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REPUBLIKA E SHQIPERISE

BASHKIA FINIQ
KRYETARI

Nr. 639Prot Daté 04/ 03 /2021

VENDIM

Nr. 60, Date 04/ 03/2021

PER MIRATIMIN E RREGULLORES SE BRENDSHME MBI ORGANIZIMIN,
FUNKSIONIMIN DHE KOMPETENCAT E ADMINISTRATES SE BASHKISE FINIQ DHE
NJESIVE ADMINISTRATIVE

Né mbéshtetje té nenit 8 pika 2 si dhe neni 64 pika j) t€ ligjit nr. 139/2015, “Pér vetéqeverisjen
vendore”, ligjit 152/2013, “Pér népunésin civil”, té ndryshuar, ligjit nr. 7961, daté 12.07.1995,
“Kodi i punés i Republikés s¢ Shqipérisé”, té ndryshuar, ligjit 44/2015, “Kodi i Procedurave
Administrative 1 Republikés sé¢ Shqipérisé”, hgjit nr.9131, dat¢ 08.09.2003 “Pér rregullat e
etikés né administratén publike”, ligjit nr. 9367, daté 07.04.2005, “Pér parandalimin e konfliktit
té interesave né ushtrimin e funksioneve publike”, té ndyshuar, ligjit 119/2014,“Pér té drejtén e
informimit”, ligjit nr. 9887, daté¢ 10.3.2008, “Pér mbrojtjen e t&¢ dhénave personale”, té
ndryshuar, ligjit nr. 107/2016, “Pér prefektin e qarkut™ ligjit nr. 90/2012, “Pér organizimin dhe
funksionimin e administratés shtetérore™, ligjit nr. 138/2015,“Pér garantimin e integritetit té
personave qé zgjidhen, emérohen ose ushtrojné funksione publike”, t€ ndryshuar, ligjit nr. 8224,
daté 15.05.1997, “Pér organizimin dhe funksionimin e policis¢ bashkiake dhe té komunés”, té
ndryshuar, ligjit nr. 10433, daté¢ 16.06.2011, “Pér inspektimin né¢ Republikén e Shqipérisé”,
ligjit nr. 9780, daté 16.07.2007, “Pér inspektimin dhe mbrojtjen e territorit nga ndértimet e
kundérligjshme”, té ndryshuar, ligjit nr. 9636, daté 06.01.2006, “Pér mbrojtjen e shéndetit nga
produktet ¢ duhanit”, t¢ ndryshuar, ligjit nr. 60/2016 “Pér sinjalizimin dhe mbrojtjen e
sinjalizuesve”, ligjit nr. 10296 daté 08.07.2010, “Pér menaxhimin financiar dhe kontrollin™, té
ndryshuar, vendimit nr. nr. 115, daté 05.03.2014, té Késhillit t¢ Ministrave, “Pér pércaktimin e
procedurés disiplinore dhe t& rregullave pér krijimin, pérbérjen e vendimmarrjen né komisionin
disiplinor né shérbimin civil”, t¢ ndryshuar, vendimit nr. 142, dat¢ 12.03.2014, t¢ Késhillit té
Ministrave, “Pér pérshkrimin dhe klasifikimin e pozicioneve té punés né institucionet e
administratés shtetérore dhe institucionet e pavarura”, t&€ ndryshuar, vendimit nr. 243, daté
18.03.2015, té Késhillit t¢ Ministrave, “Pér pranimin, lévizjen paralele, periudhén e provés dhe
emérimin né kategoriné ekzekutive”, vendimit nr. 124, daté 17.02.2016, t¢ Késhillit té
Ministrave, “Pér pezullimin dhe lirimin nga shérbimi civil”, ,vendimit nr.511, daté 24.10.2002,
té Késhillit t¢ Ministrave, “Pér kohézgjatjen e punés dhe té pushimit né institucionet shtetérore™,
té ndryshuar, vendimit nr. 894, daté 4.11.2015, té¢ Késhillit t¢ Ministrave “Pér unifikimin e
procedurave té kontrollit té territorit nga Inspektorati Kombétar 1 Mbrojtjes s€ Territorit dhe ai 1
njésisé vendore”, vendimit t& Késhillit t¢ Ministrave nr. 229, daté 23.04.2004, “Pér miratimin e
ceremonialit zyrtar t& Republikés s¢ Shqipérisé™, té ndryshuar, udhézimit nr. 1, daté 02.04.2014,
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t€¢ Departamentit t¢ Administratés Publike, “Pér elementét kryesoré procedurialé dhe materialé
té ecuris€ dhe shqyrtimit t€ shkeljes disiplinore”, urdhrit nr.76, daté 08.09.2020, t€ Kryetarit té
Bashkisé, “Pér miratimin e strukturés dhe organikés pérfundimtare té aparatit té€ Bashkisé Finiq
7, vendim nr. 4, daté¢ 19.6.2017 pér miratimin ¢ “Rregullores sé njésuar té€ punés me dokumentet
né autoritetet publike t¢ Republikés sé¢ Shqipérisé”. Mbéshtetur né ligjin nr. 9154, daté
6.11.2003, “Pér arkivat”, né “Normat tekniko-profesionale dhe metodologjike té shérbimit
arkivor né Republikén e Shqipérisé”, si dhe germén “b” té€ pikés 5 té nenit 8, t& VKM-sé nr. 360,
daté 26.4.2017, “Pér organizimin dhe funksionimin e DPA-s¢”, Késhilli 1 Larté i Arkivave,
Urdhérin nr.23 daté 16. 02.2021 “Pér miratimin e strukturés organike dhe klasave, kategorive
té punonjésve té Bashkisé Finiq pér vitin 2021, Vendimit t& Késhillit t¢ Bashkisé Nr.77, daté
29.12.2020 “Pér miratimin e numrit maksimal t¢ punonjésve té zgjedhur dhe t&€ eméruar té
Bashkisé Finiq dhe Njésive Administrative, pér vitin 20217, si dhe Vendimit té Késhillit t&
Bashkis¢ Nr.76, dat¢ 29.12.2020 “Pér miratimin e nivelit t& pagave t& punonjésve té zgjedhur
dhe t€ eméruar t¢ Bashkisé Finiq dhe Njésive Administrative, pér vitin 20217, shprehur
Ligjshméria nga Prefekti i Qarkut Vloré me shkresén nr 31/1 Prot , dat¢ 21/01/2021

VENDOSA:

I. Miratimin e Rregullores sé Brendshme mbi Organizimin, Funksionimin dhe
Kompetencat ¢ Administratés s¢ Bashkis¢ Finiq dhe Njésive Administrative, sipas
materialit bashkélidhur.

2. Ngarkohet administrata e Bashkisé Finiq pér zbatimin e kéti) vendimi.

3. Ky vendim hyn né¢ fuqi menjéheré.

KRYETARI

Adresa:9716,Finig,Vioré Email:bashkia.finig@gmail.com
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KAPITULLI I
DISPOZITA TE PERGJITHESHME
KREU I: DISPOZITA Ti PERGJITHSHME
Neni 1
Objekti

Kjo rregullore ka pér objekt krijimin e njé¢ kuadr rregullator pér funksionimin me efikasitet dhe
efigence t& veprimtarisé s¢ administratés s¢ Bashkisé s¢ Finiq , pér realizimin ¢ funksioneve dhe
kompetencave té saj té pércaktuara né aktet ligjore dhe nénligjore n¢ fuqt né Republikén e
Shgipérisé,
Neni 2
Baza ligjore

Né& mbéshtetje t& nenit 8 pika 2 té ligjit nr. 139/20185, “Pér vetégeverisjen vendore”, ligyit 152/2013,
“Pér népunésin civil”, t& ndryshuar, ligjit nr. 7961, daté 12.07.1995, “Kod1 i punés 1 Republikés sé
Shqipéris¢”, t¢ ndryshuar, ligjit 44/2015, “Kodi i Procedurave Administrative 1 Republikés sé
Shqipénisé”, ligjit nr.9131, daté 08.09.2003 “Pér rregullat e etikés né administratén publike”, ligjit
nr. 9367, daté 07.04.2005, “Pér parandalimin e konfliktit t& interesave né& ushtrimin e funksioneve
publike”, t& ndyshuar, ligjit 119/2014,“Pér t& drejtén ¢ informimit”, ligjit nr. 9887, daté 10.3.2008,
“Pér mbrojtjen e t& dhénave personale”, t& ndryshuar, ligjit nr. 107/2016, “Pér prefektin e qarkut”
ligjiit nr. 90/2012, “Pér organizimin dhe funksionimin e administratés shtetérore”, ligjit nr.
138/2015,“Pér garantimin ¢ integritetit t¢ personave q& zgjidhen, emérohen ose ushtrojng funksione
publike”, té ndryshuar, ligjit nr. 8224, daté 15.05.1997, “Pér organizimin dhe funksionimin e
policis¢ bashkiake dhe t&¢ komunés”, & ndryshuar, ligjit nr. 10433, datd 16.06.2011, “Pér
nspektimin né Republikén e Shqipérise”, ligjit nr. 9780, daté 16.07.2007, “Pér inspektimin dhe
mbrojtjen e terrttorit nga ndértimet e kundérligishme”, t¢ ndryshuar, ligjit ar. 9636, daté
06.01.2006, “Pér mbrojtien e shéndetit nga produktet e duhanit”, t& ndryshuar, ligjit nr. 60/2016
“Pér sinjalizimin dhe mbrojtjen e sinjalizuesve”, ligjit nr. 10296 daté 08.07.2010, “Pér menaxhimin
financiar dhe Kkontrollin®, t& ndryshuar, vendimt nr. nr. 115, datg 05.03.2014, t& Keshillit te
Ministrave, “Pér pércaktimin ¢ procedurgs disiplinore dhe & rregullave pér krijimin, pérbérjen e
vendummarrjen né komisionin disiplinor né shérbimin civil”, té ndryshuar, vendimit nr. 142, daté

12.03.2014, te Késhillit t& Ministrave, “Pér pérshkrimin dhe klasifikimin e pozicioneve t& punés ng
nstituctonet e administratés shtetérore dhe institucionet e pavarura”, té ndryshuar, vendimit nr. 243,
daté 18.03.2015, té Késhillit t& Ministrave, “Pér pranimin, l&vizjen paralele, periudhén e provés dhe
emérimin né kategoriné ekzekutive”, vendimit nr. 124, dat¢ 17.02.2016, t& Késhillit t&8 Ministrave,
“Pér pezullimin dhe lirimin nga shérbimi civil”, ,vendimit nr.511, daté 24.10.2002, t¢ Késhillit t&
Ministrave, “Pér kohézgjatien e punés dhe t& pushimit né institucionet shtetérore”, t& ndryshuar,
vendimit nr. 894, daté 4.11.2015, t¢ Késhillit t¢ Ministrave “Pétr unifikimin e procedurave t&
kontrollit t& territorit nga Inspektorati Kombétar i Mbrojtjes sé Territorit dhe a1 1 njésisé vendore”,
vendimit té Késhiltit té Ministrave nr. 229, daté 23.04.2004, “Pér miratimin e ceremonialit zyrtar té
Republikés s& Shqipérisé”, t& ndryshuar, udhézimit nr. 1, daté 02.04.2014, t¢ Departamentit t&
Administratés Publike, “Pér elementét kryesoré procedurialé dhe materialé té ecurisé dhe shqyrtimit
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t& shkeljes disiplinore”, urdhrit nr.76, daté 08.09.2020, 1¢& Kryetarit t¢ Bashkis¢, “Pér miratimin e
strukturés dhe organikés pé&rfundimtare t& aparatit t& Bashkisé s& Finig ”, vendim nr. 4, date
19.6.2017 pér miratimin e “Rregullores s€ njésuar t€ punés me dokumentet né autoritetet publike té
Republikés s& Shqipérisé™ .Mbéshtetur né ligjin nr. 9154, daté 6.11.2003, “Pér arkivat”, né “Normat
tekniko-profesionale dhe metodologjike t& shérbimit arkivor né Republikén ¢ Shqipérisé”, si dhe
germén “b” té pikés 5 t& nenit 8, t& VKM-sé€ nr. 360, daté 26.4.2017, “Pér organizimin dhe
funksionimin e DPA-s&”, Késhilli i Larté 1 Arkivave

Neni 3

Qéllimi

Qellimi i k&saj rregulloreje &sht¢ pércaktimi i rregullave t¢ géndrueshme mbi t& cilat do té&
ndértohen marrédhéniet ndérmjet niveleve té€ ndryshme hierarkike t& aparatit t& Bashkisé Finiq dhe
institucioneve t& varésisé s¢ saj, pér njé veprimtari me efigencé dhe transparente t¢ administratés
ndaj publikut, si dhe pér t’i shérbyer sa mé miré kétij té fundit.

Neni 4

Simbolet bashkiake
Simbolet bashkiake pérfshijné emblemén dhe flamurin e bashkisé.
Emblema vendoset né zyrén e Kryetarit t¢ Bashkis¢ dhe né sallén e mbledhjeve t& Késhillit. Flamun
i Bashkis¢ vendoset né godinén e Institucionit dhe né sallén e mbledhjeve té Késhillit t& Bashkisé
Finiq pérkrah me flamurin ¢ Republikés s¢ Shqipérise; si dhe né t& gjitha Institucionet, t& cilat jang
né varést t& Bashkisé Finiq.
Emblema e Bashkis¢ pérdoret né té gjitha aktet si vendime, urdhéresa dhe urdhéra, té prodhuara nga
Institucion.
Kryetari i bashkisé n¢ raste pritjesh zyrtare, festash a ceremonish vendos shinitin e kryetarit (1 cili
vendoset, duke u mbesht&étur né supin e djathté),
Bashkia Finiq ka stemén e saj t& miratuar nga Késhilli Bashkiak;
Flamuri 1 bashkis¢ detyrimisht ekspozohet né hyrje té aparatit;
Sé bashku me flamurin ¢ bashkisé vendoset edhe flamuri kombétar;
Flamuri kombétar ekspozohet edhe né sheshin kryesor & gytetit,
Pér mirmébajtjen dhe pérdorimin e tij pérgjigjet sektori 1 dekorit;
Né ngritjen dhe uljen e flamurit kombétar aplikohen me rigorozitet udhézimet pérkatése;
Tée gyitha dhurata q& sillen nga delegacione t& ndryshme gjaté vizitave q& béjné né Bashkiné Finig
regjistrohen e ruhen né njé vend t€ sigurté.

Neni §
Parimet kryesore
Gjaté ushtrimit t& veprimtarisé sé saj, administrata e Bashkisé Finiq , bazohet né kéto parime;
1. Parimi unitetit dhe hierarkisé: administrata e Bashkisé Finiq organizohet né ményré t& atillé q&
¢do strukturé pjesé e Aparatit t& Institucionit apo vartése, njeh varésing dhe i raporton njé organi,
institucioni apo njésie administrative.

6|Page



&

W

REPUBLIKA E SHQIPERISE

2. Parimi t& llogaridhénies dhe transparencés; ¢do strukturé pjesé ¢ Aparatit t& Institucionit apo
vartése, i nénshtrohet drejtimit dhe mbikéqyrjes nga organi epror pérkatés, duke ushtruar
kompetencat n¢ ményré sa mé transparente pér publikun, né t¢ gjitha vendimet apo veprimet q&
ndérmerr.

3. Parimi t& dekoncentrimit: kryerja e funksioneve administrative, né ofrimin e shérbimeve q& kang
1é b&jnd drejtpérdrejt me personat privaté (qytetard), organizohet pér t'u kryer sa mé afér tyre, me
qéllim leht&simin e aksesit té tyre né informacion, né shérbimet publike, si dhe njé pjesémarrjeje té
pérshtatshme né procedimin administrativ, sipas ligjit.

4, Parimi qartésisé: né¢ pércaktimin dhe shpémndarjen e pérgjegjésive, ndarja, caktimi i funksioneve
dhe detyrave administrative, ndérmjet organeve, institucioneve dhe njésive administrative, duhet té
jenég specifike, t& shmangin mbivendosjen, té jené transparente dhe t& jen& publike dhe lehtésisht t&
kuptuslune.

5. Parimi ckonomisé, eficencés dhe efektivitetit: caktimi dhe shpérndarja e pérgjegjésive, si dhe
organizimi i administratés t¢ Bashkisé Finiq , népérmjet s& cilét t& sigurohet efektivitet né kryerjen
¢ funksioneve dhe detyrave, eficencén né arritjen e objektivave t& politikave t& miratuara, si dhe
ekonoming né pérdorimin e t& mirave dhe fondeve publike.

6. Parimi bashképunimit: strukturat pjesé e Aparatit t& Institucionit dhe vartése, né t& gjitha nivelet
¢ administratés t& pushtetit vendor, duhet t¢& bashképunojné ndérmjet tyre, si dhe me organet ¢
institucionet € pavarura, pér arritjen € objektivave ligjoré té ciléve 1’u éshté besuar, né pérputhje me
ligjin.

7. Parimi i ndalimt té konflikit té interesave: nénpunésit apo punonjésit ¢ Bashkisé Finiq, nuk
mund t& jet& pjesé e njé procesi vendimmmarrés, nése kjo ndalohet nga dispozitat e Ligjit 44/2015
“Kodi t¢ Procedurave Administrative” dhe Ligjit nr.9367, daté 07.04.2005 pér “Parandalimin e
konfliktit t& interesave né ushtrimin e funksioneve publike” t& ndyshuar.

8. Parimi i mbrojtjes s& interesit publik: administrata ¢ Bashkis¢ Finig, duhet t& veprojé né
pérmbushje t& detyrave té tyre, vetém né interes t& publikut.

9. Parimi i ndershmérisé dhe paanshmérisé: & gjithé népunésit dhe punonjésit detyrohen té trajtojné
né ményré t& ndershme dhe t& paanshme t& gjithe subjektet me té cilét hyjné né marrédhénie, pér
shkak té& detyrave apo kompetencave té tyre, duke zbatuar me rigorozitet parimet e etikés né
administratén publike.

10. Parimet e tjera, t& pércaktuara né aktet ligjore dhe nénligjore q& rregullojné etikén e
punonjésve/népunésve né administratén publike.
Neni 6

Dokumentet administrative
1. Titullari 1 institucionit fondkrijues miraton me urdhér t& brendshém, té pérpiluar nga sekretania,
sekretari-arkivi apo punonjési 1 ngarkuar me urdhér t& titullarit me punét me dokumentet, modelin ¢
njésuar t& dokumentit administrativ né Republikén ¢ Shqipéris€, bazuar né nenet 12 dhe 13 ¢ né
vijim té¢ Normave tekniko-profesionale e metodologjike té& shérbimit arkivor né Republikén e
Shqipérisé.
2. Urdhri duhet t& jeté n€ pérputhje me shtojcén nr. 1, q& éshté pjesé e késaj rregulloreje.

TiPage



&

e

REPUBLIKA £ SHOIFERISE

3. Institucionet fondkrijuese ¢ vendosen poshté intestimit “Republika ¢ Shqipérisé” jané:
a. Institucionet ¢ pavarura,
b. Kryeministria dhe ministrité;
c. Institucionet qendrore t& varésisé, pavarésisht nga varésia organizative dhe administrative;
d. Organet ¢ gqeverisjes vendore;
e. Fondet speciale ku pérfshihen sigurimet shoqérore dhe shéndetésore;
f. Shoqgérité tregtare me kapital shtetéror;
g Cdo stitucion tjetér, pas miratimit nga institucioni epror, qé plotéson kushtin q& buxheti i tij
miratohet drejtpérsédrejti nga organi kolegjial i pércaktuar nga ligji (Kuvendi, Késhilli Bashkiak).
Institucionet ¢ tjera fondkrijuese né vardsi t¢ institucioneve fondkrijuese t& késaj pike, shénohen
poshté emértesés pérkatése sipas modelit t& shtojcés nr. 1.
4, Sekretaria, sekretari-arkivi apo punonjési i ngarkuar me urdhér té titullarit me punét me
dokumentet nuk pranon né sekretari dokumentet administrative qé i propozohen titullarit pér
nénshkrim, nése nuk plotésojné t& gjitha kushtet e normave tekniko-profesionale e t& késaj
rregulloreje dhe njofton titullarin. Nése titullari urdhéron regjistrimin e kétij dokumenti, sekretaria
evidenton né regjistrin e korrespondencés dokumentin me shenjén “(sic.)” né fund t& 1éndés.
5. Brenda dités s¢ 10-t€ t& punés s¢ ¢do viti, sekretaria, sekretari-arkivi apo punonjési i ngarkuar
me urdhér t€ titullarit me punét me dokumentet, pérpilon shkresén, me ané té sé cilés njihen
punonjésit ¢ institucionit, me urdhrin ¢ modelit t€ dokumentit administrativ, edhe kur nuk ka
ndryshime né te,
6. Tek elementi “lénda” shénohet né ményré té pérmbledhur pérmbajtja e dokumentit né ményré sa
mé t€ qartg, 1€ plot& dhe koncize. Nuk lejohen shénimet “dérgohet nj& shkresg”, “pércjellje
shkrese”, “pér kompetence”, “pércjellje pér mendim” etj., si edhe shkurtime té tjera té késaj natyre.
7. Kur dokumenti i drejtohet institucionit, poshté elementit “lénda”, nuk shénohen emrat e
individéve q& mbajné pozicione t& caktuara né administraté, por shénohet emértesa ¢ institucionit,
sipas modelit t& shtojcés nr. 1.
8. [nstitucionet me mé& shumé se njé nivel hierarkik strukture, né dokumentet hyrése plotésojné edhe
njé kartelé shoqéruese, pér t& shmangur shénimet e tepérta mbi dokumentin origjinal. Né ¢do rast,
pjesa e puthitur mes kartelgs shogéruese dhe dokumentit hyrés duhet té vuloset me vulén e
sekretarisé. Kartela shogéruese duhet té jeté sipas modelit t& shtojcés or. 8.
9. N¢ rastin ¢ komunikimit me institucione apo individé t& huaj, dokumentet mund t& pérpilohen
edhe né gjuhé t¢ hoaj. Né kéte rast nénshkruhet kopja e dokumentit edhe né shqip si variant
origjinal, fraksion i s€ cilés protokoliohet kopja né gjuhé té& huaj.
Neni 7

Pasqyra emé&rtuese e celjes s¢ dosjeve
1. Pérpara datés 15 dhjetor t& ¢do viti, sekretaria, sekretari-arkivi apo punonjési i ngarkuar me
urdhér té titullarit me punét me dokumentet, pérpilon pasqyrén emértuese té geljes sé dosjeve pér
vitin pasardhés. Pasqyra hartohet veg pér dokumentet me ruajtje té pérhershme dhe veg pér ato me
ruajtje t€ pérkohshme, me ¢éshtje t& renditura sipas drejtorive ose sektoréve né pérputhje me
renditjen q& kané né strukturén organizative té institucionit, sipas modelit t& pércaktuar né Normat
tekniko-profesionale e metodologjike t& shérbimit arkivor né Republikén e Shqipérisé.
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2. Pérpara dit€s sé paré t¢ punés sé& vitit pasardhés, eprori i drejtpérdrejté 1 sekretarisé, sekretari-
arkivit apo punonjésit t€ ngarkuar me urdhér t¢ titullarit me punét me dokumentet, miraton
pasqyrén emértuese t€ geljes sé dosjeve.
3. N¢ rastin e ristrukturimit t& institucionit, sekretaria, sekretari-arkivi apo punonjési i ngarkuar me
urdhér t¢ titutlarit me punét me dokumentet, pérpilon ndryshimet né pasqyrén emértuese té geljes s¢
dosjeve brenda pesé ditésh nga ristrukturimi dhe eprori direkt e miraton brenda 5 ditésh nga
pérpilimi,
4. Sekretaria ¢ institucionit i vendos né vazhdimési dokumentet sipas pasqyrés emértuese té geljes
s¢ dosjeve. Brenda 6-mnujorit t&€ paré té vitit pasardhés, sekretaria mbyll dosjet e hapura sipas
pasqyrés emértuese, duke verifikuar térésing e dokumenteve me regjistrin ¢ korrespondencés.
5. Arkivi i institucionit duhet t& pérfundojé brenda vitit pé&rpunimin tekniko-shkencor t&
dokumentactonit, t& paktén té njé viti.
Neni 8

Pérpunimi tekniko-shkencor i dokumenteve
Pérpumimi tekniko-shkencor i dokumenteve t& prapambetura Kur né arkiv gienden dokumente té
papérpunuara, kryerja e pérpunimit tekniko-shkencor béhet né disa faza;
1. Pércaktimi i pérkatésisé sé& fondit dhe klasifikimi 1 dokumenteve sipas fondeve (domethéné,
térésia ¢ dokumenteve t€ krijuara nga fondkrijuesi dhe ato t& ardhura né adresé t& tij). a. Pér t¢
pércaktuar se cili ésht¢ fondkrijuesi, duhet plotésuar kushti q& ¢do institucion t& keté buxhetin ¢ vet
i€ pavarur, t& miratuar né ményré nominale nga organet kolegjiale pérkatése. b. N& rast t&€ mbylljes
sé veprimtarisé s¢ nj¢ fondkrijuesi dhe t& kalimit t& atributeve ligjore né njé institucion tjetér,
institucioni ka mé shumé se njé fond.
2. Pas ndarjes sé¢ dokumenteve né¢ fonde, procesi 1 klasifikimit vazhdon né grupimin ¢ tyre brenda
fondit, 1 cili konsiston né:
a. Studimin e fondkrijuesit qé pérfshin strukturén organizative té tij, funksionimin e institucionit,
ndryshimet organizative, emrat e titullaréve, sasiné n& metra linearé (ml), datat ekstreme, kohén dhe
ndryshimet q& ka pésuar ndér vite.
b. Dokumentet e njé fondi klasifikohen sipas viteve (koha e krijimit t&¢ dokumentit) dhe pastaj
brenda mj¢ viti behet ndaga n¢ strukturé (departament, drejtori, sektor¢). Kur fondkrijuesi ka
strukturé dyshkalléshe (drejtori ¢ sektorg), dokumentet grupohen sipas dy shkalléve & strukturés. ¢,
Viti mund té jeté kalendank ose profesional.

i. Viti kalendarik fillon né janar dhe mbaron né dhjetor, ndérsa viti profesional né shtator-qershor
& vitit pasardhés, si né institucionet arsimore. Dokumentet, si: plane dhe raporte té realizimit,
klasifikohen né vitin pér t& cilin béhet fjalé dhe jo kur jané knjuar. ii. Planet disavjegare
klasifikohen né vitin ¢ paré, ndérsa raporti i realizimit né vitin e fundit.

iti. Kur njé ¢eéshtje vazhdon né mé shumé se dy vite, dokumentet pérbéjné njé térési t& vetme dhe
klasifikohen né vitin kur mbaron ¢éshtja.

iv. Dokumentet me fuqi juridike klasifikohen né vitin q& ato hyjné né fugqi, sipas ligjeve gé i
pércaktojné.

v. Pér dokumentet komplekse qé& i takojné dy viteve, si: raporti pér realizimin e planit t& njé viti
dhe plani p&r vitin pasardhés, lihen né vitin ¢ paré dhe me skede referuese behet lidhja me pjesén ¢

dyte.
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d. Ndarja n& strukturé pérfshin klasifikimin ¢ dokumenteve sipas strukturés organizative té
fondkrijuesit, pra ndarja n& departament, drejtori ose sektor. Zakonisht, struktura shénohet mbi
dokumentin referues. Pér dokumentet hyrése, pércaktimi i strukturés béhet né bazé t& shénimeve pér
zbatim, kurse pér dokumentet dalése né bazé (& strukturés s¢ shkruar n¢ kokén e dokumentit. Kur
kéto elemente nuk jané evidente, e kuptojmé nga shenjat e tjera, si autori i dokumentit ose
pérmbajtja. Dokumentet gé i takojné njé problemi t& dhéné dhe trajtohen nga dy ose mé shumé
struktura géndrojné n& strukturén q¢ mban peshén mé t¢ madhe.
e. Krijimi 1 njésisé sé ruajtjes (dosja) &shté& njésia mé e vogél e organizimit & dokumentit, ¢ cila
pérfagéson njé grup dokumentesh, gé i takojné njé fondi arkivor, kan¢ njé afat ruajtjeje dhe jané
bashkuar mbi bazén e kritereve arkivore.
f. Zakonisht, pér krijimin e dosjes pérdoret kriteri 1 objektit (¢éshtjes). Zbatimi i kriterit t& objektit
nénkupton grupimin e dokumenteve, t& cilat nga pérmbajtja e tyre pasqyrojné njé ndodhi, ngjarje
apo dukuri t& dhéng. Pér dokumentet komplekse mund t& pérdoren edhe kritere té tjera, si:

i. Emértimi 1 dokumentit ose Hoji. Zbatimi t kétij kriteri do &€ thot¢ grupimi sipas emértimit &
tyre, si: raporte, procesverbale et

ii. Autorét e krijimit & dokumentit.

jii. Korrespondenti, pra institucionet ose personat me t& cilét ka hyré fondkrijuesi né
shkresékémbim.

iv. Gjeografik ose sipas territorit.

v. Kronotogjik ose sipas kohés.
g. Organizimi i brendshém i dosjes (sistemimi) pérfshin renditjen ¢ dokumenteve brenda dosjes
sipas disa kritereve gé& jané t& njéjta me ato t& krijimit & njésisé sé ruajtjes. Kriteri 1 objektit
pérdoret kur dosja éshté krijuar me koncept té gjeré dhe dokumentet grupohen me néngéshtje. Kur
volumi 1 dokumenteve &shté i konsiderueshém dhe ka t& b&jé me emra personash, pérdoret edhe
kritert alfabetik. Mé pas béhet numértimi i dokumenteve. Té gjitha fletét e dosjes (pérveg fletéve té
bardha) numértohen me laps t& zi grafiti né kéndin e djathté sipér, pa cenuar tekstin. Si rregull,
dosja pérmban jo mé shumé se 200 fleté. Kur dosja pérmban disa véllime (fraksione) numértohen
né ményré té pavarur. Ky organizim u béhet dosjeve me RHK dhe atyre mbi 10 vjet, ndérsa pér
dosjet e tjera kryhet vetém numérimi fizik,
h. Pérmbajtja dhe pérbérja e dokumenteve t& dosjes pasqyrohen né pérshkrimin ¢ kapakut (& saj.
Dosjet pérshkruhen me fjalé t&€ plota né gjuhén e sotme letrare shqipe. Emri i fondkrijuesit dhe i
strukturés nuk duhet té shkruhet me shkurtime. Né qofté se emértimi i nj& organi apo i strukturés ka
ndryshuar, kur gjendet né sekretari, né kllapa vihet edhe emértimi i méparshém. Titulli i dosjes
pasqyron né ményré té pérmbledhur pérmbajtjen e dokumenteve, ku pérfshihet:
i. L1oyi i dokumentit;
ii. Pércaktimi i autorit;
iti. Emértimi 1 korrespondentit,
iv. Céshtja s€ cilés 1 referohet pérmbajtja; v. Né emértimin ¢ lojit, autorit, korrespondentit dhe
institucioneve duhet t& mbahet parasysh terminologjia e kohés né té cilén jané prodhuar dokumentet
dhe jo si¢ quhen né ¢astin e bérjes sé titullit. 1. Pas pérshkrimit té titullit plotésohen elementet e tjera
t& dosjes, si afati i ruajtjes, sasia ¢ fletéve dhe datat ekstreme. j. Renditja dhe emértimi i njésive té
ruajtjes béhet pasi ka pérfunduar pérpunimi. Dosjet renditen sipas strukturés organizative dhe
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brenda saj sipas réndésisé, duke ruajtur dhe lidhjen e tyre. Dosja e parg e ¢do vitt fillon me numrin
1 dhe vazhdon né¢ ményré progresive. k. Inventari i dosjeve €sht€ mjeti kryesor 1 evidentimit dhe
elementi i paré 1 informacionit arkivor, dhe pérmban t& gjitha elementet gé ka dosja. Pérpilimi i
inventaréve & njésisé sé ruajtjes hartohet pér ¢do vit. Hartohen dy inventaré, njé i dokumenteve me
RHK dhe nj# me afat ruajtjeje t¢ pérkohshme. || Né& rast se pas mbarimit, pérpunimit dhe
inventarizimit t¢ dokumenteve té njé viti datin dokumente t& tjera té pasistemuara, atéheré kéto do
t¢ trajtohen si shtesa fondi. Dosjet ku vendosen kéto dokumente marrin numér progresiv, duke
vazhduar numrin ¢ fundit t& dosjes n¢ inventarin bazg t& vitit pérkatés. m. Pas pérpunimit tekniko-
shkencor, inventarizimit dhe mbarimit & afateve normative, dokumentet me réndési historike
kombétare dorgzohen né arkivat e pérhershém nga institucionet fondkrijuese, sipas inventarit té
dosjeve. n. Inventari pérpilohet né 3 (iri) kopje, té shtypura, t& lidhura, dhe pas miratimit nga
titullari i institucionit, 2 (dy) prej tyre dorézohen né arkivin e pérhershém dhe 1 (njé) kopje géndron
prané institucionit. Inventari shogérohet me procesverbalin pérkatés, t¢ nénshkruar nga specialisti i
sekretari-arkivit ose i arkivit, si dhe p&rfaqésuesi i arkivit t& pérhershém.,

Neni 12 Siguria né vendruajtje 1. Vendruajtjet ¢ dokumenteve hapen né prani t& njé punonjési ¢
vendruajtjes dhe eprorit direkt t& tij (né rast se hapja éshté me sistem dedektimi, epron direkt ka
aksesin hyrés). Po ashtu, vendruajtja mbyllet dhe sigurohet (vuloset ose aktivizohet sistemi
elektronik) pas mbarimit t¢ orarit zyrtar. 2. Hyrja né¢ sallat e ruajtjes s¢ dokumenteve pas orarit
zyrtar dhe né rastet kur nuk ndodhen punonjésit e ngarkuar pér ruajtjen dhe administrimin e fyre,
béhet vetém me urdhrin e titullarit t¢ institucionit, por né ¢do rast i pranishém té jeté edhe epron
direkt ose nj& punonjés i vendruajtjes. Po ashtu, pér ¢do veprim t& kryer t& mbahet procesverbali
pérkatés, 3. Né sallat € ruajtjes sé dokumenteve nuk lejohet hyrja e punonjésve té tieré pa arsye dhe
pa qené t¢ pranishém punonjésit € vendruajtjes. Lejohen t& hyjné né vendruajtie studiues, studenté
pér géllime studimore, gazetaré, personalitete t& ndryshme etj., vetém me autorizimin e titullarit dhe
t& shogéruar gjithmoné nga njé punonjés 1 vendruajijes. 4. Dyert e sallave t& vendruajtjes gjaté
orarit t& punés duhet t& qéndrojné gjithmong t¢ mbyllura. Pér ¢do parregullsi t&€ hasur punonjésit e
vendruajtjes mbajné pérgjegiési administrative pér to. 5. Né vendruajtjen e dokumenteve nuk
lejohet pirja e duhanit, futja e ushqimeve dhe léndéve t¢ veténdezshme e plasése e as pérdorimi i
nprohésve clektriké. Punonjésit ¢ vendruajtjes sé dokumenteve duhet t& zbatojné ¢ gjitha kérkesat ¢
mregullores pér mbrojtjen kundér zjarrit. Neni 13 Pérgjegjésia pér materialin arkivor 1. Fondi
arkivor qé ndodhet né vendruajtje éshté né pérgjegjésing e ploté t& punonjésve té ruajtjes dhe
administrimit t¢ dokumenteve. 2. Titullan i institucionit bén ndarjen e sallave pér punonjésit e
vendruajtjes, nése jané disa punonjés dhe nése éshté vetém njé punonjés, ai ka né pérgjegési &
gjithé materialin arkivor pas inventarizimit dhe marrjes né dorézim, sipas modelit t& shtojcés nr. 7
té késaj rregulloreje. 3. Punonjési qé ka né administrim njé apo disa salla t€ ruajtjes s€ dokumenteve
mban pérgjegjési administrative dhe penale pér ¢do mungesé t€ njésive té ruajtjes. Hyrja né sallat
qé¢ ai ka né administrim nuk lejohet pa gené ai ose personi I autorizuar prej tij | pranishém, 4.
Inventarizimi i ploté i sallave t& vendruajtjes pér 1€ paré gjendjen e njésive t€ ruajtjes duhet t&€ béhet
¢do tre vjet. Pér ¢do parregullsi t& vérejtur duhet t& njoftohet eprori direkt pér zbulimin e arsyeve
dhe marrjen ¢ masave t& duhura. Neni 14 Térhegja dhe kthimi i dokumenteve né vendruajtje 1.
Marrja dhe dorézimi i dokumenteve né vendruajtje béhet vetém nga punonjésit e ngarkuar pér
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Neni 12

Praktika shkresore
Eshté tregues me réndési né punén e institucionit, ¢ cila tregon nivelin kulturor, profesional ¢
pérgjegiésité e punonjésit t& aparatit.
Né konceptimin e njé shkrese duhet t& merren parasysh:
1, 5i rregull, me paré konceptohet paraprakisht problemi gé do té parashtrohet;
2, Shkresat zyrtare shkruhen sakté, kuptueshém dhe thjesht;
3. Moduli i shkresés dhe normat e paraqitjes s¢ njé shkrese miratohen nga Kryetari i Bashkise¢ dhe
jané t& detyruar ta zbatojné t& gjithe punonjésit e administratés;
4. Ne¢ t& gjitha rastet & krye té& shkresés vendoset stema ¢ bashkisé Finig.
5. Zyra e Sekretarisé nuk lejon kalimin ¢ shkresave qé& nuk plotésojng standardin ¢ miratuar nga
kryetari i bashkisé;
6. Né kopjen e dyté t¢ shkresés (shkresa q& do t& arkivohet) vihet emri i konceptuesit i cili e
nénshkruan ate,
7. Shkresat, t& cilat dalin jashté aparatit dhe iu adresohen institucioneve vendore apo gendrore,
dubet te pérmbajne emblemén e bashkisé, adresén e institucionit, numrin ¢ telefonit t& kontaktit,
numrin ¢ faksit, €ebsite dhe e-mailin. Ato shtypen né tre kopje, nje institucionit & i dergohet, nje
protokollit dhe nje zyra qé& ¢ ka pergatitur.
8. I gjith¢ dokumentacioni shkresor, aktet (vendime, urdhra, udhézime), korrespondenca (shkresat)
pér pérdorim té brendshém apo qé destinohen pér jashté aparatit nénshkruhen nga kryetari i
bashkisé;
9. N¢ rastet kur kryetari 1 bashkisé¢ mungon, shkresat firmosen nga personi i ngarkuar prej tij (si
rregull nga zv/kryetari i bashkis¢), me shenimin “né mungesé dhe me porosi”.
10. Né munges¢ t& kryetarit dhe me porosi t& tij. shkresat pércjellesé t& akteve, materialeve
informuese etj., firmosén nga zv/kryetari ose sekretari 1 pergjithshem.,
11. Shkresat q& garkullojné brénda aparatit t¢ bashkisé firmosen nga drejtori i drejtorisé ose
pérgjegjési i zyrds, i cili koncepton shkresén.
12. Kryetar autorizon firmén e dyté, e cila do té depozitohet prané institucioneve financiare;
13 Si rregull, drejtorité, zyrat firmosin shkresat n¢ kompetencé t& tyre, iu pérgjigjen ankesé-
kerkesave, st dhe shkresave té adresuara direkt nga sektorét e tyre né institucione etj. Ato firmosin
shkresa zyrtare edhe né raste t€ tjera, me autorizim té kryetarit;
14. Detyrimisht evidencat qé pérmbajné t& dhéna firmosen nga personi qé& i ka hartuar ato, ndérsa
shkresa pércjellése firmoset nga kryetari i bashkisé, apo personi 1 autorizuar prej tij;
15. T¢é gjitha shkresat ¢ materialet € prodhuara do t€ kene siglén e personit gé e ka pérgatitur. Sigla
vihet né fund t& materialit, poshté, majtas.
16.Shkresat q& vijné né bashki mbasi té siglohen nga kryetari, i dergohen me protokoll drejtorisé
apo sektorit perkatés. Po késhtu dhe njoftime, ftesa per takime, seminare, gjyqe apo e-maile té
ndryshme, ku do te pérfagésohet bashkia, detyrimisht siglohen nga kryetari dhe vetem personi i
deleguar prej tij pérfagéson bashkiné Finig. N& njésité administrative kéto shkresa siglohen nga
administratori.

