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MIRATIMIN E RREGULLORES “PiER ORGANIZIMIN DHE FUNKSIONIMIN E
ADMINISTRATES Sit BASHKISE TROPOJE”

Bazuar né ligjin Nr. 139/2015 dt.17.12.2015 “Pér vetéqeverisjen vendore” nenet 8/2,9/1/1.1/b, 64/},
ligjin Nr.44/2015, daté 30.04.2015 “Kodi i Progedurave Administrative né Republikén e Shqipéris&”, ligjit -
Ne.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), ligiin Nr.7971, date 12.07.1995 “Kodi i Punés s& Republikés Shqipérisé” (7
ndryshuar), si dhe né vendimin e Késhillit Bashkisé Tropoje Nr 100 date 15.12.2017 “Pér miratimin e
buxhetit dhe numrit maksimal té punonjeseve per vitin 2018 n& Bashkin& Tropoje”,

URDHEROJ:

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

Z.Shfuqi_zimil_l e chgullores s€ miratuar mé paré per funksionimin t& administratés.

3.Pér zbatimin ¢ kétij urdhéri ngarkohen ZV/Kryetaret,Drejtoret e Drejtorive dhe (& gjlthe 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

o rregullore &shté hartuar bazuar ng ligjin nr.139/2015 “Pér veteqeverisjen vendore” ligjin nr.152/2013
gr Nepunésin Civil”, (i ndryshuar), VKM Nr.142 dat¢ 12.03.2014 “Pér pérshkrimin dhe klasifikimin e
zicioneve (& punés ne institucionet e administratés shteterore”,(i ndryshuar),ligjiin  nr.7961 daté
.07.1995 “Kodi i Punés i RSH* (i ndryshuar), ligjit Nr.9131 daté 08.09.2003 “Pér rregullat ¢ etikés n&
ministratén publike, ligjin nr.44/2015 date 30.04.2015”Kodi i Progedurave Administrative t&¢ RSH”, si
e akteve (& tjera ligjore/nénligjore .né- fuqi, duke patur si qéllim rregullimin ¢ veprimtaris¢ s&
ministratés s& Bashkisé Tropoje pér realizimin e funksioneve dhe kompetencave & saj.

KREU I

Neni 1
Organizimi i Administratés s¢ Bashkisé Tropoje

ministrata ¢ Bashkisé Tropoje drejtohet nga Kryetari i Bashkisé i ndihmuar nga zv/Kryetarét.
ministrata e BashkiséTropoje funksionon sipas strukturés t& miratuar nga Kryetari i Bashkise dhe éshté
rganizuar né drejtori, sektorg dhe inspektoriate né pérbérje t& t& cilave jané népunésit civilé t€ kategorisé
Jarts, t& mesme dhe t& ulét drejtuese, népunésit civils t& kategorisé ekzekutive, si dhe punonjésit e tjeré

Eshtetés.
1ksionet né Bashking Tropoje jané politike, civile, mbéshtetése dhe specifike. Struktura €shté e ndértuar

as detyrave funksionale dhe pérbéhet nga:
nksionet politike, ku perfshihen:
° Kryetari

° Zv/Kryetaret
° Sekretari i Késhillit Bashkiak



Drejtori i Kabinetit
o Késhilltaret ¢ Kryetarit
° Zedhenesi

o Sekretar; i Kryetarit

NE funksione( ¢ Sherbimit Civil sipas radhés hierarkike Pérfshihen:

o Drejtor Drejtorie
° Pergjegijes Sektori
° K/ nspektor

° [nspektor
o Specialist
/ NE funksionet € shérbimeye publike:
®  Brigadier (teknik)
*  Punonjesif ¢ Mirémbajtjes dhe Sherbimeye
® Punonjesit ¢ Ruajtjes g Objekteve
°® Punonjesjt e Gjelbérimi dhe Dekorit
° Punonjesit ¢ Pastrimit t¢ Mjediseve Publike
*  Drejtuesit e Automjeteye (Manovratoret)
° Pergjegjes | Qendres Kulturore
® Punonjes Biblioteke
®  Metodist
°* Fonist/ Elektricist etj,
° Pergjegjes i Klubit te Sportit “Valbona”
j * Pergjegjes Cerdhes

°  Edukatore (erdhje
° Rroba[arése/Sani tare
*  Kuzhinjere Cerdhje

Ne f‘unksionet e Sherbimeve Mbeshtetese

¢ Policia Bashkiake
°  Shoferij Administratés
® Sanitarg (Pastrues)

N& funksionet Specifike Perlshihen:

*  Drejtor Drejtorie
®  Shef Sektoy




Drejtore Kopshti

[nspektor/e
Edukatore Kopshti
Specialist/e
Punonjés Ndihmés
Manovratore etj.

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

legjislacionin né fuqi.

Neni 2
Drejtori i Drejtorisé

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

a.

b.

h.

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

Drejtimin e drejtorisé sé tij mbibaz&n e parimeve (& profesionalizmit, paangsis¢ politike,
transparencés, pérgjegjésisé dhe korrektésisé né zbatimin e legjislacionit. -

Hartimin e termave t& 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 s& drejtorisé.

Vlerésimet e punés t&€ népunésve t& drejtorisé s€ tij, sipas kritereve t& pércaktuara né ligjin pér
népunésin civil si dhe aktet nénligjore.

Aprovimin e akteve administrative qé pérgatiten nga népunésit e drejtorisé sé tij.

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

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

Pé&rcaktimin e detyrave qé dalin nga shkresat zyrtare q€ i adresohen drejtorisg, kryerjen e detyrave
dhe kthimin e pergjigjeve brenda afateve t€ pércaktuara né rregulloren e funksionimit t&
administrates si dhe ne ligjin Nr.119/2014, date 18.09.2014 “Pér t& drejtén ¢ informimit™.
Kryetjen e ¢do detyre tjetér té parashikuar né aktet ligjore/nénligjore t&€ kérkuar nga Kryetari i

Bashkisé.

Neni 3

Pérgjegjésité kryesore {& Drejtorit

Drejtori i Drejtorisé €éshté pérgjegjés dhe siguron ;




=

Pércaktimin e objektivave (€ qarta pér secilin nga anétarét e stafit té drejtorisé, né ményré qé puna
e drejtorisé t€ vlerésohet objektivisht dhe vlefshmérisht.

Drejtimin e drejtorisé né dhénien e kontributit né pérgatitjen e planeve dhe raporteve te punes.
Mbéshtetje dhe késhillim pér strukturat administrative te institucionit p&r fushat q& mbulon, si dhe
Jep propozime pér zhvillimin e planeve me qéllimin q& misioni dhe objektivat e pércaktuara pér

drejtoring (€ jené té realizueshme.
Pérgatitjen e planeve dhe inciativave pér gjithé drejtoring si dhe zhvillimin e programeve t&
kérkuara né térési me qéllim q€ 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.

b.

O

o

Té shpérndajé punén mes Pérgjegjesit te Sektorit dhe Specialistéve té Drejtorisé, né
pé€rputhje me ligjet/ vendimet/ udhézimet e miratuara apo progedurat dhe standardet e tjera
me qé&llim qé té sigurohet cilésia, sasia, realizimi n& kohé dhe rezultate te matshme lidhur me
objektivat e planifikuara. _

Té menaxhoj€ dhe drejtojé stafin e drejtorisé, duke patur parasysh kérkesén pér t& 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 permirésim si dhe duke i ndihmuar dhe disiplinuar ata sa mund t’i kérkohet,

Té& sigurojé qé stafi i drejtorisé i ka t& qarta detyrat dhe objektivat e pércaktuara pér secilin,
mjetet me (€ cilat do € vler€sohen 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 t& cilat ata kan& nevojé, me qéllim qé& t€ ushtrojné pérgjegjésité e tyre né ményré sa mé
efektive.

Té€ shérbeje si nj& anttar i ekipit te menaxhimit te programit pér t& 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 & legjislacionit, té& politikave,
standarteve dhe procedurave t€ miratuara.

T€ sigurojé zhvillimin e nj€ sistemi informacioni n& kuadér t& drejtorisé qé drejton, né ményré
qé& ¢éshtjet t& mund t& 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
té profesionalizmit, t& pavarésisé dhe integritetit, t& paanésisé politike, té transparencés, t& shérbimit ndaJ
publikut, t& vazhdimésisé s&€ karrierés, t& pérgjegjésisé dhe korrektésisé né zbatimin e legjislacionit.




Neni 6

Detyrat Teknile € Drejtorit ts Drejtorise

Dr'ejto;i bén t& mundur ndjekjen dhe zbatimin € progedurave t& duhycg Nga ana e stafit (e drejtorise, pér:

a.

Té siguruar pérgatitjen e materialeve prezantuese dhe peérmbledhése si dhe hattimin ¢ raporteve
pér titullarin ¢ institucionit, duke identifikuar probleme (g mundshme, objektiya t€ parealizuara
dhe mangés;j & konstatuara, duke rekomanduar iniciativa Pér ndryshime t& mundshme,

T¢ siguruar shpérndatjen e materialeve tg adryshme qé trajtojné ¢Eshtje e réndésishme, ng
meényré verbale/ shkeuar, sipas (unksioneve & secilit anétar & stafj¢ me qéllim arritjen ¢
rezultateve mé t& mirq t€ mundshme,

Kryerjen e analizaye dhe inspektimeve periodike duke shfrytézuar pérdorimin e burimeye te
drejtorisé, dhénien € propozimeve pér titullarin e institucionit lidhur me numrin pg dispozicion t&
burimeve njerézore me afigs; dhe kompetenca 15 duhura me Q€llim pérdorimin sa mé eficent t& -
tyre, t& cilat inkurajojné besimin publik ng administratén e drejtorisg ne vecanti dhe tg

institucionit né térgsj,

Neni 7

Pérgjegjesi i Sektorit

Pérgjegjesi i Sektorit drejton dhe menaxhon punén e sektorit, pérgjigjet para drejtorit pérkatés ose
titullarit te institucionit kyr vartesia eshte direkte peér realizimin e detyrave tg ngarkuara prej tij, si dhe
pér epunesit/punonjésit q€ ka né vartss;,

Pergjegjesi i Selctorit gshie pérgjegjés pér:

™

Prezences dhe zbatimin e disiplines ne pune. |
Planifikimin e veprimtarisé sg Zyrés

Analizimin e veprimtarisé sg ZYrés /
Vlerésimet e PUnés t& punonjésve (& sektorit t& tij sipas kritereve € pércaktuara ng ligjin pér I




népunésin civil si dhe aktet nénligjore té miratuara n& zbatim (& kétij ligji.

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

i. Pérgatitjen dhe paraqitjen pér miratim té ¢do P/Akti n& emér té sektorit qe mbulon.

Ruajtjen dhe mirémbajtjen e ambienteve dhe pajisjeve té punés

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

| S,

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

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

b. Per té vepruar dhe pér té€ punuar né bazé t€ 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.

