REPUBLIKA E SHQIPERISE

BASHKIA GJIROKASTER
Nr, Y 5 b jProt. Gjirokastér, mécdf . ¢ 52026

VENDIM

Nt o/ 2, Datéh272026

PER MIRATIMIN E RREGULLORES PER ORGANIZIMIN, FUNKSIONIMIN DETYRAT
DHE KOMPETENCAT E ADMINISTRATES S BASHKISK GJTROKASTER PER VITIN
2026

Mbéshtetur ne Ligjin nr.139/2015 “Pér vetégeverisjen vendore”, Ligjin nr. 152/2013 *P&r népunésin
Civil’, i ndryshuar, Ligjin nr. 7961/1995 "Kodi i Punés i Republikés s& Shqip&rise”, i ndryshuar, Ligji
44/2015 "Kodi i Progedurave Administrative n& Republikén e Shqipéris¢", i ndryshuar, Ligjin nr. 9131,
daté 08.09.2003 “Pér rregullat e etikés né Administratén Publike”, Ligjin nr. 9367, daté 07.04.2005
"Pgr parandalimin e konfliktit t& interesave né ushtrimin e funksioneve publike", i ndryshuar, Ligjin
nr.120/2014 “Pér mbrojtjen e t& dhénave personale”, Ligji nr.107/2016 daté 27.10.2016 "Pér Prefektin
e gqarkut”, Ligjin nr.8503, dai# 30.6.1999 “Pér t& drejtén e informimit pér dokumentet zyrtare”, Ligjin
nr, 119/2014 “Pér t& drejtén e informimit”, Ligjin nr. 90/2012 “Pér organizimin dhe funksionimin e
administratés shtetérore”, i ndryshuar, Ligjin nr. 138.2015 “Pér garantimin e integritetit & personave q¢
zgjidhen, emérohen ose ushtrojné funksione publike” i ndryshuar, Ligjit 9936, dat& 26.06.2008 “Pér
menaxhimin ¢ sistemit buxhetor né Republikén e Shqipérisé”, (Ndryshuar me ligjin nr. 114/2012, daté
7.12.2012, ligjin nr. 57/2016, daté 2.6.2016, me aktin normativ nr. 27, daté 1.7.20201 ; me aktin
normative nr, 25, daté 22.6.20212 ), Ligjit Nr. 10296, daté 8.7.2010 “Pér menaxhimin financiar dhe
kontrollin”, i ndryshuar, VKM- sé nr. 893, daté 17.12.2014 "P&r miratimin e rregullave t¢ organizimit
dhe t& funksionimit t& kabineteve ndihmése, t& organizimit t& brendshém t& institucioneve t&
administratés shtetérore, si dhe pér progedurat e hollésishme pér pérgatitjen, propozimin, konsultimin
dhe miratimin e organizimit t& brendshém", Vendimi nr. 452, daté 26.07.2023 " Pér miratimin ¢
rregullores kuadér t& Policisé Bashkiake", Ligjit nr. 152, daté 21.12.2015 “Pér shérbimin e mbrotjes
nga zjarri dhe shp&timin® , VKM nr, 520 dat& 25.07.2019 “Pér miratimin ¢ Rregullores pér Shérbimin e
Mbrojtjes nga Zjarri dhe Shpétimi”, Ligjit nr. 35/2023 "Pér kompetencat pércaktimin ¢ pagave,
trajtimeve t& tjera financiare pérfitimeve té t& pungsuarve né institucionet e administratés publike, si
dhe té pagés bazé minimale né shkallg vendi", Ligjit nr. 89/2022 "Pér Policing Bashkiake", Vendimit
nr. 776, daté 19,12.2025 "Pér péreaktimin e pagés minimale né shkallé vendi", VKM nr. 127, daté
27.02.2026 "Pér disa ndryshime n& vendimin nr. 425, daté 26.6.2024, t& Késhillit t& Ministrave, “Pér
miratimin e strukturés dhe t& niveleve té pagave t€ punonjésve mésimoré dhe t& punonjésve t& tjeré
jomésimoré né institucionet arsimore dhe n& institucionet plotésuese t& sistemit arsimor
parauniversitar”, Vendimi Ké&shillit t& Ministrave nr. 104, daté 11.2.2026 Pér nj& ndryshim ng vendimin
nr, 419, daté 26.6.2024, t& Késhillit t& Ministrave, “Pér miratimin e vlerave pér secilin element pérb&rés
t& pagés bruto mujore t& punonjésve t& Shérbimit t& Mbrojties nga Zjarri dhe Shp&timin”, Vendimi
Kashillit t& Ministrave nr. 103, daté 11.2.2026 "Pér disa ndryshime n& vendimin nr. 328, daté
31.5.2023, t& Ké&shillit t& Ministrave, “Pér klasifikimin e funksioneve, grupimin e njésive t&
vetégeverisjes vendore, pér efekt page, dhe caktimin e kufijve t€ pagave t&€ funksionaréve t& zgjedhur e
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t& eméruar, t& népundsve civilé e t& punonjésve administrativé 1€ njésive t& vetégeverigjes vendore”, t&
ndryshuar, Vendimi Késhillit t&¢ Ministrave nr, 131, daté 27.2.2026 Pér disa ndryshime dhe shtesa né
vendimin nr. 325, daté 31.5.2023, t& Késhillit & Ministrave, “Pér miratimin e strukturés s&é pagave,
niveleve t& pagave dhe shtesave t& tiera mbi pagé t& zévendésministrit, funksionaréve t& kabineteve,
prefektit, nénprefektit, népunésve civilé dhe népunésve né disa institucione t& administratés publike”, t€
ndryshuar, Ligjin nr. 9636, daté 06.01.2006 “Pér mbrojtjen e shéndetit nga produktet e duhanit”, i
ndryshuar, Ligjin nr. 60/2016 “Pér sinjalizimin dhe mbrojtjen ¢ sinjalizuesve”, Ligjin nr. 10433, daté
16.06.2011 ”Pér inspektimin né Republikén e Shqipérisg”, Vendimin nr. 115, daté 05.03.2014 &
Késhillit t8 Ministratve “Pér pércaktimin e procedurés disiplinore dhe (€ rregullave pér krijimin,
pérbérjen e vendimartjen né komisionin disiplinor né shérbimin civil” i ndryshuar, Vendimin nr. 142,
datg 12.03.2014 t& Kashillit t& Ministrave “Pér pérshkrimin dhe klasifikimin e pozicioneve t& punés né
institucionet ¢ administratés shtetérore dhe institucionet e pavarura”,Vendimi nr, 568, daté 6.10.2021
"Paér miratimin e rregullave pér kohézgjatjen e punés dhe t& pushimit, orét shtesé dhe kompensimin e
tyre né institucionet e administratés shtetérore, institucionet e pavarura dhe njésité e vetégeverisjes
vendore®, i ndryshuar, Vendimin e Késhillit & Ministrave nr. 229, daté 23.04.2004 “Pé&r miratimin e
ceremonialit zyrtar t& Republikés s8 Shqipéris¢” t€ ndryshuar, Vendimin ¢ Késhillit t&¢ Ministrave nr.
390, datg 06.08.1993 “Pér rregullat e prodhimit, administrimit, kontrollit dhe ruajtjen e vulave zyrtare”,
Rregulloren e Posagme pér procedurén e shqyrtimit té hetimit administrative dhe mekanizmit té
mbrojtjes sé konfidecialitetit, Rregulloren pér parandalimin e konfliktit té interesave si dhe deklarimin ¢
pasurive ng ushtrimin ¢ funksioneve publike né Bashking Gjirokastér, Vendimit t& Ké&shillit Bashkiak
Nr. 101, daté 22.12.2025 “Pér miratimin ¢ PBA 2026- 2028 dhe buxhetit vjetor 2026", VKB Nr. 23,
daté 30.03.2026 "Pér njé ndryshim t& pikés 3 t&8 VKB nr 92, dat€ 22.12.2025 "Pér miratimin e numrit
maksimal t& punonjésve dhe nivelit 18 pagave t& Bashkisé Gjirokastér pér vitin 2026";

VENDOSTI:

1. Miratimin e rregullores pé&r vitin 2026 me objekt krijimin e njé kuadri rregullator pér
funksionimin me efikasitet dhe eficencé t& veprimtarisé s& administratés s¢ Bashkis¢ Gjirokastér
pér realizimin e funksioneve dhe kompetencave t€ saj t& pércaktuara ng aktet ligjore dhe
nénligjore n& fuqi né Republikén e Shqipérisé.

9 T& bihet miratimi i materialit bashkélidhur, pjesé pérbérése e kétij vendimi.

T& ngarkohet gjithé Administrata e Bashkisé Gjiroka &r pépzbafim t& kétij vendimi.

4. Ky vendim hyn n& fuqi menjéheré! '
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"DISPOZITA Tk PERGJITHSHME
NENI 1
OBJEKTI

Kjo rregullore ka pér objekt krijimin e nj& kuadri rregullator pér funksionimin me efikasitet dhe
efigencé t& veprimtarisé sé¢ administratés s¢ Bashkise Gjirokaster pér realizimin e funksioneve dhe
kompetencave t€ saj t& pércaktuara né aktet ligiore dhe nénligjore né fuqi né Republikén e Shqipérist.

el AN O

10.
1.
12.

13.

14.
I5.
16.
i7.
18,
19.
20.

21
22.

23,

24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.

NENI 2

BAZA LIGJORE
Kushtetutén e Republikés sé Shqipérisé.
Kartén Evropiane t& Autonomisé Vendore.
Ligji 44/2015 "Kodi i Progedurave Administrative né Republikén e Shqipérisé"
Ligjin nr. 7961, daté 12.07.1995 "Kodi i Punds i Republikés s¢ Shqipérise” (i ndryshuar);
Ligjin nr. 139/2015 “ Pér vetéqeverisjen vendore”.
Ligjin nr.152/2013 "Pér népunésin Civil" dhe aktet nénligjore n& zbatim e tij.
Ligjin nr. 9131, dat& 08.09.2003 “Pér rregullat etikés né Administratén Publike”.
Ligjin nr.9367, daté 07.04.2005 "Pér parandalimin e konfliktit t& interesave né ushtrimin e
funksioneve publike".
Ligjin nr.120/2014 “P&r mbrojtjen e t& dhénave personale”.
Ligjin nr.8503, daté 30.6.1999 “Pér & drejtén e informimit pér dokumentet zyrtare”
Ligjin nr. 119/2014 “Pér t& drejtén e informimit”
Ligjin nr.8399, date 9.9.1998 “Pér disa ndryshime né ligjin nr. 7776, daté 22.12.1993 “Pér
buxhetin lokal”.
Ligjin nr. 9920, daté 19.5.2008 “Pér progedurat tatimore né Republikén e Shqipérisé”, i
ndryshuar..
Ligjin nr 9632 daté 30.10.2006 “Pér Sistemin ¢ Taksave Vendore” i ndryshuar.
Ligjin nr, 68/2017 “Pér Financat ¢ Vetégeverisjes Vendore”.
Ligjit nr. 89/2022 "Pér Policing Bashkiake",
Ligjin nr. 107/2014 “Pér planifikim e territorit” i ndryshuar.
Ligjin nr, 10279, daté& 20.5.2010 “Pér kundravajtjet Administrative”.
Ligjin nr. 9154, dat& 06.11.2003 “Pér akivat”.
Ligjin nr. 9049, daté 10.04.2003 “Pér deklarimin dhe kontrollin e pasurive, t& detyrimeve
financiare té t& zgjedhurve dhe disa népunésve publiké” i ndryshuar.
Ligjin nr, 10465, daté 29.9.2011 “Pér Shérbimin Veterinar né Republikén e Shqip&rise”.
Ligjin 138/2015 “Pér garantimin ¢ integritetit t& personave qé zgjidhen, emérohen ose ushirojné
funksione publike” i ndryshuar.
Ligjit 9936, daté 26.06.2008 “Pér menaxhimin ¢ sistemit buxhetor ng Republikén e Shqipérisé”,
(Ndryshuar me ligjin nr. 114/2012, datg 7.12.2012, ligjin nr. 57/2016, daté 2.6.2016, me aktin
normativ nr. 27, daté 1.7.20201 ; me aktin normative nr. 25, daté 22.6.20212 ).
Ligjin nr. 9669, daté 18.12.2006 “Pér masa ndaj dhunés né marrédhéniet familjare” i ndryshuar.
Ligjin nr 10431 dat€ 9.6.2011 “Pérmbrojtjen e mjedisit".
Ligjin nr. 8308, dat& 18.3.1998, “Pér transportet rrugore” i ndryshuar.
Ligjit nr. 152, dat& 21.12.2015 “Pér shérbimin e mbrotjes nga zjarri dhe shpétimin®.
Ligjin nr. 9010, date13.2.2003 “Pér administrimin mjedisor t& mbetjeve t& ngurta” i ndryshuar.
Ligjit Nr. 10296, datg 8.7.2010 “Pér menaxhimin financiar dhe kontrollin”, i ndryshuar
VKM-sé nr. 893, daté 17.12.2014 "Pér miratimin e rregullave (& organizimit dhe t& funksionimit
i Labineteve ndihmése, & organizimit t& brendshém & institucioneve (@ adminstratés
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shtetérore, si dhe pé&r progedurat ¢ hollésishme pér pérgatitjen, propozimin, konsultimin dhe
miratimin e organizimit t& brendshém".

31. Ligjit nr. 35/2023 "Pér kompetencat pércaktimin e pagave, trajtimeve t€é tjera financiare
pérfitimeve t& t& punésuarve né institucionet e administratés publike, si dhe t€ pagés bazg
minimale né shkallé vendi".

32. Vendimit Nr. 514, Daté 20.9.2017 "Pér Miratimin e Listés Kombétare t& Profesioneve (Lkp)",
té rishikuar.

33. Vendimit nr. 776, daté 19,12.2025 "Pér pércaktimin e pagés minimale né& shkallé vendi”,

34. VKM nr. 127, daté 27.02.2026 " Pér disa ndryshime né vendimin nr. 425, dat€ 26.6.2024, t&
Késhillit t&8 Ministrave, “Pér miratimin e strukturés dhe & niveleve t& pagave té punonjésve
mésimoré dhe té punonjésve t& tjeré jomésimoré né institucionet arsimore dhe né institucionet
plotésuese t& sistemit arsimor parauniversitar”.

35. Vendimi Késhillit t&8 Ministrave nr. 104, daté 11.2.2026 Pér njé ndryshim né vendimin nr. 419,
daté 26.6.2024, t&¢ Késhillit t& Ministrave, “Pér miratimin e vlerave pér secilin element pérbérés
t& pagés bruto mujore t& punonjésve t& Shérbimit t&¢ Mbrojtjes nga Zjarri dhe Shpétimin”.

36. Vendimi Késhillit & Ministrave nr. 103, daté 11.2.2026 "Pér disa ndryshime né vendimin nr.
328, daté 31.5.2023, té¢ Kashillit t&¢ Ministrave, “Pér klasifikimin e funksioneve, grupimin e
njésive té vetéqeverisjes vendore, pér efekt page, dhe caktimin e kufijve t€ pagave t&
funksionaréve t& zgjedhur ¢ t& eméruar, t& népundsve civilé e t& punonjésve administrativé té
njésive t& vetéqeverisjes vendore”, t& ndryshuar.

37. Vendimi Késhillit t&¢ Ministrave nr. 131, daté 27.2.2026 Pér disa ndryshime dhe shtesa né
vendimin nr. 325, daté 31.5.2023, t&¢ Ké&shillit t& Ministrave, “Pér miratimin e strukturés sé
pagave, niveleve t€ pagave dhe shtesave t& tjera mbi pagé 18 zévend€sministrit, funksionaréve t&
kabineteve, prefektit, nénprefektit, népundsve civilé dhe népunésve né disa institucione té
administratés publike”, t&€ ndryshuar.

38. Vendimit t& Késhillit Bashkiak Nr. 101, daté 22.12.2025 “Pér miratimin e PBA 2026- 2028
dhe buxhetit vjetor 2026".

39. VKB Nr. 23, daté 30.03.2026 "Pér njé ndryshim t& pik&s 3 t&¢ VKB nr 92, daté 22.12.2025 "Pér
miratimin ¢ numrit maksimal t& punonjésve dhe nivelit t& pagave t¢ Bashkisé Gjirokastér pér
vitin 2026,

NENI 3
QELLIMI I RREGULLORES

Q&llimi i késaj rregullore Eshté sigurimi i rregullave & g&ndrueshme mbi t€ cilat do t&€ ndértohen
marrédhénict ndérmjet niveleve t&€ ndryshme hierarkike t& aparatit t& Bashkisé Gjirokastér dhe
Drejtorive dhe Sektoréve & saj, pér njé veprimtari me efigencé dhe transparente & administratés ndaj
publikut, si dhe pér t’i shérbyer sa mé& miré kétij € fundit.

NENI 4
SIMBOLET BASHKJIAKE

Simbolet bashkiake pérfshijng emblemén e bashkis€ dhe flamurin e bashkisg.

Emblema vendoset né zyrén ¢ Kryetarit t€ Bashkisé dhe né sallén e mbledhjeve t& Késhillit t& Bashkisé
Gjirokastér.Flamuri i Bashkisé vendoset né godinén e Institucionit dhe n& sallén e mbledhjeve &
Késhillit t& Bashkisé Gjirokastér, pérkrah me flamurin e Republikés s& Shqipérisé si dhe ng t€ gjitha
drejtorit€ qé jané pjesé e Bashkisé.

Emblema e Bashkisé pérdoret né t& gjitha aktet (vendime, urdhra, urdhéresa, autorizime, kontrata,
shkresa) dhe gdo dokument tjeter zyrtar t&€ dalé nga Bashkia Gjirokaster.




NENI 5
PARIMET KRYESORE

Gjaté ushtrimit t& veprimtarisé sé saj, administrata e Bashkisé Gjirokastér, bazohet né kéto parime:

1.

2.

Parimi i barazisé: t& gjithé qytetarét trajtohen né ményré & barabartg, pavarésisht gjinisg, racés,
fess, arsimit, etnisé, gjendjes ekonomike e sociale, bindjeve politike e fetare etj.

Parimi i ligjshmérisé: t& gjithé punonjésit gjaté ushtrimit t& detyrave té tyre pér pérmbushjen e
funksioneve t& Bashkisg, jang t& detyruar t& zbatojné Kushtetutén dhe & gjitha aktet ligjore dhe
nénligjore né fuqi n& Republikén e Shqipérise. Askujt nuk i lejohet shmangia nga detyrimet
ligjore, moszbatimi i ligjit apo zbatimi i gabuar i tij, pér shkak t& padijenisé sé ligjit.

Parimi i ndalimit t& konflikit t& interesave: asnjé punonjés i Bashkisé Gjirokaster, nuk mund t&

jeté pjesé e nj& procesi vendimmarrés, nése kjo ndalohet nga dispozitat e Kodit t¢ Procedurave

Administrative dhe ligji pér konfliktin e interesit.
Parimi i mbrojtjes s¢ interesit publik: administrata e Bashkisé Gjirokastér, duhet t& veproj& né -
pérmbushje t& detyrave t& tyre, vetém né interes t& publikut.

Parimi i vazhdimésisé: detyrat e ndjekura nga népunésit € méparshém, q& jang larguar nga
detyra,do t& vazhdojné t¢ realizohen nga népunésit e rinj.

Parimi i transparencés: administrata e Bashkisé Gjirokastér, duhet t& jeté sa mé transparente pér
publikun, né t& gjitha vendimet apo veprimet q& ndérmert.

Parimi 1 ndershmérisé: t& gjithé népunésit dhe punonjésit detyrohen & trajtojn€ né meényré t&
ndershme dhe t& paanshme (& gjithé subjektet me t& cilét hyjné né marrédhénie pér shkak t&
detyrave apo kompetencave t& tyre, duke zbatuar me rigorozitet parimet e etikés né
administratén publike.

Parimi i bashképunimit: t& gjithé strukturat népunésit dhe punonjésit duhet @ sigurojné
bashk&punimin pér zgjidhjen e problemeve t& pérbashkéta sipas pércaktimeve (& késaj
rregulloreje.

NENI 6
PRIORITET STRATEGJIK

Garantimin e zhvillimit t& géndrueshém ekonomik pérmes forcimit t& pozicionit t& Gjirokastrés
si qytet me trashégimi historike.

Zhvillimi i balancuar urban g& pérmiréson infrastukturén pérmes invesimeve t& shumta
Lehtésimi i aksesit né arsim pér t& gjithé pér t& ofruar njé infrastrukturé arsimore me standarte
europiane.

Pérmirésimi i shérbimeve publike si shtylla kryesore e zhvillimit t& qytetit dhe miréqénies
sociale.

KREU II
ORGANIZIMI I ADMINISTRATES Si BASHKISE GJIROKASTER
NENT 7

STUKTURA E BASHKISE

Struktura organizative e Bashkisé Gjirokastér pérbéhet nga funksionarét e eméruar (jo népunés civil),
népunésit civilé dhe punonjesit mbéshtetés, marrédhéniet e t& ciléve rregullohen nga ligji nr.152/2013
«pgr ndpundsin civil”, i ndryshuar, si dhe nga ligii nr.7961/1995 “Kodi i Punés i Republikés s&
Shqipéris€”, i ndryshuar.

1.

Né& krye té administratés qéndron Kryetari i Bashkisg, i cili gjaté punés sé tij ndihmohet nga 3
(tre) Z8vendgskryetar dhe Kabineti [ Kryetarit.
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b

Né Kabinetin e Kryetarit b&jné pjesé: Drejtori i Kabinetit, Késhilltartt e Kryetarit, Z&€dhénés pér
mediat, t& cilét jané funksionaré t& eméruar dhe jo népunés civil.

Gjithashtu edhe Administratorét e Njésive Administrative 7 (administrator).

Bashkia Gjirokastér éshté e organizuar ne nivele Drejtori, Sektor€, Zyra, Njési Administrative,
Inspektoriate, Njési.

Nivelet e shérbimit civil sipas rradhés hierarkike, jané:

a.
b.
c.
d.

Sekretar i Pérgjithshém;

Drejtor Drejtorie;

Pérgjegjés Sektori/Njésie Organizative;
Specialist/Inspektor;

Drejtorité e tjera gé nuk jané pjesé e shérbimit civil jané té organizuara:

a.
b.
c.
d.

Drejtor

Asistent

Sektord me pérgjegjés
Inspektoriate me K/Inspektor

Numri i pérgjithshém i punonjésve miratohen nga Késhilli Bashkiak, me propozim t& Kryetarit t&
Bashkisé. Me Urdhér t& Kryetarit t& Bashkisg, miratohet struktura organizative e Bashkisé pér cdo vit.
Drejtorité jang njési bazé t€ strukturés organizative (¢ Bashkisé Gjirokastér dhe pérgjigien pér
pérmbushjen ¢ detyrave t& njé ose disa fushave t& caktuara, sipas funksioneve t8 pércaktuara me ligj ose
me akte nénligjore.Sektorét, zyrat dhe njésité, pérgjigjen pér aspekte t& veguara t& kétyre elementéve.

W

Aol e

11.

12.

13.

NENI 8
KRYETARI I BASHKISE

Ushtron t& gjitha kompetencat né kryerjen e funksioneve t& bashkis&, me pérjashtim t€ atyre ¢&
jang kompetencé vetém e késhillit perkatés;

Zbaton aktet e k&shillit;

Merr masa pér pérgatitjen e materialeve t& mbledhjeve pér késhillin bashkiak, n& pérputhje me
rendin e dités & pércaktuar nga késhilli, si dhe pér probleme & ké&rkon ai veté;

Raporton né késhill pér gjendjen ekonomiko-financiare t& bashkisé dhe njésive administrative
pérbérése, & paktén ¢do 6 muaj ose mé shpesh, sa heré kérkohet nga késhilli.

Raporton para késhillit sa heré kérkohet prej tij pér probleme t€ fjera q& kané t& béjng me
funksionet e bashkisg;

Fishig anstar i késhillit t& qarkut;

Eméron dhe shkarkon zévendéskryetarin/zévendéskryetarét e bashkisg;

Eméron dhe shkarkon drejtuesit e ndérmarrjeve dhe institucioneve né varési.

Eméron dhe shkarkon punonjésit e tjeré jodrejtues t& strukturave dhe njésive né varési té
bashkisg, pérveg kur parashikohet ndryshe né legjislacionin n& fuqi pér népunésit civile

. Ushtron t& drejtat dhe siguron plotésimin € t€ gjitha detyrimeve q& i jané ngarkuar bashkisg si

person juridik;

Merr masa pér kualifikimin dhe trajnimin e personelit t€ administratés, té institucioneve
arsimore, sociale, kulturore e sportive;

Kthen pér rishqyrtim jo m& shumé se njé heré né késhill vendime, kur véren se ato cenojné
interesa t& bashkésisé.

Miraton strukturén organizative dhe rregulloret bazé t& administratés sé bashkisé dhe t& njésive
e institucioneve buxhetore né varési € bashkisg;




14. Eméron dhe shkarkon administratorét e njésive administrative/lagjeve.

NENI 9
ZV/KRYETARI

Kryetari i Bashkisg, 3 (tre)} Zévéndéskryetarét, Sekretari i Pérgjithshém dhe Drejtorét e Drejtorive/
Pérgjegjésat e Sektoréve, mblidhen periodikisht né drejtimin e Kryetarit t& Bashkisé, ku shqyrtojné t&
gjitha problemet ¢ ndryshme t€ administratés p&r realizimin e funksioneve t& Bashkisg.

NENI 10
SEKRETARI I PERGJITHSHEM

Sekretari | Pérgjithshém &shté népunési drejtues mé i larté civil né Bashking Gjirokaster.
Sekretari i Pérgjithshém ka kéto detyra:

a.

menaxhon, mbikéqyr dhe pérgjigjet direkt né lidhje me punén dhe aktivitetin e drejtorive né
linjén ¢ varésisé sé tij;

raporton te Kryetari pér punén dhe veprimtaring e aparatit t& Bashkis& né ményré periodike;
pérgatit analiza, raporte dhe b&n propozime pér mbartvajtjen dhe pérmirésimin e punés s¢
strukturave organizative t& Bashkis€;

propozon strategji q& kané t& b&jné me drejtimin, motivimin dhe manaxhimin e Administrat€s s¢
Bashkisé Gjirokaster;,

ndérmerr iniciativa né lidhje me prezencén dhe disiplinén né puné;

Sekretari i Pérgjithshém kryen edhe detyra t€ tjera t& ngarkuara drejtpérdrejt nga Kryetari i
Bashkisé.

NENI 11
DREJTORI I DREJTORISE

Drejtori i Drejtorisé ka kéto detyra:

a.
b.

harton pérshkrimin e punés pér ¢do sektor, zyré, njési ¢ vend pune;

parashikon n& planet mujore t& punés, t& gjitha detyrat g€ i dalin drejtorisé sipas fushave
pérkatése, ndjek sistematikisht plotésimin e tyre dhe bén analizén n& nivel drejtorie, né zbatim
t& detyrave té pércaktuara nga programet vjetore dhe periodike t& miratuara;

bén shpérndarjen e punés dhe ¢éshtjeve qé i adresohen drejtorisé dhe ndjek e kontrollon punén
qé béhet nga pérgjegjésit e sektoréve, zyrave dhe punonjésit e vecantg, pér pércaktimin dhe
dhénien e zgjidhjeve ligjore né afatet ¢ cakiuara;

zbaton, ndjek dhe bashkérendon plotésimin e € gjitha detyrave t& ngarkuara nga Kryetari i
Bashkise;

kontrollon dhe firmos pér miratim & gjitha shkresat & pérgatisin punonjésit e Drejtoris€, pér
Drejtoring;

kryen analiza periodike pér veprimtaring ¢ drejtorisé dhe mbi kété bazg, informon periodikisht
Sekretarin e Pérgjithshém pér veprimtaring e drejtorisé, pér ecuriné e detyrave t& ngarkuara né
¢do sektor e zyré, si dhe bén vlergsime pune pér népunésit civil sipas dispozitave te ligjit
nr.152/2013 “Pér népunesin civil”, i ndryshuar.
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NENI 12
PHERGJIEGJIIEESI 1 SEKTORIT/NJESISE

Pérgjegjési i sektorit varet direkt nga Drejtori i Drejtorisé pérkatése.
Pérgjegjési i sektorit ka kéto detyra:

d.

merr masa organizative pé plotésimin e detyrave nga ¢do zyr€ e punonjés né veganti dhe si
sektor brenda planifikimit t& detyrave t& Drejtorise;

evidenton problemeve qé dalin nga veprimtaria ¢ pérditéshme si dhe géshtjet ¢ ndryshme qé
ngrihen me shkrim nga qytetarét, pércakton zgjidhjet e mundshme brenda kuadrit ligjor né fug
dhe i propozon drejtorit rrugézgjidhjet pérkatése;

kontroflon punén e pérditshme té specialistéve né varési, pér plotésimin e detyrave q& i jané
ngarkuar;

kryen studime pgr fusha t& ndryshme dhe organizon sistemin ¢ informacionit pér sektorin qé
mbulon;

organizon sistemin e administrimit t& informacionit dhe t& statistikave pér veprimtaring e
sektorit;

bén vlerdsime pune pér népunésit civil sipas dispozitave te ligjit nr.152/2013 “Per nepunesin
civil”, 1 ndryshuar.

NENI 13
SPECIALISTI

Specialisti varet direkt nga pérgjegjési i sektorit.
Specialisti ka kéto detyra:

a.

zbaton me pérpikméri dhe né nivel 1€ larté profesional #€ gjitha detyrat e ngarkuara nga eprorét e
tij;

jep pérgiigje ligiore dhe teknike pér problemet specifike q& mbulon sipas detyrave qé€ i
ngarkohen brenda sektorit, si dhe pérgatit propozime lidhur me trajtimin e ¢éshtjeve té
ndryshme me karakter profesional dhe teknik, sipas fushave q& mbulon sektori;

ndjek korrespondencén qé i éshté dhéné pér trajtim, duke respektuar rigorozisht afatet ¢
pércaktuara. Pérgatit materialin dhe pasi e siglon, ia paraqet Pérgjegjésit t& Sektorit dhe
Drejtorit t& Drejtorisé;

mban pérgjegiési pér cilésing dhe saktésing profesionale t& materialeve t€ pérgatitura;

punon ng vazhdimési pér mritjen e aftésive vetjake tekniko-profesionale dhe marrin pjes€ né
veprimtarité trajnuese p&r kété géllim, né funksion & plotésimit sa mé t& miré & detyrés sé
ngarkuar, por edhe t& karrierés ng shérbimin civil. Duhet t& njohé legjislacionin né fugi dhe né
ményré t& vecants, até qé lidhet me punén sipas specifikes s fushés qé mbulon.

NENI 14
K/INSPEKTORICT

I. K/Inspektorét lirohen dhe emérohen nga Kryetari i Bashkisg
2. Kryeinspektori, né kuadgr t& funksioneve dhe detyrave t€ inspektoratit, ushtron kéto kompetenca:
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a) Pérfagéson inspektoratin né marrédhénie me & tretét dhe &shté pérgjegjés pér organizimin,
funksionimin, cilésing dhe efektivitetin ¢ veprimtarise sé tij;

b) Zbaton dhe administron buxhetin e miratuar, né pérputhje me legjislacionin né fuqi dhe pérgatit
projektbuxhetin pér vitin e ardhshém, & cilin ia pércjel] kryetarit;

¢) Mban procesverbale pér mbarévajtjen e punés dhe veprimiaring e inspektoratit, me pérjashtim t&
atyre q& nuk i ka né kompetencg, sipas ligjit;

¢) Bashkérendon veprimtaring e inspektoratit me institucionet gendrore dhe institucionet e tjera
shtetérore né fushén e veprimtarisé sé tij;

d) Siguron zbatimin dhe kontrollin e zbatimit & akteve ligjore e nénligjore qé rregullojné veprimtaring
né nivel vendor;

dh) 1 raporton periodikisht drejtpérdrejt kryetarit pér veprimtaring e inspektoratit.

k)Inspektorét dhe Inspektorét, ushtrojng detyrat dhe pérgjegjésité e parashikuara né€ ligjet né fuqi.

'NENI 15
PUNONJESIT MBESHTETES

Punonjésit mbéshtetés do t& quhen t& gjithé ata punonjés: renditja e pozicioneve t& pérgjithshme t&
punés pér ¢do klasé pér punonjésit mbéshtetés né administratén e bashkisé Gjirokastér,t& pérmendura
né Vendim i Késhillit t& Ministrave nr. 103, daté 11.2.2026 "Pér disa ndryshime né vendimin nr, 328,
daté 31.5.2023, t&¢ Késhillit t& Ministrave, “Pér klasifikimin e funksioneve, grupimin e njésive t&
vetéqeverisjes vendore, pér efekt page, dhe caktimin ¢ kufijve t& pagave t& funksionaréve t€ zgjedhur ¢
t& eméruar, t& népunésve civilé e t& punonjésve administrative t& njésive t& vetéqgeverisjes vendore”, t&
ndryshuar.

NENI 16
MIESUES PARASHKOLLOR

Punonjés mésimor/edukatore, q& &shté i punésuar me kontraté t& pérhershme dhe q& ka mbaruar njé
shkollé t& mesme pedagogjike ose shkoll& té profilizuar pér parashkollor dhe qé ka fituar tri shkallét e
kualifikimit bazuar né VKM nr. 127, datg 27.02.2026 " Pér disa ndryshime n& vendimin nr. 425, daté
26.6.2024, t& Késhillit € Ministrave, “Pér miratimin e strukturés dhe t& niveleve t& pagave (&
punonjésve mésimoré dhe t& punonjésve t& tjerd jomésimoré né institucionet arsimore dhe nég
institucionet plotésuese t& sistemit arsimor parauniversitar”

KREU I
FUNKSIONIMI 1 ADMINISTRATES Sit BASHKISE
NENI 17
BASHKIPUNIMI NDERMJET STRUKTURAVE Ti ADMINISTRATES SE BASHKISE
GHIROKASTER

P&r realizimin e shpejté, t& sakté dhe me kompetencé & funksioneve t& Bashkisg, t& gjitha strukturat e

administratés sé Bashkisé, bashkéveprojné dhe bashk&punojné me njéra tjetrén. Ky bashképunim

realizohet népérmjet pjesémarrjes aktive t& dy a mé& shumé strukturave t& veganta né& zgjidhjen e

problemeve, né varési nga natyra ¢ tyre si mé poshté:

a. N& rastin e delegimit t& njganshém, strukturat marrin informacionine nevojsh&m né rrugé verbale
dhe/ose shkresore/email.
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b. N& rastin e delegimit t& dyansh&m/shumanshém, strukturat i ofrojné informacionin njéra tjetrés dhe
dalin me nje produkt té pérbashkét;

Konfliktet e krijuara pér kompetencat dhe detyrat e ¢do drejtorie, sektori, zyre apo népunési, trajtohen

dhe zgjidhen sipas linjés sé hierarkisé pérkatése;

Komunikimi i brendshém né Bashking Gjirokastér, realizohet né ményré shkresore, verbale dhe

népérmjet rrjetit t& brendshém elektronik (internetit).

NENI 18
MARRIEDHENIET ME KESHILLIN BASHKIAK

Marrédh&niet me Késhillin Bashkiak realizohen kryesisht népérmjet Kryetarit t€ Bashkisg, né rrugé

shkresore dhe verbale pér:

a. pérgatitien dhe paraqitien e materialeve pér Késhillin Bashkiak, me qéllim vénien né jeté t&
politikave pér pérmbushjen e funksioneve 1€ veta,
zbatimin e vendimeve t& Késhillit Bashkiak, sipas problemeve dhe ¢éshtjeve t& caktuara;
informimin, relatimin perodik dhe vénien né dispozicion t& dokumentacionit para Késhillit
Bashkiak dhe komisioneve té tij, pér problematikat e hasura dhe né pérgjithési pér ecuriné e punés
né Bashking Gjirokaster, P&rjashtohen kétu ato dokumentacione, dhénia e t& cilave kufizohet nga
legjislacioni né fuqi.

Kérkesa pér vénien né dispozicion t& dokumentacionit i drejtohet Kryetarit t& Bashkisé,

Materiali pérgatitet né formén e njé projekt-vendimi dhe shogérohet me relacionin shpjegues pérkatés.

Pérfagésues té Drejtorive qé kané lidhje me ¢éshtjet, objekt shqyrtimi né mbledhjen e Késhillit, duhet t&

marrin pjesé né mbledhjet e Komisioneve 1€ linjés dhe t& Késhillit, kur diskutohen dhe shqyrtohen

materiale dhe ¢éshtje t& Drejtorisé.

Sekretari 1 Késhillit Bashkiak bashkérendon aspektet me karakter teknik lidhur me pérgatitjen dhe

paraqitjen e materialeve n& Késhill, me strukturat pérkatése & Bashkisé.

Materiali né Késhill relatohet nga Kryetari i Bashkise, Drejtori i Drejtorisé/ Sektorit p&rkatés, té cilét

jang & detyruar t& japin shpjegime dhe argumenta t€ nevojshém, lidhur me t&, nése i kérkohet nga

késhilltarét.

Sekretari 1 Késhillit Bashkiak duhet t& dérgojé pér konfirmim t& ligjshméris¢ tek Prefekti i Qarkut

Gjirokastér, (& gjitha aktet e Késhillit Bashkiak, brenda 10 ditéve nga data e shpalljes s¢ tyre.

NENI 19
DISIPLINA FORMALE DHE ADMINISTRATIVE

Orari zyrtar i punés sé¢ Administratés sé Bashkisé éshté 8.00 — 16.00, ¢do dit€, nga e héna né t€ premte,
pér t& gjithé punonjésit, pérvec diteve te festave zyrtare te cilat bien ditet ¢ javes. Cdo népunés apo
punonjés i Bashkisé Gjirokaster, duhet t& pajiset nga Drejtoria ¢ Burimeve Njerézore dhe Shérbimeve
Mbéshtetése, me konkartén personale, ne te cilen jane te specifikuara te dhenat sensitive, Drejtoria
prané sé cilés ushtron detyrén, firmén dhe wvulén zyrtare t€ Bashkis€.Gjaté orarit zyrtar
népunési/punonjési &shté i detyruar ta shfiytézojé me intensitet kohé&n e pungs dhe vetém pér géllime
pune dhe detyrat e tij funksionale.Népunésit dhe punonjésit e Bashkise Gjirokaster, mund t€ 1&vizin
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jashté Institucionit ng funksion t& kryerjes sé detyrave té tyre funksionale (takime n& institucione t&
ndryshme, verifikime ng terren etj), duke véné n¢ dijeni drejtorin pérkatés.

Pér probleme emergjente, Kryetari i Bashkis€ mund t& urdhérojé népunésit t& punojné edhe jashté
kohés normale t& punés apo dhe né dit¢ e pushimit zyrtar ose ne fundjavé, sipas rregullave dhe
procedurave (¢ pércaktuara ne ligji Té gjithé Drejtorét dhe Pérgjegjésit e Sektoréve, hartojné planet
mujore t& punés dhe i dorézojné tek Sekretari i Pérgjithshém. Cdo mungesé né detyré béhet me leje, veg
rasteve shéndetésore, pér té cilat t& behet njoftimi telefonik ng Sektorin ¢ Burimeve Njerézore, duke
dorézuar raport mjekésor ditén e parg t& paraqitjes né puné.Listéprezenca pér ¢do punonjés t& Bashkisé
Gjirokastér, pérgatitet dhe depozitohet prang Sektorit t& Burimeve Njerézore dhe ky i fundit, ia dorezon
Drejtorisé sé Financés pér t& kaluar pagat né pérputhje me ditet pér t& cilat paguhet. T€ gjithg népunésit
jang t& detyruar t& raportojné tek eprori direkt dhe kéta t& fundit tek Kryetari i Bashkisé pér realizimin e
detyrave funksionale apo t& ngarkuara.

NIENT 20
ETIKA PER PUNONJESIT E BASHKISE GJIROKASTER,
KODI I VESHJES DHE KONFLIKTI I INTERESIT

1. Népunésit dhe punonjésit ¢ Bashkisé Gjirokastér, duhet t& ruajné reputacionin, dinjitetin si dhe t&
qéndrojng larg ¢do veprimi, qéndrimi apo sjellje ¢ cila mund t& zhvierésojé emrin e miré t& népunésit
dhe Institucionit q& pérfagéson.

2. Népunésit dhe punonjésit ¢ Bashkisg Gjirokastér, jané t& detyruar t'u pérmbahen normave t& etikés
gjaté orarit t& punés.

3. Népunési dhe punonjési i Bashkisé Gjirokastér, duhet & ruajé konfidencialitetit & buron nga ligji n&
lidhje me informacionin dhe materialin q& njihet dhe merr dijeni gjaté kryetje sé detyrés.

4, Népunégsi dhe punonjési duhet t& jeté sieflshém né marrédhénie dhe né komunikimin shkresor e
verbal me eprorét, kolegét dhe vartésit e tij, si dhe t& respektojé parimet e etikés sipas legjislacionit né
fuqi. Gjaté punés, punonjési duhet q& giithnjé t& shmanggé edhe ato sjellje q@ mund t& krijojné njé
atmosferé jomigésore apo frike.

5. Paragitja e punonjésit né puné duhet té& jets e pérshtatshme dhe e tillé qé t€ shprehé:

a) Kujdesin dhe seriozitetin € vazhdueshém pér anén pamore;

b) Nivelin ¢ domosdosh8m t& pastértis¢ personale;

¢) Plotésimin e kérkesave t& domosdoshme t& meényrés s€ veshjes né ambientet e bashkisg;

d) Vémendje né ményrén e komunikimit dhe t& qéndrimit n& ambientet e bashkisg.

Veshja e népunésve dhe punonjésve duhet 18 jeté serioze.

Pér népunésit dhe punonjésit meshkuj né pozicionin Drejtor Drejtorie dhe funksione & tjera mé t& larta
né hierarki se ky pozicion, veshja duhet t& jeté me kostum, kémishé e kravats; kurse pér népunésit e
tjeré meshkuj, duhet paragitja me pantallona serioze e kémishé,

Veshja pér népunéset dhe punonjéset femra duhet & jeté me funde e fustane me gjatési t& pranueshme,
kémisha e bluza pa dekolte. Veshjet e rastit ( xhinse etj), lejohen vetém ditéve t& premte.T¢ gjithe
népunésit, punonjésit ¢ Bashkisé, duhet t& kujdesen pér higjenén personale dhe paragitjen e jashtme. T&
gjithé népunésit dhe punonjésit q¢ disponojné numer celulari t& shpérndaré nga institucioni, jané t&
detyruar ta mbajné kété numér funksional, pérgjaté gjithé kohdés sé punés.N& takime puné, mbledhje me
titullarét ¢ Bashkisé, aparti i telefonit celular duhet t€ jet€ i fikur ose pa tingull. N& t& gjitha ambientet e
Bashkisé, &shté rreptésisht e ndaluar pérdorimi, mbajtja e pijeve alkoolike dhe pirja e duhanit. N&
komunikimin e pérditshém brenda Institucionit, népunésit dhe punonjésit duhet té respektojné shkallén
e hierarkisé. Gjaté komunikimit, ¢do népunés dhe punonjés, duhet t& karakterizohet nga etika dhe
respekti i ndérsjellté. Komunikimi verbal né ambientet e Bashkisé Gjirokastér nuk duhet t& béhet me z&
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t& larta.Né takime puné jashtg Institucionit, népunésit dhe punonjésit e Bashkisé¢ Gjirokastér duhet t&
paragiten me veshje zyrtare.Punonjési duhet t& tregojé integritet té larté moral dhe korrektési gjaté
orarit zyrtar, por dhe pértej kétij orari.Punonjési duhet t& jetg i pérkushtuar né kryerjen e detyrave t& tij
funksionale, zbatimin me korrektési t& orarit zyrtar, pérdorimin e mijeteve t& punds posacérisht né
funksion & kryerjes s¢ detyrave t& tij, si dhe t€ marré masa pcr njé paraqitje etike né veshje. N& asnjé
rast, pavarésisht ngarkesgs né puné, punonjési nuk duhet t& marré dokumenta

zyrtare, origjinale né shtépi, ose jashte ambienteve t& zyrave.Né ushirimin e detyrés sé ngarkuar, né ¢do
rast punonjési duhet t& ruajé njé nivel & lartéprofesional, t& bgjé kujdes q& & jetd i azhornuar me
praktikat ¢ unifikuara t& punés, me eksperiencén dhe praktikat mé & mira & institucioneve homologe,
t&8 matré pjesé né ményré aktive ng kurse, seminare dhe aktivitete q& synojné rritjen ¢ kapaciteteve
profesionale.

Punonjésit duhet t& marrin masa konkrete, né pérputhje me Ligjin nr. 9367, datg 07.04.2005 “Pér
parandalimin e konflikiit t& interesave né ushtrimin e funksioneve publike”, i ndryshuar dhe Kodin e
Procedurave Administrative pér parandalimin, shmangien dhe zgjidhjen e konfliktit t& interesave n€
ushtrimin e detyrave t€ tyre.

Parandalimi i situatave té konfliktit & interesit, dhe ményra e zgjidhjes s& konfliktit b&het sipas
legjislacionit ng fugi pér parandalimin e konfliktit t& interesave né ushtrimin e funksioneve publike.
Punonjésit e bashkisé qé marrin pjesé né inspektim ndaj subjekteve t& mbik&dqyrura, nése kané interesa
t& drejtpérdrejta apo t& térthorté, pér ¢eshtjen pér € cilén kryhet inspektimi, duhet t& térhigen nga
shqyrtimi i ¢éshtjes.

N& ¢do rast g& punonjésit i krijohen rrethana né 1& cilat, ushtrimi i detyrés béhet i pamundur pér shkak
t& konfliktit t& interesave pér veté punonjésin apo pér personat e lidhur me t&, duhet q& punonjési t&
informojé me shkrim eprorét, Njésiné e Menaxhimit té Burimeve Njerézore dhe Sektorin Juridik

NENI 21
HYRJA, TRAJTIMI DHE MBAJTJA K DOKUMENTACIONIT

1. Dokumentacioni né Bashking Gjirokastér, depozitohet dhe ruhet né Arkivin e tij, né pérputhje me
fegjislacionin né fuqi.

2. Té gjitha shkresat e dérguar me posté zyrtare, dorézohen pér rregjisttim né librin e protokollit, q&
vendos vulén e hyrjes ku pasqyrohet numri i protokollit dhe data.

3. Procedura e delegimit te kotrespondencés s¢ evidentuar dhe protokolluar prané Bashkis¢ Gjirokastér,
behet nga Kryetari i Bashkisé ose mund t& delegohet me Urdhér.

4. Delegimi i kompetencave duhet t& béhet me shkrim duke ndjekur rregullat e péreaktuara né Kodin e
Procedurave Administeative. Shkresa hartohet né 3 (tre) kopje, ku njéra nga kopjet e cila qéndron né
Arkiv, ndérsa kopjet e tjera i mban: nje personi i deleguar dhe nje personi ge ka pérpiluar shkresén.

5. Kontratat publike, (akt) marréveshjet, memorandumet dhe forma t& tjera bashképunimi me entet
publike dhe private, t& huaja apo vendase, do t& nénshkruhen nga Kryetari i Bashkis¢ dhe né mungesé
nga Zévéndeskryetarét, pas autorizimit me shkrim t& dh&né nga Kryetari.

NENI 22
VULA E BASHKISI GJIROKASTER DHE MENYRA E PERDORIMIT TE SAJ

Vula zyrtare ¢ Bashkisg, identifikon ketg Institucion ne € gjithé dokumentacionin qé del prej saj
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Vula ruhet né kasaforté dhe pérdoret vetém nga punonjési i autorizuar né rastet e shogérimit té
dokumentave orgjinale, vulosjes s¢ zarfeve apo dhe dokumentimit t& martjes né dorézim té& shkresave,
ankesave etj.

NE rast & konstatimit t& humbjes apo démtimit t& vulés, vihet menjéheré né dijeni Kryetari i Bashkisé, i
cili merr masat pér zévendésimin e saj sipas procedurés ligjore. Pérveg sa mé sipér, né rastet ¢ humbjes
sé vulés bshet dhe denoncimi né organet kompetente.

Vula e Bashkisé Gjirokastér vendoset vetém mbi firmén/nénshkrimin e Kryetarit. Pérjashtimisht vula
vendoset dhe mbi firmén/nénshkrimin e personave té autorizuar apo kur ligji e parashikon shprehimisht
vendosjen e vulés mbi dokumentacionin e dalé prej strukturave t€ vecanta.

NENI 23
PERFAQESIMI LIGJOR T BASHKISE GJIROKASTER

Pérfaqésimi ligjor i Bashkisé Gjirokastér bdhet nga specialistét e Sektorit Juridik. Kur shihet e
nevojshme, né pérfagésimin ligjor t& Bashkisé Gjirokastér, krahas juristit & Sektorit Juridike, merr
pjesé edhe népunési i strukturés pérkatése me t& cilén lidhet konflikti.

Autorizimi pér pérfagésimin ligjor [Eshohet nga Kryetari i Bashkis¢ ng emér t& personit i cili do t&
pérfagésojé Bashking n& procesin gjyqésor, pér gjitha shkallét e gjyqésorit.

NENI 24
DOSIJET E PERSONELIT

Dosja e personelit administrohet nga Njésia ¢ Menaxhimit t& Burimeve Njerézore pjesé e Drejtorisé s€
Burimeve Njerézore Shérbimeve Arkivés dhe Protokollit sipas parashikimeve ¢ VKM-s& nr. 117, daté
5.3.2014, “Pér pérmbajtjen, procedurén, administrimin ¢ dosjeve t& personelit e t& regjistrit gendror &
personelit’ si dhe né VKM nr. 833, daté 28.10.2020, “Pér rregullat e hollésishme pér pérmbajtjen,
procedurén dhe administrimin e dosjeve & personelit e t& regjistrit gendror t& personeli”

NENI 25
PROCEDURA E SINJALIZUESIT

Procedurat e sinjalizuesit bazohen n& Ligjin nr.60/2016 *'Pér sinjalizimin dhe mbrojtjen e
sinjalizuesve®’ si dhe n& Rregulloren ¢ Posagme pér procedurén e shqyrtimit & hetimit administrative
dhe mekanizmit t&8 mbrojtjes s& konfidecialitetit t& nxjerr€ nga Bashkia Gjirokastér, si dhe né Urdhérin
pér ngritien e Nj&sisé Pérgjegjése pér sinjalizimin dhe mbrojtien e sinjalizuesve, prané Bashkisé
Gjirokastér.