14| Fage



&

<

REPUBLIKA E SHOQIPERISE

Neni 13

Dokumentacioni dhe pajisjet
1. E gjith¢ veprimtaria q& zhvillohet né bashki evidentohet me studime, analiza, kontrolle, raporte,
informacione, plane veprimi t& pérbashkéta ose ¢do formé tjetér e dokumentuar;
2. C'do specialist jep informacion periodik pér punén q& bén. Ai merr pjes¢ n¢ analizat vjetore ose
periodike té sektorit a té zyrés, si dhe ato gé zhvillohen né shkallé bashkie.
3. Asnjé népunés nuk ka t& drejté dhe nuk mund t¢ mbajé dokumente, harta, dosje me t& dhéna,
pajisje ¢ mjete t€ tjera pune jashté aparatit t& bashkis¢ pa lgjen e titullarit te bashkise;
4. Dorézimi ose marrja e detyrés béhet brenda afateve té pércaktuara né vendimin e titullant té€
bashkisé, me procesverbal t& rregull dhe inventarin e zyrés s& materialeve q& disponon sektori. Njé
kopje e procesverbalit dorézohet né administraté tek pergjegjesi 1 burimeve njerezore. N& kéto raste
respektohen té gyitha kérkesat dhe parametrat e legjislacionit ng fuqi.
5. T& gjithe népunésit dhe punonjésit ¢ aparatit kujdesen pér mirémbajtjen e pajisjeve t& zyrés. Pér
¢do démtim t& shkaktuar nga ana e tyre ata pérgjigjen materialisht. Fleta e inventarit afishohet né
ambientin e zyrés.

KAPITULLITI
ORGANIZIMI I PUNES NE ADMINISTRATEN E BASHKISE
Neni 14

STRUKTURA ORGANIZATIVE
Administrata ¢ Bashkis¢ Finiq pérb&het nga: funksionarét politiké né t& cilén pérfshihen
Nénkryetarét dhe funksionaré kabineti t& cilét jané pjes¢ e strukturgs s¢ kabinetit t& Kryetarit
(Drejtori Kabinetit, Késhilltarét), népunés civilé marrédhéniet e té ciléve rregullohen nga Ligi
152/2015“Per népunésin civil” dhe punonjésit administrativ marrédhéniet e ¢ ciléve rreguliohen
nga Kodi i Punés (i ndryshuar). Né krye t& administratés qéndron Kryetan i Bashkisé, i cili gjaté
kryerjes sé funksioneve té tij ndihmohet nga Nén/Kryetarét dhe Kabineti i Kryetarit.
Administrata ¢ bashkise &shte ¢ organizuar ne drejtori, sektore, zyra, inspektoré, specialisté dhe
njest administrative. Pjesé té shérbimit civil sipas radhés hierarkike, jané: Sekretaré i pérgjithshém,
.Drejtor Drejtorie, Pérgjegjés Sektori, Zyre, Inspektor/Specialist i larte.
Drejtorité jané njési bazé t€ Strukturés Organizative t¢ Bashkisé dhe pérgjigien pér njé ose disa
elementé té njé fushe té caktuar, Sektorét pérgjigien pér aspekte té veguara té kétyre elementéve dhe
kéta t¢ fundit ndahen né zyra kur ajo &sht& e mundur.
Struktura organizative, emertimet dhe numri 1 personelit te tyre percaktohen nga Kryetari | Bashkise
mbi bazén e numrit limit t& miratuar nga Keshilli Bashkiak.
Neni 15
Kryetari i Bashkisé
a. Né zbatim té& ligjit nr. 139/2015, “Pér vetegeverisjes vendore”, neni 64, Kryetari 1 Bashkisé,
népérmjet urdhérave dhe vendimeve, organizon dhe drejton punén e administratés pér kryerjen e
funksioneve té Bashkisé.
b. Kompetencat dhe detyrat € Kryetarit t& Bashkisé;
1. Ushtron t¢ gjitha kompetencat ligjore né¢ kryerjen ¢ funksioneve t¢ Bashkis¢, me pérjashtim &
atyre gé jané kompetencé vetém e Keshillit pérkatés;
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2. Zbaton aktet e Késhillit t& Bashkisé:
3. Miraton Strukturén Organizative t¢ Bashkis¢, organikén e kategorité/klasat e pagave pér ¢do
pozicion t& sherbimit civil dhe rregulloret bazé t¢ administratés s¢ bashkisé né pé&rputhje me
legjislacionin n¢ fuqi.
4. Merr masa pér pérgatitjen ¢ materialeve t€ mbledhjeve pér Késhillin Bashkiak né pérputhje me
rendin e dités t& pércaktuar nga Késhilli, si dhe pér probleme qé kérkon ai veté;
5. Raporton n¢ Késhill pér giendjen ekonomiko-financiare t¢ paktén ¢do 6 muaj ose sa heré
kérkohet nga Késhilli;
6. Raporton para Késhillit, sa heré kérkohet prej tij, pér probleme t& tjera qé kané t& bé&né me
funksionet e Bashkisé,
7. Eshté¢ anétar 1 Keshillit t¢ Qarkut;
8. Emé&ron dhe shkarkon Nénkryetarét € Bashkisé, Administratorét e Njésive Administrative;
9. Eméron dhe shkarkon drejtuesit e ndérmarrjeve dhe institucioneve ng varési.
10. Emé&ron dhe shkarkon punonjésit e tjeré jodrejtues té strukturave dhe mjésive né varési té
Bashkisg, pérveg kur parashikohet ndryshe né ligjin nr.152/2013 “Per nepunesin civil”;
11. Ushtron t& drejtat dhe siguron plotésimin e t& gjitha detyrimeve g€ 1 jan€ ngarkuar bashkisé si
person juridik;
12. Merr masa pér kualifikimin dhe trajnimin e personelit t& administratés, t&€ institucioneve
arsimore, sociale, kultturore e sportive,
13. Kthen pér nishqyrtim jo mé& shumé se nj& heré né Késhill vendime, kur véren se ato cénojné
interesa té bashkésise.
14. Urdhéron ngritjen ¢ komisioneve t& pérhershém dhe té pérkohshém, t& strukturave konsultative
dhe t& bordit t& botimit t& buletinit informativ t& bashkisg.
Neni 16

Zévendéskryetari i Bashkisé
a. Né strukturen e saj bashkia Finiq ka 3 nénkryetaré té cilét emérohet dhe shkarkohet nga kryetari
i bashkise n¢ baz¢ t& nenit 64 t€ ligjit Nr.139/2015, “Pér vetéqeverisjen vendore”.
b. Detyrat e nénkryetaréve té bashkisé:
1. Organizojné dhe drejtojné punén sipas fushave né varési té tij, bazuar n¢ ndarjet e béra nga
Kryetari i Bashkisé, dhe pérgjigjet para tij pér mbarévajtjen e tyre.
2. Ushtrojn t& gjitha kompetencat né kryerjen e funksioneve t&¢ Bashkisé dhe pérfagésojn kéte
institucion né té gjitha rastet kur me autorizim té Kryetarit t& Bashkis€ kjo e drejté i delegohet. Né
kéto raste, Nénkryetardt pérgjigien para Kryetarit t& Bashkisé pér realizimin e funksioneve té
deleguara.

Neni 17
Administratori i Njésis€ Administrative

a. Né¢ strukturen e saj bashkia Finig ka 4 adminisratoré té cilét emérohet dhe shkarkohet nga
kryetari i bashkise né bazé t& nenit 64 té ligjit Nr.139/2015, “Pér vetéqeverisjes vendore.

b. Detyrat e administratorit t& njésisé administrative:

1. Organizon dhe drejton punén né njésing e tij administrative, bazuar né detyrat ¢ dhéna dhe ¢
deleguara nga nga kryetari i bashkisé, dhe pérgjigjet para tij pér mbarévajtjen e tyre.
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2. Ushtron € gjitha kompetencat né kryerjen ¢ funksioneve operative t& njésis¢ administrative sipas
Ligjit Nr.139/2015, “Pér vetégeverisjes vendore” né kryerjen e sherbimeve ndaj qytetaréve té tyre.
3. Pérgjigjen pér disiplinén e punés pér punonjésit q¢ kané né varési.

4. Evidenton probleme € ndryshme & kané t& b&jné me sherbimin ndaj qytetaréve dhe raporton me
shkrim te kryetari i bashkis¢ né takimet ¢ organizuara ¢do dit& t¢ hén¢ dhe kur jané emérgjente,
menjéheré.

5.N& t¢ gjitha rastet, administratori p&rgjigjet para kryetarit t& bashkisé p&r realizimin e funksioneve
t¢ deleguara.

Neni 18
Sekretari i Pérgjithshém

Sekretart 1 Pérgjithshém varet direkt nga Kryetari 1 Bashkisé Finiq dhe né varési 1€ tij jané disa
drejtori. Sipas pércaktimeve né VKM nr.142, daté 12.03.2014, “Pér pérshkrimin dhe klasifikimin e
pozicioneve té punés né institucionet e administratés shtetérore dhe institucionet e pavarura”, té
ndryshuar

Eshté népunési civil mé i larté | administratés sé bashkisé dhe ka pér detyré,

1. pérgatitjen cilésore t& materialeve, pér kryetarin e bashkisé, pér zhvillimin normal t& veprimtarisé
sé& pérditshme té tij, sipas axhendés s¢ caktuar dhe miratuar paraprakisht.

2. Kujdeset pér pérgatitjen e programeve vjetore dhe periodike pér té gjithé veprimtariné e aparatit
né zbatim t& realizimit t& misionit t& bashkisg, si dhe pér ndjekjen e plotésimit ¢ detyrave ¢
pércaktuara né to.

3. Né varési me axhendén e pércaktuar, pérgatit materialet e kérkuara nga kryetari dhe ndihmon
kryetarin ¢ nénkryetarin n¢ plotésimin ¢ funksioneve té tyre administrative,

4. Me miratim té kryetarit, merr pjesé né analiza ¢ takime t&¢ ndryshme q& zhvillon kryetari, si dhe
mban kontakte me drejtorité brenda bashkisé dhe institucionet e vartésisé, me qéllim zbatimin e
detyrave té ngarkuara.

5. Organizon punén ¢ veprimtaria ¢ adrninistratés t& jeté n€ pérputhje me vizionin e kryetarit t&
bashkisé dhe objektivave té tij t& deklarvara n¢ komunitet.

6. Bén pérgjithésime e propozime pér probleme & lidhen me politikat ¢ zhvillimit né fusha &
ndryshmeqé mbulohen nga bashkia.

7. 1 parashtron titullarit mendime pér ¢éshtje t& ndryshme t& réndésishme té punés sé pérditshme.

8. Ndjek detyrat e dhéna nga kryetari pérmes korrespondencés ditore q& hyn né bashki dhe ndihmon
drejtuesit e drejtorive apo sektoréve pér realizimin né kohé dhe me cilési t& tyre.

9. Merr takime t¢ vazhdueshéme me drejtues té drejtorive dhe institucioneve vartése pér zbatimin e
detyrave t& dhéna nga Kryetari 1 Bashkisé, si dhe i jep mendime kryetarit, pér nivelin e aftésive
administrative dhe korrektésiné e punonjésve té administratés né kryerjen e detyrés.

10. Kontrollon praktikat shkresore té pérgatitura qé i paraqiten pér firmé kryetarit (sheh e vieréson
cilésing e pérgatitjes, shoqérimin me t& gjithé praktikén mbi t& cilén &shté bartuar materiali, si dhe
kundérfirmat pérkatése).

11. Merr masat e nevojshine dhe drejton protokollin zyrtar, pér personalitetet q& vizitojné bashking
Finiq.
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12. Me autorizim t& kryetarit dhe né mungesé té tij konfirmon shkresén pércjellése pér dérgimin ¢
vendimeve ose urdhé&resave né institucione vendore apo gendrore.

13. Pérgjigjet pérpara Kryetarit t& Bashkisé pér zbatimin e politikave, strategjive dhe programeve né
fushén e ngarkuar, s1 dhe pér sigurimin e mbarévajtjes sé aktivitetit t& Bashkis¢ né pérputhje me
ligjet, aktet nénligjore apo aktet rregullatore né fuqi.

14. QOrganizon, orienton, udhézon, ndjek dhe bashkérendon punén, afatet, detyrat e ngarkuara
brenda Bashkisé dhe siguron bashképunimin dhe me drejtorité e tjera.

15. Siguron drejtimin ¢ njésisé organizative pér pérgatitien dhe pérdit€simin té planeve dhe
objektivave, me qéllim arritjen e tyre dhe pérmbushjen e misionit t& késaj strukture, népérmjet
miré-menaxhimit 1€ burimeve ekonomike dhe njerézore né dispozicion.

I6. Ofron mbéshtetje dhe késhilla pér Kryetarin ¢ Bashkisg, né interpretimin dhe zbatimin e
strategjive, politikave, planeve dhe buxhetit t¢ Bashkisé.

17. Merr n¢ shqyrtim dhe adreson rekomandimet apo sugjerimet ¢ brendshme apo t& jashtme me
géllim pérmirésimin e praktikave apo procedurave t& zbatuara nga punonjésit e Drejtorisé sé
Pérgjithshme me qéllim pérmirésimin ¢ rezultateve dhe performancés sé késaj té fundit.

18. Informon n& ményré periodike Kryetarin ¢ Bashkisé pé&r problemet e ndryshme né lidhje me
planet € punés apo arritjen ¢ objektivave.

19. Siguron bashképunimin e Drejtorisé me Strukturat e tjera brenda dhe jashté Bashkisg;

Neni 19
Koordinatori i sé drejtés pér informim

1. Koordinatori pér € drejtén e informimit, ushtron kompetencat ¢ méposhtme:

a) I mundéson ¢do kérkuesi t& drejtén pér t"u njchur me informacionin publik, sipas k&tij ligyi, duke
u konsultuar me dokumentin origjinal ose duke marré nj& kopje té tij;

b) Krijon, mban, publikon dhe pérditéson regjistrin e kérkesave dhe pérgjigjeve brenda afatit t¢
parashikuar né pikén 1, 1& nenit 8, t& kétij ligji;

c) Bashkérendon punén pér plotésimin e kérkesave pér informacione brenda afateve dhe sipas
ményrés s parashikuar n¢ kété ligj.

d) Regjistron kérkesat pér mformacion dhe cakton nj& numér rendor pér secilén prej tyre;

e) Dérgon kérkesén pér informim te nj& autoritet tjetér publik, brenda afateve t& parashikuara ng
kété ligy, kur rezulton se autoriteti publik ku &shté depozituar kérkesa nuk e zotéron informacionin e
kérkuar;

f) Verifikon rastet pér dhénien falas t&¢ informacionit qytetaréve, sipas parashikimit & pikés 5, t&
nenit 13, t& kétij ligji;

g) Kryen njoftimet paraprake, sipas neneve 14 dhe 15, té& kétij ligji, si dhe komunikon me kérkuesin,
sipas nevojés pér trajtimin e kérkesés pér informacton publik.
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Neni 20
Kabineti i Kryetarit

Kryetari 1 Bashkis¢, Nénkryetarét, Sekretari 1 Pérgjithshém, Késhilltarét, Administratorét ¢
Njésive Administrative, mblidhen pertodikisht né drejtimin ¢ Kryetarit t& Bashkis¢ ku shqyrtojné, t¢
githa problemet e ndryshme t& administratés pér realizimin e funksioneve té Bashkisé,

Pavarésisht pércaktimeve t€ pikés 1, pjese e kétyre mbledhjeve periodike jané edhe drejtorét, sipas
fushés q& pérbén edhe fokusin ¢ problemit qé trajtohet.

DREJTORI1 I KABINETIT

Detyrat dhe Pérgjegjésité :

07 Organizon punén q¢ veprimtaria ¢ Bashkisg t& jeté né pérputhje me prioritetet dhe objektivat e
pércaktuara té punés.

[i11Bén pérgjithésime ¢ propozime pér probleme q¢ lidhen me politikat ¢ zhvillimit t& fushave q&
mbulon Bashkia.

[t Kontrollon punén dhe koordinon veprimtaring e gjithé stafit t¢ Kabinetit.

{1{1Organizon punén né pérputhje me axhendén e Kryetarit dhe plotésimin e detyrave qé mjedhin
prej saj.

.+ 1 parashtron Kryetarit dhe Zv/Kryetarit mendime pér ¢éshtje t& ndryshme té réndésishme té
punés s¢ pérditéshme,

ZiiNdjek dhe trajton materiale dhe shkresa pér probleme té cilat i drejtohen Kryetarit dhe i
delegohen nga ky i fundit Kabinetit.

S iMerr korrespondencén ditore q& hyn né bashki drejtuar Kryetarit, seleksionon dhe kartelizon
materiale t& réndésishme me té cilat duhet t& njihet Kryetari dhe

Zv/Kryetari dhe praktikat e tjera, duke dhéné dhe porosité e rastit jua adreson drejtorive pérkatése.

T “Kontrollon praktikat shkresore té pérgatitura pér firmé t& Kryetarit,(sheh e vleréson cilésing e
pérgatitjes, shogérimin me té gjithé praktikén mbi t& cilén éshté hartuar materiali, si dhe
kundérfirmat pérkatése) dhe kur i vleréson té rregulita, ja paraget pér firm¢ Kryetarit, n& t& kundért

[ kthen pér plotésimet ¢ nevojshme.

Detyrat dhe pérgjegjésité e késhilltarit t€ kryetarit:

¢ Puna e Ké&shilltarit konceptohet né grup, por késhilltari &shté pérgjegjés téndjeké ¢éshtje té
veganta ire porosi té kryetarit;

¢ Propozon zgjidhje konkrete, komente, késhilla, e géndrime t¢ kryetarit ndaj t& tretave, né
funksion t& plotésimit t& detyrave t& ngarkuara bashkisé;

o Pérgatit sipas fushave materiale q& i kérkohen nga kryetari, Zv/kryetarét apodrejtori i
kabinetit, p&r probleme q& 1 jané deleguar kétij t¢ fundit nga kryetart;

» Shqyrton materialet pér mbledhjet né t& cilat kryetari merr pjesé dhe pérgatit géndrimet gé
duhen mbajtur pér problemet gé shqyrtohen;

* Me porosi té Kryetarit dhe/ose Drejtorit t¢ Kabinetit merr pjesé né takimet ¢ organizuara
brenda dhe jasht¢ Bashkis¢ ku pérfagéson institucionin dhe informon mbi pérfundimet e
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kétyre mbledhjeve dhe né ¢do rast, mundéson késhilla mbi géndrimin q& duhet mbajtur pér
problemet e ndryshime t& identifikuara n¢ kéto takim;

Merr pjesé né grupet ¢ punés t& krijuara né bashki dhe me porosi t¢ kryetaritdhe/ose drejtorit
t&¢ kabinetit, edhe n¢ grupe t& tjera pune brenda dhe jashte bashkisg;

Kryen ¢do detyré tjetér q& i ngarkohet nga kryetari ose detyra té tjera qé mund t”i ngarkohen
nga drejtori i kabinetit.

Neni 21
SEKRETARIIKRYETARIT

L' Sistemon e regjistron & gjitha materialet q& qarkullojné né Zyrén e Kryetarit t& Bashkisé.

£i CEvidenton dhe organizon realizimin e axhendés sé& pérditshme té Kryetarit.

{10Organizon e siguron rregullsing e hyrjes sé té gjitha materialeve informative pér Kryetarin.
{1 Siguron transmetimin kotrekt té€ porosive qé jep Kryetari brénda aparatit t&€ Bashkisé apo né
marrédhénie jashté tij.

_:INépérmjet Sekretari - Arkivés pret dhe nis gjithé korrespondencén personale té Kryetarit.

Neni 22
Specialist I marrédhénies me publikun

Detyrat kryesore

Komuikimi [ brendshém dhe 1 jashtém duke pérdorur t& gjitha metodat dhe teknikat e komunikimit.
Mé konkretisht:

Komunikon informacionet me interes ndaj mediave e publikut,né pérputhje me dispozitat
ligjore, né .&nyré transparente , korrekte dhe té& besueshme.

Publikon , pérditéson dhe dhe mirémban fagen e institucionit me té gjitha informacionet
zyrtare, buletinet e ndryshme javore, mujore etj, me géllim transparencén ndaj publikut.
Harton dokumentat e promovimit né format shtypi ose elektronik.

Merr pjesé ng organizimin e eventeve.

Bén pritje me qytetarét, administron portalin € ankesave online si dhe ndjek ecuring e
kthimit t& pérgjigjeve pér t& interesuarit,

I mundéson cdo kérkuesi té& drejtén pér t'u njohur me informacionin public, duke u
konsultuar me dokumentin original, ose duke marré njé kopje té tij.

Krijon, mban , publikon, dhe pérditéson megjistrin e kérkesave dhe pérgjigjeve brenda
afateve t& parashikuara.

Bashkérendon punén pér plotésimin e ekérkesave pér informacione brenda afatevedhe sipas
ményrés sé parashikuar nga ligj.
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Neni 23
Drejtori i Drejtorisé

9.1 Drejtori i Drejtorisé varet direkt nga Titullari 1 Institucionin dhe bashkrendon punén me
Sekretarin ¢ Pérgjithshém.,

9.2 Drejtori 1 Drejtorisé ka kéto pérgjegiési;

a. harton pérshkrimin ¢ punés pér punonjésit e Drejtorisé sé vet;

b. parashikon né planet mujore t& punés, t& gjitha detyrat qé 1 dalin drejtorisé, sipas fushave
pérkatése, ndjek sistematikisht plotésimin e tyre dhe analizon né& nivel drejtorie, né zbatim té
detyrave t& pércaktuara nga programet vjetore dhe periodike t€ miratuara;

c. orienton, udhézon dhe bén shpérndarjen e punés dhe géshtjeve qé i adresohen drejtorisé dhe ndjek
¢ kontrollon punén q& béhet nga pérgjegjésit ¢ scktoréve, zyrave ¢ punonjésit € veganté, pér
pércaktimin e dhénien e zgjidhjeve ligjore, né afatet e caktuara,

d. zbaton, ndjek dhe bashkérendon plotésimin e t& gjitha detyrave t€ ngarkuara nga Titullari I
Institucionin,
e. kontrollon dhe firmos té gjitha shkresat qé pérgatisin punonjésit e Drejtorisé, pér Drejtoring;

f. kryen analiza periodike pér veprimtariné e drejtonisé dhe mbi k&té& baz¢, informon periodikisht
Sekretarin e Pérgjithshém pér veprimtaring ¢ drejtorisé, pér ecuring e detyrave té ngarkuara né ¢do
sektor e zyré, si dhe bén vlerésime pune pér népunésit.

Neni 24
Pérgjegjési i Sektorit

10.1Pergjegjési i sektorit varet direkt nga Drejtori i Drejtorisé pérkatése.

10.2 Peérgjegjési i scktorit, ka kéto pérgjegjési:
a. merr masa organizative pér plotésimin ¢ detyrave nga ¢do zyré ¢ punonjés né vecanti dhe si
sektor brenda planifikimit t& detyrave té Drejtorisé:;

b. evidenton problemet q& dalin nga veprimtaria e pérditéshme, si dhe ¢éshtjet ¢ ndryshme qé
ngrihen me shkrim nga qytetarét, pércakton zgjidhjet e mundshme brenda kuadrit ligjor né fuqi dhe
i propozon drejtorit rragézgjidhjet pérkatése;

¢. kontrollon punén e pérditshme t& specialistéve né vartési, pér plotésimin e detyrave qé i jané
ngarkuar;

d. kryen studime pér fusha té ndryshme dhe organizon sistemin e informactonit pér sektorin gé
mbulon;

e. organizon sistemin e administrinut t& informacionit dhe té statistikave pér veprimtariné e sektont;

f. kryen vlerésime pune pér népunésit civilé t& sektorit.
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Neni 28

Specialisti
F1.1 Specialisti kryen zbatimin e detyrave funksionale nga Drejtori 1 Drejtorise ose Pérgjegjést i
Sektorit. Epror direkt n¢ t& dy rastet ka Drejtorin e Drejtorisé.
11.2 Specialisti ka k&to pérgjegiési:
a. zbaton me pérpikméri dhe n¢ nivel té larté profesional t& gjitha detyrat e ngarkuara nga eprorét e
tij;
b. jep pérgjigje ligjore dhe teknike pér problemet specifike q¢ mbulon sipas detyrave, orientimeve
dhe udhézimeve q¢ i ngarkohen brenda sektorit, si dhe pérgatit propozime lidhur me trajtimin ¢
¢éshijeve té ndryshme me karakter profesional dhe teknik, sipas fushave qé mbulon sektori;

¢. ndjek korrespondencén qé& i ésht¢ dhéng pér trajtim, duke respektuar rigorozisht afatet e
pércaktuara.

d. pérgatit materialin dhe pasi e siglon 1a paraqet pérgjegjésit t& sektorit dhe drejtorit t& drejtorisé;
e. mban pérgjegjési pér cilésing dhe sakiésing profesionale (€ materialeve (€ pérgatitura;

f. punon né¢ vazhdimeést pér mitjen ¢ aftésive tekniko-profesionale dhe marrin pjesé né veprimtarité
trajnuese pér kété qéllim, né funksion t& plotésimit sa mé t& miré & detyrés s€ ngarkuar, por edhe té
karrierés né shérbimin civil, t& njohé legjislacionin né fugi dhe né ményré té veganté até qé lidhet
me punén sipas specifikés sé fushés q¢ mbulon.

KAPITULLITH

FUNKSIONIMI I ADMINISTRATES SE BASHKISE
Neni 26
Bashkepunimi ndermjet strukturave te administrates se Bashkise

Per realizimin e shpejte, te sakte dhe me kompetence te funksioneve te Bashkise, te gjitha strukturat
e administrates se Bashkise bashkeveprojne dhe bashkepunojne me njera tjetren. Ky bashkepunim
realizohet nepermjet shqyrtimit dhe diskutimit t¢ problemeve te ndryshme drejtoret e drejtorive,
si dhe nepermjet pjesemartjes aktive te dy a me shume strukturave te vecanta ne zgpdhjen e
problemeve, ne varesi nga natyra e tyre.

Drejtoret e drejtorive mbiidhen ¢do jave, nen drgjtimin ¢ kryetarit te bashkise apo titullareve te
tjere, dhe shqyrton e diskuton te gjitha problemet e ndryshme te administrates per realizimin e
funksioneve te Bashkise.

Per probleme te ndryshme qe kerkojne pjesemarrjen e disa Drejtorive apo sektoréve sipas fushave
perkatese, ne varesi te specifikave te tyre, ¢do Drejtor, pergjegjes sektori apo nepunes 1 Bashkise
eshte i detyruar te bashkepunoje per zgjidhjen e tyre.

Konfliktet e krijuara ne lidhje me kompetencat dhe detyrat e ¢do Drejtorie, sektori, zyre apo
nepunest i relatohen Kryetarit te Bashkise, i cili vendos ne lidhje me to.

Te gyitha aktet, si vendime apo urdhera, para se te firmosen nga kryetari i bashkise, duhet te
firmosen nga hartuesi 1 tyre dhe te kontrollohen e siglohen nga pergiegesi 1 sektort juridik ose
Juristi i caktuar, per te garantuar mbeshtetjen ligjore te tyre.
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Per korespondencen e cdo drejtoric me institucionet e tjera, korrespondenca para se t'i paraqgiten per
firme Kryetarit, firmosen nga hartuesi i tyre dhe drejtori pérkatés.

Neni 27

Marredheniet me Keshillin Bashkiak
Te giithe nepunesit jane te detyruar te informojne keshilltaret, nése u kerkohet, per te gjitha
problemet e juridiksionit te Bashkise dhe u vihen ne dispozicion ¢do 1loj dokumenti per njohjen e
ketyre problemeve.
Per realizimin e funksioneve te Bashkise qe jane kompetence ¢ keshillit, ¢do drejtori, sipas fushave
perkatese, pregatit materiahin perkates te miratuar dhe nga kryetari i Bashkise dhe ¢ paraget per
miratim ne keshill.
Materiali pregatitet ne formen e nje projekt—vendimi dhe shogerohet me relacionin shpiegues
perkates, Para paraqitjes né& keshill, relacioni firmoset nga nepunesi qe ¢ ka pregatitur dhe drejtoret,
sipas radhes hiearkike, si dhe nga juristi. Te njejtet persona jane te detyruar te marrin pjese ne
mbledhjet e keshillit bashkiak, kur diskutohen dhe shqyrtohen materjale dhe geshtje te drejtorise
apo sektorit perkates,
Materiali ne keshill relatohet nga Kryetari apo Zv/Kryetari dhe ¢do drejtues a nepunes tjeter ge ka
firmosur eshte { detyruar te jape shpjegime rreth tij, nese i kerkohet nga keshilltaret.
Sekretari 1 Keshillit, eshte 1 detyruar qe brenda tre diteve te zbardhe vendimin e keshillit bashkiak
ne lidhje me materialet e paragitura per miratim.

Neni 28

Marredheniet me institucionet e tjera
Marredheniet me institucionet ¢ tjera mbahen nepermjet kryetarit te bashkise dhe titullareve te tjere
te autorizaur prej tij. Korespondenca me institucionet e tjera te geverise gendrore apo lokale
realizohet si nga Kryetari ashtu dhe nga persona te tjere te autorizuar prej tiy.
Marrdheniet me mediat ¢ ndryshme do te mbahen nga Specialisti ne marredhenic me publikun,
Shefi I Kabinetit dhe Sekretari [ Pergjithshem Te gjithe nepunesit bashkepunoine me kete njesi dhe
1 japin informacione ge jane te nevojshme per t'u publikuar.
Per cdo komrespondence me institucionet e tjera per probleme te caktuara, cdo drejtori pergatit
praktiken perkatese te sistemuar ne skedar te vecante, e cila ne perfundim arkivohet ne arkiv sipas
rregullave te saj.
Sekretari i keshillit bashkiak, duhet te dergoje per konfirmim ne prefekture te gjitha aktet e Keshillit
Bashkiak, brenda 7 diteve nga data e daljes se tyre.

Neni 29
Marrédheniet me publikun
Marredheniet me publikun realizohen ¢do dit¢ nga Sekretari [ Pergjithshem kétu paraqiten dhe
kérkesat dhe ankesat me shkrim.
Afati per dhenjen e pergjigjes kerkesave apo ankesave te qytetareve eshte sa mé shpejt por jo mé
shumg se 10 dit¢ pune nga dita ¢ dorézimit t& saj. Kur kérkesa vjen nga njé institucion tjetér,
pergjigja jepet jo mé vone se 15 dite pune nga dita e mbrritjes sé kérkesés né autoritetin e pare. Ky
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afat nund te zgjatet edhe 5 dite te tjera kur &shtg e nevojéshme pér 1¢ shiriré kerkimet dhe pér tu
konsultuar me autoritete t& tjera publike sipas ligjit nr.119/2014 "Pér t¢ drejtén e informimit”.

Pritja ¢ ankesave dhe kerkesave te gytetareve behet dhe nga specialisti i Informacionit, i ¢ili pasi
degjon qytetaret, ploteson bashkarisht formutarin perkates dhe e percjellin kete kerkese/ankese ne
drejtorite e sektorét perkatese, ne varesi te specifikave te kerkeses apo ankeses.

Vizitoret do te lejohen te hyjne neper zyra, vetem pasi punonjesi I policies bashkiake te kete
komunikuar dhe te kete marre miratim nga nepunesi qe pret viziten.

Neni 30

Disiplina formale dhe administrative
Orari zyrtar i punés ¢shté 8.00-16.00, ¢do dité nga e héna né té premte.
Zbatim Urdhrin Nr. 80, daté 17.11.2020, “Pér miratimin e rregullave dhe procedurave standarde
1¢ punés té harmonizura gjaté perindhés sé gjendjes sé epidemisé sé shkaktmar nga Covid 19 dhe
periudhés sé kohézgjaties s¢ vitit shkollor 2020-2021", t¢ Departamentit t&€ Administratés
Publike. Orari do te jeté 08.00-14.00 deri né daljen e njé urdhri t& dyté.
Népunésit mund té thirren n¢ puné nga eprorét e tyre dhe jashté kohés normale # punés kundrejt
kompesimit me pushim né ditét pasardhése. Punonjésit paragiten né puné me veshje té rregullt dhe
kang pér detyré té stllen sipas rregullave q& pasqyrojné etikén e népunésit civil. Gjaté kohés gé& jane
n¢ ambientet ¢ Bashkisé duhet t& mbajné t& vendosur mbi veshjen e sip&rme kartén e identifikimit té
punonjésit t& Bashkisé.
Cdo punonjés &shté i detyruar t& shfirytézojé me intensitet koh&n ¢ punés, t& krijojé marrédhénie t&
rregullta me eprorét, vartésit dhe kolegét. Kur punonjési del jashté godinés sé Bashkis¢ duhet t&
marré lejen e epront direkt, duke léné njékohésisht shénimin pérkatés né librin € vendosur tek
recepsiond, pér kohén e daljes dhe t& kthimit. Pér lejet vjetore t& pagueshme hartohet plani vjetoré i
shtriré né muaj, nga drejtorite pérkatése né bashki dhe njesite administrative i cili ndiget né
vazhdimési nga zyra e burimeve njerzore, ku ¢do punonjés duhet &€ kryej jo mé pak se 6 dit¢
kalendarike pushim pa ndérprere. Pushimi vjetor i ¢do viti duhet t& kryhet deri mé 31 mars te vitit
pasardhés.
(Cdo mungesé né detyré béhet me leje, pra cdo punonjés do té béjé kérkesé pér leje personalisht e mé pas kjo
leje do té miratohet nga drejtori apo pérgiegiést 1 tiy. Past t& miratohet nga eprori mé pas do té kalojé pér
firme te titullari I institucionit. Gjithashtu parashikohen dhe rastet shéndetésore pér té cilat duhet t€ béhet
njoftimi telefonik né drejtoring pérkatése, e cila njofton mé pas dhe Drejtorine e Burimeve Njerezore,
shogéruar me raport mjekésor. Pér mungesa mé té gjata se 3 dité, raporti mjekésor, dubet dorézuar jo
m¢é voné se tre dité nga mosparagqitja né puné.

NE njésité administrative njoftohet Administratori.

Komunikimi ndermjet nepunesve, apo ndermjet tyre dhe qytetareve, behet vetem neper zyra, duke
shmangur gendrimin apo bisedat neper Korridore.

Cdo drejtor drejtorie dhe pergjegjes zyre harton ne diten e fundit te muajit qe mbyllet liste
prezencen ¢ nepunesve dhe t¢ punonjésve ne varesi dhe ia dergon Drejtorise se Burimeve
Njerezore. N& njésit¢ administrative listé prezenca hartohet nga specialisti 1 | protokol} arkivés,
firmoset nga ai dhe administratoni dhe dergohet brenda datés 29 t€ ¢do muaji te Drejtorise se
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Burimeve Njerzore, e cila harton listprezencen mujore per punonjesit dhe pasi e firmos ¢ vulos te
Kryetari i Bashkise ¢ dérgon né Finance.

Ne kryetjen e detyrave te tyre per permbushjen e funksioneve te Bashkise, te gjithe nepunesit jane
te detyruar te zbatojne aktet ligjore dhe nenligjore ne fugi. Askujt nuk i lejohet shmangia nga
detyrimet ligjore per shkak te padijenise se Ligjit.

Ne marrdheniet me personat private te gjithe nepunesit udhehigen nga parimi i barazise, ne
kuptimin qe askush nuk duhet te privilegjohet apo diskriminohet per shkak te gjinise, races, fese,
etnise, arsimit, bindjeve politike e fetare, gjendjes ekonomike e sociale, etj.

Te gjithe nepunesit detyrohen te trajtojne ne menyre te ndershme dhe te paanshme te gjithe
subjektet me te cilet hyjne ne marrdhenje per shkak te detyrave apo kompetencave te tyre.
List¥prezenca pér ¢do punonjés té Bashkisé Finiq, pérgatitet, dhe depozitohet nga cdo
Drejtor prané Drejtorisé sé Burimeve Njerézore, brenda datés 29, t¢ ¢do muaji.

T¢ gjithe népunésit jan t& detyruar t& raportojné tek eprori direkt dhe kéta t¢ fundit tek Kryetari i
Bashkisé, pér realizimin e detyrave funksionale apo té ngarkuara.