I R~}

Neni 9
Bashképunimi ndérmjet strukturave té administratés s¢ Bashkis¢ Tropoje

~ Pér realizimin e shpejté, té sakté, me profesionalizém dhe ng bazé t€ ligjit t& funksioneve dhe té detyrave té
) Bashkisé Tropoje, té gjitha strukturat e administratés jané t& detyruara t& bashkéveprojné dhe
bashképunojné me njéra-tjetrén.

Ky bashlképunim realizohet nepermjet:

a. Pjesémartjes aktive t&€ dy a m& shumé drejtorive né grupin e punés qé€ krijohet pér zgjidhjen e
problemeve te dala qe kane lidhje me veprimtarine e ketyre drejtorive.
b. Shqyrtimit dhe diskutimit té problemeve té ndryshme né mbledhjen e drejloréve 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.




Ngritja e Grupeve te Punés

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

drejtorive,
a.  N& urdhérin e ngritjes sé grupit té punés pércaktohen sakits:

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

N b.  Detyrat e grupit (& punés:

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

Neni 11
Marrédhéniet e Administratis me Késhillin e Bashkise

Cdo Drejtori ose sektor éshts i detyruar t& informojé késhilltarét per ¢eshtje qé i kérkohen dhe vé ng
dispozicion t& tyre ¢do lloj akti dhe informacioni qé ka lidhje me géshtjen.
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 t& P/Akteve:

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

dhe shpjegues.

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

Sektori Juridik bén konfirmimin e ligishmérise s& ¢do P/Vendimi.

d. P/Vendimi firmoset nga Drejtori i Drejtorise ose Pergjegjesi i Scktorit dhe Kryetari i Bashkise,-
e mungesé nga zevendes Kryetari i Bashkise

e. [Ké&shillit 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 q& brenda 4
(kater) ditéve, t& zbardhé vendimin e Keé&shillit t& Bashkisé ng lidhje me P/Aktin qé ka paraqitur,

g. N& kopjen e vendimit Q€ mbahet né arkiv, pércaktohet numui kopjeve pér shuméfishim sipas

destinacionit t& tyre.

&




Marrédhéniet me (€ tretét

Marrédhéniet me te tretét realizohen népérmjet Kryetarit t& Bashkisé Tropoje dhe drejtuesve (& tjeré (&

autorizuar prej tij.
Veprimtaria ndér institucionale e Bashkis€ Tropoje me (& tretét gshté e lidhur me:

a. Garantimin e shkémbimit t& informacionit brenda afateve kohore.
Shkémbimin e njohurive dhe pérvojés profesionale.
. Organizimin c aktiviteteve dhe veprimtarive té pérbashkéta.
d. Neénshkrimin e marréveshjeve dhe memorandumeve t& mirekuptimit dhe bashképunimit.

. Zbatimin e marréveshjeve ose kontratave té pérbashkéta.
f. Pjesémarrjen aktive né grupet ¢ punés sipas detyrimeve ligjore

Neni 13
Marrédhéniet me Publikun

Marrédheniet me Publikun jané njé shkémbim i dyanshém i informacionit q& realizohet nga Zedhenesi i

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

Administrative, si dhe ligjin pér t& drejtén e informimit.

Format e komunikimit me publikun jané:

a. Népérmjet komunikimit, transmetimit, apo marrjes sé¢ mesazheve nga publiku, ng formé té
) shkruar ose elektronike.
" b. Népérmjet zhvillimit t¢ takimeve direkte t& Kryetarit t& Bashkisé.
Organizimi i pritjes béhet nga Drejtori i Kabinetit.

c. Neépérmjet shqyrtimit te ankesave-kérkesave (€ 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. Népérmjet ofrimit (¢ formulargve t& aplikimit pér kérkim informacioni ose shérbime té ndryshme
té ofruara nga Bashkia Tropojé dhe zyres me nje ndalese (One Stop Shop).




Nem 14

E-mail

E-mail, 8shté nj& mjet elektronik pér komunikimin brenda dhe jashté institucionit.

- Pér komunikimin e brendsh&m, duhet té¢ mbahet parasysh qe:

a. Te pérdoret si mjet informues, njoftues dhe komunikues zyrtar pér ¢éshtje (&€ ndryshme.
b. Nuk perdoret pér dérgimin zyrtar té dokumentave (materialeve t& ndryshme) né rrjetin e

brendshem (& institucionit.
Komunikimi pér dérgim informacioni ose (& dhénash nga njé drejtori n€ njé jetér, té béhet me

' e-mail.

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

P&r komunikimin zyrtar me té gjithe te tretét (jashté institucionit), pérdoret adresa:
bashkiatropoje@gmail.com

b- Pas komunikimit zyrtar mé t& 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 té shtojé né komunikim pér dijeni adres€n zyrtare t&
institucionit (CC: info@tropoje.gov.al).

Kur punonjési merr nje e-mail nga té tretét pér njé problem t& caktuar, kérkese pér informacion,
etj, ai duhet t& njoftoje pér kété gjé né adresén zyrtare té institucionit (:info@tropoje.gov.al)
pérjashtuar rastit kur ky lloj komunikimi éshté pjesé e detyrave (& tij (& 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 (& nivelit t larté, pritje,
dreka dhe darka zyrtare, ftesa zyrtare, mesazhe dhe letra zyrtare, evenimente t& ndryshme publike etj,
administrohen nga Drejtori i Kabinetit dhe Drejtori Dkonomik.

Bashkia Tropoje fton dhe pret delegacione t& vendeve t& huaja si dhe pérfagesite diplomatike t&

akredituara ne Shqiperi pér vizita zyrtare.
b. Sipas llojit dhe réndésisé sé vizités té delegacioneve (€ huaja né Bashkine TropOJe pércaktohet

protokolli i pritjes zyrtare.
c. Hartimi dhe ndjekja e protokollit &shté detyré e Drejtorit ¢ Kabinetit




d. Shpenzimet ¢ udhétimit, t€ fietjes dhe akomodimit 51pa5 rastit parashikohen né pfc?‘g‘rarrﬁln g
bashképunimit dypalésh e shumépalésh si dhe né aktet € tjera ligjore/ nénligjore.
e. Aktiviteti zyrtar zhvillohet si ceremoni zyrtare né pérputhje me rregullat e parashikuara né

Ceremonialin Zyrtar t& Republikés sé Shciipérisé.

Neni 16

Alctivitetet

Aktivitetet zyrtare tc Bashkise Tropoje administrohen nga drejtuesi i aktivitetit, i cili gshté pérgjegjés per:

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

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

Percaktimin e listés sé pjesémarrésve si dhe marrjen e masave per njoftimin ¢ tyre.

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

Pérgatitjen e materialeve ne funksion te aktivitetit.

. Pergatitjen e raportit per mbarevajtjen e aktivitetit.

g. DPergatitjen ¢ lajmit per ne faqen zyrtare lidhur me aktivitetin.

e o o B
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Neni 17

Alktet Administrative

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

Ry

a. Aktet administrative hartohen nga administrata sipas progedurés dhe formés st pércaktuar né Kodin e

Progedurave Administrative, Normave dhe Metodologjise Arkivore si dhe akteve ligjore/ nenligjore.

b. Propozimet pér nxjerjen 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 nxjerjen
¢ aktit, shpjegimin e kuptimit (& aktit, bazueshméring ligjore té tij, faturén financiare nése ka, personin,
institucionin/ organizatén (& cilés i drejtohet, personat apo strukturat e ngarkuara pér zbatimin e akdit,

momentin e hyrjes né fuqi t€ aktit etj.
d. Aktet administrative hartohen sipas formatit t& miratuar
dt.19.06.2017 te Drejtorise Pergjithshme te Arkivave“Per Miratimine Rregullores se Njesuar te

Punes me Dokumentat ne Autoritetet Publike te Repuplikes Shqiperise ©

né nenin 4 t& vendimit nr.4




Simbolet Bashlciake

Simbolet bashkiake pérfshijné Emblemén e Bashkisé dhe Flamurin ¢ Bashkisé.

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

Bashkise.
b. Flamuri i Bashkisé¢ vendoset né godinén e institucionit dhe né sallén e mbledhjeve té Késhillit te

Bashkise pérkrah me Flamurin e Republikés s& Shqipérisé, si dhe né t& gjitha institucionet qé jang

né varési t& Bashkisé Tropojé .
Neni 19
Delegimi i Kompetencave

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

a. Delegimi i kompetencave duhet t& b&het 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 t& autorizuarit. A
b. Delegimi i kompetencés pér kryerjen ¢ veprimeve progeduriale, pérfundon me revokimin e aktit

t€ delegimit si dhe me mbarimin apo kryerjen e detyrave.
¢. Nuk mund t& delegohen kompetencat dhe t& firmoset né mungesé té Kryetarit pér atribute ligjore q&
i njihen vetém kétij t&€ fundit. Kryetari autorizon firmén e dyté, ¢ cila do t& depozitohet prand

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 t& nxjema
prej tij si dhe vulén e sekretarisé (25 mm).
Rregullat e Pérdorimi t&é Vulés:
a. Vula zyrtare mbahet dhe pérdoret nga punonjesi i Sekretarise.
b. Vularuhet ng kasaforté dhe pérdoret vetém nga punonjési i caktuar pér kété qéllim.

c. NE& rast mungese t€ tij pér periudha t& caktuara kohe, Kryetari me urdhér t& brendshém ngarkon
specialistin e zyres se arkivit q& t& mbajé dhe p&rdoré vulén zyrtare te institucionit.




|

Vula zyrtare pérdoret vetem pér dokumente qé kang daté, numér protokolli dhe jan€ t& firmosura
nga Kryetari i Bashkisé 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 (&
dokumentave té ndryshem.
Vula e sekretarise ruhet né kasaforte, mbahet dhe pérdoret nga punonjesi i Sekretarisé.

g Né rastet e humbjes s& vulave, njoftohet menjehere Komisariati i Policisé s¢ 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 €shté dokumenti qé paraget dhe pasqyron né detaje gjithé progesin e analizés.

a. Raporti ianalizés s& punés respekton formatin e miratuar nga Kryetari i Bashkise.

b. Cdo drejtori apo scktor ne vartesi te titullarit te institucionit, i paraqet raportin pérkatés -
Zvlkryetarit te bashkise qe mbulon Administraten brenda dates 31 Janar.

Kryetari i Bashkisé paraqet raportin e pérmbledhur né mbledhjen ¢ Késhillit Bashkiak brenda

muajit Shkurt & vitit né vazhdim per vitiu e kaluar.
2.Raporti i analizés s& punés pérmban:

Realizimin e objektivave.
Realizimin e detyrave té planifikuara.

Realizimin e detyrave t& dala.
Analizén e ploté t& veprimtarise s¢ sektorit /drejtorisé/institucionit.

e s

Neni 22
Planifikimi Vjetor

Plani Vjetor 8shté dokumenti bazé mbi t€ cilin mbéshtetet puna vjetore e drejtorive.