‘ NENT 26
SHiERBIMET JASHTE SHTETIT

Pér ¢do shérbim jashtg shtetit, Drejtorét e Drejtorive, Pérgjegjésit ¢ Sektoréve dhe Specialistét e
Bashkisé Gjirokastér, duhet & paraqesin kérkesén dhe t& marrin miratim né parim me shkrim nga
Kryetari i Bashkisé.Ng baz¢ (& formularit t& miratuar, financa percakton shpenzimet, duke i
bashkéngjitur dhe praktikén e ploté t& kétij shérbimi dhe ftesa origjinale t& palés pritése. Notat verbale
pér pajisjen me viza pér lgvizje jashté shtetit t& punonjésve, me géllim shérbimi zyrtar ose trajnime
profesionale do t& léshohen nga Kryetari i Bashkisé.Pas pérfundimit & shérbimit, pérgatitet
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dokumentacioni i nevojshém dhe argumentimi i shpenzimeve t& kryera me dokumentet vértetuese (€
kryerjes s& kétyre shpenzimeve. N& qofté se gjaté nj& udhétimi shérbimi behet e domosdoshme zgjatja e
periudhés sé shérbimit, duhet t& merret pélqimi i atij g€ e ka autorizuar até, por gjithmoné para
pérfundimit t& kohés s& planifikuar té tij.

NENI 27
INFORMACIONI DHE KOMUNIKIMI ME MEDIAN

1. Marredhéniet me median do t& mbahen nga Z&édhenés shtypi/Késhilltar (pér mediat), i cili merr
masat pér informimin e medias né lidhje me organizimin e eventeve t& ndryshme (aktivitete kulturore,
deklarata pér shtyp, takime me delegacione t& huaja etj).

2. Materialet e shkruara, para publikimit, duhet t& miratohen nga Kryetari i Bashkisé ose nga titullarst e
tjeré t& autorizuar prej tij

NENI 28
ORGANIZIMI I CEREMONIVE

1. Pérgjegjésiné administrative pér organizimin e ceremonive (né ambiente t& hapura ose t& mbyilura)
né Bashking Gjirokastér e ka Kabineti i Kryetarit t&€ Bashkisg.

2. Té gjitha ceremonité e zhvilluara nga Bashkia Gjirokastér dhe pritja e personaliteteve jané konform
ceremonialit zyrtar té Republikés s& Shqipérisé.

NENI 29
VIZITAT DHE DELEGACIONET E HUAJA

1. Bashkia Gjirokastér ka marrédhénie bashképunimi me Institucione homologe t& huaja.

2. Bashkia Gjirokastér, né pérputhje me politikén e saj t& zgjerimit t& marrédhénive miqésore me
Institucione te tjera, fton delegacione t& vendeve t& huaja pér vizita zyrtare, Njoftimet zyrtare pér
pranimin e ftesave i drejtohen Kryetarit t& Bashkisé. Pérgatitjet dhe realizimi i vizitave zyrtare €
delegacioneve t& huaja né Bashkiné Gjirokastér, pércaktohen nga lloji dhe réndésia e vizités.

3. Kabineti i Kryetarit pérgatit draft-programin/projektin paraprak pér vizitén e delegacionit t& huaj dhe
ia paraqet pér miratim Kryetarit té Bashkis¢. Pasi miratimit nga Kryetari, Kabineti i dérgon programin
né fjalé, palés s ftuar pér vizité. Nése pala e huaj bie dakort me programin paraprak, atéheré pérgatitet
programi pérfundimtar.

4. Shpenzimet e udhétimit, t& fjetjes dhe akomodimit sipas rastit parashikohen n& programin e
bashk&punimit dypalésh ¢ shumépalésh, si dhe né aktet e tjera ligjore dhe nénligjore.

5. N& t& gjitha takimet q& zhvillohen me delegacionin e ftuar, Bashkia Gjirokaster pérfagésohet né t&
nj&jtin rang pérfaqésimi me delegacionin e ftuar.

NENTI 30
VIZITORET

1.NE rastet e vizitave, vizitori mund t& hyjé né ambientet e Bashkisé Gjirokaster, vetém pasi z&dh&nési
ka komunikuar dhe ka marré konfirmimin nga népunési q& pret viziten.
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NENI 31
PRITJA ME POPULLIN

1. Cdo javé, Kryetari | Bashkisé organizon pritje me popullin, n¢ lidhje me ankesat ¢ gytetaréve.

2. Cdo qytetar q& do t& takojé Kryetarin, regjistrohet paraprakisht te Kabineti i Kryetarit, ku deklaron
arsyen pér t& cilén kérkohet takimi dhe vihet n& dijeni nga punonjési né lidhje me datén dhe orén e
takimit.

3. N& t& gjitha takimet e organizuara nga Kryetari i Bashkisg, do t& jeng prezent Drejtorét, Pérgjegjésit
apo Specialistét, sipas pércaktimeve, né varési t& kérkesave t€ qytetaréve t& regjistruar, t& cilét thirren
nga Kryetari.

NENI 32
MARREDHENIET ME PUBLIKUN

1. Marrédhéniet me publikun realizohen né pérputhje me Kodin e Procedurave Administrative, ligjin
pér informimin publik dhe etikén né puné.

2. Ankesat dhe kérkesat ¢ qytetaréve, paragiten prané zyres se protokollit. Drejtori i Kabinetit dhe
Kryetari i Bashkisé pércakton strukturén ¢ cila do t& uajiojé problematikén e ankesave dhe kérkesave,
né pérputhje me procedurat e pércaktuara né Kodin e Procedurave Administrative.

3, Pérgjigiet q& do t’ju kthehen gytetaréve do t& firmosen nga Kryetari i Bashkisé, apo personi i
autorizuar, pasi éshté sigluar nga specialisti, pérgjegjési, drejtori i drejtorisé.

NENI 33
PARKIMI 1 AUTOMJETEVE

Automietet e népundsve dhe punonjésve t&é Bashkisé, do t& parkohen prane Sheshit te Cergizitné
i p
parkimin e ri néntoksor , ne vendet e rezervuara “Per Bashkine”.

NENI 34
HYRJA NIt INSTITUCION

Kryetari, zv/kryetarét, delegacionet, autoritetet e vendit edhe t& huaja, administrata e Bashkisé
Gjirokastér do t& hyjé dhe do & dalé nga hyrja e pércaktuar per t& gjithé.

KREU IV
KOMPETENCAT DHE DETYRAT E ADMINISTRATES Sii BASHKISE

NENI 35
KRYETARI I BASHKISIE

Kryetari i Bashkisé organizon dhe drejton punén ¢ Administratés pér kryerjen e funksioneve té
Bashkisé népérmjet urdhérave, urdhéresave dhe vendimeve.
Kryetarit i Bashkisé¢ ka kéto kompetenca dhe detyra:
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Ushtron (& gjitha kompetencat né kryetjen e funksioneve t& bashkis¢, me pérjashtim t& atyre g€ jané
kompetencé vetém e késhillit pérkatés;

Zbaton aktet e késhillit;

Merr masa pér pérgatitjen e materialeve t& mbledhjeve pér késhillin bashkiak, né pérputhje me rendin e
dités s& percaktuar nga késhilli, si dhe pér probleme q& kérkon ai veté;

¢) raporton n& késhill pér gjendjen ekonomiko-financiare t& bashkisé dhe njésive administrative
pérbérése t& paktén ¢do 6 muaj ose sa heré kérkohet nga késhilli;

d) raporton para késhillit sa heré kérkohet prej tij pér probleme t& tjera qé kané t& b&jn& me funksionet e
bashkisé;

dh) &shté anétar i késhillit t& qarkut;

¢) eméron, duke respektuar ligjin pér barazing gjinore, zévendéskryetarin/zévendéskryetarét e bashkisg
dhe i shkarkon ata;

&) eméron, duke respektuar ligjin pér barazing gjinore, administratorst e njésive administrative/lagjeve
dhe i shkarkon ata;

f) vendos pér emérimin ose shkarkimin e anétaréve té organeve drejtuese t& shoqérive tregtare né
pronési t& bashkisg, si dhe drejtuesit e ndérmarrjeve e t& institucioneve né varési;

g) eméron dhe shkarkon punonjésit e tjeré t& strukturave dhe njésive n& varési (& bashkisg, pérveg kur
parashikohet ndryshe né ligjin pér népunésin civil;

¢i) ushtron t& drejtat dhe siguron plotésimin e (€ gjitha detyrimeve q& i jané& ngarkuar bashkisg si person
juridik dhe &shté pérfagésuesi i saj né marrédh&niet me t€ tretét;

Merr masa pér kualifikimin dhe trajnimin e personelit t¢ administratés, @& institucioneve arsimore,
sociale, kulturore e sportive;

Kthen pér rishgyrtim jo mé shumé se njé heré ng késhill vendime, kur véren se ato cenojné interesa té
bashk&sisé. N& rastin e kthimit t& vendimit t& késhillit nga kryetari i bashkisé, késhilli mund t€ miratojé
t& njéjtin vendim vetém me shumicén ¢ votave, né prani t& mé shumé se gjysmés sé€ t& gjithé anétaréve;
Miraton strukturén, organikén e kategorité/klasat ¢ pagave pér ¢do pozicion t& shérbimit civil dhe
rregulloret bazé € administratés s bashkis¢ dhe t€ njésive e institucioneve buxhetore né varési té
bashkisg, né pérputhje me legjislacionin né fuqi;

Eméron dhe shkarkon népunésit vendoré pér barazing gjinore;

Kujdeset pér mbledhjen dhe pérpunimin e statistikave vendore, t& ndara sipas gjinisé, dhe siguron
publikimin e tyre.

NENI 36
ZV/KRYETARI I BASHKISE

N& strukturén e saj Bashkise Gjirokaster, ka 3 (tre) Zévendéskryetaré & cilét emérohen dhe shkarkohen
nga Kryetari i Bashkisg.
Zv/Kryetari kryen kéto detyra:
1. Drejton dhe udhéheq punén sipas fushave, organizimit dhe ndarjes sé pérgjithshme t& punés
sé beré nga Kryetari i Bashkisé, detyrat e caktuara prej tij dhe pérgjigjet para tij pér
mbargvajtjen e tyre;
2. Pérfaqéson Kryetarin dhe Institucionin né (& gjitha rastet kur me autorizim t& Kryetarit t&
Bashkisg, sipas formés s& kérkuar nga ligji, kjo e dreji€ i delegohet.
3, Zv/Kryetari pérgjigjet para Kryetarit t¢ Bashkisg, p&r realizimin e funksioneve t¢ deleguara.
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NENI 37
SEKRETARI I KESHILLIT BASHKIAK

Sekretari i Késhillit Bashkiak

a ) Pérgatit dhe koordinon punén pér hartimin e rendit t& dités s& Mbledhjes né bashk&punim mé
Kryetarin e késhillit;

b) Pérgatit materialet pér mbledhjen e késhillit dhe kujdeset pér shpérndarjen pér ¢do anétar t& késhillit;
c) Njofton késhilltarét, median dhe publikun pér zhvillimin e mbledhjes sé késhillit;

d) Mban procesverbalin e mbledhjes dhe mund&son regjistrimin e mbledhjes sé késhillit;

dh) Eshtg pérgiegiés pér operimin, mbarévajtien dhe mirémbajtjen ¢ paisjeve qé mundésojng
regjistrimin audio-video t& Mbledhjes s& Késhillit dhe t& Komisioneve t& Pérhershém.

e) Ndihmon Kryetarin gjaté zhvillimit t& Mbledhjeve t& Késhillit;

) Ndjek nénshkrimin e procesverbalit t& Mbledhjes;

g) Koordinon pjesémarrjen e t€ ftuarve dhe t& medias n& Mbledhje;

gj) Mbikéqyr respektimin e rregullores gjaté zhvillimit t€ mbledhjes s¢ K&shillit dhe Komisioneve;

h) Bashképunon me Kryetarin e Bashkisé né lidhje me ecuring e zbatimit t& vendimeve té Késhillit, dhe
raporton né mbledhjen e radhés se Késhillit, si dhe t€rheq mendimet e kryetarit té bashkisé pér projekt
politikat dhe vendimet e Ké&shillit;

i} Mban dokumentet zyrtare t& Késhillit dhe siguron zbatimin e ligjit mbi arkivat pér ruajtjen e kétyre
dokumenteve;

J) Mban numrin rendor t€ vendimeve t& Késhillit dhe vendimeve t& Komisioneve té Pérhershme té
Késhillit né njé regjistér t& posagém;

k) Administron njoftimet e Prefektit pér kérkesat e tij drejtuar Gjykatés pér pavlefshméring e aktit t&
Késhillit;

[) Mban marrédhéniet me publikun sipas pércaktimeve t& Ligjit 119/2014 “Pér t& drejtén e informimit”
dhe pérgatit programin e transparencés sé Késhillit;

II) Zbaton pércaktimet e Ligjit 146/2014 “Pér njoftimin dhe konsultimin publik” né& pérgatitjen e
secancave t€ ké&shillimit me komunitetin. Njoftimin dhe organizimin ¢ mbledhjeve t& konsultimeve
publike, krijimin dhe mbajtjen e regjistrit t& konsultimeve publike, mbajtjen e procesverbalit pér secilin
takim, paraqitien né mbledhjet e Ké&shillit t&8 propozimeve dhe mendimeve t& grupeve t& interesit,
informimi i komunitetit pér até q& €sht& marré n€ konsideraté nga propozimet e tyre dhe ¢faré nuk éshté
marre.

m) Ndjek zbatimin e procedurat t& shqyrtimit dhe miratimit t& nismave qytetare, duke pérfshiré
peticionet n& pérputhje me parashikimet ¢ Rregullores.

n) Mban marrédhénict me median dhe organizatat ¢ shoqérisé civile;

nj) Administron linjén buxhetore té veprimtarisé sé Késhillit;

0} Mban marrédhé&niet institucionale me Prefektin, Ké&shillin e Qarkut dhe agjencité e tjera qeveritare t&
dekoncentruara dhe kombétare;

p) Harton raportin pérmbledhés t& Mbledhjes s& Késhillit, i cili lexohet nga Kryetari, e mé pas e bén
publik.

q) Mban dhe pérditéson regjistrin e akteve t&€ Ké&shillit t& kund&rshtuara nga Prefekti dhe ato t&
kundérshtuar n& gjykaté;

r) Mban listén e personave, organizatave dhe mediave t€ cilat kané depozituar kérkesé me shkrim pér t&
marté njoftimin dhe rendin e dités s¢ mbledhjeve t& Késhillit;

rr) Plotéson kartelén e secilit akt normativ t& miratuar nga Késhilli;

s) Mban dhe administron dokumentacionin e Késhillit;

sh) Administron procesin e zgjedhjes s& késhillave t& fshatrave dhe ké&shillave komunitarg;
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u) Cdo tre muaj harton njé listé me problemet qé kan¢ késhilltarét me shérbimet administrative ndaj
tyre, dhe pasi e nénshkruan tek Kryetari i Keshillit ia pércjell kryetarit t& Bashkis€,

NENI 38
KABINETI I KRYETARIT TE BASHKISE

Kabineti varet drejtpérdrejt nga Kryetari i Bashkisé. Kabineti ka pér detyré bashkérendimin e
pérgjithshém si dhe bashkéveprimin e strukturave pér zhvillimin e veprimtarisg s&¢ Bashkisé.

Pér kryetjen e funksionit dhe plotésimin e detyrave & ngarkuara, punonjésit e Kabinetit
pérgjigjen pérpara Kryetarit.

Kabineti ka kéto detyra dhe funksione:

a)

b)

c)

Kujdeset pér pérgatitjen ¢ programeve vietore dhe periodike pér t& gjithe veprimtaring e aparatit
né zbatim t& realizimit t& misionit t& Bashkisé si dhe pér ndjekjen e plotésimit t& detyrave t&
pércaktuara né to;

Pérgatit materialet e kérkuara nga Kryetari dhe asiston Kryetarin dhe Zv/Kryetarin né
plotésimin e funksioneve té tyre;

Merr pjesé né analiza e takime & ndryshme q& zhvillon Kryetari si dhe mban kontakte me
Drejtorité e Aparatit t& Bashkis¢, me qéllim zbatimin e detyrave té ngarkuara.

Drejtori i Kabinetit ka kéto detyra:

a)
b)

c)
d)

)

f)
g)

j)

Organizon punén qé veprimtaria e Bashkisé té& jeté né pérputhje me prioritetet dhe objektivat e
pércaltuara t€ pungs;

Bén pérgjithésime e propozime pér probleme me politikat e zhvillimit & fushave q& mbulon
Bashkia;

Kontrollon punén dhe bashkérendon veprimtarin€ e ojithé stafit t& Kabinetit;

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

Népérmjet zyres t& Protokollit, pret dhe nis t& gjithé korespondencén personale t& Kryetarit te
Bashkise.

Gjaté orarit t& punds mban tregull dhe qetési né paradhomé,

1 parashtron Kryetarit dhe Zv/Kryetaréve mendime pér géshtje t& ndryshme (€ réndésishme t€
pungs sé& pérditéshme;

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

Kontrollon praktikat shkresore t& pérgatitura pér firmé te Kryetari, (sheh e vleréson cilésing o
pérgatitjes, shogérimin me & gjithé praktikén mbi t& cilén &shté hartuar materiali) dhe kur i
vieréson té rregullta, ja paraget pér firmg Kryetarit, né 8 kundért i kthen pér plotésimet e
nevojshme;

Pércakton detyra t& veganta t& Sekretarit t& Kryetarit.
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Kaéshilltarét kané kéto detyra:

a)
b)
c)

d)

i)
j)
k)

D

Puna e Késhilltarit konceptohet n& grup, por késhilltari &shté pergjegjés & ndjeké ¢éshtjet sipas
pércaktimit g€ bén Kryetari;

Kontribuon né hartimin e politikave apo strategjive afatshkurtra dhe afatgjata;

Propozon zgjidhje konkrete, komente, késhilla, e qéndrime & Kryetarit ndaj t€ tretéve, ne
funksion t& plotésimit t& detyrave té ngarkuara Bashkise Gjirokaster nga aktet ligjore e
nénligjore n& fuqi;

Pérgatit, sipas fushave, materiale gg i kérkohen nga Kryetari, Zv/Kryetarét apo Drejtori i
Kabinetit, pér probleme gé i jang deleguar kétij t€ fundit nga Kryetari;

Shqyrton materialet pér mbledhjet né (& cilat Kryetari merr pjesé dhe pérgatit géndrimet q&
duhen mbajtur pér problemet q& shqyrtohen.

Detyra té tjera shtesé q& iu ngarkon Kryetati | Bashkisé.

Vendgendrimi i tyre do te jete n& paradhomén e Kryetarit. Gjaté orarit t& punés mban rregull
dhe qetési n& paradhomé si dhe kryen detyrat e tjera si me poshté:

Evidenton kerkesat pér takim nga Drejtorét, pérgjegjésat e Sektoréve, Specialiste/nepunes te
aparatit te Bashkise, drejtuesit e agjencive ne varesi, nepunesve te tjere, institucioneve,
qytetaret. Informon per to Kryetarin dhe zbaton poresite e dhena prej tij. Pa lejen ¢ Kryetarit,
nuk lejon asnje person te hyje ne zyren e tij.

Mban librin e adresave per largimin e nepunesve te Bashkise gjate orarit te punes.

Merr shtypin e perditshme dhe periodik per Kryetarin

Siguron transmetimin korrekt t& porosive qé jep Kryetari brenda aparatit t& Bashkis¢ dhe tek
Agjencite ne varesi.

Informon Kryetarin pér porosité e marra me telefon nga organet Qéndrore apo vendore.

m) Mban marredhenie periodike me mediat.

—

L2

NENI 39
DETYRAT E NJESIVE ADMINISTRATIVE DHE ADMINISTRATES SE TYRE

Administrata ¢ Njésisé Administrative kryen kéto detyra:

Eishté zyré e shérbimit pér t& gjitha procedurat administrative né kompetencén e bashkisé;

Mbiksqyr territorin pér zbatimin e ligjit né t& gjitha fushat né kompetencén ¢ bashkisé dhe

njofton strukturat kompetente t& bashkisé né rast (€ konstatimit t& veprimeve né kundérshtim me

ligjin,

Mbéshtet punén e strukturave kompetente t€ bashkisg;

a) bazuar né vendimmaryjen e kryetarit t¢ bashkisé, mund t& administroj& parqget, lulishtet dhe
zonat e gjelbéruara,

b) bazuar né vendimmarrjen e kryetarit t& bashkisé, mund t& administrojé tregjet publike;

¢) bazuar né vendimmarrjen ¢ kryetarit t& bashkise, mund t& administrojé kéndet e lojérave,
terrenet sportive, bibliotekat, shiépité dhe klubet e rinisé;

d) pérgatit dhe i propozon kryetarit t¢ bashkis® planin pér investimet nén juridiksionin e saj
territorial, si dhe mbikéqyr, pas miratimit, zbatimin e tyre, sipas ligjit;

e) propozon, sipas ligjit, em&rtimin e rrugéve, shesheve, institucioneve dhe objekteve qé jané
nén juridiksionin e saj territorial;

f) mbeéshtet, koordinon dhe mbikéqyr veprimtaring e kryetaréve e t& kryesive t& fshatrave;

g) i propozon kryetarit t& bashkisé dhénien e titujve t& nderit dhe stimujve pé€r personat nén
juridiksionin e saj territorial;
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h) propozon marrjen e nismave né dobi t& komunitetit me mundgsi t& barabarta dhe pérfitime
nga té gjithé brenda juridiksionit t& saj territorial;
5. Kryen ¢do funksion tjetér t& deleguar nga kryetari i bashkisé me mbéshtetjen ¢ sekretareve.

NENI 40
KOMISIONET E BASHKISE

Komisionet jane organe te Bashkisg. Ato kryejné funksione q& kané lidhje me drejtorité e sektorét e
Bashkisé pér njohjen e gjendjes dhe problemeve te ndryshme.
Komisionet e Bashkisé jané t& pérkohshme dhe t& pérhershme,
Kryetari i Bashkise krijon me urdhér t& brendshém kéto komisione t&€ pérhershme dhe t€
pérkohshme Kryetari i Bashkisé mund té b&jé ndryshime né numrin dhe pérbérjen e kétyre komisioneve
gjaté vitit. Komisionet trajtojne me protokoll, t& gjitha kérkesat e qytetaréve q& paraqiten né drejtorité
pérkatése (urbanistike, shérbime, financg, juridike etj). Ai shikon dhe vendos sipas ligjeve né fugi per
t’i paragitur materialet né Késhillin Bashkiak. Komisioni merr vendime me shkrim, firmosur nga cdo
antar i komisionit dhe pasi firmoset nga Kryetari i Bashkis¢ kalon p&r miratim né organet
pérkatése.Komisionet mblidhen me kérkesén e Drejtorive pérkatése (urbanistiké, shérbime, financg,
juridike etj) dhe funksionon me jo me pak se 2/3 e antaréve. Vendimet merren si rregull me shumicen e
votave té personave t& pranishém.Cdo anetar i komisionit duhet t& ndjeké vendimet e marra deri né
zbatimin e tij.Komisioni i gjendjes s¢ jashtézakonshme funksionon mbi bazén ligjore me Ligjin
m.8756, dt.26.03.2001, “Pér emergjencat Civile”;

o Ligjit nr.152/2015, “Pér shérbimin e mbrojtjes nga zjarri dhe shpétimi”

e VKM, nr835,dt.03,12,2004, “Pér miratimin ¢ Planit Kombétar te EC-s&”

e VKM nr.655,dt.18.12.2002, “Pér ngritjen dhe funksionimin e strukturés sé sistemit kombétar t&

planifikimit dhe t& pérballimit t& emergjencave civile”.

KREU V
ORGANIZIMI DHE FUNKSIONIMI I DREJTORIVE DHE SEKTOREVE
NENI 41
DREJTORIA E FINANCES

Baza ligjore mbi t€ cilén funksionon Drejtoria e Financés:

Ligji Nr 68, date 27.04.2017 “Pér financat ¢ vetéqeverisjes vendore”,

Ligji Nr. 9936 daté 26.06.2008 “P&r menaxhimin ¢ sistemit buxhetor né Republikén e Shqip&ris€”, i
ndryshuar.

Ligji Nr 10296/2010, date 08.07.2010 “Pér menaxhimin financiar dhe kontrollin” i ndryshuar

Ligj Nr.9920, daté 19.5.2008 ‘Pér prcocedurat tatimore né republikén e Shqip&ris€’, i ndryshuar.
Udhézim Nr 23, daté 30.07.2018 ‘Pér procedurat standarte t& pérgatitjes s€ programit buxhetor
afatmesém t& njésive t& vetégeverisjes vendore.

Udhézim Nr 10, date 12.07.2024 ‘Pér regjistrimin, pérdorimin, rakordimin, raportimin dhe publikimin e
fondeve t& financimeve t& huaja né kuadrin e marréveshjeve ndérkombétare.

Udhézimi Nr. 9 daté 20.03.2018 ‘Pér procedurat standarte t& zbatimit t& buxhetit’

Udhézim Nr. 22, daté 30.07.2018 ‘Pér procedurat standarte t& monitorimit t& buxhetit njé njésive t&
vetégeverisjes vendore’.

Udhézim Nr. 08 daté 09.03.2018 ‘Pér procedurat e pergatitjes, paraqitjes dhe raportimit t& pasqyrave
financiare vjctore né njésité e qeverisjes s¢ pérgjithshme’.

Ligji Nr. 48/2014 ‘Pér pagesat e vonuara né detyrimet kontraktore ¢ tregétare’.
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Ligji Nr. 9632, daté 30.10.2006 ‘Pér sistemin ¢ taksave vendore’.
Udhézimi Nr 30 daté 27.12.2011 ‘Pér menaxhimin e aktiveve né njésité e sektorit publik’.

Udhézimit Nr 12 daté 09.06.2025 ‘Pér pérdorimin e arkivés elektronike né procesin e ekzekutimit t&

buxhetit t& shtetit nga njésité e geverisjes s¢ pérgjithshme’
Udhézim nr. 290 daté 13.05.2020 " Pér zbatimin e procedurave administrative t& funksionimit t&
magazinave sekondare dhe atyre g¢ i jané bashkuar magazings gendér.”

Misioni i Drejtorisé:

Drejtoria e Finanés &shté pérgjegjése pér miréadministrimin e ¢do ¢éshtje q€ lidhet me
planifikimin e zhvillimit ekonomik dhe rural t& Bashkiss, me géllim pérmirésimin e t& ardhmes
ekonomike dhe cilésing e jetés népérmjet pérdorimit sa mé efektiv t¢ burimeve financiare.
Gjithashtu, ky organ &shté pérgjegjés pér monitorimin e zbatimit t& planeve t& zhvillimit n& t&
gjithé territorin, strukturat, programet, veprimtarité dhe proceset qé menaxhohen prej tij, né
pérputhje me parimet e ligishmérisé dhe & transparences. Drejtoria e Financés &shté pérgjegjése
pér miradministrimin e ¢do ¢éshtje q& lidhet me funksionimin e menaxhimit financiar t& Bashkisé
me qéllim pérdorimin sa mé efektiv dhe ekonomik & burimeve financiare, duke respektuar parimet
e transparencés dhe € ligjshmérisg, Gjithashtu, ky organ gshté pérgjegjés pér zbatimin e sistemeve
t& menaxhimit financiar né t& gjitha njésité, strukturat, programet, veprimtarité dhe proceset q&
menaxhohen prej tij, né pérputhje me parimet ¢ ligishmérisé, t& menaxhimit t& shéndoshé financiar
dhe t& transparencés. Pér mé tepér, kjo strukturg gshtd pérgjegiése pér mbajtjen e kontabilitetit,
mbajtjen e dokumentacionit t& veprimtarisé s¢ bashkis, vlerésimin e aktiveve dhe detyrimeve,
pérgatitjen e pasqyrave financiare duke i paragitur ng strukturat mbik&qyrése, né pérputhje me
legjislacionin ng fugi.

Detyrat dhe pérgjegjésité ¢ Drejtorit:

1.

Pérgjigjet para Kryetarit t& Bashkisé dhe Sekretarit t& Pérgjithshém pér zbatimin e politikave,
strategjive dhe planeve t& fushés pérkatése, si dhe pér sigurimin ¢ mbarévajtjes s€ punds s¢
Drejtorisé né pérputhje me ligjet, aktet nénligiore apo aktet rregullatore né fugi.

1 propozon Kryetarit t& Bashkist masén dhe sasiné e burimeve materiale, financiare dhe
njerézore q& nevojiten pér realizimin e objektivave dhe misionit t& késaj njésie organizative.
Siguron qé burimet materiale, financiare dhe njerézore, né dispozicion (€ késaj njésie
organizative, pérdoren né ményré t¢ tille q& objektivat dhe misioni pérkatés t& realizohen né
ményré efigente dhe eftkase, duke respektuar € giithe kuadrin normativ dhe rregullator né fuqi
né Republikén e Shqipérisé.

Siguron qg, né veprimtaring e pérditshme t€ njésisé organizative, ndiqen t& gjitha procedurat
ligjore, financiare dhe t& kontabilitetit, me qéllim mbrojtjen dhe mirémenaxhimin e fondeve dhe
t& mirave té tjera publike.

Propozon tek Kryetari i Bashkis¢ strukturén organizative t& drejtorisé si dhe ndryshimet e
nevojshme né t&, si dhe sigurohet q& n& két€ strukturé zbatohet njé sistem efikas i kontrollit t&
brendsh&m.

Siguron drejtimin pér pérgatitien dhe pérditésimin ¢ planeve dhe objektivave, me
qéllim arritjen e objektivave dhe pérmbushjen e misionit t& késaj strukture;

Ofron mbéshtetje dhe késhilla pér eprorét, né interpretimin  dhe zbatimin e strategjive,
politikave, planeve dhe buxhetit t& njésise organizative;

Aprovon, né pérputhje me fushén pérkatése t& kompetencés, materialet qé paragiten né
Késhillin Bashkiak si dhe ndjek dhe kujdeset pér zbatimin e vendimeve t€ marra.
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9. Zbaton rekomandimet apo sugjerimet e eproréve me q€llim pérmirésimin e praktikave
apo procedurave t€ zbatuara.

10. Pérgatit  raporte periodike dhe informon eprorét pér ecurind € punés né njésing
organizative.

11. Shpérndan punén mes sektoréve pérbérés, me qéllim pérmirésimin e performancés.

12. Siguron drejtimin e népunésve (€ Drejtorisé, monitoron performancén e tyre, si dhe i
ndihmon ose i disiplinon, rast pas rasti, me qéllim  motivimin  dhe zhvillimin
profesional t& tyre.

I3, Vleréson, afigsité dhe performancén e pérgjithshme e ngpundsve t&  njésist
organizative, duke pérgatitur vlergsimet me shkrim t& rezultateve né pung, giykon mbi
ecuriné e punés dhe vé né dukje fushat né & cilat jané & nevojshme pérmirésime.,

14, Propozon  pérgjegjési, objektiva dhe procedura t& punds € mirgpércakiuara  pér
népunésit e drejtorise.

15. Udhézon stafin n& pérmbushjen e aktivitetit & pérditshém t& Drejtorisé dhe siguron qé
kjo veprimtari t& jet€ né& pérputhje me legjislacionin, politikat institucionale dhe
standardet pérkatése.

Pérgjegjshméria menaxheriale e népunésit zbatues (Drejtorit)

N& mbéshtetje t& ligjit nr. 10 296, daté 8.7.2010 i ndryshuar me ligjin nr. 110/2015, dat€ 15.10.2015
“Par menaxhimin financiar dhe kontrollin”

{. Népunés zbatues i njésisé publike &shté drejtuesi i strukturés pérgjegjése pér financat ¢ njésisé
publike n& vartési direkte nga népunési autorizues i njésisé, dhe q& ka pérfunduar studimet e
ciklit t& dyté né shkencat ekonomike ose zotéron diplomé universitare t& ekuivalentuar me t€ ,
me pérvojé pune jo mé pak se pesé vjet né profesion. Népunési zbatues emérohet né njési, sipas
kuadrit ligjor né fuqi, duke respektuar plotésimin e kérkesave € késaj pike.

2. Népunési zbatues i njésisé publike &shte pérgjegiés dhe i raporton népunésit autorizues (€ njésisé
publike pér garantimin e cilésisé s¢:

3. dokumentit pérfundimtar (& buxhetit dhe bashkéredimin ¢ punés gjaté procesit t8 pérgatitjes sé
buxhetit t& njésisé publike, né rolin ¢ sekretarit t& grupit t& menaxhimit strategjik t& njésisé
publike;

4. raportimit periodik pér vendimmartjen, né funksion t& realizimit t& objektivave, si dhe t&
pasqyrave financiare vjetore té njésisé publike, né p&rputhje me kérkesat e legjislacionit né fuqi
dhe rregullat ¢ miratuara nga Ministri | Financave.

5. Neépunésit zbatues t& t& gjitha niveleve t& njésisé publike pérgjigien pérpara népunésit autorizues
pérkatés pér:

a. garantimin para miratimit (€ shkresave/urdhrave me karakter financiar, lidhur me
ligishméring, rregullshméring dhe respektimin e parimeve € ekonomicitetit, efigencés
dhe efektivitetit;

b. pérgatitien e dokumentit pérfundimtar t& buxhetit dhe bashkérendimin e punés gjaté
procesit t& pérgatitjes s¢ buxhetit t& njésisé ku punojné;

c. llogaritjen e kostove t8 veprimtarive t& ptreaktuara nga drejtuesit e programeve;
¢) mbikéqyrjen dhe menaxhimin cfektiv & punonjésve né varési funksionale t& tij, si
dheruajtjen e nivelit té tyre profesional;
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d. identifikimin dhe krijimin e regjistrit t& riskut, vlerésimin, kontrollin e risqeve & véné né
rrezik arritjen e objektivave dhe realizimin me sukses t& veprimtarive t€ strukturave qé
ata drejtojné,
dh) dokumentimin e t& gjitha transaksioneve financiare dhe 1€ jera dhe garantimin ¢
gjurmés s& auditimit pér t& gjitha proceset q& ndodhin né njési,

e. pranimin ose jo t& dokumentacionit, bazuar né kontrollet pas faktit, n& pérputhje me
kérkesat e legjislacionit né fugi;

f. mbajtjen ¢ sistemit t& kontabilitetit, raportimit pér vendimmartjen, né funksion t&
realizimit & objektivave, kontabilizimin ¢ ploté, & sakt¢ dhe né koh¢ € & gjitha
transaksioneve, si dhe

g. pérgatitien e pasqyrave financiare t& njésisé, né pérputhje me rregullat e miratuara nga
Ministria e Financave. Sistemi i kompjuterizuar i thesarit mund t€ pérdoret pér
kontabilizimin dhe raportimin e transaksioneve financiare t& njésis¢ publike, bazuar né
kriteret e vendosura nga Ministria e Financave,

h. ruajtjen dhe mbrojtjen e aktiveve dhe t& dokumentacionit t& njésisé kundrejt humbjeve,
viedhjeve, keqpérdorimit dhe pérdorimit 1€ paautorizuar;

i, garantimin e mbledhjes s& & gjitha borxheve t& paarkétuara dhe, né rastet kur nuk &shté i
mundur t8 mblidhet ky borxh, duhet t& keté dokumentacion t& plot€ pér t& vértetuar q€
kryen t& gjitha pérpjekjet pér mbledhjen e tij, me pérjashtim t€ rasteve kur pérgjegjésia
rregullohet me ligje t€ vecanta,

j. garantimin q& & gjithe kreditorét t& paguhen né kohg dhe né rastet kur kreditorét nuk jané
paguar apo né rast ankesash pér mospagesé nga kreditorét, népunési zbatues duhet t’ia
shpjegojé rrethanat népunésit autorizues.

k. 3/1. “N& njésité publike t& ndértuara me mé shumé se dy nivele vartésie, punonjésit ¢
financés, né strukturat pérgjegjése pér financat, t& vendosur né nivelet e poshtme t&
vartésisé konsiderohen punonjés t& deleguar t& népunésit zbatues, & njésis€ nga varen.
Punonjésit e financés té vendosur né nivelet e poshtme t€ vartésis€, duhet t¢ kené
pérfunduar t§ paktén studimet e ciklit & paré né shkencat ekonomike dhe raportojné né
ményré t& dyfishté tek népunési zbatues i njésisé nga varen dhe népundsi autorizues
pérkatés” Népunésit zbatues t8 t& gjitha niveleve t€ njésisé publike nuk kané t& drejté

[{75%2 IN 19% 1)

delegimi t& pérgjegjésive (& pérmendura né pikén 2 dhe né pikén 3 shkronjat “a”, “¢”,

[ . )

e”, “g” dhe “gj” 1€ kétij neni.
SEKTORI 1 BUXHETIT

Detyrat e pérgjegjésit:

1. Pérgjigjet pér zbatimin e ligjshmérisé né sektorin ¢ zbatimit & buxhetit.

2. Asiston né hartimin ¢ projekt buxhetin ¢ Bashkisé (vjetor dhe afatmesém) n& bashképunim me
sektorét pérkatés né nivel programi si dhe garanton zbatimin rigoroz té tij ng pérputhje me té
gjitha dispozitat e ligjit nr. 9936, dt. 26.06,2008 “Pér menaxhimin e sistemit buxhetor né R.Sh”
i ndryshuar, ligjit nr 68/2017 “Pér financat e vetéqeverisjes vendore”.

3. Detajon buxhetin e vitit né vazhdim .
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9.

10.
1.
12.

13.
4.

15.

16.

Ndjek zbatimin e procedurés ligjore pér blerjet me vleré t& vogsl né pérputhje me kérkesat e
ligjit nr. 9643, dt 20.11 2006 “Pér Prokurimin Publik” t& ndryshuar,

Harton planet mujore dhe vietore dhe pérgjigjet pés zbatimin e tyre.

Kontrollon dhe aprovon materialet financiare p&rpara Kashillit Bashkiak pér ndryshimet
buxhetore, detajimet apo rishpérndarjet sa heré g€ del e nevojshme.

Administron, kontrollon dokumentacionin financiar, pércjell até né sistemin ¢ arkivés
elektronike AFMIS dhe monitoron até deri ng miratimin nga struktura t8 tjera t& Ministrisé s¢
Financave.

Pérpilon evidencen e raportimit t€ shpenzimeve dhe ¢ pércjell até prang grupeve menaxheriale
né Bashki dhe jashtg saj.

Identifikon dhe krijon rregjistrin e riskut, vierésimin, kontrollin ¢ risgeve & véné né rrezik
arritjen e objektivave dhe realizimin me sukses t€ veprimtarive t¢ strukturave g€ ata drejtojné.
Dokumentimin e t& gjitha transaksioneve financiare dhe & tjera dhe garantimin e gjurmés s¢
auditimit pér t& gjitha proceset g¢ ndodhin né njési;

Ndjek me pérgjegjési zbatimin e hapave t& pérgatitjes sé programit buxhetor afatmesém n¢
institucion dhe sugjeron tek eproroi pér politika t& prmirgsimit t& bashképunimit me aktoré t&
tjeré q& pércakton ligji dhe aktet ligjore t& tij.

Ndjek me pérgjegjési zbatimin e hapave t& pérgatitjes s€ raporteve t& monitorimit t& buxhetit
dhe sugjeron tek eproroi p&r politika té pérmirésimit t& bashképunimit me aktoré t& tjeré qé
pércakton ligji dhe aktet ligjore t€ tij.

Pirgjegijésité e Pérgjegjésit t& Buxhetit:

Hartimi i projekt-buxhetit afatmesém dhe vjetor

Siguron drejtim strategjik gjaté pérgatitjes s€ dokumentit t& projekt-buxhetit me q&ilim arritjen e
objektivave duke pérdorur fondet disponibél.

Koordinon punén me drejtorité ¢ tjera lidhur me kérkesat buxhetore.

1 ofron drejtorit mbéshtetje dhe késhilla pér interpretimin e kérkesave buxhetore té paragitura
nga grupet e drejtuesve t& programit,

Siguron qé t& gjitha dokumentat pérfundimtare t& buxhetit t& pércillen prané sektoréve pérkatés
pér transparencén ndaj komunitetit dhe grupeve t€ interesit.

Monitoron zbatimin e buxhetit

Koordinon punén me drejtorité e tjera lidhur me hartimin e raportit t& monitorimit t& buxhetit
vjetor.

Aprovon procedurén e geljeve mujore t€ fondeve pér shpenzimet korente dhe ato kapitale mbi
bazén e té ardhurave.

Kontrotlon pérputhshméring e planeve t€ miratuara nga Késhilli Bashkiak me fondet e akordara.
Ofon asistencé gjaté pérpunimit ¢ informacionit financiar mbi realizimin e buxhetit dhe
pérgatitjes s¢ evidencave mujore, vjetore mbi relizimin e buxhetit.

Menaxhon dhe ndjek me pérgjegjési t& larté angazhimin e dokumentave financiar né sistemin
AFMIS.

Ndjek me pérgjegjési dhe aprovon brenda kuadrit ligjor dokumentat qé& kané& né pérbérjen e vet
efekte financiare pér shqyrtim dhe miratim ng Késhillin e Bashkisg.

Harton rregjistrin e rriskut pér sektorin e buxhetit.

Mbi bazén e objektivave t& drejtorisé indentifikon faktorét q@ kan& ndikim t& drejtpérdrejt apo
indirekt me g&llim menaxhimin e risqeve.

Harton rregjistrin e riskut dhe e pérditéson até jo mé pak se dy heté né vit pér drejtoring ¢
finances né bashképunim me sektorin e raportimit financiar.

Harton formate statistike, pérditésimin e databazgs sé evolimit t& informacionit financiar.
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17.

18.

19.

20,

Mban pérgjegjési pér arkivén e dokumentave financiar t& angazhuar né sistemin financiar dhe jo
vetém, pas administrimit t& dokumentacionit t& aprovuar nga dega ¢ thesarit e pércjell até prang
sektorit t& raportimit financiat.

Shpérndan punén mes specialistve qé ka né varési me géllim q& 1€ sigurohet cilésia, sasia dhe
realizimi né kohé i rezultateve té matshme lidhur me objektivat e planifikuara.

Menaxhon specialistét duke siguruar drejtimin ¢ tyre, motivimin, zhvillimin profesional, si dhe
pér t& ndihmuar dhe disiplinuar rast pas rasti.

Vlersson aftésité dhe performancén e pérgjithshme t& personelit né varési direkte duke
pérgatitur vlerésimet me shkrim & rezultateve né puné, duke evidentuar ecuriné dhe nevojat pér
pérmirésim t& métejshém.

Detyrat e Specialistit t& paré:

I. N& mbéshtetje t& kuadrit ligjor ndjek me pérgjegjési zbatimin e buxhetit t& institucionit.

2. Pas miratimit t& buxhetit nga Késhilli Bashkiak dhe zbardhja nga Prefektura percjell kéte t&
fundit prané drejtorive sipas organogramés sé Bashkisg, Deg€s s& Thesarit dhe faqes zyrtare t€
bashkisé.

3. Mban pérgjegjési dhe harton relacionet pér n€ késhillin bashkiak mbi bazén e dokumentacionit
mbéshetés.

4. Mbi bazén e dokumentacionit mbéshtetés harton urdhérin pér miratim nga titullari mbi
rishpérndarjen buxhetore brenda t€ njgjtit program.

5. Kryen detajimin e buxhetit sipas programeve dhe burimeve t& financimit.

6. Kujdeset me pérgjegjési pér respektimin e fondit limit, programit buxhetor dhe burimin e
financimit.

7. Kujdeset me pérgjegjési pér zbatimin e kuadrit ligjor t& funksioneve té deleguara dhe
transfertave t& kushtézuara.

8. Harton raportet financiare mbi zbatimin e buxhetit dhe e pércjell até pran¢ grupeve t& interesit.

9. N& bashképunim me Degén e Thesarit ndjek disponibilitetin e fondeve.

10. Rakordon ¢do muaj me Degén e Thesarit mbi shpenzimet e realizuara nga institucioni.

11. Cdo katér muaj bashképunon me drejtorité e tjera té institucionit mbi hartimin e raportit té
monitorimit.

12. Asiston me ndihmé te eprorét pér hartimin e raportit t& konsoliduar t€ zbatimit t& buxhetit.

13. Asiston me ndihmé te eprorét pér hartimin e kérkesave buxhetore dhe buxhetit.

14, Cdo muaj harton relacione mbi zbatimin e buxhetit, problematikat ¢ hasura dhe e pércjeil até
prang eprorit direkt.

Pérgjegjésité:

1. Mban pérgjegjési mbi zbatimin e buxhetit t& institucionit sipas ekstremiteteve ligjore.

2. Detajimi i buxhetit mbi programet dhe burimet e financimit.

3. Hartimi i raporteve t& monitorimit.

4. Ndjekja e disponibilitetit t& fondeve.

5. Zbatimi i kuadrit ligjor mbi rishpérndarjet buxhetore

6. Monitorimi i funksioneve t& deleguara dhe transfertave t€ kusht€zuara.

7. Hartimi i raporteve t& detajuara mbi zbatimin e buxhetit, problematikat ¢ hasura dhe shprehjen e
opinioneve pér pérmir&simin e politikave buxhetore.

8. Hartimi dhe konfirmimi i relacioneve me efekte financiare pér Késhillin Bashkiak.

9. Hartimi dhe konfirmimi i urdhérave me efekte financiare mbi zbatimin e buxhetit vjetor.
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Detyrat e Specialistit té dyté:

1. Administron , dokumenton né ményré kronologjike dhe arkivon ¢do muaj rregjistrin e ploté &
t& ardhurave.

2. N& bashképunim me struktura t€ tjera té bashkisé asiston né pérgatitjen e metedologjisé s&
vlerésimit afatmesém té té ardhurave vendore.

3. Harton raport analiza jo vetém pér t& ardhurat e veta por edhe pér grantet specifike, t&
pakushtézuara, t& kushtézuara dhe donacionet.

4. Cdo daté 10 t& muajit pasardhés rakordon me drejtorin€ e t& ardhurave dhe harton

procesverbalin mbi situacionin e t& ardhurave t€ arkétuara nga kjo drejtori.

Mbi bazén e situacionit t& t& ardhurave té arkétuara pérgatit raportin mbi disponibilitetin.

6. Sinjalizon eprorét mbi performancén e t€ ardhurave t€ veta.

7. Ruan dhe arkivon evidencat dhe statistikat né vite pér t& acdhurat e veta dhe burimet e
financimit nga pushteti géndror apo donacionet.

8. Mbulon mardhéniet shkresore dhe rakordimet me strukturat e tjera brenda Bashkisg Gjirokastér.

9. Harton evidenca statistikore mbi numrin e tatimpaguesve.

10. Zbaton detyra t& ngarkuara nga eprorét.

¥

Pérgjegjésité:

Administrimi i ploté i dokumentacionit mbi t€ cilin hartohen raportet financiare e t& ardhurave té veta
té institucionit.

1. Ndjekja e té ardhurave t& arkétuara dhe t& rakorduara me instancat pérgjegjése.
Asistimi né pérgatitjen e metodolog]isé sé vlergsimit afatmesém té t€ ardhurave vendore.
Pérgatit planin mujor té arkés.
Pérgatitja e raportit t& disponibilitetit sipas procedurave administrative té pércaktuara né ligj.
Hartimi i raporteve financiare dhe statistikore, pércjellja e tyre prang instancave t& interesit pér
vendimmarrje.

U

6. Mbi bazén e t& dhénave mbi ark&timet ¢ t& ardhurave t& veta harton relacione mbi fushat pér
pérmirésim e politikave dhe e pércjell até te eprori direk.

Detyrat e Specialistit té treté:

1. N& bashképunim me strukturat e tjera bén pérzgjedhjen e programeve mé t€ pérshtatshme, instalon
programet e reja dhe unifikon pérdorimin e tyre brenda institucionit.

2. Kontribuon né hartimin e metodologjise pér matjen e indikatoréve me synim pér t€ siguruar bazén
pér pérpunimin e politikave pér fushén e veprimit;

3. Porgatit raporte t& nivelit t& zbatimit sipas indikatoréve t& pércaktuar né dokumente dhe
demostrimin e tyre né formate teknologjike;

4. Pasuron dhe azhurnon faqen zyrtare t& Bashkisé me informacine qé rrjedhin nga zbatimi ligjit dhe
cdo lloj informacioni tjetr né interés t& komunitetit.

5 Mbledh dhe analizon t& dhéna statistikore, si dhe administron e analizon studimet e kryera
nga organizma t& tjeré & njohura, n& fushén e t¢ dhénave statistikore me fokus arritjen e objektivave
t& institucionit.

6. Ndjek n& ményré t& vazhdueshme dhe pérditéson ecuring e zbatueshmérisé sé
detyrave/objektivave t& vendosur né planet e punés;

29




10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Pérgatit dhe raporton evidencat statistikore prané eprorit, n¢ afatet kohore t& pércaktuara;
Kontribuon lidhur me ngritjen dhe mbatjten e sistemeve né funksion té digjitalizimit t&

punés.

Harton statistikat e bashkisé pér pérpilimin e tabelave me t& dhéna statistikore pér vlergsimin dhe
monitorimin e produktivitetit dhe efikasitetit t& bashkisg;

Bashképunon dhe koordinohet me struksturat e tjera t€ bashkisé me géllim hartimin e statistikave
dhe raporteve t& ndryshme, si dhe pérditéson rregullisht statistikat e mbledhura né pérputhje me
aktet nénligjore né fuqi;

Siguron ruajtjen e rregullt t& statistikave (€ bashkisé.

Harton ¢do statistiké tjetér q& kérkohet nga eprori n€ lidhje me funksionalitetin dhe performancén e
bashkisé;

Asiston dhe u vjen ng ndihmé drejtuesve t& programeve né Hogaritjen ¢ kostove pér njési t&
produkteve sipas programeve mbi bazén e t& dhénave statistikore né vite.

Siguron pérgatitien ¢ materialeve informuese pér géshtjet/problematika q& lidhen me t& dhénat
statistikore dhe raportimet pérkatése sipas kuadrit ligjor n€ fuqi;

Informon né kohé dhe né formén e kérkuar pér problematika me t& dhénat statistikore, pér risqet si
dhe pér masat q& mund t& metren pér t€ adresuar kéto risqe;

Pérdor pajisjet teknike t& disponueshme si dhe sistemin ¢ posagém pér teknologjiné e

informacionit.

Koordinon dhe asiston ekspertizén profesionale pér qéllime planifikimi apo hartimi termash
reference.

Pérgjegjésite:

1.

10.

Pérzgjedhja ¢ programeve pérshtatshme, instalimi programeve t& reja dhe instruksioni pér
pérdorimin e tyre brenda institucionit.