Te gjithe drejtoret dhe shefat e sektoreve jane te detyruar te hartojne planet vijetore dhe mujore te
punes dhe nj¢ kopje t'i dorezojne ne kabinetin e kryetarit. Planet vjetore dorezohen brenda muajit
Janar te ¢do viti, ndersa planet mujore dorezohen brenda dates 5 te ¢do muaji.

Te gyithe nepunesit jane te detyruar te raportojne tek eprori direkt dhe keta te fundit tek kryetari i
Bashkise apo titullaret e autorizuar prej tij, per realizimin e detyrave funksionale apo te ngarkuara.

Neni 31

Kérkesat dhe ankesat
Kérkesat dhe ankesat me shkrim dhe me gojé paragiten né zyrén e protokoilit dhe marrédhenieve
me publikun t€ bashkisé. Kryetart i bashkisé pércakton strukfurat pérkatése g€ do t€ merren me
trajtimin e tyre. Trajtimi 1 t& gjithé kérkesave dhe ankesave do té bshet sipas procedurave té&
pércaktuara né kodin e procedurave administrative.
(do pergjigie e shkruar dhene kerkesave apo ankesave te qytetareve do te firmoset nga kryetari i
bashkise ose personi i autorizuar, pasi te jete firmosur nga personi ge e ka pérgatitur dhe drejtuesi i
drejtorise perkatese.
Nepunesi ko dopozitohen ankes-kerkesat, pasi degjon kerkuesin, ploteson formularin perkates dhe i
dergon ato tek protokolli pér tu protokolluar dhe futet n& dosjen e korrespondencés pér tu sigluar te
kryetari bashkisé.

Neni 32
Shkeljet disiplinore per punonjesit me Kod Pune

Per punonjesit me Kod Pune shkeljet per te cilat merren masa disiplinore jane :

a. Shkelja e rregullave te etikes.

b. Mosparaqgitja ne pune per tre dite pa raport mnjekesore ose arsye te justifikueshme apo pa
lajmerimin e eprorit perkates.
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¢. Nxjerja ¢ informacioneve sekrete te punes.
d. Shkelje te rende ligjore.
Neni 33

N ' Yizitoret
Vizitoret do te lejohen te hyjne neper zyra, vetem pasi nepunesi i zyres se pritjes te kete

komunikuar dhe te kete marre miratimin nga nepunesi qe pret viziten.
Ne cdo rast, vizitori paiset me nje flet hyrje ku sherben zyra qe e pret dhe kohezgjatja e vizites. Me
perfundimin e pritjes, kjo flet-hyrje i dorezohet nepunesit te informacionit.

Neni 34
Marrédheniet me mediat

Marrédheniet me mediat e ndryshme do te mbahen nga Sekretari I Pergjithshem . Materialet e
shkruara, te gatshme per publikun, para se te publikohen, dubet te miratohen nga kryetari ose
titullaret e tjere te autorizuar prej tij.

Neni 35

Afishimi i akteve juridike

Ne pika te ndryshme te qytetit dhe né mjediset e saj, bashkia vendos stenda per informimin e
publikut. Ne keto stenda afishohen detyrimisht te gjitha vendimet dhe urdheresat e keshillit
bashkiak, vendimet e urdheresat ¢ kryetarit te bashkise, si dhe vendimet pér afishim nga
institucionet € tjera.

Neni 36

Seancat e keshillimit

Per probleme ge kane te bejne me administrimin e pronave bashkiake, politikat fiskale te bashkise,
hartimin e buxhetit, ndryshimin e kufijve adminstrative, bashkia zhvillon seance degjimi dhe
keshillimi, por kjo mund te zbatohet edhe per probleme te tjera me rendesi per komunitetin.
Seancat e degjimit apo te keshillimit zhvillohen me komunitetin ne pergjithsi me grupe te vecanta te
interesit si dhe specialiste te fushave perkatese. Ne varesi te problematikes, seancat ¢ keshillimit
mund te shihen edhe ne zona te vecanta te territorit nen juridiksionin e bashkise.
Per te organizuar seancat ¢ degjimit apo keshillimit, bashkia ben njoftime publike ne mediat lokale
dhe ne stendat e informacionit te saj dhe fagen e internetit. Ne¢ raste te caktuara bashkia ben fiesa te
vecanta per individ te ndryshem apo grupe te caktuara te interesit per pjesemarrjen ne keto seanca.
Kryetari 1 bashkise percakton kohen dhe vendin ku do te zhvillohen seancat e keshillimit te cilat
mund te zhvillohen ne ambjentet e bashkise apo ne ambjente te tjera publike. Ne keto seance pervec
kryetarit te bashkise marrin pjese dhe drejtoret ¢ drejtorive, antaret e komisioneve perkatese te
keshillit bashkiak etj.
Ne seancat e keshillimit apo degjimit, ceshtja qge do te diskutohet paragitet tek kryetari i bashkise
ose personi 1 caktuar prej ti). Ne keto seance mbahet protokoll i vacante, ne te cilin shenohen te
gjitha mendimet, diskutimet, propozimet dhe sygjerimet ¢ ndryshme. Propozimet, sygjerimet dhe
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diskutimet e bera nga publiku ne rastet ¢ degjimit apo keshillimit, jane orientuese dhe keshilluese
per procesin ¢ vendimmarrjes per ceshtjen ge diskutohet.

Neni 37

Rreguliat ¢ etikés n& administrate dhe kedi I veshjes
Né kryerjen e funksioneve, népunési i administratés publike duhet té respektojé parimet si mé
poshté:
a. @& kryejé detyrat, n¢ pérputhje me legjislacionin né fuqi;
b. t¢ veprojé né ményré t& pavarur nga piképamja politike e t&€ mos pengojé zbatimin e politikave, t&
vendimeve ose veprimeve ligjore t& autoriteteve t& administratés publike;
¢. né kryerjen ¢ detyrave t& jet& i ndershém, i drejt&, i paanshém, efikas, duke pasur parasysh vetém
interesin public né& pérputhje me ligjin;
d. 1€ jeté i sjellshém dhe i arésyeshém n& marrédhénie me qytetarét g& u shérben dhe me eprorét,
kolegét e vartésit e tij, me ton e gjuhé komunikimi normal, me qetési, pa tensione e acarime, pa
shprehje ofenduese e kercenuese, gjithnjé sqarues brenda llogjikés ligjore dhe njerézore.
e. nuk duhet t& veproj¢ arbitrarisht n¢ dém t¢ njé personi ose organizate dhe duhet t& tregojé
respektin e duhur, pér té€ drejtat dhe interesat personalé té té tretéve;
f. t¢ mos lejojé q& interesat e tij private t¢ bien ndesh me pozitén e tij publike, t&¢ shmangé konfliktet
¢ interesave dhe t& mos shfrytézojé asnjéhers pozitén pér interesin ¢ tij privat;
g. té sillet gjithnjé né ményré té tille, q& besimi i publikut né ndershméring, paanshméring dhe
efektivitetin e shérbimit publik t& ruhet e t& rritet;
h. t& ruajé konfidencialitetin ¢ informacionit, q& ka né zotérim, por pa cenuar zbatimin ¢ detyrimeve
qé rrjedhin nga liggi nr.119/2014.
Népunésit dhe punonijésit ¢ Bashkis¢ Finiq duhet t& ruajné reputacionin, dinjitetin, si dhe té&
géndrojné larg ¢do veprimi, géndrimi apo sjellje e cila mund té zhvler&sojé emrin e miré té
népunésit dhe institucionit q& pérfagéson.
i. Népunésit dhe punonjésit ¢ Bashkisé Finig jané (& detyruar t'u pérmbahen normave & etikés
gjaté orarit t& punés,
Jo Nepunési dhe punonjési 1 Bashkisé Fniq duhet t& ruajé konfidencialitetin q& buron nga ligji né
lidhje me informacionin dhe materialin q¢ njihet dhe memr dijeni gjate kryerjes sé
detyrés. Konfidencialiteti ¢shté i vlefshém pér periudhén qé é&shté népunés/punonjés | Bashkisé
Finiq.
k. Népunési dhe punonjési duhet té jeté i sjellshém né marrédhénie dhe né komunikimin shkresor e
verbal me eprorét, kolegét dhe vartésit e tij; si dhe té respektojé parimet ¢ etikés sipas legjislacionit
né fuqi.
1. Veshja e népunésve dhe punonjésve duhet t& jeté serioze.
Pér népunésit dhe punonjésit meshkuj né pozicionin Drejtor Drejtorie dhe funksione té tjera mé &
larta né hierarki se ky pozicion, veshja duhet t& jeté me kostum, kémishé e kravaté; kurse népunésit
e tjeré meshkuj duhet t& vishen me pantallona serioze e kémishé.

m. .Veshja pér népunéset dhe punonjéset femra duhet t& jeté me funde e fustane me gjatési t&
pranueshme (deri 4 gisht mbi gju), kémisha e bluza pa dekolte. Veshjet e rastit( xhinse etj), lejohen
vetém ditéve té premte.
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n. Giaté kohés & jané n& ambientet ¢ Bashkisé t& gjithé népunésit dhe punonjésit duhet t& mbajné
t€¢ vendosur mbi veshjen e sipérme kartén ¢ identifikimit t& punonjésit t& Bashkisé,

Neni 38

Etika e punonjésit t¢ policisé bashkiake
a. Né veprimtariné e pérditshme dhe zyrtare punonjésit e policisé bashkiake dhe t& mbroitjes civile,
paragiten me uniformén, ¢ cila duhet ¢ jeté e mregullt, e pastér, pa deformime dhe brenda kritereve
t¢ pércaktuara pér uniformén e punonjésit t& policisé bashkiake;
b. Punonjési i policisé bashkiake né ushtrimin e detyrés s¢ tij duhet t& mbajé gjithmoné dokwmentin
eidentifikimit tip me gjeneralitetet e plota, me foto, stemén e bashkisé dhe funksionin q& ka nég
pohcing bashkiake;
¢. Né komunikimin me qytetarét punonjési 1 policisé duhet té keté etiken qytetare dhe t& shmangé
shprehjet fyese, fjalorin vulgar dhe pérdorimin e dhunés, duke respektuar rregullat ligjore dhe etike
tekomuntkimit;

Neni 39

Ndalimi i veprimtarive t& jashtme
a. T¢ gjithé népunésit jané t& detyruar t& raportojne tek epron direkt dhe kéta t& fundit tek Kryetari i
Bashkis€ apo titullarét € autorizuar prej tij, pér realizimin e detyrave funksionale apo t& ngarkuara.
b. Népunési publik nuk duhet t¢ angazhohet né nj¢ veprimtar t& jashtme, q& pengon kryerjen e
detyrés sé tij zyrtare ose qé kérkon njé angazhim, mendor a fizik té tij qé e bén & véshtiré kryerjen e
detyrés, ose &shté vazhdim i késaj detyre, qé cenon, né ¢farédo ményre, imazhin e népunésit t&
administratés publike.
¢. Né rast dyshimi pér kualifikimin e njé veprimtarie si té lejueshme ose jo, népunési késhillohet me
Pergjegjesin e Bunmeve Njerezore.

Neni 40
Hyrja, trajtimi dhe mbajtja e dokumentacionit

¢ Dokumentacioni né Bashking Finig depozitohet dhe ruhet né strukturén pérgjegjése gé
mban arkivén

¢ dhe protokollin e Bashkis¢ né pgrputhje me legjislacionin n& fuqi.

o T¢& gjitha shkresat e dérguar me posté zyrtare, dorézohen pér regjistrim né librin ¢
protokollit, prané Drejtoris¢ s¢ Arkivit Qendror dhe Protokolhit q€ vendos vulén e hyrjes ku
pasqyrohet numri i protokollit dhe data. Aplikimet né& sportelet e Sektorit t¢ Pritjes dhe
Komunikimit me Qytetarét, letrat/ankesat e dérguara né Postén e Kryetarit 17.3 Procedura e
delegimit t& korrespondencés sé evidentuar dhe protokolluar prané Bashkisé sé Tiranés
detajohet me aktin perkatés t& miratuar nga Kryetari i Bashkisé.

e Delegimi i kompetencave duhet té béhet me shkrim duke ndjekur rregullat e pércaktuara né
Ligjin 44/2015 “Kodi i Procedurave Administrative i Republikés s¢ Shqipérisé”, shkresa
hartohet n& 3 (tre) kopje, ku njéra nga kopjet e cila géndron né Zyrén e Arkivit dhe
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Protokollit, kopjen tjetér e mban personi i deleguar, ndérsa njé kopje mbahet nga zyra apo
drejtoria pérkatése.

* (do projekt-vendim i ardhur nga strukturat e Bashkisé, kalon pér mendim né Drejtoriné
Juridike e cila bashkérendon punén me strukturén g& ka lidhje teknike me kété projekt. Cdo
sugjenim i dhéné nga Drejtoria Juridike duhet t& pasgyrohet né projektin pérfundimtar..

e Shkresat zyrtare t¢ firmosura nga Kryetari i Bashkisé apo personi i autorizuar prej tij,
dérgohen né Sekretari.

s Pér dhénien e licencave, lejeve, autorizimeve, gertifikatave etj do t& ndiqet progedura e
pércaktuar né aktet e Kryetarit t& nxjerra pér kété géllim.

Neni 41
Dosja e personelit
Dosja ¢ personelit administrohet nga Drejtoria ¢ t& Burimeve Njerézore, | sipas parashikimeve t&
VKM nr. 117, date¢ 5.03.2014, “Pér pérmbajtjen, procedurén dhe administrimin e dosjeve té
personelit e t€ regjistrit qendror t& personelit”.

Neni 42
Procedurat e sinjalizimit

Procedurat e sinjalizimit bazohen né& Ligjin nr. 60/2016 “Pér sinjalizimin dhe mbrojtjen e
sinjalizuesve”, si dhe né Urdhrin e Kryetarit t&¢ Bashkisé “Pér ngritjen e strukturés sé¢ ‘Njésisé
pérgjegiése’ né kuadér té hetimit administrativ t¢ sinjalizimit dhe mbrojtjes sé konfidencialitetit n¢
Institucionin e Bashkisé Finiq.

KAPITULLI IV
KOMPETENCAT DHE DETYRAT E ADMINISTRATES SE BASHKISE

Neni 43
Parimet ¢ pranimit n€ shérbimin civil

1. Pranimi né shérbimin civil bazohet né parimet e shanseve té barabarta, merités, afi¢sive
profesionale e mosdiskriminimit dhe kryhet népérmjet njé procesi pérzgjedhés transparent e té
drejté.

2. Procesi pérzgjedhés bazohet né vlerésimin e aftésive profesionale t& kandidatéve népérmjet njé
konkurrimi kombétar, gé pérfshin njé testun t& shkruar, njé testim me gojé dhe ¢do formeé tjetér té
pérshtatshie té verifikimit té aftésive, si dhe vlerésimin e aftésive profesionale t& kandidatit.

Pér pranimin né shérbimin civil, njé kandidat duhet t& plotésojé kérkesat e pérgjithshme si mé
poshté:

a) té jeté shtetas shqiptar;

b) té keté zotési té ploté pér t& vepruar,

c) t& zotérojé gjuhén shqipe, t& shkruar dhe & folur;
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¢) t& jeté n¢ kushte shéndetésore qé e lejojné té kryejé detyrén pérkatése;
d) té mos jeté i dénuar me vendim t& formés s& preré pér kryerjen e njé krimi apo pér kryerjen e njé
kundérvajtjeje penale me dashje;
dh) ndaj ti) t& mos jet¢ marré masa disiplinore e largimit nga shérbimi civil, q& nuk &sht¢ shuar
sipas kétij ligji;
€) té plotésojé kérkesat e posagme pér nivelin e arsimit, pérvojés dhe kérkesat e tjera té posagme pér
kategoring, klasén, grupin dhe pozicionin pérkatés.
Pranimi né& shérbimin civil
1. Pranimi né shérbimin civil né kategoring ekzekutive béhet nép&rmjet njé konkurrimi t& hapur.
2. Konkurrimi organizohet n¢ ményré periodike nga njésia pérgjegjése pér secilin nga grupet ¢
pércaktuara né pikén 8 té nenit 19 t& kétij liggi.
3. Konkurrini zhviilohet né kéto dy faza:
a) vertfikimi paraprak, nése kandidatét plotésojné kérkesat ¢ pérgjithshme dhe ato t¢ posagme, sipas
shpalljes s& konkurrimit;
b) viergsim: i kandidatéve.
4. Verifikimi paraprak kryhet nga njésia pérgjegjése, ndérsa vlerésimi i kandidatéve behet nga
komiteti i pérhershém i pranimit, i krijuar pér secilin nga grupet e pércaktuara né pikén 8 té nenit 19
te kétij liggi,
5. Kandidatet fitues, q& marrin mbi 70 pér gind t¢ pikéve totale t& vlerésimit, renditen nga komiteti i
pérhershém t pranimit, sipas pikéve t& marra né listén e kandidatéve t& suksesshém (n¢ vazhdim
“lista™).
6. Ké&shilli i Ministrave miraton rregullat ¢ hollésishme pér krijimin, pérbérien dhe veprimtaring e
komiteteve té pérhershme t& pranimit, si dhe rregullat e hollésishme pér procedurén ¢ pranimit dhe
vlerésimin ¢ kandidatéve.
Emérimi né shérbimin civil
1. Kandidatét fitues, t& pércaktuar sipas pikés 5 t& nenit 22 t& kétij ligji, duke filluar nga ai me mé
shumé piké, kané t& drejtén t¢ zgjedhin t& emérohen né ¢do pozicion t& grupit, pér t& cilin &shté
zhvilluar konkurrimi, si dhe né ¢do pozicion tjetér té liré t€ t&€ njéjtit grup, q& krijohet i liré gjaté
kohés s¢ vlefshmérisé sé listés, né pérputhje me pikén 3 t& kétij neni.
2. Njésia pérgjegjése bén emérimin ¢ kandidatit né pozicionin ¢ zgjedhur, sipas pikés 1 t€ kétij neni,
3. Lista e kandidatéve fitues, t& paeméruar ende, sipas pikés 2 t& kétij neni, éshté e vlefshme pér njé
periudhé 2-vjegare nga shpallja e fituesve. Nése gjaté keétij afati zhvillohet njé proceduré tjetér
konkurrimi pér t&€ njéjtin grup, kandidatét fitues té listave, g€ nuk jané eméruar ende, rirenditen
stpas rezultatit pérfundimtar.
4. Cdo emérim né pozicion ekzekutiv, né kundérshtim me kété nen, &shté absolutisht i pavlefshém.
5. Késhilli i Ministrave miraton procedurat ¢ hollésishune sipas kétij neni.

Periudha e provés
1. Népunési, g& emérohet pér heré té paré né shérbimin civil, i nénshtrohet njé perindhe prove qé
zgjat njé vit nga data e aktit t& emérimit.
2. Gjaté periudhés sé provés népunési kryen ciklin e detyrueshém té trajnimit prané ASPA-s dhe
kryen detyrat nén kujdesin ¢ nj¢ népunési t& vijetér civil t& s€ njéjtes kategori ose kategorie mé té
larté.
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3. Né fund t& periudhés s& provés, institucioni, ku népunési éshté i eméruar, vendos:

a) konfirmimin ¢ népunésit;

b) zgjatjen e periudhés s¢ provés njé heré t& vetme, deri ng 6 muaj té& tjeré, nése pér arsye té
Jjustifikuara ka qené i pamundur vlerésimi i plot& i népunésit;

¢) moskonfirmimin e népundsit.

4. Vendimi, stpas pikés 3 t& kétij neni, bazohet né ¢do rast né vlerésimin e rezultateve individuale
né puné dhe né rezultatin ¢ testimit né pérfundim t& ciklit & detyrueshém té trajnimit prané ASPA-
5.

5. Késhilli 1 Ministrave pércakton detyrimet e népunésit civil né periudhé prove, si dhe kriteret e
procedurén e vendimmarrjes, sipas pikés 3 t& kétij neni.

Lévizia paralele

1. Plotésimi i vendeve té lira né kategonné ekzekutive, até té ulét apo té mesme drejtuese béhet sé
part nga népunésit civilé t& sé njéjtés kategori népérmjet procedurés sé l&vizjes paralele.

2. Mund t& aplikojné pér plotésimin e njé vendi té liré, népérmjet procedurés sé lévizjes paralele,
sipas pikés 1 t& keéti) neni, népunésit civilé t& s& njéjtés kategori né t& njéjtin apo né njé institucion
tjetér t& shérbimit civil, g¢ plotésojné kushtet pér 1évizjen paralele dhe kérkesat e posagme pér
vendin e liré.

3. Vierésimi i kandidatéve t& interesuar kryhet nga njé komision 1 brendshém, i krijuar né ¢do
institucion, népérmjet nj¢ procedure t& bazuar né parimet e parashikuara né pikén 1 t& nenit 20 té
kéty liggi. Pérfagésuesi i njésisé pérgjegjése &shté anétar i komisionit t& brendshém.

4. Né pérfundim té viergsimit, komisioni mund té vendosé:

a) pérzgjedhjen e kandidatit mé t& pérshtatshém pér t'u eméruar né vendin e lirg;

b) pérfundimin e procedurés pa asnjé té pérzgjedhur, né rast se asnjé nga kandidatét e interesuar nuk
plotéson kushtet dhe kérkesat ¢ veganta pér vendin ¢ lirg.

5. Késhilli i Ministrave miraton:

a) kushtet q¢ duhet t¢ plotésojné népunésit pér lévizjen paralele dhe procedurat e hollésishme té
l&vizjes paralele;

b) rregullat pér krijimin dhe pérbérjen e komisionit, t¢ parashikuara né& pikén 3 té kétij neni.

Neritja né detyrg

I. Negritja né detyré realizohet népérmjet procedurés sé& konkurrimit, organizuar nga njésia
pérgjegjése pér njé ose disa pozicione t& lira, bazuar né parimin e pérmendur né nenin 20 té kétij
ligji. Nése vendi i liré i kategorisé sé ulét apo t& mesme drejtuese nuk &shité plotésuar sipas nenit 25
t& kétyj ligji, ai plotésohet népérmjet ngritjes né detyrs.

2. Mund (€ aplikojné pér ngritje né detyré, sipas pikés 1 & kétij neni, vetém népunésit civilé t€ njé
kategorie paraardhése, t€ punésuar né t& nj€jtin apo né mé institucion tjetér t& shérbimit civil, nése
plotésojné kushtet pér ngritjen né detyré dhe kérkesat e veganta pér vendin e liré.

3. Nése vendi 1 liré nuk plotésohet népérmjet procedurés sé ngritjes né detyré, mé proceduré tjetér
lévizjeje paralele apo ngritjeje né detyré mund t& organizohet brenda njé afati 3-mujor. Deri né
plotésimin pérfundimtar t& vendit t& liré, nése &shté e nevojshme, mund t& zbatohet procedura e
transferimit t& pérkohshém né interes t& institucionit, sipas shkronjés “a” t& pikés | t& nenit 48 té
ketij ligji.
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4. Késhilli i Ministrave miraton kushtet q¢ duhet & plotésojné népunésit pér ngritjen né detyré dhe
procedurén e hollésishme t& ngritjes né detyrs.

Neni 44
Njésité Administrative
Administratorét e Njésive Administrative:

Né¢ strukturén e saj Bashkia Finiq ka 4 administratorg, t& cilét emérohen dhe shkarkohen nga
Kryetari i Bashkisé n¢ bazé t¢ nenit 64, & Lgjit Nr.139/2015, “Pér vetéqeverisien vendore”.
Administratori pérgjigjet pérpara Kyetarit t¢ Bashkis¢ dhe &shté pérgjegjés pérpara tij pér
funksionimin dhe veprimtariné e administratés s¢ Njésisé Administrative, pér sigurimin ¢ arritjes sé
rezultateve né koh¢ dhe me cil&si & tyre, me qéllim gé t& pérmbushet misioni 1 Bashkisé Finiq,
Detyrat e Administratorit:

1. Organizon dhe drejton punén né njésiné e tij administrative, bazuar né detyrat e dhéna dhe té
deleguara nga Kryetari i Bashkis¢ dhe pérgjigjet para tij pér mbarévajtjen ¢ tyre;

2. Ushtron té gyitha kompetencat né& kryerjen e funksioneve operative té njésisé administrative sipas
Ligjit Nr.139/2015, “Pér vetéqeverisjes vendore™ né kryerjen e shérbimeve ndaj qytetaréve té tyre;

3. Mbikéqyr territorin pér zbatimin e ligjit né t& gjitha fushat n¢ kompetencén e njésisé
admimistrative dhe njofton strukturat kompetente té Bashkisé Finiq, né rast t&¢ konstatimit té
veprimeve né kundérshtim me ligjin;

4. Siguron mbéshtetjen e punés s€ strukturave kompetente t€ bashkisé;
5. Siguron zbatimin ¢ vendimeve té Késhillit t& Bashkiak;

6. Siguron njé¢ miré¢administrim t& kéndeve t& lojérave, terreneve sportive, bibliotekat, shtépite dhe
klubet e rinisé;

7. Pérgatit dhe 1 propozon kryetarit t& Bashkisé Finiq planin pér investimet nén juridiksionin e ti
territorial si dhe mbikéqyr, pas miratimit, zbatimin e tyre sipas ligjit;

8. Propozon, sipas ligjit, emértimin e rrugéve, shesheve, institucioneve dhe objekteve qé jané nén
juridiksionin e tij territorial;

9. I propozon Kryetarit t& Bashkisé¢ Finiq dhénien e titujve t& nderit dhe stimujve pér personat nén
juridiksionin e saj territorial;

10. Propozon marrjen e nismave n€ dobi t¢ komunitetit brenda juridiksionit té ti territonal;

11. Pérgjigjet pér disiplinén e punés pér punonjésit q& kané né varési;

12. Evidenton probleme t& ndryshme qé kané t& b&né me shérbimin ndaj qytetaréve dhe raporton

me shkrim te Kryetari 1 Bashkisé né& takimet ¢ organizuara sipas axhendés s& pércaktuar dhe kur
jané emérgjente menjéhere;

13. Né& t& gjitha rastet, administratori pérgjigjen para Kryetarit t& Bashkis¢ pér realizimin e t& gjitha
funksioneve t¢ deleguara pre;j tij.

32{Pape



&

e

REPUBLIKA E SHOIPERISE

DREJTORIA E BURIMEVE NJEREZORE KA SI MISION:

Menaxhimi me metoda bashkékohore t& burimeve njerézore duke dhéné orientime pér t& patur njé
staf t& trajnuar, t&€ motivuar e me performancé t¢ larté dhe né t&€ njéjtén kohé identifikon nevojat pér
materiale, shérbime, si dhe siguron miré administrimin e burimeve arkivore né bashkiné Finiq.

Objektivat

e Realizimi i proceseve t€¢ menaxhimit t¢ burimeve njerézore, né zbatim té ligjit t&€ n&punésit
cwvil , Kodit t¢ Punés sé& Republikés s& Shqipérisé, akteve ligjore dhe nénligjore dhe
vendimeve té késhillit bashkiak gé lidhen me burimet njerézore.

* Pérmirésimin ¢ standarteve profesionale.

e Mbéshtetja logjistike e administratés s¢ bashkisé Finiq, pér t& béré t&¢ mundur pérmbushjen e
detyrave.

Qellimi I pozicionit te punes :

a) ndjek realizimin dhe zbatimin ¢ higjit 152/2013 “Pér Népunésin Civil”, t& ndryshuar, dhe VKM té
dala n& zbatim t& tij ” né lidhje me rekrutimin, 1évizjen paralele, ngritjen né detyré, pezullimin,
vlerésim né puné, trajnimet e ndryshme t€ népunésve civilé dhe ngritje profesionale si dhe zbatimin
e higjit 7961 daté 12.7.1995 "Kodi 1 Punés i Republikés sé Shqipérise™ 1 ndryshuar dhe aktet e tjera
nénligjore té dala né zbatim;

b) organizon punén né funksion t& realizimit t¢ objcktivave t& sekiorit, koordinon dhe ndan detyrat,
bén rekomandimet e nevojshme pér pérmirésimin e punés;

c) evidenton probleme qé& dalin nga veprimtaria ¢ pérditshme si dhe shgetésimet ¢ ndryshme qé
ngrihen, pércakton zgjidhjet e mundshme brenda kuadrit ligjor né fuqi dhe i propozon drejtont
rrugézgiidhjet pérkatése;

d) harton programin ¢ lejeve te zakonshme duke marré mé paré konfirmimin e drejtoréve t&
drejtorive, ndjek dhe zbaton até pas miratimit . Dokumentet pér lejet e zakonshme si dhe raportet
mjekésore i paragiten flogarisé pér t&€ béré veprimet e duhura financiare;

dh) kontrotlon zbatimin e legjislacionit né fuqi pér ¢éshtjet qé i propozohen pér miratim késhillit
bashkiak né& retacionet dhe projekt-vendimet pérkatése.

e) ndjek né& vazhdimesi disiplinén dhe pasqyrimin e masave disiplinore kur ka, né dosjen personale
té ¢do népunési;

) azhornon drejtoring e financés me t€ dhénat ¢ nevojshme pér pagat, klasat, vjetérsin€ né pung,
masén e shpérblimit pér funksionin, shkallén e véshtirésisé né puné etj;

1) raporton ¢do fund muaji prané sektorit t& financés pér prezencén né puné t¢é punonjésve ku
pasqyrohen lejet, raportat dhe ¢do ndryshim tjetér
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v
DETYRAT KRYESORE

Eshté népunési civil, me varési direkte nga kryetari i bashkisé dhe ka pér detyré:

a) T¢ punojé¢ pér ofrimin e punés s& administratés s¢ bashkis¢ me legjislacionin, politikat lokale e
rajonale dhe zbatimin e vendimeve té kryetarit dhe Késhillit t¢ Bashkisé nga i gjithé personeli i
bashkisé;

b) & pérgjigiet pér problemet ¢ mbargvajtjes s& shérbimeve logjistike brenda bashkisg;

c) t& ndjeké mbarévajtjen e punéve ine ané té evidentimit t& pérditshém té problemeve qé hasén dhe
t¢ ndihmojé vart&sit pér eliminimin e t& metave,

d) t& organizojé punén pér rekrutimin e personelit t& bashkisé dhe krijoj& kushte pér puné normale
pér personelin e bashkisé népérmjet trajnimeve;

e) t& pérggjet pér ruajtjen dhe administrimin e dokumenteve (¢ institucionit, bazuar né
legjistacionin né fuqi;

f) t& pérgatisé projekturdhéra dhe projektvendime pér t"u miratuar nga titullar, pér organizimin dhe
kontrotlin e punés né bashki,

g) t& shpémdajé né t& gjitha drejtorité kriteret e vecanta pér vierésimin € rezuitateve té punés t€ ¢do
punonjési, né pérputhje me kuadrn ligjor né fuqi dhe té kérkojé ¢do 6 muaj vler&simin e rezultateve
individuale t& punonjésve nga drejtorité e bashkisg;

h) né pérputhje me ligjin “Pér statusin e n&punésit civil” dhe me aktet nénligjore pérkatésé, ushtron
kompetencat disiplinorg ndaj népunésit civil;

i) t¢ kryejé analiza periodike pér veprimtaring e drejtoris¢, si dhe t& asistojé n¢ mbiedhjet ¢
drejtorive té aparatit, ku evidentohen vlerésimet qé iu béhen punonjésve né fund & periughés sé
provés.

1) t& b&je shpérndarjen e korrespondencés qé iu adresohet drejtorive dhe ndjeké mbarévajtjen ¢
peérgjigjeve ndaj késaj korrespondence nga té& gjitha drejtorité né bashki;

k) t& ndjeké dhe evidentoj& me shkrim zbatimin e orarit t& punés, prezencén ¢ personelit né puné ng
drejtorité dhe sektorét e bashkisé, si dhe né institucionet e varésisé, me program t& miratuar nga
kryetari 1 bashkisé€ dhe t,.1 propozojé atij masa disiplinore pér shkeljet e konstatuara

1) t¢ ndjeké dhe evidentojé me shkrim zbatimin e detyrimeve ligjore mbi personelin dhe
dokumentacionin ligjor q& lidhet me t€ né institucionet vartése, me program té miratuar nga kryetari
i bashkisé dhe t"i propozojé atij masa disiplinore pér shkeljet ¢ konstatuara;

m) té pérgatisé programe pune pér trajnimin dhe formimin profesional t& népunésve t& shérbimit
civil;

n) té realizojé mjé komunikim té hapur dhe transparent me publikun e gjeré, duke i dhéné késhtu
institucionit té bashkisé dimensionin real informues
0) té¢ mundésojé kontakte t& qytetaréve me Kryetarin e bashkisé, drejtorét, shefat e sektoréve dhe
specialistét; 43

p) t&¢ mbikqyré dokumentimin né librin e protokollit t& t& gjithé korrespondencés sé ardhur dhe &
daig;

q) t¢ administroj¢ dhe mirémbajé arkivin e bashkis¢ dhe t& marré masa né¢ varési t& ligjit pér
“Arkivat”, pér sistemimin e vlerave arkivore dhe dorézimin e tij sipas afateve n¢€ arkivin e shtetit;
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r) t& koordinoj¢ dhe bashkérendojé punén me drejtorité dhe sektorét e bashkisé pér oraret ¢ pritjes
sé& popullit;

s) t¢ mbledh¢ informacione (me ang t& korrespondencés) pér ¢do njoftim, projekt apo veprimtari té
sektoréve t& bashkisg, t& cilat nevojitén pér t"iu servirur qytetaréve apo institucioneve t& ndryshme
gé operojné me bashkinég etj;

t) t¢ hartojé planin e lejeve t& zakonshme pér vitin pasardhés dhe ndjeké zbatimin e tij pas
miratimit nga kryetari i bashkisé¢;

u} 11 japé sektorit t& Hogaris¢ t¢ dhénat e nevojshme pér pagat, klasat, vjetérsingé né puné, masén ¢
shpérblimit pér funksionin, shkallén e véshtirésisé né puné etj;

v) t& kryejé edhe detyra té tjera q& i ngarkohen nga kryetari i bashkisg.

Specilaisti 1 burimeve njerezore

Pércaktimi dhe vlerésimi né bashképunim me eprorét dhe njésité e tjera organizative (&
institucionit i politikave t¢ bunimeve njerézore dhe ndértimit té institucionit, duke pasur né
konsideraté objektivat strategjike t& institucionit dhe orientimet e politikave pér menaxhimin e
burimeve njerézore, Menaxhimi i pérditshém i burimeve njerézore qé nga emérimi deri ng
fund t& marrédhénieve té punés né institucion. Mé konkretisht:

¢ Ndjek dhe zbaton procedurat ligjore mbi menaxhimin e burimeve njerézore né lidhje
me rekrutimin, vler&simin ¢ rezultateve né punég, regjistrimin e lévizjes sé punonjésve,
menaxhimin ¢ dosjeve t& personelit dhe dhénies sé informacioneve mbi indikatorét ¢
menaxhimit 1€ burimeve njerézore.

+ Mbéshtet nevojat e veprimtarisé s¢ institucionit me burime t¢ kualifikuara njerézore
dhe kujdeset pér zhvillimin e karrierés sé tyre népérmjet kualifikimeve, trajnimeve dhe
zhvillimit té& tyre.

¢ Mbéshtet njésité organizative té institucionit né lidhje me proceset e parashikuara né
legjislacionin pér népunésin civil né lidhje me vierésimin e rezultateve né puné&, masat
disiplinore dhe hartimin e pérshkrimeve té punés.

e Merr pjesé né procesin e hartimit t& strukturés dhe organikés sé€ instituctonit.

SEKRETARI-ARKIV1

1. Protokollim te te gjitha shkresave hyrese dhe dalese nga Bashkia si dhe dokumentat ndérmjet
Sektoreve t¢ Bashkisé.

2. Pérpunimin tekniko shkencor t& t& gjith¢ materialit t¢ Protokollit
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3. Evidentimi i korrespondencés qé dérgohet ose merret nga bashkia

4. Sigurim te rregullsise ne hyrjen e te gjitha materialeve informative per Kryetarin dhe Bashkine ne
menyre ¢lektronike (email).

5. Transmetim me korrektesi te porosive dhe te korrespodences ge jep kryetari brenda institucionit
apo ne marredhenie jashte tij.

6. Sistemim dhe regjistrim te gjitha matarialeve qe garkullojne ne zyren e Kryetarit .

7. Informim te Kryetarit per porosite e marra ne telefon nga organet gendrore apo vendore
8. Evidentim dhe organizim per realizimin e axhendes se perditshime te Kryetarit.

9. Mbajtja e rregullsise dhe getesise ne paradhome gjate orarit te punes.

10. Shperndarja e shkresave te ardhura me poste ose dorazi ne sektoret dhe agjensite perkatese te
Bashkise.

11. Shperndarja e korrespondences.
12. Ndjek pérdorimin korrekt t& vulés dhe pérgjigiet pér sigurimin ¢ saj né bazé t& ligjeve

13. Protokollon vendimet dhe urdhérat e Kryetarit té Bashkise.

14.Protokolton dokumentat q¢ hyjné dhe dalin nga Bashkia, si dhe dokumentat ndérmjet drejtorive
(¢ Bashkisé,

15 Organizon dhe drejton punén pér pérpunimin ¢ dokumentave ng fimd & vitit.

16.Bén njésimin ¢ dokumentave me origjinalin, duke i sigluar ato né ¢do faqe dhe ia paraqit
Drejtorit t& Drejtorisé pér firmé.

17.Ndjek pérdorimin korrekt té vulés dhe pérgjigjet pér sigurimin e saj né bazé t& ligjeve.

18. Rregjistron korrespondencén, shpémdan, evidenton dhe pérpunon até.

19 Pé&rpunon dokumcntat ¢ vitit parardhés.

20 Protokollon shkresat & hyjné dhe dalin nga Bashkia si dhe shkresat gé 1&vizin brenda Bashkisé.
21. Punon pér gjetjen e shkresave dhe dokumentave qé kérkohen nga drejtorité e Bashkisg.

