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NR. /74 APROT. B.CURRI DT. 06.03.2018

URDHER
Nr.44/ Date 4.3, 2018

PR

MIRATIMIN E RREGULLORES “PiER ORGANIZIMIN DHE FUNKSIONIMIN E
ADMINISTRATIS SK BASHKISE TROPOJE”

Bazuar né ligjin Nr.139/2015 dt.17.12.2015 “Pér vetéqgeverisjen vendore” nenet 8/2, 9/1/1.1/b, 64/j,
ligjin Nr.44/2015, daté 30.04.2015 “Kodi i Progedurave Administrative né Republikén e Shqipéris¢”, ligjit
Nr.152/2013 t& miratuar me daté 30.05.2013 “Pér Népunésin Civil”, (i ndryshuar), VKM Nr.142 daté
12.03.2014 “Pér pérshkrimin dhe klasifikimin e pozicioneve t& punés me institucionet e administratés
shtetérore”, (i ndryshuar), ligjin Nr.7971, date 12.07.1995 “Kodi i Punés s¢ Republikés Shqipérisé” (i
ndryshuar), si dhe né vendimin e Késhillit Bashkisé Tropoje Nr 100 date 15.12.2017 “Pér miratimin e
buxhetit dhe numrit maksimal t& punonjeseve per vitin 2018 né Bashkiné Tropoje”,

URDHEROJ:

1.Miratimin e Rregullores “Pér organizimin dhe funksionimin e administratés sé Bashkisé Tropoje”,
hartuar me dt. 05.03.2018 bashkéngjitur kétij urdhéri.

2.Shfuqgizimin e Rregullores sé miratuar mé paré per funksionimin t& administratés.

3.Pér zbatimin e kétij urdhéri ngarkohen ZV/Kryetaret,Drejtoret e Drejtorive dhe & gjithé punonjesit e
administrates Bashkise Tropoje.

4.Ky urdhér hyn né fuqi menjéheré.
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B. Curri me, 05.03. 2018

RREGULLORE

PER ORGANIZIMIN DHE FUNKSIONIMIN E ADMINISTRATES SE BASHKISE

TROPOJE

Kjo rregullore €shté hartuar bazuar né ligjin nr.139/2015 “Pér veteqeverisjen vendore”, ligjin nr.152/2013
“Pér Népunésin Civil”, (i ndryshuar), VKM Nr.142 daté 12.03.2014 “Pér pérshkrimin dhe klasifikimin e
pozicioneve t&€ punés ne institucionet e administratés shteterore”,i ndryshuar),ligjiin nr.7961 daté
12.07.1995 “Kodi i Punés i RSH* (i ndryshuar), ligjit Nr. 9131 daté 08.09.2003 “Pér rregullat e etikés né
administratén publike®, ligjin nr. 44/2015 date 30.04.2015 ”Kodi i Progedurave Administrative t& RSH”,
si dhe akteve t€ tjera ligjore/nénligjore né fuqi, duke patur si géllim rregullimin e veprimtarisé sé
administratés s€ Bashkisé Tropoje pér realizimin e funksioneve dhe kompetencave té saj.

KREU I

Neni 1
Organizimi i Administratés sé Bashkisé Tropoje

Administrata e Bashkisé Tropoje drejtohet nga Kryetari i Bashkisé i ndihmuar nga zv/Kryetarét.
Administrata € Bashkisé Tropoje funksionon sipas strukturés té miratuar nga Kryetari i Bashkise dhe
€shté e organizuar né drejtori, sektoré dhe inspektoriate né pérbérje té té cilave jané népunésit civilé t&
kategorisé s¢ larté, t&€ mesme dhe t& ulét drejtuese, népunésit civilé t& kategorisé ekzekutive, si dhe

punonjésit e tjeré mbéshtetés.
Funksionet né Bashking Tropoje jané politike, civile, mbéshtetése dhe specifike. Struktura éshté e ndértuar

sipas detyrave funksionale dhe pérbéhet nga:

Funksionet politike, ku perfshihen:

o Kryetari
o Zv/Kryetaret
o Sekretari i Késhillit Bashkiak



o Drejtori i Kabinetit

o Késhilltaret e Kryetarit
. Zedhenesi
. Sekretari i Kryetarit

N&é funksionet e Sherbimit Civil sipas radhés hierarkike pérfshihen:

. Drejtor Drejtorie
° Pergjegjes Sektori
. K/Inspektor

o [nspektor

J Specialist

Né funksionet e shérbimeve publike:

e Brigadier (teknik)

* Punonjesit e Mirémbajtjes dhe Sherbimeve
e Punonjesit e Ruajtjes sé Objekteve

e Punonjesit e Gjelbérimit dhe Dekorit

e Punonjesit e Pastrimit t&¢ Mjediseve Publike
* Drejtuesit e Automjeteve (Manovratoret)

e Pergjegjes i Qendres Kulturore

e Punonjes Biblioteke

e Metodist

e Fonist/ Elektrigist etj,

e Pergjegjes i Klubit te Sportit “Valbona”

e Pergjegjes i Cerdhes

e Edukatore Cerdhje

e Rrobalarése/Sanitare

o Kuzhiniere Cerdhje

Ne funksionet e Sherbimeve Mbeshtetese
e Policia Bashkiake
e Shoferi i Administratés
e Sanitaré (Pastrues)

Né funksionet specifike pérfshihen:

e Drejtor Drejtorie
e Shef Sektori



e Drejtore Kopshti
e Inspektor/e

e Edukatore Kopshti
e Specialist/e

e Punonjés Ndihmés
e  Manovratore etj.

Niveli i pagave e shpérblimeve t& punonjésve dhe personave té tjeré, t&€ zgjedhur ose t&€ eméruar, numri maksimal
i punonjésve té Bashkisé, te Njésive Administrative dhe te institucioneve buxhetore né varési té bashkisé
miratohen nga Keshilli i Bashkise, ndersa struktura, organika e kategorité/klasat e pagave pér ¢do pozicion té
shérbimit civil dhe rregulloret bazé té administratés s& bashkisé dhe t&€ Njésive Administrative e
institucioneve buxhetore né varési té bashkis¢ miratohen nga Kryetari i Bashkis¢ Tropoje n& pérputhje me

legjislacionin né fuqi.

Neni 2
Drejtori i Drejtorisé

Mbéshtetur né aktet ligjore/nenligjore si dhe né rregulloren e flinksionimit te administratés,
Drejtori i Drejtorisé éshté pérgjegjes pér:

a. Pércaktimin dhe njohjen e detyrave qé burojné nga aktet ligjore dhe nénligjore.

b. Drejtimin e drejtorisé s& tij mbi bazén e parimeve t& profesionalizmit, paanésisé politike,
transparencés, pérgjegjésisé dhe korrektésisé né zbatimin e legjislacionit.

c. Hartimin e termave té referencés pér népunesit e drejtorise se tij, paraqitjen e tyre pér miratim
sipas kérkesave té pércaktuara né ligjin pér Népunésin Civil si dhe akteve nénligjore.

Planifikimin dhe analizimin e veprimtarisé sé drejtorisé.
Vlerésimet e punés té népunésve t& drejtorisé sé tij, sipas kritereve t& pércaktuara né ligjin pér
népunésin civil si dhe aktet nénligjore.

f. Aprovimin e akteve administrative qé pérgatiten nga népunésit e drejtorisé s¢ tij.

Dorezimin e liste-prezences ne pune prane Sektorit te Burimeve Njerezore, te hartuar nga sektoret
perberes te drejtorise.

h. Pérgatitjen dhe paraqitjen pér miratim t& ¢do P/Akti né€ emér t& drejtorisé sé tij.

i.  Pércaktimin e detyrave qé dalin nga shkresat zyrtare qé i adresohen drejtorisé, kryerjen e detyrave
dhe kthimin e pergjigjeve brenda afateve t& pércaktuara né rregulloren e funksionimit té
administrates si dhe ne ligjin Nr.119/2014, date 18.09.2014 “Pér t& drejtén e informimit”.

j. Kryerjen e ¢do detyre tjetér t& parashikuar né aktet ligjore/nénligjore t&é kérkuar nga Kryetari i

Bashkisé.
Neni 3

Pérgjegjésité kryesore té Drejtorit

Drejtori i Drejtoris€ éshté pérgjegjés dhe siguron ;
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a. Pércaktimin e objektivave t& qarta pér secilin nga anétarét e stafit té drejtorisé, né ményré q& puna
e drejtorisé té vlerésohet objektivisht dhe vlefshmérisht.

b. Drejtimin e drejtorisé né dhénien e kontributit né pérgatitjen e planeve dhe raporteve te punes.
Mbéshtetje dhe késhillim pér strukturat administrative te institucionit pér fushat q¢ mbulon, si dhe
Jjep propozime pér zhvillimin e planeve me qéllimin qé misioni dhe objektivat e pércaktuara pér
drejtoring t€ jené té realizueshme.

d. Pérgatitjen e planeve dhe inciativave pér gjithé drejtoriné si dhe zhvillimin e programeve té
kérkuara né térési me qéllim qé ato t& jené gjithepérfshirése dhe t& zbatueshme né té gjithé punén

e drejtorisé.
Neni 4

Menaxhimi i Drejtorisé

Drejtori i Drejtorisé ka pér detyré:

a. Té shpérndajé punén mes Pérgjegjesit te Sektorit dhe Specialistéve té Drejtorisé, né
pérputhje me ligjet/ vendimet/ udhézimet e miratuara apo progedurat dhe standardet e tjera
me qéllim q& t& sigurohet cilésia, sasia, realizimi né kohé dhe rezultate t& matshme lidhur me
objektivat e planifikuara.

b. Té menaxhojé dhe drejtojé stafin e drejtoris€, duke patur parasysh kérkesén pér té monitoruar
dhe vlerésuar aftésité¢ dhe performancén e tyre, duke pérgatitur vlerésime me shkrim pér
performancén e tyre, duke e diskutuar kété proges me ta dhe duke nxjerré né pah nevojat e tyre
pér pérmirésim si dhe duke i ndihmuar dhe disiplinuar ata sa mund t’i kérkohet.

c. Te sigurojé qé stafi i drejtorisé i ka t& qarta detyrat dhe objektivat e pércaktuara pér secilin,
mjetet me t& cilat do t& vlerésohen dhe maten rezultatet e punés ne lidhje me kéto detyra dhe
objektiva, si dhe kané informacionin, trajnimin dhe ekspertizén e duhur né dhénien e késhillave
pér té cilat ata kané nevojé, me qéllim qé t& ushtrojné pérgjegjésité e tyre né ményré sa mé
efektive.

d. Té shérbeje si njé anétar i ekipit te menaxhimit te programit pér té siguruar koordinimin dhe
bashképunimin me drejtorité e tjera, me autoritetin e deleguar nga Grupi i Menaxhimit
Strategjik (GMS), duke marre vendime né kohén e duhur dhe siguruar mire funksionimin e
drejtorisé, né pérputhje me kérkesat dhe kushtet specifike t& legjislacionit, t& politikave,
standarteve dhe procedurave t&€ miratuara.

e. T& sigurojé zhvillimin e njé sistemi informacioni né kuadér t& drejtorisé qé drejton, né ményré
qé ¢éshtjet t& mund té identifikohen né kohé.

Neni 5
Pérfaqésimi Institucional dhe Bashképunimi
Drejtoria pérfaqésohet nga Drejtori, i cili ka pér detyré drejtimin e drejtorisé sé tij mbi bazén e parimeve

t¢ profesionalizmit, t& pavarésisé dhe integritetit, t& paanésisé politike, & transparencés, t& shérbimit ndaj
publikut, t&¢ vazhdimésisé sé karrierés, t& pérgjegjésisé dhe korrektésisé né zbatimin e legjislacionit.



a. Drejtori i Drejtorisé mban lidhje bashképunimi me népunés té nivelit t& mesém dhe t& larté,
drejtues t€ ministrive t& linjés dhe t& institucioneve t€ tjera t& administratés publike.

b. Me miratimin e Kryetarit te Bashkise, pérfaqéson institucionin sa here q& i kérkohet pér
¢éshtje/problematika qé jané t& fushés sé pérgjegjésisé té Drejtorisé.

Neni 6
Detyrat Teknike té Drejtorit té Drejtorisé
Drejtori bén t&é mundur ndjekjen dhe zbatimin e progedurave t& duhura nga ana e stafit te drejtorise, pér:

a. Tésiguruar pérgatitjen e materialeve prezantuese dhe pérmbledhése si dhe hartimin e raporteve
pér titullarin e institucionit, duke identifikuar probleme t&€ mundshme, objektiva t& parealizuara
dhe mangési té konstatuara, duke rekomanduar iniciativa pér ndryshime t&€ mundshme.

b. Té siguruar shpérndarjen e materialeve t& ndryshme qé trajtojné ¢éshtje t& réndésishme, né
ményré verbale/ shkruar, sipas funksioneve t& secilit anétar t& stafit me géllim arritjen e
rezultateve mé t€ mira t€ mundshme.

c. Kryerjen e analizave dhe inspektimeve periodike duke shfrytézuar pérdorimin e burimeve té
drejtoris€, dhénien e propozimeve pér titullarin e institucionit lidhur me numrin né dispozicion té
burimeve njerézore me aftési dhe kompetenca t& duhura me géllim pérdorimin sa mé eficent t&
tyre, t& cilat inkurajojné besimin publik né administratén e drejtorisé né veganti dhe té

institucionit né térési.
Neni 7
Pérgjegjesi i Sektorit

Pérgjegjesi i Sektorit drejton dhe menaxhon punén e sektorit, pérgjigjet para drejtorit pérkatés ose
titullarit te institucionit kur vartesia eshte direkte pér realizimin e detyrave té ngarkuara pre;j tij, si dhe

pér nepunesit/punonjésit qé ka né vartési.
Pergjegjesi i Sektorit éshté pérgjegjés pér:

a. Pércaktimin dhe njohjen e detyrave q& burojné nga aktet ligjore dhe nénligjore.

b. Drejtimin e sektorit mbi bazén e parimeve t& profesionalizmit, paanésisé politike,
transparencés, pérgjegjésisé dhe korrektésisé né zbatimin e legjislacionit.

c. Hartimin e termave (& referencés pér punonjésit e sektorit & tij, paraqitjen e tyre pér miratim
sipas kérkesave t& pércaktuara né ligjin pér népunesin civil si dhe akteve nénligjore.

d. Ne cilesine e menaxherit te struktures perkatese, mban pergjegjesi per hartimin e liste-
prezences dhe zbatimin e disiplines ne pune.

e. Planifikimin e veprimtarisé s&€ zyrés
Analizimin e veprimtarisé sé zyrés

g. Vlerésimet e punés t& punonjésve t& sektorit té tij sipas kritereve té pércaktuara né ligjin pér



népunésin civil si dhe aktet nénligjore t& miratuara né zbatim té kétij ligji.

h.  Aprovimin e akteve administrative q& pérgatiten nga punonjésit e sektorit ge mbulon.

i. Pérgatitjen dhe paraqitjen pér miratim t& ¢do P/Akti né emér té sektorit qge mbulon.

J- Ruajtjen dhe mirémbajtjen e ambienteve dhe pajisjeve té punés

k. Kryerjen e ¢do detyre tjetér t& parashikuar né aktet ligjore/ nénligjore t& kérkuar nga Drejtori
i Drejtoris 8ose Kryetari i Bashkisé.

Neni 8
Specialisti
Mbéshtetur ng aktet ligjore/ nénligjore si dhe né rregulloren e funksionimit te administrates,
Specialisti éshté pérgjegjés pér:

a. Pércaktimin dhe njohjen e detyrave qé burojné nga aktet ligjore dhe nénligjore.

Per t€ vepruar dhe pér t€ punuar né bazé & parimeve t& profesionalizmit, paanésisé politike,
transparencés, pérgjegjésisé dhe korrektésisé né zbatimin e legjislacionit.

Planifikimin e veprimtarise se tij.

Analizimin e veprimtarisé sé tij.

Ruajtjen dhe mirémbajtjen e ambienteve dhe pajisjeve té punés.

Kryerjen e ¢do detyre tjetér t& kérkuar nga Pérgjegjes i Sektorit ose Drejtori i Drejtorise.
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Neni 9
Bashképunimi ndérmjet strukturave té administratés sé Bashkisé Tropoje

Pér realizimin e shpejté, t€ sakté, me profesionalizém dhe né bazg té ligjit té funksioneve dhe té detyrave té
Bashkis€ Tropoje, t& gjitha strukturat e administratés jang t& detyruara t&é bashkéveprojné dhe
bashképunojné me njéra-tjetrén.

Ky bashképunim realizohet nepermjet:

a. Pjesémarrjes aktive t& dy a mé shumé drejtorive né grupin e punés q& krijohet pér zgjidhjen e
problemeve te dala qe kane lidhje me veprimtarine e ketyre drejtorive.

b. Shqyrtimit dhe diskutimit t& problemeve t&é ndryshme né mbledhjen e drejtoréve qé organizohet
¢do javé nga Sekretari i Pergjithshem.

c. Shkémbimit t& informacionit dhe konsultimit here pas here mes drejtorive

Mosmarreveshjet e krijuara né lidhje me kompetencat dhe detyrat e ¢do drejtorie, zyre apo népunési, i
relatohen Kryetarit t¢ Bashkisg, i cili ka atributin pér zgjidhjen e tyre.

6



Neni 10
Ngritja e Grupeve te Punés

Grupi i punés ngrihet me urdhér & veganté t& Kryetarit t&¢ Bashkise, me pjesémarrjen e dy ose mé shumé

drejtorive.
a. Néurdhérin e ngritjes s¢ grupit t&€ punés pércaktohen sakté:

* Detyra ose objektivi i veprimtarisé s& grupit té punés.
e Anétarét e grupit té€ punés.
e Afatet kohore té realizimit t& detyrés ose objektivit.

b. Detyrat e grupit té punés:

* Harton planin e veprimit pér realizimin e detyrés ose objektivit.
e Ndan qarté detyrat mes anétaréve t& grupit t€ punés.

Neni 11
Marrédhéniet e Administratés me Késhillin e Bashkise

Gdo Drejtori ose sektor &hté i detyruar t& informojé késhilltarét pér ¢éshtje qé i kérkohen dhe vé né
dispozicion té tyre ¢do lloj akti dhe informacioni qé ka lidhje me ¢éshtjen.

Pér realizimin e funksioneve t&¢ Késhillin e Bashkise, ¢do drejtori dhe sektor pérgatit P/Aktet pérkatése
dhe i paraqet pér shqyrtim né Késhill.

Progedura e paraqitjes dhe miratimit té P/Akteve:

a. P/Vendimi hartohet nga drejtoria ose sektori pérkatés dhe shoqérohet me njé relacion té detajuar
dhe shpjegues.

b. Relacioni dhe P/Vendimi firmosen nga Drejtori i Drejtorisé apo Pergjegjesi i sektorit pérkatés.

. Sektori Juridik bén konfirmimin e ligjshmérise sé ¢do P/Vendimi.

d. P/Vendimi firmoset nga Drejtori i Drejtorise ose Pergjegjesi i Sektorit dhe Kryetari i Bashkise,
ne mungesé nga zevendes Kryetari i Bashkise

e. Késhillit i relatohen P/Aktet (P/Vendim & Relacion) nga Drejtori i Drejtorisé ose Pérgjegjési i
Sektorit, kur sektori eshte ne vartesi direkte te titullarit te institucionit

f. Cdo Drejtor Drejtorie, (apo sektor ne rastet e vartesise direkte ) &shté i detyruar qé brenda 4
(kater) ditéve, t&€ zbardhé vendimin e Késhillit t& Bashkis¢ né lidhje me P/Aktin qé ka paragqitur.

g Né& kopjen e vendimit q¢ mbahet né arkiv, pércaktohet numri i kopjeve pér shuméfishim sipas

destinacionit t¢ tyre.



Neni 12
Marrédhéniet me té tretét

Marrédhéniet me te tretét realizohen népérmjet Kryetarit t& Bashkisé Tropoje dhe drejtuesve t& tjerd té

autorizuar prej tij.
Veprimtaria ndér institucionale e Bashkisé Tropoje me té tretét éshté e lidhur me:

Garantimin e shkémbimit t& informacionit brenda afateve kohore.

Shkémbimin e njohurive dhe pérvojés profesionale.

Organizimin e aktiviteteve dhe veprimtarive t& pérbashkéta.

Nénshkrimin e marréveshjeve dhe memorandumeve t& mirekuptimit dhe bashképunimit.
Zbatimin e marréveshjeve ose kontratave t& pérbashkéta.

Pjesémarrjen aktive né grupet e punés sipas detyrimeve ligjore
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Neni 13
Marrédhéniet me Publikun

Marrédheniet me Publikun jang njé shkémbim i dyanshém i informacionit qé realizohet nga Zedhenesi i

Bashkise
Marrédhéniet me publikun realizohen né pérputhje me kérkesat e pércaktuara né Kodin e Progcedurave

Administrative, si dhe ligjin pér té drejtén e informimit.
Format e komunikimit me publikun jané:

a. Népérmjet komunikimit, transmetimit, apo marrjes sé mesazheve nga publiku, né formé t&
shkruar ose elektronike.

b. Népérmjet zhvillimit t& takimeve direkte t& Kryetarit t& Bashkisé.
Organizimi i pritjes béhet nga Drejtori i Kabinetit.

¢. Neépérmjet shqyrtimit te ankesave-kérkesave t& qytetaréve, drejtorité brenda 10 ditéve pérgatisin
zgjidhjen dhe pérgjigjen pér problemin apo kérkesén dhe e depozitojné tek Sekretari i Kryetarit i
cili e pércjell tek Kryetari pér miratim.

d. Neépérmjet ofrimit t& formularéve (& aplikimit pér kérkim informacioni ose shérbime t&é ndryshme
t¢ ofruara nga Bashkia Tropojé dhe zyres me nje ndalese (One Stop Shop).



Neni 14

E-mail

E-mail, éshté njé mjet elektronik pér komunikimin brenda dhe jashté institucionit.

1- Pér komunikimin e brendshém, duhet t&¢ mbahet parasysh qe:

a. Te pérdoret si mjet informues, njoftues dhe komunikues zyrtar pér ¢éshtje té ndryshme.

b. Nuk perdoret pér dérgimin zyrtar t& dokumentave (materialeve té ndryshme) né rrjetin e
brendshem € institucionit.

c. Komunikimi pér dérgim informacioni ose t& dhénash nga njé drejtori né njé tjetér, té béhet me

e-mail.

2- Pér komunikimin e jashtém, duhet t¢ mbahet parasysh:

a- Pér komunikimin zyrtar me t& gjithe te tretét (jasht€ institucionit), pérdoret adresa:
bashkiatropoje@gmail.com

b- Pas komunikimit zyrtar mé té tretét, mund t& vazhdojé komunikimi per probleme teknike, i
deleguar né nivel drejtorie. Ne kété rast népunési pérdor pér dérgim adresen e tij zyrtare
(emer.mbiemer@tropoje.gov.al) si dhe t& shtojé né komunikim pér dijeni adresén zyrtare t&
institucionit (CC: info@tropoje.gov.al).

c- Kur punonjési merr nje e-mail nga té tretét pér njé problem té caktuar, kérkese pér informacion,
etj, ai duhet t& njoftoje pér kété gjé né adresén zyrtare t& institucionit (:info@tropoje.gov.al)
pérjashtuar rastit kur ky lloj komunikimi éshté pjesé e detyrave té tij t& pérditshme apo t&
ngarkuara nga Titullari i Institucionit.

Neni 15

Ceremonité Zyrtare dhe Vizitat e Delegacioneve té Huaja

Aktiviteti zyrtar i Bashkise Tropoje si, vizita, inaugurime, dekorime, takime t& nivelit t& larté, pritje,
dreka dhe darka zyrtare, ftesa zyrtare, mesazhe dhe letra zyrtare, evenimente té ndryshme publike etj,
administrohen nga Drejtori i Kabinetit dhe Drejtori Dkonomik.

a. Bashkia Tropoje fton dhe pret delegacione té vendeve t& huaja si dhe pérfagesite diplomatike t&
akredituara ne Shqiperi pér vizita zyrtare.

b. Sipas llojit dhe réndésisé s¢ vizités t& delegacioneve t& huaja né Bashkine Tropoje , pércaktohet
protokolli i pritjes zyrtare.

c. Hartimi dhe ndjekja e protokollit éshté detyré e Drejtorit té Kabinetit



d. Shpenzimet e udhétimit, t& fjetjes dhe akomodimit sipas rastit parashikohen n& programin e
bashképunimit dypalésh e shumépalésh si dhe né aktet e tjera ligjore/ nénligjore.

e. Aktiviteti zyrtar zhvillohet si ceremoni zyrtare né pérputhje me rregullat e parashikuara né
Ceremonialin Zyrtar t& Republikés sé Shqipérisé.

Neni 16

Aktivitetet

Aktivitetet zyrtare te Bashkise Tropoje administrohen nga drejtuesi i aktivitetit, i cili Eshté pérgjegjés pér:

Hartimin e projektit t& aktivitetit ose te protokollit t& takimit.

a.

b. Percaktimi i detyrave per grupin e logjistikes dhe grupet e tjera.

c. Pércaktimin e listés sé pjesémarrésve si dhe marrjen e masave pér njoftimin e tyre.

d. Njoftimi i Komisionit t& Prokurimeve me Vlera t& Vogla KPVV (t¢ paktén 7 dité né avancé) pér
kryerjen e blerjeve dhe shérbimeve né funksion té aktivitetit.

e. Pérgatitjen e materialeve ne funksion te aktivitetit.

f.  Pergatitjen e raportit per mbarevajtjen e aktivitetit.

g. Pergatitjen e lajmit per ne faqen zyrtare lidhur me aktivitetin.

Neni 17

Aktet Administrative

Aktet administrative (vendime, urdhéra, shkresa) jang ato akte q& nxirren nga strukturat pérkatése né ushtrim t&
funksioneve dhe kompetencave t& Bashkisé Tropoje dhe qé& kané fuqi vetém brenda juridiksionit t& bashkisé.

a. Aktet administrative hartohen nga administrata sipas progedurés dhe formés s¢ pércaktuar né Kodin e
Progedurave Administrative, Normave dhe Metodologjise Arkivore si dhe akteve ligjore/ nenligjore.

b. Propozimet pér nxjerrjen e njé akti administrativ, dalin nga detyrimet ligjore, administrata si dhe nga té
tretét.

c. Cdo P/ Akt i pérgatitur nga drejtorité apo sektoret detyrimisht duhet t& pérmbajé, arsyetimin pér nxjerrjen
e aktit, shpjegimin e kuptimit & aktit, bazueshmériné ligjore t& tij, faturén financiare nése ka, personin,
institucionin/ organizatén & cilés i drejtohet, personat apo strukturat e ngarkuara pér zbatimin e aktit,
momentin e hyrjes né fuqi &€ aktit etj.

d. Aktet administrative hartohen sipas formatit t€¢ miratuar né€ nenin 4 t& vendimit nr.4
dt.19.06.2017 te Drejtorise Pergjithshme te Arkivave“Per Miratimine Rregullores se Njesuar te
Punes me Dokumentat ne Autoritetet Publike te Repuplikes Shqiperise



Neni 18
Simbolet Bashkiake

Simbolet bashkiake pérfshijné Emblemén e Bashkisé dhe Flamurin e Bashkisé.

a. Emblema vendoset né zyrén e Kryetarit t&¢ Bashkisé dhe né sallén e mbledhjeve t& Késhillit te

Bashkise.
b. Flamuri i Bashkis¢ vendoset né godinén e institucionit dhe né sallén e mbledhjeve t& Késhillit te

Bashkise pérkrah me Flamurin e Republikés s& Shqipérisé, si dhe né t& gjitha institucionet qé jand
né varési t& Bashkisé Tropojé .

Neni 19
Delegimi i Kompetencave

Pér ushtrimin e kompetencave, né rast mungese ose pamundésise pér té vepruar, Kryetari i Bashkisé,
mund t€ b§jé delegimin e kompetencés tek njé organ tjetér vartés, sipas rregullave & pércaktuara me ligj.

a. Delegimi i kompetencave duhet t&¢ béhet me shkrim duke ndjekur rregullat e pércaktuara né
Kodin e Progedurave Administrative. N& rastet e delegimit duhet béré shénimi “Né mungesé dhe

me autorizim* duke vendosur emrin e té autorizuarit.
b. Delegimi i kompetencés pér kryerjen e veprimeve progeduriale, pérfundon me revokimin e aktit

té delegimit si dhe me mbarimin apo kryerjen e detyrave.

¢.  Nuk mund t& delegohen kompetencat dhe t& firmoset né mungesé t& Kryetarit pér atribute ligjore qé
i njihen vetém kétij t€ fundit. Kryetari autorizon firmén e dyté, e cila do t& depozitohet prang
institucioneve financiare t& pércaktuara me ligj.

Neni 20
Pérdorimi i Vulés
Bashkia Tropojé ka vulén zyrtare (38 mm), e cila e identifikon institucionin né aktet administrative té nxjerra
prej tij si dhe vulén e sekretarisé (25 mm).
Rregullat e Pérdorimi té Vulés:
a. Vula zyrtare mbahet dhe pérdoret nga punonjesi i Sekretarise.
Vula ruhet n€ kasaforté dhe pérdoret vetém nga punonjési i caktuar pér kété qéllim.

N& rast mungese (€ tij pér periudha t&é caktuara kohe, Kryetari me urdhér & brendshém ngarkon
specialistin e zyres se arkivit qé t¢ mbajé dhe pérdoré vulén zyrtare te institucionit.

I



d.

Vula zyrtare pérdoret vetem pér dokumente qé kané daté, numér protokolli dhe jané t& firmosura
nga Kryetari i Bashkis¢ ose personi i autorizuar prej tij.

Vula e sekretarisé pérdoret pér dérgimin e akteve administrative me poste dhe vihet mbi zarfin
pérkatés, né rastet e shoqérimit t¢ dokumentave orgjinale si dhe marrjes né dorézim té

dokumentave t& ndryshem.

Vula e sekretarise ruhet né kasaforte, mbahet dhe pérdoret nga punonjesi i Sekretarisé.

Né rastet e humbjes sé vulave, njoftohet menjehere Komisariati i Policisé sé Rrethit, si dhe
merren t& gjitha masat pér zévendésimin e tyre sipas progedurave ligjore.

Neni 21

Analiza vjetore e punés

1. Analiza vjetore e punés paraqet veprimtariné vjetore né realizimin e detyrave dhe objektivave.
Raporti éshté dokumenti qé paraqet dhe pasqyron né detaje gjithé progesin € analizés.

Raporti i analizés s¢ punés respekton formatin e miratuar nga Kryetari i Bashkise.

Gdo drejtori apo sektor ne vartesi te titullarit te institucionit, i paraqet raportin pérkatés
Zv/kryetarit te bashkise qe mbulon Administraten brenda dates 31 Janar.

Kryetari i Bashkisé paraqet raportin e pérmbledhur né mbledhjen e Késhillit Bashkiak brenda
muajit Shkurt t€ vitit né vazhdim per vitin e kaluar.

2.Raporti i analizés s€ punés pérmban:

SR

Realizimin e objektivave.

Realizimin e detyrave té planifikuara.

Realizimin e detyrave té dala.

Analizén e ploté t& veprimtarise sé sektorit /drejtorisé/institucionit.

Neni 22

Planifikimi Vjetor

Plani Vjetor €shté dokumenti bazé mbi té cilin mbéshtetet puna vjetore e drejtorive.

Plani vjetor paraqet né ményré té detajuar bazén ligjore t& veprimtarisé sé drejtorisé, objektivat
dhe detyrat e planifikuara.

Plani vjetor garanton njé menaxhim té sukseshém té& drejtorisg.

Plani i punés hartohet pér njé periudhe kohe 12 mujore dhe me afate konkrete.

Plani vjetor hartohet dhe protokollohet, brenda periudhés 07-15 Janar, sipas formatit te miratuar

nga Kryetari i Bashkise.
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Neni 23
Plani i Veprimit

Plani i veprimit &éht¢ dokumenti q&é pércakton hapat e nevojshém pér realizimin e objektivave ose

detyrave té planifikuara.
Elementet ¢ Planit te Veprimit jane:

a. Pércaktimi i veprimeve
b. Pérshkrimi i veprimeve
c. Personi pérgjégjes

Neni 24
Planifikimi Mujor

Plani Mujor hartohet né zbatim te Planit Vjetor si dhe detyrave t& dala. Plani mujor dorézohet brenda
dates 05 te ¢do muaji(sipas formatit).

Neni 25
Raportimi Mujor

Raportimi mujor béhet brenda dates 05 te ¢do muaji. Titullari i Institucionit njoftohet pér detyrat e

parealizuara pérmes nje Memo-je.