Kontribuon né hartimin e metodologjise pér matjen e indikatoréve me synim pér t€ siguruar

bazén pér pérpunimin e politikave pér fushén e veprimit;

Pérgatitja ¢ raporteve sipas indikatoréve t& pércaktuar né dokumente dhe demostrimin ¢ tyre né
formate teknologjike;

Pasurimi dhe azhurnimi i faqes zyrtare t& Bashkisé me informacine q& rrjedhin nga zbatimi ligjit
dhe cdo tloj informacioni tjetér ng interes t& komunitetit.

Mbledhja dhe analiza e t& dh&nave statistikore, analiza e studimeve t& kryera nga organizma t& tjeré
t& njohura, n& fushén e té dhénave statistikore me fokus arritjen e objektivave (& institucionit.
Ndjekja né ményré t& vazhdueshme dhe pérditésimi i ecurisé sé zbatueshmerisg sé
detyrave/objektivave t& vendosur né planet e punés;

Pérgatitja dhe raportimi i evidencave statistikore prang eprorit, né afatet kohore té pércaktuara;
Hartimi i statistikave t& bashkisé pér pérpilimin e tabelave me t& dhéna statistikore pér vlerésimin
dhe monitorimin e produktivitetit dhe efikasitetit t& bashkisé;

Bashképunimi dhe koordinimi me strukturat ¢ tjera t& bashkisé me qéllim hartimin e statistikave
dhe raporteve t& ndryshme, si dhe pérditéson rregullisht statistikat ¢ mbledhura n& pérputhje me
aktet nénligjore n& fuqi;

Ruajtja e rregullt e statistikave t& bashkisg.
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1. Hartimi i ¢do statistike tjetér q& kérkohet nga eprori né lidhje me funksionalitetin dhe performancén
e bashkisg;

12, Asistenca e drejtuesve & programeve né llogaritien e kostove pér njési té produkteve sipas
programeve mbi bazén e t& dhé&nave statistikore né vite.

13. Pérgatitja ¢ materialeve informuese p8r ¢éshtjet/problematikat q& lidhen me t& dhénat statistikore
dhe raportimet pérkatése sipas kuadrit ligjor né fugi;

14. Informimi né koh& dhe né formdn e kérkuar pér problematika me t& dhénat statistikore, pér risqet si
dhe pér masat q€ mund t& merren pér t& adresuar kéto risqe;

I5. Pérdorimi i pajisjeve teknike t& disponueshme si dhe sistemin e posagém pér teknologjiné e
informacionit.

16. Koordinimi dhe asistenca e ekspertizés profesionale pér géllime planifikimi apo hartimi termash
reference.

SEKTORI I PAGESAVE
Detyrat e Pérgjegjésit:

. Menaxhimi i reegjistrit (& aktiveve.
. Hartimi [ progedurave pér minimizimin e riskut lidhur me aktivet.
. Mbikqyr progesin e kontrollit periodik t& aktiveve.
. Ndjekja e progedurave t& vierésimit t& aktiveve t& propozuara pér nxjerje jashté pérdorimit,
. Kontrollon dhe pérditéson librin e aktiveve afatgjata (& institucionit, llogaritjen e amortizimit,
mbikqyr progedurén e invetarizimit t& vlerave materiale t& institucionit (sipas rastit dhe
nevojés)
6. Ndjek me pérgjegjési (& larté procedurén para marrjes né dorzim t& dokumentave nga personat me
pérgjegjési material, kryen kontrollin paraprak t& tyre. Ky kontroll pérfshin kontrollin rregullshmérisé
s& jashtme , kontrollin nga pikpamja e zbatimit t& ligishméris¢ dhe kontrollin e saktgsisé sé veprimeve
artimetike.
7. Mbi bazén e kontabilitetit nxjerr dhe mban pérgjegjésipér rezultatet né fund t& periudhés ushtrimore
t&¢ llogarive pér aktivet t& 1évizshme dhe t& palvizshme.
8. Ndjek me pérgjegjési t& lart8 t& gjitha procedurat e funksionimit t& magazinave.
9.Zbaton detyra t& ngarkuara nga eprorét,

L R S R N

Pérgjegiésite:

1. Mbikqyr procesin lévizjes s& aktiveve brenda institucionit né raste t& vecanta edhe jashté tij.

2. Administron menaxhon dhe kontrollon kaitelat analitike t& aktiveve dhe paragitjen e kétyre t&
fundit né pasqyrat financiare t& ushtrimit,

3. Mbikqyr procesin e nxjerijes jashté pérdorimit t& aktiveve.

4. Propozon tek eprori direkt komisionet e invantarizimeve fizike, dhe nxjerrejs jashté p&rdorimit.

5. Harton procedura pér menaxhimin e riseve té& lidhura me aktivet pér ndodhité e mundshme.

6. Ndjek t€ gjitha procedurat administrative pér dorézimin e aktiveve né ngarkim té personave qé
largohen apo transferohen nga véndi i punés.

7. Neé raste t€ vecanta kryen survejime fizike té aktiveve.

8. Harton raportin e disponibilitetit sipas procedurave administrative t& p&rcaktuara né ligj.

9. Hartimi relacioneve mbi fushat pér pérmirésimin e politikave dhe e pércjell até te eprori direkt.

Detyrat e Specialistit té paré:
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| Krijimi dhe pérpunimi i rregjistrit t& aktiveve & nj&sisg, i cili duhet t& pérfshijé si aktivet afatgjata
ashtu edhe aktivet afatshkurtra materiale dhe monetare si dhe t& specifikojé aktivet t€ cilat gjenden né
pronési 18 njésisé dhe ato q& gjenden nén administrimin e njésise.

2.Ruajtjen dhe mbrojtjen ¢ aktiveve dhe t& dokumentacionit t& njésisé kundrejt humbjeve ,viedhjeve
Jkegpérdorimit dhe pérdorimit t& paautorizuar;

3.Mban librin e aktiveve afatgjata t& institucionit, kontrollon llogaritjen e amortizimit. Zbaton kérkesat
ligjore pér lévizjen, inventarizimin dhe nxjertjet jasht€ pérdorimit t& aktiveve.

4 Kryen inventarizimin e vlerave materiale t& institucionit (sipas rastit dhe nevojes).

5.Mban ditarin e magazinés dhe rakordon me magazinieren pér nxjetjen e gjendjes fizike t& magazinés.

6.Para marrjes né dorézim t& dokumentave nga personal me pergjegjesi material, kryen kontrollin
paraprak & tyre. Ky kontroll pérfshin kontrollin rregulishmerisé s€ jashtme, kontrollin nga pikpamja e
zbatimit t& ligjshmé&risé dhe kontrollin e saktésisé s& veprimeve aritmetike.

7.Kryen kontrollet mbi numrat rendor t& dokumentit, si pér flet€ hyrje dhe fleté dalje ,t& cilat duhet t&
ndjekin rendin kronologjik dhe t& mos kené kapércim numii, t& keté adresén nga vjen dhe kujt i
dérgohet malli.

8.Pér hyrjet q& béhen nga blerjet me fondet buxhetore, duhet (& kontrollojé né se flet¢ hyrja ka t&
bashkélidhur dokumentacionin justifikues pérkatés q& vérteton marrjen né dorézim t€ aktiveve sipas
kushieve t& kontratés si proces verbali i firmosur nga komisioni ,fatura e furnitorit ,Situacione t&
shpenzimeve pér investimet ,fleté hyrje origjinale, proces — verbal [ martjes n& dorézim té mallit ,etj.

9. Kontabilizon ¢do muaj lévizjet e magazinés né Bashking Gjirokastér.

10.Mbi bazén e kontabilitetit nxjerr dhe mban pérgjegjési pér rezultatet né fund t€ periudhés ushtrimore
t& llogarive pér aktivet t& l&vizshme dhe t& palévizshme.

11. Zbaton detyra té ngarkuara nga eprorét.

Pérgjegjésité:

[. Lévizja e aktiveve brenda institucionit né raste (& veganta edhe jashté tij, t& shoqéruara me
dokumentacion mbéshetés.

2. Pasqyrat financiare t& kuadruara sipas kartelave analitike (& aktiveve té l&vizshme dhe té&
palévizshme,

3. Ndjekja e t& gjithave procedurave administrative pér nxjerrjen jashté pé&rdorimit € aktiveve,

4. Kryen identifikimin e risqeve t& lidhura me aktivet pér ndodhité e mundshme.

5. Kryen shqyrtimin e dokumentacionit mbéshtelés té informacionit mbi aktivet.

6. Kryen analizén pér identifikimin e shkallés s& ndérvarésisé & pjestve t& ndryshme té
veprimtarisé s¢ institucionit.

7. Kryen survejimet fizike t€ aktiveve.

8. Ndjek me pérparési risqet e identifikuara nga auditimet mbi aktivet.

9. Kryen kontrollin paraprak nga pikpamja e rregullsisé s¢ jashtme dhe zbtueshméria ligjore té
dokumentacionit nga personat me pérgjegjési materiale.

10. Harton pasqyrat financiare mbi gjendjen e aktiveve né institucion pér géllim pérdorimin e tyre
né& bilancin e vitit ushtrimor.

1 1. Merr pjesé né komisionet e ngritura pér inventarizime & aktiveve né pronési t& institucionit. e
ngritura pér inventarizime t& aktiveve né prongsi € institucionit.

Detyrat e Specialistit t& dyté:

1. Pérgatit dhe mban pérgjegjési pér t& gjithé dokumentacionin mbi t& cilin pérgatitet
urdhérshpenzimi me pérjashtim t& urdhérshpenzimeve mbi pagat.
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Kryen procedurat financiare me degén e thesarit,

Ndjek limitet e blerjeve me vlers t& vogél né zbatim t€ akteve ligjore dhe nénligjore.

Pérgatit dhe mban pérgjegjésin mbi hartimin e urdhérshpenzimit me t& gjitha ekstremitet
administrative.

Pérgatit ditarét pérkatés t& shpenzimeve.

Kryen kontrollin paraprak t& dokumentacionit financiar dhe veganérisht t& faturave tatimore mbi
afatet ligjore té likujdimit dhe pér ¢do rast sinjalizon eprorin direk.

Pas kontrollit t& dokumentacionit, hartimit t& urdhé&rshpenzimit dhe e pércjell até prang personit
pérgjegjés pér angazhim né sistemin financiar AFMIS.

N& rastet ¢ paragitjes me vonesé t& dokumentacionit nga njésité e tjera t¢ institucionit sinjalizon
né momentin e paré eprorin direkt.

Zbaton detyra t& ngarkuara nga eproiét.

Pérgjegjésité:

1.

2.

Mban pérgjegjési mbi hartimin ¢ urdhérshpenzimit sipas ekstrimiteteve ligjore dhe
dokumentacionit bashk&ngjitur,

Angazhohet me pérgjegjési mbi hartimin ¢ urdhg&rshpenzimit brenda afateve ligjore, dhe
pércjelljen e tij prané personit pérgjegjés pér ngarkimin ¢ tyre né sistem.

Administrimi i plot i dokumentacionit financiar mbi t& cilin &shi¢ pérgatitur urdhérpagesa.

SEKTORI T RAPORTIMIT FINANCIAR

Detyrat e Pérgjegjésit:

—_

% = O o

10.
11

12.

13.
14.

Pérgjigjet pér zbatimin e ligjshmérisé né sektorin e raportimit financiar.

Organizon dhe drejton punén pér zbatimin e akteve ligjore dhe nénligjore n& fushén e
kontabilitetit.

Kontrollon gjithé punén pér mbajtjen e evidencés kontabé! dhe propozon masa pér pérmirésimin
e saj.

Zhvillon dhe mban sistemin kontabél né pérputhje me legjislacionin né fuqi dhe standardet
kombétare.

Propozon masa pér shkeljet ¢ disiplinés buxhetore né instancat pérkatése sipas ligjit.

Kontrollon, kuadron dhe miraton pasqyrat financiare t& bilancit ushtrimor.

Kontrollon l&vizjet e arkés dhe ushtron kontroll periodik pér administrimin e mjeteve monetare.
Kontroliom ditarin e hyrjeve dhe daljeve t& magazinés s¢ materialeve né ményrén e duhur pér
mbylljen e bilancit sipas ditarit t& hyrjeve dhe daljeve t& hartuara nga specialisti i kontabilitetit.
Kontrollon, administron dhe ruan t& gjitha dokumentat qé& jané pérdorur gjaté vitit per veprimet
kontabégl sipas legjislacionit né fuqi.

Periodikisht bén kontroflin fizik t& arkés duke mbajtur process-verbalet pérkatése mbi gjendjen.
N& zbatim t& akteve ligjore dhe nénligjore kujdeset pér ruajtjen e informacionit mbi aktivet, t&
dhénat epersonelit, t& dhénat financiare, sistemet e kompjuterizuara t¢ informacionit, etj

NEé zbatim t& ligjit pérditéson regjistrin kontabgl t& 1€ gjitha aktiveve qé zotéron institucioni apo
ka né administrim, pérfshi dhe pronat publike nga té cilat siguron t& ardhura.

Mban pérgjegjési dhe ndjek me pérparési gjithé procedurén ¢ levizjes sé aktiveve & institucionit.
Administron, menaxhon, mban pérgjegjési mbi sistemin e fiskalizimit dhe ndjek me pérparési
¢do hap t& procedurés sé ndérveprimtit t& kétij € fundit me sektoré & tjeré.
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Pérgjegjésite:

10,
1.
12.
13.

14,

15.

16.

Ndjekja e kontabilitetit n& pérputhje me aktet ligjore, nénligjore dhe standardet kombétare,
Hartimi 1 pasqyrave financiare né ményré & qarté, né pérputhje me standardet e aplikueshme t&
raportimit financiar, si dhe paragitjen me vértetési dhe besueshméri té pozicionit financiar.
Duhet t& kontrollojé, t& paktén njé heré gjaté periudhés raportuese, ekzistencén dhe vlerésimin e
aktiveve, t& detyrimeve dhe t& kapitaleve & veta, népérmjet inventarizimit t€ kétyre elementeve
dhe dokumenteve kontabé! pérkatése.

Pérgatija e raportit t& ecurisé s& veprimtarisg, i cili, népérmjet njé analize gjithépérfshirése,
paraget né ményré t& drejté zhvillimin dhe performancén e njésisé shogéruar me njé pérshkrim
t& risqeve dhe pasigurive kryesore, me té cilat njésia mund t& pérballet.

Me qéllim paragitjen sa mé t& kuptueshme t& zhvillimit, performancés dhe pozicionit t& njésisg,
raporti duhet t& p&rmbajé treguesit kryesoré té performancés financiare dhe, nése &shté e
mundur, jofinanciare, t& lidhur me aktivitetin, duke p&rfshiré informacion p&r ¢éshtjet ¢ mjedisit
dhe punonjésve. Analiza duhet, kur &shté e mundur, € perfshijé referenca dhe shpjegime shtesé
pér shumat e raportuara né pasqyrat financiare € periudhés raportuese

Raporti i ecurisé s& veprimtarisé duhet té tregojé gjithashtu edhe: a) zhvillimet e mundshme, t&
ardhshme, t& njésisé, b) aktivitetet n& fushén e kérkimit dhe zhvillimit, ¢) pérdorimin e
instrumenteve financiare nga ana e njésis, d) politikat dhe objektivat e menaxhimit t& riskut
financiar.

Harton rregjistrin e rriskut

Mbi bazén e objektivave t& drejtorisé indentifikon faktorét qé kané ndikim & drejtpérdrejt apo
indirekt me géllim menaxhimin e risqeve.

Harton rregjistiin e riskut dhe e pérditéson até jo m& pak se dy her& né vit pér drejtoring e
finances né bashk&punim me sektorin e zbatimit t& buxhetit.

Eishté personi i autorizuar nga népunési zbatues pér koordinatorin e rriskut.

Mban pérgjegjési pér arkivén e dokumentave kontabél.

Shpérndan punén mes specialistve & ka né varési me qéllim qé t& sigurohet cilésia, sasia dhe
realizimi né kohé i rezultateve t& matshme lidhur me objektivat e planifikuara.

Menaxhon specialistét duke siguruar drejtimin e tyre, motivimin, zhvillimin profesional, si dhe
pér t& ndihmuar dhe disiplinuar rast pas rasti.

Vieréson aftésité dhe performancén e pérgjithshme t& personelit né varési direkte duke
pérgatitur vlerésimet me shkrim t& rezultateve né puné, duke evidentuar ecuriné dhe nevojat pér
pérmirésim t& métejshém.

Drafton njoftime pér shtyp apo lajme pér botim né portalin ¢ institucionit, lidhur me aktivitetet
drejtorisé, té cilat p&rbéjné interes pér publikun.

Ndihmon eprorin ng pérgatitjen e planit t& punés. Plani i punés pérgatitet dhe detajohet ng disa
nivele, sipas periudhés g& mbulon.

Detyrat e Specialistit té paré:

1.

[

Mbajtja e ditareve &8 bankés dhe t& shpenzimeve duke béré rregjistrimin e veprimeve né
kontabilitet. (t& hedhura ¢do dité nép&rmjet programit &eb).

Ndjek arkétimet e debitoréve

Kontabilizon veprimet financiare ¢do muaj dhe mban nj€ kopje t& kartelave pérkatése.

Siglon (Nénshkruan) gjithé dokumentacionin pérkatés né momentinm e hedhjes sé veprimeve
né programin financiar. _

Kontabilizon ¢do dité t& gjitha veprimet bankare sipas bankave pérkatése dhe monedhave.
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6. Pérpilon pasqyrén e shpenzimeve sipas strukturés dhe zérave € shpenzimeve.
7. Kontabilizon dhe ndjek afatet ligjore t& pagesés sé faturave tatimore.
8. Pérgatit raportet financiare mbi detyrimet e prapambetura, ato t& krijuara rishtaz dhe likujdimet

|

1

1

l.

2,

3.

sipas urdhérshpenzimeve.
Mban, administron dhe regjistron t& gjithé dokumentacionin e veprimeve me arkén.

. Harton raportet mbi letrat me vlerg gofshin kéto pullat e taksave, bileta apo ¢do dokument tjetér

q& plotéson ekstremitetet administrative (€ letrave me vierg,

Kontrollon dhe pranon ¢do dokumentacion bankar si: nxjerrja e llogarive dhe dokumentacioni
mbéshtetés pér ¢do transaksion. Kur dokumentacioni konsiderohet i rregullt béhet rregjistrimi
né programin financiar,

Cdo fund muaji rakordon gjendjet ¢ llogarive bankare midis nxj errjeve té llogarive dhe tepricés
né kontabilitet.

Mban rregjistrin ¢ detyrimeve debitor dhe kreditore & bashkis¢ t& analizuar pér ¢do njési
organizative dhe pér ¢do debitor /kreditor . Fillon dhe ndjek t& gjitha procedurat ligjore pér
arkétimin e detyrimeve debitore te lindur ngs msrdheniet kontraktuale.

14, Kontabilizion t& ardhurat e realizuara t& muajit paraardhés.

Pérgjegjésite:

7
8
9
1
1

0.
1.

Kontabilizimi i t& gjithave operacioneve financiare t& buxhetit.

Hartimi i pasqyrave financiare t& fundvitit ushtrimor.

Kontabilizimi i aktiveve (& detajuara sipas programeve buxhetore dhe normave pérkatése té
amortizimit.

Kontabilizimi mujor i 18vizjeve t€ arkés.

Mbi bazén e kontabilitetit harton raportin e detyrimeve t& prapambetura dhe respekton afatet
sipas udhézimit nr 26, daté 27.09.2019 “Procedura pér menaxhimin e véshtirésive financiare pér
njésité e vetéqeverisjes vendore” dhe akteve t& tjera ligjore.

Mbi bazén e kontabilitetit harton raporte dhe pasqyra financiare né shérbim t& transparencés dhe
t¢ vendimarrjes n& moméntin e vlerésimit t€ performances sé institucionit.

Ndjek me pérparési e debitorgt t& lindur nga mardhéniet kontraktuale dhe kreditorve.

Merr masat administrative pér likujdimin e debitorve dhe arkétimin e kreditorve.

Kontabilizon lévizjet financiare t€ letrave me vieré.

Sinjalizon strukturat pérkatése pér afatet e zhbllokimit t& 5%-shit ¢ garancisé s& punimeve.
Kryen kontroll t& dokumentacioneve financiare, harton gjurmén e auditit dhe pércjelljen e
kétyre 1€ fundit prané arkivés sé institucionit.

12. Mban korespodencén me institucionet kompetente pér pasqyrat financiare.

Detyrat e Specialistit t& dyté:

1.
2.

Mban ditarin e pagave t& punonjésve dhe bén kontabilizimin e tyre pér mbylljen e bilancit.

Né& bazé té numrit t& punonjésve dhe t& strukturés s& pagave t& miratuara nga késhilli dhe
listéprezencés mujore harton listén e pagesave (€ punonjésve pér cdo muaj mbi bazén e
programeve buxhetore.
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3. Harton listén e punonjésve sipas numrave té llogarive me shumat e pagave né bazé (&
formularve t& kérkuar nga banka pérkatése.

4. Pérgatit listépagesén e sigurimeve shoqérore, shéndetésore dhe tatimit mbi t& ardhurat personale
t& punonjésve t& administratés.

5. Pérgatit ¢do lloj urdhé&rshpenzimi q& ka t€ b&j me pagat.

6. Pérgatit urdhérshenzimet pér pagesén e shérbimeve brenda dhe jashté vendit.

7. Menaxhon sistemin tatimor mbi deklarimin e pagave, sigurimeve, tatimit mbi &€ ardhurat
personale, tatimit ng burim dhe ¢do sistem tjet€r g€ pércakton kuadri ligjor.

8. Mban korispodencén e vazhdueshme me burimet njerézore mbi l&vizjet ¢ personelit, punésimet
dhe largimet.

9. Plotéson periodikisht librezén e sigurimeve shoqérore dhe shéndetésore pér ¢do punonjés.

10. Mban librin e pagave duke rregjistruar pagén bruto dhe ndalesat pér ¢do muaj pér t& gjithé
punonjésit.

1'1. Pérpilon listépagesén pér punonjésit p&r orét jashté orarit.

12. Harton dhe dérgon prané institucioneve pérkatése raportet mjeksore t& punonjésve gjithashtu i
ngarkon ato né sistemin &eb.

{3. Harton evidencat mbi l8vizjen e personelit t& shogéruar me kostot financiare me destinacion
pasqyrat ¢ fundévitit dhe projekt-buxhetin.

14, Zbaton detyra t& ngarkuara nga eprorét.

Pérgjegjésité:

1. Pagesa e punonjésve t& administratés sipas programeve buxhetore, burimeve t& financimit,
kategorive t& pércaktuara né& aktet ligjore dhe nénligjore.

2. Pagesa e kontributeve shoqérore, shéndetésore dhe tatimit mbi t& ardhurat personale brenda
afateve ligjore.

3. Deklarimi i 18vizjeve t& personelit né sistemin tatimor brenda afateve ligjore.

4. Deklarimi dhe pagesa e¢ pérgjegjésisé tatimore “tatimi i mbajtur né burim” brenda afateve
ligjore.

5. Né bashképunim me burimet njerézore kryen ndjekjen me prioritet pagesén e pagave (€
punonjésve sipas klasave, niveleve té pagave pér klasé, grupit, akteve ligjore dhe vendimeve té
Késhillit Bashkiak.

6. Hartimi i librit t& pagave sipas pagés bruto, tatimeve dhe pagés neto & personalizuar pér ¢cdo
punonjés.

7. Menaxhimi i sistemit tatimor mbi pérgjegjésit tatimore.

Detyrat e Specialistit té treté:

I

2.

Pas administrimit t& urdhérit t& prokurimit kryen kontrollin e dokumentatave mbgshtetés pér angazhimin
e tij né éeb portal.
Pasi kryen administrimin e plot & dokumentacionit mbi urdhérin e prokurimit n& mbéshtetje t& buxhetit
vietor harton kérkesé blerjen me t& gjitha ekstremitetet administrative.
Pasi njésia e prokurimit paraqet dokumentin e koniratés prané Drejtoisé s& F inancés kontollon
dokumentacionin mbéshtetés dhe harton urdhérblerjen sipas ekstremiteteve administrative t& pércaktuara
né akte ligjore dhe nénligjore.
Kujdeset qé kontrata e paragitura prang Drejtorisé s& Financés t& angazhohen prané Degés s¢ Thesarit
brenda afateve ligjore.
Né mbéshtejte t& kontratés s& angazhuar prané drejtorisé, njofton drejtorit€ apo sektorét q& preken driekt
nga zbatimi i kontratés,
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6. Kryen kontabilizimin manexherial t& kontratés dhe ndjek me pérpikméri zbatimin e saj.
7. Pérgatit raporte financiare t& nevojshme pér pasqyrat ¢ fundviti por jo vetém.

Pérgjegjésité:

1. Zbatimi i afateve ligjore pér angazhimin e kontratave prané Degés sé Thesarit.

2. Ndjekja me pérparési e afateve t& zbatimit me qéllim shmangien e krijimit t& detyrimeve kundrejt
kreditorve.

3. Kontrolli i dokumentave mbéshtetés t& nevojshém pér ndjekjen e procedurave t& zbatimit t& kontratave.

4. Bashké&punon me specialistét e tjeré brenda drejtorisé mbi analizén e performancés s& zbatimit t&
kontratale brenda afateve ligjore.

5. Hartimi i raporteve me t& dhéna financiare mbi kontratat dhe e pércjell até prang strukturave t&
interesuara.

Detyrat e Asistentéve financiaré:

[

Varen nga Drejtoria ¢ Financés dhe zbaton cdo urdhér té& tigjshém t& tij.

2. Kryen kentabilizimin e magazines né pérputhje me aktet ligjore ,nénligjore dhe standartet
kombétare.

3. Ndjek veprimet e magazinés, mban librin e hyrje - daljeve ku evidenton l&vizjet sipas llogarive
inventariale.(kartelave);

4. Hyrja e aktiveve ne magazine dokumetohet ne cdo rast me fleten hyrjen perkatese dhe me
proces verbalin e marrjes ne dorezim te aktiveve;

5. Dalja e aktiveve nga magazina do te behet mbi bazen ¢ urdherdorezimit dhe dokumentohet me
fleten e daljes;

6. Magazinieri dorezon prane Drejtorit t& Finands nje kopje origjinale te flete hyrjes, faturen e
furnizuesit, process verbalin e marrjes ne dorezim te aktiveve.

7. Mban biletat e tregut te lire, parkimit etj. dhe rakordon me agjentet tatimore.

8. Mban ditarin e magazines.

NIENT 42
DREJTORIA E URBANISTIKIS

BAZA LIGJORE

Drejtoria e Urbanistikes e ushtron veprimtaring, bazuar né Ligjin Nr 107/2014 “Pér Planifikimin dhe
Zhvillimin e Territorit” I ndryshuar, VKM Nr 408, Dt. 13.05.2015, "Pér miratimin e rregullores sé
zhvillimit t& territorit” I ndryshuar, VIKM nr. 427 Dt. 08.06.2016 “Pér organizimin dhe funksionimin e
Agjencis€ Kombétare t€ Planifikimit t€ territorit; ligji nr. 9780, daté 16.07.2007 “Pé&r inspektimin dhe
mbrojtjen e territorit nga ndértimet ¢ kundra ligjshme”, i ndryshuar; ligji nr. 8402 “Pér kontrollin dhe
disiplinimin ¢ punimeve t& ndértimit”, i ndryshuar; VKM nr. 671, daté 29.7.2015 “Pér miratimin e
rregullores s& planifikimit t€ territorit” Ligjin nr. 10 431 daté 9.6.2011 “Pér mbrojtjen e mjedisit” i
ndryshuar; Ligjin nr. 10 463 datg 22.09.2011 “Pér menaxhimin e integruar t& mbetjeve” i ndryshuar me
ligiin nr. 32/2013 daté 14.2.2013 dhe ligjin nr. 156/2013 daté 10.10.2013; Ligjin nr. 9290, dats
7.10.2004 “Pér produktet e ndértimit”, me ndryshimet pérkatése; VKM nr. 68, daté 12.02.2001 pér
“Miratimin e standardeve dhe té kushteve teknike t& projektimit dhe t& zbatimit t& punimeve (&
ndértimit” me ndryshimet pérkatése. i ndryshuvar.Vendimit Nr. 9, daté 11.1.2024 “Pér miratimine
rregullave pér projektet q& duhet t*i nénshtrohen oponencés teknike sipas se cilés fush& projektimi, si
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dhe procedurat g& ndigen né kéto raste”, Vendim Nr. 216, daté 13.4.2023 “Pér krijimin dhe
funksionimin e sistemit t& integruar pér informatizimin e manualit (€ gmimeve pér z€rat € punimeve né
ndértim™;Ligji Nr.9270, datg 29.7.2004 “Pér sistemin e adresave”, Vendim Nr. 610, daté 22.9.2022
“pPgr pércaktimin e rregullave té detajuara pér ményrén e caktimit t8 mbikéqyrésit, detyrat dhe
pérgjegjésité e tij, kushtet dhe elementet e pergjithshme & sigurimit t& pérgjegjésisé profesionale, si dhe
rregullat, procedurat dhe ményrén e mbajtjes s¢ dokumentacionit gjaté zhvillimit t& punimeve”,
Vendim Nr. 686, daté 22.11.2017 “Pér miratimin e rregullores s€ planifikimit t& territorit” i ndryshuar,
Vendim Nr. 537, daté 8.7.2020 “Pér miratimin e kérkesave minimale t& performancés sé energjisé sé
ndértesave dhe t& elementeve t& ndértesave”, i ndryshuar, Vendim Nr. 958, datgé 2.12.2020 “Pér
miratimin e procedurave e t& kushteve t& certifikimit t& performancés s& energjisé sé ndértesave dhe t&
modelit, pérmbajtjes e kushteve t& regjistrimit t& “certifikatés s& performancés s¢ energjisé sé
ndértesave”™, Vendim Nr. 686, daté 29.7.2015 “Pér miratimin e rregullave, t& pérgjegjésive e té afateve
pér zhvillimin e procedurés sé vlerésimit € ndikimit né mjedis (vam) dhe procedurés s¢ transferimit &
vendimit e deklaratés mjedisore”, Vendim Nr. 628, daté 15.7.2015 “Pér miratimin e rregullave teknike
t& projektimit dhe ndértimit té rrugéve”, i ndryshuar.

MISIONI

Drejtoria ¢ Urbanistikés éshté pergjegjése pér miréadministrimin e ¢éshtjeve qé lidhen me lehtésimin e
realizimit t& objektivave dhe interesave pér zhvillim, népérmjet identifikimit t& potencialeve dhe
planifikimit t& qéndrueshém t& territorit, implementimin, monitorimin dhe pérditésimin e planit t&
pérgjithshém vendor dhe planeve t€ ndryshme sektoriale dhe ndérsektoriale, hartimin e termave t&
referencés pér instrumentat e planifikimit, pércaktimi i linjave guidé pér zbérthimin e métejshém t&
instrumentave duke zhvilluar dhe pérmirésuar n& vazhdimési progedurat pér sigurimin e cilésisé né
hartimin ¢ planeve té detajuara vendore dhe projektimeve né pérputhje me standardet europiane.
Gjithashtu, Drejtoria ¢ Urbanistikes €shté pérgjegjése pér zbatimin e strategjive, politikave dhe planeve
t¢ fushés pérkatése ku vepron, si dhe pér programet,veprimtarité dhe proceset, t& cilat duhet t&
menaxhohen né pérputhje me parimet e ligishméris€ dhe t& transparences.

OBJEKTIVAT

a. Té udhsheqs e orientojé, né territorin pérkatés administrativ, zhvillimin dhe mbrojtjen e
territorit, népérmjet hartimit dhe miratimit t& instrumenteve vendore t& planifikimit dhe
integrimin / pérputhshméring e tyre me instrumentet kombgtare & planifikimit;

b. Té pércaktojé standarde ¢ kushte (& hollésishme n& rregulloret vendore t& kontrollit t& zhvillimit.
(Neni 13/2 pika a, b, ¢ Ligjit nr. 10 119 “Pér Planifikimin e Territorit”, daté 23.04.2009, €
ndryshuar) .

c. Ushtrimi i kontrollit e zhvillimit pé& zbatimin e instrumenteve kombétare e vendore t&
planifikimit ng territorin pérkatés administrativ dhe merr masat e nevojshme, sipas ligjit, pér t&
shmangur shkeljet mjedisore, t& shéndetit e sigurisé publike e abuzimet ng tetritor;

d. Zhvillimi e nxitja e veprimtarisg profesionale n€ fushén ¢ planifikimit t& territorit;

¢. Informimi publikut pér t& gjithé progesin planifikues ¢ zhviliues né territor dhe siguron akses t€
ploté e t& lehté né t& dhénat e lidhura me kété proges;

f Ushtrimi i kompetencave kryesore né fushén e menaxhimit financiar dhe kontrollit, né baz€ e
pér zbatim & ligjit nr.10 296, dt. 08.07.2010 “Pér Menaxhimin Financiar dhe Kontrollin”.

g. Hartimi dhe zbatimi i dokumenteve (€ planifikimit & territorit ku pérfshihen: planet sektoriale
né nivel garku, plani i pérgjithshém vendor dhe planet e detajuara vendore.
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k.

Drejtimi i zhvillimit t& sistemeve & banimit e sistemeve t& tjera t€ ndértueshme;

Planifikimi i programeve dhe masave pér t& garantuar rigienerimin urban, mbrojtjen e mjedisit
dhe zhvillimin e g&ndrueshém té burimeve natyrore, t& tokés s¢ kultivueshme, peizazheve dhe
hapésirave t€ gjelbra;

Rregullimi i vendndodhjes dhe programeve pér infrastrukturat publike e servitutet publike, sipas
ligjit;

Rregullimi i ruajtjes, pérdorimit dhe, sipas rastit, mbaréshtimit t& zonave t& mbrojtura natyrore
dhe historike, sipas kérkesave t& legjislacionit né fuqi,

Vézhgimi i zhvillimeve né territor me qéllim studimin dhe vlerésimin ¢ kétyre zhvillimeve dhe
parandalimin e zhvillimeve t& démshme;

DETYRAT DHE PiERGIEGJESITE E DREJTORIT NE DREJTORINE E URBANISTIKES:

1.

10.
11.
12.

13.

14.

Pérgjigjet perpara Kryetarit t& Bashkisé pér zbatimin e politikave, strategjive dhe planeve t&
fush&s pérkatése, si dhe pér sigurimin e mbarévajtjes s¢ punés sé Drejtorisé, né pérputhje me
ligjet, aktet nénligjore apo aktet rregullatore né fugi.

[ propozon Kryetarit t¢ Bashkise masén dhe sasiné ¢ burimeve materiale, financiare dhe
njerézore, qé nevojiten pér realizimin ¢ objektivave dhe misionit t& késaj njésie organizative.
Siguron q&é burimet materiale, financiare dhe njerézore, né dispozicion t& késaj njésie
organizative pérdoren né ményré & tillé q& objektivat dhe misioni pérkatés t& realizohen né
ményré eficente dhe efikase, duke respektuar té gjith€ kuadrin normativ dhe rregullator né fuqi
né Republikén e Shqipérisé.

Siguron q&, né veprimtaring e pérditshme (& njésis¢ organizative, ndigen t& gjitha procedurat
ligjore, financiare dhe t& kontabilitetit, me qéllim mbrojtjen dhe mirémenaxhimin e fondeve dhe
t& mirave t& tjera publike.

Propozon tek eprori direkt strukturén organizative & drejtorisé si dhe ndryshimet e nevojshme
né t&, si dhe sigurohet & né kété strukturé zbatohet njé sistem efikas i kontrollit t& brendsh&m,
Siguron drejtimin pér pérgatitjen dhe pérditésimin e planeve dhe objektivave, me qéllim arritjen
e objektivave dhe pérmbushjen e misionit € k&saj strukture;

Ofron mbéshtetje dhe késhilla pér eprorét, né interpretimin dhe zbatimin e strategjive,
politikave, planeve dhe buxhetit t& njésis€ organizative;

Harton, né pérputhje me fushén pérkatése t& kompetencés, materialet & paragiten né Késhillin
Bashkiak, si dhe ndjek dhe kujdeset pér zbatimin e vendimeve t€ matra.

Zbaton rekomandimet apo sugjerimet e eproréve, me géllim pérmirésimin e praktikave apo
procedurave t& zbatuara.

Pérgatit raporte periodike dhe informon eprorét pér ecuring ¢ punés né njésing organizative.
Shpérndan punén mes sektoréve perbérés, me qéllim pérmirésimin e performancés.

Siguron drejtimin e népunésve t& Drejtoris€, monitoron performancén e tyre, si dhe i ndihmon
ose i disiplinon, rast pas rasti, me qéllim motivimin dhe zhvillimin profesional t& tyre.

Vleréson, aftésité dhe performancén e pérgjithshme e népunésve t& njésis¢ organizative, duke
pérgatitur vlerésimet me shkrim t& rezultateve né pung, gjykon mbi ecuringé ¢ punés dhe vé né
dukje fushat né t¢ cilat jang t& nevojshme pérmirésime.

Propozon pérgjegjési, objektiva dhe procedura té€ punés t& mirépércaktuara pér népunésit e
drejtorisé.
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15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32,

33.

34,

35.

36.

Udhézon stafin né pé&rmbushjen e aktivitetit t&8 pérditshém t& Drejtorisé dhe siguron g& kjo
veprimtari t& jet§ né pérputhje me legjislacionin, politikat institucionale dhe standardet
pérkatése.

Pérfagéson Drejtoring né t& gjitha mamédhéniet ¢ saj me sektorét e tjeré t€ Bashkisg,
institucionet e ndryshme, si dhe gjithé organet shtetérore ¢ vendore pér problemet qé ka kjo
Drejtori né kompetencé,

Drejton, studion dhe zbaton strategjite e politikés né fushén e planifikimit dhe zhvillimit
territotial brenda juridiksionit dhe i paraqet pér miratim ng Késhillin e Bashkisg.

Organizon dhe drejton punén studimore pér projektin e Planit t& Pérgjithshem Rregullues, #©
masterplaneve t& zhvillimit territorial, t& studimeve t& pjesshme urbanistike dhe i paraqet pér
shqyrtim né AKPT.

Mban lidhje sistematike me AKPT-né.

Bashkérendon punén me zyrén ¢ Urbanistikés né Qark.

Shqyrton kérkesat pér leje zhvillimore dhe leje ndértimi € gdo objekti dhe dokumentacioni
pérkatés dhe i paraqet ato te Kryetari i Bashkisg.

Mban lidhje dhe rakordon me ASHI-né si dhe me AKKP-né.

Cdo dité ben pritje nga ora 10: 00 deri n& orén 12:00.

Bashkérendon punén me Inspektoriatin e Ndértimit pér t€ kontrolluar veprimtaring ndértuese
dhe merr masat pérkatése pér disiplinimin e tyre.

Pérgatit materialet pér Kryetarin e Bashkisé dhe Késhillin e Bashkisé nt pérputhje me
rregulloren pérkatese té saj dhe me udhézimet specifikuese.

Informon, raporton dhe ndjek detyrat e dhéna nga eprori.

Keérkon ilogari nga specialistét pér respektimin e afateve ligjore né realizimin e detyrave si dhe
disiplinén né puné.

Jep me shkrim mendimin e tij pér cdo material q& paraqitet p&r miratim.

Udhgheq e orienton zhvillimin dhe mbrojtjen e territorit, népérmjet hartimit e miratimit 1€
instrumentave vendore t& planifikimit (PPV, rregullotja ¢ PPV-s§, PDV etj) dhe
pérputhshméring e tyre me instrumentat kombétare t& planifikimit.

Pércakton standarte e kushte t& hollgsishme né rregulloret vendore t& kontrollit t€ zhvillimit.
Ushtron kontrollin e zhvillimit pér zbatimin e instrumentave kombétare e vendore t&
planifikimit.

N& bashképunim me zyren e shérbimeve, merr masat ¢ nevojshme pér t& shmangur shkeljet
mjedisore, t& shéndetit e sigurisé publike dhe abuzimit né territor.

Administron dhe merr masa pér njé politiké aktive t& menaxhimit t& tokés dhe t€ zhvillimit n&
té.

Zhvillon e nxit veprimtaring profesionale né& fushén e planifikimit t€ territorit.

Bashképunon me autoritetet e planifikimit & ¢do niveli, raporton rregullisht pér gjendjen e
planifikimit dhe kontrollit & zhvillimit, nép&rmjet regjistrit dhe metodave tradicionale t&
informimit publik.

Informon publikun pér t& gjithé procesin planifikues e zhvillimet né tervitor dhe siguron akses &
ploté e t& leht& pér t& dhénat ¢ lidhura me kété proces.
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37. Pérfaqéson Drejtoring né té gjitha marrédhéniet e saj me Drejtorité/Sektorét e tjeré t& bashkisg,
institucionet ¢ ndryshme, organet shtetérore e vendore pér problemet & ka ky sektor pér
kopetencé.

STRUKTURA ORGANIZATIVE

Drejtoria e Urbanistikés &shté e organizuar si mé poshté:
- Drejtor i Drejtorisé Urbanistikés

- 3 Pérgjegijés

- 8 Specialisté

SEKTORI I PROJEKTIMIT
Detyrat dhe pérgjegjésité e Pérgjegjésit:

1. Harton dhe rishikon plane t& planifikimit t& territorit né pérputhje t& ploté€ me Planin e Pérgjithshém
Kombétar dhe sipas rastit, né p&rputhje me planet sektoriale dhe planet ¢ detajuara pér zonat me réndési
kombétare, si dhe duke i’u pérmbajtur normave teknike t& planifikimit t8 territorit;

2. Planifikon dhe nxit zhvillimin e g&ndrueshém t¢ territorit, népérmjet pérdorimit racional t& tokés dhe
burimeve natyrore;

4. Ndérmerr nisma pér hartimin né p&rputhje me fushén pérkatése & kompetencés, materialet q&
paragiten né Késhillin Bashkiak, si dhe ndjek zbatimin e vendimeve t& miratuara;

5. Koordinon punén ndérmjet institucioneve publike dhe planifikon alokimin e burimeve njerézore t&
nevojshme pér hartimin e dokumenteve t€ planifikimit né& nivel vendor;

6. Harton termat e referencés pér instrumentet e planifikimit, pércakton linjat guidé pér zbérthimin e
métejshém té instrumenteve;

7. Siguron cilési né hartimin e planeve té projekteve, népérmjet realizimit t¢ njé diskutimi dhe
bashkérendimi me ¢do autoritet t€ planifikimit dhe palé t& interesuar, pérpara fillimit dhe gjaté hartimit
t& Planit t& Detajuar Vendor;

8. Bashkérendon veprimtaring, mbikéqyr dhe kontrollon funksionimin e Regjistrit Kombétar te
Planifikimit t&€ Territorit, inventarit elektronik dhe shkresor i cili mirémbahet, administrohet dhe
pérditésohet né ményre t& pavarur nga autoritetet e planifikimit;

5. Planifikon dhe siguron mbledhjen e informacionit me t& dhéna té ndryshme hapésinore nga njésité
administrative né ndihmé té hartimit t€ Planit t& Pérgjithshém Vendor,si dhe bén hedhjen né Regjistrin
Kombétar t& Planifikimit t& Territorit t& nismés pér hartimin e PPV-sé, bazés ligjore dhe ¢do material
tjetér i kérkuar,;

5. Indentifikon nevojat né hartimin e strategjive pér zhvillimin dhe shpérndarjen e produkteve,t&
dhénave dhe shérbimeve t&€ GIS-it, si dhe administron mbledhjen, migrimin, importimin dhe
riformatimin e t& dhénave, krijimin dhe mirémbajtjen e baz&s s¢ t& dhénave aktuale, saktéson programet
e nevojshme pér mbajtjen e t€ dhénave dhe pérgatitien e pérpunimin e hartave dhe kujdeset pér
rinovimin dhe mirémbajtjen e tyre;

Detyrat dhe pérgjegjésité e Specialistit té Projektimit Inxhinierik:
1. Mbikqyr dhe koordinon punén né bashképunim me grupin e projektimit p&r procesin e hartimit t&

projekteve t€ infrastrukturés né funksion t€ PDV-s&, q& kryhen pér rrugé, hapésira t& gjelbérta, zona
sportive e objekte shogérore;
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2. Mbikqyr dhe koordinon punén pér procesin e hartimit t& materialeve q& paragiten né Késhillin
Bashkiak, si dhe ndjek zbatimin ¢ vendimeve t& miratuara;

3. Mbikqyr dhe koordinon punén pér procesin e pérgatitjes t€ njé sistemi informacioni t& nevojshém pér
pérshtatjen dhe grumbullimin e normave t€ projektimit;

4. Mbikqyr dhe koordinon punén pér procesin e hartimit t& metodologjisé s¢ vlergsimit t& projekteve
dhe vleréson opsionet nga piképamja e kostos, kohgs s& realizimit, cilésisé dhe impaktit;

5. Koordinon punén pér procesin e hartimit dhe t& organizimit t& dokumentave pér lejet pér veprat
publike, t& llogaritjes s& volumit t& punimeve sipas projekteve, aplikimit t& ¢mimeve sipas llojit t&
punimeve dhe & analizimit t& gmimeve t€ reja (kur mungojné né manual);

6. Verifikon dhe koordinon punén pér procesin e kontrollit t& pérgjithshém t€ preventivave qé
shogérojné projektet e hartuara nga studiot private.

7. Planifikon dhe kontrollon detyrat e projekteve, si dhe realizon procesin e ndjekjes s& procedurave pér
miratimin e tyre;

8. Monitoron dhe verifikon dosjet e detyrave t& projektimit, projekt-ideve/projekt-zbatimit dhe pergatit
relacionet, raportimet né mbledhjet pérkatesé, duke ndermarr masa qé konkluzionet e identifikuara nga
mbledhja t& plotésohen dhe kompletohen né projektin e zbatimit, ¢ pas miratimit t& tyre pérgatit
dokumentacionin tekniko-ligjor pér fillimin e procedurave t& prokurimit;

9, Kontrollon, vleréson dhe miraton detyrat e projektimit, projektet dhe preventivave @ infrastrukturés
t& pérgatitura nga strukturat pjesé e aparatit (€ Bashkisé, operatoré t€ kontraktuar, apo/dhe institucione
té ndryshme;

Detyrat kryesore té Specialistit té Projektimit Arkitektonik dhe Urban:

1. Verifikon dhe udh&zon punén pér hartimin e detyrave t& projektimit dhe t& konceptimit sipas
manualeve t& projektimit apo standarteve, pér realizimin e funksioneve dhe kompetencave t€
pércaktuara né aktet ligjore dhe nénligjore né fuqi;

2. Verifikon dhe udhézon punén pér hartimin né bashképunim t€ projekt-ideve dhe projektet
arkitektonike urbane né studimin e varianteve t& zgjidhjeve né raportin mé t& miré funksionalekonomik;
3. Mbikqyr dhe koordinon punén né bashképunim & projekteve & zbatimit arkitektonik dhe urban,
sipas kushteve teknike t& projektimit, manualeve dhe né koordinim me projektet e tjera t& Bashkisé
Gjirokaster;

4. Mbikqyr dhe koordinon procesin e pérgatites t& nje sistemi informacioni t& nevojshém, pér
pérshtatjen dhe grumbullimin e normave t& projektimit;

5. Mbikqyr dhe koordinon procesin € hartimit t& metodologjisé sé vlerésimit t& projekteve dhe vleréson
opsionet nga piképamja e kostos, kohgs s€ realizimit, cilésisé dhe impaktit;

6. Mbikqyt dhe koordinon veprimtaring e njésisé me qéllim propozimin, hartimin apo ndjekjen e
procesit t& projektimit pér projekte q¢ kang t& b&jn¢ me veprat publike, si hapésira publike, objekte
publike, infrastrukturé pér kémbésoré dhe bicikleta, parqe apo hapésira rekreacioni.

7. Planifikon dhe kontrollon detyrat e projekteve, si dhe realizon procesin e ndjekjes sé procedurave pér
miratimin e tyre;

8. Monitoron dhe verifikon dosjet ¢ detyrave t& projektimit, projekt-ideve/projekt-zbatimit dhe pergatit
relacionet, raportimet né mbledhjet pérkatesé, duke ndermarr masa qé konkluzionet e identifikuara nga
mbledhja t& plotésohen dhe kompletohen né projektin ¢ zbatimit, e pas miratimit t& tyre pérgatit
dokumentacionin tekniko-ligjor pér fillimin e procedurave t€ prokurimit;
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9. Kontroilon, vleréson dhe miraton detyrat e projektimit, projektet dhe preventivave € infrastrukturés
t& pérgatitura nga strukturat pjesé e aparatit t& Bashkisg, operator¢ i€ kontraktuar, apo/dhe institucione
t& ndryshme;

Detyrat kryesore té Specialistit (8 Zhvillimit t& Projekteve:

1. Siguron zhvillimin né shkallg t& ploté t& planit & projektit dhe t& komunikimit, shogéruar me
dokumentacion bashkélidhur;
2. Komunikon né ményré efektive, qarté dhe n& kohén e duhur, pér ndryshimet e projektit me anétarét ¢

drejtorisé dhe palét e interesuara,

3. Vleréson burimet dhe pjesémarrésit, si faktoré t& nevojshém pér t€ arritur géllimet e projektit; 4.
Mbikéqyr dhe koordinon problematikén, ndryshime t& projektit me anétarét e ekipit dhe t& akiordve t&
tjeré;

5. Mbikéqyr dhe koordinon punén né bashképunim me strukturat pérkatése eventet e konkurseve t&
ndryshme t& projektimit;

6. Pérfagéson Institucionin, né bisedime me palété tjera interesi, né lidhje me ¢éshtjet ¢ zhvillimit &
projekteve né qytetin e Gjirokastres.