22. Pérgatit dhe regjistron shkresat q& dérgohen népérmjet postés qéndrore ose dorazi.

23. Kryen shpérndarjen e dokumentacionit népér drejtorité e Bashkisé.

24. Pérpunon dokumentat e regjistruara, duke i sistemuar sipas dosjeve té drejtorive pérkatése.

25. Kryen indeksimin e shkresave té ardhura.

26. Pérgjigjet pér rregullsing ¢ mregjistrimit t& dokumentacionit n¢ librat e protokollit.

27 Fotokopjon vendimet ¢ réndésishme t& K.M. dhe pushtetit lokal dhe i percjell n& drejtorité
pérkatése .

28. Sistemon né arkivé fondin sipas strukturés dhe viteve pérkatése.
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ARKIVA

Detyrat e specialistit t€ arkivit, n& subjektet shtetérore e joshtetérore

Prang ¢do subjekti shtetéror e joshtetéror funksionon sekretaria dhe arkivi apo sekretari-arkivi,
piesé¢ strukturore q& pérgjigjet pér administrimin e dokumenteve t& krijuara, apo té ardhura né
adresé t& tij. Né mungesé¢ t& njé strukture & vecanté, me urdhér me shkrim té titullarit t&
institucionit, ngarkohet njé punonjés pér punén me dokumentet.

Neni 4

Né¢ rastet kur punonjési i arkivit, sekretari-arkivit apo punonjési i ngarkuar me punén me
dokumentet mungon pérkohésisht, detyrat e tij (administrimi i regjistrit t& korrespondencés, i vulave
dhe 1 dokumenteve t& pérditshme) kryhet nga nj& punonjés i autorizuar me shkrim nga titullari i
subjektit shtetéror dhe joshtetéror. Veprimet e dorézimit dokumentohen né njé procesverbal, i cili
evidencohet né regjistrin e korrespondencés.

Neni 5

Arkivi, punonjési i ngarkuar me punén me dokumentet, administrojné: 2

1. Dokumentet me réndési historike kombétare, deri né plotésimin ¢ afatit t& dorézimit né arkivat
shtetérore gendrore, té sistemit apo lokale.

2. Dokumentet me afat ruajtjeje té pérkohshme, deri né plotésimin e afatit té ruajtjes sé tyre.

3. Dokumentet ¢ subjekteve & e shuajné veprimtaring, detyrat dhe kompetencat e & cilave i
trashégon subjekti shtetéror apo joshtetéror pérkatés, deri né plotésimin e afatit sipas pikave “1” dhe
27 t& kéty) neni.

4. Mikrofilmat apo fotokopjet ¢ dokumenteve té sjella nga jashté shtetit prej studiuesve shkencoré
té subjektit.

5. Dokumentet e fondeve vetjake t& personaliteteve té shquara politike, ekonomike, shogérore,
shkencore, kulturore etj. (t¢ krijuar jasht¢ veprimtarisé zyrtare), q&€ kané zhvilluar veprimtaring e
tyre prané subjektit pérkatés e g& me déshirén e vet i 1éné pér ruajtje prané arkivit té tij.

6. Punonjési i ngarkuar me punén me dokumentet, administrojné dhe vulat ¢ subjektit shtetéror dhe
joshtetéror.

7.Mban marredhenie me arkivin gendror

8 Menaxhon marredheniet midis perdoruesve dhe shpendan informacionin mbi perdorimin e
arkives,

9.Cdo fillim viti ben arkivimin e gjithe materialeve ,per vitin paraardhes

10.Grumbullon gjithe dokumentacionin qe mbetet per tu arkivuar

11.Kurdohere arkivisti regjistron ne liber te vecante terheqjen e dokumenteve nga te interesuarit,
duke percaktuar dhe orarin ¢ kthimit te tyre.

12.Punon pér gjetjen e shkresave dhe dokumenteve qé kérkohen nga drejtorité e bashkisé;

13.Bén njehsimin e dokumenteve t¢ ndodhura n¢ arkiv me origjinalin, duke i sigluar ato né ¢do
fage;

14.Pérpunon dokumentet e vitit té kaluar;

15.81stemon dokumentet e tenderave, té cilat dorézohen né arkiv me p&rfundimin e praktikave @&
tyre, jo mé vone sé pesé dité pas nénshkrimit t¢ komtratés mes paléve, duke i marré me inventar, njé
pér nj€, me pérgjegjési, té cilat nxirren nga arkivi konform kérkesés sé ligjit e rregutlores sé arkivit;
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16. Bén pérpunimin ¢ dosjeve dhe verifikon dosjet q¢ iu ka mbarnar afati i ruajtjes, t& cilat ia
paraget komisionit pérkatés pér asgjésim;

17.Punon pér sigurimin e kushteve teknike n¢ arkivin ¢ bashkisg;

18. Né bashképunim me arkivin e qarkut bén restaurimin ¢ dokumenteve té démtuara gjaté viteve
dhe realizon dorézimin e dokumenteve sipas afateve dhe kérkesave ligjore;

19.Kryen edhe detyra té tjera t& ngarkuara nga pérgjegjési direkt.

Specialisti IT

I- Mbledh dhe zhvillon kerkesat per teknologjine e informacionit, koncepton, viereson alternativat
dhe rekomandon zgjidhje per perdorimin efektiv te teknologjise se informacionit

- Percakton pajisjet dhe programet ge do te perdoren ne sistemet ¢ teknologjise se informacionitper
t1 sherbver gellimeve dhe nevojave te institucionitl.

- Percakton se si do te meren dhe do te ruhen te dhenat, arkivimin , mbrojtjen, shpendarjen, sigurine
e sistemitsi dhe percakton sistemit si dhe percakton se cilet do te hyjne dhe ne cilat te dhena

- Siguron edukimin e perdoruesve mbi funksionet e sistemeve dhe se si do te perdorin me efektivitet
pajisjet dhe programet per kryerjen e detyravente ngarkuara

- Siguron monitorimin, riparimin, modifikimin apo permiresimin e pajsjeve apo programeve
ekzistuese duke pershire ketu dhe kujdesin periodic per pajisjet dhe te dhenat.

- Ndihmon perdoruesit per perdorimin e sistemeve dhe funksioneve te teknologjise se informacionit
ne menyre te drejteperdrejte ose perms zgjidhjes se problematikave.

DETYRAT E SPECIALISTIT TE IT

1. Specialisti 1 IT-s¢ menaxhon pérdonmin ¢ mjetit dhe pajisjeve kompjuterike, t& bashkisé dhe
njésive administrative.

2. T¢ githé sistemet kompjuterike duhet t& pérdoren vetém pér géllime pune, pérdorimi i tyre pér
nevoja personale éshté i ndaluar. Me marrjen e kodit té pérdoruesit, pér rrjetin dhe sistemin
kompjuterik, pérdoruesi éshté pergjegjés pér t& gjitha veprimet q& ndérmerren gjaté pérdorimit teé
atij kodi.

3. Posta elektronike, q¢ dérgohet nga kéto sisteme ka t& njéjtén vleré me ¢do formé tjetér
komunikimi. Kéto mjete komunikimi né térésin€ e tyre pérfaqésojné institucionin dhe aktet e
dérguara népérmjet tyre duhet t& shkruhen né ményrén e duhur dhe profesionale.

4. Pérmirésimet né programe té€ ndryshine kompjuterike, instalime skedarésh dhe skedaré té (jeré te
ekzekutueshém si: exe files, pér shkak té rrezikut té larté t& viruseve té transmetuara né ményré
elektronike, instalohen me miratimin nga Specialisti i Teknologjisé sé¢ Informacionit. Kjo pérfshin
edhe skedaré t& ekzekutueshém si *.exe bashkélidhur né mesazhet e postés elektronike. 5. Cdo
kompjuter, laptop, program, pajisje periferike, USB, kufje apo ¢do lloj tjetér pajisjeje kompjuterike,
qé 1 jepet pérdoruesit né ushtrim t& detyrés, me largimin e tij nga detyra, kthehet dhe mbetet proné e
institucionit.

6. N¢ nj¢ sistern kompjuterik instalohen vetém ato programe qé i nevojiten pérdoruesit pér kryerjen
e detyrés. Lista e programeve ose programet e lejuara pér instalim, miratohen dhe mirémbahen nga
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specialisti i IT-s& (do mosmarréveshje mbi kété rregull zgjidhet sipas rastit nga pergjegjesi i
Burimeve Njerzore ose nga Sekretari i Pérggithshém.,

Sanitarja

Eshté punonjése e administratés dhe ka pér détyré:

1. T¢ paraqgitet né puné 30 minuta para fillimit t¢ punés s¢ administratés (7:30) dhe largohet 30
minuta para punonjésve té tjeré;

2. T¢ mbajé pastér zyrén ¢ Kryetarit, zyrat ¢ tjera t¢ administratés dhe t¢ gjitha ambientet e
pérbashkéta tébashkise;

3. Mban pérgjegjési pér gjithé performancén e pastértisé, qé nga hyrja bashkisé dhe gjithé mjediset
€ saj;

4. Mirémban t& gjitha mjetet e pastrimit;

5. Merr furnizimin e nevojshém me detergjent pér larjen e zyrave, xhamave, orendive,
korridoreve, tualeteve etj;

6. Mban pastér pajisjet ¢ tualeteve;

7. Vendos ¢do dité né vendin e caktuar dhe t& laré peshqirét e tualeteve;

8. Mban pérgjegyési pér mventarin ¢ korridoreve (rrugica, tapete, ndrigues, tablo, panorama, korniza
mefoto t& ndryshme etj.) sipas inventarit;

9. Mban uniformén e punés gjaté 8-oraréshit, gjithnjé né gjendje t& mirg;

10. Ruan etikén gytetare me punonjés t& bashkisé dhe banorg t€ komunitetit g& vijng né bashki, pér
punédhe shérbime t& ndryshme;

11. Kryen edhe detyra té tjera dhe jashté orarit né raste ceremoniali apo emergjence, me t& drejté
pushimiose pagese, sipas Kodit t¢ Punés né Republikén e Shqgipérisé.

Raojet

Rojet Civile kane varesi direkte nga Dr. Burimeve Njerzore dhe kryetari 1 Bashkise dhe kane keto
detyra:

1 Jane pergjegjes per ruajtjen € anes strukturore dhe bazes materiale ne keto objekte:

-Bashkia Finiq

2.7batojne disiplinen ne pune.

DREJTORIA JURIDIKE DHE TRAJTIMIT LIGJOR T PRONAVE

Misioni:

a. Ka pér mision asistencén pér t¢ gjitha strukturat eBashkisé né drejtim te njohjes, interpretimit
dhe zbatimit rigoroz té€ ligjit, aktevenénligjore, vendimeve t& Késhillit Bashkiak dhe akteve t&
Kryetarit té Bashkisé. Bashkérendon nismat dhe propozimet e Bashkisé Finiq pér pérmirésimin
e kuadritligjor dhe nénligjor, pér fushat ku ushtron funksionet dhe veprimtariné Institucioni, si
dhepérmirésimi i progedurave administrative dhe cilésisé sé standartet e shérbimeve gé
iofrohen qytetaréve Jep zgjidhjen e kérkesave dhe problemeve & parashtrojné qytetarét né
rmugé administrative, si dhe komunikon me ta, e strukturat e tjera brénda dhe jashte
Institucionitpér ¢éshtjet me natyré ligjore dhe juridike.
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b. Te sigurojé ndihmén juridike pér veprimtarine dhe aktet ¢ Keshillit Bashkiak, komisionet e
tij Kryetarit t& Bashkise dhe administrates, grumbullon te dhenat per shfrytezimin e resurseve
te tokes bujqesore dhe administrimin ¢ aseteve te bashkise.

QELLIMI I PERGJITHSHEM I POZICIONIT TE PUNES

Siguron ndihmén juridike pér veprimtarine dhe aktet ¢ Ké&shillit Bashkiak, komisionet ¢ tij,
kryetarit t& Bashkisé dhe aparatit.

2. Kontrollon dhe siglon paraprakisht t& gjithé aktet (urdhéra,urdhéresa evendime),qé 1 paragiten
Késhillit Bashkiak dhe Kryetarit t& Bashkisé.

3. Kur ka vérejtje pér aktet e paragitura, i kérkon seksionit pérkatés ripunimin e tyredhe kur ato nuk
reflektohen, i paraqet me shkrim mendimet e tij organit q& do t&¢ vendosé né lidhje me to dhe ato i
bashkangjiten aktit.

4. Jep ndihmén juridike seksioneve apo zyrave té Bashkisé pér hartimin ¢ kontratave ¢ marveshjeve
t& ndryshme, né lidhje me realizimin e funksioneve t€ Bashkisé,

5. Me autorizim t¢ Kryetarit t¢ Bashkise apo Késhillit Bashkiak, i pérfagéson ato né& progest
giyqésore né t& gjitha shkallét e gjykimit pgr vendimet e marra dhe urdhérat ¢ dhéna kur ato b&hen
objekt konflikti gjyqésor, apo kur kérkohen shpjegime nga Prefekti apo aparati i tij.

6. Né bashképuniim me seksionet pérkatése, koncepton opinionet e bashkis¢, kur kérkohet nga
organet kompetente, pér hartimin e ligjeve apo té amendamenteve té tyre,

7. Trajton dhe zgjidh, brénda kuadrit t& kompetencave. kérkesat dhe ankesat ¢ qytetaréve qé i
drejtohen direkt Drejtorisé, apo qé i delegohen nga Kryetari I Bashkisé.

8. Kur pér zgjidhjen e kérkesave nevoiten té dhéna nga seksionet e tjeré t& Bashkisé, kérkon
bashkepunimin e tyre né trajtimin ¢ problemit.

10. Shgyrton ankesat dhe kérkesat ¢ qytetaréve duke dhéné zgjidhjet pérkatése.

DETYRAT KRYESORE

1. Siguron perputhshmerine e veprimtarise se Institucionit, me kerkesat ligjore ne fuqi,

2. Pergpigjet per dhenien e asistences dhe opinionit ligjor, ne funksion te veprimtarise se
[nstitucionit;

3. Angazhohet ne pergatitjen e draft-akteve te ndryshme normative, rregullatore, te marreveshjeve
apo kontratave, ne ndjekjen e progeseve kontraktuale, administrative dhe gjyqesore ne te gjitha
shkallet e gjykimit;

4. Angazhohet ne ndermarrjen dhe bashkerendimin e veprimeve gjygesore, si dhe te gjitha mjeteve
ligjore ne dispozicion per mbrojtijen ¢ te drejtave dhe interesave te Bashkise, duke
bashkepunuar me qdo njesi tjeter organizative;
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5. Siguron informacionin ¢ nevojshem ne fushen perkatesete kompetences, per materialet gqe
paraqiten ne Keshillin Bashkiak;

PERGJEGJESITE KRYESORE LIDHUR ME:

» Organizon dhe menaxhon punen e Drejtorisé.

¢ Koordinon punén me drejtorite ¢ tjera te bashkisé,

¢ Organizon punén pér trajtimin ¢ ankesave dhe kérkesave t& qytetaréve,

e Respekton afatet ligjore dhe progeduravt administrative né& trajtimin e ankesave dhe
kérkesave té qytetaréve,

e Raporton ¢do tre mujor pér punén e krver

e Evidenton né mmegjistrin e ¢éshtjeve gjygésore € gyitha fletéthirmjet e reja dhecakton juristin e
autorizuar pér t& pérfaqésuar Bashking ng gjykim

¢ Siguron konsulence juridike pér te gjitha drgjtorité ¢ bashkisé ng ushtrimin ¢ kompetencave
té tyre dhe detyrave pérkatése.

» Kontrollon zbatimin ¢ legjislacionit n& fuqi pér céshtjet qé i propozohen pérmiratim
Késhillit Bashkiak né relacionet dhe projekt-vendimet pérkatése.

* Kontrollon zbatimin e legjislacionit n& fuqi né projekt-aktet ¢ Kryetarit téBashkisg.

* Harton relacione pér konformim ligjshmérie té cilat i dérgohen Prefekturés.

» Harton kontrata e akt-marréveshje ku Bashkia éshté palé.

¢ Harton projekt rregullore sipas specifikds s& punés né sektorst pérkatés.

» Organizon punén pér kontrollin ligjor dhe pérgatitjen e ematerialeve pér Késhillin Bashkiak.

e Merr masa pér zbatimin ¢ detyrimeve kontraktuale q¢ kané t& tretét ndaj Bashkis¢ dhe e
kundérta, qé rezultojné nga kontrata ose akt-marréveshje ku Bashkia éshté

* pale

» Jep informacion mbi relacionet dhe projekt —vendimet q¢ kalojn¢ pér miratim némbledhjen
e rradhés s& Késhillit Bashkiak (4 dité para afatit t¢ dorézimit tématerialeve né Sekretariné e
Késhillit Bashkiak).

¢ Evidenton né rregjistrin ¢ kontratave dhe akt-marréveshjeve t€ ¢ gjitha aktevekontraktuale
dhe caktimi i juristit t& autorizuar pér té ndjekur zbatimin e tyre (cdo

e fund muaji).

s Jep informacion mbi aktet e Kryetarit t& Bashkisé te eprori direkt,

e Mbi bazén ¢ realizimit t&¢ detyrave sipas pozicioneve té punés & kané népunésit né
vartési,né¢ ményré periodike dhe né fund t& vitit plotéson formularin pér treguesit e
performancés pér ¢do punonjés.

¢ Kérkon respektimin e disiplinés formale né puné, shfiytézimin e kohé&s s€ punés nga
punonjésit si dhe plotéson listprezencén mujore e zbatimin e sa).
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STAFI NEN VARESI

A.1 Specialist per pronat{Topograf)
A.2 Specialist Jurist .

A.3 Specialist i prokurimeve

A.4 Specialist i prokurimeve

Detyrat e Drejtorit:

1. Kontrollon dhe siglon paraprakisht te gjithe aktet (urdhera, urdheresa ¢ vendime), ge i paragiten
Keshillit te Bashkise, Kryetarit te Bashkise, si dhe siguron ndihme juridike per administraten.

2. Kur ka vergjtje per aktet ¢ paragitura, 1 kerkon drejtorise perkatese refiektimin e tyre ne akt, dhe
kur ato nuk reflektohen, i paraqet me shkrim mendimet e tij organit ge do te vendose ne lidhje me
to, dhe ato 1 bashkangjiten aktit.

3. T jep ndihmen juridike drejtorive apo zyrave te bashkise per hartimin e kontratave e
marreveshjeve te ndryshme, ne lidhje me realizimin ¢ funksioneve te bashkise,

4. Me autorizim te Kryetarit te Bashkise apo Keshillit Bashkiak, i perfageson ato né proceset
giyqésore, né & gjitha shkallét e gjykimit, per vendimet e marra dhe urdherat e dhena, kur ato behen
objekt konflikti gjyqesor, apo kur kerkohen shpjegime nga prefekti apo aparati i tij.

5. Ne bashkepunim me drejtorite perkatese, koncepton opinionet ¢ bashkise, kur kerkohet nga
organet kompetente, per hartimin e ligjeve apo t¢ amendamenteve te tyre.

6. Ne bashkepunim me drejtorite dhe zyrat e bashkise pergatit dokumentacionin tekniko-ligjor per
vendimet e Keshillit te Ministrave ne funksion te regjistrimit te pronave te Bashkise.

8. Ne varesi te projekteve te Bashkise ne infrastrukture, pergatit dokumentacionin ligjor per
proceduren ¢ shpronesimit.

9. Trajton dhe zgjidh, brenda kuadrit te kompetencave, kerkesat dhe ankesat ¢ qytetareve qe i
drejtohen direkt drejtorise, apo qe i delegohen nga kryetari 1 bashkise. Kur, per zgjidhjen e
kerkesave nevojiten te dhena nga drejtorite e tjera te bashkise, kerkon bashkepunimin e tyre ne
trajtimin e problemit.

Juristi 1 Bashkisé
QELLIMI 1 PERGJITHSHEM 1 POZICIONIT TE PUNES

A.1 Te siguroje gjithe bazat ligjore per institucionin dhe te ndjeke te gjitha ¢eshtjet ne gjykate dhe
te perfagesoje bashkine ne ¢eshtjet juridike.

DETYRAT KRYESORE

A 1slguron ndihmen juridike per veprimtarine ¢ keshillit te bashkise, te kryetarit te bashkise dhe te
gjithestruktures se bashkise .

A 2Siguron ndihmen juridike per te gjithe aktet ge nxjere keshilli i bashkise, kryetari 1 bashkise si
dhe te akteve ge hartojne drejtorite dhe zyrat e institucionit. Si rregull te gjitha aktet qe i paragiten
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kryetarit te bashkise dhe keshillit perkates ne forme vendimi apo urdheri si dhe gjithe
korrespodenca e bashkise Finig, duhet me pare te jete cikluar nga juristi.

A.3Ve ne dijeni periodikisht kryetarin ¢ bashkise titullaret e tjere si dhe gjithe drejtoret e drejtorive
,mbi shpalljen e ligjeve dhe akteve nenligjore te reja kur ato kane te bejne direkt me veprimtarine e
keshillit te bashkise dhe te aparatit dhe institucioneve te vartesise .

A4 . Ndjekja e t& gjitha konflikteve gjyqésore, né t¢ treja shkallét e gjykimit, me géllim
pérfagésimin sa mé dinjitoz t¢ Bashkisé Finiq né mbrojtje té interesave publike;

A.5Pregatit te pakten njehere ne muaj raporte me detyren ge kryen .

A5 Dhémia e ndihmés ligjore pér hartimin e kontratave dhe marréveshjeve t& institucionit; kérkimi 1
informacionit teknik nga strukturat e Bashkisé pér pércaktimin e t& drejtave dhe detyrimeve dhe
negocimi gjaté pérgatitjes s¢ kontratave, aktmarréveshjeve, memorandumeve té mirékuptimit dhe
bashképunimit, né mbéshtetje me kuadrin ligjor;

A6 Sigurimi i dhénies s¢ konsulencés juridike pér mosmarréveshjet civile q¢ mund t¢ lindin nga
zbatimi i kontratave/marréveshjeve dhe rastet e konflikteve civile q& shkaktohen nga mos
respektimi i tyre, saktésimi i hapave procedurialé g& do t& ndérmerren né raste té tilla.

Detyrat dhe pérgjegjésité :

17 Eshté punonjés i shérbimit civil.

{1 /Harton brénda afateve t& pércaktnara dhe zbatimin e ligjit kontratat, aktmarréveshjet,
memorandumet ¢ mirgkuptimit etj. ku bashkia éshté pal¢,

L1 /Realizon marrédhéniet dhe letérkémbimin zyrtar me institucione si Avokati I Populilit, Avokati i
Shtetit, Prefektura, Ministria ¢ Pushtetit Lokal, Prokuroria etj.

T Shqyrton ankesat dhe kérkesat e qytetaréve.

“i [ Respekton afatet ligjore dhe procedurat administrative né trajtimin e ankesave

dhe kérkesave t& gytetaréve.

Uil7Pérfaqéson Bashkiné n& progeset gjyqésore ku ajo éshté palé.

V12T jep informacionit eprorit direkt mbi progeset giyqésore ku bashkia éshté palé, I detajuar si mé
poshté:

[H3Gjykata e Shkallés sg Par€ — objekti, pozicioni, faza ¢ gjykimit, pretendimet, e

Bashkiseé.

L:LGjykata e Apelit - objekti, pozicioni, faza e gjykimit, pretendimet, e Bashkisé .

{1LiGjykata e Larté - objekti, pozicioni, faza e gjykimit, pretendimet, e Bashkisé .

t1[{Harton kontrata e akt-marréveshje ku Bashkia &shté palé.

i JKomunikon dhe 1 jep infomacion gytetareve ne lidhje me problemet juridike

.1 U Shpjegojé problemet legale qytetareve,orientimin e tyre prané autoriteteve perkatese. néqoftese
bashkia nuk éshté kompetente pér zgjidhjen e problemit.

£t 1Jep informacionin e duhur komunitetit te biznesit ne lidhje me ¢éshtje legale dhe teknike,

L5 J'u ofron konsulencé ligjore gytetaréve dhe disponibilitet pér t& gjitha problemet gé& kérkojné

interpretim juridik.
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U0 Asiston nga ana ligjore né té gjitha pyetjet té ndryshine q& kané t& b&jné me problemet e
paragitura edhe nga veté punonjésit ¢ bashkisé,

Ot1Raporton periodikisht tek shefi i sektorit né lidhje me letrat q& i adresohen sektorit q¢ mbulon,
kthimin ¢ pérgjigjeve si dhe statistika té tjera t& aktivitetit ditor.

PERGJEGJESITE KRYESORE LIDHUR ME:

1 Specialist per pronat(Topograf)

QELLIMI I PERGHTHSHEM I POZICIONIT TE PUNES

e Pérgjigjet para drejtorit t& drejtorisé pérkatés dhe kur i kérkohet tek titullari pér shkallén e
plotésimit t& detyrave t& ngarkuara nga ana e tij, punonjésve gé punojné
né sektor/zyra.

i iKontrollon genplanet e azhomnimit t& pérgatitura né sektor.
2 Kontrollon objektet me leje zhvillimi e ndértimi sipas etapave t& ndértimit t& objektit,

UitiKontrollon distancat nga kufiri i pronés dhe pronat e objekteve kufitare, si dhe lidhja ¢ objektit
me rrugén.

[ iKontrollon dokumentacionin teknik pérkatés pér t& siguruar respektimin ¢ Rregullores sé
planifikimit t& territorit.

i LiKryen mspektimim e situats né vend pér secilin rast.

LU 5Kur ve re shkelje té zbatimit té ligjit pér planifikimin e territorit dhe rregullores njofton sipas
ligyit Inspektoriatin Urbanistik Ndértimor.

L1{1Shqgyrton ankesa dhe kérkesa pér kontrollin ¢ objekteve.

LiiIMban aktet e kontrollit pér ¢do fazé& té realizimit t& punimeve, si dhearkivondokumentacionin
teknik té objektit.

i [JNdjek zbatimin e projekteve té infrastrukturés.

"itiRaporton periodikisht tek eprorni direkt per mbarevajtjen e punes dhe problemet ge dalin.
[1LiPropozon tek eprorét nevoja apo mundési pér hartimin e projekteve imediate apo perspektive.
DETYRAT KRYESORE

Siguron perputhshmerine e veprimtarise se Institucionit, me kerkesat ligjore ne fugi;

Merret me piketimin e objekteve te miratuara, hartimin e profileve gjatesore dhe terthore, ne
projektet ¢ rikonstruksioneve te rrugeve, kanaleve te KUZ, KUB, trotuareve etj, per te gjitha
projektet ¢ infrastruktures dhe azhornimin ¢ tyre.
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Zbaton displinen ne pune, urdherat e Kryetarit dhe te Drejtorit te Drejtorise

Specialist I Prokurimeve

QELLIMI I PERGJITHSHEM I POZICIONIT TE PUNES

Pérmbush t&€ gjitha detyrat q& 1 ngarkohen nga Pérgjegjési i Sektorit, né zbatim
télegjislacionit né fugi.

Relaton prang Pérgjegjésit t¢ Scktorit ng ményré periodike pér pérrmbushjen e detyrave té
pércaktuara.

Harton dokumentacionin ¢ tenderit sé bashku me anétarét ¢ tjeré 1€ njésisé se prokurimit,per
zbatimin e procedurave te prokurimit sipas kérkesave &

pércaktuara né ligj.

Mban pérgjegjési pér pérzgjedhjen e progedurés, vendosjen e afateve dhe respektimin e tyre
duke ju referuar né ¢do hap legjislacionit né fuqi.

Eshté pérgiegjés pér hartimin dhe dérgimin e njoftimeve pér botim, bréndaafateve kohore,
pé&r hartimin ¢ urdhérave t& prokurimit,urdhérave pér ngritjen ekomisionit té vlerdsimit t&
ofertave pér mbledhjen e t¢ gjitha materjaleve ténevojshme qé¢ i bashkélidhen dokumenteve
t& tenderit.

Nis progedurat né ményré elektronike kur autorizohet nga njésia ¢ prokurimit.

Verifikon ligjshmériné e ndjekjes sé progedurave té tenderit gjaté zhvillimit t& tij.

Mban pérgjegjést pér ruajtjen ¢ fshehtésisé s¢ pregatitjes sé dokumentacionit dheverifikimit
té tij deri né komunikimin zyrtar, kandidatéve.

Mban proges-verbalet ¢ komisionit dhe mban pérgjegjési pér finmosjen e tyre nga anétarét e
komtsionit t& vlerésimit t& ofertave né pérputhje me legjislacionin né fugi.

U komunikon operatoréve ekonomiké gé kané térhequr dokurmentet e tenderit

nga autoriteti kontraktor ¢do ndryshim né dokumentet e tenderit brénda afatit t&

parashikuar né ligj.

Sqaron kandidatét q¢ kané térhequr dokumentacionin pér tender mbi ¢do paqartési apo
ankesé q& mund t€ kené gjaté hartimit t& ofertave né lidhje me dokumentacionin e véné né
dispozicion pér ¢do progeduré prokurimi:

Relaton pran¢ pérgjegjésit mbi ecuriné e progedurave, problemet ¢ hasura gjaté zhvillimit &
tyre, bén propozime konkrete pér zgjidhjen e tyre duke respektuar legjislacionin né fugi.

DETYRAT KRYESORE

Mban lidhje t&¢ vazhdueshme me Agjensiné e Prokurimit Publik dhe Institucione t&
specializuara pér zgjidhjen me efikasitet t& problemeve ligjore qé lindin gjaté progeduarve té
prokurimit publik.

Pergjigiet pér kryerjen e progedurave t& prokurimit né afat dhe kohé né& pérputhje me
legjislacionin né fugqi.
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e Kur emerohet anetar i njesise te prokurimit kryen te gjitha detyrat e percaktuara ne
legjislacionin per prokurimet per njesine e prokurimit.

* Keérkon respektimin e disiplings formale né punég, shfrytézimin e kohés s¢ punés, si dhe
evidentojne népérmyjet listprezencés mujore zbatimin e saj.

¢ Mbi bazén e realizimit t& detyrave sipas pozicioneve t& punés & kané népunésit né
vartési,né ményré periodike dhe né fund té vitit plotéson formularin pér treguesit e
performancés pér ¢do punonjés.

¢ Bén iventarin ¢ dosjes sé progedurave t& prokurimit dhe kujdeset pér dorézimin e tyre né
arkiv brénda afatit t& parashikuar né ligj.

* Paraget pér miratim prang Titullanit té Autoritetit Kontraktor regjistrin ¢ parashikimit t€
prokurimeve dhe regjistrat e realizimit 1€ prokurimeve dhe | dérgon ato né Agjensiné e
Prokurimit Publik né mbéshtetje me legjislacionin né fuqi.

* Relaton pran¢ Titullarit t¢ Autoritetit Kontraktor né ¢do kohé mbi ecuring e progedurave té
Prokurimit dhe problemet e hasura gjaté zbatimit té tyre.

e Kontrollon punén e vartésve dhe kur véren shkelje t& progedurave dhe té etikés sé punés
propozon marrjen ¢ masave admimistrative ndaj vartésve t& tij né& pérputhje me

Legjislacionin né fuqi.
DREJTORIA E FINANCES
STAFI
DREJTORIA E FINANCES [
Drejtori

Sektori I Finances

Pergjegjes Finance-Kontabilitett
Specialist Kontabiliteti dhe [ pagave
Specialist Buxheti

Magazinjer

Arketar

Drejtori i Financés

Ka varési nga Kryetari i Bashkisé dhe ka pér detyre :

1. Ndjek dhe raporton tek Kryetari i Bashkisé realizimin e t¢ ardhurave, duke specifikuar dhe
burimin ¢ tyre né bazé t& situacioneve té konfirmuara nga Dega e Thesarit;

2. Informon heré pas here, pér realizimin e buxhetit dhe paraget tek Kryetari i Bashkisé pér miratim
t& gyitha projektvendimet pér né Késhillin Bashkiak, pér ndryshimet ¢ duhura n& buxhetin ¢ vitit;
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3. Koordinon aktivitetin ¢ punés midis specialistéve t¢ tij dhe né& pérputhje me detyrat funksionale
wucakton detyra atyre, duke ndjekur dhe analizuar zbatimin e tyre;

4. Népérmjet analizave, seminareve, interpretimeve shkresore dhe verbale t& akteve normative,
ligiore dhe nénligjore, kontrollit direkt dhe népérmjet specialistéve ndihmon né aftésimin
profesional t& punonjésve t& bashkisé q& merrén me administrimin ¢ fondeve buxhetore;

5. Organizon dhe drejton punén pér hartimin e projektbuxhetit né respektim t& ploté me
kriteret, procedurat, metodikat dhe afatet e pércaktuara nga Ministria ¢ Financave;

6. Ndjek realizimin ¢ shpenzimeve népérmjet evidencave periodike dhe kontrollit direkt mbi
pérdoruesit e fondeve;

7. Bén analiza periodike, merr dhe propozon masa pér pérmirésime t& mundshme;

8. Informon eprorin direkt né periudha t& caktuara dhe né ¢do rast t& kérkuar prej tij pér plotésimin
eproblemeve t& dala né realizimin ¢ buxhetit;

9. Propozon masa pér shkeljet e disiplings buxhetore né instancat pérkatése sipas ligjeve né fuqi;

10. Né zbatim t& buxhetit té¢ miratuar me vendim té Késhillit Bashkiak dhe kérkesave té
lnstitucionevevartése bén transferimin e fondeve né favor té tyre;

11. Pérgatit dokumentacionin pér realizimin ¢ buxhetit t¢ vitit financiar t¢ mbyllur dhe pasi
mratohet nga eprorit direkt, Kryetari 1 Bashkisé ¢ paraget pér miratim né Késhillin Bashkiak;

12. Koordinon punén me drejtorité e tjera t¢ bashkisé (drejtoring e t& Ardhurave) lidhur me kérkesat
pér fonde dhe ia paraqet eprorit direkt pér ndryshime né buxhetin e vitit ushtrimor;

13. Organizon dhe drejton drejtoriné pér funksionimin e kontabilitetit, me qéllim ruajtjen
dheadministrimin e vlerave materiale dhe monetare;

14 Kontrollon ligjshmériné e financimeve t& investimeve qé realizohen nga institucioni;

15. Drejton dhe organizon punén e sektoréve q& ka né vartési, sipas strukturés s¢ miratuar né
pérputhje me akiét ligjore e nénligjore;

16. Kérkon llogari nga sektorét dhe specialistét q& t& respektojné afatet ligjore né realizimin e
detyrave pérkatése; i

17. Kontrollon vazhdimisht limitin mujor t& shpenzimeve dhe investimeve, sipas buxhetit té
priratuar,

18. Paraget para Késhillit t&¢ Bashkis¢ njoftime t¢ ndryshme, raportime mbi realizimin e treguesve
t&buxhetit dhe ndryshime né buxhet sipas kérkesave t& veté keshillit;

19. Mbulon problemet e privatizimit t& pronave dhe qirave sipas ligjeve né fuqi;

20. Kérkon nga vartésit zbatimin ¢ disiplinés né puné dhe realizimin ¢ detyrave funksionale té tyre;
21. Propozon masa administrative pér punonjésit ¢ vart€sisé kur né ményré té pérséntur nuk
zbatojnédetyrat ¢ ngakuara dhe kryejné veprime g& jané né kundérshtim me aktet ligjore e
nénligjore né fugi;

22. Pérfundon korrespondencén me institucione té tjera pér problemet g¢ mbulon drejtoria;

23. Vlergéson punén vjetore té vartésve dhe i propozon Kryetarit t&é Bashkisé masa disiplinore pér
vartésit q& demonstrojné paaftési né kryerjen e detyrés osé shkelje té disiplinés né puné.

24 Mban evidencén e realizimit té shpenzimeve t& buxhetit sipas programit té miratuar;

25. Bén transferimet si pér fondet buxhetore dhe pér t& ardhurat, bazuar né legjislacionin né fuqi
dhe nédokumentacionin ¢ n¢vojshém pér dhénien ¢ fondeve pér investimet e prokuruara;
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26. Bazuar né vendimin ¢ Ké&shillit Bashkiak pér miratimin e buxhetit t& vitit ushtrimor, ndjek né
vazhdimési pérdorimin e fondeve si buxhetore, ashtu dhe nga t& ardhurat pér té gjitha institucionet
dhe ndérmartjet vartése, bén rakordime me Degén ¢ Thesarit, harton pasqyrat pérkatése dhe
raporton tek eprori sipas ligjit;

27. Pérgatit kérkesén pér rritje & autorizuar t¢ t¢ ardhurave pér plotésimin ¢ nevojave sipas
pércaktimeve né vendimet e Késhillit Bashkiak, bazuar né reatizimin e t& ardhurave 1€ konfirmuara
nga Dega ¢ Thesarit;

28. Harton urdhér-pagesat;

29 Harton dokumentacionin pér transferimet ¢ fondeve vetém mbi bazén e kérkesés dhe
dokumentacionitt¢ paraqgitur nga drejtorité dhe t& konfirmuara me vendime & Késhillit Bashkiak;

30 Harton kérkesa pér shtes¢ fondesh buxhetore prané institucioneve gendrore sipas kérkesés
dheargumentave té paraqitura nga drejtorité ¢ bashkisé;

31. Pérgatit dokumentacionin pér rikthime pér rastet e derdhjeve gabim né favor ¢ bashkisg nga
subjekte juridike dhe fizike, private dhe shtetérore;

32. Mban regjistrin € pérdorimit t& fondeve buxhetore, t& ardhurave pér shpenzime dhe investime,
33 Bén rakordime me degén e buxhetit dhe até e thesarit pér ¢eljen e fondeve dhe realizimin faktik
té tyre;

34. Peérpilon evidencén mujore dhe progresive pér pérdorimin e fondeve buxhetore dhe t& t&
ardhurave sipér shpenzime, ashtu edhe investime dhe ia paraget drejtorit t¢ Buxhetit dhe Financés,
brenda afateve t& pércaktuara n& udhézimet pérkatése;

PERGJEGJES FINANCE-KONTABILITETI

1. a Pérgjigjet pér zbatimin e funksioneve g& mbulon Sektorin ¢ Finances sipas pércakhmeve
t& mésipérme, kérkesave t¢ ligjit pér kontabilitetin, legjislacionit tatimor, si dhe akte té tjera
gé mregullojné veprimtaring ¢ financés dhe kontabilitetit. Vecanérisht éshté pérgjegjés pér
administrimin, ruajtjen, dokumentimin dhe qarkullimin ¢ vierave materiale ¢ monetare, pér
pérdorimin me efektivitet t& burimeve monetare, si dhe pér investimin e tyre;

2. Menaxhon dhe garanton dorézimin/raportimin me cilési dhe né kohe t& (i) akteve
administrative pér pé&rmbushjen e objektit t& veprimtarisé s¢ sektorit; (ii) analizave té
treguesve financiare pér periudha té caktuara ushtrimore; (iii) pérpunimit dhe trajtimit &
dokumenteve zyrtare dhe korrespondencave. Veganérisht &shté pérgjegiés pér pérgatitjen ¢
raporteve dhe pasqyrave financiare pér autoritetet publike.