Plani vjetor paraqet n& ményré té detajuar bazén ligjore t€ veprimtarisé s& drejtoris€, objektivat

a.
dhe detyrat e planifikuara.
Plani vjetor garanton njé menaxhim t& sukseshém té& drejtorisé.

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

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

nga Kryetari i Bashkise.

T St




detyrave t& planifikuara.

Elementet e Planit te Veprimit jane:

a.  Pércaktimi i veprimeve
b.  Pérshkrimi i veprimeve
. 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 gdo muaji(sipas formatit).

Neni 25
Raportimi Mujor

Raportimi mujor béhet brenda dates 05 te ¢do muaji. Titullari j [nstitucionit njoftohet pér detyrat e
parealizuara p&rmes nje Memo-je. '

Neni 26
Vierésimi né Puné

Sistemi i vlerésimit t& rezultateve né puné Eshté progesi vjetor i verifikimit t& realizimit ¢ pérgjithshém s
objektivave (& pércaktuar né fillim & periudhés s& vierssimit si dhe i aftisive apo dobésive (8 népunésit ng kryerjen e
detyrave sipas kérkesave té pErcaktuara 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. Vler&simi i punés realizohet nga eprori direkt né bashképunim me népunésin pérkates.

. Vlergsimi i punés bazohet né formatin e vlergsimit t& institucionit.

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

bashképunim me drejtorité e tjera dhe miratohet nga Kryetari i Bashkise.
e. Vlerésimi i punés Synon pérmirésimin e aftésive profesionale t& népunésit civil ng funksion t&

rritjes s€ cilésisé t& shérbimit.




Disiplina Administrative

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

Bashkis€ Tropoje .

Kohézgjatja e punés éshté 40 oré ne javé,orari i punés Eshté 08.%- 16.%°,nga dita e héné deri ditén
¢ 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 &

Kryetarit t& Bashkisg.
Me kérkesé té eprorit t& drejtpérdrejté (drejtorit pérkatés) dhe me miratimin e Kryetarit t&

c.
Bashkisé népunésit/ punonjésit mund t'i kérkohet t& béjé 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 ményr€ efektive pér realizimin e detyrave
t& tij, ai duhet (& krijojé marrédhénie t& rregullta me eprorét, vartésit dhe koleget.
e. Veshja e tij duhet t& jeté serioze pér t& pérfaqésuar sa mé denjésisht administratén publike.

f. Lévizjet jashté institucionit pér nevoja shérbimi béhen vetém pasi merret detyra nga eprori direkt.
Per arsye te justifikuara, ¢do népunés /punonjes mund (& marrg leje tek eprori direkt, p&r njé
periudhe jo mé& shumé se | dité. Eprori direkt planifikon mbulimin e detyrave dhe informon

WMBNJ. Kjo esht e vlefshme edhe per Njesité Administrative.
Per arsye (e justifikuara personale, ¢do népunés/ punonjés mund t€ marré leje ditore pa te drejte
page, me pélgimin e eprorit direkt t& konfirmuar tek titullari i institucionit. Eprori direkt informon

pér gdo rast me shkrim per lejen e dhené NMBNJ.
Népunésit/ Punonjésit duhet t& zbatojné téresing e té drejtave, detyrimeve dhe rregullave t&
sjelljes t& pércaktuara né kété rregullore si dhe néligjin Nr.9131, daté 08.09.2003 “Pér rregullat e

sjelljes n& administratén publike dhe kodin e etikes Bashkise “.
Fillimi i marrédh&nieve t& punés per punonjesit qe trajtohen me Kod Pune konkretizohet me aktin

e emérimit né detyré dhe mé tej me nénshkrimin e njé kontrate individuale, mbéshtetur n& ligjin
. Nr.7961, daté 12.07.1995 “Kodi i Punés i Republikés s& Shqipérisé”, (i ndryshuar). Kontrata
) individuale e pungs béhet me shkrim dhe firmoset nga palét.

k. Kontrata individuale e punés lidhet pér njé periudhé prove tre mujore. Kontrata mund t&
rinovohet bazuar né vlerésimin e performancés sé punonjésit. Me kété rast nénshkruhet njé

kontraté individuale pune me afat t& pércaktuar apo t€ pacaktuar.

Neni 28
Komisioni Disiplinor

Komisioni Disiplinor shqyrton dhe zgjidh ankesat pér shkelje t& pretenduara, t€ klasifikuara té rénda dhe
shumé té rénda (& kryera nga népunésit civil. Komisioni Disiplinor ngrihet me urdhér ¢ Kryetarit té
Bashkise Tropoje me kérkesé t& eprorit direkt. Komisioni Disiplinor prané Bashkise Tropoje pe€rbghet

nga 5 antare, ku b&jné pjesé:




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.

Niépunési 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 € cilin ka nisur ecuria disiplinore.

& a0 o

Detyrat dhe kompetencat e Komisionit Disiplinor jang (& pércaktuara né aktet ligjore dhe nénligjore pér

népunésincivil.

Neni 29
Pérdorimi dhe Mirémbajtja e Pajisjeve
 Népunési éshté pérgjegjés pér ruajtien dhe mirémbajtjen e pajisjeve sipas listés s& inventarit.

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

b. Pér pajisjet elektronike népunési do & zbatojé Rregulloren e Sigurist (& Teknologjisé s&
Informacionit.

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

Neni 30
Administrimi dhe Menaxhimi i Aktiveve

Bashkia Tropoje ka detyrimin ligjor qe 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. Regjistri
mbahet ne forimen 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 n& pronési té njésisé dhe ato q¢ gjenden nén administrimin e

njesise ne formen e pjesemarrjeve ne kapital.

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

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




Neni 31

Pushimet dhe lejet e pérkohshme

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

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

Paaftési pér puné duhet vertetuar me raport mjekésor, duke e depozituar né njesing e Menaxhimit
t€ Burimeve Njerézore brenda 3 ditéve.

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

b Martesén e népunésit civil apo t& punonjésit 5 ditg;
Martesén e fémijés sé tij 3 ditg;
3 ditg;

Lindjen e fémijés pér baballarét
Vdekjen e prindérve, t& gjyshérve, t& bashkéshortit, t& fEmijés, té véllezérve, t& 5 ditg;

motrave

Ndérrimin e banesés 2 ditg;
Sémundje t€ rénda (€ Emijéve, prindérve apo bashkéshortit, t& vértetuara me 5 dité;
raport mjeké&sor ' -
Pérgatitjen dhe mbrojtjen e titujve pasuniversitar, pér punén q& kryejné 10 dite.

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

Neni 32

!
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Liste-prezenca

Listé-prezenca (koh&matesi) hartohet nga menaxheri i strukturés pérkatése pér shérbimin e kryer pér
zbatimin e disiplin€s né pung, ku i pun&suari detyrohet t& punojé né vendin e caktuar me orar t& plotg,
duke ju nénshtruar kérkesave (& ligjit, ndérsa punédhénési detyrohet q& kundrejt punés sé kryer t'i jape

shpérblimin sipas dispozitave ligjore né fuqi

a.  Administratoret e ¢do Njésie Administrative plotésojné listé-prezencén pér punonjésit ¢ njésisé sé tyre.
b. Drejtuesi i nivelit & trete (Pérgjegjesi i Sektorit) konsolidon né njé dokument t& vetdm liste
prezencén, pér (€ cilén mban pérgjegjési dirckte.

Drejtuesi i nivelit t& dyté (Drejtori i Drejtorise) kontrollon dhe aprovon listé prezencén nése &shté

pérgatitur nga vatesi i tij dhe e dérgon tek NMBNJ-se.
d. Njesia ¢ MBNJ-se mbi bazen e liste prezences se ¢do strukture organizative dhe njesive ne vartesi, i




ekonomike pér pérgatitjen ¢ borderosé s& 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 jashtg
orarit, pagesat pér shpérblime t€ veganta, ndalesat pér tatime dhe taksa, ndalesat pér sigurime shoqérore
dhe shéndetésore, ndalesat pér mungesa nga puna apo pagesa té tjera si dhe ndalesat q& rrjedhin nga tituj

ckzekutiv.
f. 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 &

nénshkruhet nga Specialisti i Pagave,Népunési Zbatues dhe nga Népunesi Autorizues.

KOMPETENCAT
DHE DETYRAT E ADMINISTRATES SE BASHKISE TROPOJE

Neni 33
Kryetari i Bashlkisé

Kryetari i Bashkisg, pérfaqéson institucionin né marrédhénie me organe Shtetérore, me organet e Njésive
t& Veteqeverisjes Vendore, me persona fiziké/ juridiké vendas ose t& huaj,
1. Ushtron kéto kompetenca:

Kryetari i Bashkisg ushtron € gjitha kompetencat né kryerjen e funksioneve t& bashkis€, me pétjashtim
t& atyre q& jang kompetencé vetém e Késhillit pérkatés

b. Zbaton aktet e Késhillit.
Merr masa pér pérgatitjen e materialeve (& mbledhjeve pér Késhillin e Bashkise, né& pérputhje me rendin e

dités s& pércaktuar nga Késhilli si dhe pér probleme q& kérkon ai veté.

d. Raporton né 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 herg& kérkohet prej tij pér probleme té tjera q& kané (& b&jné me
funksionet e bashkisé;

f.  Eshté anétar i Késhillit t¢ Qarkut.

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 t€ organeve drejtuese té€ shoqérive tregtare né

pronési té bashkisg, si dhe drejtuesit ¢ ndérmartjeve e té institucioneve né varési.

Eméron dhe shkarkon punonjésit e tjeré t€ strukturave dhe njésive né varési té bashkisé¢ pérveg kur

parashikohet ndryshe nég ligjin pér népunésin civil.

Ushtron & drejtat dhe siguron plotésimin e t& gjitha detyrimeve q& i jan& ngarkuar bashkis€ si person

juridik dhe &shté pérfaqésuesi i saj né marrédhéniet me (€ tretét.




k. Merr masa pér kualifikimin dhe trajnimin e personelit t& administratés, t€ institucioneve arsimore,

sociale, kulturore e sportive.

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

Miraton strukturén, organikén e kategorité /klasat e pagave pér ¢do pozicion & shérbimit civil dhe
rregulloret bazé té Administratés sé Bashkisé, té Njésive Administrative dhe institucioneve buxhetore

né varési (& bashkisg, né pérputhje me legjislacionin né fuqi.
n. Eméron dhe shkarkon népunésit vendoré pér barazing gjinore.
Kujdeset pér mbledhjen dhe pérpunimin e statistikave vendore, té ndara sipas gjinisé dhé siguron

m.

publikimin e tyre.

Nxjerr urdhera pér ngritjen e grupeve té punés pér zgjidhjen e géshtjeve me karakter € veganté.