7 Pérgatit dosjen per leje Ndertimi te te gjitha investimeve si dhe ben aplikimin ne sistemin E-Albania.

SEKTORI I PLANIETKIMIT DHE KONTROLLIT TE ZHVILLIMIT TE TERRITORIT
Detyrat kryesore té Pérgjegjésit:

1. Vleréson dokumentacionin pér aplikimet e kryera elektronikisht népérmjet portalit e-albania né fazén
e shqyrtimit né formé dhe né pérmbajtje t& ketij dokumentacioni, si dhe ndjek procedurén e zbardhjes
sé lejeve pér lkaryerje punimesh si leje zhvillimi, leje ndértimi, né pérputhje me legjislacionin pér
planifikimin dhe zhvillimin e territorit, sipas procedurave dhe afateve t& pércaktuara ligjore;

2. Vlersson kérkesat pér zgjatje té& afatit t& lejeve t& nd&rtimit, ndryshim t& subjektit ndértues, ndryshim
funksioni, ndryshim t& kushteve & lejeve t& ndértimit, si dhe ndjek procedurat e vendimarrjes pérkatése
né zbatim & legjislacionit pér planifikimin dhe zhvillimin e territorit, sipas procedurave dhe afateve t&
pércaktuara ligjore;

3. Vleréson procesin e verifikimit t& zbatimit t& lejeve 1& ndértimit n& pérputhje me kushtet e lejes dhe
legjislacionin pérkatés, sipas afateve t& fillimit dhe/ose pérfundimit t& punimeve t€ pércaktuara né lejen
e miratuar, konfirmon raportin e vlerésimit teknik t& pérgatitur nga grupi i punés pér pajisjen me
certifikaté pérdorimi & objekteve/strukturave;

4, Siguron trajtimin né koh& dhe me profesionalizém t& kérkesave t& qytetaréve/subjekteve ndértuese, si
dhe kotrespondencén me institucionet né pérputhje me afatet dhe pércaktimit e akteve ligjore dhe
nénligjore pér planifikimin dhe zhvillimin e territorit, Kodin e Procedurés Administrative, ligjin
nr.119/2014, daté 18.9.2014 “Pér t& drejtén e informimit”, si dhe rregulloret ¢ brendshme t€
institucionit;

5. Siguron njé komunikim t& drejté dhe profesional me personat/subjektet e interesuara (projektues,
zhvillues, qytetarg, institucione shtetérore, drejtori dhe ndérrmarrje né varési t& Bashkisg) népérmjet
informimit zyrtar pér problemet & shqyrtohen nga Drejtoria ¢ Urbanistikes;
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6. Siguron ruajtjen dhe administrimin me korrektési t& dokumentacionit tekniko-ligjor, vénien e tij n&
dispozicion t& institucioneve, qytetaréve apo paléve t& interesuara, né pérputhje me ligjin nr.9154, daté
06.11.203“P&r Arkivat”, ligjin nr.119/2014, daté 18.9.2014 “Pé&r t& drejtén e Informimit”.

7. Administrimin e ¢éshtjeve g& lidhen me kryerjen e kontrolleve t& vazhdueshme né territor, mbi
realizimin e punimeve q& kryhen né strukturat e pajisura me leje punimesh, né t€ gjitha fazat e
ndértimit, deri né pajisjen me leje pérdorimi, si dhe marrjen ¢ masave t& nevojshme dhe vénien né
dijeni t& Lnspektoriatit Ndértimor e Urbanistik pér kundravajtje administrative sipas figjit n¢ fuqi, kur
verifikon shkelje t& kushteve specifike t& vendosura pér realizimin e zhvillimit dhe instrumentave t&
planifikimit.

8. Administrimin e ¢éshtjeve gé lidhen me realizimin e kontrollit fizik t8 dokumentacionit t€ ploté
teknik dhe ligjor q& pérmban dosja, plotésimin e formularéve té lejeve t& punimeve, pas vendimmartjes
dhe inventarizimin e depozitimin e tyre prané arkivés teknike.

9. Koordinon punén dhe informacionet pér hartimin dhe rishikimin e dokumentave vendore t&
planifikimit né bashképunim me strukturat pérkatése pér konsulence;

10. Koordinon punén dhe informacionet e nevojshme pér hartimin dhe rishikimin e dokumentave né
nivel vendor, né bashképunim me strukturat pérkatése pér konsulence;

11. Ndjek dhe ofron asistencé teknik né prezantime t& dokumentave vendore t& planifikimit prang
AKPTsg, pér té verifikuar pérputhshméring me Planin e Pérgjithshém Kombétar dhe normat teknike t&
planifikimit;

12. Harton termat e referencés pér instrumentét ¢ planifikimit, pércakton linjat guidé pér zb&rthimin e
métejshém & instrumentave;

13. Siguron cilési né hartimin e planeve t& detajuara vendore, népérmjet koordinimit t&€ punés me ¢do
autoritet t& planifikimit dhe palé t€ interesuar.

Detyrat kryesore té Specialistit t& pér Kontrollin e Zhvillimit t& Territorit:

1. Mbikqyr dhe koordinon punén pér kontrollin ¢ zbatimit t& lejeve t& punimeve dhe kontrollet e
strukturave t& pajisura me leje punimesh né terren gjaté fazave t€ zbatimit € punimeve, né
pérputhje me kushtet e lejes dhe me legjislacionin né fuqi, duke ¢ dokumentuar n& formularét;

2. Udhézon dhe veritikon pérgatitjen e informacioneve t& detajuara teknike né lidhje me kontrollin
¢ zbatimit 18 lejeve t& punimeve, si dhe identifikon problematika té rezultuara gjaté kontrolleve
dhe harton brénda afateve t& p&rcaktuara njoftimet zyrtare, pér subjektet ndértuese né rastet kur
realizimi i punimeve nuk rezulton né pérputhje me kushtet e lejes s& dhéné;

3. Mbikqyré dhe koordinon punén pér kontrollin e afateve t& pérfundimit t& punimeve pér
subjektet qé jangé né pérfundim t& afatit t& lejes s& punimeve dhe kryen kontrollin p&rfundimtar
t8 objektit, né bazé t& kérkesave t&€ subjekteve ndértuese, pér pajisien me leje pérdorimi t&
subjektit qé konfirmon pérfundimin e punimeve, né pérputhje me kushtet e lejes;

4. Mbikqyré dhe koordinon punén pér paraqitjen né afat t& dosjes s€ kolaudimit t& punimeve, né
pérfundim t& periudhés sé pérgatitjes sé¢ dokumentacionit 1€ objektit.

Detyrat kryesore té Specialistit té Menaxhimit t& Mjedisit, Ekonomisé Qarkulluese dhe Burimeve
té Energjisé:

1. Menaxhon projekte qe lidhen me parandalimin e ndotjes s¢ ajrit, burimeve ujore, toké€s sipas
kompetencave té pushtetit vendor;
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2. Harton draft plane ose rregullore bashkiake pér menaxhimin e mbetjeve sipas detyrimit te Ligjit
10463 “Pér Menaxhimin ¢ Integruar t& mbetjeve”. Pérgatit dhe zbaton programe ose projekte t& cilat
lidhen me parandalimin apo riciklimin e mbetjeve, sipas detyrimit ligior te VKM 418 “Per
grumbulimin e diferencuar te mbetjeve ne burim™;

3. Pérgatit dhe zbaton programe ose projekte, té cilat lidhen me integrimin dhe zbatimin ¢ ekonomisg
qarkulluese me gellim miré menaxhimin e burimeve apo léndeve t€ para;

4, Pérgatit dhe zbaton programe ose projekte me fokus energjing, perdorimin eficient 1€ saj, nxitjen
pérdorimit e burimeve t& rinovueshme energjitike, né aspektin lokal, me q&llim reduktimin e l&ndeve &
para q& kerkohen pér prodhimin e energjisg;

5. Pérgatit dhe zbaton programe ose projekte g& lidhen me zhurmen né mjedis, parandalimin, si dhe
detyra t& tjera menaxheriale sipas planit fokal t& menaxhimit t& zhurmave pér territorin e Bashkisé;

6. Bashk&punon me struktura t& bréndshme dhe té jashtme, pér ¢éshtje mjedisore t& cilat kérkojné
bashkérendim institucionesh & tilla si zhurmat né mjedis, ndotja e burimeve ujore, menaxhimi i
mbetjeve.

7. Ndjek procedurat ligjore pér shqyrtimin dhe jep mendim pér raportet e Vlergsimit t& Ndikimit né
Mjedis p&rmes AKSHI-t, t& pércjella nga ARM,;

8. Verifikon dhe kontrollon dosjet e pércjella nga kérkuesit t& cilét kan€ aplikuar pran& zyrave te
geverisjes vendore pér realizimin e dégjesés publike;

9. Bashképunon me Njésité Administrative, duke i kérkuar (& fillojné njoftimin pér pjesémarrjen e
qytetaréve né dégjesén publike dhe ndjek ¢do proceduré pér mbylljen e procesit t& dégjesave me
publikun;

10, Merr né shqyrtim ankesat e qytetaréve né lidhje me problematikat q¢ lindin né fushén e mjedisit dhe
jep zgjidhje ligjore;

11, Mban korrespondencé t& vazhdueshme me institucionet e tjera q& kané nd@rveprim direkt dhe
indirekt sipas legjislacionit né fuqi né fushén e mjedisit;

12. Siguron pjesémarrje efcktive t& banoréve né qeverisjen vendore, duke realizuar pérfshirjen e
qytetaréve né té gjitha fazat e zhvillimit t& procesit (& vendimmartjes;

13. Verifikon nése jané plotésuar kriteret dhe shqyrton aplikimet online sipas kérkesave t& peshkimit;
14. Miré administron databazén né lidhje me ¢do proceduré té ndjekur sipas pikave t& mésip&rme;

Detyrat kryesore té Specialist i Planifikimit & Territorit, Rregjistrit Gis dhe Arkivés:

1. Monitoron dhe kontrollon detyrat e projekteve si dhe ndjekjen e procedurave pér miratimin e tyre;

2. Pérgatit dosjet e detyrave t& projektimit, projekt-ideve/projekt-zbatimit sé bashku me relacionet
pirkatése né mbledhjet pérkatése, si dhe merr masa q€ konkluzionet ¢ dala nga mbledhja t& plotésohen
dhe kompletohen né projektin e zbatimit, ¢ pas miratimit t€ tyre pérgatit dokumentacionin tekniko
ligior pér fillimin e procedurave t& prokurimit;

3. Kontrollon dhe vleréson detyrat e projektimit, projekteve dhe preventivave t& infrastrukturés té
pérgatitura nga strukturat pjesé e aparatit t& Bashkis€, operatoré t& kontraktuar, apo/dhe institucione té
ndryshme, né pérputhje me manualet teknike t& gmimeve t& punimeve t€ F ndértimit dhe t& analizave
teknike t& tyre, sipas legjislacionit né fuqi, pér projektet e financuara nga Bashkia, népérmjet buxhetit t&
saj apo t€ shietit;

4. Merr pjese né diskutimet dhe grupet e punés pér hartimin e strategjive pér zhvillimin e shérbimeve
né fushén e infrastruktures;
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5. Kontrollon preventivat e projekteve & zbatimit dhe propozon pér detyrén e proj ektimit sipas
problematikés rast pas rasti.

1. Mbikéqyr dhe koordinon procesin ¢ vlerésimit t& prioriteteve, duke u mbéshtetur né strategfiné
sektoriale pér zhvillimin e infrastrukturgs publike pjesé né territorin e Bashkisg;

3. Mbikéqyr dhe koordinon procesin e hactimit né bashképunim t& planit t& veprimit né bazé t&
vlergsimit t& prioriteteve;

4, Mbikéqyr dhe koordinon ng bashk&punim me strukturat pérkatése, procesin e pércaktimit té kostos sé&
ploté (Ndértim-Mbikéqyrje dhe Kolaudim) pér objektet e investimeve publike gjaté hartimit t&€ PBA;

5. Udhézon pér procesin e hartimit dhe mirémbajtjen e bazés s¢ t& dhénave statistikore pér investimet
q& jand realizuar apo jan& né proces pér objektet ¢ investimeve publike;

6. Gjykon brenda kuadrit & politikave pérkatése dhe kthen pérgjigje teknike ligjore, pér problemet
specifike q& mbulon sipas detyrave q& i ngarkohen brenda njésis€ organizative;

7. Mbikéqyr dhe koordinon procesin e organizimit dhe t& bashkérendimit t& veprimtarisé s€ njésisé me
strukturat e tjera pér zbatimin ¢ politikave & zhvillimit e & planifikimit t& Bashkisé, pér realizimin né
kohé dhe me cilési t& investimeve né infrastrukturén publike.

8. Hedhja né sistemin GIS t& kérkesave pér genplane pér leje zhvillimi/Leje Ndértimi dhe pér ndryshim
destinacioni;

SEKTORI MONITORIMIT Ti PUNIVE PUBLIKE DHE KADASTRES NE DREJTORINE E
URBANISTIKES

Detyrat kryesore té Pérgjegjés i Monitorimit té Punéve Publike dhe Kadastrés:

1. Drejton punén duke verifikuar cilésing ¢ shérbimeve dhe pérgatit raporte mbi kontrollet e realizuara
pér vlerésimin dhe zbatimin e punéve publike;

2. Siguron njé sistem efektiv t& kontrollit t& brendshém né mbéshtetje t& zhvillimit dhe pérmirésimit té
vazhdueshém t& procedurave, pér té oftuar cilési t€ larté dhe pérgjigie t¢ shpejté ndaj kérkesave pér
puné publike dhe planeve zhvillimore t& punéve publike, né pérputhje me me politikat zhvillimore t&
programit t& Institucionit;

3. Siguron ngritjen dhe ndjekjen e progedurave t& duhura pér fasilitetet n& realizimin e objektivave
politiké dhe interesave pér zhvillim, népérmjet drejtimit t€ investimeve, rehabilitimeve, riparimeve né
fushén e infrastrukturés dhe punéve publike, t& cilat realizohen népérmjet ndérmarrjeve té varésisé, si
dhe kur ato kané nénshkruar kontrata t€ sipérmarrjes ose t& shérbimit.

4. Drejton punén pér plotésimin e nevojave q& ka Drejtoria Urbanistikes pér rivelime t& ndryshme si
sheshe, rrugg, lulishte, si dhe azhornime t& linjave elekirike, kanalizimeve t& ujrave té bardha, pusetave;
5. Drejton punén pér zbatimin VKM nr. 329, date 22.5.2019, pér pércaktimin e rregullave (€
bashkérendimit t& pungs sé bashkive me agjencing shtetérore t& kadastrés, pér regjistrimin e trojeve (&
dhéna pér ndértim nga njésité e qeverisjes vendore dhe pér rregullimin ¢ marrédhénieve juridike t&
pronésisé mbi kéto troje, pér efekt regjistrimi;

6. Drejton dhe koordinon ng bashképunim me sektorét e tjeré pér shkémbimin e & dhénave, si dhe
bashképunimin me institucionet e tjera t& administratés publike;

7. Indentifikon nevojat né nxjerrjen e materialeve (fragmente harte), né ndihmé t& Drejtorisé sé
Urbanistikes, apo drejtorive té& tjera t& Bashkisé Gjirokaster.

8. Siguron dhe mban pérgjegjési q& menaxhimi i kontratave p&r ekzekutim dhe zbatim t& investimeve t&
realizohen né kohg, brenda buxhetit t& miratuar dhe me cilésing e parashikuar n€ kushtet e kontratés;
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9. Bashkérendon punén me Inspektoriatin Nd&rtimor Vendor, pér lirimin e shesheve t& ndértimit dhe
reflekton azhornimet e ndryshme né dosjet e objekteve;

10. Vlergson, propozon dhe mban pérgjegjési né lidhje me ndryshimet q& kérkohen gjat€ zbatimit t&
projekteve né objektet e infrastrukturés;

11. Udhé&zon punén pér menaxhimin dhe financimin e t& gjitha kontratave t& infrastrukturés, périshirg
raportimin periodik, teknik dhe financiar mbi ecuring e zbatimit dhe realizimit té tyre;

12. Verifikon dhe kontrollon punén e kontraktoréve, né lidhje me afatet e percaktuara edhe cilésing e
punss, bashképunon, duke propozuar masa konform ligjit dhe kontratés né rastet kur véren shkelje t&
kontratés dhe kushteve t& saj; mban pérgjegjési pér sigurimin e zgjidhjes s¢ problemeve t€ evidentuara
sipas kushteve t& kontratés.

Detyrat kryesore té Specialistit pér Monitorimin e Investimeve Publike dhe i Kadastrés:

1. Pérgatit planin e punés dhe monitoron zbatimin e planifikimit t€ punés;

2. Mbikgyr dhe pérditéson pérgatitjen e genplaneve pér leje, si dhe genplaneve 1€ tjera (& ndryshme né
varési t& kérkesave t& shqyrtuara nga Drejtoria e Urbanistikes;

3, Grumbullon informacionet bazé dhe kryen analizimin e tyre pér infrastrukturén, né varési t€
projekteve té trajtuara nga Drejtoria e Urbanistikes;

4. Verifikon pérditésimin dhe pérgatitjen e genplaneve pér vijén e planit pér zonat urbane, si dhe
pérpunimi i informacionit pét prongsi té ndryshme nga institucionet e treta, né funksion t€ projekteve t&
Bashkisé Gjirokaster;

5. Krijon njé sistem t& grumbullimit dhe katalogimit t& informacionit né ndihmé € detyrave g€ jané
caktuar pér nevoja té interest publik nga Drejtoria e Urbanistikes;

6. Bashk#punon me Drejtorine e Urbanistikes pér hartimin ¢ genplaneve pér Planet e Detajuara
Vendore (Faza 1 dhe Faza lI);

7. Verifikon dhe administron kontratat e sipérmarijes dhe mbikéqyrjes s& punimeve, ofertén dhe
grafikun e punimeve t& pércjella nga Drejtoria e Prokurimeve pér investimet publike;

8. Administron dosjen teknike (projektin e zbatimit, relacionin dhe specifikimet teknike, azhornimet
UKT, KUZ, OSHEE, Albtelekom) nga Drejtoria e Urbanistikes sipas kontratave t& Drejtorisé sé
Prokurimeve, pér investimet publike;

9. Vendos né& dispozicion t& Sipérmarrésit dhe Mbikéqyrésit t€ punimeve, pas martjes s€
dokumentacionit teknik (projektit t& zbatimit, relacioni dhe specifikimet teknike, azhornimet UKT,
KUZ, OSHEE, Albtelekom etj.) nga Drejtoria ¢ Urbanistikes;

10. Verifikon ekzekutimin e kontratave dhe zbatimin e investimeve pér investimet publike né ményré
qé t& realizohen né koh&, brenda buxhetit t&é miratuar dhe me cilésing e parashikuar né& kushtet e
kontratés;

t1. Identifikon ndryshimet qé kérkohen gjaté zbatimit t& projekteve, e n& rast konstatimi (€
ndryshimeve thelbésore dhe teknike t& projekteve q& ndodhin gjaté zbatimit, pérgatit dosjen pérkatése
dhe e depoziton né Drejtoring Urbanistikes, pér t’u diskutuar;

12. Administron kontratat e investimeve, duke pérfshirg raportimin periodik, teknik dhe financiar mbi
ecuring e zbatimit, problematikat dhe realizimin e tyre;

47




13. Verifikon ¢ kontrollon punén e kontraktoréve (sip&rmarrés, mbikqyrés, kolaudator), si dhe
propozon masa konform ligjit dhe kontratés, né rastet kur véren shkelje t& kontratés dhe kushteve t€ saj
pér objektet e investimeve publike;

14. Realizon kontrollin e gjendjes s& punimeve né objektet e Investimeve publike q& jané né periudhén
e garancisé népérmjet kontrolleve periodike t& planifikuara, si dhe harton relacionet pérkatése pér
difektet ¢ konstatuara e propozon afatin e kryerjes sé riparimeve t& nevojshme, duke siguruar zgjidhje
t& problemeve t& evidentuara sipas kushteve té kontratés;

15. Ndjek dhe verifikon procedurén pér plotésimin ¢ dokumentacionit té dosjes s¢ objekteve t&
investimeve publike, arkivimin e tyre pas p&rfundimit t& perindhés sé garancisé dhe 1 paraget drejtorive
pérkatése kérkesat pér kalimin e objekteve né fondet themelore t€ ndérmarrjeve;

16, Pérgatit vierésimet dhe referencat e ndryshme pér punimet qé kané kryer kompanité ndértuese,
mbikqyrésit dhe kolaudatorét e punimeve pér investimet publike.

Detyrat kryesore té Specialistit té Netéork-U dhe Asistencés Teknike:

]. Organizon punén pér kérkesat lidhur me pajisjet e teknologjisé sé informacionit dhe komunikimit,
programet dhe sistemet né pérdorim dhe siguron pérgjigjen ndaj tyre sa mé shpejt € jeté e mundur duke
i dhéné prioritet incidenteve dhe kérkesave qé prekin shérbimet mé kritike;

2. Menaxhon dhe koordinon procesin e administrimit dhe mirémbajtjes sé: infrastrukturés s€ rijetit
LLAN dhe EAN; infrastrukturén hardéare t€ hostimit, ruajtjes dhe menaxhimit t& sistemeve (servera,
storage, mjedis virtual); sistemit t& sigurisé (firesall); sistemit telefonik; sistemit t& fonisg; sistemit t&
kartave hyrése-dalése; sistemit t& kamerave pér t& gjithé Institucionin;

3. Organizon dhe monitoron punén pér dhénien e nivelit t8 paré t& ndihmés pér t€ gjitha pajisjet
elektronike né pérdorim té institucionit (kompjutera, printera, scanera, fotokopjeve, UPS});

4. Organizon dhe monitoron progesin ¢ konfigurimit dhe instalimit t& specializuar pér pérdoruesit, pér
mailin, programet dhe sistemet e tjera elektronike né& pérdorim si dhe monitoron komunikimin
elektronik me pérdoruesit e tyre, té cilét hasin véshtirgsi ng zgjidhje;

5. Menaxhon progesin p&r monitorimin dhe gjenerimin e raporteve mbi performancén e infrastrukturés
sé sistemeve dhe rrjeteve si dhe mbéshtet procesin e kérkimit, dizenjimit dhe zhvillimit t& arkitekturave
té sistemeve t& informimit dhe komunikimit t& mjeteve si dhe ruan konfidencialitetin e sistemeve,
bazave té t& dhénave dhe gjithé informacioneve té tjera t& trajtuara nga institucioni;

6. Menaxhon procesin e permirgsimit t& infrastrukturés hardéare dhe zbatimin e proceseve back-up dhe
restore té infrastrukturés sé teknologjisé dhe informacionit;

7. Koordinon pundn pér instruktimin e stafif t& Institucionit pér zgjidhjen e problemeve teknike,
pérdorimin e pajisjeve, programeve dhe sistemeve, siguron udhé&zues pérdorimi, manuale teknike dhe
dokumente t& tjeré pér kérkime dhe implementime zgjidhjesh duke ruajtur konfidencialitetin e
sistemeve, bazave té t& dhénave dhe gjith€ informacioneve té tjera t& trajtuara nga institucioni,

NENI 43
DREJTORIA E SHERBIMEVE SOCIALE DHE ARSIMORE

Baza Ligjore

Ligjin nr. 9131, daté 08.09.2003 “Pér rregullat e etikés né Administratén Publike”
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Ligji nr. 69/2012 “Pér sistemin arsimor parauniversitar n€ Republikén e Shqipér
Ligji nr.93/2015 Pér turizmin, I ndryshuar.

Ligjin nr. 9131, dat& 08.09.2003 “Pér rregullat e etikés né Administratén Publike™;
Ligji 45/2019 “Per mbrojtjen civile”.

DETYRAT DHE PERGJEGJESITE & DREJTORIT

1.

Drejtori organizon dhe drejton punén e administratés pér kryerjen e funksioneve t€ drejtorisé
népérmjet urdhérave.

Raporton para késhillit sa heré q& kérkohet prej tij pér probleme & tjera q€ kané t& b&né me
funksionimin e Bashkisé.

Ushtron t& drejtat dhe siguron plotésimin e té gjitha detyrimeve qé i jané ngarkuar drejtorisé dhe
gshté pérfaqesuesi i saj né marrédhénie me t& tretét,

Pérgjigjet perpara Kryetarit t& Bashkisé pér zbatimin e politikave, strategjive dhe planeve t€ fushés
pérkatése, si dhe pér sigurimin e mbarévajtjes s& punés s¢ Drejtorisg, né pérputhje me ligjet, aktet
nénligjore apo aktet rregullatore né fugi.

I propozon Kryetarit te Bashkise masén dhe sasing e burimeve materiale, financiare dhe njerézore,
qé nevojiten pér realizimin e objektivave dhe misionit t¢ késaj njésie organizative. Ofron
mbéshtetje dhe késhilla pér eprorét, né interpretimin dhe zbatimin e strategjive, politikave, planeve
dhe buxhetit t& njésisé organizative;

Harton, n& pérputhje me fushén pérkatése t& kompetencés, materialet qé paragiten n¢ Késhillin
Bashkiak, si dhe ndjek dhe kujdeset pér zbatimin e vendimeve t€ marra.

Zbaton rekomandimet apo sugjerimet e eproréve, me q&llim pérmirésimin e praktikave apo
procedurave t& zbatuara.

Pérgatit raporte periodike dhe informon eprorét pér ecuring e punés .

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

. Pérfagéson Drejtoring né t& gjitha marrédhéniet e saj me sektorét e tjeré t& Bashkisé, institucionet e

ndryshme, si dhe gjithé organet shtetérore e vendore pér problemet q& ka kjo Drejtori né
kompetencé.

SPECIALIST 1

Detyrat:

. Te krijoj¢ njé bazé t& dhénash mbi nevojat dhe problematikat arsimit parashkollor
parauniversitar, atij professional dhe pérkujdesjes sociale/cerdhet, duke pérmirésuar né
vazhdimési sistemin e t& dhénave ekzistuese, si dhe t& sigurojé pérditésimin e tyre né ¢do sezon
t& ri arsimot.

2. T8 marré pjesé né procesin hartimit t& projekt-buxhetit t& Bashkisé per pjesén e arsimit,
specifikimin e tij p&r ¢do institucion arsimor dhe t& monitorojé dhe raportojé tek eprori direkt né
vazhdimési realizimin e produkteve dhe objektivave t& funksionit.

3. Té verifikojé dhe zgjidhé problemet q& kan& drejtuesit institucioneve arsimore publike pér
plotésimin e kushteve pér njé zhvillim normal t¢ mésimit dhe edukimit.

4. T& mbikqyri dhe koordinojé veprimtaring funksionit, per hartimin e objektivave t&€ arsimit dhe
kujdesit social/cerdhe.
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Te mbikqyri dhe koordinoj veprimtaring funksionit t arsimit, cdukimit parashkollor,
parauniversitar, kujdesit social/cerdhe pér pércaktimin e objektivave.

Te udhgzojé pér hartimin dhe mirémbajtjen bazés s& t& dhénave statistikore per funksionin e
arsimit .

Té bashképunojé me Drejtoring Arsimit né varési t& Bashkisé per zhvillimin e politikave,
pércaktimin e objektivave t& funksionit arsimor, pérkujdesjes sociale/cerdhe.

Té mbikgyri dhe koordinojé procesin organizimit t& veprimtarisé per zbatimin e politikave té
zhvillimit e t& planifikimit t& Bashkisé Gjirokastér.

T bashk&punojé me institucionet brenda dhe jashté bashkisé mbi c&shtjet arsimit dhe kujdesit
social/cerdhe.

Pérgjegjésité

1.

B

Krijimi njé¢ baze t& dhénash mbi nevojat dhe problematikat e arsimit parashkollor,
parauniversitar, atij professional dhe pérkujdesjes sociale/cerdhet;

Verifikimi dhe zgjidhja problemeve q& kané drejtuesit institucioneve arsimore publike pér
plotésimin e kushteve pér njé zhvillim normal t& mésimit dhe edukimit.

Hartimi i objektivave t& arsimit dhe kujdesit social/cerdhe.

Udhézimi pér hartimin dhe mirémbajtjen bazés s&¢ dhénave statistikore pér funksionin e arsimit
Mbikqytia dhe koordinimi i procesit pér zbatimin e politikave t& zhvillimit t& e planifikimit &
Bashkis¢ Gjirokastér.

SPECIALIST 2
Detyrat

1.

Harton projekte pér zhvillimin infrastrukturés s € ambienteve sportive me standarde
bashkekohore dhe né pérputhje me politikat kombé&tare pér zhvillimin e sportit né t& gjitha
kategorité e gqytetaréve;

Ideon dhe inicion projekte né fushén e industrisé sé turizmit, duke bashképunuar me operatorét
turistike dhe subjekte & tjera turistike pér rritjen e cilésisé sé& sherbimit dhe promovimin e
turizmit;

Propozon, sugjeron dhe mbéshtet me projekte konkrete promovimin dhe ruajtjen e Trash&gimisé
Kulturore:

Drejton dhe monitoron organizimin aktiviteteve promovuese pér kulturén, artin monumente
kulturore, raditin folklorike, artizanatin, né bashképunim me institucionet dhe organizma té
specializuara, t& cilat ndérveprojné me keté struldurg;

Harton plane veprimi mbéshtetése pér bordin rinor, né nivelin e njé partneri t& drejt€ ng&
propozime si dhe duke ofruar nj&¢ model i cili pérgatit qytetaré t& pergjegjshém dhe ofron njé
miréqeverisje domethénése pér t& rinjté;

Pergjegjesité:

e

Hartimi i strategjive dhe programeve pér intensifikimin e jetés artisitike kulturore;

Hartimi i projekteve pér zhvillimin e infrastrukturés sé ambienteve sportive;

Hartimi i projekteve né fushén e industrisé s€ turizmit;

Mbéshtetja me projekte konkrete pér promovimin dhe ruajtjen e Trash&gimisé Kulturore;
Organizimi i aktiviteteve promovuese pér kulturén, artin monumentet kulturore, traditén
folklorike, artizanatin,

Hartimi i projekteve pér mbéshtetjen e bordit rinor.
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SPECIALIST 3

Detyrat:

1.

Monitoron dhe koordinen punén pér hartimin dhe miratimin e dokumentave t& vlerésimit t& riskut nga
fatkeqésité natyrore :

2. ldeon dhe zhvillon metoda efikase p&r identifikimin e nevojave né zvogelimin risqeve nga fatkeqésits
natyrore, si dhe informimit t& komunitetit t¢ rrezikuar duke kontribuar né hartimin dhe rishikimin e
strategjive t& zvoggélimit té risqeve:

3. Ndjek dhe bashkérendon punén pér zhvillimin dhe harmonizimin e planit vendor té emergjencave
mjedisore bazuar né dokumentin e miratuar t& vlergsimit t& riskut;

4. Monitoron dhe koordinon puné pé&r miré funksionimi sistemit t& paralajmérimit t hershém mbi
fatkeqésité dhe rreziget natyrore, duke bashképunuar me institucionet te linjés;

5. Koordinon punén pér planifikimin dhe kryerjen investimeve parandaluese mbrojtése dhe rehabilituese
duke informuar Agjencia Kombétare e Mbrojtjes Civile si dhe ndjek vlerésimin e démeve t& shkaktuara
dhe vler€simin e nevojave pér pérballimin e tyre;

6. Vleréson, monitoron dhe kontrollon politikat dhe projektet trajtimit t& mbetjeve arbane, t& p&rmirésimit
t¢ efigences sé energjisé dhe & promovimit dhe pérhapjes se energjive alternative, zonat problematike
mjedisore, gjelbérimin etj?

Pérgjegjésité:

I Hartimin i dokumenteve t& vler8simit & riskut nga fatkeqésité natyrore:

2. Zhvillimi i metodave efikase pér identifikimin nevojave né zvogélimin e risqeve nga fatkeqésité
natyrore .

3. Zhvillimi dhe harmonizimi i planit vendor t& emergjencave mjedisore;

4. Monitorimi dhe koordinimi i punés pér miréfunksionimin e sistemit t& paralajmérimit t&
hershém mbi fatkeqésité dhe rreziqet natyrore;

5. Planifikimi pér kryerjen ¢ investimeve parandaluese, mbrojtése dhe rehabilituese.

6. Vlergsimi, monitorimi dhe kontrolli i zbatimité te politikave dhe projekteve & trajtimit t&
mbetjeve urbane. t& pérmirésimit t& eficences s& energjisé dhe t& promovimit dhe peérhapjes s&
energjive alternative, zonat problematike mjedisore, gjelbérimin;

SPECIALIST 4
Detyrat:

1. Monitoron progesin e identifikimit dhe t& verifikimit t& fémijéve q€ kang nevoje pér mbéshtetje
dhe mbrojtje.

2. Krijon, zhvillon dhe lehtéson bashképunimin me organct qeverisjes vendore dhe gendrore per
ebatimin dhe monitorimin legjislacionit dhe politikave shtetérore per mbrojten e fmijéve;

3. Programon masat p&r ritjen e kapaciteteve pér té gjithé aktorét né nivel vendor qé jane té
angazhuar me g&shtjet ¢ mbrojtjes s¢ fémijéve; Organizon punén pér identifikimin dhe trajtimin
e problemeve né shtresat varféra dhe vulnerabél ¢ shoqérise, duke ndjekur procesin shqyrtimit
té dokumentacionit per aplikimet né programet e strehimit, qé nga momenti i dorézimit t&
dokumentacionit, deri tek momenti miratimit ose refuzimit t& kerkesés pér strehim nga qytetari
¢ familjeve - pérfituese nga programet e strehimit;

4. Péercakton regullat dhe procedurat administrative, peér _ményrén e progesit & shqyrtimit te

dokumentacionit pér aplikimet n& programet e strehimit;
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5. Pércakton planet, programet e nxitjes dhe zhvillimit profesional Si dhe projektet me donatorg,
me qéllim gé té sigurohet dhe t& nxitet punésimi;

6. Pércakton planet, monitoron dhe kountrollon informacionin, t€ dhenat pérpunuare e
pétllogaritura pér pérfitimin nga kategorité né nevojé té pagesave nga skemat sociale:

Pérgjegjésité:

I. Monitorimi i progesit t identifikimit dhe t& verifikimit t& fémijéve g& kan& nevoje pér mbéshtetje
dhe mbrojtje.

2. Bashképunimi me organet e geverisjes vendore dhe gendrore pér zbatimin dhe monitorimin e
legjislacionit dhe politikave shietérore pér mbrojten e fEmijéve;

(U8

Identifikimi dhe trajtimi i problemeve né shtresat varfera dhe vulnerabél & shogérisé;

4. Pércaktimi regullave dhe procedurave administrative, pér ményrén e progesit (& shqyrtimit t€
dokumentacionit pér aplikimet n& programet e strehimit;

5. Pércaktimi i planeve, programeve t& nxitjes dhe zhvillimit profesional;

6. Pércaktimi planeve, onitorimi dhe kontrolli informacionit, t& dhenat e perpunuara pérllogaritura

pér pérfitimin nga kategorité né nevojé t€ pagesave nga skemat sociale

NENI 44
DREJTORIA JURIDIKE DHE PROKURIMEVE PUBLIKE

MISIONI1

Misioni 1 Drejtorisé Juridike dhe Prokurimeve Publike &shté t& sigurojé zbatimin e kuadrit ligjor dhe
reegulilator né fushén e ndihmés juridike né institucion , mirémenaxhimn e fondeve publike népérmjet
prokurimeve publike dhe miréadministrimin e pronave publike lejeve dhe lishencave.

BAZA LIGJORE

Ligji Nr 7850 dat& 29.07.1994 * Pér kodin civil t& Republikés s& Shqip&risé ” I ndryshuar ;

Ligji Nr 8116 daté& 29.03.1996 * Kodi 1 Procedurés Civile I Republikés s& Shqip&risé ”; 1 ndryshuar
Ligji Nr 44/2015 “ Kodi I Procedurés Administrative I Republikés s& Shqip&ris€”; I ndryshuar

Ligj Nr 7961 daté 12.07.1995 “ Kodi [ Pun&s | Republikés s& Shqipérisé ” I ndryshuar

Ligji Nr 152/2013 * Pér statusin e népunésit civil 7 I ndryshuar

Ligji Nr 39/2015 © Pér vetqeverisjen vendore” | ndryshuar;

Ligjit Nr.162, daté 23.12.2020 “Pé&r prokurimin publik”;

Ligji Nr 8308 daté 18.03.1998 « Pér transportet rrugore ™ | ndryshuar ;

Ligji Nr 107/2014 « Pér planifikimin dhe zhvillimin e territorit ”; I ndryshuar

Ligji Nr 9632 dat& 30.10.2006 * Pér sistemin e taksave vendore” I ndryshuar

Ligj Nr 10081 datg 23.02,2009 “ Pér licencat , autorizimet dhe lejet né Republikén e Shqipérise” I
ndryhsuar

Ligji Nr 93/2015 * Pér turizmin” 1 ndryshuar

Ligji Nr 8378 daté 22.07.1998 “ Kodi rrugor I Republikés s¢ Shqip&risé ” I ndryshuar;

Ligjit Nr.7512, daté 10.8.1991 “Pér sanksionimin dhe mbrojtjen e pronés private, t¢ nismés s€ liré, &
veprimtarive private (& pavarura dhe privatizimit”, t€ ndryshuar

Ligjit 115/2014 “Pér ndarjen administrative — territorial & njésive t&€ vetqeverisjes vendore né
Republikés s& Shqipérisé”,
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Ligji 139/2015 * Pér vetqeverisjen vendore ™ | ndryshuar ;

Ligji Nr 8744 daté 22.02.2001 “ Pér transferimin e pronave t& paluajtshme n& Njésité e Qeverisjes
Vendore ” | ndryshuar;

Ligji Nr 8743 daté 22.02.2001 * Pér pronat e paluajtshme t€ shtetit”

Ligji Nr 9235, daté 29.7.2004 “Pér kthimin dhe kompensimin e pronés” I ndryshuar ;

Ligji Nr 9244 daté 17.06,2004 “ Pér mbrojtjen e toké&s bujgésore ” [ ndryshuar

Ligj 171/2014 « Pér pérfundimin e procedurave ligjore t& kalimit t& tokés bujgésore 1€ ish ndérmarjeve
bujgésore né pronési t& pértituesve

Ligjit nr. 8450, daté 24.2.1999, “Pér pérpunimin, transportimin dhe tregtimin e nafiés, gazit dhe
nénprodukteve t& tyre”, t& ndryshuar

Ligji Nr 9385 daté 04.05.2005 * Pér pyjet dhe shérbimin pyjor ” I ndryshuar

Ligji Ni 9693 daté 19.03.2007 « Pér fondin kullosor” | ndryshuar

Ligji Nr 44/2015 “ Kodi I Procedurés Administrative t& Republikés sé Shqipérisé [ ndryshuar;

Ligjin Nr 10296, daté 08.07.2010 “P&r Menaxhimin Financiar dhe Kontrollin” I ndryshuar

Ligji Nr. 20/2020 “Pér pérfundimin e proceseve kalimtare t& pronésisé né Republikén e Shqip@ris€” |
ndryshuar;

Ligjin nr.9774, daté 12.7.2007 “Pér vlerésimin dhe administrimin e zhurmés ne mjedis”

Detyrat dhe pérgjegjésité e Drejtorit:

1. Drejtori i Drejtorisé drejton veprimtaring e DJPP ¢ pérfagéson até dhe vepron n€ emér t& saj. Al
gshté kreu administrativ i késaj drejtorie, i cili &shté pérgjegjés pér monitorimin e zbatimit &
dispozitave ligjore nga ana e institucionit; ndarjen e detyrave t& sektoréve pérbérése si dhe
sigurimin e koordinimit ndérmjet tyre me drejtorité pérgjegi€se pér administrimin dhe
funksionimin e sistemit t& ndihmés juridike;

2. Drejtori , organizon dhe menaxhon punén e drejtorisé né ményré té tille qé t& sigurohet q& hartimi

dhe zbatimi i politikés g& ndiqet t& jet& i miré-koordinuar dhe efigent.

Drejtori i DJPP angazhohet né detyrat ¢ méposhtme funksionale:

Pérfagéson Drejtoring né marrédhénie me palét e treta;

5. Studion dhe analizon objektivat, nevojat dhe problematikat né funksionimin e DJPP dhe merr masa

pér realizimin ¢ p8rmirésimin e tyre;

Ndjek pérdorimin e fondeve financiare dhe burimeve t€ tjera financiare t€ ligjishme;

Realizon kontrolle prané Sektoréve pérkatés dhe pércakton objektivat vjetoré t& performancés;

8. Mbikéqyr veprimtaring e sekioréve pérkatése né kuadér t& zbatimit t& detyrave dhe € ligjit dhe
akteve nénligjore;

9. Kryen detyra t& tjera bazuar né misionin e drejtorisé apo qé& i caktohen né ligie dhe/ose akte
nénligjore apo urdhéra t& vecanté t& miratuar nga titullari I institucionit,

10. 1 raporton dhe jep llogari t& drejtpérdrejté sekretarit t& pérgjithshém si dhe titullarit té institucionit

11. Miraton cdo project vendim 1 pérgatitur nga drejtori t& ndryshme t€ institucionit duke konfirmuar
ligishméring e dispozitave ligjor t& zbatuar rast pas rasti t& cilat propozohen pé&r miratim né
keshillin bashkiak.

12. Siguron  zhvillimin e njé sistemi t& qgéndrueshém t& menaxhimt t€ informacionit
(dokumentacionit/shkresés zyrtare), pér t& vendosur prioritet ¢ duhura, né ményré & ¢éshtjet t&
mund t& identifikohen né kohé dhe té keng pérgjigjen /zgjidhjen brenda afatit t€ caktuar;

13. Siguron njé sistem efektiv t& kontrollit t& brendshém pér administrimin teknik t€ informacionit mbi
bazén ligjore dhe nénligjore né nivel géndror dhe vendor, si dhe t€ raporteve periodike, sipas
kérkesave t& eprorit, pér informacionin dhe té dhéna gé ka n& administrim, duke i“u pérmbajtur
objektivave dhe afateve té caktuara

&

=N
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14.

15.

16.

17.

18.

Harton plane pune dhe veprimi ng lidhje me sigurimin e asistencés ligjore dhe juridike, mbi aktet
ligiore dhe nénligjore, ng lidhje me informimin, njohjen mé t& mirg, kuptimin, ndryshimet e
legjislacionit n& fuqi nga strukturat e Bashkisé Gjirokastér

Koordinon punén dhe jep rekomandime pér zgjidhjen ¢ kérkesave dhe problemeve, € cilat
parashtrohen né rrugé administrative, pér ¢éshtje me natyré ligjore dhe juridike;

Koordinon punén pér asistencén, mbéshtetjen dhe dhénien e konsulencés sé nevojshme ligjore mbi
céshtjet q& kérkohen pér t“u trajtuar nga Kryetari i Bashkisg, (vendime, urdhéra, urdhéresa,
rregullore,) né ushtrimin e funksioneve dhe kryerjen e detyrave t€ t€ gjitha strukturave t& Bashkisé;
Nénshkruan cdo faturé pér arkétim t& dalé nga sektorét pérkatés pér taksa dhe tarifa t& ndryshme
ndaj subjekteve fizik dhe juridiké.

Nénshkruan shkresat dalése brenda institucionit,

SEKTORI JURIDIK

Pérgjegjési i sektorit juridik &shté népunési qé organizon dhe drejton punén brenda Sektorit duke béré
ndarjen e detyrave pér népunésit e tjeré t& sektorit dhe duke mbikégyryr ecuring e detyrave t& dhéna.

Detyrat e Pérgjegjésit:

it S

wh

9.
10.
Ii.

12,

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

Organizon, koordinon dhe drejton punén brenda Sektorit duke béré ndatjen e detyrave

Mbikéqyr dhe sigurohet q& detyrat ¢ dhéna prej tij jané kryer né koh& dhe me cilési

Mundéson kushtet normale pér funksionimin normal t€ Sektorit

Siguron marrédhénie t& rregullta komunikimi me punonjésit e Sektorit duke garantuar
vazhdimésing e punés

Siguron zbatimin e programit t& detyrave pér Sektorin dulke kiasifikuar pérpartsité

Kontrollon, rishikon t& gjitha materialet dhe korrespodencat e hartuara nga punonjésit e Sektorit,
para paraqitjes pér miratim dhe nénshkrim.

Analizon mbarévajtien e pérmbushjes s& detyrave nga ana e Sektorit, informon drejtpérdrejt
Drejtorin e Drejtorisé mbi punén e kryer dhe rezultatet e punés

Zbaton detyrat ¢ ngarkuara sipas rregulloreve né fuqi si dhe planeve t& punés t& miratuara nga
Kryetari | Bashkisé

Harton planin vjetor ligjor t& Sektorit Juridik

Jep asistencé ligjore dhe orienton qytetarét q& paragesin problematikat e tyre né Zyrén Juridike
Pérgjegjésité:

Sigurohet qé Bashkia Gjirokastér t& ket pérfagésimin e duhur n& proceset gjyqésore duke mbrojtur
interesat institucionale

Sigurchet q& plani vjetor i hartuar pér Sektorin Juridik t& zbatohet dhe & arrihen objektivat e
vendosura

Raporton rregullisht te Drejtorimbi mbarévajtjen e punés

Sigurohet q& ndarja ¢ punéve midis specialistéve té jeté e drejté dhe e paanshme

Sigurohet q& dokumentacioni i zyrés t& jeté i organizuar , i ndaré sipas tipologjis€ s& shkresave
Harton listéprezencén mujore té paragitjes né puné pér gjithé punonjésit e zyrés

Sigurohet qé gjithé qytetarét q& paragiten né zyrén juridike t& marrin asistencén e duhur juridike

T& jeté pjesé e komisioneve t& ndryshme t& pércaktuar me urdhér (& vecanté nga ana e titullarit t&
institucionit

Detyrat e Specialist Jurist 1:
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et

10.
11

12.

Pér

I.

2.

10.

11.

Ndjek t& gjitha shkallét e gjykimit ¢&shtjet gjyqésore né & cilat Bashkia &shté palé ndeérgjyqése.
Harton dhe pérgatit praktikén ligjore pér ¢éshtjet gjyqésore t& Bashkisé, duke pérfshirg
pérmbledhje faktesh, analizé ligjore dhe list€n e provave.
Mbledh dhe organizon dokumentacionin mbéshtetés nga sektorét e tjeré pér pérgatitjen e qéndrimit
gjyqésor.
Njofton pérgjegjésin e sektorit pér ¢do zhvillim, problem apo ndryshim q& lidhet me proceset
gjygésore dhe ecuring e tyre.
Pergatit dhe menaxhon komunikimin zyrtar me subjektet e treta, né funksion t& garantimit dhe
mbrojtjes s¢ interesave t& Bashkisé..
Pergatit dhe kontrollon projekt-akte normative dhe administrative t& Bashkis€, né funksion t&
zbatimit t& kompetencave t& deleguara dhe realizimit t& objektivave institucionale.
Jep késhillim juridik t& vazhdueshém te t& gjitha njésit e tjera organizative t& pérfshira né
proceduré kontraktore e gjyqésore.
Pérgatit dhe verifikon shpalljet publike t& Bashkisg sipas legjislacionit n& fuql.
Shqyrton né ményré t& detajuar kérkesat e paragitura nga qytetarét, duke bér€ analizén juridike t&
pérmbajtjes dhe bazés ligjore @ tyre, si dhe duke verifikuar pérputhshméring me dispozitat ligjore
dhe rregulloret né fuqi.
Jep opinion ligjor pér marréveshje ndérinstitucionale.
Harton dhe [&shon vertetime (emri, bashkejetese, etj) né pérputhje me kérkesat ligjore dhe
rregulloret e brendshme
Koordinim dhe bashképunim té vazhdueshém me specialistét e tjeré & sektorit, me gé€llim
realizimin me efektivitet t& funksioneve t& zyrés, garantimin e unifikimit t¢ praktikave dhe
pérmbushjen e pérgiegjésive institucionale né pérputhje me kuadrin ligjor né fuqi.
gjegjesité:
Pérfaqéson Bashking né (& gjitha proceset gjyqésore, duke ndjekur me pérkushtim (€ gjitha shkallet

e gjykimit dhe duke mbrojtur interesat institucionale.

Harton dhe pérgatit dokumentacionin ligjor pér ¢&shtje gjyqésore, duke perfshiré analizén ligjore,
faktet dhe provat mbéshtetése.

Siguron mbledhjen dhe organizimin ¢ dokumentacionit nga sektorst pérkatés, plr géndrimet
gjygésore dhe vendimmarrjet ligjore.

Informon né ményré t& vazhdueshme strukturat drejtuese pér zhvillimet dhe ndryshimet né proceset
giyqésore, duke garantuar transparencé dhe koordinim,

Menaxhon komunikimin ligjor zyrtar me palét e treta, me géllim mbrojtjen dhe promovimin ¢
interesave t& Bashkisg,

Pérgatit dhe kontrollon projekt-akte normative dhe administrative, duke garantuar pérputhshméring
me legjislacionin dhe objektivat institucionale.

Ofron késhillim ligjor profesional dhe t& bazuar né ligj pér njésité organizative t& Bashkis€, né
lidhje me ¢éshtje kontraktore apo gjyqgésore.

Pérgatit dhe verifikon shpalljet publike dhe vértetimet ligjore, duke respektuar ligjin dhe rregulloret
e brendshme.

Shqyrton dhe analizon kérkesat e qytetaréve, duke vlerésuar pérputhshméring e tyre me dispozitat
ligjore né fuqi.

Bashképunon ngushté me specialistét ¢ tjeré t& sektorit, pér & siguruar unifikimin e praktikave dhe
pérmbushjen efektive t& funksioneve ligjore & institucionit.

Té jeté pjesé e komisioneve t& ndryshme t& pércaktuar me urdhér (& vecants nga ana e titullarit &
institucionit
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Detyrat e Specialist Jurist 2:

[

('S

10.

11

12.

I3.

Ndjek t& gjitha shkallét e gjykimit ¢&shtjet gjyqésore né té cilat Bashkia éshté palé ndérgjyqése.
Raporton né ményré t& vazhdueshme tek pérgjegjési i sektorit dhe drejtori i zyrés pér gdo ndryshim,
problem apo fazg & re né proceset gjyqésore q€ ndjek.

Harton dhe ndjek korespodencat me t& tretét né interes té mbrojtjes sé interesave t& Bashlkisg.
Drafton dhe rishikon dokumentacionin ligjor dhe nénligjor t& Bashkisg, né kuadér t& pérmbushjes s€
funksioneve & pércaktuara me legjislacionin né fuqi.

Bashk&punon me njésité pérkatése t¢ Bashkisé pér t& ofruar interpretim dhe zbatim korrekt t€
legjislacionit né kuadér 1§ procedurave t& hartimit t& kontratave dhe mbrojtjes ligjore né rastet e
proceseve gjyqésore.

Harton dhe pérgatit praktikén ligjore pér ¢éshtjet gjyqésore t& Bashkisé, duke pérfshiré pérmbledhje
faktesh, analizg ligjore dhe listén e provave.

Mbledh dhe organizon dokumentacionin mbéshtetés nga sektorét ¢ tjeré pér pérgatitien e qéndrimit
giygésot.

Asiston ne hartimin dhe 18shimin e vertetimeve (emri, bashkejetese, etj) né pérputhje me kérkesat
ligjore dhe rregulloret ¢ brendshme.

Ndjek dhe raporton zbatimin e vendimeve ekzekutive t& dala nga gjykatat pér gjoba administrative,
pérgatit dhe pércjell dokumentacionin pérkatés prang zyrés pérmbarimore, si dhe monitoron ecuring
e procedurés sé ekzekutimit n& pérputhje me legjislacionin pérkatés dhe bashképunon me zyrén e
financés.