3. lep udhézime, urdhra dhe detyra pér punén si dhe jep asistencé (ndihmes€) profesionale
specialisteve té Sektorit,

4. Organizon punén pér miradministrimin dhe menaxhimin e vlerave materiale € monetare, si
dhe pér kontrollin e transaksioneve financiare para dhe pérgjaté kryerjes sé tyre. Nuk lejon
dhe mban pérgjegjési pér transaksionet qé kryhen pa nénshkrimin e personave t& autonizuar
dhe pa plotésimin e dokumentacionit mbéshtetés t& pagesave.

5. Ndjek rezultatet financiare t& bashkisé, kontrolion dhe menaxhon shpenzimet e béra nga
¢do strukturé, sektor dhe agjensi sipas limiteve t¢ pércaktuara. Propozon masat pérkatése
administrative e ligjore pér rastet e tejkalimit t& paarsyeshém e pa miratim paraprak té
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shpenzimeve strukturore dhe administrative, si dhe pér shpenzime t& tjera pér rastet kur
tejkalimi i tyre nuk harmonizohet dhe nuk justifikohet me tejkalimet pérkatése t& &
ardhurave,

6. Eshté pérgjegjés pér pérgatitjen e raporteve financiare mbi baza vjetore dhe periodike, si
dhe raporte & brendshine kontabile sipas vendimeve t& marra pér politikat e kontabilitetit
dhe mbi bazé té Standardeve Ndérkombétare té¢ Kontabilitetit, respektivisht Standardet
Ndérkombétare pér Raportimin Financiar dhe té dispozitave té tjera t& pércaktuara. Pérgatit
bilancet periodike dhe vjetore dhe ja paraqet pér shqyrtim dhe miratim organeve mé t€ larta
bashkisé.

7. Ndjek dhe zbaton parimet dhe politikat ¢ kontabilitetit pér t& gjithé bashking, t& cilat
pérbehen kryesisht nga: (i) politikat e aktiveve materiale afatgjata, (ii) politikat e kérkesave
dhe detyrimeve afatshkurtra dbe afatgjata, (iii) politikat e parave né arké dhe né banké, (iv}
politikén ¢ kapitalit dhe rezervave, (v) politikén e t& ardhurave dhe shpenzimeve.

8. Kujdeset pér miradministrimin e aktiveve té bashkisé.

9. Evidenton dhe planifikon pagesat né afatet e parashikuara pér té gjitha detyrimet, paguan
brenda afateve dhe né adresat pérkatése detyrimet fiskale, si dhe ¢do detyrim tjetér g&
rrjedh nga akte t& veganta ligjore dhe/ose nénligjore.

10. Drejton, organizon dhe koordinon punen e sektorit ne baze te planeve mujore dhe vjetore

1. Ne bashkepunim me komisionin ¢ prokurimit me vlera te vogla ndjek blerjet per materialet
dhe sherbimet ne perputhje me fondet € miratuara ne buxhet

12. Ndjek korrespodencen ditore dhe problemet operative qe jane kopetence e sektorit duke v
dhen zgjidhje

13. Ne baze te udhezimeve per buxhetin dergon ne institucionet Qendrore (Ministrit te linjes)
dhe perfekturen e garkut, cdo muaj cvidencat e shpenzimeve dhe te ardhurave per
funksionet e deleguara dhe bashkine

14. Mbikqyr depozitimin ¢ te ardhurave dhe mer ne kohe masa per pretendimin ¢ pagesave per
sherbimet

15, Nxjer te dhena per hartimin ¢ buxhetit dhe projekt buxhetit

16. Ndjek zbatimin e buxhetit ne perputhje me vendimet e keshillit bashkiak dhe legjislacionit
ne fugi. Rakordon me degen e thesarit per zhpenzime dhe hartojne situacionin mujor te
shpenzimeve

17. Ne baze te limitit mujor te zhpenzimeve ben celjen ne degen e thesarit per cdo institucion

18. Ploteson urdher pagesat per likujdimin e zhpenzimeve dhe situacionet e investimeve per
aparatin e bashkise

19. Regjistron ne ditare veprimet me banken dhe shpenzimet, ben kontabilizimin etyre

20. Kontrollon dhe perpunon dokumentat per levizjet monetare, qe kryhen per zhpenzime te
ndryshme

21. Mbyll llogarine vjetore

22. Merr pjesé né drejtimin e mjeteve (administrimin e parave) sipas rregullave t€ likuiditetit.

23. Merr pjesé né vendosjen (regjistrimin) dhe mbajtjen e t&¢ dhénave né kontabilitet duke
hartuar dhe miratuar tek Kryetari manualin e kontabilitetit dhe listén e llogarive.

24, Rakordon t& dhénat mbi t& ardhurat dhe shpenzimet.
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25. Pérgatit dhe siglon té gjitha, vendimet, udhézimet apo rregulloret né fushén e kontabilitetit
dhe t& financés.

26. Siguron qé€, né veprimtaring e pérditshme t& njésisé organizative, ndigen t& gjitha
procedurat ligjore, financiare dhe t& kontabilitetit me qéllim mbrojtjen dhe miré-
menaxhimin e fondeve dhe t& mirave t€ tjera publike.

27. Propozon tek eprori direkt strukturén orgamizative té sektorit si dhe ndryshimet e
nevojshme né 1€, si dhe sigurohet qé né kété strukturé zbatohet njé sistem efikas 1 kontrollit
té brendshém.

28. Siguron drejtimin pér pérgatitjen dhe pérditésimin té planeve dhe objektivave, me qéllim
arritjen e objektivave dhe pérmbushjen e misionit té késaj strukture;

29. Ofron mbéshtetje dhe késhilla pér eprorét, n& interpretimin dhe zbatimin ¢ strategjive,
politikave, planeve dhe buxhetit t& njésisé organizative;

30. Pérgatit raporte periodike dhe informon eprorét pér ecuring e punés né njésiné organizative.

31. Shpémdan punén mes specialisteve pérbérés, me qéllim pérmirésimin e performancés.

32. Siguron drejtimin e népunésve té Sektorit, monitoron performancén e tyre, si dhe i
ndihmon ose i disiplinon, rast pas rasti, me géllim motivimin dhe zhvillimin profesional &
tyre.

33. Vier#son, aftésité dhe performancén e pérgjithshme e népunésve té njésisé organizative,
duke pérgatitur vlerésimet me shkrim t& rezultateve né pung, gjykon mbi ecuring ¢ punés
dhe vé né dukje fushat né t& cilat jané té nevojshme pérmirésime.

34. Propozon pérgjegjési, objektiva dhe procedura t& punés t& mirépércaktuara p&r népunésit e
Sektorit. '

35. Udhézon stafin né pérmbushjen e aktivitetit t& pérditshém t& Sektorit dhe siguron gé kjo
veprimtari t¢ jeté né pérputhje me legjislacionin, politikat institucionale dhe standardet
pérkatése,

36. Kryen hartimin e buxhetit vjetor dhe kontrollin e zhpenzimeve duke patur parasysh ge
veprimtari te kryhet ne perputhje me buxhetin e akorduar dhe objektivin e performances
financiare buxhetore

37. Kryen hartimin e buxhetit vjetor

38. Organizon alokimin e burimeve

39. Kryen rishperndarjen e te ardhurave dhe shpenzimeve

40. Propozon parashikime per nje menaxhim optimal te buxhetit per personelin

41. Raporton per rezultatet e ekzekutimit te buxhetit tek eprori direct

42. Koordinon punen me Ministrine e Finances

Specialisti i Kontabilitetit dhe 1 pagave

a. Eshte punonjes civil dhe eshte ne varesi direkte te drejtorit t& financés.
1. Mban ¢do muaj kontabilitetin € dhe mban njé kopje t& kartelave pérkatése,
2. Siglon (nénshkruan) t& gjithé dokumentacionin pérkatés, né momentin ¢ hedhjes s&
veprimeve né progranin financiar;,
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Kontabilizon ¢do dit& & gjitha veprimet bankare sipas bankave pérkatése dhe monedhave;

4. Pérpilon pasqyrén e shpenzimeve sipas strukturave dhe zérave té shpenzimeve;

5. Pérgatit pasqyrén mujore t¢ kontabilizimit t& pagave, detyrimeve fiskale, sigurimeve
shogérore;

6. Harton listé-pagesén mujore t& sigurimeve shoqérore, shéndetgsore dhe tatimin mbi 1&
ardhurat personale, e cila dérgohet prané organeve tatimore brenda afatit ligjor.

7. Plotéson librezat ¢ kontributeve t¢ punonjésve me t¢ dhénat pér sigurimet shogérore dhe
shéndetésore, sipas kérkesés sé tyre.

8. Ploteson cdo muaj librin e pagave

9, Mban, administron dhe regjistron t¢ gjithé dokumentacionin ¢ veprimeve me arkén;

10. Kontrollon dhe pranon ¢do dokumentacion bankar si: nxjerrja e logarive dhe
dokumentacioni mbéshtetés pér ¢do transaksion. Kur dokumentacioni konsiderohet i rregullt
bén regjistrimin né programin financiar.

11. Cdo fund muaji rakordon gjendjet e llogarive bankare midis nxjerrjeve té llogarive dhe
tepricés né kontabilitet.

Nxjerrja ¢ evidencés financiare mujore, rakordimi me njésit€ e tjera organizative t¢ bashkisé,

Merr pjesé né plotésimin e pasqyrave t& logaridhénies periodike dhe vjetore pér organet fiskale;

Mban ¢do muaj kontabilitetin e dhe mban njé kopje té kartelave pérkatése:

Siglon (nénshkruan) t& gjithe dokumentacionin pérkatés, né momentin ¢ hedhjes s¢ veprimeve

né programin financiar;,

Kontabilizon ¢do dité t& gjitha veprimet bankare sipas bankave pérkatése dhe monedhave,

Pérpilon pasqyrén e shpenzimeve sipas strukturave dhe zérave t€ shpenzimeve,

Pérgatit pasqyrén mujore té kontabilizimit t& pagave, detyrimeve fiskale, sigurimeve shoqgérore;

Harton listé-pagesén mujore té sigurimeve shogérore, shéndetésore dhe tatimin mbi t€ ardhurat

personale, e cila dérgohet prané organeve tatimore brenda afafit ligjor.

Plotéson librezat e kontributeve té punonjésve me t¢é dhénat pér sigurimet shogqérore dhe

shéndetésore, sipas kérkesés sé tyre.

Cdo fund muaji rakordon gjendjet e tlogarive bankare midis nxjerrjeve té llogarive dhe tepricés

né kontabilitet.

Kryen ¢do detyré tjetér qé i caktohet nga eprorét né pérputhje me objektivat e sektorit dhe

fushat pér té cilat drejtoria &shté pérgjegjése pér administrimin dhe monitorimin.

Ka per detyre qe ne vazhdimesi te punoj per rritjen e aftesive vetjake tekniko-profesonale ne

funksion te plotesimit sa me te mire te detyres se ngarkuar dhe te karteres ne sherbimin civil

Eshte pergjegjes per mbajtjen ¢ inventareve

Kryen kontrollin € magazines dhe te levizjeve te vlerave monetare dhe materialeve ne perputhje

me dokumentacionin perkates dhe me legjislacinin ne fuqi

Ben ndjekjen dhe Hogaritjen e te gjitha shpenzimeve te institucionit sipas zerave te buxhetit

Bashkérendon, koordinon dhe udhéheq punén né bazé & planit t¢ punés vjetor dhe mujor té

sektorit té financé kontabilitetit pér mbarvajtje t& suksesshime t& punés s¢ sektorit duke hartuar

dhe miratuar pasqyrat financiare sipas afateve t& pércaktuar n¢ Udhezimet e Ministrisé

Financave.
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28. Rregjistron veprimet né Ditarin ¢ Bankés dhe t& Shpenzimeve, bén kontabilizimin e veprimeve
financiare & kryera gjaté muajit/ progresivisht dhe rakordon me situacionin e thesarit t& hartuar
nga Specialistét e Buxhetit.

29. Mban kontabilitetin n& Librin e Madh t& Ilogarive t& vitit ushtrimor, pérpunon dhe rakordon
llogarité deri né nxjerrjen e rezultatit pérfundimtar t& pasqyrave financiare vjetore.

30. Harton faturén pér arkétim pér veprimet qé kryhen népérmjet bankés sipas strukturés buxhetore
té t& ardhurave.

31. Ndjek marrédhéniet me Drejtoring Rajonale té Tatimeve pér térhegjen e pullave té taksés pér
giéndjen civile, kryen shpérndarjen personave pérgjegjés dhe kryen rakordimin térhegje-
derdhje t& t€ ardhurave nga pulla takse pér cdo person materialisht pérgjegies, duke hartuar akt-
rakordimin pérkatés.

32. Deklaron né sistemin e Drejtorisé Rajonale Tatimore, tatimin né burim pér Taksat Kombétare
(pullat ¢ Gjéndjes Civile).

33. Né& bashképunim me specialistét pérkatés harton shkresat/kthim pérgjigjet pérkatése sipas
problematikés sé& sektorit dhe i paraget pér miratim Drejtorit t& Drejtorisé.

34. Evidenton risqet e mundshme q& véné né rrezik realizimin ¢ objektivave t& pozicionit t& punés.

35. Kryen ¢do detyré tjetér qé i caktohet nga eprorét.

36. Nxjerr t& dhéna pér fondin e pagave dhe kontributit t& sigurimeve shoqérore ¢ shéndetésore pér
hartimin e plan buxhetit dhe t& programit buxhetor afatmesém.

37. Harton cdo muaj listépagesat pér aparatin e bashkisé, si dhe pér funksionet ¢ deleguara,
késhillin e bashkise, kryetarét e fshatrave, raportet pér paafiési t& pérkohshme né puné, dietat e
punonjésve té aparatit, konform legjislacionit né fuqi.

38. Harton listépagesat e siguritneve shogérore dhe i pércjell né formé elektonike prané Drejtorisé
Rajonale Tatimore,

39. Kryen deklarimin elektonik té sigurimeve shoqérore dhe TAP-it, deklarimin elekronik té
levizjes s¢  punonjésve, deklarimin elektronik t& Tatimit mbi burim, si dhe cdo deklanm tjetér
¢ lidhje me situatén fiskale. Plotésimi i librezave t& kontibutit shéndetésor dhe 1 librit te fondit
te pages per cdo punonjes.

40. Rregjistron veprimet n¢ ditarin e fondit t& pagave dhe bén kontabilizimin e tyre.

41. Ndjek arkétimin ¢ debitoréve t& KLSH, informon periodikisht pérgjegiésin ¢ sektorit pér
ecuring e arkétimit t& debitoréve, pérgatit shkresat e njoftimit.

42, Né bazé t& dokumentacionit t& Drejtorisé s& Taksave bén shkarkimin e debitoréve t& vitit
ushtrimor dhe ngarkimin e debitoréve té rinj.

43. Kryen menaxhimin financiar & banesave sociale me qira, né pérputhje me detyrat e nénpunésit
financiar t& pércaktuar né manualin pér menaxhimin ¢ banesave sociale

44. Hartimin e pasqyrave t& qarkullimit mujor té parave, (Ditart 1 bankés),

45. Hartimin ¢ raportit mujor t& vonesave (& pagesave € qirasé,

46. Hartimin e pasqyrave financiare vjetore duke pérfshiré kétu dhe bilancin;

47. Kontrollon né formé dhe né pérmbajtje dokumentat pér transaksionet financiare q¢ kryhen me
magazinén (Hytjet dhe daljet), bén kontabilizimin e tyre n¢ ditarin pérkatés, kuadron me degén
e thesarit;
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48. Azhornon lévizjet ¢ vlerave materiale né librat ¢ magazings, rakordon me magazinierin pér
giéndjen e magazinés né sasi dhe né vleré¢ cdo muaj. Ndjek i&vizjen e aktiveve t& Bashkisé;

49. Analizon dhe rakordon ¢do muaj shpenzimin e karburantit pér autojmetet e bashkise, sipas
personave materialisht pérgjegjés duke raportuar me shkrim te pérgjegjesi sektorit /drejtori 1
drejtorisé.

50. Pergatit ¢do muaj listépagesén e invalidéve, t€ personave paraplegjike, t& paafté dhe té
personave t& verbér t¢ bashkis¢é dhe t& njésive administrative, si dhe pércjellje pér shpérndarje
operatoréve bankar sipas kontratave té lidhura.

Pagat Bashképunon dhe bashkérendon punén me Specialistin e Ndihmes Ekonomike si dhe té
gjitha bankat e nivelit 1& dyté pé&r problemet né lidhje me shpéndarjen e ndihmés ekonomike dhe
kategorive t& invaliditetit, merr masa pér vénien e tyre né rrugén e zgjidhjes (si ndjekja e progesit
pér hapjen e numrave t& llogarisé pér kalimin e pagesave té pérfituesve). 1. T¢é pérgatisé listépagesat
¢ pagave dhe sigurimeve shoqérore té punonjésve, mbéshtetur nébazen ligjore pérkatése dhe
vendimin ¢ Késhillit Bashkiak pér strukturén, nivelin e pagavedhe listéprezencén ¢ paraqgitur nga
Drejtoria ¢ Burimeve Njerézore;

2. Mban librin ¢ pagave t&€ punonjésve;

3. Pérpilon né fund t& muajit listén e punonjésve pér kontributin e sigurimeve shogérore dhebén
rakordimin mujor pér shumén e derdhur né Degén e Sigurimeve Shogérore;

4. Ndjek né vazhdimesi perdorimin ¢ fondit pér paga, sigurime shoqérore dhe shéndetésorepér
punonjésit ¢ bashkisé dhe institucioneve vartése t& bashkisé. Me porosi t€ drejtorit téFinancés dhe
Buxhetit bén ndryshimet e nevojshme té diktuara nga faktoré té ndryshémqé i bémng té
domosdoshme kéto veprime;

5. Kujdeset pér ruajtien dhe mirémbajtjen e listépagesave dhe librave té pagave t& punonjésve
teadministratés dhe institucioneve vartése;

6 Bashképunom me Drejtoriné e Ndihmés Ekonomike dhe mbéshtetur né vendimin ¢ keshillit
tébashkisé, organizon punén pér shpémdarjen e ndihmés ekonomike dhe pagesén e paafiésise;

7. Administron dokumentacionin pérkatés dhe bashképunon me Filialin e Postés pér kryerjen
pagesave né kohé dhe konform dispozitave ligjore, si dhe propozon masa pér pérmirésimin e punés
né kétésektor,

8 Administron pérdorimin e fondit t& veganté dhe shpenzimeve té tjera;

9 Pérgatit vértetime t& ndryshme pér punonjésit e bashkisé, me kérkesé té tyre, pér pagat g€ ata
narrin;

10. Raporton tek eprori direkt pér zbatimin e detyrés
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ARKETARI

Eshte punonjes administrativ ne varesi te Drejtorise se Financés .

Mban né ¢do kohé librin ¢ arkes dhe regjistron me pergjegjesi lévizjet ditore dhe pergjigjet
per cdo veprim ge kryhet ne arke.

Kryen veprimet e arketimeve dhe pagesave sipas levizjeve ditore burimin e te ardhurave te
cituar ne dokumentin ¢ mare nga drejtoria e tatimeve ,I regjistron saktesisht ne
ditarinanalitik te arkes jparaqitet ne drejtorine e finances dhe plotesohet dokumenti per
derdhjen ne banke sipas Hogarive analitike te kontabilitetit.

Ben derdhjen ditore ne banke duke respektuar limitet ¢ caktuara.

Perpilon cdo 15-ditor pasqyrat permbledhese te arketimeve dhe pagesave dhe i dorezon
prane sektorit te finances.

Bén Rakordimin ditor me Financen dhe nje here né& muaj harton procesvernbalin mbi
levizjet e arkes duke u fimosur me sektorin e financés, pér arketiime -pagesa i firmosur nga
Drejtori I Finances ,Pergjegjesi ose specialist | Finances si dhe arketari.

Sistemon punén né arke,mandate arketimet me dokumentat shogeruese dhe mandate pagesat
me dokumetat e bankes ,kontrollon firmat dhe nxjer raport mujor per levizjen e mjeteve
monetare ne arke.

Te pérgjigjet pér bazén materiale q€ ka né ngarkim

Rakordon periodikisht me specialistin e sektorit perkates.

Pérgjigjet materialisht p&r diferencat q¢ mund t¢ rezultojné né arke gjaté kontrolleve ¢
kryera.

Pérgjigjet para pergjegjesit te sektorit te pér punén dhe problemet e akes.

Magazinjer
Eshte punonjes administrativ ne varesi te Sektorit t¢ Financés t¢ Drejtoris¢ s¢ zhvillimit
Ekonomik dhe Menaxhimit Financiar.
Mban né ¢do kohé librin € magazinés dhe regjistron me kartela l¢vizjet ditore dhe pergjigjet
per cdo veprim ge kryhet ne magazine.
Kryen veprimet ¢ hyrjeve dhe daljeve sipas planit te furnizimit dhe shpermndarjes se mjeteve
te blera neperinjet prokurimeve perkatese.
Perpilon cdo 15-ditor pasqyrat permbiedhese te hyrjeve dhe daljeve dhe i dorezon prane
sektorit te finances.

16. Bén Rakordimin nje heré né muaj me sektorin e financés, peér hyrje — daljet t& mallrave né

17.

magazine, kartelat 2-fishe, duke shkembyer firmen ne kartela.
Sistemon punén né magaziné pér mjetet e biera, t& kontrollojé produkte g& hyjné né
magaziné dhe t& mbajé dokumentacionin té rregullt

18. T& pérgjigjet pér bazén materiale ¢ ka né ngarkim
19. Rakordon periodikisht me specialistin e sektorit perkates.
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20. Pérgjigjet materialisht pér diferencat gé mund té& rezultojné né magaziné gjaté kontrolleve &

krycra
21. Regjistron malirat & hyjné n¢ magazinen ¢ bashkisé dhe pérmes nj¢ plani shpérndarjeje,

miratuar nga Sektori [ Financés, bén shpémdarjen ¢ tyre tek punonjisit ¢ administrates
22. Pérgjigjet para pergjegiesit te sektorit te pér punén dhe problemet e magazinés.
23. Harton dhe rakordon permbledhesen e llogarive inventariale

DREJTORIA E TE ARDHURAVE, PRONAVE PUBLIKE

STAFI NE VARESI

1.1. Sektori i kontabilizimit dhe sh&rbimit ndaj
 taksapaguesve

v
R SR —

Pergjegjes Sekton

Specialist i vlerésimit, planifikimit té& té ardhurave dhe :
rakordimit té taksave
| Specialist i vlerésimit, planifikimit t& t& ardhurave dhe
rakordimit t¢ taksave

Spectalist i vlerésimit, planifikimit té té ardhurave dhe
rakordimit té taksave

1.2. Inspektoriati tatimor dhe kuntravajtjeve administrative,
menaxhimi i debitit, konfiskimi dhe sekuestrimi

Pergjegjes Sektori

Inspektor

Inspektor

Inspektor

Drejtoria e (& ardhurave, pronave publike

Drejtoria e té ardhurave, pronave publike éshté pérgjegjése pér vjeljen e taksave dhe tarifave
vendore t& pércaktuara né ligjet dhe vendimet e késhillit bashkiak ka pér detyré:

1. Té planifikojé, krijojé, organizojé dhe menaxhojé sistemet e regjistrimit té subjekteve té
taksueshme, llogaritjen e detyrimit fiskal t& taksapaguesve publiké dhe private, brenda juridiksionit
t€ bashkisg;

2. T¢ hartojé dhe ndjeké politikat programore dhe strategjité implementuese mbi licencimin e rrjetit
t& biznesit né bashking Kruje dhe njésité e tjera administrative sipas veprimtarisé;
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3. Té ndjek& dhe evidentojé n¢ ményré t¢ vazhdueshme subjektet ¢ regjistruara prané organeve
tatimore;

4. T¢ studiojé¢ mundésing e mé kontrolli sa me efikas t& rrjetit t€ tregtisé né bashképunim me
struktura t& tjera t& bashkisé, pérgjegjése pér planifikimin e kontrollit urban dhe infrastrukturés
publike;

5. Te pérgjigjet pér evidentimin dhe krijimin e nj¢ database pér licencimin e t& gjitha subjekteve
tregtare q¢ ushtrojné aktivitetin e tyre né territorin ¢ bashkisé |

6. T¢ kryejé analiza e raporte mujore, 6-mujore dhe vietore mbi ecuring e ¢do sektori i€ vartgsisé
dhe eparaget prané eprorit direkt (nénkryetari), tek Kryetari i Bashkisé dhe Késhillin Bashkiak;

7. Bshte pérgjegiés pér zbatimin korrekt dhe brenda afateve t& gjithe vendimeve ¢ Késhillit
Bashkiak apo urdhéresave dhe vendimeve té tjera né fuqi,

8. Ndjek detyrat funksionale dhe informon né ményré periodike eprorin direkt pér problemet e
ndryshme né lidhje me zbatimin ¢ legjislacionit né fuqi;.

9. Pércakton dhe miraton dokumentacionin teknik ¢ ekonomik té¢ domosdoshém pér kryerjen e
shérbimeve t& ndryshme ndaj subjekteve qé& licencohen nga bashkia;

10. Ndjek dhe zgjidh problematikén gé lind nga korrespondenca me organet eprore, vartése, té
individéve apo shoqatave qé kryejné shérbime né juridiksionin ¢ bashkisé;

11. Pérgatit materiale mbi realizimin e t& ardhurave dhe tarifave vendore pér t'u paragitur né
Késhillin Bashkiak dhe ndjek zbatimin ¢ vendimeve t& marra;

12, Pérpilon programe statistikore dhe i pérpunon deri né nivelin ¢ studimeve né funksion té
permirésimit dhe mbarévajtjes sé€ punés né drejtoring;

13. Ndérgjegjéson publikun me shérbimet e ofruara nga drejtoria népérmjet pérgatitjes sé
materialevepromocionale;

14. Studion dhe impiementon metoda té reja gé lehtésojné komunikimin me subjektet e interesuar
pérshérbimet qé ofrohen nga drejtoria.

Drejtoria e t€ ardhurave, pronave publike

MISIONI

Drejtoria ¢ 1@ ardhurave, pronave publike, éshté pérgjegiése pér vielfen e taksave dhe tarifave
vendore té pércaktuara né ligjet dhe vendimer e késhillit bashkiak ka pér detyré:

Té¢ plamfikojé, krijojé, organizojé dhe menaxhojé sistemet e regjistrimit té subjekteve té
taksueshme, llogaritjen e detyrimit fiskal té taksapaguesve publiké dhe private, brenda juridiksionit
té bashkisé:

T¢€ hartojé dhe ndjeke politikat programore dhe strategjité implementuese mbi licencimin e rrjetit t&
biznesit né bashking Finiq dhe njésité e tjera administrative sipas veprimtarisé

Té studiojé mundésiné e njé kontrolli sa mé efikas té rrjetit t& tregtisé né bashképunim me struktura
te tjcra t€ bashkisg, pérgjegjése pér planifikimin e kontrollit urban dhe infrastrukturés publike;

Eshté pérgjegjés pér zbatimin korrekt dhe brenda afateve t& gjithé vendimeve té Késhillit Bashkiak
apo urdhéresave dhe vendimeve té tjera né fuqi;

Pérpilon programe statistikore dhe i pérpunon deri né nivelin e studimeve né funksion té
pérmirésimit dhe mbarévajtjes s¢ punés né drejtoring;
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Detyrat e Drejtorit té té ardhurave

I:shté n&punés qe ka varési nga Kryetari i Bashkisé dhe ka pér detyré:

1. T¢ planifikojé dhe menaxhojé sistemet e regjistrimit t& subjekteve dhe objekteve té
taksueshme, llogaritjes sé detyrimit dhe shpérndarjes s& aktdetyrimeve té taksapaguesve
publiké dhe privaté Brenda juridiksionit t& bashkis€, pérfshiré dhe njésité administrative; 2.
Té drejtoj¢ dhe organizojé punen brenda drejtorisé dhe me inspektorét e njesive
administrative né pérputhje me dispozitat ligjore e nénligjore pér sistemin fiskal;

3. T¢é ndjeké dhe evidentojé¢ né ményré t& vazhdueshme subjektet e regjistruara prané
administrates tatimore vendore;
4. Té& paraqesé projekt-urdhéresa dhe projekt-vendime né fushén e veprnimtaris¢ tregtare,
zhvillimit t& rrjetit t& tregtisé etj;

5. Té organizojé studimin ¢ mundésive pér njé kontroll sa mé efikas t& rrjetit t& tregtisé, né
bashképunim me struktura t& tjera t& bashkis¢, pérgjegjése pér planifikimin e kontrollit
urban dhe infrastruktures publike;

6. Eshté pérgjegjés direkt pér evidentimin dhe krijimin e njé database pér licencimin e té
gjitha subjekteve tregtare q& ushtrojné aktivitetin e tyre né qytet;

7 Té kryejé analiza e raporte mujore, 6-mujore dhe vjetore mbi ecuring e vartésit ¢ tij dhe
organet drejtuese té bashkisg,

8. Eshté pérgjegjés direkt pér zbatimin cilésor dhe brenda afateve t& & gjithe vendimeve té
Ké&shillit Bashkiak apo urdhéresave dhe vendimeve t& tjera né fuqi;

9. Ndjek detyrat e dhéna dhe informon né ményré periodike eprorin direkt pér problemet ¢
ndryshme né lidhje me zbatimin e legjislacionit né fuqi;

10. Kérkon llogari nga inspektoret ne varesi te tij , q& t& respektojné afatet ligjore né
realizmin e detyrave pérkatése;
i1. Pércakton dhe miraton dokumentacionin teknik e ekonomik t& domosdoshém pér
kryerjen eshérbimeve té ndryshme qé licencohen nga bashkia;

12. Ndjek dhe zgjidh problematikén qé lind nga korrespondenca me organet eprore, vartése,
té individéve apo shoqatave gé¢ kryejné shérbime né juridiksionin e bashkisg;

13. Pérgatit materialet pér t'u paraqitur n¢ Késhillin Bashkiak dhe ndjek zbatimin ¢
vendimeve t& marra.

14.Bén vierésimin e punds sé& punonjésve né ményré periodike (vjetore) dhe i propozon
Kryetarit té Bashkis¢ masa administrative pér punonjésit kur ata, né ményré t& pérséritur,
nuk zbatojné detyrat engarkuara dhe kryejné veprime gé jané né kundérshtim me aktet
ligjore e nénligjore;

15, Organizon punén pér marrjen ¢ masave dhe zbatimin e té gjitha procedurave ligjore né
lidhje me njoftimin dhe deri né bllokimin e aktivitetit t& subjekteve nga Policia Bashkiake.

SEKTORI 1 KONTABILIZIMIT DHE SHERBIMIT NDAJ TAKSAPAGUESVE
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Pérgjegjési I Sektorit
MISIONI

Te hartojé dhe ndjeké politikat programore dhe strategjité implementuese mbi licencimin ¢ rrjetit
t& biznesit né bashking Finiq dhe njésité e tjera administrative sipas veprimtarise.

I

QELLIMI | PERGJITHSHEM I POZICIONIT TE PUNES

Organizon punen brenda sektorit ne perputhje me dispozitat ligjore e nenligjore per sistemin fiskal
v

DETYRAT KRYESORE

Eshté punonjés civil .

* Mbi bazén e t& dhénave dhe subjekteve té biznesit t& vogél dhe té madh té evidentuara né¢ terren
dhe t€ regjistruara q¢ i nénshtrohen sistemit fiskal lokal si dhe realizimin e t& ardhurave té
krahasuara me vitet ¢ m&parshme jep mendim ne parashikimin e t¢ ardhurave pér buxhetin.

* Administron dhe kontrollon regjistrimin dhe pagimin e detyrimeve t& subjekteve t& biznesit té
vogél dhe t¢ madh q& jané identifikuar t& ushtrojné aktivitet né territorin ¢ Bashkisé Finiq,

* Drejton dhe organizon punonjésit né vartési né pérputhje me dispozitat ligjore e nénligjore.

* Ndjek dhe kontrollon n¢ vazhdimési punén e punonjésve né vartési qé punojné né terren dhe i
raporton eprorit direkt.

* Konfirmon planin ¢ punés t& paraqitur nga specialistet si dhe ia percjell k&t¢ plan pune Drejtorit
per konfirmimin pérfundimtar.

* Paraqet prané eprorit direkt projekt ide n¢ fusha qé jané objekt i punés s& kétij sektori.

* Propozon ide dhe ményra sa mé efikase pér kontrollin né terren t& biznesit té vogél e t& madh
duke bashképunuar me sektorét ¢ tjeré té drejtorisé.

* Ndjek realizimin e té ardhurave nga taksat dhe tarifat lokale si dhe taksén vendore t& biznesit t&
vogél dhe i raporton eprorit direkt né periudha periodike mujore, 3 (tre) mujore dhe 6 (gjashts)
mujore

* Kryen analiza pér ¢do z€ né t€ ardhurat e Bashkis¢ dhe i raporton eprorit direkt.

* Kryen analiza e raporte mujore, 3 (tre) mujore, 6 (gjashté) mujore dhe vjetore mbi ecuriné e
sektorit dhe i paraget prané eprorit direkt.
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PERGJEGJESITE, KRYESORE LIDHUR ME:

I

h

* Pasi merr nga eprori direkt akt rakordimet e Drejtorisé sé Financés t& Bashkisé¢ Finiq me
Degén e Thesarit Delvine , harton evidenca mujore.

* Eshté pérgjegjés pér zbatimin korrekt dhe brenda afateve té t& gjithé vendimeve té
Keéshillit Bashkiak apo urdh&resave dhe vendimeve té tjera né fuqi.

* Ju kérkon llogari punonjésve né vartési q@ t& respektojné afatet ligjore né realizimin ¢
detyrave pérkatése.

* T propozon eprorit direkt ndérhyrjen prané organeve kompetente per zgjidhjen e
problemeve q¢ dalin n¢ sektorin q& mbulon,

* Koordinon punén me sektorin e regjistrimit, pér arkétimin e detyrimeve nga subjektet e
regjistruara, ndjekjen e debitoréve duke bashképunuar kétu me Drejtoring Junidike pér
zbatimin e masave shtrénguese ndaj tyre.

* | jep mendim eprorit direkt pér nivelin e taksés vendore pér subjektet e biznesit té vogeél qé
ushtrojné aktivitetin € tyre né territorin ¢ Bashkisé Finiq

* Mban akt rakordime mujore me Drejtorite e arketojne shuma

Pérveg kopetencave t& cituara mé larté ,aktet ligiore dhe nénligjore né fugi dhe ato qé
mund t& dalin pas miratimit t¢ k&saj rregullore né funksion t& veprimtarisé s& zyrés té
ndigen dhe t& zbatohen me pikméri

Specialist I vieresimit,planifikimit te te ardhurave dhe rakordimit e taksave ka pér detyré:

Té krijojé regjistrin me t& dhénat pérkatése t& grumbulluara gjaté vitit nga inspektori i
terrenit pér t& gjithé subjektet dhe institucionet, & cilét ushtrojné aktivitet privat dhe publik
né territorin Brenda juridiksionit té bashkisé;

2. T& plotésojé regjistrin me masén ¢ detyrimeve t€ paguara pér taksat dhe tanifat vendore
gjaté vitit nga subjektet private dhe institucionet shtetérore
3. Plotéson dosjet personale t&é subjekteve me té gjitha t& dhénat si: -Vendimin e gjykatés
pér ushtrimin e aktivitetit, -certifikatén ¢ regjistrimit né organin tatimor, -planimetring e
objektit né t& cilén ushtrohet aktiviteti, -kopjen e formularit té fleténjoftimit pér pagesén e
taksave dhe tarifave vendore.

4. Plotéson formularin e fleténjoftimit pér pagesén e taksave dhe tarifave vendore nga
subjektét dhetnstitucionet;

5. Plotéson vértetimin tip pér pagesén ¢ taksave dhe tarifave vendore pér subjektet dhe e
dérgon perfirmé tek drejtori;

6. Ushtron kontroll periodik né terren, né grup pune t& caktuar nga drejtori, pér verifikimin e
té dhénave t& grumbulluara nga inspektori i terrenit;

7. Plotéson evidencén mujore dhe evidencén e pérgjithshme mbi realizimin e té ardhurave
tégrumbultluara nga taksat dhe tarifat vendore dhe bén hedhjen e t& dhénave né kompjutér,

8. Raporton tek p/sektorit pér kryerjen e detyrave t€ ngarkuara dhe problemet e evidentuara
gjaté punés;
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9Mban pérgjegjési administrative pér: -llogaritien e masés sé taksave dhe tarifave pér
subjektet dhe institucionet, -ruajtjen e t& dhénave dhe mirémbajtjen e dokumentacionit pér
subjektet.

10. Kryen edhe detyra té tjera operative gé i caktohen nga drejtori.

Inspektoriati tatimor dhe kuntravajtjeve administrative, menaxhimi i debitit, konfiskimi dhe
sekuestrimi

MISIONI

Misioni i Inspektoniatit tatimor dhe kuntravajtjeve administrative, menaxhimi i debitit, konfiskimi
dhe sekuestrimi eshte hartimi dhe zbatimi i politikave | programeve dhe strategjive zbatuese mbi
regjistrimin e bizneseve fizik dhe juridik , vendas dhe te huaj , ge ushtrojne aktivitet ne Finiq.

QELLIMI I PERGJITHSHEM 1 POZICIONIT TE PUNES

Organizon punen brenda sektorit ne perputhje me dispozitat ligjore e nenligjore per sistemin fiskal

DETYRAT KRYESORE

1.

e

10.
I1.
12.

13.
14.
15,

Organizon punén brenda scktorit né pérputhje me dispozitat ligjore e nénligjore pér
sisternin fiskal.