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

Funksionin e Titullarit t& Autoritetit Kontraktor (AK).

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

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 ¢ tij kryhen nga zv/Kryetari i auutorizuar.

Neni 34
Zv/Kryetari i Bashkisé

N& strukturén e saj Bashkia Tropoje ka 3 (tre) zv/Kryetar, te cilet emérohen dhe shkarkohen nga Kryetari
i Bashkisé né bazé t& nenit 64/eté ligjit Nr.139/2015, daté 17.12.2015 “Pér vetéqeverisjen vendore”

Zv/Kryetari i Bashkisé, ka pér detyré qé :

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

a.
IKryetari i Bashkisé.
Te ushtrojé t& gjitha kompetencat pér kryerjen e funksioneve té ngarkuara.

c. Te pérfaqésojé institucionin né t& gjitha rastet kur autorizohet nga Kryetari i Bashkisé.

d. Te pérgjigjet para Kryetarit t& Bashkis¢ pér realizimin e funksioneve (& deleguara.




Drejtori i Kabinetit
L. Misioni:

Drejtori i Kabinetit ka vartési dirckte nga Kryetari i Bashkisé. Drejtori [ Kabinetit ka pér detyré
bashkérendimin e pérgjithshém si dhe bashkéveprimin e strukturave pér zhvillimin e veprimtarisé s&
Bashkisé pér kryerjen e funksionit dhe plotésimin e detyrave té ngarkuara.

IL. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit t€ punés:

Drejtori { Kabinetit ka kéto detyra dhe funksione:

a. Kujdeset pér pérgatitjen e programeve vjetore dhe periodike pér t& gjithé veprimtariné e aparatit
né zbatim t& realizimit t& misionit t& Bashkisg, si dhe pér ndjekjen e plotésimit té detyrave té

pércaktuara né to;
b. Pérgatit materialet e kérkuara nga Kryetari dhe asiston Kryetarin dhe Zv/Kryetarin né plotésimin

e funksioneve té tyre.
Merr pjesé né analiza e takime té ndryshme qé zhvillon Kryetari si dhe mban kontakte me
drejtorité e Aparatit t& Bashkisg, Koordinon punet me géllim zbatimin e detyrave té ngarkuara.

III.  Detyrat kryesore:

Drejtori i Kabinetit ka kéto detyra:

Organizon punén q& veprimtaria ¢ Bashkisé t& jeté n& p&rputhje me prioritetet dhe objektivat e

pércaktuara té punés.

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

. Kontrollon punén dhe bashkérendon veprimtaring 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 ¢ takimeve ne rastin e vizitave zyrtare.

f. [ parashtron Kryetarit dhe zv/Kryetaréve mendime pér ¢éshtje té ndryshme té réndésishme (&

punés sé pérditéshme.
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 té pérgatitura pér firmé te Kryetari, (sheh e vleréson cilésiné e
pérgatitjes, shoqérimin me té gjithé praktikén mbi té cilén &shté hartuar materiali) dhe kur i
vleréson té rregullta, ja paraqet pér firmé Kryetarit, né t&€ kundért i kthen pér plotésimet e

nevojshme.
i. Pé&rcakton detyra té veganta té asistentéve (sekretarit) t&¢ Kryetarit.




!

k.

yer; lit te koordinatorit [T_léNJeSltB Administrative, pelteadresuar bl‘OBleth
dhe ankesat sipas strukturave pérkatése.

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

Dhénien e konsulencés sé nevojshme ligjore pér hartimin dhe zbatimin ¢ marréveshjeve
ose kontratave, delegimit & kompetencave dhe pérgjegjésive (€ veganta Njesive

Administrative.
Mbéshtetien dhe koordinimin e veprimtarisé se Administratoréve, Kryetaréve e té

Kryesive t& Fshatrave.

Hartimin e P/ Akteve (Relacione & P/Vendime) dhe paragitjen e tyre pér miratim né
Késhillin e Bashkise dhe Kryetarit té Bashkisé per geshtjet qé lidhen me Njesité
Administrative.

Hartimin e Rregullores s& Organizimit dhe Funksionimit (& Njésive Administrative dhe té
strukturave komunitare (Kryetarit dhe Kryesisé sé Fshatrave).

Nj. Shqyrtimin ¢ kérkesave, ankesave si dhe ndjekjen e progedurave pér kthimin e
pérgjigjeve pér ¢éshtjet qé kané té béjné me Njesité Administrative.

7batimin e unifikuar t& akteve té Késhillit te Bashkise, Kryetarit te Bashkisé pér ¢do
funksion té deleguar.

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

Mbajtjen ¢ kontakteve me Njésité Administrative mbi aktivitetin e tyre, pér t& dhenat statistikore
q& ato pérpunojne, me qéllim pérditésimin e tyre sipas fushave pérkatése. '
Ndihmén, késhillimin dhe trajnimin e administratés se Njesive Administrative né fushén
e legjislacionit

Dhenie mendimi per P/ Aktet t€ ciiat kané t& béjné me Njesité Administrative.

Hartimin e bazés s& t& dhénave t& administratoréve dhe t& strukturave komunitare

(Kryetarit dhe Kryesis€ s¢ fshatrave).
Hartimin e rregullores s& organizimit dhe funksionimit té Njésive Administrative.

Neni 36

Késhilltari

Misioni:

Té koordinojé dhe té& realizojé bashk&punimin 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.




I Q&llimiipérgjithshém i pozicionit t¢ punés:

Késhilltari, pérgjigjet para Kryetarit t& Bashkise pér bashkérendimin e punés me institucionet shteterore,
organizatat nderkombetare, realizon bashk&punim me kéto t&€ fundit me qéllim q& t€ pérmbush& misionin

e Bashkise Tropoje né hartimin e politikave t& zhvillimit.

III.  Detyrat kryesore:

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

nderkombetare etj.
Késhilltari i Kryetarit do té jeté pérgjegjés pér:

Hartimin e P/ Marréveshjeve dhe Protokolleve dypaléshe me karakter financiar, kulturor, arsimor,

sportiv dhe teknik brenda kuadrit t& fush&s dhe juridiksionit t€ institucionit.
Hartimin e koncept ideve, projekt propozimeve dhe ¢do dokumenti tjetér té€ lidhur me to;
Nxitjen dhe realizimin e bashk&punimit me njési té qeverisjes vendore, institucione (€ vendeve t&

tiera si dhe me OJQ vendase ose te huaja.
d. Vendosjen e kontakteve dhe pérfaqésimin e Bashkisé Tropoje me donatoré dhe organizata

ndérkombétare. _
Té ofrojé ndihmén e nevojshme n& procesin ¢ lidhjes s¢ marréveshjeve - ndérkombétare, né

pérputhje me dispozitat né fuqi.
f. Té& organizojé protokollin e takimeve (& drejtuesit t& institucionit me delegacionet e huaja/

pérfagésues té trupit diplomatik t& akredituar né vendin toné.
T& ndihmojé me materiale brenda pérgjegjésis¢ se vet, (& késhillojé pér pérgatitjen e vizitave dhe

t& takimeve (& planifikuara.
h. Nxitjen e bashképunimit dhe mirékuptimit midis njésive administrative dhe institucioneve

Koordinimin, organizimin, pérgatitien ¢ mbledhjeve dhe takimeve q& drejton Kryetari si dhe

) . L
takimeve té réndésishme té vecganta si borde, komisione, grupe pune, etj.
Cdo detyré tjetér q& shérben pér realizimin e objektivave t& Bashkisé Tropojé dhe pérmirésimin e

jetés 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 t& postés elektronike.

Né ményré (€ veganté do té jeté pérgjegjés pér:




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 t& 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 tatimoré.
Kujdeset pér ményrén e mbajtjes se kontabilitetit, ndjek menyren e kontabilizimit dhe pagesén e

g.
detyrimeve tatimore.

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

i. Hartimin e programeve (€ punés dhe paraqitjen e tyre pér miratim prang drejtorit t& drejtorisé.

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

J.-  Pérgatitjen e urdhrave t& bllokimit (& llogarive bankare, dokumentacionit pér vendosjen e barrés

siguruese dhe hipotekore, dokumentacionin e sekuestrimit t& pasurise etj.
k. Plotésimin ¢ vértetimeve”Tip” pér pagesén ¢ taksave dhe tarifave vendore pér subjektet

) ekonomike.
l. Pérpunimin e informacionit t& ardhur nga sektori i kountrollit ng lidhje me subjektet ¢ evidentuara
dhe rregjistruara ne terren si dhe organizon punen per logaritjen dhe kontabilizimin e detyrimeve

tatimore mbi bazen e ketij informacioni.
Pérgatitjen e korrespondencés pér QKR, drejtorité e tiera prané Bashkisé apo institucione t& tjera

m.
pér aq sa ato kane lidhje per informacionin q& disponon ky sektor.

n. Kryerjen e t& gjitha procedurave tatimore pér arkétimin e borxheve (& subjekteve q& ka né
administrim. :

0. 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. Pérgatif tavanet e tarifave vendore per secilin program buxhetor.

Neni 46

Specialisti i té Ardhurave

L Misioni:
Ushtrimi i pérgjegjésive fiskale né fushén e taksave dhe tarifave vendore.
IL. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit t& punés:

Specialisti i t& Ardhurave pergjigjet para Pergjegjesit t& Sektorit pér zbatimin e programit fiskal pér

mbledhjen e detyrimeve tatimore vendore.

JL




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

Specialisti i te ardhurave do t& jeté pérgjegjés pér:

Perpunimin ¢ informacioneve t€ ardhura ng lidhje me subjektet e evidentuara dhe (& rregjistruara
né terren dhe hartimin e regjistrit pérfundimtar té subjekteve dhe taksapagueséve familjaré.

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

Shqyrtimin sipas rastit te ankesave te latimpaguesve q& lindin gjat& kontrollit n€ terren.

d. Kontrollimin e menyres se llogaritjes sé detyrimeve pérkatése pér gdo subjekt tregtar.

Llogaritjen me korrektesi té detyrimeve tatimore vendore dhe pérgatitien e akt-detyrimeve dhe

njoftim - vleresimeve pérkatése pér tatimpaguesit.
. Kontabilizimin n& ményré korrekte dhe periodike & t€ gjitha detyrimeve tatimore qé pércillen né

kété sektor nga inspektorét e pranimit.
Krijimin dhe ruajtjen e dosjeve me dokumentacionin bazé rreth té dhénave té

domosdoshme pér ¢do taksapagues.
h. Hartimin e ditaréve t& pagesave pér ¢do subjekt dhe rakordon me sektorin ¢ Financés dhe

Buxhetit né bashki n& bazé t& dhenave te thesarit .

Rakordimin me agjentét tatimoré dhe tregjet publike pér taksat dhe tarifat vendore.