Neni 26
Vlerésimi né Puné

Sistemi i vlerésimit t& rezultateve né pung &shté progesi vjetor i verifikimit t¢ realizimit t& pérgjithshém &
objektivave € pércaktuar né fillim t€ periudhés s¢ vlerésimit si dhe i aftésive apo dobésive t& népunésit né kryerjen e
detyrave sipas kérkesave t& pércaktuara né nenin 62 te ligjit Nr.152/2013 daté 30.05.2013 “Pér Népunésin
Civil”.

a. Te gjithé népunesit e administratés sé¢ Bashkise Tropoje , do t'i nénshtrohen sistemit te vleresimit.

b. Vlerésimi i punés realizohet nga eprori direkt né bashképunim me népunésin pérkates.

c. Vlerésimi i punés bazohet né formatin e vlerésimit t& institucionit.

d. Formati i vlerésimit plotesohet né pérputhje me kérkesat e pércaktuara nga NMBNJ-ja né

bashké&punim me drejtorité e tjera dhe miratohet nga Kryetari i Bashkise.
e. Vlerésimi i punés synon pérmirésimin e aftésive profesionale t& népunésit civil né funksion té

rritjes s€ cilésisé té shérbimit.
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Neni 27

Disiplina Administrative

Rregullat e Disiplinés Administrative jane te detyrueshme per ¢do népunés/ punonjés té administratés sé

Bashkisé Tropoje .

a. Kohézgjatja e punés éshté 40 oré ne javé,orari i punés éshté 08.°°- 16.°°,nga dita e héné deri ditén
e enjte, diten e premte orari i punes éshte nga ora 8.% deri ne oren 14.%

b. Né raste t& veganta dhe pér arsye objektive, orari ditor i punés mund t& ndryshohet me urdhér t&
Kryetarit t& Bashkisé.

c. Me kérkesé t& eprorit t€ drejtpérdrejté (drejtorit pérkatés) dhe me miratimin e Kryetarit té
Bashkisé népunésit/ punonjésit mund t'i kérkohet t& b&jé oré shtesé. Cdo oré shtesé paguhet ose
kompesohet sipas akteve ligjore dhe nénligjore né fuqi.

d. Nepunesi/ Punonjési duhet t& pérdoré kohén e punés né ményré efektive pér realizimin e detyrave
té tij, ai duhet t& krijojé marrédhénie t& rregullta me eprorét, vartésit dhe kolegét.

. Veshja e tij duhet t& jeté serioze pér té pérfaqésuar sa mé denjésisht administratén publike.

f. Lévizjet jashté institucionit pér nevoja shérbimi béhen vetém pasi merret detyra nga eprori direkt.

g. Perarsye te justifikuara, ¢do népunés /punonjes mund t&é marré leje tek eprori direkt, pér njé
periudhe jo mé& shumé se 1 dité. Eprori direkt planifikon mbulimin e detyrave dhe informon
NMBNUJ. Kjo esht e vlefshme edhe per Njesité Administrative.

h. Perarsye te justifikuara personale, ¢do népunés/ punonjés mund t& marré leje ditore pa te drejte
page, me pélqimin e eprorit direkt t& konfirmuar tek titullari i institucionit. Eprori direkt informon
pér ¢do rast me shkrim per lejen e dhené NMBNJ.

i.  Népunésit/ Punonjésit duhet t& zbatojné téresing e t& drejtave, detyrimeve dhe rregullave té
sjelljes t& pércaktuara né kété rregullore si dhe néligjin Nr.913 1, daté 08.09.2003 “Pér rregullat e
sjelljes n€ administratén publike dhe kodin e etikes Bashkise .

j- Fillimi i marrédhénieve t& punés per punonjesit qe trajtohen me Kod Pune konkretizohet me aktin
¢ emérimit né€ detyré dhe mé tej me nénshkrimin e njé kontrate individuale, mbéshtetur né ligjin
Nr.7961, daté 12.07.1995 “Kodi i Punés i Republikés s¢ Shqipérisé”, (i ndryshuar). Kontrata
individuale e punés béhet me shkrim dhe firmoset nga palét.

k. Kontrata individuale e punés lidhet pér njé periudhé prove tre mujore. Kontrata mund té
rinovohet bazuar né vlerésimin e performancés s¢ punonjésit. Me kété rast nénshkruhet njé
kontraté individuale pune me afat t& pércaktuar apo té pacaktuar.

Neni 28
Komisioni Disiplinor
Komisioni Disiplinor shqyrton dhe zgjidh ankesat pér shkelje t& pretenduara, té klasifikuara té rénda dhe

shumé t€ rénda té kryera nga népunésit civil. Komisioni Disiplinor ngrihet me urdhér t&€ Kryetarit t&
Bashkise Tropoje me kérkesé t& eprorit direkt. Komisioni Disiplinor prané Bashkise Tropoje pérbéhet

nga 5 antare, ku b&jné pjesé:
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Népunési mé i larté civil né institucion.

Eprori direkt i népunésit civil pér té cilin ka nisur ecuria disiplinore.

Drejtuesi i njésisé pérgjegjése pér até institucion.

Neépunési mé i vjetér civil (€ institucionit ku punon népunési pér té cilin ka nisur ecuria disiplinore.
Népunési mé i vjetér civil t& njésisé ku punon népunési pér té cilin ka nisur ecuria disiplinore.

°© a0 op

Detyrat dhe kompetencat e Komisionit Disiplinor jané t& pércaktuara né aktet ligjore dhe nénligjore pér

népunésin civil.

Neni 29
Pérdorimi dhe Mirémbajtja e Pajisjeve
Népunési éshté pérgjegjés pér ruajtjen dhe mirémbajtjen e pajisjeve sipas listés sé inventarit.

a. Népunési €shté i detyruar t& pérdoré pajisjet dhe t'i véré né dispozicion té institucionit vetém pér
qéllime zyrtare. Pér raste t& veganta merret miratim nga titullari.

b. Pér pajisjet elektronike népunési do t& zbatojé Rregulloren e Sigurisé t& Teknologjisé sé
Informacionit.

C. Cdo népunés para largimit nga puna duhet té sigurohet qé t& gjitha pajisjet té jené té shképutura
nga rrjeti elektrik, pérveg rasteve kur éshté pércaktuar ndryshe né rregullore.

Neni 30
Administrimi dhe Menaxhimi i Aktiveve

Bashkia Tropoje ka detyrimin ligjor ge t&¢ marré masat e nevojshme pér dokumentimin, mbrojtjen,
qarkullimin dhe nxjerrjen nga perdorimi te aktiveve, me qéllim menaxhimin me efektivitet dhe ruajtjen e

tyre nga démtimi dhe keqpérdorimi si dhe te:

a. Krijoje dhe perditesoje nje regjister kontabel te te gjitha aktiveve qe zoteron apo ka ne
administrim institucioni perfshi dhe pronat publike nga te cilat siguron te ardhura. Regjlstrl
mbahet ne formen e kartelave ose ne forme te sintetizuar.

b. Perfshijé si aktivet afat-gjata ashtu edhe aktivet afat-shkurtra materiale dhe monetare si dhe t&
specifikojé aktivet té cilat gjenden né pronési té njésisé dhe ato qé gjenden nén administrimin e
njesise ne formen e pjesemarrjeve ne kapital.

c. Ndermarre ne raport me riskun te gjitha masat per kufizimin e humbjeve financiare.

d. Marre masat per ngritjen e Sistemit Periodik te Aktiveve, si dhe te kontrollojé te pakten nje here
ne vit ekzistencén dhe vlerésimin e aktiveve , t& detyrimeve dhe (& drejtave, népérmjet
inventarizimit t€ kétyre elementeve dhe dokumentacionit. Te paragese per shqyrtim ne EMP dhe
GMS planin e menaxhimit dhe administrimit te aktiveve.
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Neni 31

Pushimet dhe lejet e pérkohshme

a. Dita e shtuné dhe e diel jang dité pushimi javor.

b. Kur né€punési civil/ punonjési pér arsye shéndetésore, béhet i paafté pér puné brenda 24 oréve
duhet t& njoftojé eprorin direkt si dhe NMBNJ-sé&.

c. Paaftési pér puné duhet vertetuar me raport mjekésor, duke e depozituar né njesiné e Menaxhimit
té Burimeve Njerézore brenda 3 ditéve.

d. Népunési civil apo punonjési ka t& drejtén e pushimit t& paguar edhe pér rastet si mé poshté vijon:

Martesén e népunésit civil apo t& punonjésit 5 ditg;
Martesén e fémijés sé tij 3 ditg;
Lindjen e fémijés pér baballarét 3 ditg;
Vdekjen e prindérve, t€ gjyshérve, té bashkéshortit, t& fémijés, té véllezérve, & 5 dits;

motrave

Ndérrimin e banesés 2 dité;
Sémundje t& rénda t& fémijéve, prindérve apo bashkéshortit, té vértetuara me 5 ditg;
raport mjekésor

Pérgatitjen dhe mbrojtjen e titujve pasuniversitar, pér punén qé kryejné 10 dité.

c. Népunési civil apo punonjesi ka (€ drejté q¢, né raste té veganta, t& kérkojé leje pa té drejté page, pér
arsye shéndetésore, personale, pér fémijét, bashkéshortin apo prindérit. Kohézgjatja e késaj leje
pércaktohet nga drejtuesi i institucionit, me propozimin e eprorit direkt. Kohézgjatja maksimale e té gjitha
lejeve t€ papaguara, brenda njé viti kalendarik, nuk mund té jeté mé e gjaté se 30 dité

Neni 32

Liste-prezenca

Listé-prezenca(koh&matesi)-hartohet-nga-menaxheri-i-strukturés—pérkatése pér-shérbimin—e kryerpér
zbatimin e disiplinés né pung, ku i punésuari detyrohet t& punojé né vendin e caktuar me orar t& ploté,
duke ju nénshtruar kérkesave t€ ligjit, ndérsa punédhénési detyrohet qé kundrejt punés sé kryer t'i jape

shpérblimin sipas dispozitave ligjore né fuqi

a. Administratoret e ¢do Njésie Administrative plotésojné listé-prezencén pér punonjésit e njésisé sé tyre.

b. Drejtuesi i nivelit t€ trete (Pérgjegjesi i Sektorit) konsolidon né njé dokument & vetém liste
prezencén, pér té cilén mban pérgjegjési direkte.

c.  Drejtuesi i nivelit t& dyté (Drejtori i Drejtorise) kontrollon dhe aprovon listé prezencén nése &shté
pérgatitur nga vartesi i tij dhe e dérgon tek NMBNJ-se.

d. Njesia e MBNJ-se mbi bazen e liste prezences se ¢do strukture organizative dhe njesive ne vartesi, i
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verifikon, ben konfirmimin e tyre dhe i dergon per kryerjen e progedurave t& metejshme Drejtorisé
ekonomike pér pérgatitjen e borderosé sé pagesave (listé pagesés)

Drejtoria Ekonomike pérgatit borderoné e institucionit, mbéshtetur né listé prezencén e konfirmuar nga
NMBNJ. Né bordero pérfshihen edhe pagesat apo ndalesat e ndryshme, t& lidhura me punén jashté
orarit, pagesat pér shpérblime t€ vecanta, ndalesat pér tatime dhe taksa, ndalesat pér sigurime shoqérore
dhe shéndetésore, ndalesat pér mungesa nga puna apo pagesa t€ tjera si dhe ndalesat qé rrjedhin nga tituj
ekzekutiv.

Listé pagesat plotésohen nga punonjesi i caktuar pér pagat, duke u mbéshtetur né t& dhénat e
dokumentacionit bazé (listé prezenca).

Pérmbledhja e listé pagesave, e cila shoqéron urdhérin per shpenzimin e pagave, duhet t&
nénshkruhet nga Specialisti i Pagave,Népunési Zbatues dhe nga Népunesi Autorizues.

KOMPETENCAT
DHE DETYRAT E ADMINISTRATIES SE BASHKISE TROPOJE

Neni 33

Kryetari i Bashkisé

Kryetari i Bashkis€, pérfaqéson institucionin né marrédhénie me organe Shtetérore, me organet e Njésive
té Veteqeverisjes Vendore, me persona fiziké/ juridiké vendas ose té huaj,

1. Ushtron kéto kompetenca:

a. Kryetari i Bashkisé ushtron t¢ gjitha kompetencat né kryerjen e funksioneve t& bashkisg, me pérjashtim
t¢ atyre q¢ jané kompetencé vetém e Késhillit pérkatés

b. Zbaton aktet e Ké&shillit.
Merr masa pér pérgatitjen e materialeve t&¢ mbledhjeve pér Késhillin e Bashkise, né pérputhje me rendin e
dités sé pércaktuar nga Késhilli si dhe pér probleme qé kérkon ai veté.

d. Raporton n& Késhill pér gjendjen ekonomiko-financiare t& bashkisé dhe Njésive Administrative
pérbérése t& paktén ¢do 6- muaj ose sa heré kérkohet nga Késhilli.

e. Raporton para Késhillit te Bashkise sa heré kérkohet prej tij pér probleme té tjera qé kané t€ béjné me
funksionet e bashkiség;
Eshté anétar i Késhillit t¢ Qarkut.

g.  Eméron, duke respektuar ligjin pér barazing gjinore, zévendés kryetarin/ zévendés kryetarét e bashkisé
dhe i shkarkon ata.

h.  Vendos pér emérimin ose shkarkimin e anétaréve té organeve drejtuese té shoqérive tregtare né
pronési t& bashkisé, si dhe drejtuesit e ndérmarrjeve e té institucioneve né varési.

i. Eméron dhe shkarkon punonjésit e tjeré t& strukturave dhe njésive né varési & bashkisé pérveg kur
parashikohet ndryshe né ligjin pér népunésin civil.

J- Ushtron t& drejtat dhe siguron plotésimin e t& gjitha detyrimeve qé i jané ngarkuar bashkisé si person

Jjuridik dhe éshté pérfaqésuesi i saj né marrédhéniet me té tretét.
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k. Merr masa pér kualifikimin dhe trajnimin e personelit t&¢ administratés, t& institucioneve arsimore,

sociale, kulturore e sportive.

I. Kthen pér rishqyrtim jo mé shumé se njé heré né késhill vendime, kur véren se ato cenojné interesa té
bashké&sisé. N& rastin e kthimit t& vendimit t& késhillit nga kryetari i bashkisg, késhilli mund t& miratojé
t€ njgjtin vendim vetém me shumicén e votave, né prani t&¢ mé shumé se gjysmés sé t& gjithé

anétaréve.

m. Miraton strukturén, organikén e kategorité /klasat e pagave pér ¢do pozicion t& shérbimit civil dhe
rregulloret bazg t&€ Administratés sé¢ Bashkis€, t&€ Njésive Administrative dhe institucioneve buxhetore
né varési té bashkisg, né pérputhje me legjislacionin né fuqi.

Eméron dhe shkarkon népunésit vendoré pér baraziné gjinore.
Kujdeset pér mbledhjen dhe pérpunimin e statistikave vendore, t&¢ ndara sipas gjinis¢ dhe siguron

publikimin e tyre.
p. Nxjerr urdhera pér ngritjen e grupeve té punés pér zgjidhjen e ¢éshtjeve me karakter t& vecanté.

2. Ushtron kompetenca té tjera q&€ i ngarkohen atij me ligj, si¢ jané:

a. Funksionin e Titullarit t& Autoritetit Kontraktor (AK).

b. Funksionin e shqyrtimit dhe t€¢ vendimit pér ankesat qé i paraqiten nga persona fiziké/ juridiké,
pér sanksionet q& jan¢ vendosur ndaj tyre nga strukturat e tjera t& institucionit.

c. Funksionin e Kryetarit t& Grupit t¢ Menaxhimit Strategjik (GMS).
d. Funksionin e Kryetarit te Komisionit Vendor te Emergjencave Civile.

3. Né ushtrimin e kompetencave té tij, Kryetari i Bashkisé nxjerr urdhra me karakter
individual. N& mungesé t& Kryetarit, funksionet e tij kryhen nga zv/Kryetari i auutorizuar.

Neni 34
Zv/Kryetari i Bashkisé

Né strukturén e saj Bashkia Tropoje ka 3 (tre) zv/Kryetar, te cilet emérohen dhe shkarkohen nga Kryetari
— i Bashkisé n¢ bazg t& nenit 64/eté ligjit Nr- 13972015, dat& 17:12:2015 “Pér vetéqeverisjen vendore’

Zv/Kryetari i Bashkisé, ka pér detyré qé :

a. Te organizojé dhe drejtojé punén sipas fushave né varési t€ tij, bazuar né ndarjet e béra nga

Kryetari i Bashkisé.
b. Te ushtrojé té gjitha kompetencat pér kryerjen e funksioneve t&€ ngarkuara.
c. Te pérfaqésojé institucionin né t& gjitha rastet kur autorizohet nga Kryetari i Bashkisg.
d. Te pérgjigjet para Kryetarit t& Bashkis¢ pér realizimin e funksioneve té deleguara.

Neni 35
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Neni 35
Drejtori i Kabinetit

I. Misioni:

Drejtori i Kabinetit ka vartési direkte nga Kryetari i Bashkisé. Drejtori I Kabinetit ka pér detyré
bashkérendimin e pérgjithshém si dhe bashkéveprimin e strukturave pér zhvillimin e veprimtarisé sé
Bashkisé pér kryerjen e funksionit dhe plotésimin e detyrave t& ngarkuara.

IL. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit t&€ punés:

Drejtori i Kabinetit ka kéto detyra dhe funksione:

a. Kujdeset pér pérgatitjen e programeve vjetore dhe periodike pér t& gjithé veprimtaring e aparatit
né zbatim té realizimit t& misionit t& Bashkisg, si dhe pér ndjekjen e plotésimit té€ detyrave t&é
pércaktuara né to;

b. Pérgatit materialet e kérkuara nga Kryetari dhe asiston Kryetarin dhe Zv/Kryetarin n& plotésimin

e funksioneve té tyre.
c. Merr pjesé né analiza e takime t& ndryshme q& zhvillon Kryetari si dhe mban kontakte me

drejtorité e Aparatit té Bashkisé, Koordinon punet me qéllim zbatimin e detyrave t& ngarkuara.

III.  Detyrat kryesore:

Drejtori i Kabinetit ka kéto detyra:

a. Organizon punén q& veprimtaria e Bashkisé t& jeté né pérputhje me prioritetet dhe objektivat e
pércaktuara t& punés.

b. Bén propozime lidhur me politikat e zhvillimit t& fushave q¢ mbulon Bashkia.

c. Kontrollon punén dhe bashkérendon veprimtariné e gjithé stafit t&¢ Kabinetit.

d. Organizon punén né pérputhje me axhendén e Kryetarit dhe plotésimin e detyrave qé rrjedhin
prej saj.

e. Harton protokollin e takimeve ne rastin e vizitave zyrtare. ———————————

f. I parashtron Kryetarit dhe zv/Kryetaréve mendime pér ¢éshtje t& ndryshme té réndésishme t&
punés sé€ pérditéshme.

g. Ndjek dhe trajton materiale dhe shkresa pér probleme t& cilat i drejtohen Kryetarit dhe i
delegohen nga ky i fundit Kabinetit.

h. Kontrollon praktikat shkresore t& pérgatitura pér firmé te Kryetari, (sheh e vleréson cilésing e
pérgatitjes, shoqérimin me t& gjithé praktikén mbi t& cilén &shté hartuar materiali) dhe kur i
vleréson té rregullta, ja paraqet pér firmé Kryetarit, né té kundért i kthen pér plotésimet e
nevojshme.

i. Pércakton detyra té veganta t& asistentéve (sekretarit) t& Kryetarit.
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j. Kryerjen e rolit te koordinatorit me Njesit¢ Administrative, pér t& adresuar problemet
dhe ankesat sipas strukturave pérkatése.

k. Ushtrimin efektiv t& funksioneve, kompetencave dhe realizimit té detyrave nga strukturat
e Njésive Administrative

. Dhénien e konsulencés sé nevojshme ligjore pér hartimin dhe zbatimin e marréveshjeve
ose kontratave, delegimit t&€ kompetencave dhe pérgjegjésive t€ vecanta Njesive
Administrative.

m. Mbéshtetjen dhe koordinimin e veprimtaris€é se Administratoréve, Kryetaréve e té
Kryesive té Fshatrave.

n. Hartimin e P/ Akteve (Relacione & P/Vendime) dhe paraqitjen e tyre pér miratim né
Késhillin e Bashkise dhe Kryetarit t&€ Bashkisé per g¢eshtjet qé lidhen me Njesité
Administrative.

0. Hartimin e Rregullores s& Organizimit dhe Funksionimit t&¢ Njé&sive Administrative dhe t&
strukturave komunitare (Kryetarit dhe Kryesisé s¢ Fshatrave).

p. Nj. Shqyrtimin e kérkesave, ankesave si dhe ndjekjen e progedurave pér kthimin e
pérgjigjeve pér ¢éshtjet qé kané t&€ b&jné me Njesité Administrative.

q. Zbatimin e unifikuar té akteve t&¢ Késhillit te Bashkise, Kryetarit te Bashkisé¢ pér ¢do
funksion té deleguar.

r. Bashkérendimin e punés, ndjekjen e progedurave pér zbatimin e programeve né fushat e
zhvillimit t& Njésive Administrative.

s. Mbajtjen e kontakteve me Njésité Administrative mbi aktivitetin e tyre, pér t& dhenat statistikore
qé ato pérpunojne, me qéllim pérditésimin e tyre sipas fushave pérkatése.

t. Ndihmén, késhillimin dhe trajnimin e administratés se Njesive Administrative né fushén
e legjislacionit

. Dhenie mendimi per P/ Aktet té cilat kané t€ b&jné me Njesité Administrative.
v. Hartimin e bazés sé t& dhénave té administratoréve dhe té strukturave komunitare

(Kryetarit dhe Kryesisé s¢ fshatrave).
w. Hartimin e rregullores s¢ organizimit dhe funksionimit t& Njésive Administrative.

Neni 36

Késhilltari
I. Misioni:

Té koordinojé dhe té realizojé bashképunimin e veprimtarisé sé Bashkise Tropoje né marrédhéniet me
jashté, qeverisjen vendore dhe OJF-t&, si dhe dhénien e asistencés né hartimin e projekteve dhe

programeve té huaja.
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II. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Késhilltari, pérgjigjet para Kryetarit t& Bashkise pér bashkérendimin e punés me institucionet shteterore,
organizatat nderkombetare, realizon bashképunim me kéto t& fundit me qéllim qé t& pérmbushé misionin
e Bashkise Tropoje né hartimin e politikave t& zhvillimit.

III.  Detyrat kryesore:

Késhilltari ka pér detyré realizimin e bashképunimit, kordinimit né fushén e marrédhénieve me jashtg,
realizimin e progedurave te bashképunimit me institucionet shteterore, donatoret si dhe organizatat

nderkombetare et;.
Késhilltari i Kryetarit do té jeté pérgjegjés pér:

a. Hartimin e P/ Marréveshjeve dhe Protokolleve dypaléshe me karakter financiar, kulturor, arsimor,
sportiv dhe teknik brenda kuadrit t& fushés dhe juridiksionit t& institucionit.
Hartimin e koncept ideve, projekt propozimeve dhe ¢do dokumenti tjetér t& lidhur me to;
Nxitjen dhe realizimin e bashképunimit me njési t& qeverisjes vendore, institucione té vendeve té
tjera si dhe me OJQ vendase ose te huaja.

d. Vendosjen e kontakteve dhe pérfagésimin e Bashkisé Tropoje me donatoré dhe organizata
ndérkombétare.

e. Té ofroj¢ ndihmén e nevojshme né procesin e lidhjes sé¢ marréveshjeve ndérkombétare, né
pérputhje me dispozitat n€ fuqi.

f.  Te& organizojé protokollin e takimeve t& drejtuesit t& institucionit me delegacionet e huaja/
pérfagésues té trupit diplomatik té akredituar né vendin toné.

g. Té ndihmojé me materiale brenda pérgjegjésisé se vet, t& késhillojé pér pérgatitjen e vizitave dhe
té takimeve t& planifikuara.

h. Nxitjen e bashképunimit dhe mirékuptimit midis njésive administrative dhe institucioneve

i. Koordinimin, organizimin, pérgatitjen e mbledhjeve dhe takimeve qé drejton Kryetari si dhe
takimeve té réndésishme t& veganta si borde, komisione, grupe pune, etj.

J. Cdo detyr€ tjetér q&€ shérben pér realizimin e objektivave t& Bashkisé Tropojé dhe pérmirésimin e
Jjetés shoqérore dhe kulturore né qytet.

Neni 37
Sekretari i Kryetarit

Sekretari i Kryetarit ka pér detyré administrimin, planifikimin dhe organizimin e axhendés s¢ Kryetarit,
administrimin e korrespondencés si dhe té postés elektronike.

Né ményré té vecanté do té jeté pérgjegjés pér:
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Administrimin, planifikimin dhe organizimin e axhendés sé Kryetarit.

Administrimin e korrespondencés.

Administrimin e akteve qé nxjerr Kryetari.

Administrimin e Postés Elektronike t& Bashkise .

Pérgatitjen e t& gjitha P/ Akteve administrative q&é nxjerr Kryetari dhe pas nénshkrimit t& tyre i
dérgon ato pér rregjistrim tek zyra e sekretarise .

Mbajtjen e protokollit t& takimeve t& Kryetarit.

g. Dérgimin tek institucionet pérgjegjése t&é detyrave, urdhérave dhe vendimeve te ngarkuara.

o a0 s

™

Neni 38

Drejtori Ekonomik

I. Misioni:

Ndjekja e progedurave lidhur me hartimin dhe zbatimin e programit buxhetor t& njésisé.
IL. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:
Drejtori i Drejtorisé Ekonomike pérgjigjet para Kryetarit t& Bashkise Tropoje pér zbatimin e politikave

shtetérore né€ progesin e menaxhimit t€ ¢éshtjeve financiare né pérputhje me politikat dhe progedurat
ligjore, me qéllim arritjen e objektivave t& pércaktuara te institucionit.

III.  Detyrat kryesore:
Drejtori i Drejtorisé ekonomike ka pér detyré hartimin, zbatimin e politikave ekonomike - financiare

administrimin e t& ardhurave dhe shpenzimeve buxhetore t& Bashkise Tropojé si dhe percaktimin e
rregullave, progedurave dhe metodave pér funksionimin e menaxhimit financiar dhe kontrollit.

Drejtori i Drejtorisé ekonomike do té jeté pérgjegjés pér:

a. Pérgatitjen e P/Buxhetit t& vitit t& ri financiar, rishikimin e tij gjaté vitit si dhe mbylljen e buxhetit
te vitit t& méparshém, paraqitjen per miratim né Késhillin e Bashkise sipas afateve dhe normave

t& parashikuara né ligj.
b. Pérgatitjen e planit te investimeve kapitale q& synon né transparencén, barazing, efikasitetin dhe

qéndrueshmériné afatgjate
c. Paraqitjen per miratim né Késhillin e Bashkise te Planit t& Investimeve Kapitale (PIK).
d. Harton planin e arkés né nivel mujor pér njésiné e qeverisjes sé pérgjithshme dhe t& detajuar né nivel

njésie shpenzuese.
e. Hartimin e bilancit pérfundimtar sipas kerkesave, normave, progedurave dhe afateve té pércaktuar

né aktet ligjore e nénligjore.
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f. Hartimin e raporteve ekonomiko - financiare dhe paraqitjen e tyre per miratim ne Késhillin e

Bashkise.
g. Shpérndarjen e buxhetit t& miratuar sipas strukturave te institucionit si dhe transferimin e buxhetit

tek strukturat e vartésisé.

h.  Zbatimin me efektivitet ekonomik t& fondeve t& miratuara nga Késhilli iBashkise.

i. Ndjekjen e progedurave per zbatimin e kontratave sipas grafikut té shlyerjes sé tyre.

Jj- Hartimin e P/ Akteve pér miratimin e marréveshjeve t& kredive, t&¢ ndihmave ose t& granteve,
gjithé dokumentet e tjera ligjore t& lidhura me to si dhe protokollet e negociatave né rast se ka té
tilla.

k. Ndjekjen e progedurave te levrimit, regjistrimit, perdorimit dhe raportimit te fondeve te
financimeve te huaja ne kuadrin e projekteve te investimeve publike, me formen e kredive te
Jjashtme ose granteve.

I.  Pérmbushjen né koh& dhe masén e duhur t& pagesave, té detyrimeve pérkatése ndaj té tretéve si
dhe marrjen e masave pér sigurimin dhe geljen e fondeve né pérputhje me llogarité financiare.

m. Kryen kontrollet para pagesés lidhur me mjaftueshmériné e disponibiliteteve mujore t& parashikuara
né planin e arkés, kontrollon dokumentet origjinale t& mjaftueshme qé vértetojné kryerjen e
shpenzimit dhe kontrollet e tjera t& nevojshme dokumentare.

n. Propozimin e rregullave t€ brendshme pér administrimin efigent t& ambienteve (€ punes, pajisjeve
dhe vlerave materiale.

. Bashké&punimin me grupet e auditimit gjaté ushtrimit t& misionit t& tyre né Bashkine Tropojé.

p. Rakordimet me strukturén pérgjegjése te thesarit, pér ¢eljen e fondeve dhe realizimin faktik té tyre
si dhe t& shpenzimeve progresive sipas periudhave mujore dhe vjetore qé ka kryer njésia.

q. Raportimin pérpara Komisionit t¢ Financés dhe Késhillit te Bashkise pér pérgatitjen, zbatimin,
kontrollin e brendshém financiar publik, monitorimin, raportimin, kontabilitetin dhe auditimin e
brendshém t& buxhetit ose t& fondeve speciale pér t& gjitha funksionet e njésive t& qeverisjes
vendore dhe té fondeve speciale.

r. Raportimin pérpara népunésit autorizues pér pérgatitjen, zbatimin dhe kontabilitetin e buxhetit té
njésisé pérkatése té qeverisjes vendore, né ushtrimin nga njésité e qeverisjes vendore t&
funksioneve t€ pérbashkéta dhe té deleguara nga njé njési e qeverisjes gendrore.

s. Koordinimin e pun&s me Sektorin e Teknologjisé se Informacionit pér pérditésimin e bazés sé t&
dhénave.

t.  Pérgatit progedurén pér ngritjen e komisioneve pér kryerjen e inventaréve fiziké sipas kérkesave
té legjislacionit financiar né fuqi.

u.Drejtori Ekonomik eshte sekretar i Grupit Menaxhimit Strategjik te institucionit.

Neni 39

Pérgjegjés i Sektorit té buxhetit dhe finances
I. Misioni:

Ndjekja e progedurave lidhur me hartimin dhe zbatimin e programit buxhetor té njésisé.



II.

Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Pérgjegjesi i Sektorit te Buxhetit dhe Finances pérgjigjet para Drejtorit t& Drejtorisé Ekonomike pér
zbatimin e programit buxhetor t& institucionit.

III.

Detyrat kryesore:

Pérgjegjesi i Sektorit t¢ Buxhetit dhe Finances ka pér detyré hartimin e politikave ekonomike - financiare
si dhe administrimin e t&€ ardhurave dhe shpenzimeve buxhetore t&é Bashkise Tropojé.

Pérgjegjesi i Sektorit do t€é jeté pérgjegjés pér:

g.
h.

Hartimin e planit buxhetor afat mesém dhe vjetor (parashikimi i t& ardhurave dhe
shpenzimeve), mbéshtetur né prioritetet dhe objektivat e njesise.

Kontrollin e respektimin e disiplinés financiare pér pérdorimin e vlerave materiale e
monetare t& njésise.

Kontrollin e zbatimin e buxhetit t& institucionit dhe t& funksioneve té deleguara dhe
specifike.

Ndjek dhe rakordon veprimet e listé pagesave t& invalidéve dhe ndihmés ekonomike,
shpérblimit t&€ késhilltaréve dhe kryetaréve t& fshatrave, strukturés sé¢ administratés té
bashkisg, njésive administrative, funksioneve te deleguara dhe specifike.

Pérgatitjen e geljeve mujore t€ fondeve pér njésité shpenzuese pér paga, sigurime e
shpenzime korrente, investime né pérputhje me realizimin e t& ardhurave dhe planin e
miratuar nga KéshillitBashkiak.

Bashké&punimin né hartimin e projekt-vendimeve qé kané t&€ bé&jné me ndryshimet né
buxhet, rishpérndarjen dhe transferimin e fondeve. Plotésimin e titullit pér arkétim né té
gjitha fushat dhe referencat sipas formatit t& miratuar nga Ministria e Financave né 3 (tre)
kopje, ku njé kopje e mban pér vete dhe dy kopje i jepen klientit pér t'u paragitur né
bankat e nivelit te dyte ose zyrave te sherbimit postar.

Pérgatit informacionin financiar pér pérdorimin e fondeve t& autorizuara pér pérdorim.
Regjistron detyrimet e konstatuara.

——i—Ndjek zbatimin-e fondit-te pagave; parashikimin dhe tlogaritjene fondit té pagavedhe ———

sigurimeve shoqgérore pér strukturen e Bashkisé, institucionet e varésisé, njésité pérbérése
administrative si dhe pérgatitjen e P/ Vendimeve pér ndryshimet né to.

Zbatimin e politikave ekonomike - financiare si dhe administrimin e t& ardhurave dhe
shpenzimeve buxhetore t& Bashkisé Tropoje.