Siguron asistencé ligjore qytetaréve népérmjet interpretimit té legjislacionit né fuqi, oftimit t&
késhillimit juridik dhe orientimit mbi procedurat administrative apo gjyqésore, né pérputhje me t&
drejtat dhe interesat e tyre ligjore.

Asiston né proceset administrative dhe juridike t& implementimit t& shérbimit t& provés me puné né
komunitet.

Ofron asistencé né hartimin dhe pérgatitien e urdhrave dhe rregulloreve t& brendshme, duke
siguruar pérputhshméring e tyre me legjislacionin né fugi dhe nevojat e administrates.

Koordinim dhe bashképunim t& vazhdueshém me specialistét ¢ tjeré t& sektorit, me géllim
realizimin me efektivitet t& funksioneve t& zyrés, garantimin e unifikimit t€ praktikave dhe
pérmbushjen e pérgjegjésive institucionale né pérputhje me kuadrin ligjor n¢ fuqi.

Pérgjegjésité:

1

(U8

Siguron pérfagésimin ligjor t¢ Bashkisé né & gjitha shkallét ¢ gjykimit pér céshtjet ku Bashkia
sshté palé ndérgjyqése, si dhe hartimin dhe pérgatitjen e dokumentacionit pérkatés.

Raporton vazhdimisht tek pérgjegjési i sektorit dhe drejtori i zyrés pér gdo ndryshim n& ¢éshtjet
gjyqésore dhe administrative.

Pérgatit dhe menaxhon korespondencén me palét e treta pér mbrojtjen e interesave t€ Bashkisg.
Harton dhe shqyrton aktet ligjore dhe nénligjore t& Bashkisg, duke garantuar perputhshméring e tyre
me legjislacionin né fuqi.

Ofron asistencé ligjore pér njésité strukturore t& Bashkisé né procesin e hartimit t&€ kontratave,
marréveshjeve dhe akteve administrative, duke siguruar zbatim t€ drejté dhe t€ unifikuar t&
legjislacionit.

Pérgatit analizén ligjore dhe pérmbledhjen faktike pér ¢éshtjet gjyqésore, duke péerfshirg
identifikimin dhe sistemimin e provave, si dhe ndértimin e qéndrimit mbrojtés t& institucionit.
Bashkérendon me scktorét e tjeré administrativé mbledhjen dhe strukturimin e dokumentacionit
mbéshtetés pér proceset gjyqésore dhe ¢éshtjet me karakter juridik.
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10.
11,
12.
13.
14.
15,

16.
17.

I8.

9.

20.

21.

22.
23.

24.
25.

Ndjek zbatimin e vendimeve t€ formés sé€ preré té gjykatave per ekzekutimin e gjobave, pérgatit
dokumentacionin pérkatés pér procedurat pérmbarimore dhe monitoron ecuringé e ekzekutimit, né
bashképunim me organet pérkatése.

Siguron interpretimin dhe zbatimin korrekt t& legjislacionit né€ ofrimin e ndihmés juridike
(ytetaréve.

Bashképunon ngushté me specialistét e tjere 18 sektorit, pér t& sigurvar unifikimin e praktikave dhe
pérmbushjen efektive t& funksioneve ligjore té institucionit

Té jeté pjesé e komisioneve t€ ndryshme &€ pércaktuar me urdhér t& vecant€ nga ana e titullarit t&
institucionit

Detyrat ¢ Specialist Jurist 3

Ndjek té gjitha shkallét e gjykimit ¢éshtjet gjyqgésore né té cilat Bashkia éshté palé ndérgjyqése.
Informon pérgjegjésin e sektorit dhe drejlorin e zyrés pér 18 gjitha ndryshimet, problematikat dhe
ecuriné e proceseve gjyqésore.

Pérgatit dhe administron shkresat zyrtare me palét e treta, né€ funksion t€ mbrojtjes sé€ t& drejtave
dhe interesave t& Bashkisé.

Harton dhe rishikon projekt-akte t& Bashkisé né pérmbushje t€ punés dhe detyrave t€ ngarkuara.
Siguron mbéshtetje dhe késhillim juridik pé&r strukturat e brendshme t¢ Bashkis€, n€ funksion té&
zbatimit t& drejté t& procedurave ligjore q€ lidhen me ¢éshtje kontraktore dhe kontestime gjyqésore.
Harton dhe pérgatit praktikén ligjore pér ¢céshtjet gjyqésore t& Bashkisg, duke pérfshirg pérmbledhje
faktesh, analizé ligjore dhe listén e provave.

Mbledh dhe organizon dokumentacionin mbéshtetés nga sektorét e tjeré pér pérgatitjen e géndrimit
gjyqgesor,

Asiston ne hartimin dhe 1&shimin e vertetimeve (emri, bashkejetese, etj) n& pérputhje me kérkesat
ligiore dhe rregulloret e brendshme.

Koordinon dhe monitoron zbatimin e masés s& shérbimit t&€ provés me puné né komunitet, duke
siguruar pérputhshméring me dispozitat ligjore dhe kérkesat e prokurorisé, si dhe pérgatit raportet
pérkatése pér autoritetet kompetente.

Koordinon me sektoret ¢ tjere te bashkisé pér zbatimin e vendimeve gjyqésore.

Kryen vlergsimin ligjor té kérkesave té gytetaréve pér t& pércaktuar vlefshméring dhe themelin
juridik t& tyre, si dhe pér t& rekomanduar veprimet e métejshme institucionale né pérputhje me
ligjin.

Asiston né ndjekjen e ecurisé se mbledhjes sé€ gjobave administrative.

Koordinim dhe bashk&punim t€ vazhdueshém me specialistét e tjeré t& sektorit, me qéllim
realizimin me efektivitet t& funksioneve t€ zyrés, garantimin ¢ unifikimit t& praktikave dhe
pérmbushjen e pérgjegjésive institucionale né pérputhje me kuadrin ligjor né fuqi.

Pérgjegjésité:

1.

L

Al

Pérfagéson Bashking né t& gjitha shkallét e gjykimit dhe n€ ¢do proces gjyqésor ku Bashkia éshtg
palé ndérgjyqése, duke ndjekur me korrektési procedurat ligjore dhe duke mbrojtur interesat e
institucionit.

Informon pérgjegjésin e sektorit dhe drejtorin pér ecuring e ¢éshtjeve gjyqésore dhe administrative.
Pérgatit dhe administron dokumentacionin ligjor pér Bashkin€ dhe palét e treta.

Harton dhe rishikon projekt-akte, akte nénligjore apo dokumente t& tjera ligjore t& Bashkisg, né
pérputhje me kérkesat ¢ ligjit dhe nevojat e institucionit.

Ofron késhilla ligjore pér sektorét e Bashkisé né ¢éshtje kontraktore dhe kontestime gjyqésore.
Pérgatit analizat ligjore dhe dokumentet mbéshtetése pér géshtjet gjyqésore t& Bashkisé.

Mbledh dhe orpanizon dokumentacionin nga sektorét e Bashkis€ pér pérgatitjen e gqéndrimeve
ligjote.
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8. Koordinon dhe monitoron zbatimin e masés s& dénimit penal me shérbim n& komunitet, duke
bashképunuar me organet kompetente dhe duke hartuar raportet pérkatése pér zbatimin né pérputhje
me kérkesat ligjore dhe t& prokurorisé.

9. Vlergson kérkesat ligjore t& qytetaréve dhe propozon veprime té pérshtatshme.

10. Bashké&punon ngushté me specialistét e tjeré t& sektorit, pér t& siguruar unifikimin e praktikave dhe
pérmbushjen efektive t€ funksioneve ligjore t€ institucionit.

L1, TE jeté pjesé e komisioneve t& ndryshme t€ pércaktuar me urdhér t& vecanté nga ana e titullarit t&
institucionit

SEKTORI I PROKURIMEVE PUBLIKE

4

Detyrat e Pérgjegjésit: Con

1. Siguron perdorimin sa me ekonomik dhe efektiv te fondeve publike dhe zbatimin e procedurave te
prokurimit,ne mbeshtetje te legjistacionit ne fuqi;

2. Siguron transparencen dhe jodiskriminimin gjate zhvillimit te procedurave te prokurimit per
malilrat, sherbimet, punet publike dhe investimet e lidhura me to;

3. Realizon brenda afatit te percaktuar nga ana ligjore te gjitha prokurimet per mallrat, sherbimet,
punet publike apo investimet,duke beret ¢ mundur realizimin e objektivave primare te Bashkise
Gjirokaster;

4. Rrit efecencen dhe efikasitetin ne procedurat e prokurimit per mallrat, sherbimet,punet publike dhe
investimet ¢ lidhura me to,te realizuara nga Bashkia Gjirokaster,duke siguruar nje perdorim sa me
te mire te fondeve publike

5. Realizon ndarjen e punés dhe t€ jap€ instruksione dhe ndihmén ¢ domosdoshme pér vartésit direkt
pér pérmbushjen e detyrave;

6. Té jeté pjesé e komisioneve t& ndryshme t& p&rcaktuar me urdhér t& vecanté nga ana e titullarit t&
institucionit apo z&évendgs titullarit t& AK.

7. T€ mbajé korespodencén e zyrés dhe ta shpérndajé até &k specialistét pérkatés pér kthim pérgjigjeje
brenda afateve ligjoré.

Pergjegjésite:

1. Titullari i autoritetit/entit kontraktor, né fillim t& vitit, cakton me urdhér téveganté personin/personat
pérgjegjés pér prokurimin dhe dérgon emrin/emratrespektivé, me kontaktet pérkatése, né Agjencing e
Prokurimit Publik.Personi/at pérgjegjés duhet t€ jeng minimalisht me arsim t& lart& Autoritetet/entet
kontraktore duhet t& nxisin trajnimin e personit/personavepérgjegjés né fushén e prokurimit publik,
Personi/at pérgjegiés pér prokurimin duhet t& administrojé/jné né ményré tévazhdueshme procesin e
prokurimit N& varési t& numrit t& procedurave (& prokurimit t& parashikuara pér t’uzhvilluar,
autoriteti/enti kontraktor mund t& caktoj& mé shumé se njé personpérgjegjés pér prokurimin,

2.Pér ¢do proceduré prokurimi, ng varési t& specifikés s& objektit t& prokurimit,titullari i autoritetit/entit
kontraktor krijon njésiné e prokurimit.N& pérbérje t& njésis¢ s€ prokurimit &shté detyrimisht, personi
pérgjegjés pérprokurimin, dhe t& paktén njé specialist fushe, né rast se kérkohen njohuri t€specializuara
pér objektin e prokurimitNé rastet kur autoriteti/enti kontraktor ka mé& shumé& se njé person
pérgjegjés,titullari i autoritetit ose entit kontraktor mund t& vlerésojé pérfshirjen e dy osemé shumé prej
tyre, né njésing e prokurimit.N& raste (& tjera, titullari i autoritetit/entit kontraktor cakton né pérbérjen
enjésisé s& prokurimit, pérveg personit pérgjegjés pér prokurimin, njé ose disapersona té tjeré, me arsim
t& larté.N& ¢do rast, numri 1 anétaréve t& njésisé sé prokurimit duhet t€ jet& numér tek. N& rast mungese
personeli, autoriteti/enti kontraktor mund t& kérkojé staf téspecializuar nga autoritete/ente t& tjera
kontraktore ose t&€ punésojé eksperté té€jashtém.Pérvec sa mé sipér, autoriteti/enti kontraktor mund té
krijojé njé njési tépérbashkét prokurimi me njé apo mé shumé autoritete/ente kontraktore,

58




3. Personi/at pérgjegjés pér prokurimin kryen/jné detyrat e méposhtme:

a) Sigurimin ¢ t& dhénave té nevojshme nga strukturat pérkatése né instituciondhe pérgatitjen e regjistrit
1& parashikimit dhe regjistrit t& realizimit téprocedurave t& prokutimit publik;

b) Pérzgjedhjen e llojit t& procedurés sé prokurimit (dhe justifikimin, kur gshtérasti) kur kjo nuk bé&het
nga struktura t& tjera t€ posagme;

¢) Hartimin e urdhrit t& prokurimit;

¢) Pérgatitien e dokumenteve t& tenderit dhe mbledhjen e t€ gjitha materialeveté nevojshme, qé€ u
bashké&lidhen atyre;

d) Hartimin dhe dérgimin e njoftimeve pér publikim, brenda afateve kohore;

dh) Hartimin dhe dérgimin e ftesave pér pjesémarrje kandidatéve t& ftuar né njéproceduré prokurimi,
nése &shté rasti, duke argumentuar pérzgjedhjen e tyre;

¢) Administrimin e t& gjitha procesverbaleve pér pérgatitjen e procesit téprokurimit, dokumentet e
tenderit, procedurat e pércaktimit t& fituesit, dukepérfshirg edhe procesverbalet e mbledhjeve, kur €shté
rasti;

&) Llogaritjen e gmimeve t& shitjes s& dokumenteve t& tenderit q& u jepen operatoréve ekonomiké me
kérkesé té tyre, kur €shté rasti;

£) N& kuadér t& hartimit & dokumenteve t€ tenderit, bashkérendimin ¢ punésme APP-né, me qétlim
realizimin e késaj detyre me efikasitet dhe népérputhje me legjislacionin e fushés né fuqi;

g) Ndjek procesin e komunikimit me operatorét ekonomikg, t& perfshiré né procesin e ankimimit, pér
¢do vendim né procesin e shqyrtimit t& ankesés,sipas parashikimeve né kéto rreguila;

gj) Administrimin e dokumentacionit né formé & shkruar, origjinal ose fotokopje té noterizuar té
operatorit ekonomik fitues, pérpara lidhjes sékontratés nga autoriteti/enti kontraktor;

h) Ndjekjen ¢ procedurave pér konfiskimin e sigurimit t€ ofertés sipas pércaktimit né LPP dhe n& kéto
rregulla; ‘

i} Administrimin e sigurimit t& kontratés pérpara lidhjes s€ kontratés nga autoriteti kontraktor;

_ Detyrat dhe pérgjegjésité Specialist Prokurimesh 1 ( Anétar I njésis¢ s¢ prokurimit/ blerjeve té
vogla) b/ By ’

Specialisti i fushés ose struktura e posagme kryen detyrat ¢ méposhtme, sipas rastit:
Hartimi jspecifikimeve teknike;
Pérllogaritja e fondit limit;
Hartimi i kérkesave pér kualifikim lidhur me kapacitetin teknik;
Hartimi i kritereve pér shpalljen e ofertés fituese, nése &shté rasti;
Pércaktimi i cdo informacioni tjetér specifik t€ nevojshém pér objektin ¢ prokurimit (si p.sh.,
grafiku i 1&vrimit).
6. N& rast se detyrat nuk jané kryer nga specialisti i fushés ose struktura ¢ posagme, ato do t& kryhen
nga njésia e prokurimit/komisioni i prokurimit me vler¢ t€ voggl, pér objektin qé prokurohe.
7. Te asistojé né inventarizimin e dosjes.
t 8. TE jeté pjesé e komisioneve t& ndryshme t& pércaktuar me urdhér t€ vecanté nga ana e titullarit t&
institucionit apo z&vendgs titullarit &€ AK.
9. Siguron transparencen dhe jodiskriminimin gjate zhvillimit te procedurave te prokurimit per
mallrat, sherbimet, punet publike dhe investimet e lidhura me to;
10. Realizon brenda afatit te percaktuar nga ana ligjore te gjitha prokurimet per mallrat, sherbimet,
punet publike apo investimet,duke beret ¢ mundur realizimin e objektivave primare
11. Harton dhe pérgatit veertetimet pér realizim kontrate.

oA —

Detyrat dhe pérgjegjésité Specialist Prokurimesh 2 ( Anétar I njésisé sé prokurimit/ blerjeve t&
%\Mvogla)
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Specialisti i fushés ose struktura e posagme keyen detyrat e méposhtme, sipas rastit:

Hartimi ispecifikimeve teknike;

Pérllogaritia ¢ fondit limit;

Hartimi i kérkesave pér kualifikim lidhur me kapacitetin teknik;

Hartimi i kritereve pér shpalljen e ofertés fituese, nése &shté rasti;

Pércaktimi i ¢do informacioni tjetér specifik t& nevojshém pér objektin e prokurimit (si p.sh.,
grafiku i [Evrimit).

N& rast se detyrat nuk jang kryer nga specialisti i fushé&s ose struktura e posagme, ato do t&€ kryhen
nga njdsia e prokurimit’/komisioni i prokurimit me vleré t& voggl, pér objektin g& prokurohe.

Me urdhér t& vecanté caktohet si personi pérgjegjés pér ndjekjen e kontratave,

Te asistojé né inventarizimin ¢ dosjes.

. T& jeté pjess e komisioneve té ndryshme t& pércaktuar me urdhér t& vecanté nga ana e titullarit &

institucionit apo zévendgs titullarit & AK.

. Siguron transparencen dhe jodiskriminimin gjate zhvillimit te procedurave te prokurimit per

mallrat, sherbimet, punet publike dhe investimet e lidhura me to;

. Realizon brenda afatit te percaktuar nga ana ligjore te gjitha prokurimet per mallrat, sherbimet,

punet publike apo investimet,duke beret e mundur realizimin e objektivave primare

Detyrat dhe pérgjegjésité e Specialist Prokurimesh 3 ( Anétar 1 Komisionit t€ vlerésimit té

ofertave) Panse o

1. Specialisti anétar 1 Kvo-s& éshté pérgjegjés pér shqyrtimin dhe vlerésimin e ofertave.

2. Anétarét e komisionit duhet 18 zbatojné detyrat né pavargsi té ploté.

3. Naése kérkohen sqarime pér dokumentet e tenderit, kéto merren nga njésia e prokurimit.

4. N& ¢do rast, pérgjegjésia pér vlerésimin e ofertave &shté e Komisionit t& Vierésimit t€ Ofertave.

5. Pérjashtimisht, nése Komisioni i Vlergsimit (¢ Ofertave vlergson dhe argumenton se njé ose disa

oo

10,

12.
3.

kritere jang hartuar né kundérshtim me legjislacionin e prokurimit dhe/ose legjislacionin ¢ fushés né
fuqi, ka té& drejté t’i propozojé titullarit anulimin e procedurés.

Angtarét e komisionit nuk kryejng asnjé veprim tjetér, pérveg atyre t& pércaktuara shprehimisht né
kéto rregullat e prokurimit public.

Té& asistojé né pérgatitjen e dosjeve t& prokurimit p&r pjesén e plotésimit t& dokumentacionit si pjesé
e procesit t& vlerésimit duke pérfshire, PV e hapjes dhe vlerésimit t& ofertave, Pv anomalisht [ ulet,
Raport , Vendim, Propozim etj,

Te asistojé né inventarizimin e dosjes.

Té& jeté pjesé e komisioneve & ndryshme t& pércaktuar me urdhér t& vecanté nga ana e titullarit t&
institucionit apo z&vendés titullarit t& AK.

Siguron transparencen dhe jodiskriminimin gjate vlergsimit te procedurave te prokurimit per
mallrat, sherbimet, punet publike dhe investimet e lidhura me to;

. Realizon brenda afatit te percaktuar nga ana ligjore te gjitha vler8simet per mallrat, sherbimet,

punet publike apo investimet, duke beret e mundur realizimin e objektivave primare
EE

Detyrat dhe pérgjegjésité e Specialistéve t& Prokurimit pércaktohen sipas komisioneve pérkatése né
t& cilat jané anétaré.

SEXTORI I PRONAVE PUBLIKE DHE LISHENCAVE

Detyrat dhe pérgjegjésité e Pérgjegjésit:
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1. Koordinon punén né kuadér té kontrollit dhe p&rpunimit & dokumentacionit t& ardhur nga

subjektet fiziké apo juridiké, qé kérkojné té licensohen ose t& rinovojné licencat ekzistuese, si

dhe pér pérgatitjen e administrimit teknik t& progedurave qé lidhet me ushtrimin e aktivitetit

tregtar te karburanteve, gazit, t& ambulantéve né tregjet publike si dhe t€ shérbimeve publike;

2. Verifikon progedurat administrative dhe ligjore t& dokumentacionit t& paragitur nga subjektet

qé aplikojné pér t“u pajisur me licence pér tregtim karburanti me pakicg;

3. Verifikon progedurat administrative dhe ligjore t& dokumentacionit t& paraqitur né€ sektor nga
subjektet q& aplikojné pér t“u pajisur me licencé pér tregtim t& [éndéve djegése me pakicg;

4. Verifikon progedurat administrative dhe ligjore t& dokumentacionit (& paraqitur né sektor nga
subjektet q& aplikojn& p8r t*u pajisur me leje pér ushtrim aktiviteti n& hapésirén publike;

5. Verifikon progedurat administrative dhe ligjore t& dokumentacionit t€ paraqitur né sektor nga
subjektet q& aplikojné p&r t“u pajisur me leje pér ushtrim aktiviteti ambulant n€ hapésirén

publike né tregjet publike;

6. Merr masa organizative pér plotésimin e detyrave nga ¢do zyré e punonjés né vecanti dhe si sektor
brenda planifikimit t& detyrave t& Drejtorisé;

7. Evidenton problemet q& dalin nga veprimtaria e pérditéshme, si dhe géshijet e ndryshme q& ngrihen
me shkrim nga qytetarét, pércakton zgjidhjet e mundshme brenda kuadrit ligjor né fuqi dhe i propozon
drejtorit rrugézgjidhjet pérkatése;

8.Kontrollon punén e pérditshme t& specialistéve né varési, pér plotésimin ¢ detyrave g€ i jang
ngarkuar;

9. Organizon sistemin e administrimit t& informacionit dhe t& statistikave p&r veprimtaring e sektorit;
10.Bén vlerésime pune pér népunésit e sektorit. T& jeté pjesé e komisioneve t& ndryshme t& pércaktuar
me urdhér t8 vecants nga ana e titullarit t& institucionit

Detyrat dhe pérgjegjésité e Specialist 1: JEA :

1. Zbaton me pérpikméri dhe né nivel & larté profesional t& gjitha detyrat € ngarkuara nga eprorét e tij;

2. Jep pergjigje ligjore dhe teknike pér problemet specifike q& mbulon sipas detyrave qé i ngarkohen
brenda sektorit, si dhe pérgatit propozime lidhur me trajtimin e ¢éshtjeve t& ndryshme me karakter
profesional dhe teknik, sipas fushave g€ mbulon sektori;

3. Ndjek korrespondencén qé i &shté dhéng pér trajtim, duke respektuar rigorozisht afatet e
pércaktuara. Pérgatit materialin dhe pasi e siglon ia paraqet pérgjegjésit t€ sektorit dhe drejtorit &
drejtorisé;

4. Mban pérgjegjési pér cilésingé dhe saktésing profesionale t& materialeve (€ pErgatitura;

5. Té jetd pjesé e komisioneve & ndryshme t& pércaktuar me urdhér t€ vecant€ nga ana e titullarit t¢
institucionit

6. Ndjek progedurat pér pajisje me ligenca, gertifikata pér transport udhétarésh pér shérbimin e
transportit urban, transporti rrethqytetés, dhe autovetura 8+1.

7. Ndjek procedurat pér pajisje me gertifikata pér shérbime transporti t€ udhétargve llogari t& vet pér
kategoriné nxénés dhe student dhe pér punonjés t& subjekieve private dhe publike.

8. Ndjek progedurat pér dhénien e ligencave pér agjencité e transportit ndérkombétare ¢ transportit
brenda vendit

9. Pérgatit autorizime pér mjetet qé lejohen t& qarkullojné né qytet pér banor, pér shérbim t&
transportit t& nxénésve dhe studentéve dhe pér shérbim té transportit t& punonjésve té subjekieve
publike dhe private.

10. Pérgatit autorizime pér vendqéndrimin (miratuar me VKB) te mjeteve té agjencive turistike.

i 1. Ndjek progedurat pér pajisje me ligenca dhe gertifikata pér transport malli pér vehte dhe pér t& treté
brenda vendit.
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12.

13.

14.

15.
16.

Shqyrton shkresat me objekt ankese ose kérkese drejtuar drejtorisé té t€ ardhurave dhe rekomandon
pérgjigjet pérkatése sipas legjislacionit ne fugi.

Administron dosjet pérkatése pér subjektet t& cilat jang lejuar pér t& shfrytézuar burimet minerare
pér té vazhduar mé tej me vjeljen e taksés pérkatése

Rakordon cdo fundmuaj me Drejtoring ¢ Zhvillimit Ekonomik, Bujqésisé Taksave dhe
Pérformancés

Zbaton Urdh&ra pune pér verifikimin né terren sipas rasteve dhe objekteve specifike.

T& jeté pjesé e komisioneve t& ndryshme t& pércaktuar me urdhér t& vecanté nga ana e titullarit t&
institucionit

Detyrat dhe pérgjegjésité e Specialist 2:

[y

9.
10.

I
12.

Zbaton me pérpikméri dhe né nivel t& lartg profesional t& gjitha detyrat e ngatkuara nga eprorét e tij;
Jep pérgjigje ligjore dhe teknike pér problemet specifike & mbulon sipas detyrave g€ i ngarkohen
brenda sektorit, si dhe pérgatit propozime lidhur me trajtimin e ¢éshtjeve & ndryshme me karakter
profesional dhe teknik, sipas fushave q&€ mbulon sektori;

Ndjek korrespondencén qé i &shté dh&né pér trajtim, duke respektuar rigorozisht afatet e
pércaktuara. Pérgatit materialin dhe pasi e siglon ia paraget pérgjegjésit t€ sektorit dhe drejtorit &
drejtorisé;

Mban pérgjegjési pér cilésing dhe saktésing profesionale t& materialeve t€ pérgatitura;

T& jeté pjesé e komisioneve t& ndryshme t& pércaktuar me urdhér (8 vecanté nga ana e titullarit
institucionit

Shqyrton shkresat me objekt ankese ose kérkese drejtuar drejtorisé t& t& ardhurave dhe rekomandon
pérgjigjet pérkatése sipas legjislacionit ne fugi.

N& zbatim t& legjislacionit ndjek progedurat pér dhénien e ligencave pér stacionet e shitjes sé
karburanteve, t& gazit t& [&ngshém. ) '

Regjistrimi e Licencave, autorizimeve, lejeve t& transportit te udhétaréve, mallit dhe karburanteve
né Regjistrin Kombétar t& Ligensimit.

Ndjek progedurat pér pajisje me ligenca pér mjete taksi 4+1

Rakordon cdo fundmuaj me Drejtoriné e Zhvillimit Ekonomik, Bujqésisé Taksave dhe
Pérformancés

Zbaton Urdhéra pune pér verifikimin né terren sipas rasteve dhe objekteve specifike

T& jeté pjesé e komisioneve t& ndryshme t& pércaktuar me urdhér t¢ vecanté nga ana e titullarit &
institucionit

Detyrat dhe pérgjegjésité e Specialist 3:

Zbaton me pérpikméri dhe né nivel t& larté profesional t& gjitha detyrat e ngarkuara nga eprorét e tij;
Jep pérgjigje ligiore dhe teknike pér problemet specifike q&¢ mbulon sipas detyrave gé i ngarkohen
brenda sektorit, si dhe pérgatit propozime lidhur me trajtimin e ¢gshtjeve & ndryshme me karakter
profesional dhe teknik, sipas fushave & mbulon sekiori;

Ndjek korrespondencén q&é i &shté dhéng pér trajtim, duke respektuar rigorozisht afatet e
péreaktuara. Pérgatit materialin dhe pasi e siglon ia paraqet pergjegjésit t& sektorit dhe drejtorit 1&
drejtorisé;

Mban pérgjegjési pér cilésing dhe saktésing profesionale t& materialeve té pérgatitura;

T& jeté pjesé e komisioneve t& ndryshme t& pércaktuar me urdhér t&€ vecant€ nga ana e titullarit
institucionit

Administron rregjistrit dhe kontratat pér, ambulantét, hapésirat publike, tabelat, reklamat pér
subjektet dhe kompanité reklamuese, parkingjet e rezervuara, hotelet etj.
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7. Pérpilon kontratat dhe akt-marréveshjet sipas rastit dhe i administron ato.

Arkivon dokumentacionin ligjor n& dosjen pérkatése t& ¢do subjekti.

9. Pércjell tek sektori i administrimit t& rregjistrit € bizneseve informacion t& pérditésuar dhe
dokumentacion q& lidhet me tatueshméring e subjekteve. 69

10. Mban, administron dhe dokumenton n& ményr& kronologjike dhe e arkivon ¢do fund viti dosjet
pérkatése t€ tatimpaguesve objekt (& sektorit

11. N& fund t& ¢do muaji (dhe né afate t& tjera sipas kérkesés) informon sektorin e kentroll-verifikimit
dhe masave administrative mbi afatet ¢ pérfundimit & kontratave.

12. Shqyrton shkresat me objekt ankese ose kérkese drejtuar drejtorisé dhe rekomandon pérgjigjet
pérkatése sipas legjislacionit ne fuqi.

13. Kryen kontrolle t& vazhdueshme dhe mban pérgjegjési pér evidentimin e aktivitetit t& subjekteve né
terren, ndryshimin e vendodhjes s& tyre, llojin e aktivitetit, si dhe element€ t& tjeré q& ndikojné né t&
ardhurat e bashkisé

14. Ushtron kontrolle mbi dokumentacionin ligjor si dhe ndérmerr masat administrative e ligjore sipas
rastit

15. Ndérmerr né terren hapat ligjor# shtréngues pér subjektet debitore .

16. Evidenton dhe dokumenton subjekte qé shfrytézojné hapésira publike t& tatueshme. Informacionin
shkresor e pércjell brenda dités tek pérgjegiési | sektorit, q& vijon me pércjelljen e tij drejt policisé
bashkiake dhe drejtorive t€ tjera t& pérfshira

17. Administron kérkesat me object ¢ vendqéndrimi pér parkim” duke shqyrtuar dokumentacionin
pérkatés sipas legjislacionit né fuqi né bazé t& llojit & subjektit fizik apo juridik si dhe hapé@sirés
pérkatése

18. Ndjek procedurén pér dhénien me gera t& objekteve proné shtet ose né perdorim

19. Rakordon cdo fundmuaj me Drejtoring e Zhvillimit Ekonomik, Bujgésisé Taksave dhe
Pérformancés dhe Policing Bashkiake

20. Zbaton Urdhé&ra pune pér verifikimin n& terren sipas rasteve dhe objekteve specifike.

21. T& jeté pjesé ¢ komisioneve t& ndryshme t& pércaktuar me urdhér t& vecanté nga ana ¢ titullarit t&
institucionit

=

NENI 45
DREJTORIA E BURIMEVE NJEREZORE SHERBIMEVE ARKIVES DHE PROTOKOLLIT

Drejtoria e Burimeve Njerézore Shérbimeve Arkivés dhe Protokollit realizon detyrén né pérputhje me
legjislacionin dhe aktet nénligjore né fuqi:

Ligjin Nr. 139/2015 “Pér vetéqeverisjen vendore”

Ligjin Nr. 152/2013, “Pér népunésin civil”, i ndryshuar, dhe aktet nénligjore dalé né zbatim t& tij

Ligjin Nr. 9131, datg 08.09.2003,“Pér rregullat e etikés né administratén publike”

Ligjin N.7961/1995 “Kodi i Pungs i Republikés s& Shqipérisé”

Ligjin Nr. 44/2015 "Kodi i Procedurave Administrative"

Ligjin nr. 119/2014 “Pér t& drejtén e informimit”

Ligjin nr. 9154, daté 6.11.2003 "P&r arkivat"

VKM nr. 124 daté 17.02.2016 i ndryshuar me Vkm nr. 747, datg 19.12.2018 “Pér pezullimin dhe
lirimin nga shérbimi civil”

Vendimin nr.115, daté 05.03.2014 t& Késhillit t& Ministratve “Pér pércaktimin e procedurés disiplinore
dhe t& rregullave pér krijimin, pérbétjen e vendimarrjen né komisionin disiplinor né shérbimin civil”, i
ndryshuar;

Vendimin nr. 142, daté 12.03.2014 t& Késhillit ¢ Ministrave “Pér pérshkrimin dhe klasifikimin e
pozicioneve t& punés né institucionet e administratés shtetérore dhe institucionet e pavarura”;
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Vendimin nr. 243, daté 18/03/2015 “Pér pranimin, évizjen paralele, periudhén e provés dhe emérimin
né kategoriné ekzekutive™;

Vendimit Nr. 242, daté 18.03.2015 t& Késhillit 8 Ministrave “Pér plotésimin e vendeve (& lira né
kategoriné e ulét dhe t& mesme drejtuese”

Vendimit nr. 118, datg 05/03/2014 “Pér procedurat ¢ em&rimit, rekrutimit, menaxhimit dhe p&rfundimit
t& marrédhénies né shérbimin civil t& nivelit t& larté drejtues dhe t& anétaréve 1€ TND-s&”,

Vendimit nr. 125, daté 17.2.2016 “Pér transferimin e pérkohshém dhe t& pérhershém 1€ népunésve
civilg”

Udh&zimin ¢ DAP Nr.1, daté 01.03.2016 “Pér krijimin, funksionimin dhe kompetencat € komisionit &
ristrukturimit pér shkak t& mbylljes apo ristrukturimit t& institucionit”

Misioni i Drejtorisé:

Mirgadministron burimet njerézore t& bashkisé né pérputhje me legjislacionin né fugi, kryen procedurat
¢ rekrutimit t6 népunésve civilé népérmjet procedurés s¢ pranimit né shérbimin civil, lévizjes paralele
dhe ngritjes né detyré né zbatim t& Ligjit Nr. 152/2013, “Pér népunésin civil”, i ndryshuar, si dhe t&
Kreut 11, 111, IV dhe VII, t& Vendimit Nr. 243, daté 18/03/2015, t& Vendimit Nr. 242, daté 18.03.2015t&
Késhillit t& Ministrave “Pér plotésimin e vendeve t& lira né kategoring e ulét dhe t& mesme drejtuese.
Gjithashtu né zbatim t& Ligjit nr. 7961/1995 “Kodi i Punés i Republikés s& Shqipéris€” i ndryshuar,
harton kontratat ¢ punés. NJMBNJ ésht& pérgjegjése pér administrimin fizik t¢ dosjeve t& personelit t&
Bashkisé sé¢ bashku me t& gjithe dokumentacionin ¢ dorézuar nga népunésit civilé dhe punonjésit
administartive.

N& pérmbushje t& funksioneve t& mésipérme detyrat dhe pérgjegjésité e secilit prej funksioneve jané si
mé poshté:

Detyrat e Drejtorit:

I. Pérgjigjet pérpara Kryetarit t& Bashkisé pér zbatimin e politikave, strategjive dhe planeve t&
fushés pérkatése, si dhe pér sigurimin e mbarévajtjes s& punés s¢ Njésisé né perputhje me ligjet,
aktet nénligjore apo aktet rregullatore né fugi.

2. 1 propozon Kryetarit t& Bashkisé masén dhe sasiné e burimeve materiale, njerézore & nevojiten
pér realizimin e objektivave dhe misionit t& késaj njésie or ganizative.

3. Siguron gé burimet njerézore né dispozicion t& késaj njésie organizative perdoren né ményré €
tillé q& objektivat dhe misioni pérkatés t& realizohen n& ményré efigente dhe efikase duke
respektuar té gjithé kuadrin normativ dhe rregullator n€ fuqi n& Republikén ¢ Shqipérisé.

4. Propozon tek eprori direkt strukturén organizative t& bashkisé si dhe ndryshimet e nevojshme né
t&, si dhe sigurohet & né& kété strukturé zbatohet njé sistem efikas i kontrollit t& brendshém.

5. Siguron drejtimin pér pérgatitjen dhe pérditésimin t& planeve dhe objektivave, me géllim
arritjen e objektivave dhe pérmbushjen e misionit t& késaj strukture;

6. Ofion mbéshietje dhe késhilla pér eprorét, né interpretimin dhe zbatimin e strategjive,
politikave, planeve dhe buxhetit t& njésisé organizative;

7. Harton, né pérputhje me fushén pérkatése t& kompetencés, materialet q¢ paragiten né Késhillin
Bashkiak, si dhe ndjek dhe kujdeset pér zbatimin e vendimeve t€ marra.

8. Zbaton rekomandimet apo sugjetimet e eproréve me qéllim pérmirésimin e praktikave apo
j.Shpérndan punén mes pérgjegjésave me géllim p&rmirésimin e performances procedurave te
zbatuara.

9. Pérgatit raporte petiodike dhe informon eprorét pér ecurin€ e punés né€ njésing organizative.

10. Shpérndan punén mes pérgjegjésave me géllim pé&rmirgsimin e performancés.
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11. Siguron drejtimin e népunésve & Drejtorisé, monitoron performancén e tyre, si dhe i ndihmon
ose i disiplinon, rast pas rasti, me q&{lim motivimin dhe zhvillimin profesional t& tyre.

12. Vleréson, aftésité dhe performancén e pérgjithshme e népunésve t& njésisé otganizative, duke
pérgatitur vlerésimet me shkrim t& rezultateve né pung, gjykon mbi ecuring e punés dhe v& né
dukje fushat né t& cilat jan& t& nevojshme pérmirésime.

13. Propozon pérgjegjési, objektiva dhe procedura t€ punés t& mirgpércaktuara pér népunésit e
njésisé.

14. Udhézon stafin né pérmbushjen e aktivitetit t& pérditshém t€ njésis¢ dhe siguron gé kjo
veprimtari t& jet¢ né pérputhje me [egjislacionin, politikat institucionale dhe standardet
pérkatése.

15. Merr pjesé né komisione apo grupe pune t& ngritura me urdhér t¢ Kryetarit t& Bashkisé.

16. Realizon detyrat pér rekrutimet, si detyré t€ cilén e kryen si pérgjegjés pér burimet njerézore.

Pérgjegjésite :

1. Realizon procesin e rekrutimit né shérbimin civil, sipas kuadrit ligjor né fuqi; me qéllim
térhegjen né administraté t& elementéve mé t& afté profesionalisht dhe q& kang kryer studime
né shkollat jashté vendit si dhe studime pasunivetsitare, kjo si domosdoshméri pér tritjen e
performancés né administratén e Bashkisg;

2. Bashkérendon punén me drejtorité perfshiré kétu Policing e Bashkise si dhe Inspektoriatet,
né drejtim t& menaxhimit efektiv & burimeve njerézore;

3. Ushtron kompetencat e autoritetit pérgjegiés né pérputhje me ligjin nr. 9367 dt 07. 04. 2005
“Pgr parandalimin e konfliktit & interesave né ushtrimin e funksioneve publike” dhe ligjit
9049 dt. 10.04. 2003 “Pér deklarimin dhe kontrollin e pasurive, t& detyrimeve financiate (€
t¢ zgjedhurve dhe t& disa népunésve publiké”.

4. Identifikimi i nevojave pér trajnim t& dala nga procesi i vlerésimit, bashkérendimi dhe
njehsimi i planit t& trajnimeve pér stafin e Bashkis¢ Gjirokaster;

5. Rekomandimin dhe ndjekjen ¢ zbatimit t& metodave pér shkémbimin e njohurive dhe
pérvojave té fituara nga stafi gjaté kryerjes s€ trajnimeve;

6. Koordinimi dhe monitorimi i procesit té realizimit t& programeve t€ trajnimit duke vlerésuar
efektivitetin e tyre,

7. Hartimi i pyetésoréve dhe instrumenta t& tjeré pér vlerésimin e nevojave pér trajnim dhe
zhvillim profesional t& punonjésve brenda institucionit.

8. Hartimi i pérshkrimeve t& punés pér t& gjithé specialistét/punonjésit ¢ institucionit né
bashképunim me drejtuesit/eprorét e drejtorive (& tjera € institucionit.

9. Administrimi teknik i sistemit & vier&simit t& arritjeve individuale n€ pung t& népunésve
civil;

10. Planifikimi dhe monitorimi né vazhdimési t& treguesve t& vegantd t& performancés duke
dhéné rekomandime bazuar né vlerésimin e analizave (& béra pér t& pasur nj& staf t€
motivuar ¢ me performancé té larté,

11. Motivimi i vazhdueshém i punonjésve né funksion t& pérmirésimit t& performancés né puné
duke e konsideruar sfidé t& pérhershme t€ institucionit.

Pérgjegjési i Njésisé s¢ Menaxhimit t& Burimeve Njerézore;

|. Harton dokumentacionin e nevojshém pér procedurén e rekrutimit t& stafit sipas legjislacionit né
fuqi
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Merr pjesé né komisionet e ngritura pér procedurat ¢ relerutimit t€ stafit sipas legjislacionit né
fuqi.

1 paraqet Drejtorit t& drejtorisé studime pér plotésimin e nevojave t& institucionit, lidhur me
burimet njerézore, pér aftésimin profesional t& stafit administrativ si dhe administron
dokumentacionin ¢ personelit.

Ndjek zbatimin e rregullave t§ etikés né funksion t€ arritjes sé standardeve té parashikuara né
ligjiin nr. 9131, datg 08.09.2003 “Pér rregullat e etikés né administratén publike” si dhe zbatimin
korrekt t& disiplinés né shérbimin civil.

Koordinon dhe ndjek punén me strukturat e tjera t& administratés pér kryerjen e vlerésimit t&
arritjeve vietore t& punés sé punonjésve,

Bén komente, kthen pérgjigje dhe jep mendime pér zgjidhje, pér até pjese t€ korrespondencés &
i delegohet nga Drejtori i drejtorisé.

Nén drejtimin e Drejtorit t& drejtorisé siguron bazén e nevojshme me pajisje, mjete pune,
inventar dhe furnizimin materialo-teknik pér krijimin e kushteve optimale t& veprimtarisé sé
drejtorisé.

Kryen detyra t& tjera pérkatése qé i caktohen né zbatim t€ rregullores s& institucionit.

Detyra kryesore té Specialistit té Paré:

1.

2.

o

Administron regjistrin themeltar (& personelit dhe bén shénimet pérkatése né librezat e punds 1€
personelit.

Evidenton n& ményré tabelare planifikimin e lejeve vjetore dhe informon Drejtorin e drejtorisé
pér ndjekjen e procedurave pérkatése.

Bén komente, kthen pérgjigje dhe jep mendime pér zgjidhje, pér até pjesé t& korrespondencés qé
i defegohet nga Drejtori i drejtorisg.

Nén drejtimin e Drejtorit t& drejtorisé siguron bazén e nevojshme me pajisje, mjete pune,
inventar dhe furnizimin materialo-teknik pér krijimin e kushteve optimale t& veprimtarisé sé
drejtorisé.

Merr pjesé né procedurat e prokurimit t& fondeve t€ institucionit.

Merr pjesé né komisione apo grupe pune t& ngritura me urdhér t& Kryetarit t& Bashkisé.

Kryen detyra t& tjera pérkatése & i caktohen né zbatim t€ rregullores sé institucionit,

Detyra kryesore Specialistit té dyté:

1.

2.

Harton dokumentacionin e nevojshém pér procedurén e rekrutimit t& stafit sipas legjislacionit né
fugi

Paraqet Drejtorit & drejtorisé studime pér plotésimin e nevojave t& institucionit, lidhur me
burimet njerézore, pér aftésimin profesional (€ stafit administrativ si dhe administron
dokumentacionin ¢ personelit.

Paraget Drejtorit t& drejtorisé draft rregulloren pér etikén né puné dhe administratén né
institucion.

Nén drejtimin e Drejtorit dhe né bashképunim me drejtuesit/eprorét e drejtorive t& tjera t&
institucionit harton pérshkrimet e punés pér té gjithé specialistét/punonjésit e institucionit.
Pérgatit dhe mban dosjet e t& gjithe personelit t& institucionit sipas akteve ligjore e nénligjore né
fuqi.

Koordinon dhe ndjek punén me strukturat e tjera t& administratés pér kryetjen e vlerésimit té
arritjeve vjetore t& punés sé punonjésve,

Ndjek dhe trajton procedurat pér deklarimin e pasuris€ té zyrtaréve deklarues n& ILDKPK] dhe
rasteve t& konfliktit t& interesave q& mund t& shfaqen né institucion,
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Detyra kryesore Specialistit t& treté:

1.

6.

Ndjek dhe zbaton progedurat ligjore mbi menaxhimin e burimeve njer&zore n€ lidhje me
rekrutimin, vlerésimin e rezultateve né pung, regjistrimin e l&vizjes s& punonjésve, menaxhimin
e dosjeve t& personelit dhe dhénies s¢ informacioneve mbi indikatorét e menaxhimit t&
burimeve njerézore.

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

Siguron & té gjitha dosjet e personelit t& jen& t& pérditésuara dhe t& sakta pér t& lehtésuar
gietjen e referencés dhe t& informacionit qe kérkohet. Kujdegset qé kéto dosje té plotésohen dhe
& ruhen né vende t& sigurta sipas legjislacionit ng fuqi.

Nén drejtimin e Drejtorit mbéshtet drejtuesit/eprotét e drejtorive t& tjera t€ institucionit né lidhje
me proceset e parashikuara n& legjislacionin pér népunésin civil né lidhje me vlerésimin e
rezultateve né pung, masat disiplinore dhe hartimin e pérshkrimeve t€ punés pér té gjithé
specialistét/punonjésit e institucionit.

Harton kontratat e punds dhe plotéson dokumentacionin pérkatés p&r punonjésit sipas
legjislacionit né fuqi pér marrédhéniet e punés.

Mbledh listéprezencén nga Drejtorét e drejtorive, sektoréve.

Shoferét ¢ Administratés:

P b

Eshts shofer i Kryetarit te Bashkise dhe i Administratés;

Zbaton cdo Urdhér t& Kryetarit t& Bashkise pér 1&vizjen e tij dhe (& Administratgs;
Ndjek harxhimin e karburantit sipas normatives;

Mirémban automjetin né gjendje gadishmerie dhe i bén shérbimet pérkatése.

Sanitare e administratés :

Pérgjigjet vetém pér pastrimin e ambienteve té brendshme t& Bashkis€ Gjirokastér.

Pérgjegjési i Arkivés dhe Protokolli:

1.

2.

Ka pér detyré mbarévajtjen e komunikimit dokumentar ndérmjet titullaréve ¢ drejtorive brenda
bashkisé, midis bashkisé dhe institucioneve gendrore, njésive adminisirative.

Miréadministron burimet arkivore t& Bashkisé Gjirokaster né zbatim t& ligjit nr.9154, daté
06.11.2003 “Pér arkivat”;

Siguron ekspertizén e vlerés sé ruajtjes sé dokumentave bazuar né ligjin pér arkivat, harton
listén e dokumentacionit me afat ruajtje té pérkohshém (p&rcaktuar nga komisioni i ekspertizés),
si dhe listés s& dokumentave gé duhen asgjesuar;

Jep né kohé dhe mé cilési,informacionin arkivor t€ kérkuar nga strukturat e Bashkisé,
institucionet shtetérore dhe subjektet privaté/fizik (njehesime me origjinalin sipas kérkesave);
Siguron pérpunimin tekniko-shkencor e t& gjithé materialit € arkivit.

Ka nén pérgjegjési vulén zyrtare t& Bashkisé (até t& sekretaris€) dhe dokumentet q& hartohen
nga aparati, rregjistron & gjitha dokumentat q& dalin si dhe ato ¢& i adresohen Bashkis¢ né
librin e korespondencés zyrtare, vulos ato q& do 1€ dalin jasht& Institucionit dhe
organizon pérgjigjet p&r nisjen né kohé € tyre;

Merr pjesé né hartimin e shifrave te projektplanit (& buxhetit t& Bashkis€ pér cdo vit.
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8.

Eshté pérgjegjés pér t& gjitha detyrat e ngarkuara pér Sektorin.

Specialisti 1 detyrat:

l

Té zbatojé detyrat & rrjedhin nga kuadri ligjor sektorial, si dhe nga udhé&zimet e caktuara nga
Pérgjegjési i Sektorit apo Drejtori i Drejtorisé;

T& prezantojé tek Pérgjegjési i Scktorit apo Drejtori i Drejtorisé dokumentet dhe materialet ¢
prodhuara nén pérgjegjésing e saj;

Té bashképunojé me specialisté t& Sektoréve t& tjeré t& Drejtorisé sé tij dhe drejtorive & tjera t&
bashkisé, sipas detyrave pérkatése t& caktuara dhe udhézimeve t& Pérgjegjésit t& Sektorit apo
Drejtorit t& Drejtorisé.

Eshts pérgjegjés pér sistemimin, klasifikimin e dokumentit arkivor duke mbé&shtetur punén né
legjislacionin pérkatés.

Kryen detyra t& tjera pérkatése qé i caktohen n& zbatim (€ rregullores s€ institucion it.

Specialisti 2 detyrat:

1.

3.
4.

5

Siguron ekspertizén e vlergs s& ruajtjes s& dokumentave bazuar n€ ligjin pér arkivat, hatton
listén ¢ dokumentacionit me afat ruajtje t& pérkohshém (pércaktuar nga komisioni i ekspertizés),
si dhe listés s¢ dokumentave qé duhen asgjesuar;

Jep n& kohé informacionin arkivor t& kérkuar nga strukturat e Bashkisé, institucionet shtetérore
dhe subjektet privaté/fizik (njehesime me origjinalin sipas kérkesave),

Siguron pérpunimin tekniko-shkencor e t& gjithé materialit t& arkivit.

Harton listén e dokumentacionit me afat ruajtie t& pérkohshém (pércaktuar nga komisioni i
ekspertizés), si dhe listés s& dokumentave qé duhen asgjesuar;

Merr pjesé né komisione apo grupe pune t& ngritura me urdhér t& Kryetarit t& Bashkisé.

Specialisti 3 detyrat:

1.

Eshté pérgjegjés pér ruajtjen, mirémbajtien dhe restaurimin e fondit arkivor dokumentar t&
institucionit, pér krijimin e sistemeve t& arkivimit t¢ dokumentacionit né pérputhje me
legjislacionin pérkatés pér arkivat.