Kryerjen ¢ akt rakordimeve me strukturat perkatése t& Bashkis¢ dhe agjentéve tatimorg, té cilat i
paraqet me pas pér miratim pran€ drejtorit.

k. Kujdeset pér ményrén e mbajtjes s¢ kontabilitetit, ndjek menyren e kontabilizimit dhe pagesén e

detyrimeve tatimore.

Hartimin e listés s& subjekteve debitore per & cilén bashkepunohet me specialistin e
kontrollit tatimor, me policine Bashkiake, per vjeljen e detyrimeve te papaguara
Bashkepunon me Pergjegjesin e Sektorit te Tatim Taksave per hartimin e paketes fiskale.

.25

Neni 47

Specialisti i Regjistrimit Tatimor dhe Kontrollit te Teritorit

1. Misioni:

Zbatimi i politikave fiskale per regjistrimin e tatimpaguesve.




—

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 té huaj, q€ ushtrojng aktivitet n& 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:

Evidentimin dhe regjistrimin e subjekteve qe ushtrojne aktivitet ne juridiksionin e Bashkise,
kontrollin ¢ 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 paraqitur per
rregjistrim. )

Bashkepunon me Policine Bashkiake duke kryer vizita fiskale ne subjektet debitore
Kontabilizimin né menyré korrekte dhe periodike (& (€ gjitha detyrimeve tatimore q& percillen ne
kete zyre nga Sektori i Taksave dhe Tarifave Vendore!

£ Ushtrimin e kontrolleve né territorin e zonés s& caktuar, duke evindentuar dhe hartuar
informacionin periodik me shkrim prane Pergjegjest té Sektorit.

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

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

Bashkepunimin me t& gjithg scktoret per sigurimin e t& dhénave statistikore.

k. Bashkepunon me Pergjegjesin e 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 té tregut ne juridiksion te Bashkise perfshiré edhe

tregun ¢ bagetive
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~Specialisti

Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit (€ punés:

i Tregut, pérgjigjet para Pergjegjest t& Sektorit pér marrjen ¢ masave pér arkétimin dhe

shtimin e t& ardhurave nga tregu ambulant perfshire edhe tregun e bagetive si dhe ndjekjen e realizimin ¢
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 (& mbarévajtjes s€ sistemit t€ tregut si dhe

mbledhjes sé t& ardhurave.

) Specialisti i tregut do té jeté pérgjegjés pér:

Mbledhjen e te ardhurave nga tregu sipas nivelit t¢ pércaktuar né vendimin e Késhillit te Bashkise
Dergimin né Sektorin e Rregjistrimit Tatimor (& njé kopje té kontra-biletave dhe dokumentave (é
tjera financiare dhe rakordon té dhénat me kété sektor.

Raportimin mbi puné&n 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.

Propozimin pér marrjen e masave né rastet e konstatimit t& shkeljeve t& percaktuara né vendimin

e Késhillit te Bashkise lidhur me tatimpaguesin pérkatés.
Bashkepunon me Drejtoriné e Shérbimeve Publike si dhe me Policiné Bashkiake pér

funksionimin e qarkullimit, pastértise dhe ruajtjes sé qetésisé né ambientet ¢ tregut.

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

Mbi bazen e mandat arkétimeve bén rakordimin e detyrimeve t& ark&tuara né bankeé.

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

Ndjek me perparési detyrimet tatimore nga subjektet tregtare qe merren me shfrytézimin minerar
Ne bashkepunim me specialistin veteriner dhe mbrojtjes konsumuta: it organizon punen dhe

realizon vjeljen e takses s€ therjes bagetive.
Bashkepunon me Pergj. e sek.Tatim Taksave per hartimin e paketes fiskale.

Neni 49

Pergj. i Sektorit t¢ Ndihmés Ekonomilke dhe PAK

Misioni:

Ofrimi i ndihmés shogérore dhe shérbimeve sociale, individéve me status t€ veganté dhe familjeve né

nevojé.
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II. 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 nevoje, té cilét nuk jang né gjendje t& pérballojné me burimet q¢ kang, nevojat ¢ tyre jetésore
per ruajtjen, zhvillimin dhe rehabilitimin e mundésive individuale, pér t& kapércyer nevojat emergjente

ose kronike

Pérgjegjesi i Sektorit te Ndihmes Ekonomile dhe PAK do (& jeté pérgjegjés pér:

a. Perpilimin e |iste pagesae
. Peirgatiten o 16

- -publike dhe jo publik

_ c K&eu'iderltiﬁkimlﬂ

¢ te Ii’tﬁhmes_; ekonomike dhe persoi;
¢ Pt gupet sociale né nevojé dhe 'sh

- pérkatése. . e
d... ‘Pérgatit P/ Vendinin - en ; in ¢ kujdestarisé g 3
- propozimin ng K&shillin ¢ } ashkise pet ndjekjei e progedurave t& métejs

e.  Zhvillimin dhe monitorimin e politikave,

'té_‘[egjislacionit e t& veprimtar

ive qé kang & béjrrié me

sigurimet sociale si dhe progesin e bashkérendimit (€ punés pér skemat e mbrojtjes shoqérore me

vendet e tjera.

. Zhvillimin ¢ politikave Q¢ synojné mbrojtjen, promovimin, integrimin dhe pérmirésimin e
vazhdueshém (& 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 t& cilét nuk mund & sigurojné plotésimin e nevojave jetike bazé.
h. Hartimin dhe rishikimin ¢ standardeve pér shérbime & ndryshme shoqérore dhe inspektimin e

tyre pér garantimin e njé shérbimi cilésor.

Neni 50

Administrator (NE)

I. Misioni:

Ofrimi i ndihmés shogérore dhe shérbimeve sociale individéve me status (& ve

nevojé.

¢anté dhe familjeve ng




Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit & punés:

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

1.

Detyrat kryesore:

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

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

a.

Ao o

e

[1:]

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

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

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

programeve t€ punéve publike apo shérbime né komunitet.
Administratorét shoqérorg t& njésive t& pushtetit vendor vlerésojné familjet aplikuese kujdestare

népérmjet vizitave né shtépi, realizimit t& intervistave
Administratori shoqéror harton raportin e vlerésimit t& familjes aplikuese kujdestare dhe sé& bashku me té

gjitha dokumentacionet e pércaktuara né pikat 1, 2, 3, 4, 5 & kreut I & vendimit i pércjell te komisioni
multidisiplinar i kujdestarisg, i cili mund € jeté edhe Komisioni i Vlerésimit t& Dokumentacioneve pér

sistemimin e pérfituesve né nevojé, né shérbimet shoqérore.

Administratori shoqéror i seksionit t& ndihmés dhe pérkujdesjes sociale népérmjet juristit t& njésisé s&
qeverisjes vendore ose me mbéshtetien e organizatave jofitimprurése ose veté familja aplikuese pér
shérbimin e kujdestarisé depoziton kérkesén s& bashku me kopje té dokumentacionit né gjykatén e methit

gjyqésor pér t'u legjitimuar si familje kujdestare.
Progedurat e paraqitjes s¢ kérkesés pér shérbime, verifikimin ¢ dokumentacionit, etj.,brenda njé

afati kohor té caktuar.

Neni 51

Administrator (PAK)

Misioni:

Ofrimi i ndihmés shoqgérore dhe shérbimeve sociale individéve me status t& veganté

= 36




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 vecante.

1.

Detyrat kryesore:

Administratori i PAK ka pér detyrété ofroje térésine e shérbimeve sociale individéve me status te vecante,
(& cilét per shkak te kushteve shendetesore nuk jang né gjendje t& pérballojng, nevojat e tyre jetésore

Admini

Evident

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

Pranimin e dokumentacionit lidhur me njohjen ¢ se drejtes se perfitimit te pagesave te PAK
Programimin e kérkesave pér fonde pér pagesat pér personat me aftési té kufizuara dhe dérgimin e
saj n& Drejtoring Rajonale t& Shérbimit Social, né fund t& muajit gershor t& vitit né vazhdim
Programimin e fondeve pér pagesat e personave me aftési (& 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, p&r personat me aftési té kufizuar fizike e mendore, si edhe pér invalidét e punés
Pértlogaritjen e mases se perfitimit per secilen kategori né bazé t& numrit t¢ personave me aftési té
kufizuara pér secilin grup t€ vlerésuar sipas vendimit t&¢ KMCAP/ KMPV.

Pér t& gjitha kategorité mban parasysh pagesat e diferencuara qé pérfitojng individé t8 vecanté pér
periudhén kur ndjekin arsimin ¢ mesém, t larté apo pasuniversitar, pagesave pér kompensimin
financiar pér energjing elektrike, telefoning fikse apo edhe pagesén pér paketén higjieno-sanitare.

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

Misioni:

imi i grupeve dhe i shtresave n& nevojé brenda territorit t& bashkisé, krijimi i kushteve t&

favorshme brenda kuadrit ligjor pér tu afruar ndihmén e nevojshme ekonomike dhe shérbimin social.

II.

Special
sektorit

Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

isti pér mbrojtjen e te drejtave te fémijéve dhe grave te dhunuara pérgjigjet tek pergjegjési i

te Ndihmes Shoqgérore

- programeve dhe projekteve sociale né mbéshtetje & kategorive né nevojé pér ¢ lehtésuar dhe pérmiresuar

né lidhje me dhénien e asistencés pér zbatimin dhe menaxhimin e




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

zbatimin e t& drejtave té fémijéve né rrezik.

I1I.

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 té& drejtave t& femijeve.

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

pér:

<

Pérfaqésimin ¢ Njesisé pér Mbrojtjen ¢ Fémijeve né Bashking Tropoje .

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

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

Bashképunimin dhe shkémbimin e informacioneve pér trajtimin e t& drejtave t& mijéve apo
grave te dhunuara me gdo strukturé pérgjegjése shéndetésore, arsimore, policore, t& qeverisjes

vendore, né bashki apo t&€ OJF-ve.
Organizimin e takimeve informuese, edukuese dhe trajnuese pér t€ drejtat ¢ fEmijéve, grave te

dhunuara
Pjesémarrjen né hartimin e projekteve sipas fushave q€ mbulon
Merr pjesé si palé e treté dhe shpreh mendimin si ekspert né fushén sociale né gjykimin ¢

¢éshtjeve civile mbi “Caktimin e kujdestarisé sé fémijéve”, né pérputhje me ligjin Nr.9062, daté
08.05.2003 “Kodi i Familjes”.

Mbajtjen ¢ regjistrit specifik (& evidentimit t& fémijéve n& nevojé, apo grave te dhunuara,
gjeneraliteteve & tyre, t& familjeve kujdestare, protokolle t& rregullta (dokumentacionin ligjor) n&
lidhje me transferimin e fémijéve apo grave te dhunuara ng bashki té ndryshme t& vendit tone.
Sigurimin ¢ kushteve normale pér té siguruar shérbim t& personalizuar pér fémijén dhe
organizimin e vlerésimeve periodike t& cilésisé sé tij.