Pérgatit kérkesén pér rritje t& autorizuar t& té ardhurave pér plotésimin e nevojave sipas
pércaktimeve né vendimet e Késhillit te Bashkise, bazuar né realizimin e té ardhurave té
konfirmuara nga Dega e Thesarit

Ben rakordime me Degen e Thesarit per ¢eljen e fondeve dhe realizimin faktik te tyre
Dhénien e ndihmés né mbylljen e bilancit financiar pér vitin paraardhés
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Pérgatit raportin pérfundimtar pér mbylljen e llogarive kontabél t& ¢do viti ushtrimor.
Pérpilon materialin pér né Késhillin Bashkiak pér nxjerrjen jashté pérdorimit dhe
diferencat e rezultuara nga inventarizimi
p- U kerkon shoqérive tregtare né (& cilat bashkia zoteron kuota apo t& drejta (& tjera e qé
Jjan€ n€ administrim t& njesisé publike, brenda muajit Qershor t& ¢do viti, njé kopje t&
pasqyrave financiare vjetore té vitit paraardhés si dhe té vendimit t& asamblesé sé
pérgjithshme pér miratimin e pasqyrave financiare, rezultatit vjetor dhe destinacionin e

fitimit.
q. U kerkon shogérive kongesionare me té cilat institucioni ka kontrata kongesioni, qé&

brenda muajit Qershor t& depozitojné né Autoritetin Kontraktor (AK) njé kopje t&
pasqyrave financiare vjetore pasqyrén e llogaritjes dhe shlyerjes sé& detyrimeve ndaj
shtetit, t€ shogéruar me dokumentacionin q& vérteton pagesén si dhe llogaritjen e
parashikimit t& detyrimeve pér vitin ushtrimor né vazhdim

Neni 40

Specialisti Shpenzimeve, Arkes dhe Magazinave
L. Misioni:
Ndjekja e progedurave lidhur me zbatimin e programit buxhetor t& njésisé.
I1. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Specialisti i Shpenzimeve pérgjigjet para Pérgjegjesit t& Sektorit t& Finances dhe Buxhetit pér zbatimin e
politikave dhe programit buxhetor té njésise.

III.  Detyrat kryesore:

Specialisti i Shpenzimvedo té jeté pérgjegjés pér:

a. Mbajtjen e evidencés se realizimit t& shpenzimeve t& buxhetit sipas programit t& miratuar.
Hartimin e dokumentacionit per financimin e shérbimeve t& pérkujdesit shoqéror, qé realizohen nga
bashkia dhe buxheti i shtetit.

Hartimin e dokumentacionit per financimin e funksioneve te deleguara

Ndjek né vazhdimési pérdorimin e fondeve buxhetore.

Hartimin e situacionit mujor t& shpenzimeve.

Pérpilon evidencén mujore dhe progresive pér pérdorimin e fondeve buxhetore dhe té té&
ardhurave si pér shpenzime dhe investime dhe ia paraqet Pérgjegjesit té Sektorit té Buxhetit dhe

™o oo

Finances
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Mban regjistrat statistikor dhe bén akt - rakordimet q& i shérbejné sektorit pér kryerjen e detyrave
me saktési dhe né kohén e duhur.

Bén regjistrimin né kartelat pérkatése t& urdhér shpenzimeve sipas titullit, kapitullit dhe grupit
pérkatés.

Lidhjen e dokumentave t& likujduara me urdher shepnzimet pérkatése.

Pérgatitjen e dokumentacionit t& mbylljes sé buxhetit dhe rakordimin e t& gjithé treguesve t&
shpenzimeve sipas té dhenave té kontabilitetit.

Azhornimin e librave t& aktiveve t& qéndrueshme t& trupézuara ose té pa trupézuara duke béré
krahasimin me daljet e magazinés dhe postén e thesarit sipas situacioneve pérkatése.

Regjistrimin ne kartelat pérkatése qé né momentin e konstatimit pér secilin urdhér-shpenzimi
sipas, titullit, kapitullit dhe grupit pérkatés.

Pérpilon urdhrat pér shpenzimet operative dhe shpenzimet kapitale si dhe ndjek veprimet prané
Degés sé Thesarit.

Mban ditarin e pérdorimit t& fondeve sipas strukturés buxhetore.

Dhénie ndihme né& hartimin e P/ Buxhetit dhe rakordimin e t& gjithé treguesve té shpenzimeve.
Dhénie ndihme né mbylljen e bilancit financiar pér vitin paraardhes.

Pérpilon vértetimet e ndryshme sipas kérkesave t& népunésve dhe punonjésve, plotéson librezat e
sigurimeve shéndetésore, kartelat e punonjésve pér pagat etj.

Kontrollon saktésiné e t& gjithé¢ dokumentacionit t& magazines (hyrje, dalje) dhe dokumentet
shoqéruese & tyre (fatur€, urdhér dorézimi, fleté kérkesé), ben regjistrimet ne ditaret perkates.
(Cdo muaj ben rakordim me magazinen per levizjet e muajit.

Ben kontabilizimin e letrave me vlere

Ben ¢do muaj mbylljen e arkes.

Kontrollon dekumentacionin e shpenzimve te kopshtit e gerdhes dhe ben regjistrimet

perkatése

Neni 41

Specialist i Kontabilitetit dhe Aseteve

Misioni:

Zbatimi i rregullave e progedurave pér ruajtjen, mbrojtien e nxjerrjen jashté pérdorimit t& aktiveve t&

II.

njésisé publike si dhe ndjekjen e progedurave lidhur me zbatimin e programit buxhetor t&é njésisé.

Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Specialisti i pronave publike dhe menaxhimit t& aseteve pérgjigjet para Drejtorit t& Drejtorisé pér zbatimin

e politikave shtetérore né progesin e menaxhimit dhe administrimit te aktiveve t& ¢éshtjeve financiare né

pérputhje me politikat dhe progedurat ligjore, me qéllim arritjen e objektivave t&é pércaktuara te

institucionit.
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III.  Detyrat kryesore:

Specialisti i pronave publike dhe menaxhimit té aseteve ka pér detyré zbatimin e politikave ekonomike
financiare si dhe marrjen e masave te nevojshme pér dokumentimin, mbrojtjen, qarkullimin e aktiveve me
qéllim menaxhimin me efektivitet dhe ruajtjen e tyre nga démtimi dhe keqpérdorimi.

Specialisti i pronave publike dhe menaxhimit te aseteve do t& jeté pérgjegjés pér:

a. Rakordimin e gjendjes kontabél t& pronave publike

b. Mbikéqyrjen e progesit te inventarizimit né bazé t& urdhrit t& titullarit dhe arkivimit te gjithé
inventaréve.

c. Zbatimin e ligjshmérisé né progesin e ruajtjes, dokumentimit, qarkullimit dhe administrimit t&
vlerave monetare dhe materiale (aktiveve).

d. Mbajtjen dhe perditesimin e regjistrit kontabél t& t& gjitha aktiveve q& zotéron apo ka né

administrim institucioni pérfshi dhe pronat publike nga t& cilat siguron t& ardhura.

Regjistron veprimet kontabél né centralizator, shpenzime dhe té ardhura.

e.
v. Mbajtjen e kontabilitetit te ditarit te bankes dhe ditarin e shpenzimeve
a. Harton bilancin kontab&l dhe pasqyrat financiare vjetore pér ¢do vit ushtrimor.
b. Rakordon llogarité kontabél.
Neni 42
Specialisti i Pagave dhe Arkivit per Dokumentet e Finances
L. Misioni:

Ndjekja e progedurave lidhur me zbatimin e programit buxhetor t& njésisé.

II. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

bpecia{iisti i pagave pergjigjet para Pergjegjesit te Sekforit Buxhetit dhe Finances pér zbatimin e
programit buxhetor ne fushen e pagesave pér ushtrimin e funksioneve né bazé dhe né zbatim té ligjeve

dhe akteve nénligjore.

III.  Detyrat kryesore:

Specialist i pagave ka pér detyré zbatimin e politikave ekonomike financiare si dhe administrimin e t&
ardhurave dhe shpenzimeve buxhetore té Bashkise Tropoje.
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Specialisti do té jeté pérgjegjés pér:

a. Pérpilimin e listé pagesés sé administrates, punonjésve administrativ dhe punonjesve te
tjere te Bashkise , t& shpérblimit t& késhilltaréve, kryetareve te fshatrave si dhe
pérfitimeve financiare nga institucioni, ¢do muaj.

b. Dergimin e urdher pagesave dhe liste pagesave ne degen e thesarit dhe banké brenda dt.
03 te ¢do muaj pasardhes pér pagat, shtesat mbi page dhe pérfitimet e tjera te punonjésve
t¢ Bashkise e institucioneve ne vartési te tyre ne masén e pércaktuar me akte ligjore e
nénligjore dhe brenda numrit t& punonjésve ne organiken e miratuar pér ¢do vit.

c. Pérpilimin e liste pagesave t& sigurimeve shoqérore dhe shéndetésore, tatimit mbi pagé
dhe mbi shpérblimet si dhe hedhjen e tyre ne sistemin elektronik pér ¢do muaj.

d. Llogarit dhe kontrollon pagesat e punonjésve né mbéshtetje t&¢ vendimeve dhe

udhézimeve te dhéna.
e. Pérpilimin e listé pageses pér udhétimet brenda vendit/ jashté vendit t& administrates sé

Bashkisé Tropoje .

f. Perpilon dhe ploteson ¢do muaj librin e pagave te punonjeseve duke hedhur te dhenat per
pagat ne menyré progresive per punonjesit e administrates sé Bashkise Tropoje dhe te
Njesive Administrative e institucioneve te vartesisé

g. Zbatimin me efektivitet ekonomik t& fondeve t& miratuara nga Késhilli I Bashkise per
sistemin e pagave dhe shperblimeve.

h. Pérgatit formularét e pagave t€ sigurimeve shoqérore te cilét pérdoren pér pérllogaritjen e
pensioneve t€ pleqérisé ose té invaliditetit sipas formularéve tip t& kérkuara nga sigurimet
shoqérore.

i. Pérgatit liste pagesén e raporteve qé paguhen nga sigurimet shoqérore, i dorézon dhe i

rakordon ato né afatet e caktuara nga Drejtoria e Sigurimeve Shoqérore.

Mban librin e pagave per t& ardhurat personale pér ¢do punonjés dhe plotéson librezat e

k. kontributeve pér njé periudhé jo mé& shume se viti i fundit me kérkesén e secilit punonjeés.

I Perpilon vértetimet e ndryshme pér pagén bruto sipas kérkesave té népunésve dhe

— .

punonjésve.
m. Pérgatitjen e dokumentacionit t& mbylljes s& buxhetit dhe rakordimin e t& gjithé treguesve

té¢ shpenzimeve sipas t& dhenave té kontabilitetit . -

- Jep ndihmen e kerkuar n¢ mbylljen e bilancit financiar pér vitin paraardhes.

o. Inventarizon te gjith¢ dokumentacionin e arkivit finances te grumbulluar nga Njesité
Administrative te Bashkise.

p. Me komision te krijuar nga titullari i institucionit bén perpunimin tekniko shkencor te
gjithé dokumentave te finances, harton listen e inventarit me dokumentat e finances me
afat ruajtje te perhershem dhe i dorézon ato ne zyren e arkivit Bashkise.Ndersa
dokumentat me afat ruajtje te perkohshme asgjesohen ne perputhje me afatet e ruajtjes,
sipas ligjit per arkivat me komision te miratuar nga titullari i institucionit.
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Neni 43
Magazinieri

1. Misioni:

Ndjekja e progedurave lidhur me zbatimin e programit buxhetor t& njésisé.

IL. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Magazinieri pérgjigjet para Pérgjegjesit te Sektorit te Buxhetit dhe Finances pér ruajtjen, mbrojtjen,
administrimin dhe menaxhimin e aktiveve dhe t& dokumentacionit financiar.

III.  Detyrat kryesore:

Magazinieri ka pér detyré zbatimin e politikave ekonomike financiare si dhe marrjen e masave te
nevojshme pér dokumentimin, mbrojtjen, qarkullimin e aktiveve, me qéllim menaxhimin me efektivitet

dhe ruajtjen e tyre.
Magazinieri do té jeté pérgjegjés pér:

a. Administrimin dhe dokumentimin e l&vizjes se vlerave materiale dhe dokumentacionit pérkatés;

b. Kryerjen ¢do dité te veprimeve ekonomike te hyrje-daljeve sipas urdhrave, kontratave dhe
planeve t& miratuara t& shpérndarjes;

c. Mbajtjen né ¢do kohé te librit t& magazinés dhe regjistrimit ne liber te lévizjeve ditore.

d. Pérpilon ¢do 15-dite pasqyrat pérmbledhése t& hyrje-daljeve dhe i dorézon prané specialistit te te
shpenzimeve ;

e. Cdo fillim muaji rakordon me sektorin e buxhetit per kartelat 2-fishe, duke shkémbyer firmén né
kartela;

f.  Pérgjigjet materialisht pér diferencat q¢ mund t& rezultojné né magaziné gjaté kontrolleve t&

kryera;

Kryen ¢do dité veprimet e hyrje-daljeve sipas planit t& furnizimit dhe shpérndarjes sé ushqimeve
qé ndodhen né ditén pérkatése;

h. Mban proces verbale pér ¢do incident, thyerje, démtim apo shpérdorim.

i. Regjistron mallrat industrialé qé hyjné né administratén e bashkisé dhe pérmes njé plani
shpérndarjeje te miratuar nga Kryetari, bén shpérndarjen e tyre tek punonjésit e administrates.

j- Ndjekjen dhe zbatimin e dispozitave ligjore, vendimeve, urdhérave e udhézimeve qé pércaktojné
té gjitha veprimet pér lévizjet, dokumentimin, administrimin e vlerave materiale nga magazina.
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Neni 44
Arketari
Arketari do té jeté pérgjegjés pér:
a. Ploteson ne menyré sistematike librin e arkes ¢do muaj, duke regjistruar rregullisht mandat
pagesat dhe mandate arketimet né librin e arkes.
b. Pérmbushjen né koh& dhe masén e duhur t& pagesave, t& detyrimeve pérkatése ndaj té tretéve, né

pérputhje me llogarité financiare dhe liste pagesat e hartuara nga Drejtoria Ekonomike dhe te

miratuara nga titullari i institucionit.
c. Ben arkétimin e monedhes dhe dokumentimin e pagesave ditore ne perputhje me legjslacionin ne

fuqi.

Neni 45

Pergjegjesi i Sektorit té Taksave dhe Tarifave Vendore

I. Misioni:

Ushtrimi i pérgjegjésive fiskale né fushen e taksave dhe tarifave vendore.

IL. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Pergjegjesi i Sektorit te Taksave dhe Tarifave Vendore pérgjigjet para Drejtorit te Drejtorisé Ekonomike
per zbatimin e politikave dhe programeve fiskale per mbledhjen e detyrimeve tatimore vendore nga
tatimpaguesit fizik dhe juridik, vendas dhe t& huaj, q& ushtrojné aktivitet né Bashkine Tropoje .

III.  Detyrat kryesore:

Pergjegjesi i Sektorit te Taksave dhe Tarifave Vendore ka pér detyré mbledhjen dhe administrimin e

———taksave dhe tarifave vendor ¢ brenda-afateve kohore t& par whikegtgrr—mmM/M/M/Mm™MmMm — — —————————

Pergjegjesi i Sektorit do té jeté pérgjegjés pér:

a. Organizimin, drejtimin, kontrollin dhe monitorimin e punes ne Sektorin e Taksave dhe Tarifave
Vendore

b. Llogaritjen me korrektesi te detyrimeve tatimore vendore dhe pergatitjen e akt-detyrimeve dhe
njoftim-vleresimeve perkatese per tatimpaguesit (personat fizik/ juridik dhe familjaré).

c. Pergatit raport vlerésues paraprak te te ardhurave per buxhetin afat mesem te radhes brenda dates
31.01 te cdo viti, Raport parashikimi te t& ardhurave te buxhetit afatmesem te radhes brenda

dates 31.03. te ¢do viti.
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d. Raporton mbi baza mujore per realizimin e te ardhurave per ¢do taksé ose tarifé vendore.
Organizon dhe drejton grupin e punes né hartimin e paketés fiskale dhe planifikon nivelin e t&
ardhurave té mundshme pér t’u realizuar nga taksat dhe tarifat vendore ne ¢do vit..

f.  Per kryerjen e akt rakordimeve me strukturat perkatése t& Bashkisé dhe agjentéve tatimorg.

g. Kujdeset pér ményrén e mbajtjes se kontabilitetit, ndjek menyren e kontabilizimit dhe pagesén e
detyrimeve tatimore.

h. Percaktimin e progedurave t& hartimit te dosjeve pér ¢do tatimpagues né pérputhje me
legjislacionin né fuqi.

i. Hartimin e programeve t& punés dhe paraqitjen e tyre pér miratim prané drejtorit t& drejtorisé.

a. Evidentimin e numrit t& subjekteve debitor dhe pergatitjen e listés se debitoreve.

J- Pérgatitjen e urdhrave t& bllokimit t& llogarive bankare, dokumentacionit pér vendosjen e barrés
siguruese dhe hipotekore, dokumentacionin e sekuestrimit t& pasurise etj.

k. Plotésimin e vértetimeve”Tip” pér pagesén e taksave dhe tarifave vendore pér subjektet
ekonomike.

[. Pérpunimin e informacionit t& ardhur nga sektori i kontrollit né lidhje me subjektet e evidentuara
dhe rregjistruara ne terren si dhe organizon punen per llogaritjen dhe kontabilizimin e detyrimeve
tatimore mbi bazen e ketij informacioni.

m. Pérgatitjen e korrespondencés pér QKR, drejtorité e tjera prané Bashkisé apo institucione t& tjera
pér aq sa ato kane lidhje per informacionin q& disponon ky sektor.

n. Kryerjen e t€ gjitha procedurave tatimore pér arkétimin e borxheve té subjekteve qé ka né

administrim.
o. Kryeson grupin e punes per hartimin e regjistrit te subjekteve tregtare dhe taksapagueseve

familjaré
p. Brenda dates. 31.12. te ¢do viti, harton regjistrin e debitoreve te taksapagueseve dhe e dorézon né

Drejtoriné Ekonomike zyrtarisht per kontabilizim.
q. Pérgatit tavanet e tarifave vendore per secilin program buxhetor.

Neni 46

Specialisti i té¢ Ardhurave

SIS 3 Misioni:

Ushtrimi i pérgjegjésive fiskale né fushén e taksave dhe tarifave vendore.
IL. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Specialisti i t& Ardhurave pergjigjet para Pergjegjesit t&¢ Sektorit pér zbatimin e programit fiskal pér
mbledhjen e detyrimeve tatimore vendore.



III.  Detyrat kryesore:

Specialisti i t& ardhurave ka pér detyré mbledhjen e t&€ ardhurave, pércaktimin e barrés fiskale pér
¢do tatimpagues si dhe administrimin e t¢ dhénave t& kontabilitetit tatimor.

Specialisti i te ardhurave do té jeté pérgjegjés pér:

a. Perpunimin e informacioneve té ardhura né lidhje me subjektet e evidentuara dhe té rregjistruara
né terren dhe hartimin e regjistrit pérfundimtar té subjekteve dhe taksapagueséve familjarg.

b. Plotesimin e akt-detyrimeve dhe faturave te arketimit sipas specifikave qe paraqesin transaksionet
me taksapaguesit

c. Shqyrtimin sipas rastit te ankesave te tatimpaguesve qé lindin gjaté kontrollit né terren.

d. Kontrollimin e menyres se llogaritjes sé detyrimeve pérkatése pér ¢do subjekt tregtar.
Llogaritjen me korrektesi t& detyrimeve tatimore vendore dhe pérgatitjen e akt-detyrimeve dhe
njoftim - vleresimeve pérkatése pér tatimpaguesit.

f.  Kontabilizimin né ményré korrekte dhe periodike t& t& gjitha detyrimeve tatimore qé pércillen ng
kété sektor nga inspektorét e pranimit.

g. Kirijimin dhe ruajtjen e dosjeve me dokumentacionin bazé rreth t& dhénave té
domosdoshme pér ¢do taksapagues.

h. Hartimin e ditaréve t& pagesave pér ¢do subjekt dhe rakordon me sektorin e Financés dhe
Buxhetit né bashki né bazé té dhenave te thesarit .

i. Rakordimin me agjentét tatimor€ dhe tregjet publike pér taksat dhe tarifat vendore.

j.  Kryerjen e akt rakordimeve me strukturat perkatése t& Bashkisé dhe agjentéve tatimoré, té cilat i
paraget me pas pér miratim prané drejtorit.

k. Kujdeset pér ményrén e mbajtjes sé kontabilitetit, ndjek menyren e kontabilizimit dhe pagesén e
detyrimeve tatimore.

a. Hartimin e listés s¢ subjekteve debitore per té cilén bashkepunohet me specialistin e
kontrollit tatimor, me policine Bashkiake, per vjeljen e detyrimeve te papaguara

b. Bashkepunon me Pergjegjesin e Sektorit te Tatim Taksave per hartimin e paketes fiskale.

Neni 47

Specialisti i Regjistrimit Tatimor dhe Kontrollit te Teritorit

I. Misioni:

Zbatimi i politikave fiskale per regjistrimin e tatimpaguesve.
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II. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Specialisti i Regjistrimit Tatimor dhe Kontrollit te Territorit pérgjigjet para Pérgjegjésit te Sektorit te
Tatim Taksave per zbatimin e politikave dhe programeve fiskale per regjistrimin, dhe riregjistrimin e
tatimpaguesve fiziké dhe juridik, vendas dhe t& huaj, qé ushtrojné aktivitet né Bashkine Tropoje.

III.  Detyrat kryesore:

Specialisti i Regjistrimit Tatimor dhe Kontrollit te Territorit ka per detyre regjistrimin e subjekteve qe
ushtrojne aktivitetin e tyre ekonomik ne Bashkine Tropoje , si dhe kontrollin e subjekteve ne terren per

arketimin dhe shtimin e te ardhurave.
Specialisti i Regjistrimit Tatimor dhe Kontrollit te Territorit do té jeté pérgjegjes pér:

a. Evidentimin dhe regjistrimin e subjekteve qe ushtrojne aktivitet ne juridiksionin e Bashkise,
kontrollin e subjekteve ne terren si dhe marrjen e masave ligjore per rregjistrimin e tyre.
Regjistrimin dhe ¢ regjistrimin e subjekteve nga skema e tatimeve dhe tarifave vendore.

Harton evidence t& rregullt per numrin e subjekteve te rregjistruar dhe te ngarkuar me taksat dhe
tarifat perkatese dhe i percjell pergjegjesit te sektorit subjektet qe nuk jane paragitur per
rregjistrim.

d. Bashkepunon me Policine Bashkiake duke kryer vizita fiskale ne subjektet debitore
Kontabilizimin né menyré korrekte dhe periodike t& t& gjitha detyrimeve tatimore qé percillen ne
kete zyre nga Sektori i Taksave dhe Tarifave Vendore.

f.  Ushtrimin e kontrolleve né territorin € zonés sé caktuar, duke evindentuar dhe hartuar
informacionin periodik me shkrim prane Pergjegjest t& Sektorit.

g. Perpunimin analitik t& t& gjithé treguesve dhe tabelave statistikore & cilat kérkohen nga Drejtori
dhe Pergjegjesi i sektorit.

h. Pergatit informacione ditore, javore, mujore dhe vjetore sipas kerkeses se Drejtorit dhe
Pergjegjesit te Sektorit

i. Ne fund te ¢do muaji paraqet prane Pergjegjesit te Sektorit dhe Drejtorit, listén totale té
debitoreve si dhe té ardhurat e realizuara gjaté muajit.

j. Bashkepunimin me té gjithé sektoret per sigurimin e t& dhénave statistikore.

k._Bashkepunon me Pergjegjesin ¢ Sektorit te Tatim Taksave per hartimin e paketes fiskale.

Neni 48

Specialisti i Tregut dhe Ndjekjes se Kontratave te Qerasé
I. Misioni:

Evidentimi, kontrolli dhe arkétimi i taksave dhe tarifave t& tregut ne juridiksion te Bashkise perfshiré edhe

tregun e bagetive



I1. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Specialisti i Tregut, pérgjigjet para Pergjegjest t& Sektorit pér martjen e masave pér arkétimin dhe
shtimin e t€ ardhurave nga tregu ambulant perfshire edhe tregun e bagetive si dhe ndjekjen e realizimin e
te ardhurave nga kontratat dhe derdhjen e te ardhurave nga subjektet qe merren me aktivitet minerar.

III.  Detyrat kryesore:

Specialisti i Tregut, organizon punén né drejtim t& mbarévajtjes sé sistemit t& tregut si dhe

mbledhjes sé té ardhurave.

Specialisti i tregut do té jeté pérgjegjés pér:

a. Mbledhjen e te ardhurave nga tregu sipas nivelit t& pércaktuar né vendimin e Késhillit te Bashkise

b. Dergimin né Sektorin e Rregjistrimit Tatimor t& njé kopje té kontra-biletave dhe dokumentave té
tjera financiare dhe rakordon té dhénat me kété sektor.

c. Raportimin mbi punén e kryer mbi bazé javore, mujore dhe vjetore dhe dérgon informacione
periodike ne lidhje me ecuriné e mbledhjes sé detyrimeve si dhe pér funksionimin normal t&
tregut.

d. Propozimin pér marrjen e masave né rastet ¢ konstatimit t& shkeljeve t& pércaktuara né vendimin
e Késhillit te Bashkise lidhur me tatimpaguesin pérkatés.

e. Bashkepunon me Drejtoriné e Shérbimeve Publike si dhe me Policingé Bashkiake pér
funksionimin e qarkullimit, pastértise dhe ruajtjes s¢ qetésisé né ambientet e tregut.

f.  Evidentimin e subjekteve debitoré dhe né ¢do rast mban dokumentacionin pérkatés duke njoftuar
dhe Pérgjegjesin e Sektorit.

g.  Mbi bazen e mandat arkétimeve bén rakordimin e detyrimeve t& arkétuara né banké.

h. Ndjek realizimin e kontratave te qirasé¢ apo kontratave te tjera per te ardhurat e realizuara.

i. Ndjek me perparési detyrimet tatimore nga subjektet tregtare qe merren me shfrytézimin minerar

J- Ne bashkepunim me specialistin veteriner dhe mbrojtjes konsumutarit organizon punen dhe
realizon vjeljen e takses s¢ therjes bagetive.

k. Bashkepunon me Pergj. e sek.Tatim Taksave per hartimin e paketes fiskale.

Neni 49

Pergj. i Sektorit té¢ Ndihmés Ekonomike dhe PAK
I. Misioni:

Ofrimi i ndihmés shoqérore dhe shérbimeve sociale, individéve me status t& veganté dhe familjeve né

nevojé.
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I1. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Pérgjegjesi i Sektorit te Sherbimeve Sociale pergjigjet tek Drejtori Ekonomike lidhur me ofrimin e
shérbimeve sociale ndaj individéve dhe grupeve né nevojé.

III.  Detyrat kryesore:

Pérgjegjési i Sektorit te Sherbimeve Sociale ka pér detyrété ofroje térésine e shérbimeve individéve dhe
grupeve né nevojé, (€ cilét nuk jané né gjendje t& pérballojné me burimet q& kang, nevojat e tyre jetésore
pér ruajtjen, zhvillimin dhe rehabilitimin e mundésive individuale, pér t& kapércyer nevojat emergjente

ose kronike
Pérgjegjési i Sektorit te Ndihmes Ekonomike dhe PAK do té jeté pérgjegjés pér:

a. Perpilimin e liste pagesave te perfituesve te ndihmes ekonomike dhe personave te paafte

b. Pérgatitjen e t&¢ dhénave statistikore pér grupet sociale né nevojé dhe shérbimet e ofruara
publike dhe jo publike

c. Kryen identifikimin dhe verifikimin e rasteve sociale dhe pastaj i referon ato n& shérbimet
pérkatése.

d. Pérgatit P/ Vendimin pér vendosjen né shérbimin e kujdestarisé sé fémijéve dhe paraqet
propozimin n& Késhillin e Bashkise pér ndjekjen e progedurave t& métejshme.

e. Zhvillimin dhe monitorimin e politikave, t& legjislacionit e t& veprimtarive q& kané t& b&jné me
sigurimet sociale si dhe progesin e bashkérendimit t& punés pér skemat e mbrojtjes shoqérore me
vendet e tjera.

f. Zhvillimin e politikave q& synojné mbrojtjen, promovimin, integrimin dhe pérmirésimin e
vazhdueshém t€ miréqenies sociale t& individéve, familjeve dhe komuniteteve né nevojé.

g. Zhvillimin e politikave dhe modeleve pér ndihmén dhe shérbimet shoqérore alternative pér
individét dhe grupet né nevojé té cilét nuk mund t& sigurojné plotésimin e nevojave jetike bazé.

h.  Hartimin dhe rishikimin e standardeve pér shérbime t& ndryshme shoqérore dhe inspektimin e

tyre pér garantimin e njé shérbimi cilésor.

Neni 50

Administrator (NE)

I. Misioni:

Ofrimi i ndihmés shoqgérore dhe shérbimeve sociale individéve me status té veganté dhe familjeve né

nevojé.
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I1. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Administratori i Ndihmes Ekonomike pergjigjet tek Pérgjegjési i Sektorit t& Shérbimeve Sociale lidhur
me zbatimin e progedurave per ofrimin e shérbimeve sociale ndaj individéve dhe grupeve né nevojé.

IIi.  Detyrat kryesore:

Administratori i Ndihmes Ekonomike ka pér detyré t& ofroje shérbimet sociale individéve dhe grupeve né
nevojé, € cilét nuk jané né gjendje té pérballojng, me burimet qé kané, nevojat e tyre jetésore.

Administratori i Ndihmes Ekonomike (NE) do té jeté pérgjegjés pér:

a. Pranimin e dokumentacionit dhe perzgjedhjen e perfituesve te skemés sé ndihmés ekonomike
gjate périudhes 01 -15 t& ¢do muaji

Kryerjen e verifikimeve prané familjeve pérfituese gjate periudhes 16 -30, t& ¢do muaji.
Paraqesin per miratim para Pérgjegjésit te Sektorit listen e perfituesve te ndihmes ekonomike

d. Dhénie informacioni strukturave eprore, pér ndryshimet e kryera ¢do muaj né skemén e ndihmés

e

ekonomike
a. Propozimin e listes sé perfituesve t& skemés sé ndihmés ekonomike népérmjet zbatimit té

programeve t& punéve publike apo shérbime né komunitet.

e. Administratorét shoqéroré té njésive t& pushtetit vendor vlerésojné familjet aplikuese kujdestare
népérmjet vizitave né shtépi, realizimit t& intervistave

f. Administratori shogéror harton raportin e vlerésimit t& familjes aplikuese kujdestare dhe s&é bashku me t&
gjitha dokumentacionet e pércaktuara né pikat 1, 2, 3, 4, 5 t& kreut II t& vendimit i pércjell te komisioni
multidisiplinar i kujdestarisg, i cili mund € jet¢ edhe Komisioni i Vlerésimit t& Dokumentacioneve pér
sistemimin e pérfituesve n& nevojé, né shérbimet shoqérore.

g Administratori shogéror i seksionit t& ndihmés dhe pérkujdesjes sociale népérmjet juristit t& njésisé sé
qgeverisjes vendore ose me mbéshtetjen e organizatave jofitimprurése ose veté familja aplikuese pér
shérbimin e kujdestarisé depoziton kérkesén s¢ bashku me kopje t& dokumentacionit né gjykatén e rrethit
gjyqésor pér t'u legjitimuar si familje kujdestare.

h. Progedurat e paraqitjes sé kérkesés pér shérbime, verifikimin e dokumentacionit, etj.,brenda njé
afati kohor té caktuar.

Neni 51

Administrator (PAK)

I. Misioni:

Ofrimi i ndihmés shoqgérore dhe shérbimeve sociale individéve me status té veganté



IL. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Administratori i PAK pergjigjet tek Pérgjegjesi i Sektorit te Sherbimeve Sociale lidhur me zbatimin e
progedurave ofrimin e shérbimeve sociale ndaj individéve me status te vegante.

III.  Detyrat kryesore:

Administratori i PAK ka pér detyrété ofroje térésine e shérbimeve sociale individéve me status te vegante,
té cilét per shkak te kushteve shendetesore nuk jané né gjendje t& pérballojné, nevojat e tyre jetésore

Administrator i Personave me Aftesi te Kufizuar ( PAK) do té jeté pérgjegjés pér:

a.  Pranimin e dokumentacionit lidhur me njohjen e se drejtes se perfitimit te pagesave te PAK

b. Programimin e kérkesave pér fonde pér pagesat pér personat me aftési t& kufizuara dhe dérgimin e
saj n& Drejtoring Rajonale t& Shérbimit Social, né fund t& muajit gershor té vitit né vazhdim

c¢. Programimin e fondeve pér pagesat e personave me aftési t& kufizuar pér ¢do grup né veganti, né
pérputhje me nenet 7 dhe 8 ligjit Nr. 9355, daté 10.03.2005, (t& ndryshuar), pér paraplegjikét dhe
tetraplegjikét, pér personat me aftési t& kufizuar fizike e mendore, si edhe pér invalidét e punés

d. Pérllogaritjen e mases se perfitimit per secilen kategori né bazé t& numrit t& personave me aftési t&
kufizuara pér secilin grup té vlerésuar sipas vendimit t&¢ KMCAP/ KMPV.

e. Pérté gjitha kategorit€ mban parasysh pagesat e diferencuara qé pérfitojné individé t& veganté pér
periudhén kur ndjekin arsimin e mesém, t& larté apo pasuniversitar, pagesave pér kompensimin
financiar pér energjiné elektrike, telefoning fikse apo edhe pagesén pér paketén higjieno-sanitare.

f. Ruajtjen e konfidencialitetit te te dhénave te pérfituesve te kategorise se PAK.