Mban protokollin e korrespondencés zyrtare, (& zakonshme ose € klasifikuar, né pérputhje me
dispozitat pérkatése ligjore dhe normative né fuqi n& fushén e informimit publik, informacionit
t& klasifikuar dhe arkivit;

Mban dhe administron fibrat e dorézimit 1& shkresave t& korrespondencés brenda Bashkis€
Gjirokastér,

Pércjell shkresat pa vonesé pas protokollimit, né Kabinetin e Kryetatit,

Vulos me vulén e bashkisé & gjitha shkresat e nénshkruara nga Kryetari i Bashkia apo personi i
autorizuar prej tij;

Ruan me shumé kujdes dhe né pérgjegjésiné e tij vulén e sekretaris€;

Kujdeset pér hapjen, mbajtjen dhe ruajtien e regjistrave protokollaré t& bashkisé, t& cilat
plotésohen manualisht me shkrim t€ qarté, & pastér e (€ fexueshém dhe/ose né ményré
elektronike;

NENI 46
DREJTORIA E ZHVILLIMIT EKONOMIIK, BUJQESISE, TAKSAVE DHE
PERFORMANCES

Sektori 1 Zhvillimit Ekonomik , Bujgesisé dhe Tatimeve
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» Sektori I Performancés
Drejtoria e ushiron veprimtariné e saj né€ mbéshtetje té:

1. Kushtetutés sé Republikés s& Shqipérisé, neni 157, pika 3 dhe 4.

2. Ligjit Nr. 139/2015 “Pér vetéqeverisjen vendore”.

3. Ligjit Nr. 9632 daté 30.10.2006 “Pér Sistemin e Taksave Vendore”, i ndryshuar.

4. Ligjit Nr. 9723 daté 03.05.2007 “Pér Qendrén Kombétare t& Biznesit”, i ndryshuar.

5. Ligjit Nr. 9920 daté 19.05.2008 “Pér Procedurat Tatimore n& Republikén e Shqipérisé”, i ndryshuar.
6. Udhézimeve dhe akteve nénligjore né zbatim t& ligjeve t& mésipérme,

7. Vendimit t& Késhillit Bashkiak nr. 140 daté 11.12.2019 “P&r miratimin e sistemit t¢ taksave dhe
tarifave vendore né Bashking Gjirokastér™.

8. Urdhrave té ndryshém t& Kryetarit t& Bashkisg.

9.Ligjit nr 7961, date 12.07.1995

10.Ligjit 152/2013 “Pér Népunésin Civil” 1 ndryshuar,

11. Ligjit 10296, daté 08.07.2010 “P&r menaxhimin financiar dhe kontrollin” I ndryshuar,

12.VKM nr 568, date 6.10.2021 “Pér miratimin ¢ rregullave pér koh&zgjatjen e punés dhe t& pushimit,
orét dhe kompesimin e tyre né institucionet ¢ administrates shtetérore, institucionet e pavarura dhe
njésité e vetéqeverisjes vendore” I ndryshuar, mbi planin vjetor & punés,

Misioni i Drejtorisé sé Zhvillimit Ekonomik, Bujgésisé, Taksave dhe Performancés

Kjo drejtori kryen funksione né drejtim t& hartimit t€ planeve afatshkurtér, afatmesém dhe afatgjaté né
shérbim t& vlergsimit t& mundésive dhe alternativave pér zhvillimin ekonomik t& bashkisé. Qasja e
késaj drejtorie duhet té jeté identifikimi zong pas zone i territorit € bashkise duke vendosur prioritete
dhe duke konceptuar elementé zhvillues né ndérthurje t& ekonomisé urbane dhe rurale. Hartimi i
planeve dhe dokumentave & zhvillimit do t’i shérbejé strukturave té tjera t& bashkisé pér zbatimin e
tyre. Roli kryesor i drejtorisé do 1€ jeté planifikimi i masave dhe objektivave strategjiké pér zhvillimin
ekonomik vendor duke ndérthurur fushat e mésipérme. Kjo drejtori duhet t€ keté kompetenca
monitoruese dhe mbikéqyrése pér arritien e objektivave sipas planeve t€ detajuara pér cdo fushg
pérgjegjésie.

Rritja, rimékémbja ekonomike dhe pavarésia ¢ njésisé sé geverisjes vendore éshté sfida kryesore e
Bashkisé Gjirokastér. Me politikat fiskale ne synojmé g€ t& kemi n& dorg njé¢ mekanizém i cili na
ndihmon pér t& arritur objektivat né realizimin e prioriteteve & identifikuara né planet tona strategjike
me afatgjata. Eksperienca, pérballja me sfidat dhe problematikat, konsultimet me eksperté dhe grupe
interesi, por edhe vizioni i qarté i institucionit toné p&r zhvillimin e géndrueshém dhe t& integruar, vijné
t& konkretizuara me hartimin e paketave fiskale sipas hartimit te politikave ekonomike per rritjen e te
ardhurave dhe mire menaxhimin ¢ tyre , mbajtjen ne mbikqyrje te taksimit dhe ne funksion te
komunitetit sipas zerave te tarifimit te cilat duhet te shkojne ne destinancionin e duhur.

Sigurimi 1 rregullave te gendrueshme mbi te cilat do te ndertohen marrdheniet ndermjet niveleve te

ndryshme hierarkike te Bashkise Gjirokaster per nje veprimtari me eficense dhe transparente te
administrates ndaj publikut.

Roli dhe detyrat e Drejtorisété Zhvillimit Ekonomik, Bujgésisé, Taksave dhe Performancés
Drejtoria e Zhvillimit Ekonomik:

Zhvillimi ekonomik nénkupton realizimin e njé séré ndérhyrjesh/veprimesh népérmjet strukturave t&
bashkisé pér zhvillimin dhe rritjen e miréqénies ekonomike dhe soctale brenda juridiksionit t€
saj.Bashkia népérmjet strukturave t& saj bén t&¢ mundur:

1. Hartimin e planeve strategjike t& zhvillimit e t& programeve pér zhvillimin ekonomik vendor;
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10.

11

Ngritjen dhe funksionimin e tregjeve publike dhe t& rrjetit t€ tregtisé;

Mbéshtetjen pér zhvillimin e biznesit t& vogél, népérmjet veprimtarive nxitése, té tilla si panaire
reklama n& vende publike;

Organizimin e shérbimeve né mbéshtetje t& zhvillimit ekonomik vendor, si informacioni pér
bizneset, aktivitetet promovuese, vénia n& dispozicion e aseteve publike etj;

Publikimin ¢ broshurave informative, krijimin e portaleve me profil ekonomik etj,

Dhénien ¢ granteve financiare pér mbéshtetjen ¢ aktiviteteve & biznesit € vogél e t&€ mesém,
sipasményrés sé percaktuar né legjislacionin né fugi, duke garantuar akses & balancuar gjinor.

Eshte pérgjegjése pér mire administrimin e ¢do géshtje gé lidhet me hartimin ¢ politikave lokale
rurale né fushén e bujgesise, pyjeve dhe kullotave pér tégarantuar zhvillimin e zonave rurale, né
funksion t& mbrojtjes dhe shtimit t& pyjeve dhe kullotave, mbéshtetjes ndaj fermeréve, adresimit t&
céshtjeve teknike bujqésore t& biznesit néfushén e agro-turizmit, agrobiznesit, Zhvillimit Ekonomik
Rural &shté pérgjegiés pér administrimin e ¢do ¢éshtje qé lidhet me hartimin e politikave pér
bujgésing e zhvillimit rural, hartimin e projekteve né ndihmété fermeréve dhe agrobiznesit, pér
mbledhjen dhe analizimin e informacionit rreth bujqésisé.

Eshte pérgjegjése pér organizimin dhe ndjekjen ¢ skemave t€ ofrimit t& granteve, Zhvillimit
Strategjik t& Pyjeve e Kullotave.

Eshtg pergjegiése pér administrimin e ¢do ¢éshtje qé lidhet me hartimin e politikave dhe planeve
pér mbrojtjen, zhvillimin dhe shfrytézimin e kontrolluar t€ fondit pyjor.

Fshis pérgiegjése pér administrimin e ¢do ¢éshtjeje qé lidhet me hartimin e politikave dhe planeve
pér mbrojtjen e tokés dhe oftimin e shérbimit t& késhillimit pér zhvillimin e tokés bujqésore.

Eshte pergjegjes me punen e tij permes argumentave teknike dhe ligiore te ndihmoj ne
vendimarrjen e institucionit, mbikqyre dhe kontrollon ceshtjet ge lidhen me punet e tij.

Detyrat e Drejtorit:

1.

Administron dhe drejton Drejtoring dhe ndjek zbatimin dhe krijimin e politikave ekonomike t&
percaktuara nga titullari dhe sipas objektivave t€ percaktuara nga Bashkia Gjirokastér dhe
menaxhon performacén e sektoreve ekonomike sipas detyrave .

Merr detyra nga titullarét,pér politikat ekonomike . u ngarkon detyra punonjésve dhe bén pérpiekje
maksimale pér zbatimin ¢ tyre né t& dy sektorét pérkates .

Merr pjesé dhe jep llogari n& analizat e punés sé Drejtorisé para Kryetarit t€ Bashkisé dhe Késhillit
Bashkiak dhe mund t& thérrasé pér t& marté pjesé dhe pér t& dhéné shpjegime pér materialin
specialistét q& e kané pérgatitur até duke perfshiré edhe politikat ekonomike t& zhvillimit.

Merr pjesé né grupe studimi per sa i pérket politikave ekonomike e kontrolli t€ ngritura né Bashki
nga Kryetari ose z&vendésuesi i tij.

. Ndjek n& vazhdimési dhe me rigorozitet punén e punonjésve né zbatim t& ligjeve pér taksat dhe

tarifat vendored te pershtatura me politikat dhe zhvillimin ekonomik te Bashkise Gjirokaster..
Drejton dhe organizon sektorét brenda drejtorisé né pérputhje me dispozitat ligjore e nénligjore pér
sistemin fiskal. Kérkon llogari né sektorét né vartési q& t& respektojné afatet ligjore né realizimin e
detyrave pérkatése

Konsultohet me punonjésit e Drejtorisé, dégjon mendimin e tyre dhe kur e sheh t& nevojshme i
propozon Kryetarit t& Bashkis¢ masa pér pérmirésimin e punégs.

Organizon studime pér hartimin e planeve pér taksat dhe tarifat vendore dhe propozon rrugé dhe
metoda efikase pér mbledhjen e tyre dhe ! pershtat ato me politikat e e percaktuara te zhvillimit
ekonomik per Qytetin dhe ato te Zonave Rurale

Propozon masa administrative pér vartésit kur né ményré t€ pérséritur nuk zbatojné detyrat e
ngarkuara dhe kryejng veprime q& jané né kundérshtim me aktet ligjore ¢ nénligjore né fuqi.
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10.

1L

12.

13.
14.
15.
16.

Ndjek zhvillimet ng sektorin ekonomik e financiar dhe investimet né sektorin e tregtisé dhe
sektorve té tjeré q& pérfshihen né politik-bétjen pér Bashkiné etj.

Merr masa pér pajisjen e punonjésve me bazé materiale, pér trajnimin e népunésve, zgjidh
problemet ne database-in e Drejtorisé sé bashku me supervizoret dhe specialistét e IT dhe bén
pérpiekje pér aplikimin e praktikave mé & mira t€ marra nga Bashkité dhe Institucionet analoge.
Pérpilon programe statistikore te pershtatura me politikat e zhvillimit dhe i pérpunon deri ng
nivelin e studimeve né funksion t& pérmirésimit dhe mbarévajtejes sé punés sé Drejtorisé t€ lidhura
kéto me sektorin e pérformancés .

Sensibilizon publikun me shérbimet e oftuara nga Drejtoria népérmjet pérgatitjes s& materialeve
promocionale si dhe pérgatit njoftime periodike né televizionet lokale pér pagesén e taksave dhe
tarifave vendore,i propozon eprorit direkt nd&rhyrjen prang organeve kompetente pér zgjidhjen e
problemeve qé dalin né sektorét g€ mbulon

Mban n& mbykgqyrje dhe kontrollon sektorin e performancés n& plotésimin e t€ dhénave .

Ndjek disiplinén n& pung t& punonjésve té tij.

Jep Hogari pér realizimin e detyrave & ngarkuara si dhe mban pérgjegjési pér ¢do shkelje.

Mban né mbikqyrje Agjencine e Tatim —Taksave dhe sektorét pérkatés t€ saj, sipas rolit dhe
detyrave té késaj Agjencie.

SEKTORI I ZHVILLIMIT EKONOMIK, BUJQESISE DHE TAKSAVE

Detyrat e Pérgjegjésit:

[

i0.

1.

12.

13.

Eshtg pergjegjés pér organizimin dhe drejtimin e punés né sekiorin pérkatés dhe varet nga drejtori.
Eshté pérgjegjés pér pérgatitjen e parashikimeve mbi t€ ardhurat vjetore nga taksat dhe tarifat
vendore te fidhura keto me politik berjen ekonomike prane Bashkise Gjirokaster t€ cilat i ¢on per
miratim te drejtori.

Raporton mbi baza mujore prané drejtorit pér realizimin e t& ardhurave pér ¢do taksé ose tarifeé
vendore dhe &shté pérgjegjés pér realizimin e tyre

Kontrollon ményrén e llogaritjes sé detyrimeve pérkatése pér ¢do subjekt tregtar.

Konfirmon saktésing e shkresave, para se t’i paraqiten drejtorit pér firmé.

Eshté pérgjegjés pér kryerjen e akt-rakordimeve me strukturat pérkatése t€ Bashkisé dhe agjentéve
tatimoré, t& cilat i paraget mé pas pér miratim prané drejtorit te gjitha keto te pershtatura me
legjislacionin dhe politikat e zhvillimit ekonomik.

Bashképunon me pérgjegjésit e sektoréve & tieré t& drejtorisé duke shkémbyer informacion
ndérmjet tyre dhe duke pershtatur me politikat ekonomike te zhvillimit sipas sektoreve perkates .
Kujdeset pér korrespondencén me QKB-né né lidhje me informacionin pér bizneset € regjistrohen,
ctregjistrohen apo pezullohen. Kété informacion e merr ¢do muaj dhe kujdeset t& ndiqet rregullisht
nga specialistét pérkatés.

Organizon punén dhe merr masa pér njoftimin ¢ subjekteve debitore né koh&n e duhur.Jep
informacione javore prané drejtorit lidhur me pagesat e detyrimeve nga subjekiet dhe numrin e
debitoréve.

[ishte pergjegjés pér menyrén e Hogaritjes s& detyrimeve pér taksat dhe tarifat dhe mban pérgjegjesi
né rast se konstatohen gabime apo shkelje.

Kujdeset pér korrespondencén e QKB-s¢ nga secili specialist, drejtori t& tjera pran& Bashkise, apo
institucione té tjera pét aq sa ato kané lidhje pér informacionin g¢ disponon ky sektor.

Zbaton detyrat e tjera t& ngarkuara nga drejtori dhe jep informacion mbi pérshtatjen e taksimit me
politikat .

Bén rakorimin me degén e financés né bazé t€ postés pér ¢do bankéne lidhje me pagesat pér
subjektet q& administron.
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i4.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22.

23,

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

33.

Specialist Kontabilizimi dhe Sh&rbimi ndaj Tatimpaguesve sipas Politikave Ekonomike dhe
Borxhit.

Bashképunon ngushté me specialistin pér kontrollin dhe verifikimin e bizneseve dhe gjithe kjo e
lidhur me politikat ekonomike t& Bashkis¢ Gjirokastér .

Administron dhe ndjek subjektet e biznesit sipas llojjit por edhe politikave ekonomike . me adresé
kryesore dhe ose dytésore né Njésingé Administrative Gjirokastér.

Pér kéto subjekte kontrollon dokumentacionin , kontrollon shlyerjen e detyrimeve t€ subjekteve
ndaj Bashkisg, né rast parregulisie bén rillogaritjet, plotéson faturén pér arkétim dhe bén ndryshimet
pérkatése né database-in TAIS mbi t& cilin punon.

Informon aplikantin q& do t& gel biznes t& ri dhe ekzistues pér dokumentacionin q& duhet t&
paraqesé, ményrén dhe afatet e pagesés sipas kérkesés s¢ ligieve né fugi dhe vendimeve t€ Késhillit
Bashkiak si dhe urdhrave t& Kryetarit t& Bashkisé te pershtatura me politikat e zhvillimit ekonomik
te Bashkise .

Jep informacionin bazé né pérgatitjen e parashikimeve mbi t& ardhurat vjetore nga taksat vendore,
pér sa ato kané t& b&jné me subjektet g€ ai administron.

Pérgatit informacion javor pér specialistet e kontrollit dhe inspektimit né terren, pér t€ gjitha
subjektet e reja qé pérditésojné t& dhénat apo kané ndryshime né t& dhénat fillestare € rregjistrimit.
Ndjek né menyré periodike dhe rakordon me kontabilitetin pér detyrimet e pashlyera té subjckteve
gé administron dhe ja paraget pérgjegjesit t& sektorit.

Koncepton vértetimet dhe shkresat pér subjektet q& administron te pershtatura me politikat
ekonomike .

Mban né dosjen e subjektit gjithe informacionin pér t& si dhe gjithé praktikén tatimore subjekt —
drejtori.

Merr masa qé t'i dérgojé zyrtarisht ¢do tatimpaguesi (biznes i vogel, biznes i madh) njoftimin pér
detyrimin pér taksat dhe tarifat vendore me ndryshimet e pershtatura sipas politikave ekonomike te
caktuara nga Bashkia.

Menjéheré pas mbarimit t& afatit pér pagesén e taksés bén hartimin e listés s& debitoréve pér taksat e
papaguara, si dhe e pérditéson k&té listé né bazé t& informacionit t& sjellé nga specialisti i kontroliit
dhe verifikimit né terren.

Bén t& mundur aplikimin e metodave stimuluese ndaj taksapaguesve pér mbledhjen e detyrimeve t€
pashlyera.

Jep llogari pér realizimin e detyrave t& ngarkuara si dhe mban pérgjegjési pér ¢do shkelje dhe
kontrollon cdo veprim te jete e lidhur me politikat e zhvillimit ekonomilk.

Zbaton detyrat e tjera te ngarkuara nga eprori direct.

Specialist Kontabilizimi dhe Shérbimi ndaj Tatimpaguesve sipas Politikave Ekonomike dhe
Borxhit pér Njésité Administrative.

Né& punén e vet ky specialist bashképunon ngushté me specialistin pér kontrollin dhe verifikimin e
bizneseve ne Njesite Administrative dhe gjithe kjo e lidhur me politikat ekonomike te Bashkise
Gjirokaster .

Administron dhe ndjek subjektet ¢ biznesit sipas ltojjit por edhe politikave ekonomike . me adresé
kryesore dhe ose dytésore né Njésiné Administrative Gjirokastér.

Pér kéto subjekte kontrollon dokumentacionin e servirur, kontrollon shlyerjen e detyrimeve €
subjekteve ndaj Bashkisé, né rast patregullsie bén rillogaritjet, plotéson faturén pér arkétim dhe bén
ndryshimet pérkatése né database-in TAIS mbi té cilin punon,

Informon aplikantin qé do t& ¢el biznes t& ri dhe ekzistues pér dokumentacionin q€ duhet t&
paraqesé, ményrén dhe afatet e pagesés sipas kérkesés s ligieve né fugi dhe vendimeve t& Késhillit
Bashkiak si dhe urdhrave t¢ Kryetarit t& Bashkisé te pershtatura me politikat e zhvillimit ekonomik
te Bashkise .
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34,

35.

36.

37.

38.

39

40.

41,

42.

43,

Jep informacionin bazé n¢ pérgatitien e parashikimeve mbi t& ardhurat vjetore nga taksat
vendore,Njesite Administrative, pér sa ato kané t& b&jné me subjeltet q&€ ai administron.

Pérgatit informacion javor pér specialistet e kontrollit dhe inspektimit né terren, pér t& gjitha
subjektet e reja qé pérditésojné t& dhénat apo kané ndryshime né t& dhénat fillestare t€ rregjistrimit.
Ndjek né menyré periodike dhe rakordon me kontabilitetin,Njesite Administrative , pér detyrimet e
pashlyera t& subjekteve q& administron dhe ja paraqet pérgjegjesit t& sektorit.

Koncepton vértetimet dhe shkresat pér subjektet q& administron te pershtatura me politikat
ekonomike .

Mban né dosjen e subjektit gjithé informacionin pér t& si dhe gjithé praktikén tatimore subjekt —
drejtori.

Merr masa q& t'i dérgojé zyrtarisht ¢do tatimpaguesi (biznes i vogel, biznes i madh Nj. Adm)
njoftimin pér detyrimin pér taksat dhe tarifat vendore me ndryshimet e pershtatura sipas politikave
ekonomike te caktuara nga Bashkia..

Menjgheré pas mbarimit t& afatit pér pagesén ¢ taks&s bén hartimin e listés s¢ debitoréve pér taksat e
papaguara, si dhe e pérditéson kété listé né bazé t& informacionit t& sjellé nga specialisti 1 kontrollit
dhe verifikimit né terren.

Bén t& mundur aplikimin e metodave stimuluese ndaj taksapaguesve pér mbledhjen e detyrimeve té
pashlyera,

Jep Hogari pér realizimin e detyrave t& ngarkuara si dhe mban pérgjegjési pér ¢do shkelje dhe
kontrollon cdo veprim te jete e lidhur me politikat e zhvillimit ekonomik,

Zbaton detyrat e tjera te ngarkuara nga eprori direkt qe lidhen me Njesite Administrative.

SEKTORI I PERFORMANCES

Detyrat e Pérgjegjésit t& Sektorit t¢ Performancés:

1.

RS

7.

T& organizojé dhe menaxhoje punén e specialistéve nén pergjegjesine e tij/saj sipas detyrave qe
rijedhin nga kuadri ligjor sektorial, si edhe sipas detyrave e udhezimeve te caktuara nga Drejtori i
Drejtorise;

Té& koordinoje punen e specialisteve nen pergjegjesine e tij/saj;

T&é drejtoje punen e specialisteve nen pergjegjesine e tij/saj;

Té& monitoroje punen e specialisteve nen pergjegjesine e tij/saj;

Té kontrolloj databazen dhe regjistrin e prodhuara nga specialisiti i performances dhe transparences
pér saktésing e informacionit dhe vlerésimin e tyre,

Te kontrolloje raportet per Késhillin Bashkiak, raportet perfundimtare
te prodhuara nga specialistet perkates, regjistrin e kerkesave.

Té prezantoje tek drejtori i Drejtorise dokumentat dhe materialet e prodhuara nga sektori.

Specialisti 1(njé) I performancés

B

2.

Specialisiti i Transparencés mbledh dhe analizon & dhéna duke pérdorur teknika statistikore
analitike dhe ofron raporte t& vazhdueshme pér vendimmarrje.

Specialisiti i Transparencés zhvillon dhe zbaton bazat e t&€ dhénave, sistemet e mbledhjes s& t&
dhénave dhe strategjité e analizés sé & dhénave pér t& optimizuar efikasitetin dhe cilésing
statistikore.

Specialisiti i Transparencés merr t& dhéna nga burime parésore ose dytésore dhe mirémban bazat e
té dhénave né sistemet e t& dhénave

Specialisiti i Transparencés identifikon tendencat né bazé t& t&€ dhénave t&€ grumbulluara
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8.
9,
10

13.
14,

15,

16.

17.

Specialisiti i Transparencés bashképunon me Sektorst e tjeré pér t& hartuar rekomandimet e
nevojshme bazuar né analizat e t& dhénave

Specialisiti | Transparencés té& krijohen data baza pér te gjithe drejtorit€ n€ NJQV

Specialisiti i Transparencés t& krijohet databaza per Sektorin ¢ Administrimit t& Pronave Publike
sipas sektorve dhe ndjek performancen e tyre ne muaj tre mujor dhe vjetore,

Te krijohen databaza per Drejtorin e Urbanistikes :

aplikimet per leje zhvillimi e ndertimi.

. per deklarimet paraprake .
11.
12.

certifikatat e perdorimit,

per te ardhurat nga taksa ¢ ndikimimit ne infrastrukture nga subjektet ¢ legalizuara nga
ASHK.

per te ardhurat nga taksa e ndikimit ne infrastrukture nga lejet € dhena prej zyres se urbanistikes.
Specialisti i Transparencés sygjeron metologjine e mbledhjes dhe perpunimit te te dhenave si edhe
verifikimit te cilesise se te dhenave te mbledhura dhe raportuara;

Specialisti i Transparencés ruan , mirémban dhe administron bazén e t& dhénave me te dhenat
teknike te sherbimeve funksioneve te bashkise.

Specialisti i Transparencés bashkévepron me té gjithé drejtorite dhe sektoret perkatese per marrjen e
informacioneve te kerkuara nga Komisioneri per te Drejten e Informimit

Specialisti i Transparencés ruan dhe mirémban té gjitha kerkesat/ankesat qe paragiten prané
sektorit.

Specialisti 2{dy) I performancés

1.

2.

9.

10.

Specialist i performancés shté pérgjegjés pér pérgatitien e raportit vjetor t€ performancés sé
shérbimeve t& NjVQV-s&.

Specialist i performancés &shté pérgjegjés pér pérgatitjen ¢ dashboardit t€ performancés sé
shérbimeve t& NjVQV-sé.

Specialist i performancés éshté pérgjegjés pér ndértimin, mirémbajtjen, administrimin dhe ruajtjen e
Regjistrit t& t& dhénave t& shérbimeve t& NjVQV (mé tej Regjistri). T¢ dhénat né Regjistér ruhen
sipas viteve, pa ndérprerje.

Specialist i performancés éshté personi i vetém q& mund t& ndérhyjé (regjistroj€, modifikojé, fshij€)
né regjistrin e t& dh&nave t& shérbimeve, sipas rasteve t& méposhtme:

Regjistron t& dhénat q& pérmbajné Skedat e Performancés s¢ Shérbimeve té firmosura dhe q¢ 1 jané
dérguar zyrtarisht Specialist I performancés nga drejtuesi i njésisg.

Modifikon ose fshin t8 dhéna né regjistér vetém pasi kéto ndryshime jan€ autorizuar/miratuar me
shkrim nga Njésia pérgjegjése pér shérbimin.

Specialist [ performancés shqyrton ¢do kérkesé zyrtare t& Njésive pér ndryshimet n€ regjistér dhe
reflekton ndryshimet n& regjistér duke krijuar njé kopje t& re t& regjistrit, i cili pérmban ndryshimet
e fundit. Emri i regjistrit pérmban datén e ndryshimit t8 fundit. Specialist I performancés vé né
dijeni Njésing pér reflektimin e ndryshimit né regjistér.

Specialist I performancés i dérgon njé kopje t& regjistrit me t€ dh&nat dhe treguesit e performancés
sé shérbimit ¢do Njésie q& paraget kérkesé zyrtare pér t'u pajisur me kopje té regjistrit.

Specialist 1 performancés kryen verifikime t& cil8sisé s¢ ¢ dhénave t&€ mbledhura/ruajtura né
regjistér duke pérdorur metoda t& njohura/pranuara.

N& rast se Specialist I performancés konstaton ose ka dyshime pér sakt€sing e t&€ dhénave, duhet t&
informojé Njésiné pérgjegjése t& shérbimit dhe t& ndérveprojé me t& pér t€ saktésuar t¢ dhénat. Nése
konstatohet se ka nevojé pér ndryshime, Specialist | performancés i kryen kéto ndryshime vetém
pasi ka marré miratimin ¢ Njésisé pérgjegjése me shkrim.
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I1. Specialist I performancés pérgatit Skedat ¢ performancés s€ shérbimeve pér gdo program buxhetor
dhe ia dérgon pér plotésim Njdsive pérgjegjése sipas afateve t& pércaktuara. Nj& skedé mund €
pérmbajé mé shumé se njé shérbim, sipas grupimit t& pérdorur né ciklin buxhetor. Specialist |
performancés i dérgon skedat me shkresé zyrtare dhe nése &shté e nevojshme edhe né format
elektronik me e-mail.

12. Nése &shté e nevojshme, Specialist I performancés konsultohet me Financén pér grupimin e
shérbimeve sipas programeve buxhetore dhe identifikimin e Njésive pérgjegjése pér ¢do Skede.

13. Specialist I performancés i dérgon Financés Formatin e t& dhénave financiare pér plotésim sipas
afateve t& pércaktuara. Formati dérgohet me shkresé zyrtare dhe nése &sht€ e nevojshme edhe né
tormat elektronik me e-mail.

14. Specialist I performancés mbledh t& dhénat financiare dhe Skedat e Performancés s€ Shérbimit nga
Njésité dhe verifikon saktésing né plotésimin e tyre. Nése véren mangési, komunikon me Njésité
pérgjegjése pér plotésimin e mangésive.

15. Specialist 1 performancés regjistron né regjistér 16 dhénat e plotésuara né Skedat e Performancés sé
shérbimeve sipas afatit t8 pércaktuar.

16. Specialist 1 performancés pérdor té dhénat e Regjistrit dhe t& dhénat financiare pér t& ndértuar
dashboatdin e performancés sé shérbimeve dhe Draft Raportin Vjetor t€ Performancés s&
Shérbimeve t& NjVQV-sé dhe ia dérgon Njésive dhe Kryetarit t& Bashkisg pér validim. Dashboardi
dhe Raporti duhet t& pérmbajné elementiét e péreaktuar,

17. Specialist | performancés komunikon, organizon takime dhe shqyrton komentet, sugjerimet dhe/ose
kérkesat pér ndryshim t& ardhura nga Njésité dhe i reflekton ato né variantin final t& dashboardit
dhe Raportit Vjetor t& Performancés s& Shérbimeve t€ NjVQV-sé.

18. Specialist [ performancés | dérgon Kryetarit t€ Bashkisg pér miratim Raportin Vjetor
Performancés sé Shérbimeve t&¢ NjVQV-sé.

19. Specialist I performancés paraget né Komisionet e Késhillit t& Bashkisé dhe né Késhillin e Bashkisg
Raportin Vietor t& Performancés sé Shérbimeve t& NjVQV-sé.Sipas nevojés, né prezantim mund t&
pérfshihen edhe drejtuesit e njésive té shérbimeve pérkatése.

20. Specialist I performancés i dérgon Njésisé pérgjegjése pér mirémbajtien e faqes s& internetit t&
bashkisé Raportin Vijetor té Performancés sé Shérbimeve t& NjVQV-s€ t& miratur pér publikim.

21. Specialist I performancés &shté pergjegjés pér t& furnizuar me t&€ dhéna Sistemin e Matjes s&
Performancés (SMP) Kombétar.

NENI 47
AGJENCIA E TATIM TAKSAVE

Agjencia e ushtron veprimtariné e saj né mbéshtetje té&:

1. Kushtetutds s& Republikés s& Shqipérisé, neni 157, pika 3 dhe 4.

2. Ligjit Nr. 139/2015 “Pér vetéqeverisjen vendore”.

3. Ligjit Nr. 9632 daté& 30.10.2006 “Pér Sistemin ¢ Taksave Vendore”, i ndryshuar.

4. Ligjit Nr. 9723 datg 03.05.2007 “Pér Qendrén Kombétare t& Biznesit”, i ndryshuar.

5. Ligjit Nr. 9920 dat& 19.05.2008 “Pér Procedurat Tatimore né& Republikén e Shqipérisg”, i
ndryshuar.

6. Udhézimeve dhe akteve nénligjore né zbatim t& ligjeve t& mésipérme.

7. Vendimit t& Késhillit Bashkiak nr. 140 daté 11.12.2019 “Pér miratimin ¢ sistemit t& taksave dhe

tarifave vendore né Bashking Gjirokastér”.
8. Urdhrave t& ndryshém té Kryetarit t& Bashkisé.

Detyrat e Kryeinspektorit:
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('S

L

9.

10.
I
12.

13.

14.

Eshté pérgjegjése pér organizimin dhe drejtimin ¢ punés n& Agjencin pérkatése.

Pérgatit mbi baza mujore materialin  pér realizimin e té ardhurave nga debitoret pér taksat dhe
tarifat vendore dhe &shté pérgjegjés pér realizimin e tyre.

Konfirtmon saktésing e shkresave , para se té kalojné te inspektoret e vjeljes se taksave.

Siguron qé t&€ gjitha inspektimet tatimore t& kryhen né& pé&rputhje me legjislacionin tatimor dhe
rregulloren bashkiake.

Bashk&punon me inspektoret e zonave perkatese duke shkémbyer informacion ndérmjet tyre,
Organizon punén dhe merr masa pér njoftimin ¢ subjekteve debitore né kohén e duhur . Merr
informacion ditor, javor dhe mujor nga inspektoret lidhur me pagesat e detyrimeve nga subjektet
dhe numrin e debitoréve,

Te krijoje grafikun per shperndarjen e inspektoreve .

Kontrollon zbatimin e ligjit pér taksat dhe tarifat vendore, si dhe procedurave t& mbledhjes s& t&
ardhurave.

Harton planin mujor, tremujor dhe vjetor t& inspektimeve,

Te nxjerr urdhera pune per inspektoret ne zonat perkatese ku ata operojne .

Te vleresoj raportimet e inspektoreve per identifikimin e te gjithe biznesve.

Te identifikojé problemet ne terren ne baze te informacionit te dhene nga inspektoret per zonat
perkatese te tyre.

Raporton rregullisht prané  Kryetarit t¢ Bashkis¢ pér ecuring ¢ inspektimeve dhe evidenton
problematikat.

Te realizoj dokumenta raportues ne keshillin bashkiak ne rast se kerkohet.

Detyrat e inspektoréve per vjelje taksash ne qytet dhe ndjekjen e debitoreve :

1.

2.

10.

11
12

N& punén e vet ky inspektor bashképunon ngushté me specialistin e regjistrimit dhe vlerésimit,
Policing Bashkiake, QKB-né si dhe me Drejtorité dhe Institucionet e tjera.

Ndérton njé regjistér & ploté dhe efektiv elektronik pér bizneset e regjistruara, t& paregjistruara,
verifikimin e bizneseve t& pezulluara, t€ riaktivizuara si dhe t€ gregjistruara, me informacionin e
marré nga kontrolli n& terren si dhe nga informacioni i marr& nga QKB. Jep t& dh&na periodike tek
eprori vartés.

Administron dhe ndjek subjektet e biznesit me adresé kryesore dhe/ose dytésore né Njésing
Administrative Gjirokastér.

Organizon punén me specialistin e regjistrimit, Policing Bashkiake, Drejtorite e tjera t& Bashkisé
dhe Institucionet jo né€ varésiné e Bashkis¢ pér kontrollin, licensimin dhe vjeljen né koh€& nga
biznesi t& taksave dhe tarifave vendore.

Merr masa pér identifikimin e bizneseve {8 regjistruara, t¢ paregjistruara, verifikimin e bizneseve
té pezulluara, té riaktivizuara dhe t& ¢regjistruara, si dhe mban procesverbalet pérkatése.

Pérzgjedh kontrollet dhe verifikimet bazuar né listén ¢ debitoréve t& servirur nga specialisti i
regjistrimit dhe vler&simit si dhe gjykimit t& tij n& bazé t& risqeve.

Ng ushtrimin e kontrollit dhe verifikimit tatimor mban parasysh t& drejtat e taksapaguesit si dhe
ligjishmériné e kontrollit,

Koncepton shkresat pér subjektet q& administron,

Bén verifikimin nése subjektet zbatojné dispozitat e pércaktuara me ligj n€ lidhje me afishimin n&
vende t& dukshme t& certifikatés sé regjistrimit n€ organin tatimor, afishimin e ¢gmimeve etj.

Mban rezultatet e kontrollit, pérditéson informacioni e disponuar, propozon masat pér t'u
ndérmarré pas kontrollit dhe ia servir specialistit t& regjistrimit dhe vlerésimit.

. Jep llogari pér realizimin e detyrave t&€ ngarkuara si dhe mban pérgjegjési pér ¢do shkelje.
. Zbaton detyrat ¢ tjera te ngarkuara nga eprori direkt.
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Detyrat e inspektoréve pér vjelje taksash né njesite administrative dhe ndjekjen e debitoréve:

—

10.

.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

I8.

20.

21
22,

Inspektor pér vjeljen e taksave dhe tarifave t& familjeve dhe bizneseve né Njésité Administrative
NE& punén e vet ky agjent bashképunon ngushté me specialistin pérkatds 18 financés né njésingé
administrative, me administratorin e njésisé administrative, me cdo specialist t& Agjencisé sé t&
Ardhurave né njésin¢ administrative Gjirokastér si dhe me Policing Bashkiake.

Administron dhe ndjek arkétimet e t& ardhurave nga taksat dhe tarifat pér familjet dhe bizneset (&
njésisé administrative,

Pér kéto subjekte kontrollon dokumentacionin e servirur, kontrollon shlyetjen e detyrimeve ndaj
Bashkisé, né rast parregullsie bén rillogaritjet, plotéson faturén/mandatin pér arkétim, hedh té
dhénat né regjistér, bén ndryshimet pérkatése né database-in dhe regjistrin mbi t& cilin punon.
Informon aplikantin q¢ do t& celé biznes t& ri dhe ekzistues pér dokumentacionin q& duhet t&
paraqes€, ményrén dhe afatet e pagesés sipas kérkesés sé ligieve né fugi dhe vendimeve t&
Késhillit Bashkiak si dhe urdhrave t& Kryetarit t& Bashkisé.

Koncepton vértetimet dhe shkresat pér subjektet dhe familjet g& administron.

Mban né dosjen e subjektit gjithé informacionin pér t& si dhe gjithe praktikén tatimore subjekt —
Drejtori.

Merr masa g€ ' dérgojé zyrtarisht ¢do tatimpaguesi (biznes i vogel, biznes i madh) njoftimin pér
detyrimin pér taksat dhe tarifat vendore.

Menjéheré pas mbarimit € afatit pér pagesén e taksés bén hartimin e listés sé debitoreve pér taksat
¢ papaguara si dhe merr masa pér ark&timin e tyre.

Organizon punén pér kontrollin, ligensimin, dhe vjeljen né kohé nga biznesi té taksave dhe tarifave
vendore,

Merr masa pér identifikimin e bizneseve t& regjistruar, t& paregjistruar, verifikimin e bizneseve té
pezulluar, t€ riaktivizuar si dhe t& gregjistruar si dhe mban proges — verbalet pérkatése.

Bén verifikimin nése subjektet zbatojné dispozitat e pércaktuara me ligj; né lidhje me, afishimin né
vénde t€ dukshme t€ certifikatés s& regjistrimit n& organin tatimor, afishimin e cmimeve etj...

Mban rezultatet e kontrollit, pérditéson informacioni ¢ disponuar, propozon masat pér t’u
ndérmarré pas kontrollit.

Pérditéson regjistrin né lidhje me sipérfaget né m” t& pasurisé sé paluajtshme, ndértesé, toké
bujqésore dhe truall.

Eshte pergjegjes per regjistrimin dhe riregjistrimin e subjekteve.

Pér kéto subjekte kontrollon dokumentacionin e servirur, kontrollon shiyerjen e detyrimeve ndaj
Bashkisé, né rast paregullsie bén rillogaritjet, plotéson faturén/mandatin pér arkétim, hedh t&
dhénat né regjistér, bén ndryshimet pérkatése né database-in dhe regjistrin mbi t& cilin punon.

Jep informacionin baze ne pergatitjen e parashikimeve mbi te ardhurat vjetore nga taksat vendore,
per sa ato kane te bejne me subjektet e ai administron.

Ndjek ne menyre periodike dhe rakordon me kontabilitetin per detyrimet e pashlyera te subjekteve
qe administron dhe ja paraqit pergjegjesit te sektorit.

. Ndérton nj¢ rregjister t€ ploté dhe efektiv elektronik,perbizneseve t¢ regjistruar, t& paregjistruar,

verifikimin e bizneseve t& pezulluar, t& riaktivizuar si dhe t& gregjistruar,me informacionin e marre
nga kontrolli ne terren si dhe nga informacioni I marre nga QKB.Jep te dhena periodike tek eprori
vartes

Eshte pergjegjes per menyren e llogarities se detyrimeve per taksat dhe tarifat dhe mban
pergjegjesi ne rast se konstatohen gabime apo shkelje.

Jep llogari pér realizimin e detyrave t& ngarkuara si dhe mban pérgjegjési pér ¢do shkelje.

Zbaton detyrat e tjera te ngarkuara nga eprori direkt,

SEKTORI I MENAXHIMIT TE NDERMARRJEVE DHE TREGJEVE PUBLIKE
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Detyrat e evidencierit :

I, Punonjés administrativ pér vjeljen ¢ taksave né tregjet publike

2. N& punén e vet ky specialist bashképunon ngushté me Drejtoring e Zhvillimit Ekonomik,

Bujgésisé, Taksave dhe Performancés , Drejtoriné e Financés, specialistin pér tregjet, tarifat, té

ardhurat e tjera dhe me Policing Bashkiake,

Punonjés pér evidentimin e té ardhurave nga tregjet

4. NE punén e vet ky punonjés bashképunon ngusht& me specialistin per tregjet, ambulantét, tarifat
dhe t& ardhurat e tjera si dhe me Policing Bashkiake n& lidhje me sistemimin e tregjeve,
vendosjen e rregullit, zgjidhjen ¢ mosmarréveshjeve me tregtarét si dhe mbledhjen me forcé t&
t€ ardhurave (né rastet kur &shté e nevojshme nj& masé e tillg).

5. Mbledh taksat nga tregjet né Njésiné Administrative Gjirokastér dhe i arkéton ato né& arkén e
Bashkisé,

6. Pér arkétimet kundrejt biletés pajis ¢do tregtar me biletén pérkatése ose me mandatin e
arkétimit.

7. Organizon sistemimin e tregjeve dhe marketeve pér njé vendosje sa mé racionale e shfrytezim
maksimal t& hapésirave pér nj& maksimizim t& t& ardhurave t8 Bashkisé. ‘

8. Cdo dité regjistron né njé libér t& veganté tregtarét q& jan& né puné si dhe regjistron mandate-
arkétimet.

9. Harton procesverbale pér ditét ¢ shiut si dhe numrin e véndeve dhe njésive t& pazéna.

10. Ndjek debitorét dhe n€ ¢do rast mban dokumentacionin pérkatés duke njoftuar dhe pérgjegjésin
¢ sektorit,

11. Informon ¢do dité pérgjegjésin e sektorit p&r ccuring ¢ realizimit € t& ardhurave dhe pér
problematikén né tregjet e qytetit,

12. Jep llogari pér realizimin e detyrave t& ngarkuara si dhe mban pérgjegjési pér ¢do shkelje.

o8

NENI 48
NJiSIA E AUDITIT T BRENDSHEM

Baza ligjore:

Njésia e Auditimit t& Brendshém né& Bashking Gjirokastér funksionon mbi bazén e kuadrit ligjor dhe
rregullator né vijim:
1. Ligji nr. 114/2015 “Pér Auditimin e Brendshém né sektorin publik”, qé pércakton rregullat bazé
dhe strukturén e auditimit t& brendshém.
2. Ligji nr. 13972015 “Pér vetéqeverisjen vendore”, i cili sanksionon organizimin institucional dhe
funksionimin e njésive t& auditimit n& nivel vendor.
3. Manuali i auditimit t& brendshém miratuar nga Ministria ¢ Financave, pérfshiré standardet
ndérkombétare t& praktikés profesionale t€ auditimit t& brendshém (IPPF — I1A),

Misioni:

Misioni | auditimit t& brendshém &sht& t& japé siguri té arsyeshme pér titullarin e njésisé s& sektorit
publik, n€ ményré t&€ pavarur dhe objektive, si dhe t& japé késhilla pér pérmirésimin e veprimtarisé dhe
efektivitetin ¢ sistemit € kontrollit t&¢ brendshém n& njésingé e sektorit publik,
Objektivat kryesore t& Njésisé jané:

TE sigurojé njé vlerésim t& pavarur dhe objektiv pér efektivitetin e sistemit t& kontrollit t&8 brendshém té
Bashkisé dhe gjithé drejtorive né varési té saj;
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Té identifikoj& dhe t&€ minimizojé rreziget e mundshme né veprimtaring e institucionit;

T& japé rekomandime konkrete pér pérmirésimin e proceseve administrative, financiare dhe operative;
T& promovojé menaxhimin e mirg, transparencén dhe logaridhénien;

T& mbéshtesé menaxhimin e larté né realizimin e objektivave institucionale né pérputhje me ligjin dhe
etikén administrative.

II1. Detyrat e pérgjegjésit t€ njésisé s€ auditimit:

1.

(98]

10.

11.

12.
13.
14,
15.

16.

T¢ hartojé dhe t& propozojé Planin Vjetor t& Auditimit dhe ta dorézoj€ pér miratim tek Kryetari i
Bashkisg;

Té koordinojé dhe t& mbik&qyré punén e specialistéve t€ auditimit;

Té& sigurojé q€ auditimet t& kryhen né p&rputhje me standardet dhe ligjin;

T& raportojé te Kryetari i Bashkisé dhe Ministria ¢ Financave mbi rezultatet e auditimeve dhe
ndjekjen e rekomandimeve;

T& marré pjesé né trajnime profesionale dhe t& kujdeset pér zhvillimin profesional t& stafit;

Té bashk&punojé me strukturat e tjera brenda Bashkisé pér menaxhimin e rrezikut dhe kontrollet

e brendshme. '
PERGJEGIESITE E PERGJEGIESIT TE NIESISE

Té hartojé Kartén e Auditimit dhe aktet e tjera specifike pér fusha t& vecanta t¢ auditimit té
brendshé&m, si dhe t& dérgojé ato pér administrim n& strukturén pérgjegjése pér harmonizimin e
auditimit t& brendsh&m, pas miratimit nga titullari i njésisé publike;

Té organizojé angazhimet e auditimit t& brendsh&m, sipas standardeve dhe metodologjisé sé
miratuar né pérputhje me ligjin;

Té hartojé dhe t& zbatojé planin strategjik dhe at€ vjetor pér veprimtaring e auditimit t&
brendshém dhe t& dérgojé ato pér informacion né strukturén pérgjegjése pér harmonizimin e
auditimit t& brendsh&m, pas miratimit nga titullari i njésisé publike;

TE pérgatisé raportin vjetor, i cili t& dérgohet strukturés pérgjegjése p&r harmonizimin e
auditimit t& brendshém dhe t& pérmbajé (& dhénat e méposhtme, pa u kufizuar vetém né to:
Angazhimet e auditimit, t& kryera gjaté periudhés s€ raportuar;

Shmangiet nga plani, arsyet dhe argumentet pérkatése;

Vlergsimin e sistemeve t& kontrollit brenda njésisé publike dhe rekomandimet pér pérmirésim;
Veprimet e ndérmarra nga titullari i njésisé publike pér zbatimin e rekomandimeve, si dhe ¢do
rekomandim t& pazbatuar;

Té raportojé menjéheré né formé & shkruar tek titullari i njésis¢ publike dhe tek Ministri i
Financave, i cili ka né varési strukturén e inspektimit financiar publik, kur zbulohen parregullsi
apo veprime gé, né vlergsimin e njésisé s€ auditimit, pérbé&jné vepér penale.

A. Detyrat e Specialistit t& Auditimit t¢ Brendshém 1

1.

i

Té mbledhé dhe t& verifikojé dokumentacionin financiar dhe administrativ t€ sektoréve té
Drejtorisé apo Agjencisé g& auditohet, me qéllim kontrollin e saktgsisé dhe pérputhshmérisé me
tegjislacionin financiar.

Té koordinojé me ekipin e auditimit pér kryerjen e kontrolleve né terren, né secilin sektor t&
Agjencisé apo Drejtorisé objekt auditi.

T& analizojé dhe té interpretojé t& dhénat financiare pér t€ identifikuar:

Mospérputhje me buxhetin e miratuar,

Shpenzime t& pajustifikuara ose té tejkaluara,

Kegmenaxhim financiar,

Mosrespektim t& procedurave buxhetore dhe t&€ prokurimeve.
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8.

9.

T& monitorojé zbatimin e masave t& rekomanduara nga auditimet e méparshme dhe t& verifikojé
ndikimin e tyre né pérmirésimin e kontrollit t& brendsh&m.

T& hartojé analiza financiare dhe t& pérgatisé pasqyra krahasuese pér periudha t€ ndryshme, pér
t& nxjerré tendencat dhe rreziget potenciale.

10. T¢ japé rekomandime pér pérmirésimin e proceseve financiare, t& planifikimit buxhetor,

menaxhimit t& fondeve dhe transparencés financiare,

11. Té mbaj& dokumentacionin auditues sipas kérkesave ligjore dhe standardeve profesionale, si

dhe t& sigurojé ruajtjen e konfidencialitetit t& t& dhénave t& audituara.

12. T& konstatojé démet ekonomike dhe t& propozojé masat pér zhdémtimin e tyre né pérputhje me

rregullat ligjore.

B. Detyrat e Specialistit t¢ Auditimit t&¢ Brendshém 2

oy

9.

Té mbledhé dhe té verifikojé dokumentacionin ligjor t& sektoréve t& Agjencis¢ apoDrejtorisé.
T& koordinoj& me ekipin e auditit pér kontrollet n& terren né secilin sektor t& Agjencisé apo
Drejtorisé,

T& mbikéqyré procesin ¢ mbledhjes dhe analizés s& dokumentacionit administrativ, pérfshiré
protokoltet, planin e punés, rregulloren e brendshme.

Té kontrolloj& procedurat e 1&shimit t& vértetimeve, t& shqyrtojé kérkesat drejtuar Agjencisé apo
Drejtorisé, t& verifikojé ményrén e trajtimit t& tyre dhe afatet e kthimit t& pérgjigjes.

Té verifikojé pérputhshmériné me kuadrin ligjor dhe realizimin e detyrave administrative pér
¢do proceduré administrative t& ndjekur nga ¢do Agjenci apo Drejtori.

Té kontrollojé¢ dokumentacionin pér 1& siguruar qé praktikat e ndjekura nga Agjencia apo
Drejtoria dhe rekomandimet e 1&na nga auditimet e méparshme € kené gjetur zbatim dhe t& jené
né pérputhje me kuadrin ligjor né fugi.

Dhénia e késhillimeve ligjore brenda kuadrit t& auditimit, me ggllim forcimin e sistemeve té
kontrollit té brendshém né pérputhje me legjislacionin.

Raportimi te pérgjegiési i Njésisé s¢ Auditimit kur konstatohen veprime q& mund t& pérb&jné
vepér penale ose shkelje t& rénda t& ligjit, pér t'u ndjekur mé tej sipas procedurave.

Té pérmbledhé gietjet dhe t& pérgatisé njé raport t& detajuar pér secilin sektor t€ audituar.

Pérgjegjésité e Specialistéve:

1.

T& njohin, t& respektojné dhe t& ushtrojng veprimtaring audituese né pérputhje me aktet ligjore e
nénligjore nd fugi, si dhe me standardet ndérkombétare t& pranuara t& auditimit t& brendshém;
T& ushtrojné funksionet e tyre né ményré objektive dhe me profesionalizém;

Té veprojné né pérputhje me kérkesat e pércaktuara né Kodin e Etikés, Kartén e Auditimit dhe
rregullat p&r konfidencialitetin pér audituesin e brendshém;

Té kryejné auditime né& ményré t& pavarur, duke u udh&hequr nga interesi publik, pér t& forcuar
besimin n& ndershméring, paanésiné dhe efektivitetin ¢ shérbimit,

Té ruajné konfidencialitetin ¢ t& dhénave, fakteve apo rasteve t& gjetura gjaté kryetjes sé
auditimit apo t& lidhura me t&, si dhe t€ ruajné dokumentet pér ¢do angazhim auditimi t& kryer,
bazuar né detyrimet qé rrjedhin nga ligjet né fuqi pér t& drejtat e pérdorimit dhe t& arkivimit t&
informacionit zyrtar; :

Té pérditésojné rregullisht njohurité dhe aft8sité e tyre profesionale, n€ ményré q& 1 pérdorin
ato me efikasitet dhe p&r t&€ garantuar cilésing e shérbimit;

T& japin rekomandime pér njésing e audituar pér pérmirésimin ¢ veprimtarisé, efektivitetin e
sistemit t& kontrollit t& brendshém, si dhe pér masat q& duhen ndérmarré né rastet e konstatimit
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¢ démeve ckonomike e financiare pér zhdémtimin e tyre dhe pér t& ulur mundésiné e
pérséritjes;

Té raportojné menjéheré tek drejtuesi i njésisé sé auditimit kur zbulohen parregullsi apo
veprime, g& né vlerésimin e audituesve & brendshém pérbé&jné vepér penale.