T& ndérmarré veprime aktive pér ndérgjegjésimin e opinionit publik dhe familjes pér rolin
vendimtar q& ajo luan né& rritjen, pérkujdesjen dhe respektimin e t& drejtave individuale t&
fémijéve apo mbrojtjen e te drejtave te grave.

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

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

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

Dérgimin e raporteve ne menyre periodike Agjencisé Shtetérore pér Mbrojtjen e t& Drejtave t&
Fémijéve lidhur me t& dhénat statistikore q&é ka pérpunuar, pér gjendjen e t& drejtave t& femijeve

né qark.
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' Paraqlgen nel\_‘jesmee © DreJtavete FG[;I[JC:’S né Késhillin e Qarkut té lap()t_teve dhe

informacioneve pér ecuriné e respektimit té t¢ drejtave t& femijéve apo grave te dhunuara.

Neni 53

Administratori i Ndihmes shoqérore dhe PAK ne Njesité¢ Administrative

Misioni

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

nevojé

1L

dhe individéve me status té veganté.

Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit t€ punés:

Administratori i Ndihmes Ekonomike dhe PAK ne njesiné administrative pergjigjet tek Pérgjegjesi i
Sektorit t& Sh&rbimeve 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

(I

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€ pérballojng, me burimet q& kang, nevojat e tyre jet€sore.

Administratorii Ndihmes Ekonomike (NE) dhe PAIK do teé jeté pérgjegjés pér:

a. Pranimin e dokumentacionit dhe perzgjedhjen e perfituesve te skemés sé€ ndihmés

ckonomike pér périudhen 01 -15 t& ¢do muaji
b. Kryerjen e verifikimeve prangé familjeve pérfituese pér periudhen 16 -30, t€ ¢do

muaji.

c. Paragesin 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 té skemés sé ndihmés ekonomike népérmjet

zbatimit té programeve t& punéve publike apo shérbime n& komunitet.
f. Administratorét shogéroré t& njésive t& pushtetit vendor vlerésojné familjet aplikuese
kujdestare népérmyjet vizitave né shtépi, realizimit t€ intervistave

g. Administratori shogéror harton raportin e vlergsimit t& familjes aplikuese kujdestare dhe s¢

bashku me t& gjitha dokumentacionet e pércaktuara né pikat 1, 2, 3, 4, 5 &€ kreut II t&
vendimit i pércjell te komisioni multidisiplinar i kujdestarisé, i cili mund t& jet& edhe

NC
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Komisioni i vlerésimit & dokumentacioneve pér sistemimin e pérfituesve né nevojé, né
shérbimet shoqérore.

Administratori shogéror i seksionit té ndihmés dhe pérkujdesjes sociale népérmjet juristit
t& njésis¢ sé qeverisjes vendore ose me mbéshtetjen e organizatave jofitimprurése ose veté
familja aplikuese pér shérbimin e kujdestarisé depoziton kérkesén s& bashku me kopije té
dokumentacionit n& gjykatén e rrethit gjyqésor pér tu legjitimuar si familje kujdestare.
Progedurat e paraqitjes s¢ kérkesés pér shérbime, verifikimin e dokumentacionit etj,
brenda njé& afati kohor té caktuar.

T¢€ ofroje térésine e shérbimeve sociale individéve me status te vegante, t& cilét per
shkak te kushteve shendetésore nuk jané n& gjendje té pérballojné nevojat e tyre

jetésore '
Pranimin e dokumentacionit lidhur me njohjen e se drejtes se perfitimit te pagesave te
PAK

Programimin e kérkesave pér fonde pér pagesat pér PAK dhe dérgimin e saj né
Drejtoring Rajonale t& Shérbimit Social, né fund t& muajit qershor t& vitit n& vazhdim
Programimin e fondeve pér pagesat ¢ 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 '

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/ KIMPV.
Pér t€ gjitha kategorité mban parasysh pagesat ¢ diferencuara q& pérfitojné individé té
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.

Ruajtjen e konfidencialitetit te te dhénave te pérfituesve.

Kryen funksionin ¢ 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.

Kryen te gjitha detyrat ne perputhje me nenin 51 te ligjit 18/2017 “Per t& drejtat dhe

mbrojtjen e femijeve.

Neni 54

Drejtori i Planifilkiimit dhe Zhvillimit té Territorit

Misioni:

Té planifikojé, organizojé dhe koordinojé veprimtaring ¢ drejtorisé né ushtrimin e pérgjegjésive dhe

zbatimin e rregullave pér planifikimin dhe zhvillimin e territorit.

e -z
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CIL -“Qelllml i pelgllthshem i pozmlomt té puues;

Drejtori i Drejtorisé sé Planifikimit dhe Zhvillimit € Territorit pérgjigjet para Kryetarit t& Bashkisé
Tropoje, pér hartimin e instrumentave t& planifikimit dhe kontrollit & zhvillimit t€ territorit né nivel
Bashkie, me qéllim zhvillimin e géndrueshem té territorit.

III. Detyrat kryesore:

Drejtoria e Planifikimit dhe Zhvillimit t& Territorit ka pér detyré ndértimin e politikave t& planifikimit
dhe t& zhvillimit territorial t& Bashkisé Tropoje si dhe p&rcaktimin e kushteve pér zhvillimin e territorit

dhe t& strukturave natyrore e t&€ ndértueshme né té.
Drejtori i Drejtorise sé Planifikimit dhe Zhvillimit t&€ Territorit do (& jeté pérgjegjés pér:

Ushtrimin e pérgjegjésive té planifikimit 1& qgéndrueshém, né pérputhje me legjislacionin né& fuqi.

b. Sigurimin e zhvillimit t& qéndrueshém (& territorit, népérmjet pérdorimit racional t& tokés dhe &

burimeve natyrore.

Shqyrtimin e pérputhshmérise sé projektit t& paraqitur pér miratim, me dispozitat ligjore e

nénligjore, né fushén e planifikimit té territorit dhe instrumentet e planifikimit n€ fuqi.

d. Mbajtjen e lidhjes n& ményre t& vazhdueshme me AKPT, AZHT,ARM, ZVRPP, DAMT dhe

ALUIZNI-in

Shqyrtimin e dokumentacionit tekniko- Iigjo'r dhe kur ai &shté né pérputhje me ligjin, e paraqet até

pér shqyrtim dhe miratim tek Kryetari.

f. Progesin e shqyrtimit dhe miratimit t& kérkesave pér zhvillim, leje ndertlmt leje infrastrukture,

deklarim paraprak, leje pérdorimi, leje pérdorimi pér punimet ¢ infrastrukturés etj.

Pérgatitien e dokumentacionit pér dhénien ¢ Certifikatave te perdorimit, nése gjaté aktit té

kolaudimit nuk jan& vérejtur shkelje.

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

Vlergsimin e aplikimeve t& projekteve dhe dérgimin e listés sé ploté t& projekteve t& vleresuara

dhe t& pranuara (me t& dhéna té plota tekniko-ekonomike “electronic copy and hard copy™) né

[nstitucionet financuese sipas perkatésisé.

Kryen studime dhe porosit projekte né fushén e infastrukturés se Bashkisg.

k. Bashkepunon punén me Inspektoriatin e Mbrojtjes s&¢ Mjedisit dhe Kontrollit t& Territorit prang

Bashkisé sa i pérket ndértimeve me leje ndértimi dhe investimeve publike né fushén e

—.

infrastrukturés.
[. Ndjekjen e progesit t& k&shillimit dhe dégjumit publik
Paraqitjen e propozimeve lidhur me nismén pér hartimin apo rishikimin e dokumenteve té

planifikimit ng nivel vendor.
Verifikimin e relacioneve te ndikimit ne mjedis, ne studimet urbanistike te kryera nga subjekte te

ligensuara.
Drejtimin e grupeve te punés q& ngrihen sipas programit t€ Drejtorisé s¢ PZHT-s&.
Krijimin dhe pérditesimin e bazés se t& dhénave dhe azhornimin grafikisht pér ndryshimet né




fushén e planifikimit dhe kontrollit t& territorit.
Neni 55

Pérgjegjési i Sektorit te PZHT

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 t& punés:

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

institucionin.

ITI.

Detyrat kryesore:

Pérgjegjési i Seltorit te Planifikimit te Territorit éshté pérgjegjés pér:

d.

Hartimin ¢ dokumentit te analizes dhe vleresimit te gjendjes ekzistuese territoriale e mjedisore
pér gjithé territorin e njésisé.
Organizon progedurat per hartimin e nismés s& PPV dhe PDV dhe paragitjen ¢ kétyre
dokumentave pér miratim nég KKT dhe AKPT.
Shqyrtimin e aplikimeve pér zhvillim, leje ndértimi, leje infrastrukture, deklarim paraprak, leje
pérdorimi, leje pérdorimi pér punimet e infrastrukturés etj, né territorin administrativ t& bashkisé ng
zbatim t&¢ VKM-sé né fuqi “Pér miratimin e rregullores s& zhvillimit té territorit”, duke
bashk&renduar punén me (€ gjitha autoritetet publike t& specializuara q& duhet t& shprehen né
lidhje me aplikimin.
Bashkérendimin e punés me (€ gjitha institucionet shtetérore dhe operatorét ¢ shérbimeve publike,
q& mbulojng fushén pérkatése t& veprimtarisé né territorin ku kryhet zhvillimi, pér t'u siguruar se
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 ¢ punimeve ne pérputhje me
dokumentet ¢ planifikimit dhe zhvillimit, sipas legjislacionit né fugi.
Ndjekjen dhe zbatimin e planit te pérgjithshém vendor pér zhvillimin urban t& Bashkisé Tropoje .
‘Marrjen né shqyrtim t& kérkesave pér leje ndértimi/ zhvillimi, pérdorimi dhe infrastrukture, sipas
fazave t& méposhtme:

°  Merr dosjen e aplikimit online nga zyra e protokollit.

* Kontrollon dokumentacionin pér plotésimin e kritereve dhe afateve ligjore.

* Kontrollon treguesit e zhvillimit t& kérkesés né pérputhje me rregulloren, PPV, PDV.
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L.

[ npércjell aplikimin njé prej népunésve & pérfshiré néshqyrtimin e aplikimeve per leje.

¢ Kontrollon mbarevajtjen e punés dhe asiston grupin e punés pér shqyrtimin e aplikimit per
leje.

Hairton 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-s&

o Bashkérendon punén me Inspektoriatin e Mbrojtjes sé Mijedisit dhe Kontrollit (&
Territorit, q¢ nga dorézimi i sheshit té ndértimit deri né pérfundimin e objektit, kjo me
qéllim q& projekti i miratuar t& zbatohet sipas kushteve t€ miratuara né leje. '

Pérgatitjen e vendim-martjes s€ Kryetarit t& Bashkisé lidhur me aplikimet pér leje zhvillimi dhe

leje ndértimi né territorin administrativ t& bashkisg.
Marrtjen 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 t& tendencave, parandalimin ¢ zhvillimeve t& démshme apo pér
ndérmarrjen ¢ politikave, miratimin e dokumenteve apo (€ kryerjes s€ veprimeve t& pérshtatshme pér
sigurimin e njé zhvillimi t& géndruesh&m t& territorit.