Neni 52

Punonjes Social per Mbrojtjen e té Drejtave té Fémijéve dhe Grave te Dhunuara

I. Misioni:

Evidentimi i grupeve dhe i shtresave né nevojé brenda territorit t& bashkisé, krijimi i kushteve t&
favorshme brenda kuadrit ligjor pér tu afruar ndihmén e nevojshme ekonomike dhe shérbimin social.

Il. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Specialisti p&r mbrojtjen e te drejtave te fémijéve dhe grave te dhunuara pérgjigjet tek pergjegjési i
sektorit te Ndihmes Shoqérore né lidhje me dhénien e asistencés pér zbatimin dhe menaxhimin e
- programeve dhe projekteve sociale né mbéshtetje té kategorive né nevojé pér té lehtésuar dhe pérmiresuar

37



situatén social-ekonomike ne drejtim t& ndihmés dhe pérkujdesjes shoqérore pér grupet né nevojg,

zbatimin e t€ drejtave té fémijéve né rrezik.
III.  Detyrat kryesore:

Specialisti per mbrojtjen e te drejtave te femijeve dhe grave te dhunuara, ka pér detyré hartimin e
programeve pér shérbimet e pérkujdesjes shoqerore si dhe monitorimin e politikave qé lidhen me

mbrojtjen e t& drejtave té femijeve.

Specialisti per mbrojtjen e te drejtave te femijeve apo grave te dhunuara do té jeté pérgjegjés

pér:

a. Pérfaqésimin e Njesis¢ pér Mbrojtjen e Fémijeve né Bashkiné Tropoje .

b. Monitorimin dhe vlerésimin e zbatimit te ligjit dhe t& politikave qé lidhen me mbrojtjen e t&
drejtave t& femijeve né territorin e Bashkise Tropoje .

c. Identifikimin, koordinimin dhe referimin e rasteve té shkeljeve apo t& abuzimit, t& keqpérdorimit
té t& drejtave t& fémijéve apo grave te dhunuara né territorin e Bashkise .

d. Bashképunimin dhe shkémbimin e informacioneve pér trajtimin e t& drejtave t& fémijéve apo
grave te dhunuara me ¢do strukturé pérgjegjése shéndetésore, arsimore, policore, té& geverisjes
vendore, né bashki apo t& OJF-ve.

e. Organizimin e takimeve informuese, edukuese dhe trajnuese pér t& drejtat e fémijéve, grave te
dhunuara

f. Pjesémarrjen né hartimin e projekteve sipas fushave q& mbulon

g. Merr pjesé si palé e treté dhe shpreh mendimin si ekspert né fushén sociale né gjykimin e
¢éshtjeve civile mbi “Caktimin e kujdestarisé s&¢ fémijéve”, né pérputhje me ligjin Nr.9062, daté
08.05.2003 “Kodi i Familjes”.

h. Mbajtjen e regjistrit specifik t& evidentimit t& fémijéve né nevojé, apo grave te dhunuara,
gjeneraliteteve té tyre, t&€ familjeve kujdestare, protokolle t& rregullta (dokumentacionin ligjor) né
lidhje me transferimin e fémijéve apo grave te dhunuara né bashki té ndryshme té vendit tone.

i. Sigurimin e kushteve normale pér t& siguruar shérbim t& personalizuar pér fémijén dhe
organizimin e vlerésimeve periodike t& cilésisé sé tij.

J- T€ ndérmarré veprime aktive pér ndérgjegjésimin e opinionit publik dhe familjes pér rolin
vendimtar qé ajo luan né rritjen, pérkujdesjen dhe respektimin e t& drejtave individuale t&

k. Koordinimin e veprimtarisé¢ kualifikuese t& familjes kujdestare me strukturat e specializuara t&
Shérbimit Social Shtetéror pér organizimin e procesit t& trajnimit té tyre.

[ Dérgimin e raporteve ne menyre periodike, Agjencive Shtetérore pér Mbrojtjen e té Drejtave té
Fémijéve apo grave te dhunuara lidhur me t& dhénat statistikore qé ka p&rpunuar, pér gjendjen e
té drejtave tétyre..

m. Dérgimin e informacioneve, Agjencivé Shtetérore pér Mbrojtjen e t& Drejtave t& Fémijeve apo
grave te dhunuara pér situatén e zbatimit t& té drejtave té tyre ne bashki.

n. Dérgimin e raporteve ne menyre periodike Agjencisé Shtetérore pér Mbrojtjen e té Drejtave t&
Fémijéve lidhur me t& dhénat statistikore qé ka pérpunuar, pér gjendjen e t& drejtave & fémijeve

né qark.
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0. Paraqitjen né Njésiné e t&¢ Drejtave t&¢ Fémijeve né Késhillin e Qarkut t& raporteve dhe
informacioneve pér ecuriné e respektimit té t¢ drejtave té femijéve apo grave te dhunuara.

Neni 53

Administratori i Ndihmes shoqérore dhe PAK ne Njesité Administrative

I. Misioni

Ofrimi i ndihmé&s shoqérore dhe shérbimeve sociale individéve me status t& ve¢anté dhe familjeve n&
nevojé dhe individéve me status té veganté.

IL. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Administratori i Ndihmes Ekonomike dhe PAK ne njesiné administrative pergjigjet tek Pérgjegjesi i
Sektorit t&¢ Shérbimeve Sociale lidhur me zbatimin e progedurave pér ofrimin e shérbimeve sociale ndaj
individéve dhe grupeve né nevojé dhe personave me aftesi te kufizuar dhe invalideve

III. Detyrat kryesore:

Administratori i Ndihmes Ekonomike dhe PAK ka pér detyrété ofroje shérbimet sociale individéve dhe
grupeve né nevojé, té cilét nuk jané né gjendje t& pérballojné, me burimet qé kang, nevojat e tyre jetésore.

Administratorii Ndihmes Ekonomike (NE) dhe PAK do té jeté pérgjegjés pér:

a. Pranimin e dokumentacionit dhe perzgjedhjen e perfituesve te skemés sé¢ ndihmés
ekonomike pér périudhen 01 -15 t& ¢do muaji

b. Kryerjen e verifikimeve prané familjeve pérfituese pér periudhen 16 -30, té ¢do
muaji.

c. Paraqgesin per miratim para Pergjegjest te Sektorit listen e perfituesve te ndihmes
ekonomike

d. Dhénie informacioni strukturave eprore, pér ndryshimet e kryera ¢do muaj né skemén
e ndihmés ekonomike

e. Propozimin e listes sé perfituesve t& skemés sé ndihmés ekonomike népérmjet
zbatimit t&€ programeve té punéve publike apo shérbime né komunitet.

f.  Administratorét shoqéroré t& njésive t& pushtetit vendor vlerésojné familjet aplikuese
kujdestare népérmjet vizitave né shtépi, realizimit té intervistave

g. Administratori shoqéror harton raportin e vlerésimit & familjes aplikuese kujdestare dhe s¢
bashku me t& gjitha dokumentacionet e pércaktuara né pikat 1, 2, 3, 4, 5 t& kreut II &
vendimit i pércjell te komisioni multidisiplinar i kujdestarisé, i cili mund t& jeté edhe
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Komisioni i vlerésimit ¢ dokumentacioneve pér sistemimin e pérfituesve né nevojé, né
shérbimet shoqérore.

h. Administratori shoqéror i seksionit t& ndihmés dhe pérkujdesjes sociale népérmjet juristit
t€ njésis¢ s¢ qeverisjes vendore ose me mbéshtetjen e organizatave jofitimprurése ose veté
familja aplikuese pér shérbimin e kujdestaris¢ depoziton kérkesén s& bashku me kopje t&
dokumentacionit né gjykatén e rrethit gjyqésor pér t’u legjitimuar si familje kujdestare.

i. Progedurat e paraqitjes sé kérkesés pér shérbime, verifikimin e dokumentacionit etj,
brenda njé afati kohor té caktuar.

J. T& ofroje térésine e shérbimeve sociale individéve me status te vegante, t& cilét per
shkak te kushteve shendetésore nuk jané né gjendje t& pérballojné nevojat e tyre

jetésore
k. Pranimin e dokumentacionit lidhur me njohjen e se drejtes se perfitimit te pagesave te

PAK

I. Programimin e kérkesave pér fonde pér pagesat pér PAK dhe dérgimin e saj né
Drejtoriné Rajonale t& Shérbimit Social, né fund t& muajit gershor té vitit né vazhdim

m. Programimin e fondeve pér pagesat e PAK pér ¢do grup né veganti, né pérputhje me
nenet 7 dhe 8 ligjit Nr. 9355, daté 10.03.2005, (t& ndryshuar), pér paraplegjikét dhe
tetraplegjikét, pér personat me aftési t& kufizuar fizike e mendore si edhe pér invalidét
€ punés

n. Pérllogaritjen e mases se perfitimit per secilen kategori né bazé t&€ numrit t& personave
me aftési t€ kufizuara pér secilin grup té vlerésuar sipas vendimit t¢ KMCAP/ KMPV.

o. Pér € gjitha kategorité mban parasysh pagesat e diferencuara qé& pérfitojné individé t&
veganté pér periudhén kur ndjekin arsimin e mesém, t& larté apo pasuniversitar,
pagesave pér kompensimin financiar pér energjing elektrike, telefoning fikse apo edhe
pagesén pér paketén higjieno-sanitare.

p. Ruajtjen e konfidencialitetit te te dhénave te pérfituesve.

q. Kryen funksionin e menaxherit te rastit per femijet ne nevojé per mbrojtje,qe nga
momenti i identifikimit apo referimit, gjaté hartimit e zbatimit te mases s& mbrojtjes
dhe planit individual deri ne perfundimin e tyre.

r. Kryen te gjitha detyrat ne perputhje me nenin 51 te ligjit 18/2017 “Per té drejtat dhe
mbrojtjen e femijeve.

Neni 54
Drejtori i Planifikimit dhe Zhvillimit té Territorit
I. Misioni:

Té planifikojé, organizojé dhe koordinojé veprimtaring e drejtorisé né ushtrimin e pérgjegjésive dhe
zbatimin e rregullave pér planifikimin dhe zhvillimin e territorit.
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IL

Drejtori
Tropoje
Bashkie

III.

Drejtori

Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

i Drejtorisé sé& Planifikimit dhe Zhvillimit t& Territorit pérgjigjet para Kryetarit t& Bashkisé
, pér hartimin e instrumentave t& planifikimit dhe kontrollit t& zhvillimit t& territorit n& nivel
, me qéllim zhvillimin e qgéndrueshem té territorit.

Detyrat kryesore:

a e Planifikimit dhe Zhvillimit t& Territorit ka pér detyré ndértimin e politikave t& planifikimit

dhe t€ zhvillimit territorial t& Bashkisé¢ Tropoje si dhe pércaktimin e kushteve pér zhvillimin e territorit
dhe té strukturave natyrore e t& ndértueshme né té.

Drejtor

i i Drejtorise sé Planifikimit dhe Zhvillimit t&é Territorit do & jeté pérgjegjés pér:

Ushtrimin e pérgjegjésive t& planifikimit t& géndrueshém, né pérputhje me legjislacionin né fuqi.
Sigurimin e zhvillimit t& qéndrueshém té territorit, népérmjet pérdorimit racional t& tokés dhe t&
burimeve natyrore.

Shqyrtimin e pérputhshmérise s¢ projektit t& paraqitur pér miratim, me dispozitat ligjore e
nénligjore, né fushén e planifikimit t& territorit dhe instrumentet e planifikimit n& fuqi.

Mbajtjen e lidhjes né ményre t&¢ vazhdueshme me AKPT, AZHT,ARM, ZVRPP, DAMT dhe
ALUIZNI-in

Shqyrtimin e dokumentacionit tekniko-ligjor dhe kur ai éshté né pérputhje me ligjin, e paraqet até
pér shqyrtim dhe miratim tek Kryetari.

Progesin e shqyrtimit dhe miratimit t& kérkesave pér zhvillim, leje ndértimi, leje infrastrukture,
deklarim paraprak, leje pérdorimi, leje pérdorimi pér punimet e infrastrukturés etj.

Pérgatitjen e dokumentacionit pér dhénien e Certifikatave te perdorimit, nése gjaté aktit t&
kolaudimit nuk jang vérejtur shkelje.

Vlerésimin e infrastrukturés inxhinierike t& domosdoshme pér tu pasqyruar né detyra projektimi
apo studime t& ndryshme si dhe vlerésimin e efektit né mjedis.

Vlerésimin e aplikimeve t& projekteve dhe dérgimin e listés sé ploté t& projekteve t& vleresuara
dhe t€ pranuara (me t& dhéna t& plota tekniko-ekonomike “electronic copy and hard copy”) né
Institucionet financuese sipas perkatésisé.

Kryen studime dhe porosit projekte né fushén e infastrukturés se Bashkisé

n.

Bashkepunon punén me Inspektoriatin e Mbrojtjes s¢ Mjedisit dhe Kontrollit t& Territorit prané
Bashkis¢ sa i pérket ndértimeve me leje ndértimi dhe investimeve publike né fushén e
infrastrukturés.

Ndjekjen e progesit t& késhillimit dhe dégjimit publik

Paragitjen e propozimeve lidhur me nismén pér hartimin apo rishikimin e dokumenteve t&
planifikimit n& nivel vendor.

Verifikimin e relacioneve te ndikimit ne mjedis, ne studimet urbanistike te kryera nga subjekte te
ligensuara.

Drejtimin e grupeve te punés qé ngrihen sipas programit t& Drejtorisé sé PZHT-sé.

Krijimin dhe pérditesimin e bazés se t&¢ dhénave dhe azhornimin grafikisht pér ndryshimet né
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fushén e planifikimit dhe kontrollit t& territorit.

Neni 55

Pérgjegijési i Sektorit te PZHT

I. Misioni:

Té organizojé dhe koordinojé veprimtaring e sektorit né ushtrimin e pérgjegjésive dhe zbatimin e
rregullave pér planifikimin dhe zhvillimin e territorit.

Il Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Pérgjegjési i Sektorit te Planifikimit dhe Zhvillimit te Territorit pérgjigjet tek Drejtori i Drejtorisé sé
Planifikimit dhe Zhvillimit & Territorit pér zbatimin e objektivave, planeve dhe politikave né lidhje me
kontrollin dhe zhvillimin e tokés me qéllim arritjen e objektivave t& pércaktuara pér drejtoriné dhe

institucionin.
III.  Detyrat kryesore:
Pérgjegjési i Sektorit te Planifikimit te Territorit éshté pérgjegjés pér:

a. Hartimin e dokumentit te analizes dhe vleresimit te gjendjes ekzistuese territoriale ¢ mjedisore
pér gjithé territorin e njésisé.

b. Organizon progedurat per hartimin e nismés sé PPV dhe PDV dhe paragitjen e kétyre
dokumentave pér miratim né KKT dhe AKPT.

c. Shqgyrtimin e aplikimeve pér zhvillim, leje ndértimi, leje infrastrukture, deklarim paraprak, leje
pérdorimi, leje pérdorimi pér punimet e infrastrukturés etj, né territorin administrativ t& bashkisé né
zbatim t€ VKM-s¢ né fuqi “Pér miratimin e rregullores sé zhvillimit t& territorit”, duke
bashkérenduar punén me t& gjitha autoritetet publike t& specializuara q& duhet t& shprehen né
lidhje me aplikimin.

d. Bashkérendimin e punés me té gjitha institucionet shtetérore dhe operatorét e shérbimeve publike,

ae-1mb = -PBerka VeDT At . O —— -
&

projekti, pér t& cilin kérkohet pajisja me leje, nuk ndérhyn apo démton zonat e mbrojtura,
monumentet e kulturés, trashégiming kulturore apo rrjetet e infrastruktures.

. Shqyrtimin e kérkesave pér zhvillim, kérkesave pér ndértim, kryerjen e punimeve ne pérputhje me
dokumentet e planifikimit dhe zhvillimit, sipas legjislacionit né fuqi.

. Ndjekjen dhe zbatimin e planit te pérgjithshém vendor pér zhvillimin urban t& Bashkisé Tropoje .
g. Marrjen n& shqyrtim € kérkesave pér leje ndértimi/ zhvillimi, pérdorimi dhe infrastrukture, sipas
fazave t& méposhtme:

e Merr dosjen e aplikimit online nga zyra e protokollit.
* Kontrollon dokumentacionin pér plotésimin e kritereve dhe afateve ligjore.
e Kontrollon treguesit e zhvillimit t& kérkesés né pérputhje me rregulloren, PPV, PDV.
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* I npércjell aplikimin njé prej népunésve t& pérfshiré néshqyrtimin e aplikimeve per leje.
* Kontrollon mbarevajtjen e punés dhe asiston grupin e punés pér shqyrtimin e aplikimit per
leje.

* Harton relacionin dhe dokumentin e lejes ose vendimin e refuzimit sipas rastit.

* Relacionin pér leje, lejen ose vendimin e refuzimit i pércjell tek Drejtori i PZHT-sé

* Bashkérendon punén me Inspektoriatin e Mbrojtjes sé¢ Mjedisit dhe Kontrollit t&

Territorit, q¢ nga dorézimi i sheshit t& ndértimit deri né pérfundimin e objektit, kjo me
qéllim g€ projekti i miratuar té zbatohet sipas kushteve t& miratuara né leje.

Pérgatitjen e vendim-marrjes sé Kryetarit t& Bashkisé lidhur me aplikimet pér leje zhvillimi dhe
leje ndértimi né territorin administrativ t& bashkisé.
Marrjen pjese ne progedurat e verifikimit dhe kontrolleve sipas fazave te zbatimit te projekteve
(themele, kuote 0, karabina dhe pérfundimtare).
Kryerjen inspektimeve pér zhvillimet né territor, me qéllim studimin dhe vlerésimin e kétyre zhvillimeve,
parashikimin e rreziqeve apo € tendencave, parandalimin e zhvillimeve t& démshme apo pér
ndérmarrjen e politikave, miratimin e dokumenteve apo t& kryerjes sé veprimeve t& pérshtatshme pér
sigurimin e njé zhvillimi t& géndrueshém té territorit.
Bashkepunon punén me Inspektoriatin e Mbrojtjes s¢ Mjedisit dhe Kontrollit t& Territorit prané
Bashkisé sa i pérket ndértimeve me leje ndértimi dhe investimeve publike né fushén e
infrastrukturés
Kontrollin teknik t€ projekt ideve, projekteve qe paraqiten per miratim prané Autoritetit
Pérgjegjés té planifikimit té territorit, sipas fazave pérkatése mbi bazén e KTP-sé dhe KTZ-sé.
Pérgatitjen e raportit vjetor pér zhvillimet né territorin administrativ gjaté vitit t¢ méparshém brenda
fundit t& muajit mars € ¢do viti si dhe ndjekjen e progedurave per botimin e tij né regjistér dhe né mjetet
tradicionale t& informimit.
Pérgatitjen e P/ Akteve pér ndryshime né studimet e miratuara, kur paraqiten kushte t& reja.
Planifikimin e programeve dhe masave pér t& garantuar rigjenerimin urban, mbrojtjen e mjedisit dhe
zhvillimin e qéndrueshém & burimeve natyrore, t& tokés s¢ kultivueshme, peizazheve dhe hapésirave té
gjelbra.
Vlerésimin e respektimit t¢ kérkesave ligjore pér punimet e kryera mbi bazén e deklaratés paraprake pér
kryerje punimesh.
Hartimi i termave t& referencés pér instrumentet e planifikimit, pércaktimi i linjave guidé pér
zbérthimin e métejshém t& instrumenteve.
Marrjen pjesé né grupét e punés qé ngrihen sipas programit té Drejtorisé s¢ PKZHT-sé.

Teinformuarpublikon pérprogesere planifikimit dhe zhvillimit (8 terriforit,

u.

L.

Hartimin e projekteve sipas fushés qé mbulon.
Bashké&punimin me ARM,vlidhur me organizimin e seancave dégjimore gjaté progedurés sé VNM.

Neni 56

Specialist pér Planifikimin e Territorit

Misioni:

Té mbéshtese politikat vendore t€ kontrollit dhe zhvillimit t& tokés né territorin e Bashkisé Tropoje
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IL. Qé&llimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Specialisti pér Zhvillimin e Teritorit pérgjigjet tek Pergjegjesit te Sektorit te PZHT pér zbatimin e
objektivave, planeve dhe politikave né lidhje me zhvillimin e tokés me qéllim arritjen e objektivave t&
pércaktuara pér drejtoriné dhe institucionin.

III.  Detyrat kryesore:

Specialisti pér PZHT dhe Zhvillimin e Tokés ka pér detyré t& ndjeké zbatimin e instrumentave té veganté
té zhvillimit t& tokés, pérgatitjen e projekt-akteve si dhe informimin e publikut.

Specialisti pér Planifikimin dhe Zhvillimin e Territorit éshté pérgjegjés pér:

a. Shqyrtimin e kérkesave pér zhvillim, kérkesave pér ndértim, kryerjen e punimeve né pérputhje me
dokumentet e planifikimit, zhvillimit dhe t& kontrollit t& zhvillimit sipas legjislacionit n& fuqi.

b. Kiryerjen e analizés sé elementéve ekzistues té territorit.

c. Zhvillimin dhe pérmirésimin e vazhdueshém te progedurave pér t& ofruar cilési t& larté dhe
pérgjigje t& shpejté ndaj kérkesave pér shérbime dhe informacione brenda ose jashté Bashkisé.

d. Zbatimin dhe kontrollin e pércaktimeve t& ¢do plani t& detajuar vendor, t& miratuar nga autoritetet
vendore dhe géndrore t& planifikimit, sipas rastit.

e. Kontrollon projektin arkitektonik pér t& gjitha nivelet e struktures, planin e lidhjes sé¢ strukturés me
infrastrukturén né€ zong, projektin teknik t& zbatimit dhe preventivin e realizimit t& punimeve.

f. Kontrollin e rregullshmérisé¢ nga piképamja teknike dhe ligjore t& dokumentacionit qé shoqéron
aplikimin per leje zhvillimi si dhe bén vlerésimin e pérputhshmérisé me instrumentet e planifikimit

g. Marrjen pjese ne progedurat e verifikimit dhe kontrolleve sipas fazave té zbatimit t& projekteve
(themele, kuote 0, karabina dhe perfundimtare).

h. Kryen llogaritjen e taksés sé¢ ndértimit pér t& gjitha lejet e punimeve t& miratuara konform
projekt-zbatimit dhe vendimit pérkatés.

i. Pérgatitjen dhe pérditésimin e listés sé kérkesave t& detyrueshme t& kuadrit ligjor né fuqi, t&
cilave i referohet ¢do zhvillues, pronar toke ose person fizik/ juridik i interesuar pér punime né
territor, gjaté hartimit t€ kérkesés pér zhvillim ose vlerésimit t& progedurave dhe lejeve t&
nevojshme pér kryerjen e njé punimi té caktuar.

Eroa en-e P/ Akteve pé drvshime né studime

k. Hartimin e projekteve sipas fushés qé¢ mbulon.
I. - Marrjen pjese ne grupet e punes qe ngrihen sipas programit te Drejtorise se PZHT-se.
m. Informimin e publikut pér progeset e planifikimit dhe sigurimin e aksesit té tij pér informacion. né

progedurat e vendim-marrjes mjedisore.
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Neni 57

Specialist i Administrimit té Regjistrit té Territorit

Misioni:

T€ mbéshtesé procesin e planifikimit dhe zhvillimit t& territorit ne Bashkine Tropoje .

IL.

Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Specialisti i Administrimit t& Regjistrit t& Territorit pérgjigjet tek Pergjegjesi i Sektorit te Zhvillimit t&
Territorit pér zbatimin e objektivave, planeve dhe politikave né lidhje me menaxhimin, mirémbajtjen,
depozitimin dhe pérditésimin e informacionit sipas legjislacionit dhe standardeve né fuqi, t& Regjistrit t&
Planifikimit t& Territorit.

III.

Detyrat kryesore:

Specialisti i Administrimit t&¢ Regjistrit t&¢ Territorit ka pér detyré menaxhimin dhe mirémbajtjen e
informacioneve pér planifikimin e territorit.

Specialisti i Administrimit t&¢ Regjistrit t& Territorit éshté pergjegjes per:

a.

Menaxhimin dhe mirémbajtjen e informacionit pér planifikimin e territorit dhe dérgimin e tij ng
Regjistrin e Planifikimit t& Territorit.

Depozitimin e t& gjithé informacionit pér planifikimin dhe kontrollin e zhvillimit t& territorit dhe
botimin e tij ne regjistrin.

Mirémbajtjen dhe pérditésimin né ményré t& pavarur te informacionit né Regjistrin e Planifikimit
té Territorit.

Administrimin e dokumentave né formatin elektronik, ruajtjen dhe arkivimin e tyre né pérputhje
me legjislacionin né fuqi.

Regjistrimin dhe administrimin e t& dhénave sipas standardeve gjeodezike.

Hartimin e projekteve sipas fushés q&¢ mbulon

Garantimin nga ndérveprimin ¢ komunikimeve elektronike ndérmjet bazes {€ € dhénave pér (6
mos lejuar pérftimin e informacionit né kundérshtim me parashikimet e ligjit Nr.9887, daté
10.03.2008 "Pér mbrojtjen e t& dhénave personale”, si dhe me aktet e nxjerra nga Komisioneri pér
Mbrojtjen e t& Dhénave Personale

Garantimin nga ndérveprimin e komunikimeve elektronike ndérmjet bazés té té dhénave pér té
mos lejuar pérftimin e informacionit né kundérshtim me parashikimet e ligjit Nr.8457, daté
11.02.1999 "Pér informacionin e klasifikuar "sekret shtetéror".

Zhvillimi dhe pérmirésimi i vazhdueshém i progedurave pér té ofruar cilési (& larté dhe pérgjigje
t€ shpejté ndaj kérkesave pér shérbime dhe informacione brenda ose jashté Bashkisé.

Organizon punén pér inventarizimin dhe depozitimin e¢ dosjeve me dokumentacionin e ploté

teknik dhe ligjor prang arkivit.
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Neni 58

Specialisti i Teknologjisé sé Informacionit

Misioni:

Té planifikoj€, organizojé dhe kontrollojé menaxhimin e teknologjisé sé informacionit.

IL.

Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Specialisti i teknologjis s¢ Informacionit, pérgjigjet pér sigurimin, mbarévajtien dhe pérmirésimin e
aktivitetit t& institucionit né fushén e teknologjisé sé informacionit, me qéllim automatizimin e progeseve

né shérbim té institucionit.

III.

Detyrat kryesore:

Specialisti i teknologjsé sé Informacionit siguron q& burimet né dispozicion t& mire organizohen né
ményré q& objektivat e pércaktuara pér kété sektor t& realizohen né afatet kohore té parashikuara, me sa
mé pak kosto, duke siguruar efektivitet t& larté si dhe né ményré té rregullt dhe korrekte.

Specialisti i Teknologjisé s¢ Informacionit éshté pergjegjes per;

Hartimin dhe zbatimin e politikave, progedurave dhe standardeve pér shkémbimin elektronik t& t&
dhénave, krijimin dhe administrimin e bazés sé t& dhénave dhe operimin e zhvillimin e sistemeve
té tjeré kompjuterik.

Mirémbajtjen dhe pérmirésimin e rrjetit t& brendshém kompjuterik (domain).

Mirémbajtjen dhe pérmirésimin e sistemit t& komunikimit elektronik.

Mirémbajtjen dhe pérmirésimin e strukturés sé t& dhénave (database) t& Bashkisé Tropoje .
Mbledhjen, pérpunimin dhe shérbimin e informacioneve statistikore

Mirémbajtjen dhe pérmirésimin e rregullave & sigurisé sé¢ komunikimit dhe informacionit.
Mirémbajtjen dhe pérmirésimin e faqes zyrtare t& internetit (web-site) t& bashkisé.

Fle e a0 o
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m.

Mirémbajtjen dhe pérmirésimin e lidhjes dhe rregullat e perdorimit t& Internetit.

Ruajtjen e sigurisé sé rrjetit dhe profilit t& pérdoruesit.

Kujdesin dhe mirémbajtjen e pajisjeve kompjuterike.

Ruan konfidencialitetin e sistemeve, bazave t& t&¢ dhénave dhe gjithé informacioneve t& tjera té
hartuara nga institucioni.

Sigurimin e programeve dhe aplikacioneve té ndryshme né ndihmé té stafit.

Pérgatitien dhe pérpunimin e informacioneve multimediale né aktivitete ose evente & ndryshme
t& institucionit.

Monitorimin e veprimtarise s¢ pérdoruesve né rrjet me qellim pérmiresimin e punés sé tyre dhe
zbatimin e rregullave te komunikimit.

Monitorimin e rrjetit t& brendshem kompjuterik (domain) dhe serverave t& ndryshém
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Neni 59

Pergjegjesi i Sektorit té¢ Pronave dhe Hartografisé

I. Misioni:

Té organizojé dhe koordinojé veprimtaring e sektorit né ushtrimin e pérgjegjésive dhe zbatimin e
rregullave pér menaxhimin e pronave dhe hartimin e sistemit hartografik.

II. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Pérgjegjesi i Sektorit té Pronave dhe Hartografisé pérgjigjet tek Drejtori i Drejtorisé sé Planifikimit dhe
Zhvillimit t&¢ Territorit pér zbatimin e objektivave, planeve dhe politikave né lidhje me identifikimin,
inventarizimin, verifikimin e te gjithé pronave té paluajtshme t& administruara nga Bashkia Tropoje .

III.  Detyrat kryesore:

Pérgjegjesi i Sektorit te Pronave dhe Hartografise ka pér detyré t& ndjeké zbatimin e te gjitha procedurave
pér hartimin e listés s& transferimit, t& dokumentacionit t& nevojshém pér regjistrimin né pronési té
institucionit pran& ZRPP-s€ t€ pronave (€ cilat me transferim i kang kaluar né pronési Bashkisé Tropoje.

Pergjegjési i Sektorit te Pronave dhe Hartografise éshté pérgjegjés pér:

a. Mbajtjen e inventarit te pronave t& Bashkisé Tropoje .

b. Pércaktimin e regjimit juridik & llojeve t& pronave té paluajtshme t&é miratuara me VKM,
pérgjegjésité pér administrimin e tyre si dhe ndryshimin e statusit sipas progedurave t&
pércaktuara me ligj.

c. Bashk&épunimin me institucionet e specializuara pér (& pérgatitur, ruajtur, azhornuar
informacionin gjeografik né format e hartave, t& dhénave pérshkruese ne GIS.

d. Evidenton dhe administron dokumentacionin pér asetet e bashkisé dhe institucioneve né vartési si

oka—bujgésore,troje, ndértesa, b g LHO

S a V ot trara . d

administrimin si dhe prona t& tjera sipas rregullave t& parashikuara né Kodin Civil.

e. Pergatit dosjet dhe kontrollon dokumentacionin per kalimin e pronesisé (AMTP-t&), pér familjet e
anétare t€ ish Kooperativave Bujqésore dhe Ndermarrjet Bujgésore.

f. Koordinon dhe programon punén pér hartimin ¢ dokumentacionit dhe regjistrimin e pronave

prané ZVRPP-se.

Pérgatit dokumentacionin pér dhénien e pronave me gera.

Pergatit dokumentacionin per privatizimin e objekteve né pronesi té bashkisé.

i.  Harton progedurat per shpronesimin e pasurive pér interes publik.

Arkivimin e (€ gjithé materialeve pér administrimin dhe privatizimin e pronave.

k. Pérgatitjen e informacioneve dhe propozimeve pér menyrén e administrimit dhe pérdorimit t&

5 @

—

aseteve té Bashkisé.
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I. Mbajtjen e kadastrés dhe statistikés urbane né bashképunim me ZVRPP-Tropoje .

m. Krijimin dhe administrimin e bazés s¢ t¢ dhénave shtetérore t& pronave té paluajtshme (inventarét).

n. Koordinimin e punés me Specialistin e Teknologjisé sé¢ Informacionit pér pérditésimin e bazés sé
té dhénave s€ pronave.

0. Mbajtjen, administrimin dhe ruajtjen e hartave kadastrale dhe dokumentacionit té pronesise qé
vérteton t& drejtén e pronésisé dhe t&é drejta t& tjera reale mbi pasuring e paluajtshme.

Neni 60

Specialist i Sektorit té Pronave

I. Misioni:

Té ndjeke procedurat né drejtim te ushtrimit te pérgjegjésive dhe zbatimit t& rregullave pér menaxhimin e

pronave.