NENI 49

NJESIA E KOORDINIMIT TE INTEGRIMIT EUROPIAN DHE NDIHMES Si HUAJ

Misioni:

Té mbéshtesé dhe koordinejé strukturat e bashkisé né realizimin e reformave pér pérmbushjen e
detyrimeveqérrjedhinngaprocesiilntegrimitEvropian. Tésigurojéprogramimindhezbatimin
meeficencétégjithéfinancimevenékuadértéprogrameveté BE-sédhedonatorévetétjeré,nga té cilat pérfiton
bashkia.

Pérgjegijésité dhe detyrimet e Njésisé sé Koordinimit, Integrimit Evropian dhe Ndihmés s¢ Huaj:

1.

I,
12.

13.
14,

Bashkérendimi dhe me strukfurat e tjera administrative té bashkis€ pér zbatimin e politikave, (&
legjislacionit, t& investimeve dhe t& shérbimeve t& lidhura apo q& rrjedhin nga procesi i
integrimit evropian, né nivel vendor;

Bashkérendimi i strukturave administrative dhe pérfagésimi i bashkisé né marrédhénien me
strukturat ¢ geverisjes gendrore pérgjegjése pér integrimin evropian dhe proceset pérbérése 1€
tij;

Rritja e kapacitetit t& burimeve njergzore dhe profesionale pér pérthithjen e fondeve (&
pérdorimit t& asistencés sé Bashkimit Evropian né nivel vendor;

Bashkérendimi, organizimi dhe drejtimi i aktiviteteve publike t& bashkisg, me géllim realizimin
e funksioneve t& veta né kuadér t& procesit t& integrimit evropian dhe t& zbatimit t€ asistencés té
Bashkimit Evropian pér kété proces;

Informimi né ményré periodike i publikut dhe i grupeve (& tjera t& interesit pér procesin e
integrimit evropian, pér politikat e BE-s& dhe mundésité pér pérfitim nga asistenca e Bashkimit
Evropian

Administrimi dhe publikimi i informacionit rreth Bashkimit Evropian dhe procesit (& integrimit
evropian té Republikés sé Shqipérisé, né fagen zyrtare t& internetit t€ bashkisg

Organizimi i aktiviteteve informuese dhe promovuese mbi programet dhe projektet e Bashkimit
Evropian, Detyrat specifike t& Njésisé¢ s&¢ Koordinimit, Integrimit Evropian dhe Ndihmes se
Huaj jané:

Evidenton problemet q& dalin nga veprimtaria e pérditshme pér realizimin e projekteve dhe
péreakton zgjidhjet ¢ mundshme brenda kuadrit ligjor né& fuqi.

Garanton marrédhéniet me institucionet financiare si dhe me donatorét.

. Identifikon projekte strategjike t& cilat ndikojn& n& pérmirésimin e cilésisé s€ qytetaréve té

Bashkis€ Gjirokastér

Siguron prezantimin e projektideve dhe projekteve t& gatshme pér investitorét e mundshém.
Pérfagéson bashking né marrédhéniet me institucione & tjera né lidhje me céshijet e zhvillimit
t€ projekteve né qytetin e Gjirokastrés.

Bashkérendon me drejtori dhe sektoré & tjeré 18 bashkisé pér projekte dhe ide & reja.

Mbikqyr procesin e realizimit (& kontratave prej procedurés s& prokurimit ose PRAG deri ng
pérfundim t& projekteve
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15.

16.

17.

[8.

19.

20.

Njésia ¢ Koordimit t& Integrimit Europian dhe Ndihmés s& Huaj prané Bashkisé Gjirokastér q&
pérvec detyrave t& saj i jané ngarkuar si detyra shtesé edhe pérgjegjésité dhe detyrat e strukturés
sé posacme pér diasporén dhe migracionin si mé poshté:

Nxitja e organizimeve té brendshme né&pérmjet njé kalendari pér mbajtjen e komunikimit t&
vazhdueshém dhe forcimin e marrédhénieve me diasporén dhe migrantét shqiptaré t€ cilét kang
vendlindjen ose origjinén nga territori q& ato mbulojnég;

Informimin e t& interesuarve nga diaspora dhe migracioni pér legjislacionin shqiptar né fushén e
investimeve né hapésirén e bashkisé

Informon ecuring e punés prané bashkisé lidhur me diasporén dhe migracionin me ministrité
pérgjegjése pér punét e brendshme, pér punét e jashtme dhe pér diasporén, pér dhénien e
informacionit pér géshtjet qé lidhen me diasporén dhe migracionin;

Krijimin e njé platforme elektronike pér shpérndarjen informacionin p&r ¢éshtjet e diasporés dhe
migracionit, né bashképunim me strukturén pérgjegjése t& komunikimit digjital né bashki, e cila
administron dhe publikon informacionin ng faqen zyrtare (& internetit t& bashkisg.

Bashképunon me Shoqatén pér Autonoming vendore pér zbatimin e politikés shtetérore t&
diasporés dhe migracionit.

Detyrat dhe pérgjegijésité e Pérgjegjésit:

1.

8.
9.

10.

Ndjek dhe koordinon € gjithé aktivitetet qé lidhen me procesin e integrimit europian dhe
perthithjes se fondeve dhe zbatimin eficent te projekteve.

Siguron asistencé pér pérgatitjen e projekteve

Identifikon dhe siguron kontakte t& vazhdueshme me & gjitha agjensit€¢ q& kané potencialin
donator apo partner t& mundshém né projektet e bashkisé Gjirokastér.

Siguron marrédhénie té efektshme midis bashkisé dhe donatoréve (pérfshi komunitetin ng
kuadér t& projekteve pérkatése).

Realizon monitorimin e projekteve dhe pérgatit raporte vlerésuese narrative t€ realizimit &
objektivave t& tyre.

Koordinon projektet e pérbashketa t& bashkisé me komunitetin,OShC-te, grupet e
marxhinalizuara ,aktorg t& interesuar etj

Siguron kontakte t& vazhdueshme né terren pér njé koordinim dhe menaxhim t& domosdoshém
pér arritjen e pérfundimeve t& projekteve né vazhdim.

Realizon zbatimin e afateve kohore te projekteve

Harton projekte konkrete , bazuar né prioritete, dhe i paraqget ato pér miratim tek Sekretari i
Pérgjithshém .

Pérgatit raportet vlerésuese pér projektet e vecanta dhe i shpé€rndan te t& gjith€ partneret

Detyrat dhe pérgjegjésité e Specialistit 1

l.

2.

Ka pérgjegjési pér ecuring e pérgjithshme té projekteve t& Njésisé dhe komunikim me donatorét
¢ kétyre projekteve.

Koordinon e supervizon g¢do dité projektet q& zbatohen dhe ndjek sipas nevojés aktivitetet
pérkatése t& kétyre projekteve

Menaxhon stafin q& koordinon e implementon projektet n& zyré ose terren e shérben si piké
lidhje mes tyre dhe Pérgjegjésit t& Njésisé

Siguron njé rrjedhshméri t& punés dhe njé komunikim t& miré t& punonjésve nén vartési dhe njé
klimé t& miré pune t& stafit . Aftéson ndjekjen e prioriteteve.

Siguron qé projektet po implementohen si¢ &shté parashtruar e planifikuar né projektin e
shkruar, né komunikim t& ngusht& me donatorét dhe duke respektuar e buxhetin.
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9.

Siguron g& projektet t& japin rezultatet dhe produktet e parashikuara e g€ presin donatorét.

Metr pérgjegjési ose pérpilon raportet semestrale dhe finale q& mund t& kérkohen nga donatorgt.
N& rast nevoje ndihmon né shkrimin ¢ projekteve dhe pérpilimin e buxhetit, ose kontrollin ¢
tyre.

Merr pjesé né procesin e rekrutimit t& ekspertéve pér projektet dhe t& stafit, sipas nevojés.

10. Komunikon me donatorét dhe partnerét e mundsh&ém dhe meir pjesé né mbledhjet e sugjeruara

11

prej tyre.

. Merr pjesé né takime pér krijimin e rrjeteve (netéorks) dhe né aktivitetet e partneréve e

donatoréve,

Detyrat dhe pérgjegjésité e Specialistit 2

1.

6.

Ndihma ndaj donatorévé apo investitorévé né pérgatitjen e project -propozimeve apo planeve t&
biznesit né pérputhje me kérkesat e legjislacionit shqiptar ne fuqi apo praktikave t€ konsoliduara
té bashkisé.

Dhénia e ndihmés pér investitorét apo zbatuesit té projektve me qéllim sigurimin e lejeve
Jicensave apo cdo akti administrative t& nevojshém pér biznesin apo projektin e tyre.

Krijimi dhe pérditésimi 1 njé regjistri t& dhénash t& donatoréve apo investitoréve t€ huaj apo
vendas né territorin e bashkisé.

Hartimi ,publikimi , pé#rditésimi apo prezantimi [ paketave informuese mbi avantazhet
ekonomike , infrasrukturén , ligjore dhe fiskale q& afrohen nga bashkia kundrejt donatorévé dhe
investitoreve vendas apo te huaj.

Realizimi | detyrave né pérputhje me politikat e bashkisé , me standartet administrative dhe
procedurat teknike duke mbajtur parasysh dhe praktikat profesionale .

Koordinim I pérgjithshém [ projekteve

Detyrat dhe pérgjegjésité e Specialistit 3

1.

2.

6.

Identifikimi i projekteve sektoriale pér investime dhe forma t& tjera t& asistencés teknike ,bazuar
né planet strategjike t& zhvillimit apo programeve pér Zhvillimin Ekonomik vendor t¢ Bashkisé.
Sigurimi i njé procesi konsultimi intensiv me t& gjitha strukturat e brendshme t& Bashkisé dhe ato
vendimmarrése pér pércaktimin e listés se projekteve prioritare pér financimin nga donatorét.
Koordinimi i procesit t& peergatitjes dhe miratimit t& projekteve pér financim dhe ofrimin e
késhillave pér vendim-marrésit mbi pérmirésimin e cilésisé se tyre dhe ritjen e aftésive
pérthithése t& fondeve.

Organizimi i takimeve periodike me bashkité e tjera né nivel garku apo mé gjeré dhe me grupet e
interesit pér identifikimin e prioriteteve strategjike rajonale dhe hartimin e programeve t€
pérbashkéta t& financimit.

Bashkérendimi dhe koordinimi me strukturat e Bashkisg dhe Késhillit Bashkiak pér pérfshirjen e
té gjithé projekteve t€ financuara nga donatorét né buxhetin vjetor si dhe ng programin buxhetor
afatmesém (PBA) dhe parashikimin e detyrueshém té kostos lokale.

Detyra t€ tjera q& mund t& shtohen nga eprori.

Detyrat dhe pérgjegjésité e Specialistit 4

l.

2.

Identifikon mundésité pér pérmirgsimin e métejshém t& procedurave dhe teknikave t& ndjekura
né punén e pérditshme t& zyres;

Harton shkresat dhe aktet q& prodhohen me géllim arritjen e objektivave dhe pérmbushjen e
misionit té zyres;
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3. Kryen ¢do detyré tjetér t& ngarkuar nga eprorét né pérputhje me aktet ligjore dhe nén ligjore ne
fuqi.

4. Menaxhimi i projekteve dhe kontratave, zbatimin e tyre né pérputhje me udhézimet e CEB,
EBRD, Eorld Bank etj dhe legjislacionin shqiptar;

5. Prokurimi dhe zbatimi i kontratave n& pérputhje me udhézuesit e CEB, EBRD, [orld Bank dhe
legjislacionin shqiptar;

6. Koordinimi i pérgjithshém i projekteve;

7. Pérmbushja ¢ objektivave kryesore pér arritjen e géllimeve t¢ caktuara n&planin e zbatimit t&
projekteve

. NENIS0
AGJENCIA E BUJQESISE, PYJEVE, UNTJES DHE KULLIMIT
BAZA LIGJORE

Ligji nr. 9385, daté 4.5.2005 “Pér Pyjet dhe Shérbimin Pyjor”, i ndryshuar

Ligji nr. 57/2020, “Pér Pyjet”

Ligji nr. 10433, daté 16.6.2011 “Pér Inspektimin n& Republikén e Shqipérisé”

Ligji Nr. 9693/2007 “Pér fondin kuilosor” i ndryshuar;

Ligji nr. 10431, daté 09.06.2011 “Pér mbrojtjen e mjedisit”, i ndryshuar

Ligii nr. 9994, daté 18.9.2008 , “Pér njé ndryshim né ligjin nr. 7875, daté

23.11.1994, “Pér mbrojtjen e faunés sé& egér dhe gjueting”, i ndryshuar

g. Ligji nr, 9817, daté 22.10.2007 “Pér Bujgésing dhe Zhvillimin Rural”, i
ndryshuar,

h. Ligji nr.24/2017 “Pér Administrimin ¢ Ujitjes dhe Kullimit”,

i. Ligji nr, 8681, daté 02.11.2000 “Pér projektimin , Ndértimin ,Shfrytézimin dhe
Mirémbajtjen ¢ Digave dhe Dambave”

j. Ligji nr 10465, daté 29.09.2011 “Pér Shérbimin Veterinar né Republikén e
Shqipérisé”, i ndryshuar ,

k. Ligjinr. 9902, dat& 17.04.2008 “Pér mbrojtjen e konsumatoréve “, i ndryshuar

I, Ligji nr. 9863, dat& 28.01.2008 “P&r ushqimin”

A

Detyrat Kryesore té Drejtorit:

Ka varési direkte nga Kryetari i Bashkisé.

1.

Drejton, organizon dhe ndjek realizimin e t& gjithé aktivitetit t& punés s&€ Drejtorise se Zhvillimit
te Bujqésisg,Pyjeve, Ujitjes dhe Kullimit duke specifikuar ¢do problematiké, dhe rrugét e
zgjidhjes.

Siguron bashk&punimin e Drejtorise me strukturat e tjera brenda bashkisé.

Koordinon aktivitetin e puné&s midis sektoreve dhe specialistéve € saj, n& pérputhje me detyrat
funksionale gé u jané caktuar, duke ndjekur dhe analizuar zbatimin e tyre.

Miraton planet mujore t& punés, né t& cilat parashikohen detyrat q& i dalin drejtorisg, n& zbatim
t& detyrave té pércaktuara nga programet vjetore dhe periodike t€ miratuara sipas fushave
pérkatése, ndjek sistematikisht plotésimin e tyre dhe b&n analizén mujore né nivel drejtorie.
Plani mujor i punés duhet t& p&rmbajé objektiva konkrete, me parametra t&¢ matshém, shoqéruar
me afate t& caktuara dhe personat pérgjegjés pér ndjekjen dhe zbatimin e tyre.

Shpérndan, ndjek dhe kontrollon punén qé béhet nga pérgjegjésit e sektoréve/ zyrave dhe
népunésit/ punonjésit e vegants, pér dh&nien e zgjidhjeve ligjore, né afatet e pércaktuara.
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10
11

12.

13.

14.

15.

16.

17.
I8.

Zbaton dhe ndjek me korrektési dhe pérgjegjési plotésimin e t& gjitha detyrave t€ ngarkuara nga
kryetari i bashkisé.

Propozon masa administrative pér népunésit/punonjésit, kur né ményré té pérséritur nuk kryejné
detyrat funksionale, apo kryejné veprime q& vijné ndesh me aktet ligjore dhe nénligjore né fuqi.
Metr pjesé né mbledhjet e késhillit t& bashkisé, duke gené i gatshém pér t& dhéné shpjegimet e
nevojshme, né lidhje me materialet e pérfshira né rendin e dités s& seancés plenare t& K&shillit,
apo pér probleme gé lidhen me problematikén q& mbulon drejtoria pérkatése.

Siguron gé burimet materiale, financiare dhe njerézore n€ dispozicion t& késaj Drejtorie t€
pérdoren né ményré té tillé q& objektivat dhe misioni pérkatés té realizohen né ményré efigente,

. Siguron gé né veprimtaring e pérditshme t& Drejtorisé, t& ndigen té gjitha procedurat ligjore.

Paraqet prané Kryetarit projekt-urdhra dhe projekt-vendime né fushén e veprimtarisé, si dhe
propozon tek eprori direkt strukturén organizative t& drejtorisé si dhe ndryshimet e nevojshme
né (&,

Shpérndanpunénmessektorévepérbéres,meqéllim pérmirésimin e performancés.

Siguron drejtimin e népunésve té drejtorisé,monitoron
performancénetyre,sidheindihmonoseidisiplinon,rastpasrasti,me géllimmotivimin dhe
zhvillimin profesional tétyre.

Pérgatit né kohédheme cilési materialeinformuesepéreprorét, me qéllim  arritjen
eobjektivavedhepgrmbushjen edetyraveté njésis€éorganizative.
Identifikonnevojatpérpérmirésimdhebénrekomandimebrendafunksioneve  dhekompetencaveté
drejtorisé.

Komunikon pérprobleme operative téfunksionimitté administratés,jep urdhra dhepret
raportimepér zgjidhjen eproblemeve nga ana e punonjésve.

Krijon komisione téndryshme pér mbarévajtjen ¢ punés sipas kompetencés qé i jep kryetari.
Bashké me stafin  shqyrton kérkesat dhe ankesateqytetaréve duke iu dhéné zgjidhje
problemeve t& tyre sipas rastit .

Detyrat e Asistentit t& Protokollit , Shérbimeve Juridike dhe Burimeve njerézore:

1.

2.

9.

10.

1.

Ka varési t& drejtpérdrejté nga Drejtori i Drejtorisé dhe ndjek me pérpikméri té gjitha
problematikat e caktuara nga Drejtori .

Eshté idetyruarté zbatojé t& gjitha detyrat funksionale apo t& ngarkuara nga Eprori dhe €
raportojépér realiziminetyre.

1 pargjigiet ¢do lloj komunikimi t& organit epror por edhe € ¢do institucioni ,apo personave
fiziké duke konceptuar pérgjigjen sipas rastit .

Merr pjesé né ¢do aktivitet , analizé apo takime gé kang t& b&né me profilin e asistentit dhe qé&
ia ngarkon Drejtori i Institucionit .

Ndjek prezencén ditore t& punonjésve sipas sektoréve pérkatés.

PérgatitListéprezencén  mujore  sipas  sektoréve pérkatésdhe e  depoziton
pranéDrejtoriséséBurimeveNjerézore ose zyrés sé financés.
Kryenveprimepérpranimin,regjistrimindhe  shpérndarjenné administratété  korrespondencés
zyrlare,

Mban né ¢do rast protokollet e mbledhjeve dhe takimeve t&€ ndryshme g€ béhen né& drejtori,
duke sekretuar protokollin pérkatés.

Dokumentat dhe shkresat q& vijné né adresé te drejtorisé regjistrohen dhe i jepen drejtorit pér
njohje dhe siglim.

Pas késaj protokollohen dhe shpérndahien menjéheré né adresimet e pércaktuara.

Né té gjitha rastet, asistenti detyrohet t& interesohet veté q¢ dokumentat dhe shkresat g€ martin
sektorst pérkatés pasi € jeté plotésuar procedura, (& rikthehen né zyrén e protokollit.
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12. Dokumentatose shkiesatqékang sh&nimin“personale” regjistrohensipasnumrit mbi zarfdhei

jepen t& pahapurapersonit qé i adresohen.

13. Shkresat dhe dokumentacionet g& dalin nga drejtoria duhet t& jené té& rregullta, t& firmosura

sipas rastit nga drejtori . Nj& kopje e shkresés ruhet n& drejtori , nje kopje protokollit te bashkise
e kopja q& ruhet né sekretari duhet t& keté né t& majté, poshté, firmén e pérpiluesit t€ saj, si dhe
siglimin e specialistit perkates. Sipas rastit dhe interesimit t& népunésit hartues t€ shkresés, njé
kopje e shkresés mbahet dhe nga népunési.

14. Ne& raste konfliktesh t& kompetencés pér trajlimin e shkresés, népunési refuzues paragitet

menjéheré né sekretari dhe refuzon shkresén pér mos kompetencé. Specialisti i sekretari-
protokollit konsultohet me Drejtorin dhe pranon refuzimin e shkresés pér moskompetencé dhe
behet siglimi pér népundsin tjetér. NE rast se pagartésia vazhdon, problemi zgjidhet nga
Drejtori.

SEKTORI I SHERBIMEVE BUJQESORE DHE ADMINISTRIMIT Ti TOKIEES DHE PYJEVE

Detyrat kryesore té pérgjegjésit:

1.
2.
3.

11.

12,

13.
14.

15,

Raporton dhe pérgjigjet pér kryerjen e detyrave t& sektorit para Drejtorit.

Mbledh t& dhéna pér kadastrén vendore té tokave bujqésore.

Siguron  zbatiminepolitikave  lokalepg&rmbrojtjencfonditpyjorekullosor, ruajtjen enatyrés,
menaxhimin e biodiversitetit né& nivel lokal.

Ndjek periodikisht zhvillimin ¢ fonditté tokés bujqésorenépronési téfermerévesi dhené
pérdorimapo népronésipubliketé Bashkisési dhendryshimin ekategorisésékétij fondi né
vazhdim.

Nébashképunimme Zyrén eDAMT, evidenton né regjistérté vecantéfondin e tokés
bujgésorengpronési téfermeréveté Bashkis, si¢ 8sht€ pérshkruar né formularet ¢ AMTP,
mengastra, zonakadastrale, kategorietj.

Drejton bashképunimin me strukturat dhe institucionet e tjera, q¢ lidhen me sektorin epyjeve,
kullotavedheburimevepyjore.
Organizondhembikqyraktivitetinteknikdheadministrativtéspecialistévengézbatim &
akteveligjoredhenénligjorenéfuqi, si dherreguliores s¢ brendshme.

Harton dhe pérditéson regjistrin kadastral & fondit pyjor, kullosor,t€ gjahut dhe biméve
mjekésore&tanifere, népérmjet p&rdorimit t& teknologjive t& avancuara.

. Propozon masa konkrete pér trajtimin e pyjeve dhe kullotave, népérmjet projekieve teknike, si

mbaréshtrimin e pyjeve dhe kullotave, bazuar né gjendjen faktike t€ pyjeve e kullotave, né
juridiksion t&€ bashkisé.

Kontrollonmbajtjendhe administrimine dokumenteve,qe shérbejné pér hartimin dhe zbatimine
planeveté mbaréshtrimitdhetéinventarizimit pyjor,téflorésdhe faunés sgegér, téshmangjes
sésémundjevedhed&mtuesvenatyror,

Ndjekdhe zbaton masatqémerrenné fushénemjedisit,ngainstitucionet shtetérore/private,qé
veprojné né teritorine  bashkisédhe ushtronkompetencatné pérputhje  medispozitat
ligjorenéfuqi.

Organizontrajniminepunonjésve téshérbimit pyjor,péraftésiminetyre tekniko- professional.
Evidenton problemet q& dalin nga veprimtaria e pérditshme si dhe ¢€shtjet e ndryshme &
ngrihen me shkrim nga qytetarét, pércakton zgjidhjet € mundshme brenda kuadrit ligjor ng fuqi
dhe i propozon Drejtorit rruggzgjidhjet pérkatése..

Pérgatit planepunemujoredhevjetoredhei miraton tedrejtori idrejtorisé.
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16.

Pérgjigjetdheraporton te drejtori idrejtorisé,apo kryetari i bashkisg. pér mbrojtjendhe trajtimine
pyjeve,mirémenaxhimine fonditpyjor dhe kullosor,né administrimt€ bashkisg.

Detyrat Kryesore té Inxhinierit té Pyjeve:

l.
2,

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
I7.
18.
19.
20.
21

22.

Ndjek detyrat e ngarkuara nga Pérgjegjesi dhe raporton pér ¢do problem g del gjaté punés.
Mban rregjistrin e fondit pyjor, kullosor dhe t&8 BMET né pronési t& Bashkisg Gjirokastér si dhe
hartat pérkatésé t& tyre. Kryen [&vizjet e nevojshme né kété rregjistér né perputhje me ngjarjet
gé kané sjellé ndryshimin e kétij fondi.

Pércakton vendodhjen dhe kufijté e sakté t& parcelave pyjore/kullosore objekt i kontratave té&
girasé apo perdorimit té& lidhura prej Drejtorisé.

Plotéson elementét teknik t& kontratés dhe materialin hartografik bashkéngjitur saj duke
kontrolluar me pérgjegjési qé:

parcela rezulton né pronési/pérdorim t& Bashkis¢ Gjirokastér,

nuk éshté truall apo toké bujqésore;

nuk ka mbivendosje;

nuk ka konflikte;

nuk ka kufij té tepért.

Organizon kryerjen e zgjidhjen e problemeve t& mbrojtjes sé pyjeve, kullotave dhe mjedisit ne
territorin e bashkisé.

Pérgatit dhe dorézon pér miratim.

Ne muajin Janar t& ¢do viti, listén e sipérfageve pyjore/kullosore q& mund té jépen né pérdorim,
tek Kryetari i Bashkisg;

N& muajin Shkurt t& ¢do viti , listén e kullotave t& gatshme pér kullotje dhe kositje, né Késhillin
e Bashkisé.

Dorézon, duke mbajtur proces-verbalin pérkatés, ngastra pyjore dhe kullosore sipas kushteve t&
parashikuara né kontratat e lidhura prej Drejtorisg.

Kryen kolaudimin provizor dhe pérfundimtar t& ngastrés qé shrytézohet dhe mban process-
verbalin pérkatés.

Kryen damkimin né ményrén dhe ngjyrén pérkatése té miratuar nga Drejtoria, pér druté g€ do t&
priten te ngastra q& shirytézohet.

Pérgatit dhe i dorézon drejtorit né Janar € ¢do viti;

Zonat ku do té vilen, mblidhen BMET;

Afatet dhe kalendarin e vjeljes per secilin lloj;

Llojet g& do t& vilen, mblidhen e grumbullohen.

Pérmbush & gjitha detyrat & burojné nga legjislacioni mjedisor n& fuqi, zbaton rregullat e
punés e t& disiplinés, ruan karakterin kofidencial e sekret t€ 1€ dhénave.

Mban lidhje me institucionet shtetérore q& mbulojné problemet e pyjeve, kullotave dhe mjedisit,
trajton me ta problemet e késaj fushe dhe kérkon marrjen e masave pér plotésimin e tyre brénda
dispozitave ligjore.

Eshté pergjegjés pér cilésing dhe saktésing e materialeve t& pérgatitura.

Bén verifikimin e démtimeve & pyjeve, kullotave dhe mjedisit.

Mbikéqytien e zhvillimit t& florés e faunés sé egér dhe propozimin e metodave pér mbrojtjen e
llojeve té rrezikuara, t€ rralla né rrezik;

Ndjek korrespodencén q& i &shté dhéng per trajtim, brénda 20 ditéve, kur nga eprori nuk &shté
caktuar nj¢ afat tjetér.

Bashképunon me strukturat pérkatése né pércaktimin ¢ kufijve t& pyjeve dhe kullotave né
prondsi/pérdorim t& Bashkis¢ Gjirokastér.
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Detyrat Kryesore té Inxhinierit t& Mjedisit:

[

10.
1R
12.

13.
14,
. Afatet dhe kalendarin e vjeljes per secilin lloj;
16.
17.

15

18.

19.
20.
21
22

23.

Ndjek detyrat ¢ ngarkuara nga Pérgjegjesi dhe raporton pér ¢do problem gé del gjat€ punés.
Mban rregjistrin e fondit pyjor, kullosor dhe t&¢ BMET né pronési t& Bashkisg Gjirokastér si dhe
hartat pérkatésé t& tyre. Kryen I8vizjet e nevojshme né kété rregjistér né perputhje me ngjarjet
qé kané sjell& ndryshimin e kétij fondi.

Pércakton vendodhjen dhe kufijté e sakté t& parcelave pyjore/kullosore objekt i kontratave t&
girasé apo perdorimit t& lidhura prej Drejtorisé.

Plotéson elementét teknik t& kontratés dhe materialin hartografik bashkéngjitur saj duke
kontrolluar me pérgjegjési qé&:

. parcela rezulton n& pronési/pérdorim t& Bashkisé Gjirokastér;

nuk &shté truall apo toké bujqésore;

nuk ka mbivendosje;

nuk ka konflikte;

nuk ka kufij t& tepért.

Organizon kryerjen e zgjidhjen e problemeve t&¢ mbrojtjes s& pyjeve, kullotave dhe mjedisit ne
territorin ¢ bashkisé.

Pérgatit dhe dorézon pé&r miratim:

Ne muajin Janar t& ¢do viti, listén e sipérfaqeve pyjore/kullosore g& mund té jépen n€& pérdorim,
tek Kryetari i Bashkisé;

N& muajin Shkurt t& ¢do viti , listén e kullotave t& gatshme pér kullotje dhe kositje, n& Késhillin
e Bashkisé.

Dorézon, duke mbajtur proces-verbalin pérkatés, ngastra pyjore dhe kullosore sipas kushteve t&
parashikuara né kontratat e lidhura prej Drejtorisé.

Kryen kolaudimin provizor dhe pérfundimtar t& ngastrés q& shrytézohet dhe mban process-
verbalin pérkatés.

Kryen damkimin né ményrén dhe ngjyrén pérkatése t& miratuar nga Drejtoria, pér druté g€ do t€
priten te ngastra qé shfrytézohet.

Pérgatit dhe i dorézon drejtorit né Janar t€ ¢do viti;

Zonat ku do té vilen, mblidhen BMET;

Llojet g& do t& vilen, mblidhen e grumbuliohen.

Pérmbush t& gjitha detyrat q& burojné nga legjislacioni mjedisor n& fuqi, zbaton rregullat e
punés ¢ t& disiplinés, ruan karakterin kofidencial e sekret 1€ € dhénave.

Mban lidhje me institucionet shtetérore g& mbulojng problemet e pyjeve, kullotave dhe mjedisit,
trajton me ta problemet e késaj fushe dhe kérkon marrjen e masave pér plotésimin e tyre brénda
dispozitave ligjore.

Eshté pergjegjés pér cilésing dhe saktésing e materialeve t& pérgatitura.

Bén verifikimin e démtimeve t& pyjeve, kullotave dhe mjedisit.

Mbikéqyrjen e zhvillimit t& florés ¢ faunds s¢ egér dhe propozimin e metodave pér mbrojtjen e
liojeve té rrezikuara, t& rralla ng rrezik;

Ndjek korrespodencén qé i &shié dhéné per trajtim, brénda 20 ditéve, kur nga eproti nuk gshté
caktuar njé afat tjetér,

Bashképunon me strukturat pérkatése né pércaktimin e kufijve t€ pyjeve dhe kullotave né
pronési/pérdorim & Bashkisé Gjirokastér

SEKTORIT THE MONITORIMIT DHE MBROJTJES SE TOKI:S DHE PYJEVE

Detyrat kryesore (& pérgjegjésit:
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I

12.

13.

14.

15.

16.

Kryen mbikgyrjen, monitorimin, ekzaminimin dhe inspektimin konform ligjeve, t€ pyjeve,
kullotave dhe mjedisit né territotin ¢ Bashkis¢ Gjirokastér.

Ushtron kontroll ditor né terren sipas ndarjes zonale t& Bashkisé t& béré nga drejtori pér:
Evidentimin ¢ ¢do lloj aktiviteti t& paligjshém qé kryhet né fondin pyjor dhe kullosor;
Evidentimin e edo lloj aktiviteti g& shkakton ndotje né mjedis;

Evidentimin e ¢do lloj subjekti q& shkakton ndotje akustike n& pértej normave dhe orareve té
lejuara nga kuadri ligjor né fuqi;

Evidentimin e ¢do démtimi, sémundje, gryerje, vatre zjarri etj n& fondin pyjor dhe kullosor.
Evidentimin e ¢do aktiviteti t& ndaluar q& c€non faunén e egér.

Evidentimin e ¢do aktiviteti t& ndaluar né fondin e biméve mjeké&sore, eterovajore dhe tanifere
natyrore.

Kqyr né terren respektimin e kérkesave té kontratave q& kané pér objekt dhénien me gira té
pyjeve, kullotave dhe livadheve, né pronési/pérdorim t& Bashkisé Gjirokastér p&r kullotje dhe
kositje bari.

Kqyr né terren respektimin e kérkesave dhe kritereve teknike t€ kontratave/lejeve q¢€ kané pér
objekt prerjen e druve te zjarrit, krasitjen e gjetheve, mbledhjen e prodhimeve t€ dyta pyjore,
biméve mjekésore, eterovajore dhe tanifere natyrore.

Mban proces verbal né momentin e konstatimit t& shkeljes;

Dokumenton me t& gjithé mjetet ¢ mundshme, foto, rregjistrime fonike, video;

Njofton menjehere Inspektoriatin e Policise Pyjore pér té kryer procedurat ¢ métejshme.
Mban pérgjegjési administrative pér:

Mosraportimin/raportimin jo korekt ne Inspektoriatin e Policisé€ Pyjore.

. Mosléshimin/l&shimin jo korrekt t& vértetimeve t& transportit.

a. shpérndarjen n& kohé té flete-njoftimeve.
Ushtron kontrolle né té gjitha subjektet & ushtrojné aktivitetin e tyre ng fondin pyjor dhe
kullosor, pér dokumentacioni ligjor q& ato duhet té& kené dhe pajisjen e tyre me dokumentacioni
pérkatés t€ nevojsh&m pér ushtrimin e aktivitetit t& tyre.
Bashk&punon me strukturat e ngarkuara nga kuadri ligjor n€ fuqi dhe merr masa pér
parandalimin dhe shuartjen ¢ zjarreve.
Monitoron ményrén e shftytézimit dhe nxjerjen e materialit drusor dhe né rastin kur véren
shkelje ndérhyn duke kérkuar riparimin ¢ tyre.
Kryen kolaudimin provizor dhe pérfundimtar téngastrés qéshrytézohet dhe mban process-
verbalin pérkatés.
Kryen markimin né ményrén dhe ngjyrén pérkatése t& miratuar nga Drejtoria, pér druté q€ do t&
transportohen prej ngastrés qé shirytézohet.
Njofton Drejtoring e Bujgésisé pér infeksionet dhe démtuesit, q& shfagen né kullotae livadhe
dhe & kérkojné marrjen e masave si dhe asistencén.

Detyrat kryesore té Inspektorit t&€ Terrenit:

1.

Ll

e

Kryen mbikqyrjen, monitorimin, ekzaminimin dhe inspektimin konform ligjeve, t& pyjeve,
kullotave dhe mjedisit né territotin e Bashkisé Gjirokastér.

Ushtron kontroll ditor né terren sipas ndarjes zonale t& Bashkisé t& bérg nga drejtori pér:
Evidentimin e ¢do lloj aktiviteti t& paligjshém qé& kryhet né fondin pyjor dhe kullosor;
Evidentimin e ¢do lloj aktiviteti q& shkakton ndotje né mjedis;

Evidentimin ¢ ¢do lloj subjekti qé shkakton ndotje akustike né& pértej normave dhe orareve t&
lejuara nga kuadri ligjor né fuqf;

Evidentimin e ¢do démtimi, sémundje, gryerje, vatre zjarri etj n& fondin pyjor dhe kullosor.
Evidentimin e ¢do aktiviteti t& ndaluar q€ cénon faunén e egér.
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10.

11.

12.
13.
14.
. Mban pérgjegjési administrative pér:
16.
17.
18.
19.
20.

15

21

22.
23.

24.

25.

26.

Evidentimin ¢ ¢do aktiviteti t€ ndaluar né fondin e biméve mjekésore, etero-vajore dhe tanifere
natyrore,

Kqgyr né terren respektimin e kérkesave t& kontratave q& kané pé&r objekt dhénien me gira &
pyjeve, kullotave dhe livadheve, né pronési/pérdorim t& Bashkisé Gjirokastér pér kullotje dhe
kositje bari.

Kqyr né terren respektimin e kérkesave dhe kritereve teknike t& kontratave/lejeve g€ kané pér
objekt pretjen e druve te zjarrit, krasitjen e gjetheve, mbledhjen e prodhimeve t& dyta pyjore,
bimé&ve mjekésore, eterovajore dhe tanifere natyrore.

Inspektori i terrenit né rastet kur konstaton shkelje t& dispozitave ligjore pér pyjet kullotat dhe
mjedisin:

Mban process verbal né momentin ¢ konstatimit t& shkeljes;

Dokumenton me té gjitha mjetet ¢ mundshme, foto, rregjistrime fonike, video;

Njofton menjehere Inspektoriatin e Policise Pyjore pér t& kryer procedurat e métejshme.

Mosraportimin/raportimin jo korekt ne Inspektoriatin ¢ Policisé Pyjore.

Mosléshimin/léshimin jo korrekt t€ vértetimeve t& transportit.

Shpérndarjen né kohé té flete-njoftimeve.

Ndjek detyrat e ngarkuara nga Pérgjegjési dhe raporton pér ¢o problem qé del gjaté punés.
Ushtron kontrolle né t& gjitha subjektet qé ushtrojné aktivitetin e tyre né fondin pyjor dhe
kullosor, pér dokumentacioni ligjor q€ ato duhet t€ kené dhe pajisien e tyre me
dokumentacionin pérkatés t& nevojshém pér ushtrimin e aktivitetit té tyre.

Bashképunon me strukturat e ngarkuara nga kuadri ligjor né fuqi dhe merr masa pér
parandalimin dhe shuarjen e zjarreve.

7gjidh né terren mosmarveshjet midis fermeréve pér pércaktimin e kufijve t&€ kullotave.

Léshon pér sasité e druve qé do té transportohen me mjete, faturat dhe vértetimin e transportit
sipas modelit t& miratuar me Urdhérin nr.143 daté 20.07.2016 t& Ministrit t&8 Mjedisit.

N& varési t€ rethanave me iniciativén e veté mund t€ kryejé inspektime jashté programit por ng
¢do rast t& lajmé&rohet sa mé paré pérgjegjési dhe mbahet proces-verbali pérkatés.

Njofton Drejtoring e Bujgésisé pér infeksionet dhe démtuesit, q¢ shfagen né kuilota e livadhe
dhe & kérkojn& marrjen e masave si dhe asistencén.

Kontrollon plotésimin e kushteve mjedisore nga ana e subjekteve pér objektet g€ ndértohen né
teritorin e Bashkisé.

SEKTORI I UJITJES DHE KULLIMIT

Detyrat kryesore té Pérgjegjésit:

—

ooy

Merr masa organizative pér plotésimin e detyrave nga ¢do punonjés.

Kontrollon punén e pérditshme t& specialistéve ne varési , pér plotésimin e detyrave qé i jang
ngarkuar,

Ndjek me v&mendje ankesat e fermeréve pér problemet q¢ mbulon sektori, duke i shgyrtuar ato
me specialistét pérgjegjés.

Organizon sistemin e administrimit t& informacionit dhe t& statistikave pér veprimtaring e
sektorit.

Mer masa pér pasqyrimin e dokumentimin e gjith€ aktivitet t€ sektorit t& bujgésisé.

Trajton me pérgjegjési dokumentacionin dhe pérgjigjet pér arkivimin e tij né fund

té vitit.

Pérgatit takime me fermerét,pér njohjen me ndryshimet e legjislacionit, pér tokén

Bujgésore.
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10. Harton planet e punés mujore dhe vjetore t& sektorit, me objektiva t& pércaktuara

11. qarté dhe mbanpérgjegjési pér realizimin etyre,

12, Raporton pér detyrat e kryera te Drejtori dhe kur kérkohet nga kryetari i bashkisé.

13. Organizon punén pérsistemin e ujitjes nété gjithé territorin ebashkisé.

14, Krijimi i rregjistrit me t& dhénat teknike dhe problemet q& paragesin veprat ujitése, si
rezervuarg, kanale ujitése etj.

15. Pérgjigjet pér zbatimin e kritereve teknike, pérmbylljen dhe hapjen e rezervuaréve Ujités,

16. Sugjeron politika dhe strategji, q¢ kané& t& b&jné me menaxhimin e sistemit t& ujitjes nga
rezervuarét.

Detyrat kryesore té Agronomit:

I. Kryen ké&shillimin e fermeréve né teritorin e Bashkisé.

2. Mbledh t& dhéna mbi nevojat e fermeréve pér ujitje dhe problemet e bujgésisé né teritorin e

Bashkisé.

Monitoron situatén hidrike né rezervuarét dhe rrjetin vadités né administrim t& Bashkisé,

Ofron shérbimin enevojshém ndaj subjeketeve téinteresuar pér mbrojtjen e biméve;

5. Jepinformacioninenevojshémsubjektevekultivuesetébimevebujqésorenérasteteshfagjessé
epidemive, si dhegrafikimi i trajtimevepér bimét;

B

Detyrat kryesore té Inspektorit t& Terrenit:

Mbledh t& dhéna mbi nevojat e ujitjes dhe problemet e bujqésisé né teritorin e Bashkisé.

Monitoron situatén hidrike né rezervuarét dhe rrjetin vadités né administrim t& Bashkisé.

Mer pjesé né kontrollin, pasqyrimin e dokumentimin e veprimtarisé sé sektorit t& Bujqésié.

Kryhen inspektime né terren pér identifikimin e problemeve né rrjetin e kanaleve vadités dhe

kullues.

5. Kryhen inspektime e kontrofle né bashképunim me specialistét pér evitimin ¢ problemeve né
argjinaturat mbrojtése té tokés ,pritat malore pérrenjté .

6. Merr pjes€ né komisionet ose grupet ¢ punés dhe t€ inspektimit t& ngritura nga titullari me
tematike t& vecanté,

7. Merr pjesé né grupin e monitorimit e menaxhimit t& burimeve ujore né periudhen e dimrit pér
evitimin ¢ situatave t& emergjencés.

8. Monitoron punén e manovratoréve sezonalé pér shpérndarjen e drejté t& ujit pér vaditje

gjatésezonit té vaditjes.

e

Detyrat kryesore té Manovratorit:

1. Pastron dhe mirémban kanalet kulluese, mbledhése, tubat dhe strukturat.

2. Merr pjesé né strukturat e monitorimit & situates hidrike né rezervuarét né pronési t& Bashkisg,
gjaté gjithé vitit.

3. Mirémban dhe rregullon sistemet kryesore ujitjes , kullimit dhe veprave té mbrojijes nga
pérmbytja.

4, Merr masa pér menaxhimin e pérrenjve, ku éshté ¢ nevojshme, pér té parandaluar ose zvogéluar
ndikimet e erozionit.

5. Kujdeset pér mirémbajtjen e mjetit q& drejtojné dhe mbajtjen e tyre né eficencé,
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Detyrat kryesore té Punétorit:

Mbeshtet punén ¢ manovratoréve sipas grafikut.

Merr pjese ne punimet me krahg, né rastet kur ajo éshté e parashikuar.

Mett pjesé né strukturat e monitorimit té situates hidrike n& rezervuarét n€ pronési t& Bashkisg,
gjaté gjithé vitit.

Mbeshtet punén ¢ specialisteve té sektorit t& bujqesise né terren sipas planifikimit mujor,

SEKTORI I VETERINARISE DHE MBROJTJES SE KONSUMATORIT

Pérgjegjési i sektorit:

Eal i

e A

13.
14,

Organizon,drejtonpunénme népunésit/punonjésitdhe pérgjigjetpér disiplinén né puné.

Pérgatit analiza, raporte pune, pér funksionet & kryen, pér drejtoring, késhillin bashkiak.
Organizon, drejton punén e sektorit dhe pérgjigjet pér realizimin e detyrave q& mbulon.
Organizon punén pér mbulimin me shérbimin veterinar, siguriné ushgimore dhe mbrojtjen e
konsumatorit né t& gjithé territorin e Bashkisé Gjirokaster, né pérputhje me aktet ligjore dhe
nénligjore né fuqi.

Punon pér rritjen eshkallés sé ndérgjegjésimit tékonsumatorit.

Pérmirésim t& nivelit ték&shillimit tékonsumatorit.

Orientimi | konsumatorévepér zgjidhjen e ankesave.

Edukimin ekonsumatorit metregjet, si dhepérmiresimin einformacionit dhe ndérgjegjésimin
e konsumatorgve dhe operatoréve ekonomike, pér t€ drejtate konsumatoréve.

Cakton detyrat pér specialistin veterinar dhe kontrollon zbatimin e tyre.

. Organizon kontrolle p&r produktet shtazore q& tregtohen, pajisjen me dokumentacionin e

kérkuar.

. Monitoron ¢do dite tregun e fruta perimeve
. Koordinondhe bashkérendonpunénme Inspektoriatet ,sidhe me  Shérbimin Shéndetésor

Publikpér ¢éshtje q& kang t& b&jné meruajtjeneshéndetit tékonsumatorit.

Propozon vendndodhjen etregjevetégjéséségjallé dhei administron ato.

Evidenton problemet g& dalin nga veprimtaria ¢ pérditshme si dhe ¢éshtjet ¢ ndryshme qé
ngrihen me shkrim nga qytetarét, péreakton zgjidhjet ¢ mundshme brenda kuadrit ligjor n& fugi
dhe i propozon Drejtorit rrugé zgjidhjet pérkatése.

Detyrat kryesore té Veterinerit:

—

Kryerjen e shérbimit veterinar né territorin e Bashkisé Gjirokastér

Njoftimin e autoritetit kompetent pér siguring ushqimore pér rastet kur konstatohen shkelje dhe
parregullsi né respektimin ¢ dispozitave t& akteve nénligjore dhe si t& rregullave t€ zbatueshme
nga subjekte te palishensuara.

Kryhen kontrolle per tregétimin e produkteve shtazore nga subjekte te palishensuara pér
siguriné ushqimore dhe mbrojtjen e konsumatorit nétégjithé territorin eBashkiséGjirokaster,
népérputhje meaktet ligjoredhenénligjorenéfugi.

Punon pér rritjen eshkallés s& ndérgjegjésimit tékonsumatorit.

Punon pér zgjidhjen e ankesave tékonsumatorit dhe raporton te Eprori pér zgjidhjen e tyre.
Kontrollontégjithaproduktetmeorigjinéshtazore dhetédetit,qétregtohenné territorin
eBashkiséGjirokastér, pér cilésing dhepajisjen medokumentacionin pérkatés.

Bashké&punon me AKVMB pér gjendjen epizotike t€ kullotave dhe cakton vendet e pirjes se ujit
nga bagetite .
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8. Kujdeset pér dezinfektimin ¢ ambientevetregtimit dhe t€shitjes me pakicé.

9, Ushtronkontrolle t& vazhdueshmeorgano-leptiketéprodukteveushqimore- shtazore.

10. Kontrollon dezinfektimin dhe deratizimin,gdo muaj & t& gjithé ambienteve frigoriferike.

11. Marrjen ¢ masave pér rrethimin dhe rruajtjen e pikave t& grumbullimit & ujérave t€ zeza dhe t&
ndalojné hyrjen e kafshéve atje.

12. Mbledhjen e kadavrave té kafshéve t& ngordhura dhe pércaktimi i vendit t€ groposjes sé tyre.

13. Mbajtjen nén kontroll dhe zbatimin e legjistacionit né fugi pér kafshét pa pronar qenté dhe
macet e rrugés.

14. Pérgjigjet dhe raporton pér realizimin e detyrave te Pérgjegjési i Sektorit dhe Drejtori i
Drejtorisé.

NENI 51
AGJENCIA E SHERBIMEVE SOCIALE DHE SHENDETESORE

Ligji Nr. 121/2016 "Pér shérbimet e kujdesit shoqéror né Republikén e Shqiprise”
VKM Nr. 658, dat& 17.10.2005 "Pér standardet e shérbimeve shoqérore”

Agjencia e Shérbimit Social dhe Shéndetésor, ka né pérbérje dy sektoré:

> Sektori i Kujdesit Shogéror, Strehimit Social, Mbrojtjen Sociale t& Fémijéve, Barazia Gjinore
dhe t& Drejtat e Njeriut,
% Sektori i Monitorimit t& Ndihmés Fkonomike dhe Shérbimeve Shogérore.

N& ngritjen dhe funksionimin e sistemit t& integruar t& shérbimeve € kujdesit shogéror, Bashkia
Gijirokastér udhéhiqet nga parimet mé té réndésishme € sanksionuara né tegjistacionin kombétar dhe
specifikisht; Mbrojtja sociale, ofrohet pér ¢do individ ng nevojg, pavarésisht nga pérkat@sité sociale dhe
synohet krijimi i njé mjedisi t& p&rshtatshém g& t& mbéshtes¢ zhvillimin dhe integrimin maksimal t&
individéve.Agjencia e Shérbimit Social dhe Shéndetésor &shté pérgjegjése p&r miréadminisirimin e ¢do
céshtje qé lidhet me kujdesin dhe pérfshirjen sociale, mbledhjen dhe analizén e informacionit mbi
situatén sociale t& shtresave né nevojé dhe kategorive né risk duke synuar standartizimin e shérbimeve
dhe rritjes sé cilésisé pér qytetarét e 7 njésive administrative né bashking Gjirokastér. Gjithashtu,
Agjencia gshté pérgjegjése pér zbatimin e strategjive, politikave dhe planeve t& fushés s¢ mbrojtjes
sociale né t& gjithe territorin e bashkisé, si dhe pér sektorét né varési, programet, veprimtarité dhe
proceset q& menaxhohen prej saj, né pérputhje me parimet e ligjshmérisg, gjithépérfshirjes dhe t€
transparencés; bashkéngjitur baza ligjore dhe detyrat dhe pérgjegjésité pérkatése pér cdo pozicion;

Detyrat e Drejtorit:

1. Udhgheq hartimin e planit vjetor t& pungs s& drejtoris¢

2. Planifikon buxhetin e drejtorisé dhe kontrollon shpérndarjen
3. Pergatit raporte periodike pér eprorin

4. Organizon punén brenda sektorit

5. Delegon pérgjegjésité mes sektoréve pérkatés

Pérgjegjésite:

1. Siguron drejtimin strategjik t&€ drejtorisé

2. Mbikéqyr zbatimin ¢ politikave dhe planeve sociale

3. Garanton q& burimet matetiale, financiare dhe njerézore t& pérdoren né ményré efikase
4. Siguron respektimin e kuadrit ligjor dhe rregullator

5. Eshté pérgjegjés pér rezultatet e pérgjithshme t€ drejtorise
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Detyrat Asistent protokolli dhe shérbimeve juridike:
» Pranon korrespondencén dhe dokumentacionin

« Shpérndan dokumentet sipas sektoréve

« Kryen detyra administrative sipas kérkesave

Pérgjegjésité:

« Siguron pérputhjen me procedurat e protokollit

+ Mbikégyr rrjedhén e dokumenteve né institucion

« Garanton ruajtjen e konfidencialitetit t& dokumenteve
» Koordinon komunikimin ndérmjet departamenteve

SEKTORI I MONITORIMIT TE NDIHMILS DHE SHERBIMEVE SHOQERORE

Baza Ligjore :

oW

12.