Bashkepunon punén me Inspektoriatin e Mbrojtjes s&¢ Mjedisit dhe Kontrollit t& Territorit prang
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 t& planifikimit t& territorit, sipas fazave pgrkatése mbi bazén e KTP-s¢ dhe KTZ-sé.
Pérgatitjen e raportit vjetor pér zhvillimet né territorin administrativ gjaté vitit (¢ méparshém brenda
fundit & muajit mars t& ¢do viti si dhe ndjekjen e progedurave per botimin e tij n& regjistér dhe n& mjetet
tradicionale t& informimit.

Pérgatitjen e P/ Akteve pér ndryshime né studimet e miratuara, kur paraqiten kushte té reja.
Planifikimin e programeve dhe masave pér t€ garantuar rigjenerimin urban, mbrojtjen e mjedisit dhe
zhvillimin e qéndrueshém t& burimeve natyrore, t& tokés sé¢ kultivueshme, peizazheve dhe hapésirave té

gjelbra. _
Vlerésimin e respektimit ¢ kérkesave ligjore pér punimet ¢ kryera mbi bazén e deklaratés paraprake pér

kryerje punimesh.
Hartimi i termave té referencés pér instrumentet ¢ planifikimit, pércaktimi i linjave guidé pér

zbérthimin e métejshém té instrumenteve.

Martjen pjesé né grupét e punés qé& ngrihen sipas programit t& Drejtorisé sé PKZHT-sé.
T& informuar publikun pér progeset e planifikimit dhe zhvillimit t& territorit.
Hartimin e projekteve sipas fushés q¢ mbulon.

Bashké&punimin me ARM,vlidhur me organizimin e seancave dégjimore gjaté progedurés s& VNM.
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Specialist pér Planifikimin e Territorit

Misioni:

T€ mbéshtesé politikat vendore té kontrollit dhe zhvillimit t€ tokés né territorin e Bashkisé Tropoje




I1. Qéllimi 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 ¢ tokés me qéllim arritjen e objektivave té

pércaktuara pér drejtoring dhe institucionin.

I1I. Detyrat kryesore:

Specialisti pér PZHT dhe Zhvillimin e Tokés ka pér detyré &€ ndjeké zbatimin ¢ instrumentave té veganté
té zhvillimit t& tokés, pérgatitjen e projekt-akteve si dhe informimin ¢ 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 né fuqi.
Kryerjen e analizés s& elementéve ekzistues t& territorit.
Zhvillimin dhe pérmirésimin e vazhdueshém te progedurave pér té ofruar cilési & 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, té€ miratuar nga autoritetet
vendore dhe géndrore t& planifikimit, sipas rastit.
Kontrollon projektin arkitektonik pér t& gjitha nivelet e struktures, planin e lidhjes s¢ strukturés me
infrastrukturén né zong, projektin teknik t& zbatimit dhe preventivin e realizimit t& punimeve.
f. Kontrollin e rregullshmé&risé nga piképamja teknike dhe ligjore t& dokumentacionit q& shoqgron
aplikimin per leje zhvillimi si dhe bén vlerésimin e pérputhshmérisé me instrumentet e planifikimit
Marrjen pjese ne progedurat e verifikimit dhe kontrolleve sipas fazave t& zbatimit t& projekteve
(themele, kuote 0, karabina dhe perfundimtare).
h. Kryen llogaritien e taksés s& ndértimit pér t& gjitha lejet e punimeve t& miratuara konform

projekt-zbatimit dhe vendimit pérkatés.

Pérgatitjien 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 té& kérkesés pér zhvillim ose vlerésimit t& progedurave dhe lejeve (&
nevojshme pér kryerjen e njé punimi té caktuar,

Pérgatitjen e P/ Akteve pér ndryshime né studimet e miratuara, kur paraqiten kushte té reja.

k. Hartimin e projekteve sipas fushés q¢ mbulon.

[. Marrjen pjese ne grupet e punes qe ngrihen sipas programit te Drejtorise se PZHT-se.

Informimin e publikut pér progeset e planifikimit dhe sigurimin e aksesit t€ tij pér informacion. né

progedurat e vendim-marrjes mjedisore.

o
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Specialist i Administrimit t¢ Regjistrit té Territorit
L. Misioni:

T& mbéshtess procesin e planifikimit dhe zhvillimir territorit ne Bashkine Tropoje .

II. Qellimi i pérgjithshém i pozicionit (& punés:

Specialisti i Administrimit té Regjistrit t& Territorit pérgjigjet tek Pergjegjesi i Sektorit te Zhvillimit t&
vave, planeve dhe politikave ns lidhje me menaxhimin, mirémbajljen,

Territorit pér zbatimin e objekti
ionit sipas legjislacionit dhe standardeve ng fuqi, t& Regjistrit t&

depozitimin dhe pérditésimin e informac
Planifikimit (& Territorit.

III.  Detyrat kryesore:
Specialisti i Administrimit t€ Regjistrit t& Territorit ka pér detyré menaxhimin dhe mirémbajtjen ¢
informacioneve pér planifikimin e territorit

Menaxhimin dhe mirémbajtjen e informacionit pér planifikimin e territorit dhe dérgimin e tij ng

Regjistrin ¢ Planifikimit (& Territorit.
b. Depozitimin e t& gjithé informacionit Pér planifikimin dhe kontrollin e zhvillimit t& territorit dhe

botimin e tij ne regjistrin.

me legjislacionin ng fuqi.
e.  Regjistrimin dhe administrimin ¢ t& dhénave sipas standardeve gjeodezike.

f. Hartimin e projekteve sipas fushés q& mbulon
Garantimin nga ndérveprimin e komunikimeve elektronike ndérmjet bazes t& t& dhénave pé&r te

mos lejuar pérftimin e informacionit ng kundérshtim me parashikimet e ligjjt Nr.9887, daté

0.03.2008 "pgr mbrojtjen e t& dhénave personale”, si dhe me aktet e nxjerra nga Komisioneri pér
Mbrojtjen e t& Dhénave Personale
érmjet bazés (& & dhénave pér t&
ligjit Nr.8457, date

h.  Garantimin nga ndérveprimin e komunikimeve elektronike ndérmj
mos lejuar pérftimin e informacionit ng kundérshtim me parashikimet e

[1.02.1999 "Pér informacionin e klasifikuar "sekret shtetéror".
i.  Zhvillimi dhe pérmirésimi i vazhdueshém j progedurave pér t& ofiuar cilési & larté dhe pergjigje
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Specialisti i Teknologjisé sé Informacionit
L. Misioni:

Té planifikoj&, organizojé dhe kontrollojé menaxhimin e teknologjisé s¢ informacionit.

11, Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit t& punés:

Specialisti i teknologjis sé Informacionit, pérgjigjet pér sigurimin, mbarévajtien dhe pérmirésimin e
aktivitetit t& institucionit n& fushé&n e teknologjisé sé informacionit, me qéllim automatizimin e progeseve

né shérbim t& institucionit.

ITI.  Detyrat kryesore:

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

.

Specialisti i Teknologjisé sé Informacionit éshté pergjegjes per;

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

Mirgmbajtjen dhe pé&rmirésimin e rrjetit t& brendshém kompjuterik (domain).

Mirémbajtjen dhe pérmirésimin e sistemit t& komunikimit elektronik.

Mirémbajtjen dhe p&rmirésimin e strukturés sé t&¢ dhénave (database) t& Bashkis€ Tropoje .
Mbledhjen, pérpunimin dhe shérbimin e informacioneve statistikore

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

Mirémbajtjen dhe p&rmirésimin e lidhjes dhe rregullat e pérdorimit t& [nternetit.

i. Ruajtjen e sigurisé s& rejetit dhe profilit té& pérdoruesit.

J.  Kujdesin dhe mirémbajtjen e pajisjeve kompjuterike.
k. Ruan konfidencialitetin ¢ sistemeve, bazave (& t¢ dhénave dhe gjithé informacioneve & tjera t&

® e a0

=

hartuara nga institucioni.
I.  Sigurimin e programeve dhe aplikacioneve t&€ ndryshme né ndihmé t€ stafit.
Pérgatitjen dhe pérpunimin e informacioneve multimediale né aktivitete ose evente t¢ ndryshme

té institucionit.
Monitorimin e veprimtarise sé pérdoruesve né rrjet me qellim pérmiresimin e punés sé tyre dhe

zbatimin e rregullave te komunikimit.
0. Monitorimin e rrjetit t& brendshem kompjuterik (domain) dhe serverave té€ ndryshém
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Pergjegjesi i Sektorit té Pronave dhe Hartografisé
L 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.

IL Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit té punés:

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

I11. Detyrat kryesore:

Pérgjegjesi i Sektorit te Pronave dhe Hartografise ka pér detyré t€ ndjeké zbatimin e te gjitha procedurave
pér hartimin ¢ listés s¢ transferimit, t& dokumentacionit té nevojshém pér regjistrimin né pronési (&
institucionit prang ZRPP-s& t& pronave t& cilat me transferim i kané kaluar n& 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 t& llojeve t& pronave t& paluajtshme t& miratuara me VKM,

pérgjegjésité pér administrimin e tyre si dhe ndryshimin e statusit sipas progedurave (&
pércaktuara me ligj.

¢. Bashképunimin me institucionet e specializuara pér (€ pé€rgatitur, ruajtur, azhornuar
informacionin gjeografik né format e hartave, (& dhénave pérshkruese ne GIS.

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

toka bujqésore, (roje, ndértesa, burimet ujore, aktive t€ ngurtésuara & ndérmarrjeve né

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

Pérgatit dosjet dhe kontrollon dokumentacionin per kalimin e pronesisé (AMTP-t&), pér familjet

anétare t& ish Kooperativave Bujqésore dhe Ndermarrjet Bujgésore.

f. Koordinon dhe programon punén pér hartimin ¢ dokumentacionit dhe regjistrimin e pronave
prané& ZVRPP-se.

g. Pérgatit dokumentacionin pér dhénien e pronave me gera.

h. Pergatit dokumentacionin per privatizimin e objekteve né pronesi t& bashkisg.

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

j.  Arkivimin e t& gjithé materialeve pér administrimin dhe privatizimin e pronave.

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

aseleve (& Bashkisé.