IL. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Specialisti i Sektorit t&¢ Pronave pérgjigjet tek Pérgjegjési i Sektorit te Pronave dhe Hartografisé pér
zbatimin e objektivave, planeve dhe politikave né lidhje me administrimin, menaxhimin dhe regjistrimin e

pronave.

ITI.  Detyrat kryesore:

Specialisti i Sektorit t& Pronave pér Kontrollin ka pér detyré t& ndjeké zbatimin e procedurave pérkatese
né lidhje me listén e inventarit dhe listén e transferimit, mbledhjen e dokumentacionit t& nevojshém pér
regjistrimin e pronave né pronési té vet prané ZVRPP-se.

Specialisti I Hartografise éshté pérgjegjés pér:

a. Ruajtjen dhe garantimin e interesit publik né administrimin e prongs sé paluajtshme.

— b Administrimin e planeve & rilevimit, hartave kadastrale, vendimeve gjyqésore, akteve

administrative, kontratat, aktet dhe dokumentet e tjera, t& hartuara sipas ligjit qé kané ndikim mbi
regjimin juridik t& pronave té paluajtshme apo té t& drejtave reale mbi to.

c. Pérditesimin e t& dhenave dhe pérpunimin e tyre sipas Sistemit t& Informacionit Gjeografik GIS si
dhe standardeve t& pérbashkéta gjeodezike.

d. Pércaktimin e kufijve dhe pozicionit gjeografik t& pasurive & paluajtshme si dhe treguesve té tjers
orientues.

e. Azhornimin e planimetrisé sé njésisé si dhe arkivimin e saj né fund t& vitit.

f. Garantimin e informacionit, pas pérfundimit t& regjistrimit fillestar, lidhur me t€ drejtén e pronésisé
dhe t€ drejtat reale t& regjistruara, pasuring e identifikuar si objekt i kétyre t& drejtave, mbajtésin e

késaj t& drejte.
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Vi.

Kryerjen e veprimeve juridike per regjistrimin dhe marrjen e té dhénave, kopjeve té€ dokumenteve,
q€ jané né regjistrat e pasurive t& paluajtshme, kartela, hartat kadastrale, né¢ dokumentacionin qé
mbahet e administrohet nga zyra vendore t& regjistrimit t& pasurive t& paluajtshme.

Ndjekjen e progedurave per regjistrimin e te gjitha pronave né Regjistrin e Pronave té Paluajtshme
né pérputhje me ligjin Nr.33/2012, daté 21.03.2012 "Pé&r regjistrimin e pasurive t& paluajtshme”
me pronar njésiné pérkatése té vetéqeverisjes vendore.

Kalimin apo transferimin t& t& drejtave té pronésisé, né pérputhje me zbatimin e
legjislacionit shqiptar né€ fuqi pér shpronésimet per interesin publik si dhe me ¢do vendim té
detyrueshém qé sjell efekte mbi pasurité e paluajtshme.

Pérgatitjen e gjithé dokumentacionit teknik/ juridik t&¢ domosdoshém pér plotésimin e
dosjes sé& shpronésimit, konform legjislacionit né fuqi.

Pergatitjen e dokumentacionit pér privatizimin e objekteve qé jané proné e Bashkisé.

iii. Pérgatitjen dhe paraqitjen pér miratim strukturave pérgjegjése té bashkisg, t& kérkesave dhe

dokumentacionit te personave fiziké/ juridiké pér gqiradhénien ose pér format e tjera té
transferimit t& t& drejtave, t& parashikuara me akte ligjore e nénligjore.
Organizon punén pér inventarizimin dhe depozitimin e dosjeve me dokumentacionin e ploté

teknik dhe ligjor, prané arkivit.
Bashkepunimin me asambleté e bashké&pronareve, pér hartimin e akteve t& bashképronésise pér

banesat familjare si dhe zgjedhjen e strukturave drejtuese.
Mbajtjen e regjistrit t& veganté pér secilén nga pronat e dhéna me qera, shogérité tregtare né té
cilat Shteti zoteron aksione dhe kontratat e koncesionit dhe enfiteozés.

Neni 61

Specialist i Zyres te Menaxhimit dhe Mbrojtjes Tokes

Misioni:

Té planifikoj&, organizojé dhe kordinojé punén pér administrimin dhe mbrojtjen e resurseve né Bashkine

Tropoje

IL.

Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Specialisti i zyres se menaxhimit dhe mbrojtjes se tokes pérgjigjet tek Pergjegjési i Sektorit te Pronave
dhe Hartografise dhe strukturave pérgjegjése pér administrimin dhe mbrojtjen e tokés né Ministriné e
Bujqgésisé, pér administrimin dhe mbrojtjen e tokés, me qéllim administrimin dhe mbrojtjen e resurseve
si: toké bujqesore, livadh, kulloté, pyll, t€ pafrytshme troje si dhe pronésing e tokés né Bashkine Tropoje

49



III.  Detyrat kryesore:

Specialisti i zyres se menaxhimit dhe mbrojtjes se tokes ka pér detyré pércaktimin, dokumentimin dhe
publikimin e t€ dhénave né formén e hartave e regjistrave dhe kryerjen e procedurave pér ndryshimet,
pérdorimin, vlerésimin dhe mbrojtjen e resurseve né juridiksion té Bashkise.

Specialisti i zyres se menaxhimit dhe mbrojtjes se tokes do té jeté pérgjegjés pér:

a. Menaxhimin dhe mbrojtjen e tokés bujqésore, né pronési shtetérore dhe né pronési private, si dhe
té kategorive t& resurseve té tjera pér té gjithé territorin né juridiksion te bashkisé.

b. Shqyrtimin e kérkesave pér njohje pronesie dhe dérgimin e tyre pér regjistrim prané ZVRPP-se.

c. Pasqyrimin ¢do vit t& ndryshimeve né pérdorimin e tokés, t& dhénave té bonitetit t& tokave
bujgésore si dhe té gjéndjes sé tyre né dokumentacionin kadastral ekzistues.

d. Dérgimi i pasqyrave t& fondit t& tok&s, ndryshimit t& kategorisé sé& tokés, transaksioneve t&
prongsisé mbi tokén né MBZHR dhe né DAMT e Qarkut Kukés.

e. Pérfagé€simin e institucionit né gjykaté (me autorizim t& Kryetarit) pér ¢éshtjet e pronésisé né
Bashkiné& Tropoje .

f.  Shkémbimin e t&¢ dhénave dhe dokumentacionit me ZVRPP, D.SH.Pyjor, DBUMK, ALUIZNI,
AKPT, MIE, zyrat e planifikimit t€ territorit dhe institucionet e tjera shtetérore/ private, qé
zotérojné t€ dhéna pér kalimin e tokés bujqesore, pér ndryshim destinacioni ose t&€ dhéna t& tjera
nga rivelimet tipografike, fotografité ajrore, imazhet satelitore etj.

g. Pércaktimin e zonave t& démtuara ose t& rrezikuara nga démtimet, si rezultat i erozionit,
shkretétirézimit, degradimit e ndotjeve.

h. Bashké&punimin e punés me Komisionin e Vlerésimit t& Titujve t& Pronésisé prané Institucionit t&
Prefektit si dhe DAMT e Qarkut Kukés.

i.  Mbajtjen, inventarizimin, administrimin dhe arkivimin e dokumenteve t& arkivit t& administrimit

dhe mbrojtjes sé tokés.
J- Mbajtjen, inventarizimin, administrimin, arkivimin e dokumentacionit q&¢ ka t& b&jé me
informacionet me zyrén e regjistrimit t& pasurive t& paluajtshme pér ndryshimet e pronésisé dhe

bashkimet e parcelave.
k. Evidentimin e sipérfaqeve te dhéna me qira dhe i dérgon informacione periodike DAMT-sé né

rastit, strukturave perkatese.
m. Shqyrtimin e ankesave, q€ i paraqiten bashkisé nga persona fizike/ juridike, qe kane si objekt
masat mbrojtése pér token bujqésore si dhe shmangien e rreziqeve te démtimit te tokés bujqésore

nga faktoré natyrore e artificiale.
n. Dhénien e t&€ dhénave kadastrale personave fiziké/ juridiké né bazé t& dokumentacionit qé

disponon kundrejt tarifave t& miratuara nga MBZHR.
o. Organizimin e shérbimit dhe marrjen e masave pér ruajtjen teknologjike t&¢ dokumenteve qé

administron
p. Kryerjen e shpluhurimit té rafteve, kutive dhe dosjeve, si dhe dezinfektimin dhe deratizimin e

ambienteve ku ruhen dokumentet jo mé rrallé se njé heré né vit.

50



q. Sistemimin, ruajtjen, perditesimit, arkivimin dhe skanimin e té¢ dhenave te dokumentacionit
kadastral.

r. Arkivimin e vendimeve t& organeve shtetérore pérgjegjése pér kalimet dhe ndryshimet né
gjendjen e tokave dhe bén pasqyrimet pérkatése pér njesité administrative t& Bashkisé Tropoje

Neni 62
Specialist Topograf

Misioni:

T¢ zbatojé rregullat hartografike né fushén e planifikimin e territorit dhe administrimin e pronave.

IL.

Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit t&é punés:

Specialisti Topograf pergjigjet tek Pergjegjesi i Sektorit t& Pronave dhe Hartografisé pér zbatimin e
planeve dhe projekteve né lidhje me kontrollin dhe zhvillimin e tokés dhe administrimin e pronave.

II1.

Detyrat kryesore:

Specialisti Topograf ka pér detyré t&€ ndjeké zbatimin e instrumentave t& veganté hartografike né
pérputhje me rregullat dhe standardet zyrtare. '

Specialisti Topograf éshté pérgjegjés pér:

a. Realizimin e punimeve topografike t& objekteve né studim, duke béré azhornimet pérkatése.

b. Kontrollin e plan piketimit dhe kuotimit te objekteve te miratuara.

c. Kontrollin e planit t& rilevimit t& ¢do sheshi dhe sipérfage ndértimi

d. Ndjekjen e detyrave t&€ ngarkuara nga eprori dhe raporton pér ¢do problem qé del gjaté
punés.

e. Hartimin e planvendosjes s¢ ngastrave pér regjistrim apo korrigjimi dhe saktésimi i tyre.

f._Plotésimin e nevojave qé ka Drejtoria-e PZHT-se_pér rivelime (& ndryshme-si-sheshe;
rrugg, lulishte si dhe kryerjen e azhornimeve té linjave elektrike, kanalizimeve té ujrave té
bardha etj.

g. Identifikimin dhe pérgatitjen e ndryshimeve t& nevojshme né zonimin e qytetit dhe ne

sistemin rregullator territorial pér t’iu pérshtatur tendencave té zhvillimit;

i. Realizon hedhjen né harta t&€ zonave q€ do t& shpronésohen;

J. Koordinimin e punes per hartimin e dokumentacionit hartografik lidhur me regjistrimin e
tokave bujqésore ne perputhje me rregullat dhe standardet teknike pér krijimin e hartés
kadastrale

k. Realizimin e t& gjitha projekteve topografike ne funksion t& hartimit t& projekteve t&

drejtorisé.
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I Merr pjese né grupet e punés qé ngrihen sipas programit t& Drejtorise s& PKZHT™® dhe né
fuksion t& drejtorive té tjera t&¢ administrates.

Neni 63

Pergj i Sektorit Burimeve Njerézore

I. Misioni:

T¢ planifikoj&, organizojé dhe kordinojé menaxhimin me efektivitet t& burimeve njerézore né zbatim t&
ligjit t& népunésit civil né Bashkiné Tropoje .

II. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit t&é punés:

Pergjegjési sektorit Burimeve Njerézore pérgjigjet para Kryetarit t& Bashkisé Tropoje , lidhur me
hartimin dhe ndjekjen e zbatimit t& politikave shtetérore pér menaxhimin me efektivitet dhe efikasitet t&
burimeve njerézore, t€ trajnimit t& népunésve civilé né pérputhje me zhvillimin organizativ té sektorit dhe
strukturés s€ institucionit, pér menaxhimin e ¢éshtjeve q& lidhen me pérshkrimin dhe klasifikimin e
punéve, me vlerésimin e performancés, me géllim qé ligji i shérbimit civil t& zbatohet né& afate kohore né

ményré té rregullt dhe korrekte.
I1I. Detyrat kryesore:

Sektori Menaxhimit te Burimeve Njerezore siguron q& burimet né dispozicion t& késaj njesie t& mire
organizohen né ményré qé objektivat e pércaktuara pér kété sektor té realizohen né afatet kohore t&
parashikuara, si dhe né ményré té rregullt dhe korrekte.

Sektori i Menaxhimit t¢ Burimeve Njerézore éshté pérgjegjés pér:

a. Marrjen e masave pér krijimin e kushteve t& punés pér administratén
b. Ndjekjen dhe mbikqyrjen e strukturave t& administratés qé kané té b&jné me ¢éshtje t& burimeve

njerézore e materiale

¢. Hartimin e P/ Struktures, organikés sé administrates dhe t& funksioneve specifike t& cilén ia
paraqet pér miratim Kryetarit t& Bashkisg.

d. Hartimin e P/ Vendimit pér miratimin e nivelit t& pagave pér ¢do funksion t& zgjedhur apo t&
eméruar, brenda kufijve t€ pagave dhe klasifikimit te miratuar né lidhjet pérkatése t& pagave t& miratuar me
VKM dhe e paraqet pér miratim né Késhillin Bashkiak.

e. Hartimin e nivelit t¢ pagave, klasifikimit ne kategorité/ klasat e pagave pér ¢do pozicion pune t&
strukturés s& administratés.

f. " Propozimin e rregullave té brendshme pér administrimin efigent t& ambienteve té punés, pajisjeve
dhe vlerave materiale (aktiveve).

g. Koordinimin e punés me Sektorin e Teknologjisé Informacionit pér pérditesimin e bazés s¢ t&

dhénave.
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h.  Vlerésimin dhe parashikimin e nevojave pér trajnime t& administratés.

i.  Ndjekjen e zbatimit t& rregullores s&é brendshme dhe rregullave té etikés.

Propozimin pér ngritjen e Komitetit “Ad-hoc” pér testimin e kandidatéve pér né administratén e
Bashkise Tropoje

Shpalljen e vendeve té lira né administratén e Bashkisé Tropoje

Hartimin e kérkesave (& pérgjithshme/ veganta q& duhet t& plotésojné kandidatet pér vendin e lire
Pérzgjedhjen e kandidatéve pér t” iu nénshtruar testimit pér né administratén e Bashkisé Tropoje .
Organizimin e progesit t& ngritjes né detyre t& punonjésve t& administratés se Bashkisé Tropoje
Ndjekjen e progedurave (€ vlerésimeve t& rezultateve individuale né puné té administrates.
Ndjekjen ¢do dité t&€ prezencés né pung, disiplinés dhe rregullave t& etikés sé personelit.

Hartimin e planit t€¢ lejeve t& pushimit vjetor, ndjekjen dhe zbatimin e tij pas miratimit nga

—.

=
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Kryetari
r.  Dhénie informacioni Drejtorisé s¢ Financgs, lidhur me t& dhénat e nevojshme pér pagat, klasat,

vjetérsing né puné, masén e shpérblimit pér funksionin, shkallén e véshtirésisé né puné etj.
s.  Organizimin e progesit t¢ dhénies sé¢ masave disiplinore
t. Pérgatitien ¢ P/ Termave (¢ references (domosdoshméria/ qellimi, detyrat dhe pérgjegjésité,
aftesité dhe kualifikimet) pér ¢do vend pune né administratén e Bashkisé Tropoje
u.  Ushtrimin e kontrolleve jo mé rrallé se njé heré né 6- muaj pér funksionimin e arkivit t&
institucionit.
Hartimin e programeve dhe planeve pér trajnimin e administratés né rastet e emergjencave civile.
Kryerjen e kontrolleve pér masat mbrojtése dhe parandaluese dhe zbatimin e tyre.
Mbik&qyrjen dhe monitorimin e veprimeve q& kryhen né Regjistrin Qéndror té Personelit.
Ndjekjen e progedurave pér emérimin, rekrutimin, menaxhimin dhe pérfundimin e marrédhenieve

< x g <

té punés né shérbimin civil

z. Hartimin e planit t& konsoliduar t& nevojave pér pranimin né shérbimin civil pér t& gjithé sistemin
pérkatés

aa. Hartimin e programeve t& punés pér trajnimin dhe formimin profesional t&é népunésve t& shérbimit
civil

bb. Kryerjen e analizave periodike pér veprimtaring e administratés si dhe asiston né mbledhjet e
drejtorive (& aparatit ku evidentohen vlerésimet q& iu béhen punonjésve né fund t&é periudhés sé

proves.
Neni 64

Specialisti pér Burimet Njerézore
L. Misioni:
Zbatimin e progedurave pér administrimin e dosjeve t& personelit dhe marrédhenieve t& punésimit
IL. Qé&llimi i pérgjithshém i pozicionit t&é punés:

Specialisti i Burimeve Njerézore pérgjigjet tek Pérgjegjési i Sektorit t¢ Burimeve Njerezore pér
menaxhimin e ¢éshtjeve qé lidhen me burimet njerézore.
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III.  Detyrat kryesore:

Specialisti i Burimeve Njerézore ka pér detyré t& marré pjesé né progesin e hartimit t& pérshkrimeve t&
punés, né hartimin e progedurave pér emérimin n& shérbimin civil, si dhe administrimin e dosjeve

individuale.
Specialisti pér Burimet Njerézore, éshté pérgjegjés pér:

a.  Administrimin e dosjeve individuale qe pérmbajne t& dhénat profesionale pér ¢do t& punésuar dhe
népunés civil si dhe ¢do & dhéné tjetér lidhur me marrédhéniet e punés si dhe t& Regjistrit
Qendror te Personelit

b. Arkivimin e sigurté dhe me metoda alternative té t& dhénave t& personelit dhe ruajtjen periodike
té kopjeve t& t&€ dhénave né mjedis rezerve.

c. Harton listé prezencén pérfundimtare t& institucionit, e cila konfirmohet nga pergjegjesi i sektorit.

d. Eshté pérgjegjés pér strukturén e bazés sé té dhénave dhe administrimin e saj.

Kujdeset pér ruajtjen dhe konfidencialitetin e privilegjeve té aksesit né bazén e t& dhénave
elektronike t& Regjistrit Qendror t& Personelit.

f.  Ndjekjen dhe zbatimin e detyrimeve ligjore mbi personelin dhe dokumentacionin.

Administron kontratat e punés t& personelit t& Bashkisé dhe t& institucioneve te vartésisé.

g.
h. Ndihmon ne progesin e vlerésimit t& rezultateve né puné dhe hartimin e pérshkrimeve té punés t&
népunésve civilé.
i.  Njoftimin e strukturave eprore né rastet e konfliktit t& interesit.
Neni 65
Punonjes i Zyrés sé Arkivit
L. Misioni:

Zbatimin e progedurave per krijimin, ruajtjen dhe shfrytézimin e fondit arkivor.

I1. Q¢e&llimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Specialisti i Zyres se Arkivit pérgjigjet tek Pérgjegjesi i Sektorit pér menaxhimin dhe administrimin e

pasuris€ arkivore.

III.  Detyrat kryesore:

Specialisti | Zyrés s€¢ Arkivit ka pér detyré mbajtjen, ruajtjen, administrimin, protokollimin, shpérndarjen
dhe postimin e dokumentave té krijuara nga Bashkia Tropoje

54



Specialisti i Zyres se Arkivit , éshté pérgjegjés pér:

a. Mbajtjen, inventarizimin, administrimin dhe arkivimin e dokumentave t& krijuara nga Bashkia
Tropoje ose t& ardhur né adresé te saj

b. Administrimin, pérditésimin (update) dhe bérjen e kopjes rezérve (back up) té arkivit elekronik té
Bashkis¢ Tropoje ne bashképunim me Sektorin e [T-sé.

c. Rregjistrimin/ Protokollimin dhe shpérndarjen (sipas ciklimit q& ka béré kryetari) ose personi i
autorizuar prej tij t€ ¢do dokumenti t& ardhur né adresé t& Bashkise Tropoje (shkresave t& ardhura
me posté ose dorazi dhe e-mail).

d. Regjistrimin/ Protokollimin dhe postimin (sipas adresés q& ka vendosur pérpiluesi) té& ¢do
dokumenti qé del nga Bashkia Tropoje.

e. Regjistrimin ne libra t& veganté t€ marrjes né dorézim té dokumentave duke konfirmuar
nénshkrimin pérkatés.

f.  Mbylljen dhe inventarizimin e dosjeve sipas pasqyrés emertuese dhe pas kalimit t& afateve t&
ruajtjes (RHK) ben dorézimin e tyre né arkivin shtetérore vendor (ASHV))

g Dhénien e t& dhénave arkivore personave fiziké/ juridiké kundrejt tarifave t&¢ miratuara nga
Bashkia Tropoje n& bazé € parimit “Shérbimi i dokumentit besnikérisht me orgjinalin, pa
komente ose interpretime,,. Cdo dokument q& do t& nxirret nga arkivi, do t& merret me paré
miratimi i eprorit te drejtéperdrejté, kundrejt tarifés sé shérbimit t& miratuar.

h. Vénien n& dispozicion t& shkresave dhe dokumentave qé kérkohen nga drejtorité.

i. Pranimin, protokollimin, inventarizimin dhe arkivimin e dokumentave t& krijuara nga
institucionet e Bashkis¢ Tropoje vetém sipas standarteve (& miratuara n& rregulloren e arkivit.

J- Mbajtjen e shkresave origjinale qé adresohen né emér t& bashkisé. Pér dokumentat t& cilat jané
cilésimin “personale” regjistrohen sipas numrit né zarf dhe i jepen personit q& i adresohen.

k. Mbajtjen, inventarizimin, administrimin dhe arkivimin e t& gjithé dokumentacionit t& krijuar nga
shfrytézimi/ kémbimi i dokumentacionit me arkivin shtetéror ose me arkivat e institucioneve t&
tjere.

[ Organizimin, shérbimin dhe marrjen e masave pér ruajtjen teknologjike t& dokumenteve qé
administron (ajrimi natyral, pérdorimi i ngroh&sve, lagéshtimi artificial dhe pérdorimi i
preparateve (& ndryshme t&€ miratuar). Kryerjen e shpluhurimit té rafteve, kutive dhe dosjeve, si
dhe dezinfektimin dhe deratizimin e ambienteve ku ruhen dokumentet jo mé rrallé se njé heré né
vit.

m. Vendosjen dhe pérdorimin e mjeteve mbrojtése nga zjarri. Marrjen e masave mbrojtése nga rrezet

n. Organizimin e punés pér pércaktimin e vlerés dhe afateve t& ruajtjes sé¢ dokumenteve. Evidentimi
né inventart t& vecanté (ve¢ pér dokumentet me afat ruajtjeje t& pérhershme dhe veg pér
dokumentet me afat ruajtjeje té pérkohshém).

o. Ushtrimin e kontrolleve jo mé rrallé se njé heré né 6 muaj (periodike, t& planifikuar dhe t&
veganté) pér ekzistencén dhe gjendjen fizike t&é dokumenteve dhe i pasqyron né proges-verbal.

p- Perpunimin ¢ dosjeve dhe verifikimin te atyre te cilave u kane mbaruar afatet e ruajtjes dhe ia
paraqet komisionit perkates per asgjesim.

q. Mbajtjen, administrimin dhe arkivimin e regjistrit t& hyrjeve, regjistrit té fondeve dhe t& regjistrit
té shfrytézimit.

r.  Vendosjen e té gjitha dokumenteve né dosje dhe né kuti kartoni.
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s. Mbylljen dhe vulosjen pas mbarimit t& orarit zyrtar t& kasafortave, dollapeve dhe dyerve t&
arkivit (Celésat e arkivit t& jené t& sigurt dhe né dy kopje. Njé kopje mbyllet né njé zarf, e cila
vuloset dhe firmoset dhe mbahet nga Drejtori i Drejtorisé, kurse kopja e dyté mbahet nga veté
Specialisti).

t. Fotokopjimin e materialeve t& Késhillit te Bashkise si dhe té gjithé dokumentacionit q& éshté né

shérbim t& punés sé€ institucionit

Mbajtjen e proges-verbaleve té mbledhjeve t& Késhillit te Bashkise

Arkivimin e dosjeve t& mbledhjeve té Késhillit te Bashkise

w. Dokumentat g€ vijné né emér t& Késhillit te Bashkise hapen, regjistrohen né protokoll dhe i
dorézohen Sekretarit t& Késhillit te Bashkise

X. Me komisionin e ekspertizes te ngritur nga titullari i institucionit ¢do vit duhet te behet perpunimi
tekniko shkencor i dokumentave te arkivit duke i veguar ne listen ¢ vegimit ato qe kan plotésuar
afatin e ruajtjes dhe ve¢ ato me afat ruajtjé historike kombetare qe duhet te inventarizohen e
dorézohen ne Arkivin shtetéror vendor Kukes.(Asgjesimi i dokumentave me afat ruajtje te
perkohshem te behet ¢do vit nga komisioni i ekspertizes me proces verbal te miratuar nga titullari

<

i institucionit.
Neni 66

Zedhenesi ai dhe punonjes i sekretarise

I. Misioni:

Zbatimin e progedurave pér pritjen dhe dhénien e informacioneve.

I1. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Zedhenesi, punonjesi i secretaries, dhe ai pergjegjes pér dhénie informacioni qytetaréve apo
subjekteve t€ tjere pér t€ cilin ata jané t& interesuar né lidhje me aktivitetin e bashkisé, pergjigjet
tek Drejtori i kabinetit per problemet e informimit publikut, ndersa per problemet e sekretarisé
tek Pergjegjési i Sektorit Burimeve Njerézore

III.  Detyrat kryesore:

Zedhenesi, punonjesi i sekretarisé, dhe ai pergjegjes per dhenjen e informacionit qytetaréve si dhe
ndjekjen e progedurave pér kthimin e pérgjigjeve sipas strukturés sé ngarkuar.

Zedhenesi, Punonjesi i sekretarise dhe ai pergjegjes per dhenje informacioni éshté pérgjegjés pér:
a. Evidentimin e problemeve te paraqitura nga qytetaret.
b. Regjistrimin e kérkesave apo ankesave q& vijné me shkrim apo me gojé nga qytetarét.

c. Dhenie ndihme qytetareve per plotesimin e formulareve tip kerkesé-ankesé
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d. Cdo kérkesé pér informacion apo ankesé¢ mbahet shénim né regjistrin pérkatés dhe protokollohet.
. Ofron informim dhe komunikim t& shpejte, cilesor dhe transparent pér qytetarét

f.  Kérkesat pér informacion pasi protokollohen, dérgohen né drejtoriné pérkatése pér t& marrs
informacionin e kérkuar brenda afateve ligjore t& pércaktuara, pa kérkuar shpjegime pér q&llimin
e kérkesés.

g. Mbajtjen e evidencés pér (€ gjitha ankesat, kérkesat e qytetareve né sportelet e bashkisg, vajtjen e
tyre né destinacion, kthimin e pérgjigjes brenda afateve ligjore t& percaktuara né ligjin “Pér té
drejtén e informimit”.

h. Mundésimin e takimeve té qytetaréve me titullarét, drejtorét, shefat e sektoréve dhe specialistét e
Bashkisé.

i. Pérgatitjen e raporteve periodike mbi numrin dhe llojin e ¢éshtjeve me t& cilat merren specialistét
e Marrédhénieve me Publikun, né ményré qé té krijojné terrenin pér té nxjerré dhe analizuar
pérmirésimet né shérbimet e Bashkis€, diversitetin e ankesave t& qytetaréve si dhe pérgjigjen ndaj

tyre.

J- Sqaron, informon dhe orienton qytetarét né ményré té drejtpérdrejté dhe me ané t& shérbimit
postar.

k. Mbledh informacione (me ané t& korespondencés) pér ¢do njoftim, projekt apo veprimtari té
sektoréve te Bashkisg, t& cilat nevojiten per t'iu servirur qytetaréve, institucioneve t& ndryshme qé
operojné me Bashking Tropoje , komunitetit t& biznesit etj.

I. Shpérndan materialet informative né t& gjitha institucionet kryesore shtetérore dhe i vé ato né
dispozicion t& qytetaréve dhe grupeve té interesit.

m. Organizon pergatitjen e materialeve informuese, afishimin e shperndarjen e tyre pér komunikim
me publikun ne stenden e njoftimeve te institucionit.

n. Publikon né stendén e njoftimeve publike t& Bashkisé njoftimet e ndryshme si vendimet e
Késhillit Bashkiak, vendimet e gjykatés si dhe njoftime t& tjera me interes té gjeré publik.

0. Administrimin e korrespondencés se ardhur apo asaj qe krijohet nga administarata e bashkise ne
perputhje me ligjin 9154 dt. 06.11.2003 “Per arkivat”, i ndryshuar.

p. Administrimin e Postés Elektronike.

q. Mbajtjen e librit te korespondences me praktika pune ne perputhje me ligjin 9154 dt.06.11.2003
“Per arkivat” i ndryshuar .

r.  Shperndarjen e korespondences sipas shenimeve te bera nga titullari i institucionit apo personi i

autorizuar prej tij.

Sanitare (Pastruese)

Sanitaret (Pastrueset)e bashkise jane né& vartesi direkte t& Pérgjegjesit te Sektorit Burimeve Njerézore
dhe kané pér detyré pastrimin dhe mbajtjen pastér té ambienteve t& punés sipas ndarjeve te bera ne kate .

Sanitaret né ményré t€ vecanté do té jené pergjegjés:

a. Té kujdesen vazhdimisht pér higjienén dhe mbajtjen pastér t& ambienteve t& siperfaqes sé zyrave,
korridoreve, shkalléve t& godines, tualeteve qé jané né administrim t& Bashkise Tropoje .
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b. T& mos lejojé nxjerrjen né korridore t&€ materialeve t& ndryshme dhe pér ¢do rast té informojé
eprorin direkt.

c. Té mbajé kontakt t& rregullt me strukturén eprore pér ¢do problem disipline, furnizimi apo
kérkese té ¢farédoshme qé ka té b&jé me mbarévajtjen e punés.

d. Kur u kerkohet, duhet t& punojné edhe jashté orarit zyrtar t& punés.

Neni 68
Shoferi i Administratés

Shoferi i administratés &shté né vartési direkte t& Pérgjegjesit t& Burimeve Njerézore dhe ka pér detyré
kryerjen e shérbimeve t& udhetimit t& personelit t& administratés sé¢ Bashkise Tropoje .

Shoferi i administrates eshté pérgjegjés:

a. Pér mjetin q& ka né dispozicion t& kryejé shérbime t& udhétimit t& administratés sé¢ Bashkise
Tropoje

b. Pér démet e shkaktuara né automjet nga pakujdesia mban pérgjegjési si dhe pérgjigjet pér
gatishmering teknike t& automjetit.

c. Siguron qé t& gjitha veprimet t& jené né pajtim me rregullat dhe rregulloret né rastin e pérfshirjes
né aksident apo ¢do incident trafiku.

d. Ng rastet e aksidenteve qé¢ mund té p&sojé automjeti, brenda 24 oréve, njoftohet me shkrim
shoqéria e sigurimeve dhe i dérgohet proces-verbali i Inspektoriatit t& Qarkullimit Rrugor bashké
me fotografité e mjetit t& démtuar.

e. Neé fillim t& ¢do viti pajis automjetet me dokumentacionin e nevojshém konform ligjit, regjistron
automjetin pér kontrollin vjetor teknik si dhe e pajis me policé sigurimi.

f.  Cdo dité bén plotesimin e fleté-udhétimeve, té cilat duhet t& jené t& firmosura nga népunési
udhétues si dhe drejtori i administratés.

g. Merr pjesé né komisionet e pércaktimit t& difekteve t& automjeteve dhe té pércaktimit té
normativave t& karburantit pér 100 km, etj.

h. Zbaton t& gjitha masat pér siguriné rrugore né drejtim té ofrimit t€ shérbimeve efektive

transportuese.
i. Drejtimin ¢ automjeteve sipas udhézimeve té¢ menaxhimit administrativ, qé t& punojé né terren

R XD e 4o e
UTTC JasinCc ordarttic PputIcs.

Neni 69

Pergjegjési i Sektorit juridik dhe Prokurimeve Publike

I. Misioni:
Dhénia e asistencés juridike pér t& gjitha strukturat e institucionit t& Bashkisé Tropoje, koordinimin me
Njesite Administrative, planifikimi, organizimi dhe zhvillimi i progedurave t& prokurimeve publike si dhe

menaxhimi i teknologjisé s¢ informacionit.
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IL. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Pergjegjesi I Sektorit Juridik dhe Prokurimeve Publike, pérgjigjet para Kryetarit t&¢ Bashkisé Tropoje pér
dhénien e asistencés juridike pér t& gjitha aktet e nxjerra nga Késhilli i Bashkise, administrata e Bashkise
pér ushtrimin e t& drejtés si person juridik (t& drejtén e lidhjes sé kontratés, t& drejtén e krijimit té
personave (& tjeré juridiké, t€ drejtén e ngritjes sé¢ padive civile dhe t& drejtave (& tjera pér ushtrimin e
funksioneve né bazé, né zbatim t& ligjeve dhe akteve nénligjore, kordinimin e veprimtarise me njesite
administrative, planifikimin dhe zhvillimin e progedurave t& prokurimeve publike si dhe pér sigurimin,
mbarévajtjen dhe pérmirsimin e aktivitetit t& institucionit né fushén e teknologjisé sé informacionit.