Ndjek dhe evidenton ng ményré t& vazhdueshme subjektet e regjistruara dhe riregjistruara
pran¢ administratés tatimore vendore.

Pércakton dhe miraton dokumentacionin teknik e ekonomik t& domosdoshém pér kryerjen e
shérbimeve t&€ ndryshime qé licensohen nga Bashkia.

Ndjek dhe zgjidh problematikén gé lind nga korrespondenca me organet eprore, vartése, té
individéve apo shogatave qé kryejné shérbime né juridiksionin e Bashkisé.

Pérgatit materialet pér tu paragitur né Késhillin Bashkiak, dhe ndjek zbatimin ¢ vendimeve
té marra.

. Pérgatit planet javore, mujore dhe vjetore pér scktorin dhe ia paraqet pér miratim eprorit

direkt.

Pregatit dhe ndjek zbatimin e planit vjetor.

Pregatit project vendimet per ne Keshillin Bashkiak.

Eshte pergjegjes per logaritjen ¢ kapacitetit te taksave e tarifave Brenda juridiksionit te
Bashkise.

Ndjek ne vazhdimesi nivelin e arketimit te taksave e tarifave.

Pregatit projekt buxhetin e te ardhurave.

Ben komunikimin e perfagesimin Brenda Bashkise, jashte saje ne institucione dhe
publikun.

Regjistron te dhenat per te gjitha objektet e subjektet ¢ tatueshme.

Dokumenton dhe man ndryshimet e siguruara nga inspektori i terenit.

Eshte pergjegjes per ruajtjien ¢ mirembajtjen e regjistrave elektronik dhe regjistrave te tjere
ne forme libri.
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16. Ben ndryshime ne regjistra vetem ne mbeshtetje te dokumentacionit te paragitur nga
inspektori i terenit,

17. Llogarit detyrimet per tu paguar nga sejcili taksa pagues.

18. Liogarit e nxjer te dhenat per debitoret ne menyre periodike.

19. Pregatit akt detyrimet individuale vjetore e tremujore per taksat e tarifat per cdo subjekt
tatim pagues dhe organizon punen per shperndarjen e tyre.

20. Llogarit dhe pregatit gjobat dhe masen e interesit te mos pageses.

21. Pregatit kujtesoret per taksapaguesit ¢ prapambetur dhe organizon shperndarjen e tyre.

22, Trajton te gjitha ankesat per maturimin e subjekteve fizike dhe juridik.

23. Ndjek dhe pergjigjet per licensimin e te gjitha subjekteve fizik dhe juridik.

24, Zbaton detyrat qe i caktohen nga eprori.

25. Perveg kopetencave t¢ cituara mé larté ,aktet ligjore dhe nénligjore né fugi dhe ato q&
mund t€ dalin pas miratimit t& késaj mregullore n¢ funksion t& veprimtarisé s& zyrés té&
ndiqen dhe t€ zbatohen me pikméri

v
PERGJEGJESITE KRYESORE LIDHUR ME:

9. Organizon punén brenda scktorit né pérputhje me dispozitat ligjore e nénligjore pér
sistemin fiskal.

10. Ndjek dhe evidenton né ményré & vazhdueshme subjektet e regjistruara dhe riregjistruara
prané administratés tatimore vendore.

11. Pércakton dhe miraton dokumentacionin teknik e ekonomik t¢ domosdoshém pér kryerjen e
shérbimeve t& ndryshme qé licensohen nga Bashkia.

12. Ndjek dhe zgjidh problematikén q¢ lind nga korrespondenca me organet eprore, vartése, té
individéve apo shogatave q& kryejné sh&rbime né juridiksionin e Bashkisé.

13. Pérgatit materialet pér tu paraqitur n& Késhillin Bashkiak, dhe ndjek zbatimin ¢ vendimeve
té marra.

14. Pérgatit planet javore, mujore dhe vjetore pér sektorin dhe ia paraget pér miratim eprorit
direkt.

15, Pregatit dhe ndjek zbatimin e planit vjetor.

16. Pregatit project vendimet per ne Keshillin Bashkiak.

17. Eshte pergjegjes per llogaritien e kapacitetit te taksave ¢ tarifave Brenda juridiksionit te
Bashkise.

18. Ndjek ne vazhdimesi nivelin ¢ arketimit te taksave e tarifave.

19, Pregatit projekt buxhetin e te ardhurave.

20. Ben komunikimin e perfaqesimin Brenda Bashkise, jashte saje ne institucione dhe
publikun,

21. Regjistron te dhenat per te gjitha objektet ¢ subjektet ¢ tatueshme.

22. Dokumenton dhe ruan ndryshimet e siguruara nga inspektori i terenit.

Bl |Pagpc



&

N

REPUBLIKA E SHQIPERISE

23. Eshte pergjegjes per ruajtjen e mirembajtjen e regjistrave elektronik dhe regjistrave te tjere
ne forme libri.

24, Ben ndryshime ne regjistra vetem ne mbeshtetje te dokumentacionit te paragitur nga
mspektori i terenit.

25. Liogarit detyrimet per tu paguar nga sejcili taksa pagues.

26. Llogarit e nxjer te dhenat per debitoret ne menyre periodike.

27. Pregatit akt detyrimet individuale vjetore e tremujore per taksat e tarifat per cdo subjekt
tatim pagues dhe organizon punen per shperndarjen e tyre.

28. Llogarit dhe pregatit gjobat dhe masen e interesit te 1os pageses.

29. Pregatit kujtesoret per taksapaguesit ¢ prapambetur dhe organizon shperndarjen ¢ tyre.

30. Trajton te gjitha ankesat per maturimin e subjekteve fizike dhe juridik.

31. Ndjek dhe pergjigjet per licensimin e te gjitha subjekteve fizik dhe juridik.

32. Zbaton detyrat ge i caktohen nga eprori.

33. Pérveg kopetencave t€ cituara mé larté aktet ligjore dhe nénligjore né fugi dhe ato gé
mund t€ dalin pas miratimit t& késaj rregullore né funksion té veprimtarisé s& zyrés té
ndigen dhe t& zbatohen me pikméri

Inspektori i terrenit Eshté népunés , né varési t¢ pérgjegjésit t¢ Inspektoriatit tatimor dhe
kuntravajtjeve administrative, menaxhimi i debitit, konfiskimi dhe sekuestrimi dhe ka pér
detyré:

Té ushtrojé kontroll ditor n& terren sipas ndarjes zonale t¢& qytetit t& béré nga pérgj.sektori pér:
-Evidentimin e llojit t& aktivitetit & ushtron subjekti,

-Evidentimin e sipérfageve té ndértesave né t& cilat ushtrohet aktivitet privat dhe publik, -
Evidentimin ¢ sipérfageve té reklamave té vendosura nga subjektet,

-Evidentimin ¢ subjekteve té reja q€ hapen gjaté vitit, t& atyre q& mbyllin aktivitetin dhe
mbayjtjae procesverbaleve pér rastet e evidentuara.

2. T¢€ ndjeké n& bashképunim me Policing Bashkiake arkétimin e debitoréve, pas plotésimitté
fleténjoftimit t& tatimit pér t& gjithé subjektet dhe institucionet, t& cilét ushtrojnéaktivitet né
territorin e bashkisé. T¢ beje bllokimin e aktiviteteve t& paregjistruara, duke zbatuar sanksionet
ligjore dhe t&émbajé pérgjegjési administrative pér:

-Raportime jokorrekte e né kohé pér subjektét,

-fshehjen e t& dhénave,

-ruajtjen e t€ dhénave,

-shpémdarjen né koheé té fleténjoftimeve,

-mirémbajtjen e dokumentacionit pér subjektet,

Kryen vizitén fiskale tek subjektet/kontroflon dokumentat, mbylljen e aktivitetit, xhiron etj. Kjo
sipas kérkesés sé subjektit ose jo. Mbéshtetur né udherat e bréndéshém dhe metodikat pér kete
qétim.

3 Ndjek realizimin e t& ardhurave nga taksat dhe tarifat vendore pér zonén g& mbulon, dhe mban
pérgjegjési pér mosrealizimet.

4.Evidenton dhe kontrotlon masen e detyrimit pér taksat dhe tarifat vendore ne zonen e tij dhe i
krahason kéto me detyrimet e paguara nga subjektet
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5.Vendos gjoba pér subjektet qé kryejné shkelje, t&¢ parashikuara né ligjet pérkatése dhe
Vendimet ¢ Késhillit Bashkiak, Informon dhe dorezon akt-verifikimet, proces-verbalet dhe
dokumentacionin perkates ¢do dite tek pergjegjesi i sektorit sipas formularéve t& pércaktuar,

6. Njofton subjektet n¢ zonén e tij pér masén e detyrimit sipas subjektit t& taksés duke i
dorézuar ati) njé kopje t& akt verifikimit, ndérsa kopjen e dyté ¢ mban veté specialisti.

7. Raporton prane Drejtorit, mbi baza ditore/javore/mujore mbi ndryshimet né& t¢ dhénat e
subjekteve taksapagues né zonén pér té cilét éshté pérgjegjés mbi realizimin e ¢ ardhurave,
subjektet e reja, subjektet debitore etj.

DREJTORIA E PLANIFIKIMIT DHE ZHVILLIMIT TE TERRITORIT

STAFI NE VARESI
Specialist (Topograf) per pronat i
Specialist Hartograf J
Specialist Ing. ndertimi !
Specialist te kadastres urbane dhe rurale

Ka pér detyré:

1. Té realizoj¢ strategyité e politikave né fushén e urbanistikés, menaxhimit dhe rregullimit t&
territorit urban né qytet dhe né fshat;

2. Te pérfagésojé Bashking , si person juridik, me autorizim té titullarit, né marrédhénie me t& treté
pér problemet urbane;

3. T¢ organizojé punén studimore né fushén e planifikimit dhe zhvillimit urban dhe t&propozoje
masat konkrete n¢ aspektin e ndyshimeve dhe pérmirésimit t€ Planit Rregulluesté qytetit;

4. Té ndjeké dhe bashkérendojé punén né zbatim té legjislacionit, n¢ fushén e ndértimeve dhe
investimeve publike dhe private né territor.

Drejtori i Drejtorise se Planifikimit t&¢ Territorit;

Eshté népunés ne varési t& Kryetarit t& Bashkisé dhe ka pér detyré

1. Pérfagéson Drejtoring né t& gjitha marrédhéniet ¢ saj me sektorét e tjerété bashkisé, institucionet
e ndryshme dhe me gjithé organet shtetérore, vendore e gendrore pér problemet qé kané té béjné me
zhvillimet urbane né gytet,

2. Ndjek punén dhe detyrat ¢ ngarkuara brenda drejtorisé dhe né lidhje me problemet e disipiinimit
t€ urbanizimit & qytetit;

3. Organizon punén studimore dhe propozon masat konkrete né drejtim t& mbarévajtjes s¢
problemeve té urbanizimit t& qytetit dhe te hartimit t& instrumentave vendor t& planifikimit t&
territorit;

4. Organizon dhe ndjek punén pér koordinimin e kérkesave t& subjekteve juridike apo fizike me
politikat urbane t& Bashkisé;

5. Informon né¢ ményré periodike eprorin direkt pér problemet ¢ ndryshme né lidhje me zbatimin
elegjisiacionit né fushén e planifikimit té territorit;
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6. Ndjek detyrat e dhéna nga eprori direkt dhe raporton pér shkallén e nivelin e realizimit t& tyre;

7. Kérkon llogari nga vartésit pér zbatimin e disiplinés né puné dhe realizimin e detyrave
funksionale t& tyre;

8. Propozon masa administrative pér punonjésit vartés t& tij, kur né ményré & pérséritur nuk
zbatojné¢ detyrat ¢ ngarkvara dhe kryejné veprime g& jané né kundérshtim me aktet ligjore e
nénligjore né fuqi,

9. Propozon tek eprori direkt ndérhyrjen prané organeve kompetente pér zgjidhjen e problemeve gé
dalin nga sektorét ¢ mbulon,

10. Vleréson punén vjetore t& vantésve dhe i propozon Kryetarit t& Bashkis¢ masa disiplinore pér
vartésit (¢ demonstrojné paaftési né kryerjen ¢ detyrés osé shkelje 1& disiplings né puné.

11. Studion dhe iu jep zgjidhje problemeve t¢ infrastrukturés sé qytetit ku pérfshihen:rrugs,
trotuare, rrjeti 1 kanalizimeve, linjat e elektrike, telefonise etj;

12. Koordinon me Drejtoring e Shérbimeve Publike prané bashkisé, pér projektet gé nevojiten pér
pérmirésimin e infrastrukturés dhe investimet e reja publike me financime té brendshme, buxhetore
apo té huaja;

13. Mer pjesé n¢ projektimin dhe bén preventive t¢ rikonstruksioneve dhe ndértimeve t& reja né
infrastrukturén publike té& qytetit;

14. Ndjek vazhdimisht né terren procesin e zbatimit t€ projekteve té hartuara, duke sqaruar e iu
dhéné zgjidhje problemeve qé dalin gjaté realizimit t& projektit né bashk&punim me mbikqyrésat e
punimeve;

15. Kontrollon t&¢ gjithé dokumentacionin teknik dhe lidhjen me infrastrukturén inxhinierike ku
peérfshihen: a. Kontrollin ¢ planvendosjes s¢ objektit t& nd&rtuar, b, Kontrollin ¢ realizimit sipas
specifikimeve teknike t& ¢do objekti. c. Akt-kontrollin e projektit né terren sipas fazave té realizimit
té punimeve(piketim/themele/kuota 0.00/karabina/rifinituré/sistemiin sheshi

18 Né baze t& kérkesave té subjekteve ndértuese pér pajisjen me leje perdorimi, kryen kontrollin
pérfundimtar t& objektit n& pérputlje me dokumentacionin e miratuar dhe aktet ligjore dhe
nénligjore né fuqi dhe pérgatit materialin pérkatés pér shqyrtim ¢ miratim .

19. Pérditéson né ményré periodike né harté dhe rregjistér t& gjitha objektet me leje ndértimi t&
miratuara .

20. Hedh t¢ dhénat e arkivés n& database-n pérkatése, me qéllim kompjuterizimin e t& dhénave
urbanistike. 25. Hedh ne regjistrin e planifikimit te termitonit kerkesat pér leje zhvillimi, leje
ndertimi dhe leje perdorimi ne mbeshtetje te ligjit nr 10 119, daté 23.4.2009 “Pér planifikimin e
territonit”, t€ ndryshuar dhe rregulloreve te miratuara per zbatimin e ketij ligji.

21.8hqyrton me pergjegjesi dokumentacionin e nevojshém teknik dhe juridik 1€ kérkesave te
paragitura pér leje zhvillimi , leje ndertimi dhe leje perdorimi sipas ligjit nr 10119, daté 23.4.2009
“Pér plamfikimin ¢ territorit”, t&€ ndryshuar dhe rregulloreve te miratuara per zbatimin e ketij ligji.
22, Kontrollon dokumentacionin teknik (projektin e arkitekturés, dhe gjithé dokumentacionin e
nevojshém) pér t& siguruar respektimin e ligjit nr 10 119, dat& 23.4.2009 “Pér planifikimin e
territorit”, t& ndryshuar dhe rregulloreve te miratuara per zbatimin e ketij ligji.

23. Kontrollon planvendosjen e objektit, distancat nga kufiri i pronés dhe pronat e objekteve
kufitare, sidhe lidhjen e objektit me rmugén sipas Ligjit t& Planifikimit t¢ Territorit;
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24 Udhézon dhe sqaron t& gjithé t& interesuarit pér pérgatitjen ¢ dokumentacionit t& nevojshém pér
aplikimpér leje zhvillimi leje ndértimi dhe leje perdorimi;

25. Kryen inspektimin e situatés n¢ vend pér secilin objekt. 32 Pérgatit t& dhéna statistikore lidhur
me lejet e miratuara .

26. Raporton tek eprori pér detyrat ¢ ngarkuara dhe problemet gé¢ dalin

Drejton, studion dhe zbaton strategjité dhe politikat né fushén e urbanistikés.

Organizon dhe ndjek punén, detyrat e ngarkuara brenda drejtorise dhe né lidhje me drejtorité e
tjera.

Organizon punén studimore dhe propozon pér masat konkrete né drejtim té mbarévajtjes sé
problemeve.

Organizon dhe ndjek punén pér koordinimin e kérkesave té subjekteve juridike apo fizike me
startegjine zhvillimit urban t& qytetit.

Inspiron dhe ndjek projektet urbanistike té propozuara.

Merr pjese né mbledhjet ¢ KRRT-s& me cilésing e anétarit.

informon né ményré periodike eprorin direkt pér problemet e ndryshme ne fushen e urbanistikes.
Ndjek detyrat ¢ dhéna nga eprori direkt dhe raporton pér to.

Kontrollon te gjithe sektorét ne varesi me qellim respektimin e afatet ligjore né realizimin e
detyrave te ngarkuara.

Kérkon nga vart€sit zbatimin e disiplinés né pung dhe realizimin ¢ detyrave funksionale t& tyre.
Propozon masa administrative pér punonjésit e vartésit kur né ményré t& pérséritur nuk zbatojné
detyrat e ngarkuara dhe kryejné veprime g& jané né kundérshtim me aktet ligjore e nénligjore né
fuqi.

Specialist Hartograf

Eshté népunés ne varési té drejtorit t& Planifikimit, Kontrollit dhe Zhvillimit te Territorit dhe ka pér
detyré;

1 PERGJITHSHEM I POZICIONIT TE PUNES

Zbatimi dhe realizimi i misionit t& pércaktuar nga drejtoria né sektorin ¢ hartografisé pér sigurimin
¢ mbarévajtjes s¢ punés sé¢ Drejtorisé né pérputhje me ligjet, aktet nénligjore apo aktet rregullatore
né fuqi.

1. Plotesimi dhe hartimimi i dokumentave pe te pajisur shtetasitme dokument pronesieper
truallin dhe objektin sipas listes se trojeve.

Harton te gjitha shkresat te cilat i ngarkohen nga Drejtori i Drejtorise.

Harton kerkesat ¢ projekt buxhetit vietor per zyren si dhe per baze materiale.

Ndihmon per hartimin e planit javor dhe mujor.

Bashkepunon me specialistet e sektoreve te tjere te Drejtorise dhe AKPT-se per zgjidhjen e
problemeve ge lidhen me gellimin e punes drejtorise.

ok e

IV.DETYRAT KRYESORE
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1. Peérgjigjet pér grumbullimin dhe sistemimin e dokumentacionit kadastral pér trojet dhe t&
kategorive t& resurseve t& tjera

2. "Regjistrin trojeve dhe t& disa kategorive t& tjera té resurseve”, duke u bazuar né
dokumentacionin kadastral ekzistues dhe dokumentacionin ¢ ri kadastral, q¢ grumbullohet dhe
sistemohet

3. Regjistron dhe perpilon listat e aseteve té& bashkisé t& miratuara né listat e iventareve te pronave
té paluajtshme né bazé te V.K.M pérkatése per cdo Njesi Administrative.

4 Ndjek zbatimin e procedurave pér giradhénien e objekteve ne pronesi té Bashkisé
4. Evidenton sipérfaqet ¢ dhéna me qira .

5. Evidenton né nivel ngastre (parcele), fshati (zoné kadastrale) dhe bashkie, ndryshimet dhe
kalimet e ndérsjella € kategorive té resurseve.

6. Pérgatit t& dhéna e informacione pér pérdorimin e resurseve té trojeve sipas kérkesave qé b&hen
nga bashkia dhe struktura té tjera té qeverisjes qendrore.

7. Shqyrton kérkesat e subjekteve té interesuara pér ndryshim t& kategorive 1& resurseve té trojeve
dhe pérgatit raportet teknike pér kéto kérkesa duke ia paragitur pér shqyrtim, sipas rastit,
Pérgjegjésit t& sektorit apo késhillit t& bashkise.

8. Jep pérgjigje ligjore dhe teknike pér problemet specifike g& mbulon sipas detyrave qé i
ngarkohen.

V. Detyrat Teknike

1. Pergatit né€ kohe dhe me cilési materiale informuese pér eprorét, me qéllim arritjen e objektivave
dhe pérmbushjen e detyrave té sektorit dhe té& drejtorisé;

2. Identifikon nevojat pér pémirésim dhe bén rekomandime brenda funksioneve dhe
kompetencave té drejtorisé.

3.Pérfaqésimin institucional dhe bashképunimin
4. Mban marrédhénie me tretét sipas kérkesave, me autorizim ¢ dijeni té eproréve,

5. Mban lidhje me homologét apo zyrtaré té tjeré t& geverisjes qendrore apo asaj vendore sipas
kérkesave, autorizimit dhe dijenisé sé eproréve;

Specialist Topograf
MLQELLIMI | PERGJITHSHEM 1 POZICIONIT TE PUNES
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Zbatimi dhe realizimi i misionit t& pércaktuar nga drejtoria né sektorin ¢ topografisé pér sigurimin ¢
mbarévajtjes s& punds s¢ Drejtorisé né pérputhje me ligjet, aktet nénligjore apo aktet rregullatore né

fuqi.

I

2.

4.

~1 o

X =

Pérgjigjet para drejtorit t& drejtorisé pérkatés dhe kur i kérkohet tek titullari pér shkallén e
plotésimit t& detyrave t€ ngarkuara nga ana e tij, punonjésve gé punojné né sektor/zyra.
Kontrollon genplanet e azhomimit té pérgatitura né sector
Kontrolion objektet me leje zhvillimi e ndértimi sipas etapave t& ndértimit t& objektit.
Kontrollon distancat nga kufiri i prongs dhe pronat ¢ objekteve kufitare, si dhe lidhja e
objektit me rrugén.
Kontrollon dokumentacionin teknik pérkatés pér té siguruar respektimin e Rregullores sé
planifikimit t& territorit.
Kryen inspektimin e situatés né vend pér secilin rast.

. Kur ve re shkelje t& zbatimit t¢ hgjit pér planifikimin e territorit dhe rregullores njofion

sipas ligjit Inspektoriatin Urbanistik Ndértimor.

Shqyrton ankesa dhe kérkesa pér kontrollin ¢ objekteve.

Mban aktet ¢ kontrollit pér ¢do fazé t& realizimit té€ punimeve, si dhe arkivon
dokumentacionin teknik t& objektit.

10. Ndjek zbatimin ¢ projekteve t& infrastrukturés.
11. Raporton periodikisht tek eprori direkt per mbarevajtjen e punes dhe problemet qe dalin.
12. Propozon tek eprorét nevoja apo mundési pér bartimin e projekteve imediate apo

perspektive..

IV.DETYRAT KRYESORE

1. Eshté punonjés civil dhe éshté né varési direkte t& Pérgjegjésit té Drejtorisé sé¢ Planifikimit t&
Territorit, (eprori direkt)

2. Harton plan- rilevimet pér projektet e hartuara nga Drejtoria.

3. Pérpilon planvedosjet e objekteve t& projektuara.

4. Ndjek vazhdimisht né terren progesin ¢ zbatimit t€ projekteve duke sqaruar dhe dhéné zgjidhje
problemeve qé dalin gjaté realizimit t& projektit.

5. Ndjek detyrat ¢ ngarkuara nga eprori dhe raporton pér ¢do problem gé del gjaté punds.

6. Eshté perdorues i sistemit elekronik e-leje né rolin nénpunés pér shqyrtimin teknik t& aplikimeve
pér leje ndértimi.leje zhvillimi leje infratsrukture,gertifikaté pérdorimi etj. 7. Kontrollon né terren
zbatimin e objekteve t& pajisura me l¢je ndértimi.

8. Realizon punimet topografike t¢€ objekteve né studim, duke bérg azhornimet pérkatése.

9. Kontrollon plan piketimin dhe kuotimin e objekteve te miratuara.
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V. Detyrat Teknike

1. Pérgatit n€ kohé dhe me cilési materiale informuese pér eprorét, me géllim arritjen e objektivave
dhe pérmbushjen e detyrave té sektorit dhe té drejtorisé;

2. Identifikon nevojat pér pérmirésim dhe bén rekomandime brenda funksioneve dhe
kompetencave t¢ drejtorisé.

3. Pérfagésimin institucional dhe bashképunimin
4. Mban marrédhénie me tretét sipas kérkesave, me autorizim e dijeni t& eproréve;

5. Mban lidhje me homologét apo zyrtaré t& tjeré t& geverisjes gendrore apo asaj vendore sipas
kérkesave, autorizimit dhe dijenisé s& eproréve;

Specialist i Planifikimit (ing.ndertimi)
Eshté népunés ne varési té drejtorit t& Planifikimit, Kontrollit dhe Zhvillimit te Territorit dhe ka pér

detyré:
NMLQELLIMI I PERGJITHSHEM I POZICIONIT TE PUNES

Zbatimni dhe realizimi i misionit t& pércaktuar nga drejtoria né sektorin e projektimit dhe zbatimit
pér sigurimin ¢ mbarévajtjes s& punés s& Drejtorisé né pérputhje me ligjet, aktet nénligjore apo aktet
rregutlatore né fugi.

Ka varési direkte nga drejtori i drejtorisé dhe ka detyré t& pérgjigjet sa mé poshté.
1. Eshté punonjés civil dhe éshte ne varssi direkte t& Pérgjegjésit & Drejtorisé s¢ Planifikimit &
Territorit, (eprori direkt)

2. Llogarit volume t& punimeve sipas projekteve té ndértimit ;
3. Aplikon ¢gmimet sipas llojit t& punimeve dhe analizon ¢mime t& reja (kur mungojné né manual);
4. Llogarit mbikéqyrjet dhe kolaudimet sipas vlerave té preventivave;

5. Mbikqyr dhe kontrollon funksionimin ¢ Regjistrit Kombétar t& Planifikimit t¢ Territorit pér
Bashking, inventarit elektronik dhe shkresor i c¢ili rubet, mirémbahet, administrohet dhe
peérditésohet né ményré té pavarur.

6. Pérpilon kthim e pérgjigjeve kundrejt subjekteve t& ndryshme private apo shtetérore né lidhje me
kérkesat e tyre pér t& drejtén e informacionit pér ¢éshtjet e ndértimit;

7. Kryen inspektimin e situatés né terren pér (& gjitha shqyrtimet ¢ aplikimeve, pér leje punimesh
pér ndértime dhe jep sugjerime pér zgjidhje né koh& sa mé t& shkurtér, nése ka probleme;

8. Verifikon né terren kérkesat e ankesat e ardhura né adresé t& Drejtorisé dhe pérgatit pérgjigjet
pér kéto problem

9 Harton projekte konstruktive né fushat gé mbulon drejtoria.
10.Harton projektet pér objektet proné ¢ bashkisé.
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11.Harton projekte pér rikontruksione fasadash, sipérfaqe t& gjelbéra.
12 Kontrollon né terren realizimin e projekteve e njofton pérgiegésin e sektorit pér mbarévajtjen ¢

tyre.
13.Propozon tek eprorét nevoja apo mundési pér hartimin e projekteve immediate apo perspektive.

14.Harton preventivat e punimeve dhe analizat € gmime pér projektet g€ harton drejtoria si dhe
mban statistikat e gmimeve .

15.Llogarit volumet e punimeve dhe preventivat pér rikonstruksionet ¢ fasadave, sipérfaget e
gietbéra, objektet nén administrimin e bashkisé

IV.DETYRAT KRYESORE

1. Pérgatit informacione t& detajuara teknike né lidhje me kontrollin e zbatimit t& lejeve té
punimeve;

2. Identifikon problematikat e rezultuara gjaté kontrolleve dhe harton brenda afateve té pércaktuara
njoftinet zyrtare pér subjektet ndértuese né rastet kur realizimi 1 punimeve, nuk rezuilton né
pérputhje me kushtet ¢ lejes s¢ dhéné;

3. Kontrollon afatet e pérfundimit t& punimeve pér subjektet q& jané drejt pérfundimit t& afatit t&
lejes sé punimeve;

4. Eshteé punonijés civil dhe éshté né varési direkte té Pérgjegjésit té Drejtorisé sé¢ Planifikimit t&
Territorit, (eprori direkt)

5. Projekton dhe preventivon projektet e hartuara nga Drejtoria. . Rregullore pér organizimin dhe
funksionimin e administratés s¢ Bashkis¢ Finiq

6. Pérpilon analizén ¢ ¢gmimeve té preventivave t& objekteve t& projektuara.

7. Ndjek vazhdimisht n& terren progesin e zbatimit t& projekteve duke sqaruar dhe dhéné zgjidhje
problemeve q¢ dalin gjate realizimit t& projektit.

8. Ndjek detyrat e ngarkuara nga eprori dhe raporton pér ¢do problem gé del gjat& punes.

9. Eshté pérodrues i sistemit elekronik e-lgje né rolin nénpunés pér shqyrtimin teknik té aplikimeve
pér leje ndértimi,leje zhvillimi,leje infratsrukture,ertifikaté pérdorimi etj. 10. Kontrollon né terren
zbatimin e objekteve té pajisura me leje ndértim,

V. Detyrat Teknike

1. Pérgatit n€ koh¢ dhe me cilési materiale informuese pér eprorét, me qéllim arritjen € objektivave
dhe pérmbushjen e detyrave té sektorit dhe té drejtorise;

2. Identifikon nevojat pé&r pérmirésim dhe bén rekomandime brenda funksioneve dhe
kompetencave t& drejtorise.

3 Pérfagésimin institucional dhe bashképunimin
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4. Mban marrédhénie me tretét sipas kérkesave, me autorizim e dijeni t& eproréve;

5. Mban lidhje me homologét apo zyrtaré té tjeré t& geverisjes qendrore apo asaj vendore sipas
kérkesave, autorizimit dhe dijenisé sé eproréve;

Specialist te kadastres urbane dhe rurale

Zbatimi dhe realizimi i misionit t& pércaktuar nga drejtoria né sektorin e projektimit dhe zbatimit
pér sigurimin e mbarévajtjes sé punés sé Drejtorisé né pérputhje me ligjet, aktet nénligjore apo aktet
rregullatore né fuqi.

13. Pergjigjet para drejtorit t& drejtorisé pérkatés dhe kur i kérkohet tek titullari pér shkallén ¢
plotésimit t& detyrave té ngarkuara nga ana e tij, punonjésve q¢ punojné né sektor/zyra.

14, Kontrolion genplanet e azhornimit té pérgatitura né sector

15. Kontrollon objektet me leje zhvillimi e ndértimi sipas etapave t& ndértimit t& objektit.

16. Kontrollon distancat nga kufiri i pronés dhe pronat e objekteve kufitare, si dhe lidhja e objektit
me rrugén.

17. Kontrollon dokumentacionin teknik pérkatés peér & siguruar respektimin e Rregullores s&
planifikimit t¢ territorit.

18. Kryen inspektimin e situatés né vend pér secilin rast.

19. Kur ve re shkelje t¢ zbatimit t¢ ligjit pér planifikimin e territorit dhe rregullores njofton sipas
ligjit Inspektoriatin Urbanistik Ndértimor.

20. Shqyrton ankesa dhe kérkesa pér kontrollin e objekteve.

21. Mban aktet e kontrollit pér ¢do fazé té realizimit t& punimeve, si dhe arkivon dokumentacionin
teknik t& objektit.

22. Ndjek zbatimin ¢ projekteve t& infrastrukturés.

23. Raporton periodikisht tek eprori direkt per mbarevajtjen e punes dhe problemet qe dalin.

24. Propozon tek eprorét nevoja apo mundési pér hartimin e projekteve imediate apo perspektive..

{V.DETYRAT KRYESORE

1. Pérgjigjet pér grumbullimin dhe sistemimin e dokumentacionit kadastral pér tokén bujgésore dhe
té kategorive té resurseve té tjera

2. "Regjistrin ¢ tokés bujqésore dhe t¢ disa kategorive t& tjera té resurseve”, duke u bazuar né
dokumentacionin kadastral ekzistues dhe dokumentacionin e ri kadastral, qé grumbullohet dhe
sistemohet

3. Ndjek zbatimin ¢ procedurave pér giradhénien e tokave bujqésore té pandara
4. Evidenton sipérfaget e dhéna me gira dhe i dérgon informacione periodike DAMT-sé né gark.

5. Evidenton né nivel ngastre (parcele), fshati (zoné kadastrale) dhe bashkie, ndryshimet dhe
kalimet e ndérsjella t¢ kategorive té resurseve.
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6. Pérgatit t& dhéna e informacione pér pérdorimin e resurseve t& tokés, sipas kérkesave gé behen
nga bashkia, DAMT-ja e qarkut dhe struktura t& tjera t& geverisjes qendrore.

7. Shqyrton kérkesat e subjekteve t€ interesuara pér ndryshim t& kategorive té resurseve té tokés dhe
pérgatit raportet teknike pér kéto kérkesa duke ia paraqitur pér shqyrtim, sipas rastit, Pérgjegjésit té
sektorit apo késhillit t& bashkiss.

8. Jep pérgjigje ligjore dhe teknike pér problemet specifike gé mbulon sipas detyrave qé i
ngarkohen.

V. Detyrat Teknike

1. Pérgatit n€ koh¢ dhe me cilési materiale informuese pér eprorét, me qéllim arritjen e objektivave
dhe pérmbushjen e detyrave t¢ sektorit dhe té drejtorisé;

2. Identifikon nevojat pér pérmirésim dhe bén rekomandime brenda fimksioneve dhe
kompetencave té drejtorisé.

3.Pérfagésimin institucional dhe bashképunimin
4. Mban marrédhénie me tretét sipas kérkesave, me autorizim e dijeni t& eproréve;

5. Mban lidhje me homologét apo zyrtaré t& tjeré t& geverisjes gendrore apo asaj vendore sipas
kérkesave, autorizimit dhe dijenisé sé eproréve;

DREJTORIA E MBROJTJES SE TERRITORIT

Misioni

Té garantojé zbatimin efektiv t¢ akteve t& nxjerra nga organet e qeverisjes vendore sipas
kompetencave te parashikuara ne Ligjin nr. 139/ 2015 “Pér vetéqeverisjen vendore”, Ligj
nr,152/2015 “Pér Shérbimin ¢ Mbrojties nga Zjarri dhe Shpétimin”, Ligji nr. 9780, daté 16.07.2007,
“Pér Inspektimin € Ndértimit” (t& ndryshuar) , ligji nr. 183/2014 “Pér disa ndryshime dhe shtesa né
ligjin nr. 9780, dat¢ 16.07.2007, “Pér Inspektimin ¢ Ndértimit”, Ligji 45/2019 "Per Mbrojtjen
Civile", Ligji Nr. 8224, Daté 15.5.1997 Pér Organizimin Dhe Funksionimin E Policisé T¢& Bashkisé
Dhe T¢ Komunés I Azhurnuar me Ligjin Nr.8335 Dats 23.04.1998

Inspektoriati i Mbrojtjes sé Territorit (IMT)

Inspektoriati 1 Mbrojtjes s¢ Territorit ushtron referuar Ligji nr. 183/2014 “Pér disa ndryshime dhe
shtesa né¢ ligjin nr. 9780, daté 16.07.2007, “Pér Inspektimin e Ndértimit” (t& ndryshuar) ushtron
pérgjegjésiné e kontrollit dhe zbatimit té ligjshmeérisé e té standardeve teknike né fushén e ndértimit
dhe urbanistikés dhe ato t& parashikuara shprehimisht né ligje t& tjera, brenda territorit administrativ
t¢ Bashkisé Finiq .

71 Page



&

<

REPUBLIKA E SHQIPERISE

Inspektorati i mbrojtjes s¢ territorit i njésis¢ vendore drejtohet nga kryeinspektori, i cili emérohet
nga Kryetari i njésisé vendore pérkatése dhe pérgjigjet te drejtori I Drejtorisé sé¢ Mbrojtjes sé
Territorit.

Pér pérmbushjen ¢ pérgjegjésive t& parashikuara me ligj, inspektorati i mbrojtjes sé territorit i
njésis¢ vendore mbéshtetet nga policia e njésisé vendore dhe pajiset me mjetet dhe makinerité e
nevojshme nga njésia vendore.

Inspektoriati i Mbrojtjes sé Territorit ka si mision:

-Té mbaj¢ nén kontroll territorin urban t&¢ Bashkis&, né funksion & zbatimit & planit rregullues
teqytetit, né pérputhje me legjislacionin né fugi;

-T¢ ndérhyjé né t¢ gjitha rastet kur véren shkelje & ligjit pér urbansitikén dhe té ndalojé e mé pas t&
vendosé pér prishjen ¢ ¢do ndértimi pa leje dhe n& kundérshtim me planin e pérgjithshém regullues
t& qytetit.

Kryeinspektori

Esht& népunés, me varési direkte nga Drejtori 1 Drejtorisé s& Mbrojties sé Territorit dhe ka kéto
detyra:

1. T¢ organizojé dhe drejtojé gjithé veprimtaring e Inspektoriatit t& Mbrojtjes Territorit né bashking
Finiq dhe njésité administrative, pér té cilén raporton tek Kryetari i Bashkisé;

2. Pérfagéson Bashking n& raport me institucionet ¢ tjera shtetérore, me autorizim té Kryetarit &
Bashkisg, pér problemet q¢ mbulon ligjérisht IMT;

3. Neénshkruan aktet q¢ dalin nga IMT i bashkisé dhe kérkon nga vartésit ndjekjen pér zbatimin e
tyre;

4. Ndjek zbatimin e detyrave gé dalin nga aktet ligjore dhe nénligjore né veprimtaring e IMT-sé;

S. Shqyrton dhe merr vendime pér shkeljet e konstatuara gjaté kontroliit t& zbatimit t& ligjshménisé
né fushén e ndértimit,

6. Vendos masa administrative né ngarkim té subjekteve gé shkelin ligjshméring né fushén e
ndértimit, si¢ parashikohet n& aktet ligjore né fugi;

7. Vendos pezullimin ¢ punimeve n¢ ndértim né rastin kur njé afat kohor paraprak éshté i
nevojshém pér marrjen e vendimit pér pérmbushjen e detyrimit ligjor.