L. Mbajtjen e kadastrés dhe statistikés urbane né bashk&punim me ZVRPP-Tropoje .
m. Krijimin dhe administrimin e bazés sé t& dhénave shtetérore té pronave & paluajtshme (inventarét).
n. Koordinimin e punés me Specialistin e Teknologjisé sé Informacionit pér pérditésimin e bazés sé&

t€ dh&nave sé pronave.
0. Mbajtjen, administrimin dhe ruajtjen e hartave kadastrale dhe dokumentacionit t& pronesise qé

vérteton t& drejtén e pronésisé dhe té drejta té tjera reale mbi pasuring e paluajtshme.
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Specialist i Sektorit t& Pronave
L. Misioni:

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

pronave.

IL. Qé&llimi i pérgjithshém i pozicionit t& 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.

UIl.  Detyrat kryesore:

Specialisti i Sektorit t& Pronave pér Kontrollin ka pér detyré té ndjeké zbatimin e procedurave pérkatese
n& lidhje me listén e inventarit dhe listén e transferimit, mbledhjen ¢ dokumentacionit (& 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 pronés sé paluajtshme.

b. Administrimin e planeve (& rilevimit, hartave kadastrale, vendimeve giyqésore, akteve
administrative, kontratat, aktet dhe dokumentet e tjera, t& hartuara sipas ligjit q¢& kan& ndikim mbi
regjimin juridik t& pronave té paluajtshme apo té té drejtave reale mbi to.

Pérditesimin e & dhenave dhe p&rpunimin e tyre sipas Sistemit t& [nformacionit Gjeografik GIS si

dhe standardeve t& pérbashkéta gjeodezike.

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

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

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

késaj t& drejte.




o

iv.

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

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

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

Pérgatitjen ¢ gjithé dokumentacionit teknik/ juridik t¢ domosdoshém pér plotésimin e

dosjes sé shpronésimit, konform legjislacionit né fuqi.

Pergatitjen ¢ dokumentacionit pér privatizimin e objekteve q€ jané proné e Bashkisg.

Pérgatitjen dhe paragitjen pér miratim strukturave pérgjegjése t& bashkisé, t& kérkesave dhe
dokumentacionit te personave fiziké/ juridiké pér qiradhénien ose pér format ¢ tjera (&
transferimit té té drejtave, té parashikuara me aklte ligjore e nénligjore.

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

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

banesat familjare si dhe zgjedhjen e strukturave drejluese.
Mbajtjen e regjistrit t& veganté pér secilén nga pronat e dhéna me qera, shoqérité tregtare né (&

cilat Shteti zoteron aksione dhe kontratat e koncesionit dhe enfiteozés.
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Specialist i Zyres te Menaxhimit dhe Mbrojtjes Tokes

Misioni:

Té planifikojé, organizojé dhe kordinojé punén pér administrimin dhe mbrojtjen ¢ 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 ¢ tokés né Ministring e
Bujqésisé, pér administrimin dhe mbrojtjen e tokés, me qéllim administrimin dhe mbrojtjen e resurseve

si: toké bujqesore, livadh, kullotg, pyll, t& pafrytshme troje si dhe pronésing e tokés né Bashkine Tropoje -




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 ¢ procedurave pér ndryshimet,
pérdorimin, vlerésimin dhe mbrojtjen e resurseve né juridiksion t& Bashkise.

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

a.

d.

Menaxhimin dhe mbrojtjen e tokés bujqésore, né pronési shtetérore dhe né pronési private, si dhe
(& kategorive t€ resurseve L8 tjera pér (& gjithé territorin né juridiksion te bashkisg.

Shqyrtimin e kérkesave pér njohje pronesie dhe dérgimin e tyre pér regjistrim prang ZVRPP-se.
Pasqyrimin ¢do vit t& ndryshimeve né pérdorimin e tokés, t& dhénave (€ bonitetit t& tokave
bujqésore si dhe (& gjéndjes sé tyre né dokumentacionin kadastral ekzistues.

Dérgimi i pasqyrave té fondit & tokés, ndryshimit t& kategorisé sé tokés, transaksioneve té
pronésisé mbi tokén né MBZHR dhe né DAMT e Qarkut Kukés.

Pérfaqésimin e institucionit n& gjykaté (me autorizim t& Kryetarit) pér ¢éshtjet e pronésisé né
Bashkiné Tropoje .

Shk&mbimin 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, gé
zotérojné & dhéna pér kalimin e tokés bujqesore, pér ndryshim destinacioni ose t& dhéna t& tjera
nga rivelimet tipografike, fotografité ajrore, imazhet satelitore etj.

Pércaktimin e zonave té démtuara ose t& rrezikuara nga démtimet, si rezultat i erozionit,

shkretétirézimit, degradimit e ndotjeve.
Bashk&punimin e punés me Komisionin e Vierésimit t& Titujve t& Prongsisé prané Institucionit t&

Prefektit si dhe DAMT e Qarkut Kukés. .
Mbajtjen, inventarizimin, administrimin dhe arkivimin e dokumenteve té arkivit té administrimit

dhe mbrojtjes sé tokés. .
Mbajtjen, inventarizimin, administrimin, arkivimin e dokumentacionit qé ka t&8 b&j& me
informacionet me zyrén e regjistrimit t& pasurive t& paluajtshme pér ndryshimet ¢ pronésisé dhe

bashkimet e parcelave.
Bvidentimin e sipérfageve te dhéna me qira dhe i dérgon informacione periodike DAMT-sé né

Qark.

Shqyrtimin e kérkesave te subjekteve t& interesuara pér ndryshim t& kategorive té resurseve té
tokés dhe pergatitjen e raporteve teknike pér kéto kérkesa duke ia paraqitur pér shqyrtim, sipas
rastit, strukturave perkatese.

Shqyrtimin e ankesave, q¢ i paraqiten bashkisé nga persona fizike/ juridike, qe kane si objekt
masat mbrojtése pér token bujqésore si dhe shmangien e rrezigeve te démtimit te tokés bujqésore

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

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

administron
Kryerjen e shpluhurimit t& rafteve, kutive dhe dosjeve, si dhe dezinfektimin dhe deratizimin e

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




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

kadastral.
r. Arkivimin e vendimeve té organeve shtetérore pérgjegjése pér kalimet dhe ndryshimet né
gjendjen e tokave dhe b&n pasqyrimet pérkatése pér njesité administrative té Bashkisé Tropoje

Neni 62

Specialist Topograf

1. Misioni:

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

1L Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit t& punés:

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

III.  Detyrat kryesore:

Specialisti Topograf ka pér detyré (€ ndjeké zbatimin e instrumentave t& veganté hartografike né

pérputhje me rregullat dhe standardet zyrtare.
Specialisti Topografl éshté pérgjegjés pér:

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

a.
b. Kontrollin e plan piketimit dhe kuotimit te objekteve te miratuara.
) c. Kontrollin e planit té rilevimit t& ¢do sheshi dhe sipérfaqe ndértimi
" d. Ndjekjen e detyrave t& ngarkuara nga eprori dhe raporton pér ¢do problem q& del gjaté
punés.
e. Hartimin e planvendosjes sé ngastrave pér regjistrim apo korrigjimi dhe saktésimi i tyre.

f. Plotésimin e nevojave q& ka Drejtoria e PZHT-se pér rivelime t&€ ndryshme si sheshe,
rrugé, lulishte si dhe kryerjen e azhornimeve t€ linjave elektrike, kanalizimeve t&€ 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 t& zhvillimit;

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

j. Koordinimin e punes per hartimin e dokumentacionit hartografik lidhur me regjistrimin e
tokave bujgésore 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.




[ Merr pjese né grupet e punés qé ngrihen sipas programit t& Drejtorise s& PKZHT¢ dhe né

fuksion t& drejtorive té tjera té administrates.
Neni 63

Pergj i Selctorit Burimeve Njerézore
L. Misioni:

T¢€ planifikojé, organizojé dhe kordinojé menaxhimin me efektivitet t& burimeve njerézore né zbatim té

ligjit t& n&punésit civil né Bashkiné Tropoje .

I1. Qéllimi i pérgjithshém i pozicionit t& punés:

~mint”

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

ményré t& rregulilt dhe korrekte.

III.  Detyrat kryesore:

Sektori Menaxhimit te Burimeve Njerczore siguron qé burimet né dispozicion té késaj njesie t& mire
organizohen n& ményré qé objektivat e p&rcaktuara pér kété sektor & 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 q& kané ¢ b&jné me ¢éshtje t& burimeve

njerézore e materiale.
Hartimin e P/ Struktures, organikés s& administrates dhe t& funksioneve specifike t& cilén ia

paraqet pér miratim Kryetarit t& Bashkisé.

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

e. Hartimin ¢ 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 (& ambienteve t& punés, pajisjeve

dhe vlerave materiale (aktiveve).
Koordinimin e punés me Sektorin e Teknologjisé Informacionit pér pérditesimin e bazés sé t&

dhénave.




h. Vlerésimin dhe parashikimin e nevojave pér trajnime t& administratés.
Ndjekjen e zbatimit t& rregullores sé 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 t€ lira né administratén e Bashkisé Tropoje

Hartimin e kérkesave t& pérgjithshme/ veganta qé duhet & plotésojné kandidatet p&r 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 té vlerésimeve t& rezultateve individuale né puné (& administrates.
Ndjekjen gdo dité t& prezencés né puné, disiplings dhe rregullave & etikés sé personelit.

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

-

Kryetari
Dhénie informacioni Drejtorisé s¢ Financés, lidhur me t& dhénat ¢ nevojshme pér pagat, klasat,

) vjetérsing né puné, masén e shpérblimit pér funksionin, shkallén e véshtirésisé né puné etj.

s. Organizimin e progesit t& dhénies s& masave disiplinore
Pérgatitjen e P/ Termave (¢ references (domosdoshméria/ qellimi, detyrat dhe pérgjegjésité,

t.
aftesité dhe kualifikimet) pér ¢do vend pune né administratén ¢ Bashkisé Tropoje

u.  Ushtrimin e kontrolleve jo mé rrallé se njé heré né 6- muaj pér funksionimin e arkivit t&
institucionit.

v. Hartimin e programeve dhe planeve pér trajnimin e administratés né rastet ¢ emergjencave civile.

w. Kryerjen e kontrolleve pér masat mbrojtése dhe parandaluese dhe zbatimin e tyre.

x. Mbikéqyrjen dhe monitorimin e veprimeve qé kryhen né Regjistrin Qéndror té Personelit.

y. Ndjekjen e progedurave pér emérimin, rekrutimin, menaxhimin dhe pérfundimin e marrédhenieve
t€ punés né shérbimin civil

z. Hartimin e planit (& konsoliduar t& nevojave pér pranimin né shérbimin civil pér t& gjithé sistemin
pé&rkatés ‘

aa. Hartimin e programeve t€ punés pér trajnimin dhe formimin profesional t& népunésve (&€ sh&rbimit
civil

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

Neni 64
Specialisti pér Burimet Njerézore
L. Misioni:

Zbatimin e progedurave pér administrimin e dosjeve té personelit dhe marrédhenieve té punésimit

I1. Q¢&llimi i pérgjithshém i pozicionit té 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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