III.  Detyrat kryesore:

Pergjegjési i Sektorit Juridik dhe Prokurimeve Publike, siguron q& burimet né dispozicion té& ketij sektori
té mire organizohen né ményré q€ objektivat e pércaktuara pér kété seéktor si dhe detyrat e planifikuara t&
realizohen né afatet kohore t& parashikuara, me sa mé pak kosto, duke siguruar efektivitet t& larté si dhe
né ményré t& rregullt dhe korrekte.

Pergjegjsi i Sektorit Juridike, Prokurimeve Publikedo té jeté pérgjegjés pér:

a. Organizon punen né perputhje me dispozitat ligjore e nénligjore.

b. Dhénien e konsulencés ligjore organeve perfaqesuese dhe ekzekutive (Késhillit te Bashkise,
Komisioneve t& Késhillit si dhe Kryetarit).

c. Siglimin e t& gjithé P/ Akteve g i paraqiten pér miratim Késhillit te Bashkise si dhe Kryetarit t&
Bashkisé Tropoje .

d. Hartimin e P/ Akteve (Relacione & P/Vendime) dhe paraqitjen e tyre pér miratim né Késhillin e
Bashkise dhe Kryetarit té Bashkisg.

e. Sigurimin dhe dhénien e konsulencés sé nevojshme ligjore Kryetarit té¢ Bashkisé pér ushtrimin e
té drejtés si person juridik (t€ drejtén e lidhjes sé kontratés, t& drejtén e krijimit t& personave té
tjeré juridiké, & drejtén e ngritjes s¢ padisé civile, t& drejtén e mbajtjes sé llogarive, té drejta t&
tjera pér ushtrimin e funksioneve né bazé dhe né zbatim t& ligjeve dhe akteve nénligjore).
Dhénien e ndihmés ligjore pér hartimin e kontratave dhe marréveshjeve t& institucionit.

Dhénien e ndihmés pér dérgimin e akteve pér konfirmim ligjshmérie brenda afateve ligjore prané

institucionit té Prefektit

b. Dhénien e ndihmés juridike Kryetarit t& Bashkisé pér pérfaqésimin e institucionit né marrédhénie
me organe shtetérore dhe me persona fiziké/ juridiké vendas ose té& huaj.

. Shqyrtimin e ankimeve né rrugé administrative, té cilat do t& merren né shqyrtim nga Kryetari i
Bashkisé Tropoje .

d. Hartimin e rregullores s& organizimit dhe funksionimit t& administratés t& Bashkisé¢ Tropoje si
dhe Rregullores s& Arkivit né bashképunim me Sektorin e Menaxhimit te Burimeve Njerézore.

e. Hartimin e rregullores sé funksionimit t& Késhillit te Bashkise né bashképunim me Sekretarin e
Késhillit Bashkiak.

f. Hartimin e P/ Propozimeve pér dhénie tituj nderi, pensione t& posagme shteterore si dhe
paraqitjen e tyre pér miratim Ké&shillit te Bashkise
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g. Ndihmén, késhillimin dhe trajnimin e administratés né fushén e legjislacionit.
Neni 70

Specialist Jurist ne Sektorin Juridik dhe Prokurimeve Publike

I. Misioni:

Siguron ndihmén juridike pér veprimtaring dhe zbatimin e akteve administrative t& miratuara nga
strukturat e Bashkisé Tropoje .

II. Qéllimi i pérgjithshem i pozicionit t& punés:

Juristi pérgjigjet para Pergjegjesit te Sektorit juridik dhe prokurimeve publike, né lidhje me dhénien e
asistencés juridike pér t& gjitha aktet e nxjerra nga Késhilli, Kryetari, administrata e Bashkisé Tropoje pér
ushtrimin ¢ s& drejtés s¢ institucionit si person juridik, (& drejtén e lidhjes se kontratés, & drejtén e
krijimit t& personave (& tjeré juridik, t¢ drejtén e ngritjes s& padive civile dhe t& drejtave t& tjera pér
ushtrimin e funksioneve né bazé¢ dhe né zbatim t& ligjeve dhe akteve nénligjore).

III.  Detyrat kryesore:

Juristi ka pér detyré dhénien e ndihmés juridike né hartimin, miratimin dhe zbatimin e t& gjithé akteve t&
nxjerra nga Késhilli Bashkiak, Kryetari, dhe administrata e Bashkisé Tropoje.

Juristi do té jeté pérgjegjés pér:

a. Bazueshméring ligjore t&€ (& gjitha akteve, t& nxjerra nga Késhilli i Bashkise, Kryetari dhe
administrata e Bashkisé Tropoje

b. Hartimin e P/ Akteve (Relacione, P/Vendime, Urdhera) dhe paraqitjen e tyre pér miratim né
Késhillin e Bashkise si dhe Kryetarit t& Bashkisé.

c. Siglimin e & gjithe P/ Akteve dhe t& kopjes sé aktit pér arkivin (kur pér aktin e miratuar ka
verejtje juridike, i bashkélidh aktit t& arkivit mendimin-e-tij-me-shkeim).

d. Dhénien e ndihmés juridike Kryetarit t& Bashkisé pér pérfagésimin e institucionit né marrédhénie

me organe shtetérore dhe me persona fiziké dhe juridiké vendas ose t& huaj.
. PérfaqEsimin e institucionit né té tre shkallet e gjykimit (padités/ palé e paditur/ person i treté).

f. Siguron interpretimin e akteve ligjore né fuqi, mbi bazén e kérkesés sé drejtorisé pérkatése, ose
strukturés pérkatése né Bashki.

g. Ndihmon né& pérgatitjen e kontratave ose marréveshjeve né té cilat Bashkia Tropoje ose
institucionet e varésise jané palg.

h. Zbatimin e unifikuar té akteve t& Késhillit te Bashkise, Kryetarit dhe té€ administratés sé bashkisg.

i.  Azhornimin e arkivit elektronik t& akteve ligjore dhe nénligjore si dhe pérditesimin e tij né fagen
zyrtare t€ institucionit né bashképunim me Specialistin e Teknologjisé sé Informacionit.
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Neni 71

Specialist pér Prokurimet Publike
I. Misioni:

Zbatimi i rregullave pér hartimin e progedurave per prokurimet e mallrave, punéve dhe shérbimeve nga
Autoriteti Kontraktor.

I1. Qéllimi i pérgjithshem i pozicionit té punés:

Specialisti pér prokurimet publike pérgjigjet para pergjegjesit te sektorit, né& lidhje me rritjen e efigencés
dhe efikasitetit né progedurat e prokurimit publik, né sigurimin dhe mirépérdorimin e fondeve publike, né
sigurimin me integritet dhe transparencé né progedurat e prokurimit publik si dhe siguron pérdorimin sa
mé ekonomik dhe efektiv t&¢ fondeve publike dhe zbatimin e progedurave t& prokurimit né mbéshtetje t&

legjislacionit né fuqi
ITI. Detyrat kryesore:

Specialisti per prokurimet publike ka pér detyré t€ administrojé né¢ ményré té vazhdueshme progesin e
prokurimit si dhe te kryejé funksione t& karakterit ndihmés, si mbajtjen e proges-verbalit,
sistemimin, inventarizimin dhe ruajtjen e dokumenteve.

Specialisti pér prokurimet publike do té jeté pérgjegjés pér:

a. Administrimin né ményré t&é vazhdueshme te progesit te prokurimit.
b. Kryerjen e progedurave te prokurimeve me vlera te vogla.
Sigurimin e t& dhénave (€ nevojshme nga strukturat pérkatése né institucion dhe pérgatitjen e
regjistrit t& parashikimit t& prokurimeve publike, t& regjistrit t& realizimit si dhe hartimin dhe
dérgimin e njoftimeve pér botim brenda afateve kohore.
Pérzgjedhjen e llojit t& progedurés sé prokurimit.
in_e urdhrave t& prokurimit pé j

bashkélidhen dokumenteve té tenderit (si pér shembull, hartat, skicat, planet, etj).

f. Regjistrimin e urdhérave te prokurimeve dhe kontratave t& lidhura né sistemin SIFQ prané Degés
s€ Thesarit.

g. Siguron zhvillimin né¢ ményré sa mé transparente dhe jo diskriminuese t& progedurave pér
prokurimin e punéve/ shérbimeve / mallrave.

h. Hartimin e dokumentave t¢ tenderit dhe mbledhjen e t& gjitha materialeve & nevojshme qé& u
bashkélidhen atyre, pérfshiré hartimin e kritereve & veganta pér kualifikim dhe specifikimet teknike

i.  Administrimin e € gjitha proges-verbaleve pér dokumentet e tenderit dhe ¢do dokument tjetér q& lidhet
me progedurat e pércaktimit té fituesit duke pérfshiré edhe proges-verbalet e mbledhjeve.

J.  Llogaritjen e gmimeve té shitjes s¢ dokumenteve t& tenderit q& u jepen operatoréve ekonomiké
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me kérkesé té tyre.
a. Respekton standardet ligjore e teknike t& miratuara né ményré qé (& rrisé eficencén né realizimin
e progedurave t& prokurimit t& zhvilluara nga Bashkia Tropoje.
Venien ne dispozicion te njé kopje té dokumenteve té tenderit pér ¢do operator ekonomik.
Dhenien e sqarimeve pér dokumentet e tenderit Komisionit te Vleresimit te Ofertave (KVO).
Ne perfundim te progedures se prokurimit harton kontraten qé do t& lidhet me shoqeriné fituese.
Kryen né€ menyré elektronike njoftimet, modifikimet, anullimet, arshivimet etj, te

®o oo o

progedurave t& prokurimit.

f. Kryen inventarizimin e dosjes t&é progedurave té prokurimit dhe kujdeset pér dorézimin e tyre né
arkiv né€ ményrén dhe né afatin t& parashikuar né ligj.

g. Mban lidhje t&€ vazhdueshme me Agjencing e Prokurimit Publik dhe me institucione t&
specializuara pér zgjidhjen me efikasitet té problemeve ligjore qé lindin gjaté procedurave t&

prokurimit publik.

Neni 72

Pergjegjési i Sektorit té Auditit te Brendshem

I. Misioni:

Té japé siguri t& arsyeshme pér titullarin e njésisé, né ményré té pavarur dhe objektive si dhe
késhilla pér pérmirésimin e veprimtaris¢ dhe efektivitetin e sistemit t& kontrollit t& brendshém né

njésiné e sektorit publik.

II. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Pergjegjési I Sektorit te Auditit te Brendshem, pérgjigjet te Kryetari i Bashkise lidhur me vlerésimin e
saktésisé, plotésisé dhe ligjshmérisé sé veprimeve financiare té njésisé.

III.  Detyrat kryesore:

. Sl Cod T Ty e ey s g

publike né arritjen e objektivave t& njésisé

Pergjegjesi i Sektorit te Auditit te Brendshem do té jeté pérgjegjés pér:

a. Organizimin dhe drejtimin e aktivitetit t& njesise sé auditimit.
b. Pérgatitjen e planit vjetor pér auditimin e brendshém bazuar né vlerésimin objektiv t& riskut si dhe

kryerjen e auditimeve né pérputhje me planin e miratuar.
¢. Organizimin e angazhimeve t& auditimit t& brendshém sipas standardeve dhe metodologjisé sé

miratuar ne dispozitat ligjore e nenligjore.
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d. Vlerésimin e pérshtatshmérisé dhe efektivitetit te sistemeve t& kontrollit, duke u fokusuar kryesisht

né:

identifikimin, vlerésimin dhe menaxhimin e riskut nga titullari i njésisé publike.
pérputhshméring e veprimtarisé sé njésisé publike me kuadrin rregullator.
dhenien e rekomandimeve per ruajtjen dhe administrimin e aseteve , lidhur me :
v" besueshmériné dhe gjithépérfshirjen e informacionit financiar dhe
operacional.
v' kryerjen e veprimtarisé sé njésisé publike me ekonomi, efektivitet dhe
eficiencé.
v" pérmbushjen e detyrave dhe arritjen e géllimeve.

e. Pérgatitjen e raportit vjetor, i cili i dérgohet strukturés pérgjegjése pér harmonizimin e auditimit t&
brendshém dhe pérmban t& dhénat e méposhtme por nuk kufizohet vetém né to:

angazhimet e auditimit, t€ kryera gjaté periudhés sé raportuar.

shmangiet nga plani, arsyet dhe argumentet pérkatése.

vlerésimin e sistemeve t€ kontrollit brenda njésisé publike dhe rekomandimet pér
pérmirésim.

veprimet e ndérmarra nga titullari i njésisé publike pér zbatimin e rekomandimeve
si dhe ¢do rekomandim t& pazbatuar.

f.  Dhénien e rekomandimeve pér pérmirésimin e veprimtarisé dhe efektivitetin e sistemit t& kontrollit

té brendshém té njésisé publike;
g. Ndjekjen e zbatimin e rekomandimeve t€ dhéna.
h. Ndan pérgjegjésite per objektivat e vendosura, rishikon cilesiné e punés sé audituesve dhe

vlereson performancén e tyre
i.  Raportimin menjéheré né formé t& shkruar tek titullari i njésisé publike dhe te Ministri i Financave, i

cili ka né vartési strukturén e inspektimit financiar publik, kur zbulon parregullsi apo veprime qé
né vlerésimin e njésisé s¢ auditimit pérbé&jné vepér penale.

J. Bashképunimin me Ministrine e Financave, Kontrollin e Larté t& Shtetit etj., bazuar né parimet e
komunikimit t& vazhdueshém, angazhimit, mirékuptimit dhe besimit t& ndérsjellé.

Neni 73

Specialist i Auditit té¢ Brendshém

I. Misioni:

Té ushtrojé né ményré té pavarur funksionin e auditimit.

I1. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Specialisti i Auditit te Brendshem pérgjigjet te Pergjegjési i Sektorit. t& Auditit t& Brendshém lidhur me
kryerjen e angazhimeve (€ auditimit t& brendshém sipas udhézimeve dhe metodave té miratuara, pér t&



vlerésuar nése sistemet e menaxhimit financiar/ kontrollit si dhe performanca e njésisé éshté transparente
né pérputhje me normat e ligjshmérisg, rregullshmérisé, efektivitetit dhe efigencés.

III.  Detyrat kryesore:

Specialisti I Auditit te Brendshem ka pér detyrét¢ ushtrojé funksionin e auditimit ne ményré

objektive dhe me profesionalizém.
Specialisti i Auditit té Brendshém do té jeté pérgjegjés pér:

a.  Ushtrimin e veprimtarisé¢ audituese né& pérputhje me aktet ligjore e nénligjore né fuqi, si dhe me
standardet ndérkombétare, t& pranuara t& auditimit t& brendshém.
b. T& vepruar n€ pérputhje me kérkesat e pércaktuara né Kodin e Etikés, Kartén e Auditimit dhe rregullat

pér konfidencialitetin pér audituesin e brendshém

c. Te kryer veprimtarine e auditimit né ményré t& pavarur, duke u udh&hequr nga interesi publik, pér
té forcuar besimin né ndershméring, paanésiné dhe efektivitetin e shérbimit.

d. Dhenien e rekomandimeve pér pérmirésimin e veprimtarisg, efektivitetin e sistemit t& kontrollit t&
brendshém si dhe pér masat qé duhen ndérmarré né rastet e konstatimit t& démeve ekonomike e

financiare pér zhdémtimin e tyre dhe pér t& ulur mundésiné e pérséritjes.
e. Te njoftoje paraprakisht me shkrim drejtuesin e njésisé s¢ auditimit t& brendshém pér ¢do konflikt t&

mundshém interesi, n& pérputhje me legjislacionin pérkatés.
f. Té raportuar menjéheré te drejtuesi i njésisé, kur zbulohen parregullsi apo veprime, q& né

vlerésimin e tyre pérbén vepér penale.

Neni 74

Kryeinspektori i Mbrojtjes se Mjedisit e Kontrollit te Territorit

I. Misioni:

Té planifikojé, organizojé dhe kontrollojé veprimtarin e Inspektoriatit t& Mbrojtjes sé Territorit pér
zbatimin e rregullave né fushén e ndértimit e urbanistikés.

I1. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Kryeinspektori i mbrojtjes se mjedisit e kontrollit te territorit pérgjigjet te Kryetari i Bashkise lidhur me
funksionimin e sigurimit t& respektimit te normave, standardeve dhe legjislacionit né fushén e ndértimit e

urbanistikés.
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III.  Detyrat kryesore:

Kryeinspektori i mbrojtjes se mjedisit dhe kontrollit te territorit ka pér detyré te planifikoje dhe organizoje
kryerjen e inspektimeve, marrjen e masave té pezullimit t& punimeve t& ndértimit si dhe mbajtjen e akteve

gjaté ushtrimit t& kontrolleve.
Kryeinspektori i Mbrojtjes se Mjedisit dhe Kontrollit te Territorit do té jeté pérgjegjés pér:

a. Mbajtjen e proges-verbalit t& konstatimit gjate kryerjes s& inspektimit dhe zbatimin e progedurave
ligjore
b. Pérgatitjen e akt-kontrollit, ku pasqyrohen gjendja aktuale, manggsite dhe detyrat pér njésine
vendore, subjektin ndértues fizik apo juridik.
c. Ushtrimin e kontrollit né¢ mjediset ku kryhet ndértimi dhe i dosjeve me dokumentacionin tekniko-
ligjor.
d. Marrjen e masave t€ pezullimit t& punimeve t& ndértimit n& rastet kur véren shkelje té kushteve
teknike t& zbatimit dhe projektimit.
e. Pezullimin e punimeve né ndértim né rastet kur njé afat kohor paraprak éshté i nevojshém pér
marrjen e vendimit pér pérmbushjen e detyrimeve ligjore né fushén e ndértimit.
f. Gjat€¢ kontrollit t&¢ ushtruar pér zbatimin e punimeve né objektet me leje ndértimi, vleréson
shkeljen e punimeve né ndértim né rastet e:
*  Mospérputhjes sé& objektit né ndértim me kérkesat e lejes sé ndértimit e t& projektit teknik
té zbatimit, t& miratuar e konfirmuar nga organi i autorizuar.
°  Mosrespektimin e kuotave té lartésisé sé kateve me ato té miratuara.
*  Mungesat e masave t& sigurimit teknik t& objektit dhe t& mbrojtjes sé jetés sé njerézve.

e Ndotjen e mjedisit nga ndértimi i objektit.

Neni 75

Inspektor per Mbrojtjen e Mjedisit dhe Kontrollin e Territorit

I. Misioni:

T& planifikojé, organizojé dhe kontrollojé veprimtaring e Inspektoriatit t& Mbrojtjes se Territorit pér
zbatimin e rregullave né fushén e ndértimit e urbanistikés.

I1. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Inspektori pérgjigjet te Pergjegjesi [ Sektorit te Mbrojtjes se Mjedisit dhe Kontrollit te Territorit lidhur
me funksionimin e sigurimit, respektimit t& normave, standardeve dhe legjislacionit né fushén e ndértimit

dhe urbanistikés.
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III.  Detyrat kryesore:

Inspektori ka pér detyré kryerjen e inspektimeve, marrjen e masave t& pezullimit t& punimeve t& nd&rtimit
si dhe mbajtjen e akteve gjaté ushtrimit t& kontrolleve.

Inspektori i Mbrojtjes se Mjedisit dhe Kontrollit te Territorit do té jeté pérgjegjés pér:

a. Kryerjen e kontrolleve né territorin administrativ ne juridiksion te Bashkise Tropoje,
né bazg & njoftimeve t& marra nga institucionet qéndrore/ vendore si dhe subjektet fizike/ private.

b.  Ushtrimin e kontrollit né mjediset ku kryhet ndértimi dhe i dosjeve me dokumentacionin tekniko-
ligjor.

c.  Mbajtjen e proges-verbalit t& konstatimit gjaté kryerjes sé inspektimit dhe zbatimin e progedurave
ligjore.

d. Pérgatitjen e akt-kontrollit, ku pasqyrohen gjendja aktuale, mangesite dhe detyrat pér njésine
vendore, subjektin ndértues apo fizik.

e. Paraqitjen pran€ organeve pérkatése t& kérkesés pér heqje t& ligencés profesionale personale/
shoqéris€, né rastet ¢ shkeljeve t& ligjeve né fushén e ndértimit.

f. Marrjen e masave t& pezullimit t& punimeve t& ndértimit né rastet kur véren shkelje t& kushteve
teknike t& zbatimit dhe projektimit.

g Pezullimin e punimeve n& ndértim né rastet kur njé afat kohor paraprak &shté i nevojshém pér
marrjen e vendimit pér pérmbushjen e detyrimeve ligjore né fushén e ndértimit.

h.  Marrjen e vendimit pér prishjen e objekteve t& kunderligjshme.

i.  Vendosjen ¢ masave administrative (gjoba) sipas llojit t& shkeljeve t& dispozitave ligjore.

J. Dérgimin e informacioneve Inspektoriatit Ndértimor e Urbanistik Kombétar dhe krijimin e t&
gjitha lehtésirave pér pérmbushjen e detyrave t& kétij Inspektorati

Neni 76
Inspektori i Policisé Bashkiake

Inspektorl i Policise bashkiake Organizon punen bazuar ne llgjm nr. 8224 date 15.05.1997 “Per pohcme

me urdherm nr. 1530 dt.07.04.2003 dhe nr. 823 dt 11.04.2003 te ministrive te lmJes(Mlmstrla e

Brendshme dhe ajo e Pushtetit Vendor dhe Decentralizimit)
Policia Bashkiake varet nga Kryetari dhe zbaton detyrat dhe urdhérat e dhena ne pershtatje me ligjin per

funksionimin e policis Bashkiake :

a) Ka per detyre te siguroje zbatimin efektiv te urdherave te nxjerra nga Kryetari i Bashkis edhe te
vendimeve te Keshillit te Bashkise qe kane te bejne me sigurimin e rendit dhe te qetesise dhe

mbarevajtjen e puneve publike.
b) Te marre masa per ruajtjen e pasurise se Bashkise si dhe te atyre qe administrohen nga ana e saj.
¢) Tesiguroje zbatimin e urdherave te nxjerra nga Kryetari i Bashkise ne lidhje me personat juridike
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ose fizike qe nuk plotesojne konform ligjit detyrimet financiare e fiskale, ndaj Bashkise si dhe cdo
detyrim tjeter ndaj tyre.

d) Te mbikqyre e te verifikoje nese shtetasit ne administrim te pasurise se tyre, zbatojne ose
plotesojne kerkesat e akteve bashkiake.

e) Te konstatoje e te parandaloje ndotjet ¢ mjedisit, hedhjet e mbeturinave te ndryshme si dhe te
sinjalizoje Kryetarin e Bashkise per shfagjen e paraziteve te demshem e te rrezikshem dhe per
rastet e shfaqes se epidemive.

f) Ne bashkerendim me IKMT te ndaloje, shmangg ndertimet e paligjshme, te ndaloje zeniet e
paligjshme te trojeve dhe te ndertesave e objekteve publike te Bashkise si dhe te organizoje
lirimin e tyre.

g) Tekujdeset per getesine publike, duke shmangur zeniet, menjanuar zhurmat e shkaktuara nga
grumbullimet e njerezve, autoparlantet e radiove dhe magnetofoneve, renia pa vend e borive te
automjeteve ne rruget dhe lagjet e qytetit, e mjediset te tjera publike, qe sjellin shqetesime per te
tjeret.

h) Te marre masa per ruajtjen e rendit kur ka grumbullime njerezish si ne tregje, panaire,ceremoni
publike, artistike, fetare e Sportive, ne kinema, teatro, pallate e salla Sportive, objekte te kultit
dhe ne mjedise te tjera publike.

i) Teinspektoje tregjet, te kontrolloje zenien e vendeve per tregti ambulante, te verifikoje pajisjen
me licence te tregtareve dhe personave te tjere ge merren me veprimtari shitblerjeje dhe me
tregtimin e pijeve alkoolike, objekteve me vlera artistike e kombetare, te lendeve djegese, te
kontrolloje respektimin e mases, peshes dhe cmimin e shitjes.

J) Tekujdeset per respektimin e orarit te sherbimit te njesive tregtare, bufeve, restoranteve,bilardove,
lojrave te fatit e te objekteve te tjera me veprimtari publike si dhe per zbatimin nga ana e tyre te
rregulloreve apo urdherave te nxjerra nga Kryetari i Bashkise.

k) Te kontrolloje martjen e masave te sigurise qe parandalojne fatkeqesite e ndryshme natyrore si
dhe te ndihmoje ne kapercimin e tyre duke u dhene ndihmé te demtuarve ne raste urgjence.

I)  Te marre masa te perkohshme ndaj te semureve psikike ne gjendje te rende qe krijojne
shqetesime per rendin publik.

m) Te kujdeset per ruajtjen e afisheve, njoftimeve e shpalljeve publike si dhe hegjen e atyre te
paligjshme ose te paautorizuara.

n) Te kontrolloje e te marre masa per zbatimin e rregulloreve, urdherave e udhezimeve te leshuara
nga Kryetari i Bashkise per probleme qe lidhen me zbatimin e ketij ligji.

0) Te marre masa per zbatimin e urdhrave te Kryetarit te Bashkise te dala ne zbatim te ligjit nr. 7697

Neni 77

Drejtori i Shérbimeve Publike dhe Turizmit.

I. Misioni:

Identifikimi dhe hartimi i politikave pér planifikimin e shérbimeve tér infrastrukturés, menaxhimit dhe

trajtimit t& mbetjeve, transportit etj.
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II. Qé&llimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Drejtori i Drejtorise sé Sherbimeve Publike pergjigjet tek Kryetari i Bashkisé lidhur me hartimin e
politikave dhe programit t& Bashkisé Tropojé pér planifikimin dhe zbatimin e investimeve dhe
shérbimeve t&¢ mirembajtjes né fushén e infrastrukturérs publike, menaxhimit t& mbetjeve, transportit si

dhe shérbimeve té tjera.

III.  Detyrat kryesore:

Drejtori i Drejtorisé s€ Shérbimeve Publike ka pér detyré ndértimin e politikave té infrastrukturés publike
dhe shérbimeve bazé t& Bashkise Tropoje

Drejtori i Drejtorise se Sherbimeve Publike dhe Turizmit do té jeté pérgjegjés pér:

a. Pércaktimin e prioriteteve te institucionit pér ¢éshtjet e infrastrukturés, menaxhimit e trajtimit té
mbetjeve, transportit e ofrimit t& shérbimeve té tjera.

b. Bashképunimin me Njésité Administrative pér koordinimin e punés né fushén e shérbimeve.
Evidentimin e gjendjes s¢ infrastrukturés dhe shérbimeve publike né bazé t& inspektimeve né
terren, ankesave te qytetareve dhe institucioneve publike si dhe t&€ Njésive Administrative.

d. Hartimin e planeve te zhvillimi dhe t& programojé investime publike pér pérmirésimin e
infrastrukturés

e. Té marré t& gjitha masat e duhura pér mirémbajtjen dhe pérmirésimin e vazhdueshém té rrjetit t&
infrastrukturés publike mbitokésore dhe até néntokésore (kanalizimeve), mirémbajtjen e
fasadave, varrezave, sipérfageve té gjelbérta e rekreative, ndrigimit public si dhe realizimin e
rrjeteve té reja té kanalizimeve etj;

f. Té bashkérendojé punén me faktoré t& tjeré t& interesuar né funksion t& pérmirésimit t&
shérbimeve publike dhe pérfshirjes s& banoréve né monitorimin, vlerésimin dhe bashkéqeverisjen
komunitare si: OJF-t&, organizatat rinore (Parlamentin Rinor, Qeverité e Shkollave) etj.

g. Harton plane veprimi pér trajtimin e mbetjeve inerte dhe urbane.

h. Monitorimin e shérbimit t& transportit publik.

1. Zhvillimin, pérmirésimin dhe mirémbajtjen e rrjetit rrugor t&¢ brendshém dhe pajisjen e tij me
teknologjiné pérkatése pér rregullimin e trafikut.

—J- Ndjekjen e progedurave per zbatimin e standardeve (& sigurisé rrugore, vendosjen € shenjave te
trafikut, impiantet semaforike, shenjézimeve vertikale, horizontale ashtu si dhe pajisjet e tjera
teknologjike pér disiplinimin dhe siguring e trafikut rrugor.

k. Té& ndjeké me pérgjegjési zbatimin e urdhrave dhe vendimeve t& Kryetarit t&¢ Bashkisé dhe ato t&
Késhillit te Bashkise pér probleme q& kané lidhje me Drejtoriné e Shérbimeve Publike dhe

sektorét né vartési.

. Marrjen pjesé né procedurat pér identifikimin e gjendjes s¢ mjedisit, hartimin dhe miratimin e
strategjive, planeve dhe t& programeve qé kané t& béjné me mbrojtjen e mjedisit.

m. Marrjen e masave per sherbimin e mirémbajtjes sé objekteve te arsimit parashkollor dhe atij

parauniversitar.
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n. Zhvillimin e aktiviteteve edukuese dhe promovuese né nivel vendor t& cilat lidhen me mbrojtjen e
mjedisit.

0. Léshimin e vértetimeve pér fakte dhe t& dhéna pér banorét ose territorin qé pérfshin Bashkia
Tropoje , sa heré g€ kjo kérkohet nga veté banorét ose nga ¢do institucion tjetér, né pérputhje me
ligjin.

Neni 78

Pergjegjesi i Sektorit per Perballimin ¢ Emergjencave Civile dhe Krizave, Turizmit dhe Specialist
per Licensimin e Automjeteve te Transportit

I. Misioni:

Hartimi 1 politikave dhe zbatimi i programeve né fushén e mbrojtjes civile

II. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Pergjegjesi | Sektorit te Perballimit te Emergjencave Civile dhe Krizave pergjigjet tek Drejtori i
Sherbimeve Publike lidhur me pérballimin dhe riaftésimin e gjendjes sé shkaktuar nga fatkeqesite
ne rastet e emergjencave civile

III.  Detyrat kryesore:

Pergjegjesi | Sektorit te Perballimit te Emergjencave Civile dhe Krizave ka pér detyré hartimin dhe
zbatimin e planeve dhe programeve per menaxhimin e emergjencave civile si dhe per
parandalimin dhe shmangien e pasojave té fatkeqésive natyrore ose té fatkeqésive té tjera.

Pergjegjesi I Sektorit te Perballimit te Emergjencave Civile dhe Krizave do té jeté pérgjegjés pér:

b. Te informuar ne menyre periodike komisionin vendor pér emergjencat civile per bashkérendimin

e veprimeve t& autoriteteve t& bashkis¢ dhe organizatave vullnetare pér planizimin dhe
pérballimin e emergjencave civile.

c. Raportimin dhe ndjekjen e udhezimeve te komisionit vendor per emergjencat civile.

d. Ndjekjen ne vazhdimesi te situates se mbrojtjes nga zjarri dhe gjendjen e emergjencave civile ne
te gjitha Njesite Administrative te Bashkise Tropoje .

e. Zbatimin e planeve te perballimit te emergjencave te hartuara e te miratuara nga Kryetari i
Bashkise

f.  Mbajtjen e lidhjeve te vazhdueshme me zyren e emergjencave civile te Institucionit te Prefektit te
Qarkut si dhe me Qendren Kombetare Operacionale te Emergjencave Civile.
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Zbatimin e udhezimeve te Kryetarit te Bashkise ne rastet e emergjencave civile dhe krizave.

h. Kontrollon masat parandaluese per perballimin e emergjencave civile dhe krizave.

i.  Hartimin e procedurave ne bashkepunim me komisionin perkates per marrjen e mjeteve ne

perdorim te perkohshem per perballimin e situatave emergjente.

Hartimin e planeve te perballimit te emergjencave civile dhe krizave, paraqitja per shqyrtim ne

Komisionin Vendor, per aprovim dhe koordinim tek Prefekti i Qarkut Kukes .

k. Kryerjen e detyres se Sekretarit te Komisionit Vendor te Emergjencave Civile te Bashkise.

[ Evidentimin e subjekteve t& démtuara nga fatkeqésite natyrore ose fatkeqési té tjera t&é shkaktuara

nga veprimtaria njerézore.

m. Kryesimin e Komisionit te Eksperteve per hartimin dhe plotésimin e dokumentacionin ligjor ne
rastet e demtimit nga faktoret natyrore dhe dergimit te tij népérmjet Institucionit t& Prefektit né
Drejtoring e Pérgjithshme t&¢ Emergjencave Civile (DPEC), prané Ministrisé sé Punéve t&
Brendshme.

n. Paraqitjen e P/ Vendimit ne Keshillin e Bashkise pér dhénien e ndihmés financiare pér familjet

kang pé€suar déme, shkaktuar nga fatkeqési té ndryshme natyrore ose fatkeqési té shkaktuara nga

veprimtaria njerézore né té cilin pérmendet dhe masa e ndihmés sé dhéné nga ky organ.