8. Pérgatit kallézim penal pér veprat penale t& konstatuara gjaté ushtrimit t& kontrollit dhe e paraget
até prané organeve pérgjegjése, sipas legjislacionit n& fuqi;

9. Vendos prishjen e ndértimit t€ kundérligjshém,;

10. Né zbatim 1€ detyrimeve ligjore kérkon zyrtarisht mbéshtetjen e strukturave té Policisé sé
Shtetit dhe Policis¢ Bashkiake, pér zbatimin e vendimeve pér prishje t€ objekteve té
kundraligjshme;

I1. Jep informacion né Inspektoriatin Kombétar t¢ Mbrojtjes Territorit, si dhe krijon t& gjitha
lehtésité pér pérmbushjen e detyrave t& kétij inspektoriati;

12, Kérkon pér verifikim nga arkivi 1 Drejtorisé s¢ Planifikimit Territorit dokumentacionin mbi
subjektet € ndértimit q¢ jang né procedura verifikimi pér shkelje t& ligjshmérisé né& fushén e
ndértimit.
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Policia bashkiake:

Policia bashkiake kryen detyra t& pércaktuara sipas ligjit nr.8224, daté 15.5.1997 pér ‘Organizimin
dhe Funksionimin e Policisé t& Bashkis¢ dhe t¢ Komunés’, ndryshuar me ligjin nr.8335, daté
23.4.1998 dhe akteve t& tjera normative qé e ngarkojné me detyrg,

Ajo éshié né vartési té Drejtorit t& Drejtorise s& Mbrojtjes sé¢ Territor t& Bashkisé Finiq .

Policia Bashkiake eésht¢ organ ekzekutiv q& ka pér detyré té kryejé funksione né sheérbim t& rendit,
qetesise dhe mbarévajtjes s¢ punéve publike brenda territorit t& bashkisé a t& komunés, né pérputhje
me dispozitat e kétij ligji.

Kryetari i Bashkis¢ eméron dhe shkarkon (ndryshuar me ligjin nr.8335, daté 23.4.1998) shefin e
seksionit dhe inspektorét dhe policét & cilét pérzgjidhen nga njé komision i posagém qé& kryesohet
nga kryeinspektori i rrethit pér Policing Bashkiake dhe pérbéhet nga njé i deleguar i prefektit, si dhe
njé pérfaqésues i komisariatit t& policisé.

Para emérimit né detyré me kandidatin pér punonjés policie nénshkruhet kontraté pune.

Kjo realizohet pér njé periudhé jo mé pak se tre-vjegare.

Punonjési i policisé qé largohet nga puna né kundérshtim me kérkesat e kontratés ndéshkohet sipas
dispozitave t& pércaktuara dhe pér punonjésit e Policisé sé& Shtetit.

Shérbimi pér Mbrojtjen nga Zjarri dhe Shpétimin

Ky shérbim bazohet ng Ligjin nr. 152/2015 dat& 21.12.2015, pér shérbimin e mbrojtjes nga zjarri
dhe shpétimin dhe VKM nr. 895, daté 21.12.2016.

Shérbimi i mbrojtjes nga zjarri dhe shpétimin &shté njési e specializuar e gatishmérisé sé
perhershme,e cila pérfaqéson strukturén bazé operuese dhe inspektuese né fushén e mbrojtjes nga
zjarri ndérhyrja pér shuarjen e zjarreve, shpétimi 1 jetés, gjésé sé gjallg, pronés, mjedisit, pyjeve dhe
kullotave né aksidente t& ndryshme, fatkeqési natyrore, si dhe né ato te¢ shkaktuara nga dora ¢
njeriut,né territorin q¢ ka né juridiksion,pér té cilén duhet ¢ mbulojé territorin ¢ saj me shérbim
zjarrfikés, me stacione t& kompletuara me personel, automjete dhe pajisje zjarrfikése.

Stactoni 1 shérbimit t& MZSH-sé &shté njési operuese dhe inspektuese né varési té shefit t& sektorit
t¢ shérbimit t& MZSH-sé¢ dhe ngrihet n& ¢do bashki, duke zbatuar standardin 1 zjarrfikés
profesionist .

Shérbimi Vendor pér Mbrejtjen nga Zjarri dhe Shpétimin
Ky stacion funksionon bazuar né Ligjin nr. 152/2015 daté 21.12.2015, pér shérbimin e mbrojtjes
nga zjarri dhe shpétimin dhe VKM nr. 895, daté 21.12.2016.

Shérbimi i mbrojtjes nga zjarri dhe shpétimin éshi¢ njési e specializuar e gatishmérise sé
perhershme.e cila pérfagéson strukturén bazé operuese dhe inspektuese né fushén e mbrojtjes nga
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zjarri ndérhyrja pér shuarjen e zjarreve, shpétimi i jetés, gjésé sé gjalle, pronés, mjedisit, pyjeve dhe
kullotave né aksidente t& ndryshme, fatkeqési natyrore, si dhe né ato té shkaktuara nga dora ¢
njeriut,né territorin q¢ ka né juridiksion,pér t& cilén duhet t& mbulojé territorin € saj me shérbim
zjarrtikés, me stacione t& kompletuara me personel, automjete dhe pajisje zjarrfikése.

Stacioni 1 shérbimit t¢ MZSH-s¢ éshté njési operuese dhe inspektuese né varési t& shefit té sektorit
t¢ shérbimit t¢ MZSH-s¢ dhe ngrihet né ¢do bashki, duke zbatuar standardin 1 zjarrfikés
profesionist .

EMERGJENCAT CIVILE

Misioni

Specialisti i Emergjencave Civile &shté pérgjegjése pér miréadministrimin e ¢do ¢éshtje qé lidhet
me menaxhimin ¢ rasteve té emergjencave civile dhe rastet kur evidentohen situata emergjente,
duke marré masat e duhura parandaluese dhe masa Kkonkrete pér minimizimin e pasojave.
Gjithashtu, Specialisti i Emergjencave Civile &shté pérgjegjése pér zbatimin e strategjive,
politikave dhe planeve t& fushés pérkatése ku vepron, si dhe e Emergjencave Civile pér
programet,veprimtarité¢ dhe proceset, t& cilat dubet té mena xhohen né pérputhje me parimet ¢
ligjishmérisé dhe t& transparencés.

Detyrat

1. Drejton organizimin dhe bashkérendimin e punéve pér hartimin ¢ planeve té pérgatitjes pér
emergjence civile, si dhe pér zbatimin e masave t& mbrojtjes;

2. Menaxhon planet strategjike né pérputhje me objektivat kryesore t& punds, duke synuar
realizimin n¢ kohé 1¢ planeve t& cilat sigurojne pérmiresimin dhe zhvillimin e shérbimeve ng @
gjithe territorin e Finigit;

3. Monitoron situatén né bashképunim me strukturat monitoruese/njoftuese dhe paraqet opsione pér
zgjidhjen e problematikés s¢ identifikuar, né marrjen ¢ masave sa mé efikase pér pérballimin ¢
fatkeqésive q& mund t¢ evidentohen né pjesé t& ndryshme té territorit t& Bashkisé Finiq

4. Organizon punén pér verifikimin né vend t& situatés, procedurave qé ndigen nga personat q&
merren me  emergjencat civile, komistonet ¢ verifikimit t¢ démeve dhe pérgatitjes sé
dokumentacionit procedurial konform ligjit (asistencé teknike);

5. Siguron uljen né minimum t¢ shkallés s¢ démeve dhe likujdimin e pasojave;

6. Siguron pérgatitjen ¢ sistemit te t& dhénave té ndryshme pér zonat me risk & mund t¢ shkaktojné
situata emergjente, pér kapacitetet ¢ resurset q& mund té aktivizohen né raste emergjence (studime,
databazé);

7. Planifikon punén dhe komunikimin me aktorét e ndryshém, organizatat jofitimprurése, subjektet
¢ ndryshme privaté dhe shtetérore, qytetaré, né funksion té gjetjes sé zgjidhjeve t& duhura té cilat
ndikojné né realizimin e organizimit, bashkérendimit dhe pajisjes se forcave operacionale pér
pérballimin me sukses t€ situatave emergjente;
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8. Drejton analizat ¢ punes s¢ sektorit dhe harton planin e punés bazuar né informacionin e
pérgatitur mbi realizimin e tij.

DREJTORIA E SHERBIMEVE SOCIALE,SHENDETESORE, RINISE DHE SPORTEVE

DREJTORIA E SHERBIMEVE

SOCIALE SHENDETESORE, RINISE DHE SPORTEVE
Drejtori

Administrator Shogeror Finiq

Specialist i barazisé gjinore ,
Administrator Shogeror, Mesopotam |
Administrator Shogeror Dhivér '

o
[#8]

Punonjés social Livadhja

Administrator Shogeror, Aliko

Specialist 1 rinis¢ dhe sporteve

Punonjés 1 rinisé dhe sporteve
Punonjés social pér vullnetarizmin dhe shérbimit né banesé

Punonjés social pér vullnetarizmin dhe shérbimit né banesé¢ ?
Specialist 1 kujdesit pér shéndetin publik
Specialist i kujdesit social

ot | [ pmmt | mamt | et |t ] ek [t | b | et | e | | e

Misioni

Ofron shérbime té pérkujdesit t& familjeve dhe fémijéve dhe kategorive né nevojé pér t& realizuar
pérmirésimin dhe ridimesionimin e problemeve sociale pér komunitetin e qytetit, duke realizuar me
drejtesi dhe transparence detyrat g& i ngarkon legjislacioni né fuq.

Detyra té pérgjithshme :

0 ZEvidenton dhe trajton me ndihmé ekonomike familjet n& nevojé.

[1:Harton listat dhe pérgatit dokumentacionin e sakté pér pérfitimin e ndihmés ekonommke nga
qytetarét qé e pretendojné até bazuar né dokumentacionin pérkatés.

{1 11Udhézon dhe ndihmon qytetarét pér plotésimin e dokumentacionit t& nevojshém sipas kritereve
ligjore pér pérfitimin e ndihmés ekonomike .

 Viziton ¢do familje gé pretendon pér ndihmé ekonomike dhe pércakton e verifikon nivelin faktik
te jetesés sé saj .

i Pranon, né pérputhje me ligjin, dokumentacionin ¢ paraqitur nga pretenduesit pér ndihmé
ekonomike .
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= Pér konfumimet gé kérkohen nga strukturat ¢ Bashkisé, bashképunon me to per respektimin ¢
afateve ligjore .

"} Pas konfirmimeve pér sa me sipér, pérgatit projektlist-pagesat pér kryefamiljarét & pretendojné
té perfitojng ndihmé ekonomike .

* Shqyrton dhe sqaron t¢ gjitha ankesat apo kérkesat e qytetaréve qé pretendojné pér pérfitimin e
ndihmés ekonomike , duke zgjidhur konfliktet eventuale té krijuara .

L. Pérgjigjet pér ruajtjen dhe miréadministrimin ¢ t& gjithé dokumentacionit q& krijon né zbatim té
detyrave funksionale té tyre .

= Kerkon zbatimin me drejtési dhe transparencé té legjislacionit né fuqi, vendimeveté organeve
eprore.

” Ndjek, ndihmon dhe kérkon Hogari pér zbatimin e detyrave té ngarkuara prej atij veté dhe
udhézon vartésit pér problemet q¢ dalin né lidhje me shérbimet g& mbulon drejtoria.

.1 Mban lidhje me eprorét dhe raporton rreth problemeve dhe zgjidhjeve té tyre.

i. Evidenton problemet e vecanta dhe raporton e propozon pérmirésime né megullore dhe
legjislacion pérkatés.

! Ndjek problemet i ivalidéve dhe t& & pafiéve dhe plotéson rregullisht dokumentacionin ligjor pér
pérfitimin e ndihmés .

& Evidenton problemin e fémijéve t& braktisur dhe merr masat e duhura pér tju ardhur né ndihme.

i Pergatit relacionet dhe p/vendimet ¢ paraqiten né Késhillin Bashkiak bazuar né legjislacionin
pér strehimin.

77 Evidenton t& gjitha kérkesat e familjeve t€ pastreha, harton statistika né lidhje me numrin ¢
familjeve & pastreha.

&t Pérpunon dokumentacionin e qytetaréve t€ pastreh& qété do t& kryejné progedurat € privatizimit
pér apartamentet e financuara nga Enti Kombétar i Banesave.

 Pérgatit listat e qytetaréve t& cilét pérfitojn& nga kontributi i shtetit pér familjet e pastreha gjaté
privatizimit t& banesave nga Enti Kombétar i Banesave.

3 Pérpunon dokumentacionin ¢ familjeve t& pastreha té kategonsé s¢ paré; aqytetaré g€ kan¢ akt-
marréveshje t& pazbatuara me pushtetin lokal, b-familje q& banojné né shtépi me ish-pronaré si dhe
té kategorisé s¢ dyté duke evidentuar rastet me emergjente té késaj kategorie sipas legjislacionit ne
fuq.

:i Realizon korrespondencén pér plotésimin ¢ dokumentacionit pér kalimet né fond banese dhe
banesat shtetérore ende té paprivatizuara.

Drejtor i Drejtorisé

Vartésia :- Kryetari i Bashkis€ dhe Sekretari I Pergjithshem
Detyrat dhe pérgjegjésité :

Eshté punonjés i shérbimit civil

UiliPergjigjet pér shérbimet e strehimit, ¢&shtjeve sociale, mirérritjes sé fémijéve dhe sh&rbimit t&
giéndjes civile, g¢€ ofron Bashkia ndaj komunitetit.
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Z M Drejtimin,organizimi dhe koordinimi e punés pér pérmbushjen e té gjitha detyrave.
1Té mundésojé njé partner t& sigurt dhe serioz (Bashking) pér & gjitha shoqatat dhe institucionet
népérmyjet bashképunimit me projekte té pérbashkta.
oI Pérpunimi i t¢ dhénave t¢ Rajoneve Administrative pér grupet né nevojé dhe bashk&punimi me
shoqatat ¢ interesuara pér gjetjen e zgjidhjeve pér problemet e konstatuara.
17 Kontrolli dhe ndjekja e t¢ gjithé relacioneve q& dérgohen né Keéshillin Bashkiak.

Eshté pérgjegjés pér mbarévajtjen e punés dhé projekteve sociale.
L:[/Bashképunon me Institucione té tjeré jashté Bashkis&é si dhe me Drejtori brénda saj pér
pérmbushjen e detyrave t& pércaktuara né ligj.
= Cldentifikon burime materiale dhe njerézore né komunitet pér t& gjetur ményra bash&punimi pér
t1 ardhur né ndihmé grupeve né nevojé té qytetit.
T171Bén pérpjekje pér t€ krjuar lidhje dhe shkémbyer eksperiencén me shérbimet sociale né
bashkité e vendeve té tjera.
TTiKeérkon respektimin e disiplings formale né pung, shfrytézimin e kohés s& punés, si dhe
evidenton népérmjet listprezencés myjore zbatimin e saj.
iMbi bazén e realizimit t& detyrave sipas pozicioneve (€ punés g€ kané népunésit né vartési,né
ményré periodike dhe né fund t& vitit plotéson formularin pér treguesit e pérformancés pér ¢do
punonjés.

Specialisti i kujdesit pér shéndetin publik
Vartésia : -Drejtori i Drejtorisé
Detyrat Kryesore :

1. Informimi [ komunitetit pér njé jeté té shéndetshme né bashképunim t&€ ngushté me gendra
komunitare ““ Pér Familje”, gendra shéndetésore t& shérbimit parésor.

2. Organizimi | aktiviteteve t& ndryshme periodike me symim parandalimin e sémundjeve né
komunitet.

3. Promovimin e zgjerimit t& métejshém té shérbimit shéndetésor parésor me géllim mbulimin
sa mé t& madh t& popullsisé me programin e ndihmés né shtépi pér t& moshuarit dhe pér
njerézit me problem t¢ ndryshme shéndetésore.

4. Paragitja ¢ prezantimeve dhe materialeve promovuese pér shéndetin bazuar né ditét
ndérkombétare, si higjiena e gojés dhe shéndetit oral etj.

5. Organizimi [ tryezave t& rrumbéllakéta né komunitet dhe media me synnim promovimin €
Jetés sé shéndetéshme.

6. Organizimi I temave té ndryshme informuese dhe sensibilizuesepér shéndetin € popullatés

7. Sigurimin dhe dezinfektimin , ruajtjen e kushteve tekniko-sanitare dhe higjenike né mjetet e
transportit té nxénésve né shkolla, né mjetet e transportit public, zyrave dhe anbienteve né té
cialt ka grumbuliime njerézish.

PERGJEGJESITE KRYESORE
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1. Mbéshtetja e veprimtarisé s& punonjésve té shéndetésisé pér zbatimin e masave pér
parandalimin dhe kontrollin e sémundjeve infective.

2. Organizimi sistematikisht I programeve t¢ vecanta t¢ cdukimit shéndectésor dhe t&
promovimit t¢ shéndetit, me focus grupet me akses té ulét né shérbimin shéndetésor.

3. Monitorimi I giendjes shéndetésore t& popullatés, pér t& identifikuar problemet

4. Zhvillimi | politikave dhe I planeve, q¢& mbéshtetin projektet shéndetésore ¢ individit
dhe t& komunitetit,

5. Informimi, edukimi dhe ndé&rgjegjésimi I popuilatés rreth céshtjeve shéndetésore.

6. Mobilizimi I popullatés pér identifikimin dhe zgjidhjen e problemeve shéndetésore si
dhe promovimin e shéndetit.

7. Grumbullimi sistematik 1 t& dhénave epidemlogjike né ményré té vazhdueshme té

popullatés pér t& kontrolluar dhe parandaluar sémundjen.

Pérqéndnmi né faktorét risk pér shéndetin e popullatés né bazé t¢ fakteve.

9. Pérgatitja, planifikimi dhe mairja ¢ masave zbutése pér pérballimin ¢ emergjencave
shéndetésore.

o

Administratorét Shoqéror

MISIONI

Vierésimi, verifikimi dhe administrimi { procesit dhe dokumentacionit pér aplikimin e pérfitimin ¢
ndihmés ekonomike, pagesés sé aftésisé sé kufizuar dhe ofrimin e shérbimeve shoqérore pér
mdividét né nevojé népérmjet pérdorimit t& rregjistrit elektronik kombétar n¢ Bashking Finiq, né
zbatim t& ligjit né népunésit civil, Kodit t& Republikés s¢ Shqipérisg, akteve ligjore dhe nénligjore
dhe vendimeve t& késhillit Bashkiak gé¢ lidhen me shérbimet sociale e shéndetésore.

Qellimi kryesor:

1. Menaxhimin e céshtjeve q& lidhen me shérbimet sociale e shéndetésore né bashki, pér
mirefunksionimin e koordimmin , planifikimin , perfonmancén e punés me qéllim g& misioni
I drejtorisé né kéto drejtime té realizohet sipas tigjit ku pérfshihen :

2. Drejtimin ¢ aktiviteteve t&€ punés drejt arritjes sé synimeve dhe obiektivave

3. Koordinon aktivitetin ¢ punés né¢ varési t& synimeve dhe objektivave, cakton rrugét pér
realizimin e tyre
Pérpilon planet mujore dhe vjetore dhe pérgjigjet né zbatmin e tyre

5. Bén mbikéqyrjen dhe menaxhimin efektiv 1& punés né varési & realizimit t¢ synimeve dhe
objektivave.

Detyrat dhe pérgjegjsité :
1. Eshté punonjés i shérbimit civil.
2. TiTe evidentojé familjet q& kané nevojé pér ndihmé ekonomike, personat me afiési t&
kufizuar.
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. Té& verifikojé gjéndjen shogérore e ekonomike té familjeve né nevojé gé pérfitojné ndihmé

ekonomike dy her¢ ng vit dhe pér familjet q& shpallen pérfituese pér heré té paré, verifikimi
I paré (& kryhet brenda tre muajve.

Te€ paraqesin prané strukturés pérgjegjése pér shérbimet shogérore né bashki ¢ dhénat pér
familjet/individét né nevojé q& kang aplikuar p&r ndihmé ekonomike, personat me aftési te
kufizuar.

Té propozojé n& Ké&shillin € Bashkis¢ familjet né nevojé, pér té pérfituar ndihmé ekonomike.
T& ndihmojé né pérgatitjen e dokumentacionit pér personat qé aplikojné pér pérfitimin e
ndihmés ekonomike, pagesés sé aftésisé s& kufizuar dhe pér shérbimet e peérkujdesit
shoqéror,

Té hartojé kérkesén pér bliok-ndihmén dhe fondin e pagesés sé personave me aftési té&
kufizuar ¢do dy mujor pér njésiné e geverisjes vendore.

Té¢ grumbulloj¢ dhe t& hartojné informacione, statistika dhe té mbajné regjistrin e
pérfituesve, t& ndjekin shpenzimet pér ndihmén ekonomike, pagesén e personave me aftési
t& kufizuar dhe t& personave q¢ kané nevojé pér shérbime té pérkujdesit shogéror.

Te pergatise evidencat perkates ne komuaikim me instiucionet dhe t i depozitoje ato.

Te kontrolloje kthimin ne afat te pergjigjeve per konfirmimin dhe ti depozitoje ato.

Té marré pjesé né progesin e hartimit t& projekt-vendimit pér familjet qé do t& trajiohen me
ndihmé ekonomike, t& listés s& personave me aftési & kufizuar dhe personave qé¢ do té
trajtolien me shérbime té& pérkujdesit shogéror.

Té logaris¢ dhe t¢ propozojné pér miratim né seksionin e ndihmeés dhe t& shérbimeve té&
pérkujdesit shoqéror té bashkisé masén e ndihmés ekonomike.

. T& bashképunojé pér hartimin e planeve vendore dhe rajonale né mbéshtetje té personave né

nevojé.

Té vlerésojé nevojat e individéve ose familjeve q& kérkojné t¢ marrin shérbime shoqérore,
né pérputhje me pérparésité kombétare dhe vendore, mundésité financiare pér mbulimin ¢
kétyre shérbimeve, té pérgatisin dokumentacionin dhe propozimet pér miratim né Késhillin
¢ Bashkisé.

Té¢ hedhin né regjistrin elektronik kombétar t& dhénat e deklaruara nga aplikuesit pér ndihmé
ekonomike.

Té raportojé prané bashkis¢ t¢ dhéna statistikore pér numrin dhe fondin pér
famuljet/individét pérfitues t& ndihmés ekonomike dhe pagesave té aftésisé sékufizuar.
Informon direct drejtorin pér problemet e dala.

Specialist i Barazisé Gjinore.

Detyrat dhe pérgjegjésité:

1. Eshté punonjés i shérbimit civil.

2. Lehtéson bashk&épunimin € organeve té qeverisjes vendore me organet e qeverisjes géndrore pér
zbatimin dhe monitorimin e legjislacionit dhe politikave shtetérore per barazié gjinore dhe kundér
dhunés ng familje.

3. Organizon mbledhjet e ekpit teknik n& shqyrtimin dhe asistimin e viktimave te dhunés né familje.
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4. Hedh ¢ dhénat né sistemin elektronik dhe grumbullon t& dhéna statistikore té rasteve.

5. Grumbullon dhe arkivon dokumentacionin pér rastet :si p.sh UMM/UM qé vijné nga Giykata apo
dokumenta t& tjeré q¢ lidhen me rastin ne fjalg.

6. Orienton informon te mbijetuarit e dhunes ne familje mbi ligjin nr.9669 “Per masa ndaj dhunes
ne marredheniet familjare”.

7. Mer informacion nga Institucionet palé né Marrévshjen e Bashképunimit mbi ecuriné e rastit dhe
koordmon punén sa heré qé éshté e nevojshine.

8. Mbéshtet organet e qeverisjes vendore.né pajtim me kompetencat ¢ tyre,qé t& nxisin dhe krjojné
mundési t&€ barabarta pér graté¢ dhe burrat duke hartuar politika,duke ndérmaré masa té
pérshtatéshme dhe veprimet ¢ nevojshme pér eliminimin e diskriminimit gjinor dhe arritjen e
barazis¢ gjinore né trajtim dhe mundési.

10. Mbésht Bashkiné pér t¢ siguruar alokimin ¢ burimeve finaciare dhe teknike pér té realizuar
angazhimet e Bashkisé pér baraziné gjinore dhe luftén kundér dhunés né familje.

IT. Merr pjes¢ né komisionet pér marrjen né puné dhe ngritjen né detyré teé punonjésve té
administratés s€ Bashkisé ;me qé&llim qé t& sigurojé pérfagésim té barabarté gjinor né institucionin
dhe nivelin hierarkik pérkatés.

12. Mbéshtet organet e qeverisjes vendore dhe lehteson bashkepunimin e ngushté t¢ tyre me
organizatat jo fitim prurése lokale dhe akademike pér arritjen e barazisé gjinore né fusha té&
ndryshime si dhe programe né& mbrojtje té viktimave té dhunés né territorin gé ato mbulojné .

13. Organizon fushata sensibilizuese pér ¢é&shtjet gjinore dhe kundér Dhunés né Familje,

14. Té dhénat statisikore pér nivelin ¢ dhunés n& familje ,né bashki né marrveshje (nga drejtoria e
Policis¢ ,Drejtoria Arsimore,Drejtoria ¢ Shérbimeve Sociale).

15. Inicion dhe mer pjesé aktive né aktivitetet dhe fushata ndérgjegjésuese pér baraziné gjinore dhe
kundér dhunés né familje té organizuar nga bashkia ose gé orgnizohen né bashképunim me
MPCSSHB dhe shoqgéring civile (takime,&orkshope,biseda dhe shkrime né media).

16. Punon pér ndérgjegjésimin e punoniésve dhe drejtuesve & tjeré t€ bashkisé pérsa 1 takon
¢éshtjeve t& barazizé gjinore dhe dhunés né familje.

Punonjés social pér vullnetarizmin dhe shérbimit né banesé

Punonjési social &hté punonjés 1 cili menaxhon rastet e individéve né nevojé pér shérbime té
kujdesit shoqgéror. A1 éshté pérgjegiés pér identifikimin dhe verifikimin € nevojave té individéve té
rritur né nevojé pér shérbime té kujdesit shogéror. At pérgatit dhe dokumentacionin pér individét q&
aplikojné pér pérfitimin e shérbimeve sociale, aplikime q& mé pas miratohen ka keshilli [ NJQV.

Detyrat Kryesore
I. Ofron shérbime té pérkujdesit tek familjet dhe personat né nevojé.
2. Udh&zon dhe ndihmon qytetaré me aftési t& kufizuar pér plotésimin e dokumenteve &
ndryshme pér té pérfituar banesa sociale.
3. Pérgatit sipas ligjit dokumentacionin ¢ projektvendimeve pér né Késhillin Bashkiak pér
familjet e pastreha.
4. Evidenton problem t& ndryshme né terren dhe [ pércjellé ato tek drejtoria pérkatése.
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. Eshté né lidhje t& vazhdueshme me kryetarét e fshatrave duke marre dhe dhéns

mformacione pér banoét dhe familjet né nevojé.

T¢ identifikojé rastet ¢ individéve dhe familjeve né nevojé.

Té kryej vlerésimin fillestar t& nevojave dhe t& nivelit t& riskut p&r individet né nevojé.
T¢ ofroj informim dhe keshiltim publikrreth té drejtave dhe mundgsive pér kujdes dhe
trajtim, késhillim pér shérbimet shéndetésore dhe arsimore t& mundshme né nivel vendor,
késhillim pér punésim, informim public pér pagesat sociale né t& holla.

T¢ hartojé planin individual t& pérkujdesit dhe mbéshtetjes.

Té bashkérendojé mbéshtetjen pér individét e familjet né nevojé dhe té referojé te shérbimet
e kujdesit socil né nivel vendor siaps fushés s¢ pergjegjésisé dhe mundésisé pér ta ofruar
shérbimin e nevojshém.

Té pérgatit dokumentacionin e nevojshém pér cdo individ pér té pérfituar nga shérbimet
komunitare apo shérbim rezidencial q& pérmbush nevojat e individit.

. T¢ mbikéqyr n& vazhdimési ecuring e rasteve si dhe t& vlerésojé pérshtatshméring e

shérbimit té ofruar.

Specialist 1 kujdesit social

Punonjési social éshté punonjgs I cili menaxhon rastet e individéve né nevojé pér shérbime t&
kujdesit shogéror. Ai &shté pérgjegjés pér identifikimin dhe verifikimin e nevojave té individéve t&
rritur né nevojé pér shérbime t¢ kujdesit shogéror. Ai pérgatit dhe dokumentacionin pér individét gé
aplikojné pér pérfitimin e shérbimeve sociale, aplikime q& mé pas miratohen ka keshilli | NJQV,

Detyrat Kryesore

l.
2.

10.

Ofron shérbime té pérkujdesit tek familjet dhe personat né nevojé.

Udhézon dhe ndihmon gytetaré me afiési té kufizuar pér plotésimin e dokumenteve té
ndryshme pér t& pérfituar banesa sociale.

Pérgatit sipas ligjit dokumentacionin ¢ projektvendimeve pér né Késhitlin Bashkiak per
familjet e pastreha.

Evidenton problem t€ ndryshme né terren dhe I pércjell& ato tek drejtoria pérkatése.
Eshté ng lidhje té vazhdueshme me kryetarét e fshatrave duke marré dhe dhéné
informacione pér banoét dhe familjet né nevojé.

Té identifikojé rastet e individéve dhe familjeve né nevojé.

Té kryej vierésimin fillestar té nevojave dhe t€ nivelit 1 riskut pér individét né nevojé.
Té¢ ofroj informim dhe késhillim publikrreth t& drejtave dhe mundésive pér kujdes dhe
trajtim, késhillim pér shérbimet shéndetésore dhe arsimore t& mundshme né nivel vendor,
keshillim pér pungsim, informim public pér pagesat sociale né té holla.

Té hartoj¢ planin individual t& pérkujdesit dhe mbéshtetjes.

Té bashkéerendojé mbéshtetjen pér individet e familjet né nevojé dhe té referojé te shérbimet
e kujdesit socil n€ nivel vendor siaps fushés sé pérgjegjésisé dhe mundésise pér ta ofruar
shérbimin ¢ nevojshém.
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T¢ pérgatit dokumentacionin e nevojshém pér cdo individ pér t& parfituar nga shérbimet
komunitare apo shérbim rezidencial gé pérmbush nevojat e individit.

Té¢ mbikéqyr né vazhdimési ecuring e rasteve si dhe t& vlerésojé pershtatshméring e
shérbimit t& ofruar.

Specialist I rinisé dhe sporteve

Misioni

T¢ identifikojé problemet ¢ organizatave té rinisé né bashi, t& mbajé lidhje pushtet vendor-
orgnizaté rinie, t& menaxhojé aktivitetet sportive, té& krijojé infrastrukturé t& ambienteve
sportive dhe zhvillimin e aktiviteteve sportive.

Qéllimi

Té menaxhojé aktivitetet sportive t¢ shkollave té bashkisé¢ dhe gjithé gamés rinore. Eshte
pérgjegiés pér mbarévajtjen e aktiviteteve dhe pérgatitjen e cdo dokumentacioni pér té gjitha
evenimentet sportive dhe rinore.

Detyrat Kryesore:

1. Organizon veprimtari sportive né mjediset e hapura publike,

2. Ndjek realizimin ¢ projekteve té zhvilluara nga bashkia.

3. Motivon cilési sportive.

4. Bashképunon me policing pér krijimin e sigurisé dhe rregullit gjaté zhvillimit t& garave.
5. Mbledh dhe shkémben informacione dhe komunikime,

6. Organizon seminaare népér shkolla pér problemet qé ndeshen gjaté realizimit & punés,

7. Raporton tek eprori direct pér problemet qé ndeshen gjaté realizimit t& punés.

8. Kontrollon gjendjen e terreneve sportive dhe hapésirave rinore n& administrim té

bashkis¢ nga piképamja funksionale teknike, té sigurisé dhe té normave higjieno sanitare
dhe bén konkluzionet.

9. Kérkon dhe siguron bashképunim me urbanistikén gentplanin ¢ vendndodhjeve t&
hapésirave pér kénde sportive dhe rinore.

10. Kryen detyrat e caktuara nga eprori.

Pérshkrimi pérgjithésues i punés pér pozicionin mé sipér éshté:

[.Motivon cilesine sportive dhe harton planet javore, mujore, vietoré dhe ia paraget pér miratim
eprorit direct

2. Bashkepunon me policing pér krijimin e sigurisé dhe rregullit gjaté zhvillimit & aktiviteteve
sportive dhe garave te ndryshme.

3.Raporton tek eprori direkt pér problemet q& ndeshen gjaté realizmit t& punés. Kontrollon giendjen
e terreneve sportive ne administrim te Bashkise dhe njésis¢ administrative, nga pikepamja
funksionale teknike, t& sigurisé dhe té normave higjeno-sanitare dhe bén konkluzionet.
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4. Kerkon dhe siguron ng bashkepunim me urbanistiken, gentplanin e vendndodhjeve t& hapésirave
pér kénde argétuese sportive.

5.N¢ bashképunim me drejtorité e shkollave, ndérton planin e shfrytézimit t& ambienteve sportive
per zhvillimin e aktiviteteve t& ndryshme sportive.

6. Kuydeset pér krijimin e kushteve mé t¢ mira t¢ punés né ushtrimin e aktiviteteve, pér té plotésuar
gjithnjé emé miré kérkesat ¢ komunitetit qytetar;

7. Kerkon shtimin ¢ aktiviteteve dhe né ményré & vecanté ritjen e cilésisé sé tyré;

8 Organizon studime t& ndryshme pér zhviltimin perspektiv té sportit;

9. Bashképunon me Drejtoring e Financés, lidhur me administrimin e & ardhurave qé sigurohen nga
aktivitetet sportive;

10. Pérgatit materiale dhe informacione gé kané & b&né me sektorin gé mbulon dhe informon
Kryetarin ¢ Bashkisé dhe Késhillin Bashkiak

Punonjési 1 rinisé dhe sporteve

Detyrat Kryesore:

. Organizon veprimtari sportive né mjediset ¢ hapura publike.

12. Ndjek realizimin e projekteve té zhvilluara nga bashkia.

13. Motivon cilési sportive.

14. Bashképunon me policing pér krijimin e sigurisé¢ dhe rregullit gjaté zhvillimit té garave,

15. Mbledh dhe shkémben informacione dhe komunikime.

16. Organizon seminaare népér shkolla pér problemet q& ndeshen gjaté realizimit & punés.

17. Raporton tek eprori direct pér problemet qé ndeshen gjaté realizimit t& punés.

18. Kontrollon gjendjen ¢ terreneve sportive dhe hapésirave rinore né administrim t&
bashkisé nga piképamja funksionale teknike, té sigurisé dhe t& normave higjieno sanitare
dhe bén konkluzionet.

19. Kerkon dhe siguron bashképunim me urbanistikén gentplanin e vendndodhjeve té
hapésirave pér kénde sportive dhe rinore.

20. Kryen detyrat e caktuara nga epror.

Pérshkrimi pérgjithésues i punés pér pozicionin mé sipér éshti:

}.Motivon cilesine sportive dhe harton planet javore, mujore, vjetoré dhe ia paraget pér miratim
eprorit direct

2. Bashkepunon me policing pér krijimin e sigurisé dhe rregullit gjate zhvillimit t& aktiviteteve
sportive dhe garave te ndryshme.

3.Raporton tek eprori direkt pér problemet q¢ ndeshen gjaté realizmit t& punés. Kontrollon gjendjen
€ terreneve sportive ne administrim te Bashkise dhe mnjésisé administrative, nga pikepamja
funksionale teknike, té& sigurisé dhe t& normave higjeno-sanitare dhe bén konkluzionet.

4. Kérkon dhe siguron né bashkepunim me urbanistiken, gentplanin e vendndodhjeve t& hapésirave
pér kénde argétuese sportive.
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5.Né bashképunim me drejtorité e shkollave, ndérton planin e shfrytézimit t¢ ambienteve sportive
pér zhvillimin e aktiviteteve t& ndryshme sportive.

6. Kujdeset pér krijimin e kushteve mé t& mira t& punés né ushtrimin e aktiviteteve, pér t& plotésuar
gjithnj¢ emé mire kérkesat e komunitetit qytetar;

7. Kérkon shtimin e aktiviteteve dhe ne menyré t& vegante ritjen e cilésise sé tyre;

8 Organizon studime t& ndryshme pér zhvillimin perspektiv té sportit;

9. Bashk&punon me Drejtoring e Finances, lidhur me administrimin e t& ardhurave qé sigurohen nga
aktivitetet sportive;

10. Pérgatit materiale dhe informacione qé kané t& béjné me sektorin q¢ mbulon dhe informon
Kryetarin ¢ Bashkis¢ dhe Késhillin Bashkiak

DREJTORIA E ZHVILLIMIT TE IDENTITETIT ETNIK, ARSIMIT,KULTURES,
TURIZMIT

DREJTORIA E ZHVILLIMIT TE IDENTITETIT
IX | ETNIK, ARSIMIT,KULTURES, TURIZMIT
Drejtori

Sektori I arsimit, Kultures dhe turizmit
Pergjegjes I Sektorit

Specialist 1 Kultures dhe Zhvillimit Etnik, Turizmit
Specialist Arsimi

Edukatore

Edukatore

Edukatore

Edukatore

Edukatore

Edukatore
Edukatore
12 | Edukatore
13 | Edukatore
14 | Edukatore

—
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MISIONI I DREJTORISE

Drejtoria ¢ Zhvillimit té Identitetit Etnik, Arsimit, Kulturés dhe Turizmitéshté krijuarpér té
mbuluarfusha apo veprimtari té caktuaraté t¢& administratés sé bashkisé né lidhje me
miréadministrimin ¢ ¢do ¢éshtjeje t& pérkatésisé, me qéllim arritjen e objektivave dhe pérmbushjen

B4 |Psge



&

<

REPUBLIKA £ SHQIPERISE

e rezultateve t& kérkuara nga Plani Strategjik i Zhvillimit Vendorpér sektorét qé& konstituojné keéts
njési organizativ, népérmjet pérdorimit eficent dhe efikas ¢ burimeve financiare dhe njerézorens
dispozicion t& saj.

Gjithashtu ¢shté pérgjegjése pér zbatimin e strategjive, politikave dhe planeve t¢ fushés perkatésens
t€ gjith¢ territorin e bashkisé, programet, veprimtarité dhe proceset qé menaxhohen prej saj, né
pérputhje me parimet e ligjshmérisé dhe transparencés.

QELLIMI I PERGJITHSHEM 1 POZICIONIT TE PUNES

Drejtori 1 Drejtorisé sé¢ Zhvillimit t& ldentitetit Etnik, Arsimit, Kulturés dhe Turizmit pérgjigjet para
Kryetarit t¢ Bashkisé dhe Sekretarit t&¢ Pérgjithshém pér zbatimin e politikave, strategjive dhe
planeve té fushés pérkatése, si dhe pér sigurimin e mbarévajtjes sé punés sé Drejtorisé né pérputhje
me ligjet, aktet nénligjore apo aktet rregullatore né fuqi.

v
DETYRAT KRYESORE

a. I propozon Kryetarit dhe sekretarit t¢ pérgjithshém masén dhe sasingé e burimeve materiale,
financiare dhe njerézore qé nevojiten pé&r realizimin ¢ objektivave dhe misionit té késaj njésic
organizative

b. Siguron g& burimet materiale, financiare dhe njerézore n& dispozicion t& k&saj njésie organizative
pérdoren né ményré t& tillé q& objektivat dhe misioni pérkatés t& realizohen né ményré efigente dhe
cfikase duke respektuar t& gjithé kuadrin normativ dhe rregullator né fugi né Republikén e
Shqipérisé.

C Siguron q&, n& veprimtaring ¢ pérditshme té drejtorisé, ndigen t¢ gjitha procedurat ligjore,
financiare dhe t¢ kontabilitetit me g&llim mbrojtjen dhe mirémenaxhimin ¢ fondeve dhe t& mirave t&
tjera publike.

¢. Sigurohet q& né kété strukturé zbatohet njé sistem efikas 1 kontrollit t& brendshém.

d. Paraqet pran¢ eprorit direkt projekt-urdhra dhe projekt-vendime né fushén e veprimtarisé, si dhe
propozon tek eprori direkt strukturén organizative t& drejtonisé si dhe ndryshimet e nevojshme né té.

PERGJEGJESITE KRYESORE LIDHUR ME:
A Planifikimin dhe Objektivat (nése¢ ka)

A.l. Siguron drejtimin e njésis¢ organizative pér pérgatitien dhe pérditésimin t& planeve dhe
objektivave, me qéllim arritjen e objektivave dhe p&rmbushjen e misionit t& késaj strukture;

A2. Mirémenaxhon burimet ekonomike dhe njerézore né dispozicion;
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A3. Ofron mbéshtetje dhe késhilla pér varigsit, né interpretimin dhe zbatimin e strategjive,
pohitikave, planeve dhe buxhetit t& njésisa
organizative;

A.4. Harton, né pérputhje me fushén pérkatése t& kompetencés, materialet qé paraqgiten né késhillin
bashkiak, si dhe ndjek dhe kujdeset pér zbatimin e vendimeve t& marra;

A.5. Zbaton rekomandimet apo sugjerimet e eproréve me qéllim pérmirésimin e praktikave apo
procedurave t& zbatuara,

A.6. Pérgatit raporte periodike dhe informon eprorét pér ecuriné e punés né njésiné organizative.

B. Menaxhimin (nése ka)

B.1. Shpémdan punén mes sektoréve pérbérés t&¢ drejtorisé, me qéllim pérmirésimin e
performancés.

B. 2. Siguron drejtimin ¢ népunésve té drejtorisé, monitoron performancén e tyre, si dhe i ndihmon
ose 1 disiplinon, rast pas rasti, me géilim motivimin dhe zhvillimin profesional t& tyre;

B.3. Vleréson aftésité dhe performanceén e pérgjithshme t& népunésve t& drejtorisé, duke pérgatitur
vierésimet me shkrim & rezultateve né puné, gjykon mbi ecuriné ¢ punés dhe vé né dukje fushat n¢
té cilat jané té nevojshme pér pérmirésime;

B. 4. Propozon pérgjegjési, objektiva dhe procedura té punés t& mirépércaktuara pér népunésit e
drejtorisé;

B. 5. Udh&zon stafin n& p&rmbushjen e aktivitetit & pérditshém t& drejtorisé dhe siguron gé kjo
veprimtari t& jeté né pérputhje me legjislacionin, politikat institucionale dhe standardet pérkatése.

C. Detyrat Teknike

C.1. Pérgatit né kohé dhe me cilési materiale informuese pér eprorét, me qéllim arritjen e
objektivave dhe pérmbushjen e detyrave té drejtorisé;

C. 2. Identifikon nevojat pér pérmirésim dhe bén rekomandime brenda funksioneve dhe
kompetencave té& drejtorisg,

D.Pérfaqésimin institucional dhe bashképunimin

D.1. Mban marrédhénie me tretét sipas kérkesave, me autorizim e dijent té eproréve;
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D.2. Mban lidhje me homologét apo zyrtaré t& tjere t& qeverisjes gendrore apo asaj vendore sipas
kérkesave, autorizimit dhe dijenisé sé eproréve;

PERGJEGJESI 1 SEKTORIT

. Mbledh, ben kerkime dhe zhvillon koncepte dhe ide per zhvillim e turizmit.

2. Inicion dhe merr pjese ne studime dhe analiza per zhvillimin e turizmit ne qytet.

3. Krijon dhe mban kontakte me aktore te interesuar ne fushen e turizmit si dhe lehteson
bashkepunimin me aktore per permiresimin e produkteve turistike dhe marketingut te qytetit.

4. Asiston né ideimin dhe pérpilimin e projekteve q& merr pérsipér t& zbatojé drejtoria dhe qé lidhen
me marketingun e qytetit dhe zhvillimin e turizmit

5. Astston né realizimin e publikimeve gé kané t¢ b&jné me zhvillimin e turizmit

6. Vendos kontakte me aktore private te interesuar per zhvillimin e produkteve turistike

7. Merr pjese ne aktivitete kombetare dhe nderkombetare per promovimin e turizmit

8. Asiston ne pergatitjen dhe shpemndarjen ¢ materialeve promocionale turistike

9. Raporton periodikisht tek Drejtori [ drejtorisé.

10. Kryen ¢do detyré tjetér 1€ ngarkuar nga drejtori né funksion té punés.

Specialist i arsimit
QELLIMI 1 PERGJITHSHEM I POZICIONIT TE PUNES

Zbatimi dhe realizimi i misionit t& pércaktuar nga drejtoria né sektorin e arsimit pér sigurimin e
mbarévajtjes s¢ punés sé Drejtorisé né pérputhje me ligjet, aktet nénligjore apo aktet rregullatore né
fugi.

DETYRAT KRYESORE
L. Ndjek mbarévajtjen ¢ zhvillimit te aktivitetit parashkoilor nga edukatoret né kopshte dhe ¢erdhe.

2. Ndjek problematikén pér kopshtet dhe gerdhet né lidhje me giendjen fizike t& objekteve,
ngrohjen, bazén materiale etj. dhe e pércjell tek drejtori i drejtoriss.

3. Ndjek trajtimin e problematikés konkrete dhe informon drejtorin.

4. Inspekton punén né institucionet e arsimit parashkollor dhe né gerdhet.

5. Informon me shkrim ¢do javé drejtorin e drejtorisé né lidhje me problematikén.

6. Paraget planin javor/mujor dhe vjetor prané drejtorit t& drejtorisé.

7. Krjjon dosjen ligjore pér ¢éshtjet e arsimit parashkollor,

8. Ndjek ¢do problematiké q¢ ka lidhje me arsimin dhe qé¢ ligji e delegon tek pushteti vendor.

9. Bashk&punon me drejtoring e arsimit dhe me drejtorét e shkollave pér mbarévajtjen e procesit
arsimor-edukativ dhe né veganti ndjek respektimin e ligjit t& Republikes s& Shqipérisé mbi té drejté
¢ arsimimit t¢ pakicave kombétare né gjuhén amtare.
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10. Harton t¢ gjitha statistikat e kérkuara né lidhje me sigurimin e transportit & nxénésve qé
banojné né njé distancg mbi 5 km larg objektit mésimor.

PERGJEGJESITE KRYESORE LIDHUR ME;
A Planifikimin dhe Objektivat (nése ka)
Al. Mir¢menaxhon burimet ekonomike dhe njerézore né dispozicion:

A. 2. Ofion mbeshtetje dhe késhilla n¢ interpretimin dhe zbatimin e strategjive, politikave,
planeve dhe buxhetit t& njgsisé
organizative;

A3. Harton, né peérputhje me fushén peérkatése t&¢ kompetencés, materialet qé paraqiten né
keshitlin bashkiak per sektorin dhe pozicionin e vet, si dhe ndjek dhe kujdeset pér zbatimin ¢
vendimeve t& marra;

A.4. Zbaton rekomandimet apo sugjerimet e eproréve me géllim pérmirésimin e praktikave apo
procedurave té zbatuara;

A.5.  Pergatit raporte periodike dhe informon eprorét pér ecuringé e punés né njésing
organizative.

Specialist I Turizmit
QELLIMI I PERGJITHSHEM 1 POZICIONIT Ti PUNES

Zbatimi dhe realizimi i misionit t& pércaktuar nga drejtoria né sektorin e turizmit pér sigurimin e
mbarévajtjes sé punés sé Drejtorisé né pérputhje me ligjet, aktet nénligjore apo aktet rregullatore né
fuqi.

v
DETYRAT KRYESORE

1. Implementimi i Strategjis¢ s¢ Turizmit, né pérputhje me strategjiné kombétare t& zhvillimit dhe
kombétare planin e territorit;

2. Hartimi i planeve, programeve t& turizmit, né funksion t& planifikimit, zhvillimit t¢ produktit
turistik, programeve t& zhvillimit t& turizmit;

3. Pérpilimi, percjellja e zbatueshmerisé dhe pérsosjes sé programeve té turizmit kulturor-historik
(zonat e mbrojtura, monumentet kulturore, {raditat), eko-turizmi, i ndértuar mbi burimet natyrore,
pér turizmin malor;

4. Hartimi i planeve dhe studimeve mbi realizueshméring ¢ projekteve né fushén e zhvillimit dhe
promovimit & turizmit;

5. Pérgatija e studimeve mbi format dhe rrugét e promovimit dhe marketingut t& atraksioneve
turistike;
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6. Koordinimi i punés né terren pér zbatimin e politikave t& zhvillimit t& produkteve t& turizmit dhe
menaxhimin e destinacioneve turistike, késhillimin dhe inkurajimin e institucioneve turistike pér t&
bashképunuar dhe ndihmuar zhvillimin e turizmit malor né Bashking Finiq;

7. T¢ mbeshtesé, promovojé, drejtojé dhe t& nxisé zhvillimin dhe aktivitetin e turizmit malor né
territorin g¢ perfshin Bashkia Finiq, népérmjet hartimit dhe printimit té guidave turistike, fleté-
palosjeve, shogérimit t& subjekteve turistike dhe sigurimit t¢ informacioneve pérkatése:

8. T¢ koordinojé komunikimin midis grupeve t& vizitoréve, agjencive turistike, OJF-ve e qendrave
turistike apo pikave/mjediseve ku ushtrohet turizmi né teritorin e Bashkisé Finiq, t¢ pasqyrojé
aktivitetin, veprimtaring n¢& fagen éebsite-in ¢ bashkisé, me g&llim pér t'a shndérruar Bashking ¢
Finigit né njé destinacion térheqés turistik, brenda dhe jashté vendit né standardet e ligjit 93/2015
“Pér turizmin™;

\Y
PERGJEGJESITE KRYESORE LIDIFUR ME:

A.Planifikimin dhe Objektivat (nése ka)

A2. Mirémenaxhon burimet ekonomike dhe njerézore né dispozicion;

A. 3. Ofron mbeshtetje dhe késhilla né¢ interpretimin dhe zbatimin e strategyive, politikave,
planeve dhe buxhetit té njésisé
organizative;

A4. Harton, né pérputhje me fushén pérkatése t& kompetencés, materialet qé paraqiten né
késhillin bashkiak pér sektorin dhe pozicionin e vet, si dhe ndjek dhe kujdeset pér zbatimin e
vendimeve té marra;

A.5. Zbaton rekomandimet apo sugjerimet e eproréve me qéllim pérmirésimin ¢ praktikave apo
procedurave té zbatuara;

A.6.  Pérgatit raporte periodike dhe informon eprorét pér ecuring e punés né njésing
organizative.

DREJTORIA E BUJQESISE,UJITJES-KULLIMIT,SHERBIMIT VETERINAR DHE
MBROJTJES SE MJEDISITE PYJEVE DHE KULLOTAVE
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DREJTORIA E BUJQESISE,UJITJES-
KULLIMIT,SHERBIMIT VETERINAR DHE
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KULLOTAVE
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MISIONI 1 DREJTORISE

Drejtoria ¢ Pyjeve ¢ Kullotave &shté pérgjegjés pér administrimin e ¢do ¢éshtje q& lidhet
hartimin ¢ politikave dhe planeve pér mbrojtjen, zhvillimin dhe shfrytézimin e kontrolluar té
fondit pyjor e kullosor né Bashkiné Finiq, pér mbrojtjen e tokés dhe ofrimin ¢ shérbimit, me
qellim arritjen e objektivave dhe pérmbushjen e rezultateve t& kérkuara nga kjo njési
organizative népérmjet pérdorimit eficent dhe efikas t& burimeve financiare dhe njerézore né

dispozicion t& tij dhe permbushjen e objektivave dhe misionit té Drejtorisé
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A.TKontrolli 1 sigurise ushgimore ne mbrojtje te shendetit te konsumatoreve .
QELLIMI | PERGJITHSHEM | POZICIONIT TE PUNES

A.l Ka per qellim mbrojtjen e shendetit publik ne nje nivel te larte , ruajtjen dhe permiresimin e tij
. parandalimin dhe pakesimin ¢ meziqeve te jetes se shendetit te njeriut dhe permiresimin e
cilesise se jeteses ne dobi te brezave te sotem dhe te ardhshme |

v
DETYRAT KRYESORE

- I jep minformacione fermereve pér problemete eﬁdryshme lidhur me pronén e tyre né zbatim té
ligjit nr.7501 “*Pér tokén™

-Pais ferinerét me vértetime:

-Pér plotésim dokumentacioni si vértetim pronésie,vértetim gjéndje familjare t& datés 1 Gusht 1991
» géndja aktuale e familjes bujqgsore,pér sigurimi shoqgror, i/e vetpunésuar né bujqési Jpérkorigjim
emn dhe mbiemri t& regjistruar gabim.

-Jep dokumentacion pronaréve t& ligishém si fotokopje , formulari nr. 6, fragmente t& hartave
kadastrale te shk 1:5000 te Komisionit t& Ndarjes s¢ Tokas ,Fragmente t& Hartés shk 1:2500 sipas
regjistrimit né ZVRPP fotokopje t& pasurive sipas regjistrimit né ZVRPP Sarandé.

-Shkémben informacion me ZVRPP Sarandé.

-Dérgon dokumentacionin ¢ kérkuar sipas Zyrés Vendore t¢ Vlerésimit t& Titujve t& Prondsisé
prané Prefekturés Qarkut Vioré.

Shkémben informacione me zyrén e Seksionit ¢ Administrimit dhe Mbrojtjes s& Tokés prané
Késhillit t& Qarkut Viore.

Informohen né¢ ¢do kohé Kryetarin e Bashkisé pér probleme t& ndryshme dhe zbaton gdo detyré gé
del pér kéte zyrs.

Bén kontrollin dhe verifikimin né terren pér ndértimet pa leje né tokat bujqésore per gi{ndjen e
kanaleve kulluese t& niveleve 1 - 3, pér rréshgitjet dhe erozionin e tokés bujqésore etj.

-Bén verifikimin e tokave bujqésore t& pakultivuara pér ¢do fshat dhe pér ¢do parcelé né zbatim té
ligjit nr. 10263 daté 08.04.2010

-Invetarizon fondin e tokés bujqésore t¢ pandara.

PERGJEGJIESITE KRYESORE LIDHUR ME:

1. I jep minformacione fermereve pér problemete endryshme lidhur me pronén e tyre né zbatim t&
ligjit nr.7501 “‘Pér tokén™
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2. Pais fermerét me vértetime:

- Pér plotésim dokumentacioni ,si vértetim pronésie,vértetim giéndje familjare ¢ datés 1 Gusht
1991 , gjéndja aktuale e familjes bujqésore,pér sigurimi shogéror, i/e vetpunésuar né bujgési
Jpérkorigjim emri dhe mbiemri t& regjistruar gabim.

3.Jep dokumentacion pronaréve té ligishém si fotokopje , formulari nr. 6, fragmente t& hartave
kadastrale te shk 1:5000 te Komisionit t& Ndarjes s&¢ Tokés ,Fragmente t&¢ Hartés shk 1:2500 sipas
regjistrimit né¢ ZVRPP fotokopje té pasurive sipas regjistrimit né ZVRPP Sarandg,

4.Shkémben informacion me ZVRPP Sarands.

5.Dérgon dokumentacionin e kérkuar sipas Zyrés Vendore t€ Vlerésimit t& Titujve t& Pronésisé
prané Prefekturés Qarkut Viors.

6.Shkémben informacione me zyrén e Seksionit t¢ Administrimit dhe Mbrojtjes s¢ Tokés prang
Késhillit t& Qarkut Viore.

7. Pérgatit dhe dérgon dokumentacionet q& kérkohen nga gjykata , prokuroria, KVVTP, PER
PRONARE TE NDRYSHEM SI Formulari nr.6 , A.MT.P-(fotokopje), plan vendosje pasurie t&
hartavekadastrale t& shk 1:5000 sipas KNTokés.

8. Jjep fermeréve akt detyrimet t& tarifave pér shitje e toke , plan vendosje pasurie, per taksén e
tokés bujqésore , pér konfirmim plan rilevimi etj. Sipas akteve ligjore dhe VKB.

9- Zgjidh konflikte t[ ndryshme nd&rmjet pronaréve (cenim pronésic)

10-Hedh t& dhénat e tokés neé regjistrin e tokés bujgésore sipas urdhrit nr.107 daté 27.03.2009 te
MBUMK dhe Ministrisé s¢ Bréndshme.

11.Informohen né ¢do kohé Kryetarin e Bashkisé pér probleme t& ndryshme dhe zbaton ¢do detyré
qé del per kété zyre.

12.Bén kontrollin dhe verifikimin né terren pér ndértimet pa leje né tokat bujgésore pér gj[ndjen e
kanaleve kulluese t& niveleve 1 — 3, pér rréshqitjet dhe erozionin e tokés bujqésore etj.

13.Bén verifikimin ¢ tokave bujgésore t& pakuitivuara pér ¢do fshat dhe pér ¢do parcelé né zbatim
t& ligjit nr.10263 date 08.04.2010

14.Invetarizon fondin e tokés bujqésore té pandara.
Sektori i pyjeve dhe kullotave
QELLIMI I PERGJITHSHEM I POZICIONIT TE PUNES

A.1 Eshté punonjés civil dhe varet nga Drejtori i Pyjeve dhe Kullotave, (eprori direkt). Pérgjegjési i
Pyjeve dhe Kullotave ka kéto detyra kryesore né ushtrimin e veprimtarisé sé tij:

11
DETYRAT KRYESORE
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1- Mban rregjistrin ¢ fondit pyjor/kullosor né pérdorim/pronési t&¢ Bashkisé Finig si dhe hartat
perkatése t& tyre. Bén lévizjet e nevojshme né kété rregjistér né pérputhje me ngjarjet q& kané sjelie
ndryshimin e kétij fondi.

2- Ndjek me pérgjegjési rregullat pér mbajtjen e rregjistrit t& fondit kullosor, rregjistrimin,
pérditesimin dhe ndryshimet e gjendjes sé kullotave e livadheve si dhe raporton tek Drejtori i tij pér
problemet qé kan¢ (¢ b&jné kéto ndryshime.

3- Zbaton me rigorozitet kriteret dhe rregullat e pércaktuara nga Ministria pér ndryshimin e
destinacionit dhe t& heqjes s& njé kullote apo livadhi nga fondi kullosor.

4- Merr pjesé né hartimin e Strategjisé dhe planit te veprimit pér kullotat dhe livadhet e cila éshté
pies¢ e shprehjes s¢ politikés pér t& sotmen dhe t¢ ardhmen e kullotave dhe ku mbeshtetet e gjithe
veprimtaria per ruajtjen,trajtimin dhe pérdorimin e fondit pyjor/kullosor né Bashkiné Finiq. N& keté
véshtrim Pérgjegjési ka detyré té pércaktojé :

a- politikat pér ruajtjen e mjedisit natyror t¢ kullotave,
b- masat pér mitjen e aftésive t& kapaciteteve kullosore,

¢- zgjerimin ¢ mundésive pér rritjen € investimeve publike e private dhe angazhimin e bizneseve pér
kullotat e livadhet,

d- promovimi i zgjidhjeve e t& rrugéve té reja pér njé trajtim bashkohor té kuliotave dhe pérdorim
racional té tyre.

5- T& pérpunojé dhe studjojé realisht dhénien né pérdorim me afat nén njé vit, nj& vit apo deri né tre
vjet per kuliotjen e bagétive tek fermerét vendas apo kur ka resurse, dhe té huaj pérkundrejt tarifave
t¢ miratuara nga Késhilli Bashkiak duke plotésuar né ¢do rast kontratat e qirasé sipas modelit t&
miratuar dhe rregullave t& tjera pér kéts.

6- N¢ zbatim t& pikes 5 mé sipér, ka pér detyré té respektojé & gjitha rregullat dhe kriteret ¢ ligjit
“Pér fondin kullosor” dhe pér keété P/Zyrés éshté i detyruar t& bashképunojé me Kryesité e fshatrave
pér kerkesat dhe duke nxitur fermerét qé t& investojné pér pérmirésimin e kullotés sipas planit t&
Drejtorisé Bujqésisé q&¢ mbuton edhe kullotat.

7- Ka per detyre t€ pércaktojé me plan t& rregullt dhe té vegant, masat dhe ményrén ¢ mbrojtjes s&
fondit kullosor nga zjarri, kjo né baze parcelash e zona t¢ veganta si dhe né bazé t& strukturave dhe
personclit pérgjegjés pér MKZ-n¢. 8- Merr masa pér krijimin e bibliotekés ligjore té zyrés sé tij, per
njohjen e detyrave dhe t€ legjislacionit né fugi pér ushtrimin e detyrés dhe kompetencave nga
vartésit e tij, kryen me ta trajnime t¢ planifikuara dhe t& pa planifikuara si dhe raporton tek eprori i
vet pér rezuitatet konkrete dhe ecuring e gdo nénpunénsi né kété proges.

v
PERGJEGJESITE KRYESORE LIDHUR ME:
A. Menaxhimin (nése ka)
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A.1 Eshté pérgjegjés p&r menaxhimin e fushés sé punés q¢ drejton,
B. Detyrat Teknike

B.1 Jep informacion né lidhje me detyrat e pércaktuara.

B.2 Harton shkresa sipas nevojave dhe kérkesave té adresuara.

B.3 Kryen detyra té tjera g& mund ti ngarkohen,

Specialist pyjesh

QELLIMI I PERGJITHSHEM I POZICIONIT TE PUNES

A.1 Eshté punonjés me statusin e népunésit civil dhe ka epror direkt Pérgjegjésin ¢ Sektorit t&
Pyjeve dhe Kullotave. Specialisti i Pyjeve dhe Kullotave ka kéto detyra kryesore né ushtrimin e
veprimtarisé sé tij:

I

DETYRAT KRYESORE

1- Kontrollon zbatimin ¢ dispozitave ligjore dhe t&é akteve nénligjore né fuqi pér pyiet, kullotat,
florén e faunén ¢ egér, veprimtaring e gjuetisé dhe veprimtarité e tiera q& zhvillohen né fondin pyjor
vendor, nga subjektet private e publike, juridike e fizike, si dhe i propozon Inspektoratit té Policisé
Pyjore heqjen e gertifikatés/zgjidhjen e kontratés, né rastet kur subjektet veprojné né kundérshtim
me ké&to dispozita;

2- Parandalon, zbulon dhe ndérshkon rastet e démtimit, pushtimit, shpérdorimit, tjetérsimit,
shkretimit dhe degradimit t& pyjeve, t& tokes pyjore, kullotave dhe livadheve brenda territorit té tij
administrativ;

3- Bashképunon me strukturat ¢ ngarkuara me kété ligj dhe ligje t& posagme, pér parandalimin dhe
shuarjen ¢ zjarreve;

4- Parandalon dhe merr masa né rastet ¢ shfrytézimit dhe té tregtimit té paligjshém t& materialit
drusor, t& prodhimeve pyjore e jopyjore, té& florés e faunés sé egér, t& biméve myekésore, aromatike,
eterovajore ¢ tanifere natyrore, t&¢ prodhimeve pyjore e jopyjore t& Fondit Pyjor, si dhe ¢do
veprimtari tjetér, qé bie né kundérshtim me ligjin;

3- Njofton Inspektoratin e Policis¢ Pyjore pér shkeljet q& parashikohen né Kodin Penal si vepra
penale né fushén e pyjeve, kullotave, zonat e mbrojtura e pyjet me funksion t& veganté;

6- Vendos dénimin administrativ me gjobé, dénimet plotésuese dhe pezullon veprimtaring e
ushtruar nga ¢do kundérvajtés, nése pér té njéjtén kundérvatje té t& méjtit shkelés nuk éshie
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vendosur dénim administrativ me gjobé, dénim plotésues dhe pezullim veprimtarie nga ana e
Inspektoratit t& Policisé Pyjore;

7- Bashk&punon dhe mbéshtet veprimtaring e lnspektoratit t& Policise Pyjore;

8- Raporton periodikisht, ¢do muaj, prang deges rajonale té Inspektoratit & Policisé Pyjore, mbi
rezultatet ¢ inspektimit, sipas formularéve t& miratuar nga Inspektorati i Policisé Pyjore;

9- Bashképunon dhe bashkérendon me inspektoriatet e tiera, me Policing e Shtetit dhe me organet e
geverisjes vendore pér parandalimin, kontrollin dhe ndéshkimin e kundérvajtésve né fushén e
pyjeve dhe kullotave;

10- Inspektorati Pyjor Bashkiak éshté pjesé e administratés s¢ Bashkisé dhe orgamizimi i tij
miratohet nga Drejtori i njésis¢ organizative dhe Kryetari i Bashkisé:

11- Inspektorét vendoré pyjoré pajisen me uniformé me shenja dalluese, me dokument identifikimi
dhe me mijete t& tjera teknike, t¢ nevojshme pér kryerjen e detyrés. Caktimi i rregullave pér
mbajtjen, pérbérjen, afatet ¢ pérdorimit e t¢ zévendésimit t& uniformés, caktohen sipas pikés 4, &
nenit 53, té ligjit.

12- Bashkia ngre strukturat e saj té inspektoratit pyjor vendor, brenda kufijve territoriale
administrative.

13- Organizimi i administratés s& Inspektoratit t& Policisé Pyjore dhe Inspektoratit Pyjor Bashkiak
béhet mbi bazén e parimit t& profesionalizimit, me personel inxhinier t& diplomuar né njé nga degét
e fakulteteve & shkencave pyjore.

14- Procedurat e inspektimit bazohen né ligjin pér inspektimin né Republikén ¢ Shqipérisé dhe aktet
ligjore e nénligjore né fuqi.

PERGJEGJIESITE KRYESORE LIDHUR ME:

A. Menaxhimin (nése ka)

A.1 Eshté pérgjegjés pér menaxhimin e fushés sé punés gé drejton.
B. Detyrat Teknike

B.1 Jep informacion né lidhje me detyrat e pércaktuara.

B .2 Harton shkresa sipas nevojave dhe kérkesave té adresuara.
B.3 Kryen detyra té tjera qé mund ti ngarkohen.

C. Pérfaqésimin institucional dhe bashképunimin

C.1 Bashkeépunon me Drejtorité, sektorét, specialistét brenda institucionit pér pérmirésimin e
problematikave t¢ ndryshme gé hasen gjaté punés.

C.2 Perfaqéson institucionin n¢ takime té& ndryshme gé& kané lidhje me pozicionin ¢ kryen dhe né
takime t€ ndryshme qé& &shtg i autorizuar nga Kryetari i Bashkisé.
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Specialist i mesém pyjesh

1}

QELLIMI I PERGJITHSHEM I POZICIONIT T PUNES
Pérgjigjet per detyrat e ngarkuara nga pergjegjesi direkt

v

DETYRAT KRYESORE
(Detyrat kryesore paragiten si rezuliat i punés sé kryer)
Drejtornt 1 Pyjeve dhe Kullotave ka keto detyra kryesore ne ushtrimin e veprimtarise se tij:

1.
2.

Specialisti i Pyje-kullotave dhe livadhe, ka kéto pergregiesi:
a) ruajng, administrojné dhe i pérdorin kullotat dhe livadhet, né pérputhje me keérkesat ¢ ligjit
“Per fondin kullosor” dhe té akteve nénligjore, té dala né zbatim t& tj;

. b) Nen drejtimin ¢ Drejtorise Pyje-Kullota, hartojns, planet e mbaré shtimit t& kulotés apo

livadhit dhe miratohen nga drejtoria ku bejne pjese.Planet e mbaréshtimit pérmbajné veprimet e
masat, q¢ do t€ ndérmerren pér t& mundésuar mbrojtjen, pérmirésimin dhe pérdorimin e kullotés
¢ t& livadhit si & tilla, si dhe veprimtarité, q& do t& ushtrohen né ta, sipas interesave privaté t&
pronarit, né pérputhje me mundésite q¢ krijon ky ligj;

¢) marrin masa pér parandalimin e zjarreve dhe pér shuarjen e tyre;

¢) raportojné né€ drejtoring pérkatése t& shérbimit pyjor ¢ dheénat, q¢ u kérkohen pér
nventarizimin dhe regjistrimin né regjistrin ¢ fondit kullosor t& kullotave dhe livadheve, né
pérputhje me formularét tip;

d) njofiojné drejtoring pérkatése t& Bujqesise pér infeksionet dhe démtuesit, q¢ shfagen né
kullota e livadhe dhe qe kérkojné marrjen e masave si dhe asistencé.

¢) Planifikojne dhe kerkojne ne drejtorine perkatese, pér ndérhyrjet q¢ do t& kryejng né kuilotat
e livadhet, sipas pikés 2 t& nenit 23 t& ligjit, Per fondin kullosor dhe marrin masat paraprake si
dhe kryejne njoftimin tek fermeret, qeramarresit etj per kete nderhyrje duke zbatuar
njekohesisht edhe rreguflat e vendosura.

f) Kryejne kontrollin e perditesuar te teritorit te kullotave dhe te livadheve ge mbulon dhe e
evidenton kete ne librin perkates duke informuar njekohesisht eprorin ¢ vet si dhe Drejtorin ¢
Bujgesise.

SEKTORI I ADMINISTRIMIT DHE MBROJTJES SE TOKES

Pérgjegjési 1 Sektorit:

QELLIMI I PERGJITHSHEM 1 POZICIONIT TE PUN#S

A.1 Ka per gellim Ka per gellim mbrojtjen e shendetit publik ne nje nivel te larte |, ruajtjen dhe
permiresimin e tij , parandalimin dhe pakesimin e mezigeve te Jjetes se shendetit te njeriut dhe
permiresimin e cilesise se jeteses ne dobi te brezave te sotem dhe te ardhshme
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v
DETYRAT KRYESORE

- I jep informacione fermereve per problemet e ndryshme lidhur me pronen e tyre ne zbatim te ligpt
nr 7501 “Per token”

Pais fermeret me vertetime :

-Per plotesim dokumentacioni,si vertetim pronesie, vertetim gjendje familjare te dates 1 Gusht
1991.gjendja aktuale e familjes bujqesore, per sigurimin shoqeror, i/e vetpunesuar ne bujqesi, per
korigjim emri dhe mbiemri te regjistruar gabim.

-Jep dokumentacion pronareve te ligishem si fototkopje formulary nr 6, fragmente te hartave
kadastrale te shk 1:5000 te Komisionit te Ndarjes se Tokes, fragment te hartes sh 1:2500 sipas
regjistrimit ne ZVRPP fototkopje te pasurive sipas regjistrimit ne ZVRPP Sarande.

-Shkemben informacion me ZVRPP Sarande.

-Dergon Dokumentacionin ¢ kerkuar sipas Zyres Vendore te Vleresimit te Titujve te Pronesise
prane Prefektures Qarku Viore.

- Shkemben informacione me zyren e Seksionit te Administrimit dhe Mbrotjes se Tokes prane
Keshillit te garkut Viore.

-Informon ne cdo kohe Kryetarin e bashkise per probleme te ndryshme dhe zbaton cdo detyre ge del
per kete zyre.

-Ben kontrollin dhe verifikimin ne terren per ndertimet pa leje ne tokat bujgesore Jper giendjen e
kanaleve kulluese te niveleve 1-3, per rreshgitjet dhe erozionin e tokes bujgesore etj.

-Ben verifikimin e tokave bujqesore te pakultivuarar per cdo fshat dhe per cdo parcele ne zbatim te
ligjit nr 10263 date 08.04.2010.

-Invenatrizon fondin e tokes bujgesore te pandara
v
PERGJEGJESITE KRYESORE LIDHUR ME:

LI jep informacione fermereve per problemet e ndryshme lidhur me pronen e tyre ne zbatim te ligjit
nr 7501 “Per token™.

2.Pais fermeret me vertetime :

-Per plotesim dokumentacioni si vertetim pronesie, vertetim gjendje familjare te dates 1Gusht 1991,
glendja aktuale e familjes bujgesore, per sigurimin shogeror.i/e vetpunesuar ne bujqesi, per
korigjim emri dhe mbiemri te regjistruar gabim.
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3. Jep dokumentacion pronareve te ligjshem si fototkopje formulari nr 6, fragmente te hartavee
kadastrale te shk 1:5000 te Komisionit te Ndarjes se Tokes, fragment te hartes sh 1:2500 sipas
regjistrimit ne ZVRPP, fototkopje te pasurive sipas regjistrimit ne ZVRPP Sarande.

4 Shkemben informacion me ZVRPP Sarande.

5.Dergon Dokumentacionin e kerkuar sipas Zyres Vendore te Vleresimit te Titujve te Pronesise
prane Prefektures Qarku Viore.

6.Shkemben informacione me zyren e Administrimit dhe Mbrotjes se Tokes prane Keshillit te
garkut Vlore.

7 Pergatit dhe dergon dokumentacionet ge kerkohen nga gjykata, prokuroria, KVVTP, per pronare
te Ndryshem s1 Formulari nr 6, nr 1, AMTP (fotokopje), plan vendosje pasurie te hartave kadastrale
te shk 1:5000 sipas KNTokes.

8.1 jep fermereve akt detyrimet te tarifave per shitje toke, plan vendosje pasurie, per taksen e tokes
bujqesore, per konfirmim plan rilevimi etj sipas akteve ligjore dhe VKB.

9 Zgjidh konflikte te ndryshme ndermjet pronareve (cenim pronesie).

10.Hedh te dhenta e tokes ne regjistrin e tokes bujqesore sipas urdherit nr. 107 date 27.03.2009 te
MBUMK dhe Ministrise se Brendshme.

11.Informon ne cdo kohe Kryetarin e bashkise per probleme te ndryshme dhe zbaton cdo detyre ge
del per kete zyre.

12 Ben kontrollin dhe verifikimin ne terren per ndertimet pa leje ne tokat bujgesore,per gjendjen e
kanaleve kulluese te niveleve 1-3, per rreshqitjet dhe erozionin e tokes bujqesore et).

13. Ben verifikimin e tokave bujqesore te pakultivuarar per cdo fshat dhe per cdo parcele ne zbatim
te ligjit nr 10263 date 08.04.2010.

14.Invenatrizon fondin e tokes bujqesore te pandara .

B. Menaxhimin (nése ka)

B.1Eshte pergjegjese per menaxhimin e fushes se punes ge drejton .
C. Detyrat Teknike

C.1 Jep informacion ne lidhje me detyrat e percaktuara .

C.2 Harton shkresa sipas nevojave dhe kerkesave te andresuara .

C.3Kryen detyra te tjera ge mund ti ngarkohen .

Specialist I menaxhimit dhe mbrojtjes té tokés

QELLIMI I PERGJITHSHEM I POZICIONIT TF. PUNES
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A.l Ka per gellim mbrojtjen e shendetit publik ne nje nivel te larte |, ruajtjen dhe permiresimin e tij
. parandalimin dhe pakesimin e rreziqeve te jetes se shendetit te njeriut dhe permiresimin e
cilesise se jeteses ne dobi te brezave te sotem dhe te ardhshme .

v
DETYRAT KRYESORE

-I jep fermereve akt detyrimet te tarifave per shitje toke,plan vendosje pasurie per taksen e tokes
bujqesore,per konfirmim plan rilevimi etj sipas akteve ligjore dhe VKB.

-Zgjidh konflikte te ndryshme ndermjet pronareve (cenim pronesie).

-Hedh te dhenat e tokes ne regjistrin ¢ tokes bujgesore sipas urdherit nr 107 date 27.03.2009 te
MBUMK dhe Ministrise se Brendshme.

-Informon ne cdo kohe Kryetarin e bashkise per probleme te ndryshme dhe zbaton cdo detyre ge del
per kete zyre.

-Ben kontrollin dhe verifikimin ne terren per ndertimet pa leje ne tokat bujqesore ,per gjendjen e
kanaleve kulluese te niveleve 1-3, per rreshqitjet dhe erozionin ¢ tokes bujqesore etj.

-Ben verifikimin ¢ tokave bujqesore te pakultivuarar per cdo fshat dhe per cdo parcele ne zbatim te
ligjit nr 10263 date 08.04.2010.

-Invetarizon fondin e tokes bujgesore te pandara .

A.8 Zbatimi i procedurave per parandalimin , diagnostikimin e ¢rrenjosjes se semundjeve
infektive te kafsheve .

Vv

PERGJEGJESITE KRYESORE LIDHUR ME:

Varet nga drejtori dhe ka per detyre:

-Mer informacion nga njesite administrative per shfrytezimin dhe menaxhimin e tokes bujgésore;

-informon dhe késhillon shkencérisht pér bimet bujqésore q&¢ mund t& kuitivohen sipas llojit te tokes
dhe zonés sé ndodhjes;

-Nxisin kultivimin ¢ atyre produkteve qé rezultojng & suksesgshine por dhe q& ka nevojé trgu i
ZOnés,

-Hartojné statistika mbi bazén e t& dhénave q& marrin nga fermerét pér produktet bujgésore e
blektorale té tyre,

-Rekomandojné pérdorimin ¢ llojit t& farérave, plehrave dhe kultivaréve mé t¢ favoréshém pér tu
kultivuar;
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