Té pérgatité materiale informuese, relacione ose P/ Vendime pér miratim né Késhillin e Bashkise,

pér pérballimin e fatkeqésive dhe emergjencave civile.

p- Ndjekjen dhe zbatimin e detyrave nga Sherbimi i MZSH-se.

q. Bashkepunimin me grupe vullnetaresh te specializuar per perballimin e emergjencave civile dhe
krizave.

r. Ndjekjen e programeve per edukimin publik dhe trajnimin e strukturave shteterore ne fushen e

mbrojtjes civile dhe krizave.

Neni 79

Specialist pér Dhénien e Ligensave te Transportit

I. Misioni:

operatorét ekonomik né fushén e transportit rrugor.

IL. Qéellimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Specialisti per dhenien e ligensave pergjigjet tek Drejtori i Drejtorise se Sherbimeve Publike lidhur me
pajisjen me leje te subjekteve t& cilet kryejne veprimtari transporti t& rregullt udhétarésh dhe veprimtari
transporti mallrash pér t& treté dhe me qira, brenda dhe jashté vendit.
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III.  Detyrat kryesore:

Specialisti per dhenien e ligensave ka pér detyré ndjekjen dhe zbatimin e progedurave per ligensimin e
subjekteve te cilet ushtrojne veprimtarine e tyre ne fushen e transportit rrugor t& mallrave pér (& treté,

me qira ose pér nevojat e veta.

Specialisti per dhenien e licensave do té jeté pérgjegjés pér:

a. Zbatimin e dispozitave ligjore e nénligjore né fushén e transportit dhe lejeve si dhe pajisjen e
subjekteve me ligencé pér transport udhétarésh/ mallrash, brenda dhe jashté vendit, q&
[éshohet e shoqéruar me gertifikatén e mjetit me t€ cilin kryhet transporti.

b. Shqyrtimin e kerkesave t& subjekteve per pajisjen me ligencé/ autorizim /certifikaté né fushén
e transportit rrugor si dhe per Iéshimin e lejeve (autorizimeve) t& transportit dhe operimit né
territorin shqiptar pér subjektet e huaja, detyrimin e administratés shtetérore pér trajtimin
konform dispozitave ligjore.

¢. Hartimin, planifikimin dhe paraqitjen pér miratim te itinerarit te linjave, orarit né transportin
rrethqytetés, ndérqytetés si dhe vendqéndrimet publike t€ automjeteve “TAXI <.

d. Organizimin e punés pér t& siguruar pémiresimin e parametrave (& sistemit t& sinjalistikés dhe
qarkullimit te liré né rrjetin rrugor té BashkiséTropoje .

e. Vlerésimin e situatés né bazé t& evidencave teknike t& subjekteve qé operojné né transportin
publik dhe bén interpretimin e ecurisé sé tyre duke sugjeruar rrugét me efektive.

f.  Dhenie propozimi per hegjen e ligensave te subjekteve te cilet nuk plotésojne kérkesat
specifike t€ linjés s& rregullt ng transportin e udhétaréve, kane paraqitur informacion
Jjokorrekt, nuk plotesojne mjetet e transportit rrugor né numer, per shkak te gjendjes teknike
t€ kérkuar, kur transferon ligencén/ autorizimin/ gertifikatén tek njé subjekt ose me kérkesé t&
veté subjektit transportues etj.

g. Dhénie propozimesh mbi masat q¢ duhen ndérmarré lidhur me administrimin, monitorimin
dhe pérmirsimin e elementéve té sigurisé rrugore.

h. Pérgatitjen e materialeve informuese, Relacioneve, P/ Vendimeve pér miratim né Késhillin e
Bashkise, né fushén e transportit dhe infrastrukturés rrugore.

i. Ushtrim kontrolli n¢ bashképunim me Drejtoring Vendore t& Policisé (Sektori i Qarkullimit
Rrugor) dhe Policiné Bashkiake pér zbatimin e projekteve t€ transportit.

J- Mbajtjen e kontakteve t& vazhdueshme me institucionet vendore dhe rajonale (Institucionin e

petr—prantZimt—anevasnkerena Cpuncyv C CT

transportit.
k. Menaxhimin e politikave dhe planifikimin pér fushat e shérbimeve té& transportit si dhe
organizimin e kontrolleve né linjat e transportit rrethqytetés dhe ndérqytetés.
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Neni 80

Specialist i Planifikimit dhe Perballimit te Emergjencave Civile dhe Krizave

Misioni:

Zbatimi i programeve dhe detyrave konkrete né rastet e Emergjencave Civile dhe Krizave

II.

Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Specialisti i Planifikimit dhe Perballimit te Emergjencave Civile dhe Krizave pergjigjet tek Pergjegjési i
Sektorit te Emergjencave Civile lidhur me pérballimin dhe pér riaftésimin e gjendjes sé shkaktuar nga
fatkeqesite ne rastet e emergjencave civile

III.

Detyrat kryesore:

Specialisti i Planifikimit dhe Perballimit te Emergjencave Civile dhe Krizave ka pér detyré, zbatimin e
masave organizative, teknike dhe cdo mase tjeter per mbrojtjen dhe perballimin e emergjencave civile dhe

krizave.

Specialist i Planifikimit dhe Perballimit te Emergjencave Civile dhe Krizave do t€ jeté pérgjegjés

pér:

a. Zbatimin e planeve te perballimit te emergjencave civile dhe krizave.

b. Hartimin e kérkesave pér dhénien e ndihmés s&é menjéhershme, pér sigurimin e jetés dhe kushteve
t¢ pérkohshme pér jetesé t& qytetaréve si dhe pér shpenzime t& tjera pér pérballimin e situatés
emergjente.

c. Mbledhjen dhe pérpunimin e t& dhénave te nevojshme nga Njésité Administrative t& Bashkisé
pér zbatimin e detyrave per pérballimin e emergjencave civile dhe krizave.

d. Kontrollin dhe zbatimin e akteve ligjore dhe nénligjore q& kané (& béjné me fatkeqésité dhe
Emergjencat Civile dhe Krizat.

e. Bashkérendimin e punés me Njesité Administrative si dhe strukturat komunitare pér pérballimin e
fatkeqésive natyrore.

f. Krijimin e bazés sé t¢ dhénave per siguring e digave, dambave, infrastruktures se ujitjes dhe

vaditjes, rrugéve rurale, rrjetit t& ujesjellesit dhe kanalizimeve.
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Neni 81

Specialisti per Turizmin dhe Informacionin

I. Misioni:

Zbatimi i programeve dhe detyrave konkrete ge kane te bejne me promovimin e zonave turistike dhe
njohjen e vizitoreve vendas dhe te huaj me vlerat turistike te Tropojes.

IL. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Specialisti i Turizmit pergjigjet tek Pergjegjesi i Sektorit te Turizmit per ¢eshtje qe lidhen me fushen e
turizmit, promovimin e vlerave turistike ne perputhje me aktet ligjore e nenligjore.

III.  Detyrat kryesore:

1. Kryen puné specifike te sektorit ku ben pjesé brenda udhezimeve te pergjithshme
lidhur me objektivat dhe afatet e perfundimit tyre.

Realizon detyra ne perputhje me politikat e institucionit, me standarte administrative
dhe procedura teknike si dhe duke mbajtur parasysh praktikat me te mira profesionale.
Te njihen zonat e mbrojtura si pjesé themelore e trashégimisé tone.

Te punojé per mbrojtjen ¢do lloj faktori shogeror apo natyror.

Te njoh terrenin dhe te organizojé takime me komunitetin dhe aktore te ndryshem

Te pérgatisé guide turistike e cila te jete si udhérrefyes per turizmin ne rrethin e

b

BB

Tropojes

7. Te punojé per mbrojtjen dhe pasurimin e trashégimise natyrore, kulturore, historike e
zones turistike ne bashking Tropoje (Parku Kombetare i Valbones, Lugina e Lumit te
Gashit, Parku Natyror Rajonal i Nikaj - Merturit etj)

7. 10 MI0AJC TTANJC 1C VAZINAUCESNIME MC IVIINISTTING € 1 urizmit dhe Myedisii dhe fe per
ne koh€ kerkesave per dhenie informacionesh te ndryshme per problemet e turizmit
10. Te punojé ne menyré te vazhdueshme per promovimin e turizmit ne mediat lokale dhe

ato kombetare.
11. Te pérgatite raporte periodike dhe te informoje eproret me ecuriné e problemeve te

turizmit.

12. Te zbatoje rekomandimet apo sugjerimet e eproreve me gellim permiresimin e
praktikave apo procedurave te zbatuara.

13. Raporton dhe pergjigjet direkt para Pergjegjésit te Sektorit te Turizmit per detyrat
funksionale te tij.



Neni 82

Specialisti per Kulturen dhe Sportin

I. Misioni:

Hartimi i politikave dhe zbatimi i programeve né fushén e Kultures, Rinise dhe Sportit
IL. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Specialisti i Kultures, Rinise dhe Sportit pergjigjet tek Drejtori i Sherbimeve Publike lidhur me
problemet e Kultures, Rinise dhe Sportit ne Bashkine Tropoje.

III.  Detyrat kryesore:

a. Bashkepunon me Qendren Kulturore per Hartimin e Programit Vjetor t& veprimtarive dhe
projekteve kulturore si dhe ndjek zbatimin e tyre pas miratimit né Keshillin Artistiko-

Kulturor dhe Keshillin e Bashkise

b. Bashkepunon me Qendren Kulturore per hartimin e politikave dhe projekteve pér
zhvillimin e artit dhe kulturés, né pérputhje me Strategjiné e Pérgjithshme t& Zhvillimit
Rajonal.

c. Pérgatitjen e P/ Akteve pér zbatimin e projekteve kulturore dhe te raporteve vlerésuese mbi
realizimin e tyre.
Mbéshtet, orienton, koordinon dhe ndjek ecuring e zbatimit té projekteve kulturore dhe artistike
Organizimin e veprimtarive kulturore sipas kalendarit vjetor .

f. Hartimin dhe zbatimin e projekteve né fushén e arteve skenike-muzikore, arteve vizuale/ pamore,
veprimtarive jubilare, festivaleve, promovimit te botimeve si dhe bibliotekes etj.

g. Ne bashkepunim me Pergjegjesin e Qendres Kulturore paraqet ¢do vit kérkesat pér mbéshtetje
buxhetore per fushen e artit dhe t& kultures.

O PE-PrOIMO 28 < SprHRa < HHOre—d c-otHruarproathte-aneprograme

réndésie € lart€¢ artistike né fushat e artit, te cilat duhet te respektojné dinjitetin dhe t& drejtat
themelore t& njeriut, té drejtat e fémijéve, gjuhén dhe kulturén, té drejtat kushtetuese té shtetasve

dhe t& pakicave kombétare, pérkatésing fetare etj.

1. Koordinon dhe ndjek ecuriné e zbatimit t& projekteve kulturore dhe artistike.

J- Nxit dhe motivon krijimtaring artistike t& brezit t& ri pér pérfshirjen e tyre né jetén artistike-
kulturore.

k. Ofron pérkrahje né pasurimin e vlerave né t& gjitha sferat e kulturés dhe artit, duke stimuluar
institucionet dhe qytetarét né kultivimin e vlerave kulturore.

I. Harton dhe paraqet per miratim ne Keshillin Artistik projektet kulturore.
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m. Promovon zhvillimin e sporteve dhe organizimin e aktiviteteve sportive né Bashkiné
Tropoje .

n. Bashkepunon per marrjen e masave kundér dhunés dhe mbrojtjen nga diskriminimi né
veprimtarité sportive, pér shkaqe q& lidhen me bindjet politike apo fetare, racizmin,
etnite, gjuhén, gjining, gjendjen ekonomike apo shoqérore si dhe ¢do formé tjeter.

0. Ndjekjen dhe zbatimin e rregulloreve te Federatave Sportive si dhe t& organizmave
nderkombetare té sporteve.

p. Bashkepunon me pergjegjesin e Klubit te Sportit per hartimin e programeve t& zhvillimit
pér ekipet e moshave qé pérmbajné trajnimin teknik dhe edukimin teorik té& sportiste ve.

q. Ne bashkepunim me pergjegjésin e Klubit Sportit merr masat e duhura pér pjesmarrjen
né t& gjitha aktivitete sportive q& caktohen nga organet pérkatése té Federatés.

r. TéDbgjé vlersimin e nevojave pér aktivitetet dhe trajnimet profesionale t& sportistéve

dhe trajneréve.

Neni 83

Specialisti per Pranimin, Mbajtjen e Dokumetacionit te Drejtorise se Sherbimeve Publike
dhe Marredheniet me OSHE

I. Misioni

Hartimi i politikave dhe zbatimi i programit né fushén e hartimit e mbajtjes se dokumentacionit ne
perputhje me legjislacionin ne fuqi dhe te luftoj per uljen sa me shume te konsumit te energjise
elektrike nga institucioni i Bashkise dhe institucionet e vartesise si dhe eleminimin sa me shum te

mbifaturimeve nga OSHE .

IL. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Specialisti per pranimin dhe mbajtjen e dokumentacionit pergjigjet tek Drejtori i sherbimeve Publike
lidhur me problemet e mbajtjes e pranimit dokumentacionit ne Bashkine Tropoje

III.  Detyrat kryesore:

1. Ndjek te gjith¢ dokumentacionin qe i adresohet Drejtorise se Sherbimeve Publike si fleté
hyrje, fleté dalje etj, dhe ben regjistrimin e tyre ne librin e llogarise sipas subjekteve

2. Gdo muaj kerkon dokumentat justifikuese per mallrat e terhequra dhe te futura ne puné
nga subjektet perkatese te cilet duhet te dorezojne urdhérin e punes, situacinet per
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punimet e kryera, flete daljet per mallrat e konsumuara, fleté udhétime per konsumin e
karburantit harxhuar gjaté muait.

Ben rakordimin ¢do muaj me specialistin e finances per shpenzimet e realizuara dhe
mallrat e futura ne puné gjaté muait.

Ndjek ¢do muaj harxhimin e konsumit te energjise elektrike ne bashki dhe institucionet e
vartesisen permes Kontrollit te faturave te energjisé.

Bashke me elektigistin e bashkise inventarizon, regjistron, kontrollon matesit e energjisé
elektrike ne te gjitha objektet e bashkise.Verifikon te gjitha objektet e bashkise qe
faturohen dhe ne ato objekte ge faturohen energji por ge ne fakt munde te mos
konsumohet energji fare ose objektit mund ti faturohet edhe kur nuk ekziston, ne rrugé
zyrtare duhet te kundershtohet faturimi i ketyre faturave .

Kerkon zyrtarisht tek OSHE kolaudimin e matesve te energjise aty ku dyshohet se ka
mbifaturim te energjise elektrike duke asistuar ne kolaudimin e tyre

Ne objektet qe faturohen pa mates (oferfe) i kerkohet zyrtarisht OSHE pajisja e objektit
me matés te energjise elektrike.

(Cdo muaj behet verifikimi i faturave te energjise dhe aty ku dyshohet per mbifaturime
menjehere behet kundershtim zyrtar i mbifaturimit tek OSHE

Neni 84

Specialist i Shérbimit Veteriner

Misioni:

T¢ pércaktojé¢ progedurat pér parandalimin, monitorimin, diagnostikimin, trajtimin dhe

crrénjosjen e sémundjeve té kafshéve.

IL.

Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

III.

Detyrat kryesore:

Specialisti i Sherbimit Zooveteriner ka pér detyré kontrollin mjekésor veterinar t& kafshéve pér
verifikimin klinik dhe patologjik té sémundjeve infektive.
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Specialisti i Shérbimit Zooveteriner do té jeté pérgjegjés pér:

Ushtrimin e sherbimit veteriner né& t& gjithé territorin e Bashkisé Tropoje né pérputhje me
aktet ligjore dhe nénligjore né fuqi.

Bashképunimin me strukturat e Shérbimit Veterinar Rajonal, pér monitorimin dhe kontrollin e
situatés epizotike né territorin e Bashkisé Tropoje .

Bashkepunimin me inspektorét e strukturave paralele t& Ministrisé sé Bujqésisé, Autoritetin e
Kontrollit t&¢ Ushqimit si dhe Ministring e Shéndetésisé.

Kontrollin e kafsheve para therjes, kontrollin e mishit gjaté dhe pas therjes dhe pasi bén
ekspertizén veterinare t& mishit bén vulosjen e tij. Gjate vulosjes duhet te jeté prezent edhe
specialisti i taksave per tregun ambulant qe te vilet taksa e therjes se bagetive ne perputhje me
ligjin 6932 “Perb taksat vendore”, [ ndryshuar.

N&é bashképunim me Sektorin e Shérbimeve Publike, kujdeset pér dizinfektimin e ambienteve
té therjes dhe tregtimit t& mishit té freskét.

Bllokimin dhe konfiskimin e organeve t& kafshéve t& prekura nga sémundjet infektive apo
parazitare.

Kontrollin e zbatimit t¢ kushteve sanitaro - veterinare né& objektet ku prodhohen, pérpunohen,
konservohen, transportohen dhe tregtohen ushqimet me origjine shtazore.

Kontrollon afat-skadencén e produkteve ushqimore e blegtorale dhe vendos pér té ndaluar
konsumin e metejshém publik té tyre.

Marrjen e masave pér mbledhjen e kadavrave t& kafshéve si dhe pércaktimin e vendeve t&
grumbullimit e t& asgjésimit té tyre.

Marrjen e masave mbrojtése, (& profilaksisé dhe karantinés, né territorin e bashkisé sipas
kerkesave te percaktuara né aktet ligjore e nénligjore.

Organizimin e punés per parandalimin dhe luftimin e semundjeve tek kafshét dhe
shpendét.

Lejimin e transportit t& mishit nga ambientet e therjes me mjete t& cilat plotésojné standardet

sanitaro-veterinare.
Marrjen e masave pér sterilizimin e genve dhe maceve t& rrugés dhe grumbullimin e tyre né vende

t€ posagme, t& miratuara nga Bashkia Tropoje .
Bashképunimin me autoritetet mjedisore rajonale, pér t& pércaktuar vendet e grumbullimit,

pérdorur njé nga produktet mjekésore veterinare té miratuara, né rastet kur:

- shfaqin shenja klinike t& sémundjeve infektive.

- gjaté kontrollit pér sémundje zoonotike, kafsha paraget rrezik pér jetén e njeriut.

- kafsha &shté treguar tepér agresive dhe e egér si dhe ka sulmuar njerézit.
Ne bashkepunim me specialistin e tregut dhe ndjekjes se kontratave me subjektet e
shfryt€zimit mineraré organizon punen per vjeljen e takses se therjes se bagetive.
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Realizi

IL.

Neni 85

Pérgjegjési i Sektorit t& Shérbimeve Publike
Misioni:
min dhe pérmirésimin e vazhdueshém t& shérbimeve publike né komunitet.

Qé&llimi i pérgjithshém i pozicionit t& punés:

Pérgjegjési i Sektorit t& Shérbimeve Publike pérgjigjet tekDrejtori i Drejtorise se Shérbimeve Publike
lidhur me hartimin dhe zbatimin e projekteve t& shérbimeve t& mirémbajtjes ne fushén e infrastrukturés

publike.

I1I.

Detyrat kryesore:

Pérgjegjési i Sektorit te Sherbimeve Publike ka pér detyré ndértimin e politikave dhe zbatimin e
programeve dhe projekteve ne fushen e infrastrukturés publike dhe shérbimeve bazé té Bashkise Tropoje

Pérgjegjési i Sektorit te Sherbimeve Publikedo t& jeté pérgjegjés pér:

a. Drejtimin e Sektorit t& Shérbimeve Publike.

b. Mirémbajtjen e infrastrukturés publike si, rrugg, trotuare, kanalizime, institucionet e arsimit, té
kulturés, Njésive Administrative si dhe t& gjitha objektet né administrim t& Bashkise Tropojé.

c. Ndjekjen dhe bashkerendimin e punes ne fushen e planifikimit te sherbimeve publike.

d. Evidentimin e gjéndjes se infrastrukturés si dhe pércakton masat paraprake qé duhen ndérmarre
per nderhyrjen dhe pérmirésimin e infrastruktures publike.

e. Gjate muajve (& verés ¢do vit, parashikon sherbimin q& duhet kryer né menyré periodike né
instiutucionet e arsimore, pér t& pérballuar fushatén e pranimeve (& reja né shkolla, kopshte dhe
cerdhe dhe drejton punén pér rehabilitimin e kétyre institucioneve.

f.- N& bashképunim me organet kompetente pércakton metodat dhe teknologjite q& do té pérdoren
pérlargimin-publik-té-mbeturinave-

g. Te percaktuar grafikun e pastrimit te rrugeve, shesheve dhe trotuareve.

h.  Hartimin e plan-vendosjes se kontiniereve te hedhjes se mbeturinave.

i.  Percaktimin dhe administrimin e sinjalistikés rrugore pér rregullimin e qarkullimit te
mjeteve pér rrugét dhe sheshet né administrim té bashkisé.

J. Miraton planin e sherbimit si dhe fletet ¢ udhetimit te drejtuesve te mjeteve.

k. Organizon proceduren dhe merr pjesé né komisionet e pércaktimit té difekteve t& automjeteve dhe

t& pércaktimit t€ normativave & konsumit te karburantit pér 100 km, etj.
Kryerjen e procedurave te perllogaritjes s¢ fondit limit si dhe té specifikimeve teknike né
bashk&punim me grupet e punés komform kérkesave té pércaktuara né dispozitat ligjore/

nénligjore.
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m. Mbajtjen e kartelés se shpenzimeve, furnizimit me karburant dhe vaj dhe éshté pérgjegjés p&r
harmonizimin e dokumenteve té furnizimit, fletédaljeve dhe kartelave.

n. Organizimin e punes dhe kontrollin per shfrytezimin e plote t& automjeteve dhe
makinerive.

0. Ka pér detyré t& ndjeke dhe kontrolloje fleté-udhétimet e shoferéve, konsumin e karburantit sipas
normativave dhe i krahason ato me furnizimin e tyre nga magazina.

p. Pércakton bazén materiale t&¢ domosdoshme pér riparime, zévendésime pér shérbimet e natyrés

elektrike-mekanike.
a. Kujdeset pér automjetet ne pronési t& institucionit si dhe pér gjendjen teknike té tyre.

Neni 86
Specialisti i Gjelbérimit dhe Dekorit

I. Misioni:

Identifikimi,dhe hartimi i politikave dhe projekteve ne fushen e sherbimeve te dekorit, dhe gjelberimit
IL. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Specialisti i Dekorit dhe Gjelberimit pergjigjet tek Pergjegjési i Sherbimeve Publike lidhur me hartimin
dhe zbatimin e projekteve te infrastrukturés publike (dekor-gjelberim).

III.  Detyrat kryesore:

Specialisti i Dekorit dhe Gjelbérimit ka pér detyré, zbatimin e politikave t& infrastrukturés publike dhe
shérbimeve bazg té€ Bashkise Tropoje .

Specialisti Dekorit dhe Gjelberimit do té jeté pérgjegjés pér:

a. Realizimin e Gjelberimit dhe Dekorit ne bashki,

b. Mirémbajtjen e infrastrukturés publike si, hapésira té gjelbra, pemét e bimet dekorative, etj. né t&

c. Evidentimin e gjéndjes se gjelberimit dhe dekorit si dhe pércakton masat paraprake qé duhen
ndérmarré pér ndérhyrjen dhe pérmirésimin e gjelberimit dhe dekorit.

d. Hartimin e projekteve pér zgjerimin dhe mirémbajtjen e sipérfaqeve té gjelbéruara ne harmonizim
té plote me planin e pérgjithshém té gjelbérimit t& qytetit dhe gendrave te Njesive Administrative

e. Marrjen e masave pér mirémbajtjen e hapésirave publike, hapésirave te gjelbérta, shesheve dhe

pargeve publike etj.
Ndjekjen e punes ne ndértimin e parqeve dhe shesheve publike te planifikuara.

g. Pérgatitjen e relacioneve dhe informacioneve teknike mjedisore pér objekte té& strukturés sé
gjelbér té qytetit.

h. Evidentimin e hapésirave te lira pér kthim né sipérfaqe té gjelbra dhe kreacione.
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i.  Marrjen e masave per organizimin e punes per krijimin e mjedisive festive per festat e fund-vitit,
festat zyrtare dhe eventet dhe aktivitetet lokale.

J- Vendosjen e tabelave te shpalljeve publike t& ndértuara né formé té kornizés me xham té
tejdukshém q& nevojiten pér shpalljen e lajmérimeve, njoftimeve, akteve te institucioneve publike

et).
Neni 87
Punétore té Gjelbérimit

Punetorét jan€ n& vartési direkte te Specialistit te Gjelbérimit dhe Dekorit, kané pér detyré pastrimin dhe
mirémbajtjen e sipérfageve publike.

Punetorét e Sektorit te Gjelberimit dhe Dekorit do té jené pérgjegjés pér:

a. Respektimin e disiplines ne puné dhe zbatimin e urdherave qe u jepen
b. Pastrimin dhe mirembajtjen e sipérfaqeve publike t& gjelbéruara né qendér té qytetit, parqet,
sheshet,bkthesat,bdrunjté rreth rrugés, parkingjet,bgjelbérimi né lagjet e banesave, objekteve
pérkujtimore, objekteve kulturore dhe historike dhe t& objekteve té tjera me réndési.
c. Zbatimin e kerkesave higjeno-shendetesore dhe menjanimin e ¢do rreziku per ndotjen e
mjediseve urbane.
d. Pastrimin e mbeturinave ne parqe e lulishte brenda nje cikli sa me te shkurter, me qellim qe te
zvogelohet koha e ekspozimit te tyre ne mjedis. '
- Te largojé drurét, degét e démtuara ose t& shképutura pér shkak té ndikimit t& kushteve
natyrore, atmosferike ose demtimit fizik te tyre.
- Te largojé barin e kositur si dhe materialin e mbetur nga sipérfaqet e gjelbéruara publike ku
éshté kryer sherbimi.
- Té krasité degét e rritura t& drureve, té cilat pengojné kabllot elektrike, t& telefonisé,
sinjalistiken rrugore apo pengojne qarkullimin e lire te kembesoreve.
e. Kryerjen e punéve te gjelbérimit si, progeset e mbjelljes, shartimit, prerjes, krasitjes, spérkatjes,
mbéshtjelljes, rrethimit dhe mbrojtjes té sipérfageve té gjelbéruara.
f. Mbajtjen ne kontakt & rregullt me strukturén eprore pér ¢do problem disipline, furnizimi apo
kérkese té ¢cfarédoshme qé ka té béjé me mbarévaijtien e punés.

g. Vendosjen e fabelave apo pllakatave, n€ (€ cilat jan€ t€ shénuara ndalesat ose vérejtjet né rastet e
demtimit t& hapésirave publike.

h.  Kryerjen e ¢do detyre tjetér ligjore t& kérkuar nga eprori direkt ose Pérgjegjesi i Sektorit.
Sherbimeve Publike.
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Neni 88
Brigadieri i Brigades Sherbimeve Publike dhe Ruajtjes se Objekteve

1. Misioni:

Zbatimin e detyrave pér shérbimet e infrastrukturés publike, menaxhimit dhe trajtimit t& mbetjeve,

transportit etj.

I1. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Brigadieri i Brigades Sherbimeve Publike dhe Ruajtjes se Objekteve pergjigjet tek Pergjegjési i
Shérbimeve Publike lidhur me realizimin e projekteve te shérbimeve té mirémbajtjes dhe ruajtjes
objekteve me qéllim t& pérmirésimit t€ infrastruktures publike.

III.  Detyrat kryesore:

Brigadieri i Sherbimeve Publike ka pér detyré zbatimin e programeve t& ndérhyrjeve dhe projekteve té
mirémbajtjes né fushén e infrastrukturés publike dhe shérbimeve bazé t& Bashkisé dhe ndjekjen e kryerjen

sipas rregullave te sherbimt te rojeve.
Brigadieri i Brigades Sherbimeve Publike dhe Ruajtjes se Objekteve do té jeté pérgjegjés pér:

a. Organizon, ndjek dhe bashkérendon punén, afatet dhe siguron bashkepunimin me struktura dhe
instanca te tjera per realizimin e detyrave te ngarkuara per sherbimet publike.

b. Shfrytézimin e kohé&s sé punés t& punétoréve si dhe furnizimin me uniforma dhe me mjete té
punés

c. Ndjekjen ¢do dité t& prezencés né puné pér punonjésit e njesise.

T& njohé dhe t& zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjen kunder zjarrit

Bashképunimin, kordinimin dhe mbikéqyrjen e punés té strukturave té shérbimeve

publike

Bémverifikime dhestudime nézomesiguronrmbarévajtjernre nfrastrukturés pubtike dieté

mjedisit urban t€ zonés duke organizuar punén pér pérmirésimin e infrastruktures ekzistuese.

g. Kontrollin e zbatimit te dispozitave ligjore e nénligjore né fushén e shérbimeve publike urbane
pér shkeljet q& béhen nga subjektet e ndryshme, bén evidentimin e tyre dhe i paraqet tek
strukturat kompetente.

h. Zbatimin e kerkesave higjeno-shendetsore dhe menjanimin e ¢do rreziku per ndotjen e mjediseve
urbane.

i. Ndjekjen e zbatimit te rregullave te sigurimit teknik dhe mbrojtjes kunder zjarrit.

j. Marrjen e masave te mirembajtjes per sherbimet e infrastruktures (pér punét né muratimin,
betonimin, suvatimin, punét e zdruktharisg, lyerjeve, kanalizimeve etj)
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k. Kryerjen e ¢do detyre tjetér t& parashikuar ng aktet ligjore/ nénligjore ose t& kérkuar nga Drejtori i
Drejtorisé apo Pergjegjesi i Sektorit te Sherbimeve Publike

Neni 89

Punetorét e Sherbimeve Publike

Puntorét jane né€ vartési direkte t€ Brigadierit te Brigades se Sherbimeve Publike dhe Ruajtjes se
Objekteve dhe kané pér detyre kryerjen e shérbimeve te infrastruktures publike, menaxhimit dhe trajtimit
te mbetjeve dhe t& punimeve te tjera ndihmese.

Punetoret do té jené pérgjegjés pér:

Respektimin e disiplinés né puné dhe zbatimin e urdhérave qé u jepen.

Kryerjen me kujdes dhe né kohén e duhur t& puneve qé& u ngarkohen.

Shfrytezimin e kohes se punés dhe respektimin e rregullave t& sigurimit teknik.

Riparimin dhe mirémbajtjen e rrugéve té brendshme.

Rritjen e shkallés s& kualifikimit né puné.

Perdorimin gjaté kohés sé punés t& uniformés dhe mjeteve té punés dhe atyre mbrojtjése.
Respektimin me pérpikméri t€ masave t& caktuara pér sigurimin teknik, pér higjenén né puné dhe

© om0 a0 op

mbrojtjen nga zjarri.
h. Kryerjen e ¢do detyre tjetér té kérkuar nga Brigadieri apo Pergjegjesi i Sektorit.
Neni 90
Roja i objektit
Roja e objektit €shté né vartési direkte te Brigadierit te Brigades se Sherbimeve Publike dhe Ruajtjes se

Objekteve dhe né vartesing teknike t& Inspektorit te Policisé Bashkiake, i cili ka pér detyré ruajtjen dhe

sigurimin e objektit.

— Rojaeobjektit wé mémyré t& vecanté do t& jeté pergjegjés per:

Ruajtjen dhe sigurimin fizik t& objektit .

Qéndrimin n€ vendin e caktuar, duke mos lejuar q& t& afrohen apo té futen forcérisht né objekt, persona té
armatosur, t€ paidentifikuar, t€ sémuré psiqik, persona t& dehur dhe element té tjere & mbajné me vehte
sende e materiale q& cénojne rendin dhe siguriné né objekt.

NE raste t€ cénimit t&€ rendit né objekt, t& ndérhyje qe te rivendosé até dhe t& kérkojé ndihmé kur e shikon
t& nevojshme né Komisariatin e Policisé té Rrethit

Organizon punén dhe merr masa pér shuarjen e zjarreve dhe ménjanimin e pasojave.

82



Marrjen dhe dorezimin e sherbimit me proces verbal te sekretuar.
Te zbatoj me perpikmeri rregullat e rojes ne vend roje te shkruara dhe te miratuara nga titullari i

instutucionit .

Neni 91

Elektrigisti

Elektrigisti &shte ne vartesi direkte te Brigadierit te Brigades se Sherbimeve, dhe ka pér detyré
mirémbajtjen dhe garantimin e furnizimit t& qéndrueshém dhe t& sigurté me energji elektrike.

Elektricisti do té jeté pérgjegjés pér:

™o a0 o

Respektimin e disiplines ne pune dhe zbatimin e urdherave ge i jepen

Zbatimin e rregulloreve teknike dhe atyre t& mbrojtjes né puné

Zbatimin e rregullave te sigurimit teknik dhe mbrojtjes kunder zjarrit.

Martjen e masave pér siguring e furnizimit me energji elektrike.

Mirémbajtjen dhe pérmirésimin e sistemit t& shpérndarjes te energjise elektrike né ¢do objekt.
Marrjen e masave pér pérmirésimin e menaxhimit & energjisé dhe te zbatimit t& masave teknike pér
kursimin e energjis€, me synim reduktimin e konsumit té energjisé né objektet e njesive
administrative, institucionet arsimore, rrjetin e furnizimit me ujé té pijshém, etj.

Verifikimin e ¢do matesi te energjise elektrike dhe t& ndérhyrjeve t& paligjshme né bazé te
progedurave pérkatése sipas legjislacionit né fuqi, pér té gjitha objektet funksionale.

Ne bashkepunim me specialistin e marredhenieve me OSHE ka per detyre:

Lidhjen e kontratave te furnizimit me energji elektrike per te gjitha objektet né administrim t&
Bashkis¢ Tropojé

Hartimin e projekteve t€ mirémbajtjes dhe riparimit t& sistemit t& furnizimit té energjisé
elektrike

Kur konstaton pasaktési né mates ose mbifaturim t& energjisé elektrike, paraqet ankesé prané
Operatorit t€ Shpérndarjes pér verifikimin e matésve (& energjisé elektrike.

Zgjerimin dhe mirémbajtjen e rrjetit t& ndrigimit publik

h.

Krijimin dhe pérditésimin e bazés sé nevojshme té t& dhénave teknike per ¢do mates te
energjise elektrike (Nr. i matesit, objekti, vendndodhja, gjendja teknike e rrjetit te

Jurnizimit) te vendosur ne objektet ne juridiksion te Njesive Administrative (objektin e

njesise, shkolla, kopshte, depot e jit, stacionet e pompave, elj.)

Ndjekjen e procedurave lidhur me zbatimin e rregullave te kursimit te energjisé elektrike.

Kontrollin, ndjekjen dhe gadishmériné teknike t& sektorit elektrik ku pérfshihen té gjitha
pajisjet elektrike si kabinat, linjat e brendshme, linjat e ndrigimit publik, gjeneratorét etj.
Kryerjen e ¢do detyre tjetér t& kérkuar nga Drejtori i Drejtorisé ose Pergjegjesi i Sektorit.
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Neni 92

Marangozi

Marangozi eshte né vartési direkte t& Brigadierit te Brigades se Sherbimeve , i cili né pérputhje me
profesionin e tij ka pér detyré riparimin e objekteve né vartési t& Bashkisé Tropoje.

Marangozi do té jeté pérgjegjés pér:

S opoep
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Respektimin e disiplines ne pune dhe zbatimin e urdherave qe i jepen.

Ndjek dhe pérgjigjet pér mirémbajtjen e institucionit né lidhje me specialitetin e tij.

Pergjigjet pér aplikimin e rregulloreve teknike dhe t& mbrojtjes né puné.

T& njohé dhe t& zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjen kunder zjarrit.

Té€ realizojé produkte t&€ ndryshme dhe riparime te materialeve te drurit si dyer, dritare, korniza,
skela, mobilje shkollore, ndenjése me tapiceri etj.

Té pérdoré dhe mirémbajé mjetet dhe materialet e punés.

T€ respektojé standardet e profesionit.

T¢€ zbatojé projekte t& prodhimit t& produkteve prej druri.

Kryerjen e ¢do detyre tjetér té kérkuar nga eprori direkt ose Pergjegjesi i Sektorit.

Neni 93

Hidrauliku

Hidrauliku eshte ne vartesi direkte te Brigadierit te Brigades se Sherbimeve, i cili né pérputhje me
profesionin e tij ka pér detyré riparimin e linjave t& ujésjellesit dhe kanalizimeve.

Hidrauliku do t& jeté pérgjegjés pér:

Respektimin e disiplines né pune dhe zbatimin e urdherave qe i jepen

a.

b. Zbatimin e rregulloreve teknike dhe t& mbrojtjes né puné

¢. Ndjekjen e progedurave per sigurimin e furnizimit me ujé té pijshém pérfshiré rrjetin e brendshém
dhe té jashtém.

d. Realizimin e detyrave dhe organizimin e punés me kaldaistét (né periudhén kur ka pérfunduar
sezoni i ngrohjes) pér kontrollin e sistemit hidraulik te ngrohjes né objektet arsimore.

e. Ndjekjen pér gadishméring teknike té rrjetit hidraulik dhe instalimeve hidrosanitare t&
institucionit.

f. Njohjen dhe zbatimin e rregullave te sigurimit teknik.
Montimin e pajisjeve hidro-sanitare dhe aksesoréve té ndryshém;

h.  Montimin, instalimin, riparimet dhe mirémbajtjen e sistemit hidraulik, t& sistemit t& ujésjellés-
kanalizimeve, t& sistemit t& ujitjes, sistemeve t& kaldajave etj.

i.  Montimin, instalimin, riparimin dhe mirémbajtjen e pajisjeve dhe aksesoréve pér ujé, kullim,
kanalizim, pajisje (¢ sistemeve t& ngrohje-ftohjes, pajisje pneumatike ctj.

J. Pérdorimin dhe mirémbajtjen e mjeteve dhe materialeve té punés.
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k. Respektimin e standardeve té profesionit.
[. Kryerjen e ¢do detyre tjetér t& kérkuar nga eprori direkt ose Pergjegjesi i Sektorit te Sherbimeve
Publike

Neni 94
Brigadier i Brigadés sé Pastrimit té¢ Rrugéve dhe Shesheve

I. Misioni:

Zbatimin e detyrave pér shérbimet e infrastrukturés publike t& menaxhimit dhe trajtimit té mbetjeve.

IL. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Brigadieri i Brigades se Pastrimit te Rrugeve dhe Shesheve pergjigjet tek Pergjegjesi i Sektorit te
Shérbimeve Publike lidhur me zbatimin e shérbimeve t& mirémbajtjes, menaxhimit dhe trajtimit t&
mbetjeve urbane dhe inerte.

III.  Detyrat kryesore:

Brigadieri i Brigades se Pastrimit te Rrugeve dhe Shesheve ka pér detyré zbatimin e detyrave pér
pastrimin e mjediseve publike (rrugg, sheshe etj.) te BashkiséTropoje.

Brigadieri i Brigades se Pastrimit te Rrugeve dhe Shesheve do té jeté pérgjegjés pér:

Drejtimin e brigadés sé pastrimit.
Ndjekjen ¢do dité té prezencés né puné te punonjésve.

Pastrimin e sipérfageve publike me qéllim té largimit t& t& gjitha llojeve t& mbeturinave.
Mbajtjen pastér te shesheve, trotuareve, rrugéve, parqeve, tregjeve, parkingjeve, stacioneve té
autobuséve dhe taksive etj.

e. Pastrimin e rrugéve dhe shesheve nga bora dhe akulli.

a0 o

urbane

g. Ndalimin e hedhjes se mbeturinave qé dalin nga pastrimi i rrugéve, shesheve, trotuareve etj. né
pusetat e elektrikut, telefonisg, ujésjellesit, ujrave te zeza, hidrenteve, basenet ujore natyrale ose
artificiale etj.

h. Kryerjen e ¢do detyre tjetér t& kérkuar nga Drejtori i Drejtorisé se Sherbimeve Publike apo
Pergjegjes i Sektorit.

i. Ténjohé dhe té zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjes kunder zjarrit

J. Respektimin me pérpikméri té masave t& caktuara pér sigurimin teknik, higjenén né puné dhe

mbrojtjen nga zjarri.
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Neni 95

Punetoré té Brigadés sé Pastrimit té¢ Rrugéve dhe Shesheve

Punetorét jan& né vartési direkte te Brigadierit t& Pastrimit te Rrugéve dhe Shesheve dhe kané pér detyrs

pastrimin e sipérfaqeve publike.

Punetorét e Brigades se Pastrimit te Rrugeve dhe Shesheve do té jené pérgjegjés pér:

Pastrimin dhe grumbullimin e mbeturinave te rrugeve dhe shesheve.

Respektimin e disiplines né pune dhe zbatimin e urdherave qe u jepen

Zbatimin e kerkesave higjeno-shendetsore dhe menjanimit te ¢do rreziku per ndotjen e mjediseve
urbane.

Pastrimin e mbeturinave brenda nje cikli sa me te shkurter, me qellim e te zvogelohet koha e
ekspozimit te tyre ne mjedis.

Mbajtjen kontakt t& rregullt me strukturén eprore pér ¢do problem disipline, furnizimi apo
kérkese té ¢farédoshme qé ka té béjé me mbarévajtjen e punés.

Ndalimin e hedhjes se mbeturinave qe dalin nga pastrimi i rrugeve, shesheve, trotuareve etj. ne
pusetat e elektrikut, telefonise, ujesjellesit, ujrave te zeza, hidrenteve, basenet e ujore natyrale ose
artificiale etj.

Kryerjen e ¢do detyre tjetér t&¢ kérkuar nga Drejtori i Drejtorisé ose Pérgjegjesi i Sektorit
Sherbimeve Publike.

Neni 96

Punetoré té Pastrimit t¢ Kontenieréve(ngarkim shkarkimit)

Punetorét jane né vartési direkte (& Brigadierit te Brigades se Pastrimit dhe kané pér detyré ngarkimin/
shkarkimin e mbetjeve urbane dhe inerte ne automjetet e destinuera per pastrimin, pastrimin e

sipérfaqeve publike.

Punetoret pastrimit konteniereve (ngarkim shkarkimit)do t& jené pérgjegjés pér:

b

Respektimin e disiplines ne pune dhe zbatimin e urdherave ge u jepen

Zbatimin e kerkesave higjeno-shendetesore dhe menjanimit te ¢do rreziku per ndotjen e
mjediseve urbane.

Pastrimin e mbeturinave qe hidhen ne kontiniere brenda nje cikli sa me te shkurter, me gellim e te
zvogelohet koha e ekspozimit te tyre ne mjedis.

Ngarkimin e mbeturinave ne automjetet te destinuara per pastrimin e mbetjeve ¢do dite dhe
shkarkimin e tyre ne vendet e grumbullimit te mbeturinave te percaktuara nga Bashkia.
Moslejimin e vendosjes se kontiniereve te hedhjes se mbeturinave né kundérshtim me plan-
vendosjen e miratuar nga institucioni.

Larjen dhe dizefektimin e konteniereve sipas grafikut te miratuar nga Drejtoria e Sherbimeve
Publike
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Ndalimin e hedhjes se mbeturinave qe dalin nga pastrimi i rrugeve, shesheve, trotuareve etj. né
pusetat e elektrikut, telefonisé, ujesjellesit, ujrave te zeza, basenet e ujore natyrale ose artificiale
etj.

Kryerjen e ¢do detyre tjetér ligjore t& kérkuar nga eprori direkt ose pergjegjsi i
sherbimeve publike

Neni 97

Grupi i Mekanizatoreve (Teknika)

Grupi i Mekanizatoreve pergjigjen tek Pérgjegjesi i Sektorit te Sherbimeve Publike lidhur me zbatimin e
programit te punes ne fushen e sherbimeve publike

Grupi i Mekanizatoreve do té jeté pérgjegjés pér:

Mjetet qé kané ne dispozicion, t& kryejne shérbime ne funksion t& mirembajtjes dhe menaxhimit
te trajtimit te mbetjeve.

Zbatojne t& gjitha masat pér siguring rrugore né drejtim té ofrimit t& shérbimeve efektive
transportuese.

Zbatojne te gjitha normat e qarkullimit, kerkesat higjeno-shendetesore dhe ekologjike gjate
transportit te mbetjeve dhe trajtimit te tyre ne vendgrumbullim.

Démet e shkaktuara né mjete nga pakujdesia ose ndaj te treteve, mbajne pérgjegjési individuale.
Té gjitha veprimet e drejtuesve te mjeteve gjate sherbimit t& jené né pajtim me rregullat dhe
rregulloret né rastin e pérfshirjes né aksident apo ¢do incident trafiku.

N¢ rastet e aksidenteve q&é mund t& pésojé automjeti, brenda 24 oréve, njoftohet me shkrim
shoqgria e sigurimeve dhe i dérgohet process verbali i Inspektoriatit t& Qarkullimit Rrugor bashké
me fotografité e mjetit t& démtuar.

Té njohé dhe t€ zbatojé rregullat e sigurimit teknik dhe mbrojtjen kunder zjarrit

Né fillim t&¢ ¢do viti depozitojne kérkesén pér pajisjen e mjeteve me dokumentacionin e
nevojshém konform ligjit si dokumentin e kontrollit vjetor teknik (kolaudimin) dhe me policé
sigurimi.

GCdo dité béjné plotesimin e fleté-udhétimeve, té cilat duhet t& jené t& firmosura nga népunési

udhétues _dhe drejtari Ladministratés..

m.

Marrjen pjesé né komisionet e pércaktimit t& difekteve t& automjeteve dhe t& pércaktimit &
normativave t& konsumit te karburantit pér 100 km, etj.

Drejtimin e automjeteve sipas udhézimeve t&€ menaxhimit administrativ, qé t& punojé né terren
dhe jashté orarit t&€ punés.

Kryerjen e ¢do detyre tjetér ligjore t& kérkuar nga Drejtori i Drejtorisé ose Pérgjegjesi i Sektorit te
Sherbimeve Publike .

Nje nga mekanizatoret qe ka arsimin e mesem mekanik do te jeté pergjegjés per kontrollin teknik
t€ automjeteve ne raste difektesh, hartimin e urdherit te punes per riparim ne servis.
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Neni 98
Detyrat e Nepunesit te Gjendjes Civile

Nepunesi [ Gjendjes Civile kryen detyren ne perputhje me kerkesat e legjislacionit ne fuqi,ligjit
nr.10129 dt.11.05.2009 “Per gjendjen civile”I ndryshuar dhe akteve nenligjore ne zbatim te tij

Zyra e Gjendjes Civile ka vule zyrtare te vecante qe ruhet e perdoret nga punonjesja e gjend jes

civile.

Raporton tek Kryetari i Bashkise dhe ne Keshillin Bashkiak per problemet qe i kerkohen.

Te zbatoj€ orarin e punes s¢ vendosur nga titullari i institucionit dhe te komunikojé me

qytetaret sipas kodit etikes.
Te hartojé dokumentet bazé qe mban sherbimi i Gjendjes Civile si me poshte:

Té mbaje aktet e lindjes konform ligjit.

Té kryejé veprime ne RKGJC sipas akteve te lindjeve te mbajtura jashte shteti dhe ne konsullata
shqiptare.

T& mbaje aktet e martesave konformé ligjit .

Té€ kryejé veprime ne RKGJC sipas akteve te martesave te mbajtura jashte shteti dhe ne
konsullata shqiptare.

.T¢& mbajé aktet e vdekjes konformé ligjit

Té kryejé veprime ne RKGJC sipas akteve te vdekjeve te mbajtura jashte shteti dhe ne konsullata
shqiptare. ,

Té€ mbajé Rregjistrat Themeltar t& shtetasve ne territorin ku veprojmé, Rregjistrin Kombétar té
Gjendjes Civile

T€ mbajé proces verbalet pér ndryshim emri e mbiemri konform ligjit

T€& mbajé proces verbalet pér bashkim dhe ve¢im familjar konform ligjit

Té mbajé proces verbalet pér njohje atésie konform ligjit

T€ printoje listat e zgjedhésve ne perputhje me kodin zgjedhor te Repuplikes Shqiperisé.

6. Té¢ léshojé dokumentet bazg si mé poshté:

Dokument pér aplikim leternjoftimi elektronik (karté identiteti) dhe pasaporte biometrike

Certifikate lindje brenda dhe jasht& shteti konform ligjit

Certifikaté martesore brenda dhe jashté shteti konform ligjit

Certifikate familjare brenda dhe jashté shteti konform ligjit

Certifikate vdekje brenda dhe jashté shteti konform ligjit

T¢ pranojé dokumentet e mbajtura jashté shteti dhe ne konsullata shqiptare konform ligjit;

Leje varrimi

7. T€ dorézojé evidencen mujore né DPGIC dhe listen e femijeve qe perfitojne shperblim lindje ne

Bashki

8. T dorézojé aktet e lindjes, martesés dhe vdekjes brenda dhe jashte shteti né Zyren e Arkivit &
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Gjendjes Civile té Rrethit Tropojé deri me date 10.01.té viti pasardhés
9.T€ ruajé dokumentet sipas afatit (t¢ pérhershme a té pérkohshme) konformé ligjit

Neni 99

Koreografi

I. Misioni:

Ruajtjen dhe zhvillimin e vlerave mé t&é mira té artit koreografik, ngritjen teknike dhe profesionale,
larminé e stileve dhe individualiteteve interpretuese dhe krijuese, edukimin e brezave me veprat mé t&
mira t€ artit koreografik folklorik dhe modern.

I1. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Koreografi pergjigjet tek pergjegjési i Qendres Kulturore lidhur me zhvillimin e artit koreografik duke
garantuar cilési dhe profesionalizém né realizimin e veprave artistike.

III.  Detyrat kryesore:

Koreografi ka pér detyré ruajtjen, zhvillimin e krijimtarise artistike, kultivimin e vlerave etnomuzikore e
koreografike dhe promovimin e tyre brenda dhe jashté vendit.

Koreografi do té jeté pérgjegjés pér:

a. Percaktimin e repertorit artistik vjetor sipas kalendarit artistik t& institucionit.

b. Ngritjen dhe funksionimin e grupeve te valleve me t& gjithé elementet tekniké (& njé trupe t&
miréfillte artistike.

c. Pasqyrimin e ideve vizuale dhe kreative né zhanre t& ndryshme duke perfshire elementet
koreografik si hapat, l€vizjet e duarve, & kémbéve, t& kokés, mimiken e fytyrés, plastiken trupore

etj.

d. Pérpunimin, zhvillimin dhe p&rhapjen e valleve folklorike sipas motiveve koreografike dhe
etnografike te krahinave ne drejtim te ruajtjes dhe pérhapjes sé trashégimisé soné kulturore.
e. Ruajtjen, kultivimin dhe zhvillimin e valles popullore te shogeruar me origjinalitetin e

kostumografise.

f. Hartimin dhe realizimin e projekteve t& edukimit t& brezave dhe grupmoshave t&é ndryshme
népérmjet artit koreografik modern dhe artit popullor t& pérpunuar.

g. Pjesmarrjen ne aktivitetet kulturore, turne, festivale, manifestime intelektuale, riprodhimin
audioviziv te shfagjeve artistike etj.
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Neni 100
Metodist Instrumentist

Metodist Instrumentisti pergjigjet tek pergjegjési i Qendres Kulturore dhe ka per detyre krijimin,
ekzekutimin dhe riprodhimin e veprave muzikore shqiptare e t& huaja dhe prezantimin e regjistrimeve té
muzikés s& lehté dhe popullore ne aktivitetet e organizuara nga Qendra Kulturore konform kerkesave per

te drejten e autorit.
Instrumentisti do té jeté pérgjegjés pér:

a. Pérgatitjen dhe shfagjen e koncerteve dhe té shfagjeve té tjera artistike.

b. Kirijimin e veprave muzikore, t& shoqeruara me elementet kryesor si melodia, harmonia, ritmi,
dinamika dhe kualiteti zanor.

c. Regjistrimin e krijimeve artistike t& vendit dhe té huaja.

d. Organizimin profesional te koncerteve, festivaleve dhe krijimtarive té tjera muzikore.

e. Nxitjen e kengetareve pér t& zhvilluar mé tej modelet ritmike dhe melodike.

f. Krijimin e formave t€ ndryshme muzikore, grupimet e shprehité vokale t& zérave dhe grupimet e

instrumenteve né muzikén e dégjuar.
g. Te improvizoje figura ritmike te ndryshme duke respektuar ritmin dhe karakterin e muzikes

vokale dhe instrumentale.
h. Pjesemarrjen ne aktivitetet kulturore, turneté, festivalet, manifestimet intelektuale, riprodhimin
audioviziv t€ shfaqjeve artistike etj.
Neni 101

Fonist/Elektrigist

Ka per detyre te kontrolloje zbatimin e standarteve teknike t& aparaturave qé funksionojné pér prodhimin,
shfagjen dhe organizimin e aktiviteteve artistike-kulturore.

Gjithashtu do té jeté pérgjegjés pér:

amplifikatore altoporlante, stereo, CD player, MD, Double deck, mikrofoné dinamiké, mikrofoné

wireless etj

b. Funksionimin e sistemit te ndrigimit si nje nga elementet vizuale t& skenografisé.
Njohjen dhe zbatimin e rregullave te sigurimit teknik dhe mbrojtjen kundra zjarrit né vendin e tij
t€ punés.

d. Kryerjen e kontrolleve t& rregullta t& siguris¢ perpara ¢do aktiviteti pér t& provuar qé pajisjet e
fonise dhe te ndrigimit funksionojne né pérputhje me standardet pérkatése.

e. Bashképunon me strukturat perkatese pér hartimin e specifikimeve teknike pér blerjen e

aparaturave dhe pajisjeve té reja.
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f. Gadishméring teknike t€ linjes se furnizimit me energji elektrike ku pérfshihen t& gjitha pajisjet

elektrike si kabinat, gjeneratorét, linjat, ndrigimi i ambienteve etj.

Merr pjesé né menaxhimin e projekteve lidhur me instalimin e pajisjeve dhe ofrimin e

konsulences teknike né planifikimin e projekteve té reja.

h. Merr pjesé né komisionet pér nxjerrjen e jashté pérdorimit ose asgjésimin e pajisjeve elektronike
dhe elektrike qé jané t&é papérdorshme (t& pariparueshme e me kosto te larté riparimi) konfo rm

ge

ligjit né fuqi.
i. Pjesémarrjen ne aktivitetet kulturore, turne, festivale, manifestime intelektuale, riprodhimin
audioviziv te shfaqjeve artistike etj.

Neni 102
Sanitare ne Qendren Kulturore

Sanitarja (Pastruesja)ésht€ né vartési direkte t& Drejtorit t& Qendres Kulturore dhe ka pér detyré pastrimin
dhe mbajtjen pastér t& ambienteve t& punés.

Sanitarja né ményré té vecanté do té jeté pergjegjés:

a. Tg kujdeset vazhdimisht pér higjienén dhe mbajtjen pastér té siperfaqes sé zyrave, korridoreve,
shkalléve t& godines, tualeteve t& qendres kulturore, sallés dhe ambienteve (& tjera.

b. Té mbajé kontakt t& rregullt me strukturén eprore pér ¢do problem disipline, furnizimi apo
kérkese té ¢farédoshme qé ka t€ b&jé me mbarévajtjen e punés.

c. Té punojé dhe jashté orarit zyrtar t& punés nese [ kerkohet nga eprori

d. Pastron dhe dizinfekton mjediset higjeno-sanitare.

Neni 103
Roje Objekti

Roja e objektit €shté né vartési direkte t& Pergjesit té Qendrés Kulturore dhe vartési teknike te Inspektorit
te Policise Bashkiake, i cili ka pér detyré ruajtjen dhe sigurimin e objektit te Qendres Kulturore. Punonjési
qé kryen sherbimin e rojes, gjaté kohés sé¢ sherbimit detyrohet t& zbatojé né kohé me pérpikmeri té gjitha

detyrat e pércaktuara.
Roja né ményré té vecanté do té jeté pergjegjés:

a. Pérruajtjen dhe sigurimin fizik t& objektit.

b. Qéndrimin né vendin e caktuar, duke mos lejuar qé té afrohen apo t& futen forcérisht né objekt,
persona (€ armatosur, t€ paidentifikuar, t& sémuré psiqik, persona t& dehur dhe elemente t& tjere
qé€ mbajné me vete sende e materiale qé cénojne rendin dhe siguriné né objekt.

c. Né raste (€ cénimit t€ rendit né objekt, t& ndérhyje e rivendosé até, si dhe t& kérkojé ndihmé kur e
shikon t& nevojshme né Komisariatin e Policisé té Rrethit.
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d.  Ushtron kontroll pér transportin dhe sistemimin e léndéve djegése qé pérdoren pér furnizimin e
sistemit klimatizues (kaldajes) si dhe t& pajisjeve té tjera ngrohése.
Organizon punén dhe merr masa pér shuarjen e zjarreve dhe ménjanimin e pasojave.

e.
f. Ndérpret energjing elektrike né objekt né rast rénie zjarri.
g. Marrjen dhe dorezimin e sherbimit me proges verbal te sekretuar.
h. Mbajtjen ne vendroje te grafikut te shérbimit, librit per martjen dhe dorézimin e shérbimit, t&
mjeteve té ndrigimit rezerve etj.
Neni 104

Punonjesi i Biblioteke

I. Misioni:

Zhvillimin e politikave dhe projekteve pér nxitjen e t& mésuarit, zgjerimin e dijeve dhe interesin pér

lexim.
IL. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

Specialisti i bibliotekes pergjigjet tek Pergjegjesi i Qendres Kulturore lidhur me krijimin e kushteve pér
ofrimin e shérbimeve bibliotekore dhe informuese.

III.  Detyrat kryesore:

Specialisti i bibliotekes ka pér detyré té ofroje shérbim bibliotekor, te siguroje mjediset e bibliotekave
sipas normativave t€ shérbimit t¢ lexuesve dhe sasisé s¢ koleksioneve, mjetet e pajisjet pér zhvillim

normal t& veprimtarisé bibliotekore
Punonjesi i bibliotekes do té jeté pérgjegjés pér:

a. Pérgatitjen dhe shpérndarjen e informacionit bibliotekor-bibliografik.

¢.  Krijimin dhe mirémbajtjen e katalogéve pérmbledhés t& pasurisé bibliotekore kombétare dhe asaj
té huaj.
Shkémbimin dhe huazimin ndérbibliotekar.
Grumbullimin, ruajtjen, pérpunimin dhe vénien né dispozicion té pérdoruesve te koleksioneve te
veta q€ pérmbajné informacion né shérbim té formimit té tyre.

f.  Pérpunimin standard t€ materialeve bibliotekore.

g. Organizimin e punes per perpunimin e librave qe administrojne, duke kryer skedimin e tyre.

h.  Propozimin per heqjen nga qarkullimit te fondit te librit te demtuar, né pérputhje me rregullat
administrative-financiare.
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Regjistrimin e materialeve bibliotekore dhe pérpunimin e tyre sipas rregullave q&é bazohen né
standardet e pérpunimit bibliotekor-bibliografik.
Sigurimin e informacionit pér lexuesit népérmjet katalogéve, bibliografive, mjeteve elektro nike

j
ety.

k. Vénien né shérbim t& lexuesve te koleksioneve te bibliotekés né sallat e leximit si dhe huazimit
Jjashtg saj, sipas kerkesave te percaktuara né rregulloren e brendshme.

[ Klasifikimi i t& gjitha botimeve monografike né gjuhén shqipe dhe té huaj, sipas rregullave dhe
udhézime pér klasifikim.

m. Krijimin e kushteve t& pérdoruesve t& fotokopjojné materialet e bibliotekés, duke respektuar ligjin
e t& drejtés sé autorit dhe rregulloren e bibliotekés.

n. Krijimin e kushteve pér shfrytézimin e bibliotekés nga kategori t& veganta lexuesish si fémijé, t&
moshuar, persona me aftési t€ kufizuar, minoritetet gjuh&sore, banorét e zonave té largéta ose pak
t& populluara, té burgosurit etj.

0. Vénien né dispozicion t& librave t& botuar dhe materialeve t& tjera té posagme vetem né ambientet
e bibliotekés.

p- Librat ose ¢do material tjeter me vleré t& posagme q& ndodhet né njé kopje té vetme nuk mund t&
vihet n& pérdorim & lexuesve vegse né formé fotokopje dhe me autorizim te Drejtorit t& Qendrés
Kulturore.

q. Mbajtjen, inventarizimin, administrimin dhe arkivimin e t& gjithé fondit t& librit.

r. Organizimin e shérbimit dhe marrjen e masave pér ruajtjen teknologjike té librave qé administron
(ajrimi natyral, pérdorimi i ngroh&sve, lagéshtimi artificial dhe pérdorimi i preparateve t&
ndryshme t€ miratuar).

s. Kryerjen e shpluhurimit té rafteve, dezinfektimin dhe deratizimin e ambienteve ku ruhet fondi
bibliotekor jo mé rrallé se nj& heré né muaj.

t. Vendosjen dhe pérdorimin e mjeteve mbrojtése nga zjarri. Marrjen e masave mbrojtése nga rrezet
e diellit, pluhuri dhe nga démtuesit e tjeré fiziké e biologjiké.

u.  Krijimin e katalogéve dhe sigurimin e materialeve bibliotekore me karakter historik, kulturor,
shkencor etj. pér territorin ku zhvillon veprimtariné e saj.

v.  Organizimin e aktiviteteve ne rastin e Dites Boterore te librit (23 prill)

w. Promovimet e librave, diskutimet krijuese ¢ veprimtarité me té rinj t& shkollave t& mesme e t&
sistemit 9-vjecar, ciklet e bisedave pér letérsing, veprimtarité me shkrimtaré dhe krijues etj.

Neni 105
Pergjegjesi i Muzeut dhe Specialisti (ciceroni)
L. Misioni:

Percaktimin e kushteve, ményrén e funksionimit, organizimit dhe ¢éshtje t& tjera me réndési té cilat lidhen

me aktivitetin € muzeut.

I1.

Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:
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Pérgjegjesi i Muzeut pergjigjet tek Drejtori i Drejtorise Arsimit dhe Kultures lidhur me analizimin dhe
perpunimin né ményré profesionale dhe shkencore té fondit muzeor.

I11.

Detyrat kryesore:

Pérgjegjesi Muzeut ka pér detyré t&é administrojé, ruajé dhe ekspozojé pasurité muzeore pér géllime
studimore, edukuese dhe argétuese, né shérbim ndaj publikut.

Pérgjegjesi i Muzeut dhe ( ciceroni) do té jeté pérgjegjés pér:

10.

11.
1.2

Marrjen e masave per ruajtjen.

Hartimin e kartelés s¢ identifikimit (pasaportés) té ¢do objekti muzeor.

Mbajtjen dhe krijimin e kontakteve me institucione shteterore/ private, persona fizik/
juridik, OJF etj. te cilet kane lidhje direkte apo indirekte me veprimtarine e muzeut.
Marrjen pjese ne progesin e inventarizimit te objekteve, duke percaktuar numrin,
gjendjen, shkallen e demtimit dhe masat e mbrojtjes sipas standarteve profesionale dhe
teknike.

Marrjen e masave per mbrojtjen dhe restaurimin e materialeve ge gjenden ne muze.
Grumbullimin né vijimési t& objekteve me vlera muzeale dhe i paraqet ato pér miratim né
Keshillin Artistiko-Kulturor.

Mirémbajtjen e objekteve muzeale né parametrat tekniké dhe teknologjiké népérmjet
shérbimeve profilaktike.

Ekspozimin e objekteve né pérputhje me rregullat dhe standartet e miratuara dhe
prezantimin e vlerav edukative tek vizitorét vendas dhe t& huaj.

Ekspozimin dhe trajtimin e eksponateve né pavionet e muzeut pérmes metodave,
teknikave dhe teknologjive bashkékohore té realizuara me njé skenografi, dekor, ndri¢im
dhe ruajtje me kulturé té larté profesionale

Administrimin e t€ gjithé vlerave materiale t& ekspozuara né pérputhje me rregullat e
standardet e muzeve.

-Katalogimin e ilustruar t& muzeut.

-Hartimin e raportit vijetor né fund t& ¢do viti pér aktivitetet e kryera, giendjen e muzeut

13.

14.

13
16.

dhe n€ Iidhje me audiencén dhe aktivitetet e pérgjithshme.

-Bashkepunimin me stafe teknike dhe shkencore t& specializuara (studiues, eksperté t&
sektorit, restaurues, arkitekté, fotograf&, projektues grafik, etj) dhe bashképunétore té
pérgjithshém.

Vlerésimet e blerjeve t& mundshme dhe donacioneve te objekteve qé hyné né
trashégiminé e Muzeut dhe te ¢do objekti t& muzeut.

Ndjekjen, ruajtjen dhe mirémbajtjen e objekteve dhe monumenteve té kulturés.
Planifikimin e restaurimit dhe/ ose mirémbajtjes sé objekteve né studio té& ligensuara pér

restaurimin e veprave muzeore.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

23.

26.

27

28.

29.

Kujdeset pér biletat, hapjen dhe asistencé ndaj publikut, sekretari, ruajtje, mbikéqyrje te
sallave té ekspozités, mirémbajtjen e objekteve.

Marrjen e masave per garantimin e sigurisé sé mjediseve dhe t& fondit muzeor, qé ka né
administrim, ndaj (€ gjitha rreziqeve t&¢ mundshme, né pérputhje me dispozitat ligjore né
fuqi.

T'u ofroje vizitoreve shérbim cilésor ne prezantimin e vlerave muzeale.

T'i siguroje publikut te gjere dhe studiuesve lehtési hulumtimi dhe kérkimesh shkencore.
Regjistrimin dhe identifikimin e objekteve qé ndodhen ne muze.

Fondin e objekteve te regjistruara dhe te dokumentuara ne inventarin e muzeut.
Promovimin dhe koordinimin e ngjarjeve kulturore qé lidhen me Muzeun dhe
trash€giminé turistike, kulturore duke pérfshiré ekspozita, konferenca, publikime,
aktivitete edukative, ngjarje.
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