13.

Ligji Nr. 9355, daté 10.03.2005 "Pér Ndihmén dhe Shérbimet Shogérore” (i ndryshuar).

Ligji Nr. 57/2019 "Pér Asistencén Sociale né Republikén e Shqipérisé".

Ligji Nr. 93/2014 "Pér pérfshitjen dhe aksesueshméring e personave me aftési té kufizuara".
Ligji Nr. 8098, daté 28.03.1996 "Pér statusin e t& verbrit" (i ndryshuar).

Ligji Nr. 8626, daté 22,06.2000 "Pér statusin e invalidit paraplegjik dhe tetraplegjik™ (i
ndryshuar).Legjislacioni pér Ndihmén Ekonomike

VKM Nr. 597, daté 04.09.2019 “Pér pércaktimin e procedurave, t& dokumentacionit dhe t&
masés mujore t& pérfitimit t& ndihmés ekonomike dhe pérdorimit t& fondit shtes¢ mbi fondin ¢
kushtézuar pér ndihmén ekonomike”.

VIKM Nr. 956, datg 07.12.2016 “Pér pércaktimin e kritereve dhe procedurave té vlerésimit
ekonomiko-financiar pér dhénien e ndihmés ekonomike”.

VKM Nr. 955, datg 07.12.2016 “Pér pércaktimin e kritereve, t& procedurave, dokumentacionit
dhe masés s& pérfitimit t& ndihmés

Ligji Nr. 93/2014 “Pér pérfshirjen dhe aksesueshméring e personave me aftési t€ kufizuara”

. VKM Nr, 182, daté 26.2.2020 *“Pér pércaktimin e masés, t& kritereve, procedurave e

dokumentacionit pér vierésimin dhe pérfitimin e pagesés pér personat me aftési t& kufizuara”.

. VKM Nr. 431, daté 8.6.2016 “Pér pércaktimin e kritereve, t& dokumentacionit, procedurave dhe

t& masés pér pérfitimin e pagesés sé aftésisé sé kufizuar e t& ndihmésit personal dhe t&
strukturave pérgjegjése ¢ (& detyrave té tyre né zonat pilot”.

Ligji Nr. 8626, datg 22.06.2000 “Pér statusin e invalidit paraplegjik dhe tetraplegjik” (i
ndryshuar) - Pércakton statusin dhe pérfitimet specifike pér personat me paraplegjia dhe
tetraplegjia.

Ligji Nr. 8098, daté 28.03.1996 “Pér statusin e t& verbrit” (i ndryshuar)

SEKTORI I MONITORIMIT TE NDIHMIiS DHE SHERBIMEVE SHOQERORE

Detyrat e Pérgjegjésit:

Vleréson aftésité dhe performancén e specialistéve
« Koordinon punén mes specialistéve né sektor

« Organizon mbledhje pune me stafin

» Pérgatit evidencat 3-mujore

« Pérgatit materiale prezantuese pér Drejtoring
Pérgjegjésité:
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« Mbikqyr zhvillimin e sistemit t& monitorimit

» Siguron zbatimin korrekt t& procedurave t&€ Ndihmés Ekonomike
» Monitoron cilésiné e shérbimeve sociale t€ ofruara

+ Garanton sakiésiné e t& dhénave dhe raportimeve

» Siguron koordinimin e duhur mes t& gjitha njésive administrative

1.2. Detyrat, Specialist i Pérkrahjes Sociale

« Pret gytetarét pér aplikim pér ndihmén ekonomike

= Pérpilon listat ¢ individéve/familjeve pérfituese

« Dérgon evidencat € Ndihmés Ekonomike né Drejtori

« Mbledh dokumentacionin e nevojshém nga aplikantét

« Hedh t& dhénat né& sistemin e pikézimit

Pérgjegjésité:

- Siguron trajtimin e drejté t& pérfituesve t& ndihmés ekonomike
o Garanton zbatimin e procedurave sipas ligjit

« Siguron gé personat me aftési t& kufizuara t& mos diskriminchen
« Mbron integritetin e t& dhénave té pérfituesve

» Eshté pérgjegjés pér vértetésing e verifikimeve né terren

SEKTORI I KUJDESIT SHOQEROR, STREHIMI SOCIAL, MBROJTJEN SOCIALE Ti
FEMIJEVE, BARAZIA GJINORE DHE TE DREJTAT E NJERIUT

1. VKM Nr. 518, daté 04.09.2018 "Pér shérbimet e kujdesit shoqéror komunitar e rezidencial,
kriteret, procedurat pér pérfitimin e tyre dhe masén ¢ shumés pér shpenzime personale pér
pérfituesit e shérbimit t€ organizuar”.

2. Ligji Nr. 96/2017 "Pér mbrojtien e pakicave kombétare né Republikén e Shqipérisé.
Ligji Nr. 10221, daté 04.02.2010 "P&r mbrojtien nga diskriminimi" (i ndryshuar). 4 Ligji Nr.
9669, daté 18.12.2006 "Pér masa ndaj dhunés né marrédhéniet familjare" (i ndryshuar).

3. Ligji Nr. 9970, dat¢ 24.07.2008 "P&  baraziné  gjinore né shogért"
Strategjia Kombétare pér Barazing Gjinore dhe Plani i Veprimit23. VKM Nr. 334, date 7.2.2011
"P&r mekanizmin e bashkérendimit t& punés pér referimin e rasteve t& dhunés né marrédhéniet
familjare”

4. VKM Nr. 136, daté 7.3.2018 "Pé&r funksionimin dhe administrimin e regjistrit elektronik
kombétar t& shérbimeve t&€ kujdesit shogéror™

Baza ligjore mbi té cilén funksionon NjMF:

1.Ligji Nr. 18/2017 "Pér t& drejtat dhe mbrojtjen e femijés”.

2. Kodi i Familjes (Ligji Nr. 9062, dat& 8.5.2003, i ndryshuar).

3.VKM Nr. 691, daté 29.07.2020 “Pér funksionimin e Njésisé pér Mbrojtjen e Fémijés né bashki dhe
né njési administrative”.

4 VKM Nr. 578, daté 03.10.2018 “Pér procedurat ¢ referimit e t& menaxhimit t& rastit, hartimin dhe
pérmbajtjen e planit individual t& mbrojtjes, si dhe funksionimin e ekipeve teknike ndérsektoriale”.
5.Vendim Nr. 148, daté 13.03.2018 “Pér pércaktimin ¢ rregullave t& bashképunimit ndérmjet
mekanizmave institucionalg dhe organizatave jofitimprurése, pér realizimin e politikave vendore pér
mbrojtjen e t& drejtave t€ fEmijés”.

6.Urdhri Nr. 16, daté 23.02.2018 i Ministrit t& Shéndetésis¢ dhe Mbrojtjes Sociale “Pér miratimin e
kuadrit rreguflator pér punén e rasteve € fémijéve né nevojé pér mbrojije né Njésité e Mbrojtjes s¢
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Fémijéve”.

7.Ligji Nr. 139/2015 “Pér vetéqeverisjen vendore” - N& nenin 24 pércakton funksionet ¢ bashkive né
fushén e shérbimeve sociale, pérfshiré mbrojtjen e fémijéve.

Procedurat pér menaxhimin ¢ rasteve né nivel vendor.

8. Urdhri Nr. 650, daté 22.10.2018 i Ministrit t& Shéndetésisé dhe Mbrojtjes Sociale “Pér miratimin e
procedurave standarde t& veprimit pér punonjésit e mbrojtjes s€ fémijés” - Pércakton procedurat qé
duhet té ndjekin PMF-t& n& bashki.

9,.VKM Nr. 129, daté 13.03.2019 “Pér procedurat pér identifikimin, ndihmén e menjéhershme dhe
referimin e fémijéve t& shfrytézuar, fémijéve né situaté rruge, si dhe fémijéve té perfshiré né punét e
rénda”.

10. Udhézim Nr. 8, daté 08.05.2019 i MSHMS “Pér ményrén e organizimit, funksionimit dhe
kompetencat e Grupit Teknik Ndérsektorial”.

1. Detyrat e Punonjésit t& Njésisé pér Mbrojtjen e Fémijés:

« Hedh informacionin pér fémijét né nevojé né bazén e t& dhénave
« Raporton periodikisht statistika pér fémijét né nevojé

« Propozon masa konkrete pér mbrojtjen e fémijéve

« Harton Planin Individual t& Mbrojtjes pér fémijét

« Organizon takime t& Grupit Teknik Nd&rsektorial

Pérgjegjésité:

« Mbikéqyr progresin e fémijéve n& nevojé pér mbrojtje

« Siguron koordinimin efektiv t& t& gjithé aktoréve qé ofrojné shérbime
« Mbron interesin mé té larté t& f&mijés né ¢do vendimmairje

» Garanton reagim t&é shpejté né rastet ¢ fémijéve né rrezik

« Monitoron zbatimin e masave t& mbrojtjes

Baza ligjore mbi té cilén funksionon punonjési i strehimit

1.Ligji Nr. 22/2018 “Pér strehimin social”.

2. VICM Nr. 384, daté 12.6.2019 “Pér pércaktimin e dokumentacionit pér t& pérfituar strehim social
sipas secilit program social dhe afatet e plotésimit dhe t& shqyrtimit t& tij”

3 VKM Nr. 361, daté 8.5.2019 “Pér pércaktimin e kritereve pér pérfituesit qé do t€ trajtohen me
pérparési dhe pérfituesit sipas sistemit me pikézim nga programet e strehimit social”

4.VKM Nr, 453, daté 3.7.2019 “Pér pércaktimin e masés sé subvencionit pér familjet & nuk
pérballojné asnjé lloj strehimi ose nuk pérballojné qirané n& tregun e lirg”

5.VKM Nr. 174, daté 8.3.2019 “Pér ményrén e funksionimit dhe t& administrimit t€ regjistrit &
kérkesave pér programe t§ strehimit social dhe miratimin e formularéve standard t& kérkesés”

6. VICM Nr. 823, daté 26.12.2019 “Pér pércaktimin e kategorive priorilare, numrit maksimal t&
banesave t& destinuara pér kéto kategori dhe ményra e aplikimit pér to” -

7. VKM Nr. 602, daté 4.9.2019 “Pér procedurat dhe kriteret pér dhénien € subvencionit t€ interesave t&
kredisé nga njésité e vetéqeverisjes vendore” - Specifikon procedurat qé duhet & ndjeké punonjési pér
subvencionimin e interesave.

8. Udhézim Nr. 6, datg 22.7.2019 i Ministrit t& Financave dhe Ekonomisé “Pér administtimin e shtépive
sociale dhe pérgatitien e kontratave té qirasé pér strehimin social”

9. VKM Nr. 423, daté 6.6.2018 “Pér kriteret ¢ pérzgjedhjes sé personave qé pérfitojn€ nga programi
kombétar pér banesa sociale me kosto 1€ ulét pér komunitetin rom dhe egjiptian” - Pércakton detyrat
specifike t& punonjésit pér kéto komunitete.
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1.2. Detyrat, Punonjés Social (Specialist i Strehimit)

+ Administron zbatimin e programeve sociale t& strehimit

» Mbledh dokumentacionin e nevojshém pér aplikantét

» Pérgatit dosje personale pér ¢do aplikant

« Ndjek procedurat e bonusit t& strehimit

« Depoziton dokumentacionin pér shqyrtim né Késhillin Bashkiak
Pérgjegjésité:

» Vleréson nevojat pér strehim né territorin e bashkisé

» Garanton zbatimin e programeve sociale sipas ligjit

» Siguron transparencé né procesin e pérfitimit t& strehimit social
« Monitoron realizimin ¢ planit t& integruar vjetor

« Koordinon bashk&punimin me geveriné gendrore pér projektet e strehimit

Baza ligjore mbi té cilén funksionon Punonjési i Vlerésimit t& Nevojave t€ Rastit:

1. Ligi Nr. 121/2016 “Pér shérbimet e kujdesit shoqéror n& Republikén e Shqipérise” -
2.VKM Nr. 518, daté 04.09.2018 “Pér shérbimet ¢ kujdesit shogéror komunitar e rezidencial, kriteret,
procedurat pér pérfitimin e tyre dhe masén e shumés pér shpenzime personale pér pérfituesit e
shérbimit t& organizuar”

3.Ligji Nr. 57/2019 “Pér asistencén sociale né Republikén e Shqipérisé” Metodologjia dhe
proceduratevlerésimit

4 Udhézim Nr. 1, daté 16.08.2019 i Ministrit t& Shéndetésisé dhe Mbrojtjes Sociale “Pér miratimin e
formatit t& vlerésimit t& nevojave sociale dhe ekonomike t& individéve dhe familjeve q& kérkojné t&
trajtohen me ndihmé ekonomike” - Pércakton instrumentet e vlergsimit.

5. VKM Nr. 182, daté 26.2.2020 “Pér pércaktimin ¢ masés, t& kritereve, procedurave e dokumentacionit
pér vlerésimin dhe pérfitimin e pagesés pér personat me aftési & kufizuara”

6. Udhézim i pérbashkét Nr., 2, daté 19.12.2019 i MSHMS “Pér procedurat ¢ aplikimit dhe t& vlergsimit
t& dokumentacionit pér pérfitimin e aftésisé s kufizuar” « Udhézim Nr. 2 datg 03.03.2014 i MMSR
“Pgr zbatimin e VKM-sé pér vlerésimin bio-psiko-social t& aftésisé sé kufizuar bazuar né standardet
ndérkombétare t& klasifikimit t& funksionimit”.

Pér fémijét

7. VKM Nr. 334, daté 17.02.2011 “Pér mekanizmin e bashkérendimit t& punés pér referimin e rasteve
t& dhunas né marrédhéniet familjare dhe ményrén e procedimit té tij” « 8.Ligji Nr. 9669, date
18.12.2006, “Pér masa ndaj dhunés n& marrédhéniet familjare” (i ndryshuar)

9.VKM Nr. 578, daté 03.10.2018 "Pér procedurat e referimit e t& menaxhimit t& rastit, hartimin dhe
pérmbajtjen e planit individual t& mbrojtjes”.

1.3. Detyrat e Punonjésit t& Vlerésimit t¢ Nevojave t& Rastit:
« Identifikon rastet e individéve dhe familjeve né nevojé

» Harton plane individuale pér pérkujdesje

» Pérgatit dokumentacionin e nevojshé€m pér rastet

« Hedh t& dhénat né sistemin administrativ

« Pérgatit raporte pér ecuring e rasteve

Pérgjegjésité:

« Vleréson nivelin e riskut p8r individét né nevojé

« Mbikéqyr vazhdimisht ecuring e rasteve

« Koordinon mbéshtetjen multidisiplinare pér rastet komplekse
« Garanton trajtim t& pérshtatshém pér personat vulnerabél
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» Siguron mbrojtjen e t& dhénave personale t& pérfituesve

1.4, Detyrat e Punonjésit té ruajtjes s€ objektit:
» Monitoron hyrje-daljet né objekt '

» Kontrollon mjediset e gendrés

« Mban regjistra pér vizitorét

Pérgjegjésite:

« Siguron mbrojtjen ¢ objektit dhe t& personave brenda tij
» Mbikéqyr zbatimin e protokolleve t& sigurisé

» Raporton ¢do problem t& identifikuar

1.5. Detyrat e Sanifares:

» Pastron ambientet e brendshme dhe t& jashtme

« Siguron higjienén e pérditshme

Pérgjegjésité:

- Garanton kushte higjienike pér stafin dhe pérfituesit

» Siguron kushte t& pérshtatshme pér aktivitetet né qendér

1.1 Detyrat e Koordinatorit pér Baraziné Gjinore:
Baza ligjore:

Ligji Nr. 9970, dat& 24.07.2008 “Pér baraziné gjinore né shoqéri”.
Ligji Nr, 10221, datg 04.02.2010 “Pér mbrojtjen nga diskriminimi”.
Strategjia Kombétare pér Baraziné Gjinore dhe Plani i Veprimit.
Ligji Nr. 139/2015 “Pér vetéqeverisjen vendore”.

1. Koordinon politikat dhe aktivitetet pér promovimin e barazisé gjinore né nivel vendor.

2. Mbéshtet hartimin dhe zbatimin e Planit Lokal pér Baraziné Gjinore.

3. Koordinon bashképunimin me institucionet publike, organizatat e shoqéris€ civile dhe partnerét
ndérkombétaré pér ¢éshtjet e barazisé gjinore.

4. Monitoron zbatimin e politikave dhe programeve g lidhien me barazing gjinore ng bashki.

5. Harton raporte periodike mbi progresin e masave pér barazing gjinore.

Pérgjegjésite:
1. Siguron integrimin e perspektivés gjinore né politikat dhe programet vendore.
2. Promovon pjesémarrjen e barabarté t& grave dhe burrave né jetén sociale dhe ekonomike.
3. Mbikéqyr respektimin e parimit t& mosdiskriminimit gjinor né shérbimet publike.
4. Koordinon aktivitetet nd&rinstitucionale né fushén e barazis€ gjinore.

Detyrat ¢ Koordinatorit pér Dhunén né Marrédhéniet Familjare:

Baza ligjore:

Ligji Nr. 9669, daté 18.12.2006 “P&r masa ndaj dhunés né marrédhéniet familjare” (i ndryshuar).
VKM Nr. 334, daté 7.2.2011 “Pér mekanizmin e bashk&rendimit t& punés pér referimin e rasteve (&
dhunés né marrédhéniet familjare”.

Ligji Nr. 121/2016 “Pér shérbimet e kujdesit shogéror né Republikén e Shqipérisé”.

Ligji Nr. 139/2015 “Pér vetéqeverisjen vendore”.

98




1. Koordinon mekanizmin vendor pér referimin dhe trajtimin e rasteve t& dhunés n& marrédhéniet
familjare. :

2. Bashképunon me institucionet pérgjegjése (policia, gjykata, shérbimet sociale, shéndetésore dhe
organizatat e shoqérisé civile) pér menaxhimin e rasteve.

3. Organizon mbledhjet e mekanizmit t& koordinimit nd€rinstitucional pér trajtimin e rasteve t&
dhunés.

4. Monitoron zbatimin ¢ planeve individuale t& mbrojtjes pér viktimat e dhunés.

5. Pérgatit raporte periodike mbi rastet e trajtuara dhe masat e ndérmarra.

6. Pérgjegjésite:

7. Siguron koordinimin efektiv ndérinstitucional pér trajtimin ¢ rasteve t& dhunés né familje.

8. Garantin reagim t& shpejté dhe mbéshtetje t& integruar p&r viktimat.

9. Mbikéqyr respektimin e procedurave dhe standardeve né trajtimin ¢ rasteve.

10. Mbron konfidencialitetin dhe t& drejtat e viktimave t& dhunés.

3. Detyrat e Kujdestarit t& Qendrés sé Trajtimit té¢ Rasteve t&¢ Dhunés né Fa milje:

Baza ligjore:

Ligji Nr. 9669, daté 18.12.2006 “Pér masa ndaj dhunés né marrédhéniet familjare”.

VIKM Nr, 334, daté 7.2.2011 “Pér mekanizmin e bashkérendimit t€ punés pér referimin ¢ rasteve €
dhunés né marrédhéniet familjare”.

Ligji Nr. 121/2016 “Pér shérbimet e kujdesit shogéror”

1. Siguron funksionimin e pérditshém t& qendrés dhe asiston pérlituesit shérbimit.

2. Ofron mbéshtetje bazé pér viktimat e dhunés né familje gjaté qéndrimit n& gendeér.

3. Ndihmon né organizimin e aktiviteteve mbéshtetése dhe rehabilituese pér pérfituesit.
4. Bashképunon me stafin social dhe psikologjik pér ndjekjen e rasteve.

Pérgjegjésité:
1. Siguron njé mjedis t& sigurt dhe mb&shtetés pér viktimat e dhunés.
2. Respekton konfidencialitetin e rasteve dhe t& dhénave personale.
3. Raporton ¢do situaté emergjente ose problem t€ identifikuar te pérgiegjésit.

4. Detyrat e Juristes né Qendrén e Trajtimit té Rasteve t&€ Dhunés né Familje:

Baza ligjore:

Ligji Nr. 9669, daté 18.12.2006 “Pér masa ndaj dhunés n& marrédhéniet familjare”.
Kodi i Familjes.

Ligji Nr. 10221, daté 04.02.2010 “P&r mbrojtjen nga diskriminimi”.

i, Ofron késhillim juridik pér viktimat e dhunés n& familje.

2. Ndihmon né pérgatitjen e dokumentacionit pér urdhra mbrojtjeje dhe procese gjyqésore.

3. Bashképunon me policing, prokuroring dhe gjykatat pér ndjekjen ¢ rasteve.

4. Informon pérfituesit pér t& drejtat dhe procedurat ligjore g lidhen me mbrojtjen nga dhuna.

Pérgjegjésiteé:
1. Siguron mbéshtetje ligjore profesionale pér pérfituesit ¢ gendrés.
2. Garantin respektimin e procedurave ligjore né trajtimin e rasteve.
3. Ruajné konfidencialitetin dhe etikén profesionale né trajtimin ¢ ¢do rasti.
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NENI 52
AGJENCIA PER AKTIVITETE DHE TURIZEM

I Baza ligjore
Mbéshtetur ne Ligjin Nt.139/2015 “Pér Vetéqeverisjen Vendore”, Nenit 25 & kétij ligji “Funksionet e
bashkive n& fushén e kulturés, sportit dhe shérbimeve argétuese”, Ligjit Nr.93/2015 “Pér Turizmin”.

I Misioni/Strategjia

Agjencia pér Aktivitete dhe Turizém, ka si mision kryesor t& saj :

Zbatimin e politikés dhe strategjisé sé¢ Bashkisé n& fushén e aktiviteteve dhe turizmit, duke véné né
dispozicion té gjitha mundésité dhe mjetet ¢ mundshme.

ldeon, pé&rpunon, harton strategji pér promovimin e turizmit né funksion t& vénies né shérbim té
vizitoréve vendas dhe t& huaj, duke kontribuuar ng kété ményré né afrimin dhe rmritjen ¢ fluksit &
vizitave t& tyre né qytetin e Gjirokastrés, si dhe rritjen e 1€ ardhurave ekonomike, ideon projekte pér
organizimin e aktiviteteve t& ndryshme kulturore n€ qytetin ¢ Gjirokastrés.

Organizon pjesémartje né ekspozita e panaire kombgtare dhe ndérkombeétare.

Pérmiréson aksesin kulturor

Udhéheq dhe merr pjesé né procesin e planifikimit strategjik t& zhvillimit & aktiviteteve dhe turizmit né
teritorin ¢ Bashkisé si dhe &shté pérgjegjése pér marketingun e teritorit dhe shérbimin ndaj vizitoréve.
Koordinon bashképunimin mes administratés s¢ Bashkisé dhe t& gjitha institucioneve, organizatave dhe
individéve t& interesuar né fushén e aktiviteteve dhe zhvillimit t& turizmit.

Promovimi i turizmit népérmjet t& gjitha mjeteve t& promocionit do t& jetg njé drejtim themelor né
punén e pérditshme. Ky promovim do t& arrihet duke bashképunuar me operatorét private turistik dhe
me operatorét mediatik né shqipéri dhe ata ndérkombétar.

III Objektivat

Promovimi i Turizmit né territorin e Bashkisé Gjirokastér népérmjet prodhimit dhe botimit t&
materialeve promocionale-informative.

Forcimi institucional népérmjet ngritjes s& strukturave t& dedikuara pér pgrmirésimin e shérbimit ndaj
vizitorit.

Ngritje ¢ kapaciteteve té bizneseve g€ operojné né fushén e turizmit me g&llim rritjen e cilésisé sé
shérbimit nga ana e tyre

Pérmirésim i infrastrukturés turistike dhe i aksesit. Proceset kryesore qé kryen Drejtoria e Turizmit:

IV Funksioni

Udhéheq dhe merr pjesé né procesin e planifikimit strategjik & zhvillimit t& turizmit n€ territorin e
Bashkisé Gjirokastér.

Fshte pérgjegjése pér marketingun e territorit dhe shérbimin ndaj vizitoréve.

Koordinon bashképunimin mes administratés s¢ Bashkis¢ dhe t& gjitha institucioneve, organizatave dhe
individéve t& interesuar né fushén e zhvillimit t& turizmit.

Harton dokumentacionin ligjor pér prokurim pér aktivitetet e planifikuara né buxhetin e drejtorist.
Zhvillon veprimtaring e saj sipas orareve percaktuar nga rregullorja e brendshme e institucionit,
zhvillon veprimtari dhe né ditet e pushimit né raste aktivitetesh, duke 1 kompesuar pushimet né njé dité
tjetér sipas urdhérit tébrendshém pér Agjenciné pér Aktivitete dhe Turizém nga Kryetari i Bashkis¢
Agjencia pér Aktivitete dhe Turizém kryen aktivitetin e saj né funksion t& Bashkisé Gjirokastér.

Punon pér realizimin e t& gjitha detyrave sipas legjislacionit p&r pushtetin vendor.

Zbaton t& gjitha urdhérat e dhéna nga Kryetari Bashkisé, né funksionin e zhvillimit t& turizmit dhe
organizimit t& aktiviteteve né qytetin e Gjirokastiés.
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Bashképunon ngushté me institucione té tjera, né fushén e turizmit dhe aktiviteteve,

Bén propagandimin pér realizimin e aktiviteteve dhe mbarévajtjen e turizmit duke pérdorur t& gjitha
mjetet ¢ propagandés, si biseda , artikuj né shtyp, fotoekspozita, media et].

Pérgjigjet para kryetarit t& Bashkis€ pér ecurin e punés.

Detyrat, Drejtori i Agjencisé:

1.
2.
3.

Harton pérshkrimin e punés pér ¢do sektor, zyré, njési e vend pune;

Harton planet strategjike dhe vijetore t& drejtorisg;

Miraton planet mujore t& punés, té gjitha detyrat q& i dalin drejtoris€ sipas fushave pérkatése,
ndjek sistematikisht plotésimin e tyre dhe bén analizén né nivel drejtorie, né zbatim t& detyrave
t& pércaktuara nga programet vjetore dhe periodike t€ miratuara;

Bén shpérndarjen e pungs dhe ¢éshtjeve qé i adresohen drejtorisé dhe ndjek e kontrollon punén
qé béhet nga pérgjegjésit e scktoréve, zyrave e punonjgsit e vecanté, pér pércaktimin e dhénien e
zgjidhjeve ligjore, n& afatet e caktuara,

Zbaton, ndjek dhe bashkérendon plotésimin e (& gjitha detyrave t& ngarkuara sipas rastit nga
Kryetari i Bashkisé apo Zévend&skryetaret i Bashkis¢;

Kontrollon dhe nénshkruan t& gjitha shkresat qé pérgatisin punonjésit e drejtorisg;

Kryen analiza periodike pér veprimtaring e drejtorisé dhe mbi két¢ bazé, informon periodikisht
Kryetarin e Bashkisg apo Zévendéskryetarin ¢ Bashkisé per veprimtaring e drejtorisé, pér
ecuring e detyrave t& ngarkuara né ¢do sektor e zyré;

Bashképunon me Administratorét e Njésive Administrative p&r zgjidhjen e problematikave
sipas rasteve t&€ paraqitura;

Bén vlerésime pune pér népunésit e Drejtorisé;

. Harton raportin vjetor t& veprimtarisé s¢ drejtorisé dhe e dérgon pérkat€sisht, prané Kryetarit

apo Z&vendéskryetaret t& Bashlkisé.

SEKTORI I TURIZMIT

1.1 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjisit:

1.

2.

6.

Merr masa organizative pér plotésimin e detyrave nga gdo zyré e punonjés né vecanti dhe si
sektor brenda planifikimit t& detyrave t& drejtorisé,

Evidenton probleme qé& dalin nga veprimtaria e pérditshme, si dhe ¢éshtjet e ndryshme qé&
ngrihen me shkrim nga qytetarét, pércakton zgjidhjet e mundshme brenda kuadrit ligjor né fuqi
dhe i propozon eprorit direkt pér zgjidhjet pérkatése;

Kontrollon punén e pérditshme t& specialistéve né varési, pér plotésimin ¢ detyrave q8 i jané
ngatkuar;

Kryen studime pér fusha t& ndryshme dhe organizon sistemin e informacionit pér sektorin qé
mbulon;

Organizon sistemin e administrimit t& informacionit dhe & statistikave pér veprimtaring e
sektorit;

Raporton tek eprori direkt né ményré periodike dhe vietore.

1.2 Detyrat dhe pérgjegjésité e operatorit turistik:

B

Identifikon instrumentet dhe masat pér mbéshietjen e investimeve, si pér shembull: kushte t&
vecanta pér kredi, financim i drejtprdrejté pér investime me lehtési pérfituese, si dhe kushte t&
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9.

favorshme pér veprimtari t€ lidhura me marketingun (p.sh. organizimi i aktiviteteve,
pjesémartja né panaire me kosto t€ reduktuar, etj.).

Siguron dhe koordinon bashképunimin ndérmjet bizneseve t€ turizmit dhe pushtetit vendor dhe
atij gqendror.

Harton manuale dhe udhézues pér kategori t& ndryshme t€ bizneseve turistike.

Ngrit dhe mirémban njé sistem komunikimi pér kontaktimin dhe informimin e bizneseve gé
operojné né fushén e turizmit (p.sh. pérmes broshurave, seminareve, et}.).

Krijon dhe mirémban njé baz& t& dh&nash me informacionet ¢ mbledhura nga personat &
kérkojné informacion turistik.

Pérgatit raporte periodike mbi pérshtypjet e vizitoréve, si dhe statistika mbi flukset turistike.
Identifikon dhe paraget né formé raporti nevojat pér nderhyrje dhe pérmirésime né
infrastrukturé dhe shérbime, bazuar né reagimet ¢ turistéve.

Mbéshtet krijimin e terminaleve térheqése t€ autobuséve né destinacionet kryesore, duke
siguruar informacion edhe né gjuh€ t& huaja.

Mbéshtet funksionimin e transportit publik dhe turistik t&€ programuar né pikat kryesore
turistike.

10. Kryen detyra t& jera t& ngarkuara, n¢ pérputhje me nevojat e institucionit.

1.3 Detyrat dhe pérgjegjésité e mirémbajtésit t&€ Web-it:

Detyrat ¢ Mirémbajtésit t& Feb-it pérfshijné njé séré pérgjegjésish teknike dhe organizative q& sigurojné
funksionimin e vazhdueshém, t& sigurt dhe efikas té njé fageje interneti.

1.

B

%0~ o

10.
1.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

Shtimi, redaktimi ose fshirja € permbajtjes (tekste, foto, video, etj.)

Sigurimi q& informacioni té jeté i pérditésuar dhe i sakté

fnstalimi i versioneve t& reja té shtojcave (plugins), temave dhe pérditésimeve té sigurisé
Identifikimi dhe zgjidhja e problemeve & ngarkesés, lidhjeve té thyera {(broken links), gabimeve
né kod, etj.

Monitorimi i performancés sé serverit

Sigurimi i kopjeve tezervé (backups) té€ rregullta

Koordinimi me ofruesin e hostimit nése ka ndérprerje ose probleme teknike

Instalimi dhe mirémbajtja e certifikatave SSL

Parandalimi dhe zbulimi i sulmeve (si p.sh. maléare, hacking, DDoS)

Vendosja e masave pér rikuperimin ¢ faqes né rast té njé shkeljeje sigurie

Optimizimi i imazheve dhe skripteve

pérdorimi i caching dhe CDN (Content Delivery Netgork) pér rritjen e shpejtésisé

Sigurimi q& fagja té jeté e indeksueshme nga motorét e kérkimit

Optimizimi i strukturés s& URL-ve, metatagéve dhe hartés sé fages (sitemap)

Pérdorimi i mjeteve si Google Analytics dhe Search Console pér t&8 monitoruar trafikun dhe
performancén

Raportimi i metrikave dhe pérmirgsimeve t& mundshme pér institucionin

Kryerja e detyrave t& tjera t€ ngarkuara, n€ pérputhje me nevojat e institucionit

SEKTORI I TEATRIT

Pérgjegjésité:

|.Eshté strukturg pérgjegjése pér hartimin e projekteve me qéllim pasurimin e jetés artistiko kulturore,
né pérputhje me politikat pér kulturén né Bashking Gjirokastér si dhe né pérputhje me strategjiné e
pérgjithshme t& Bashkisé Gjirokastér .

2. Bishté strukturé pérgjegjése qé administron, ndjek dhe koordionon 18 gjitha aktivitetet teatrale.
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Detyrat kryesore té kétij sektori jané:

1.
2.

Merr pjesé né aktivitete kombétare dhe ndérkombétare;

Koordinon punén me sektoré t& tjeré pér realizimin e projekteve € pérbashkéta t& fushés
kulturore dhe artistike.

Krijon kontakte dhe mban lidhje me krijues dhe interpretues € fushés teatrore, krijmtarisé
poetike dhe organizon heré pas heré takime;,

Asiston né ideimin dhe pérpilimin e projekieve qé merr pérsipér 8 zbatojé drejtoria dhe qé
lidhen me teatrin;

Merr pjese né aktivitete kombétare dhe ndérkombétare ;

Vendos kontakte me aktoré private t& interesuar pér zhvillimin ¢ produkteve (€ artit dhe
kulturés;

Organizon shfagje dhe koncerte;

N& bashképunim me institucionet dhe Drejtoring e Financés dhe Buxhetit harton e miraton né
Késhillin e Bashkisé buxhetin e vitit pér kulturén dhe ndjek zbatimin e tij né proces;

Kryen detyra té tjera brenda misionit dhe funksionit t& drejtoris¢ & pércaktura nga urdhra apo
udhézime pérkatése.

2.1 Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit:

—_

R

el I

11.
I2.
13.
14.
135,
l6,

Té drejtojé, udhéheqé dhe administrojé institucionin teatror, duke kombinuar aspektet artistike,
menaxheriale dhe financiare.

Menaxhon stafin dhe strukturén organizative t€ teatrit.

Harton dhe ndjek buxhetin vjetor t& institucionit.

Pérgjigjet pér planifikimin afatshkurtér dhe afatgjaté t€ veprimtarisé s& teatrit.

Vendos sé bashku me regjisorét dhe késhillin artistik pér shfagjet q¢é do t& vihen né skené gjaté
sezonit.

Siguron qé repertori t& jeté cilésor, i larmishém dhe t€ pérputhet me misionin e institucionit.
Zgjedh regjisoré, aktoré té ftuar, skenografé, kompozitoré etj.

Kujdeset qé bashképunétorét té jeng profesionisté dhe t& pérshtatshém pér projektet artistike.
Siguron pérdorimin efikas té fondeve t€ teatrit.

Bashképunon me institucionet publike dhe private pér financime dhe sponsorizime.

Kontrollon t& ardhurat dhe shpenzimet e institucionit,

Zhvillon strategji pér t& rritur audiencén dhe pér t& promovuar aktivitetet e teatrit.

Bashképunon me mediat, komunitetin dhe institucionet e tjera kulturore,

Siguron funksionimin e institucionit né pérputhje me ligjet shtetérore dhe politikat kulturore.
Mban pérgjegjési ligjore dhe institucionale pér funksionimin e teatrit.

Pérfagéson teatrin né aktivitete kulturore, takime zyrtare, festivale dhe bashképunime
ndérkombétare.

2.2 Detyrat e Regjisorit:

1.

N RN

Regjisori drejton aktorst dhe pjestarét e Gjer€ t& shfagjeve teatrale ose shfagjeve & tjera
artistike.

Vendos ményrén se si do té interpretohet skenari apo materiali i shkruar.

Analizon skenarin pér t& kuptuar temén, karakteret dhe mesazhin.

Bén ndryshime n& skenar né bashképunim me skenaristin (nése Eshté e nevojshme).

Merr pjesé né audicione dhe zgjedh aktorét q€ i pérshtaten mé miré roleve.

Punon me aktorét pér t& ndértuar karakteret dhe pér t'i drejtuar n& interpretimin e roleve.

Krijon njé ambient bashk&punues dhe motivues gjaté provave dhe xhirimeve.
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Punon ngushté me:

o Kinematografin (drejtorin e fotografisé) pér pamjet vizuale.
Dizajnerin e kostumeve pér pamjen e karaktereve.
Dizajnerin e skenografisé pér ndértimin ¢ hapésirés skenike.
Kompozitorin dhe dizajnerin e z&rit pér atmosferén akustike.

o O O

Pércakton pérzgjedhjen pérfundimtare t€ skenave (editing).
Mbikéqyr shtimin e efekteve, muzikés dhe tingujve t& tjeré.
Pérfagéson veprén né festivale, intervista apo promovime.

Shpesh éshté z&ri publik dhe udhéheqggs i projektit pérpara audiencés.

Sl S A

Té studiojé dhe té kuptojé rolin

Ushtrohet rregullisht pér t& realizuar detyrat.

Punon me regjisorin pér t& interpretuar personazhin sa mé natyrshém dhe besueshém.

Merr pjesé aktive né provat & zhvillohen para shfagjes apo xhirimeve.

Bashképunon me aktorg t& tjeré dhe me regjisorin pér ndértimin e skenave.

Respekton drejtimet dhe késhillat g€ i jepen pér ményién e interpretimit dhe [8vizjes né skené
apo kameré.

Tregon fleksibilitet dhe gatishméri pér ndryshime t& mundshme né skenar apo regji.

[ishté i pergatitur, i pérpikté dhe i pérgjegjshém n& orare dhe angazhime.

Sillet me respekt ndaj kolegéve, stafit dhe publikut.

10. T& pérfagésojé me dinjitet teatrin/produksionin ku merr pjesé.

11. T& japé njé performancé cilésore qé i shérben veprés artistike dhe i pérejell mesazhin audiencés.
12. T& jet& i hapur ndaj trajnimeve dhe zhvillimit t& vazhduesh&m professional

Detyrat dhe pérgjegjésité e aktorit:
I.
2
3
4
5
6

© oo

Detyrat e elektricistit:
|. Elekstricisti mban pergjegjesi per krijimin dhe ekzekutimin e ndricimit te shfageve te ndryshme

ge vendosen ne skenen e teatrit me udhezimet e regjisorit perkates.
2. Mban pergjegjesi dhe krijon ndricimin e cdo aktiviteti e organizohet ne skenen e teatrit.

Detyrat e Operatorit audioviziv:
1. Mban pergjegjesi per mbarvajtjen e aktivitetit dhe shfageve te mbajtura ne teater.
2. Merr urdhra te ndryshem ne varesi te specifikave te ndryshme dhe nevojave te ndryshme

pergjate realizimit te shfaqeve dhe aktiviteteve.

Detyrat e rekuizitier magazinier:
I. Mban pérgjegjési per materialet e ndryshme dhe te posacme per gjithe shfaget me produksion
te teatrit
2. Gijetja e objekteeve ge kerkon regjisori dhe magazinimi i tyre ne magazinen ¢ teatrit

SEKTORI I SPORTIT

Eishté strukturd pérgjegjése pér organizimin, drejtimin dhe mirdadministrimin e ¢éshtjeve q¢€ lidhen me
sportet , ésht& pérgjegjése pér zbatimin e strategjive, politikave dhe planeve t& fushés pérkatése ku
vepron, si dhe pér programet, veprimtarit¢ dhe proceset, t¢ cilat duhet t& menaxhohen n& pérputhje me
parimet e ligjshmérisé dhe t€ transparencés.
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Detyrat kryesore té kétij sektori jané:

|, T& organizojé kontrolle t& vazhdueshme pér giendjen e ambienteve té brendshme t&
institucioneve arsimore, rinore dhe sportive, duke parashikuar masa pér mirémbajtjen, riparimin
dhe kompletimin me bazén e nevojshme materiale etj. Pér kété céshtje bashképunon me
drejtorité e shkollave, me klubin e sportit ,trajneré t& disiplinave t& ndryshme sportive dhe
institucioneve t& tjera respektive, me Zyrén Vendore Arsimore dhe me Drejtoring e Financés
dhe Buxhetit dhe Drejtoring e Shérbimeve Publike, Infrastrukturés dhe Mjedisit. Koordionon
punén pér zbatimin e projekteve t& pérbashkéta t¢ Bashkisg Gjirokastér me fondacione OJF dhe
grupe té tjera t& interesit, me géllim promovimin dhe zhvillimin e sportit si dhe pérfshirjen e t&
rinjéve né projekte, sensibilizimin né funksion (€ zhvillimit t& spottit;

2. Bashképunon me institucione dhe federatat ku aderon klubi i sportit pér organizimin e
aktiviteteve sportive, punon pér shtimin e tyre si dhe bashképunon me Sektorin e
Marrédhenieve me Jashté pér binjakézimin me njesité vendore (€ {jera brenda dhe jashtg vendit,
dhe organizon aktivitete t& pérbashkéta me ekipe sportive t& vendeve t€ tjera;

3. Organizon studime t& ndryshme pér zhvillimin e sporteve, pérgatit materiale dhe informacione
qé kané t& b&jne me sportet dhe informon vazhdimisht eprorét;

4. T’ju sigurojé asistencén e nevojshme grupeve t€ interesit pér pérgatitien e projekteve dhe
paragitjen e tyre tek donatorg t& ndryshém pér miratim e financim;

5. Koordinon punén me drejtuesit e insitucioneve arsimore dhe drejtori t& tjera t& bashkis€ pér
realizimin e projekteve t& pérbashkéta ng fushén e sportit;

6. Bashképunon me Sektorin e Marrédhénieve me Jashte né aparat pér i€ siguruar aktivitete té
rinisé, binjakézime me insitucione homologe, pritje t& deligacioneve e grupeve t& ndryshme etj;

7. Kryen detyra t& tjera brenda misionit dhe funksionit t& drejtorisé té pércaktura nga urdhéra apo
udhézime pérkatése;

Detyrat dhe pérgjegjésité e pérgjegjésit:

l.
2.

w0

Zbaton me pérpikméri dhe né nivel t& lartg profesional t& giitha detyrat e ngarkuara nga eprorét e tij.
Harton plane mujore dhe vjetore dhe kujdeset pér realizimin e planit dhe mbarévajtjen ¢
aktiviteteve.

Monitoron dhe kujdeset p&r ambientet sportive.

Monitoron organizimet sportive & organizuara nga Agjencia pér Aktivitete dhe Turizém,
institucionet e vartésisé apo dhe organizimet né bashk&punim.

Punon pér krijimin e bashk&punimit ne mes shogatave te ndryshme sportive, mes shkollave
népérmjet mésueseve te edukimit fizik si harton dhe plane aktivitetesh t& pérbashkéta né mes t&
gjithé aktoréve te mésip&rm.

Ndjek dhe raporton pér organizimet sportive t& ndryshme brenda dhe jashté vendit duke u
angazhuar n& zhvillimin e bashk&punimit mes tyre.

Detyrat e Instruktorit t& Sporteve:

1.

2.

Organizon dhe zhvillon aktivitete sportive pér komunitetin (fémijé, & rinj dhe t& rritur) né
ambientet sportive t& bashkisé.
Planifikon dhe drejton seanca stérvitore pér sporte 1€ ndryshme sipas programeve dhe objektivave
t& bashkisé.
Koordinon organizimin e eventeve sportive fokale, turneve dhe kampionateve né& bashk&punim me
institucionet arsimore, klubet sportive dhe organizatat e tjera.
Mbikéqyr pérdorimin e ambienteve sportive dhe siguron qé aktivitetet t& zhvillohen né ményré t&
sigurt dhe sipas rregullave.
Kujdeset pér mirémbajtjen dhe pérdorimin korrekt t& pajisjeve sportive, duke raportuar nevojat pér
riparim ose z&vendésim.
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Bashképunon me drejtoring pérkatése né bashki, shkollat, klubet sportive dhe organizata té tjera pér
zhvillimin e programeve sportive.

Siguron respektimin e rregullave té sigurisé dhe disiplinés gjaté zhvillimit té aktiviteteve sportive.
Kryen ¢do detyré tjetér t& lidhur me fushén e sportit, t& ngarkuar nga drejtuesi i drejtorisé€ ose nga
drejtuesit e institucioni

Detyrat e mirémbajtésit:

I e

3.1

go N ol

— — o — O
P D P

3.2

Kontrollon dhe mirémban rrjetin elektrik t& pallatit t& sportit dhe fushave sportive.
Siguron qé kabllot, prizat, celésat dhe panelet elektrike t€ jené né gjendje t& miré pune.
Riparon defektet né instalimet elektrike

Kontrollon dhe mitémban ndrigimin e brendshém dhe t€ jashtém

Zbaton rregullat ¢ sigurisé elektrike gjaté punés.

Siguron gé instalimet t& mos paragesin rrezik pér sportistét, stafin dhe spektatorét.

SEXTORI I KINEMASKE
Detyrat dhe pérgjegjésité e koordinatorit:

Organizimi dhe drejtimi i punés sé punonjésve

Hartimi i orareve t& furneve

Trajnimi i stafit pér shérbim ndaj klientit dhe siguring

Zgjidhja e ankesave ose problemeve q& mund t€ lindin

Mbikéqyrja e pastértisé dhe rregullsisé né ambiente

Menazhimi i shfagjeve

Planifikimi dhe kontrolli i orareve t€ filmave

Sigurimi qé teknika e projektimit (projektori, z&ri, ndrigimi) t& funksionojé si duhet
Komunikimi me distributorét pér programin e filmave

. Promovimi i filmave té rinj dhe ofertave special

. Organizimi i eventeve speciale (premiera, aktivitete pér fémijg, etj.)
. Zbatimi i masave té sigurisé pér klientét dhe stafin

. Kontrolli periodik i pajisjeve (projektoré, ndrigim, alarm zjarri)

. Komunikimi me mirémbajtésit teknike pér ¢do defect

Detyrat dhe pérgjegjésité e Operatorit audioviziv

Pérgatitja e projektoréve, serveréve té filmave dhe sistemeve t& z&érit. Ata duhet t& sigurojné qé t&
gjitha pajisjet jané t& ndezura dhe gati pér t'u pérdorur.

T& ngarkoj filmat dixhitalg (DCP — Digital Cinema Package) né serverct kinemasé€. Kjo mund t&
kérkojé kopjimin e t& dhénave nga disqe t& jashtme ose marrjen ¢ tyre nga rrjeti.

Pérpara ¢do shfagjeje, duhet t& testojé cilésing e imazhit dhe zérit, Kjo pérfshin kontrollin e fokusit,
ndrigimit, ngjyrave dhe volumit t& z&rit pér t& siguruar njé eksperiencé optimale pér spektatorét.
Kontrolli i titrave dhe gjuhgs: Nése filmi ka titra ose opsione & ndryshme gjuhésore, operatori
duhet t& sigurojé qé ato jané t& konfiguruara sakté.

Monitoron vazhdimisht shfagjen pér té parandaluar dhe zgjidhur ¢do problem g€ mund & lindg, si
humbja e sinjalit, probleme me fokusin, ose ndérpretje t& zerit.
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6. Té diagnostikojé dhe zgjidhé shpejt problemet teknike, qofté me projektorin, serverin, sistemin e
z6rit apo pajisjet e tjera.

7. Kryerja e mirmbajties ruting t& pajisjeve, si pastrimi i lenteve t& projektorit dhe kontrolli i
kabllove.

8. Té raportojé problemin te koordinatori i kinemasé
Té& Informojé pér ¢éshtje teknike, problemet e pajisjeve ose vonesat e shfagjeve.

10. Vendosja e mikrofonéve (gireless, boom, lavalier€ etj.)

11. Lidhja e altoparlantéve, mixer-it dhe pajisjeve t¢ tjera audio

12. Kontroili i kabllove dhe lidhjeve pér t& shmangur probleme teknike

13. Rregullimi i volumit dhe balancés sé zérit né kohé reale

14, Menaxhimi i efekteve zanore dhe pérzierja (mixing) audio né ményré profesionale

15. Parandalimi dhe eliminimi i zhurmave t& padéshiruara (si feedback, shushurima)

16. Regjistrimi i dialogéve, muzikés, efekteve zanote etj.

17. Pérdorimi i pajisjeve si rekorderé digjitalé ose softuer€ pér regjistrim

18. Ruajtja dhe organizimi i materialeve t€ regjistruara

19. Rregullimi i cilésisé s& zérit pas regjistrimit (editing, noise reduction, EQ, etj.)

20. Krijimi i mix-eve pérfundimtare pér transmetim apo shpérndarje

21. Testimi dhe mirémbajtja e pajisjeve

22. Testimi i pérditshém i pajisjeve pérpara ¢do pérdorimi

23. Identifikimi i problemeve teknike dhe bashképunimi me teknikét pér riparime

24. Pérkujdesja dhe ruajtja ¢ pajisjeve

NENI 53
AGJENCIA E TRASHEGIMISE KULTURORE

Baza ligjore:

Ligji Nr.27/2018 Pér Trashégiminé Kulturore dhe MuzetC , Ligji 8576 date 03.02.2000 * Pér
bibliotekat né R. SH “Ligjin nr.139/2015 “Pér vetéqeverisjen vendore”, Ligjin nr, 7961/1995 Kodi i
Punés i Republikés sé Shqipérisé, i ndryshuar, Ligjin nr. 4472015 “Kodi i Procedurave Administrative
t& Republikés s& Shqipérisé; Ligjin nr. 9131, daté 08.09.2003 “Pér rregullat e etikés né Administratén
Publike”;Ligjin nr. 119/2014 “Pér t& drejtén e informimit pér dokumentet zyrtare”. Ligiin nr. 90/2012
“Pgr organizimin dhe funksionimin e administratés shtetérore” Ligjin nr 68/2017 “ Pér financat e
qeverisjes vendore “ Ligjin nr. 10296, daté 08.07.2010 “Pér menaxhimin financiar dhe kontrollin”

Misioni i Agjencisé s& Trashégimisé Kulturore:

Agjencia e Trashégimisé Kulturore ka si mision kryesor mbrojtjen, ruajtjen, dokumentimin,
promovimin dhe zhvillimin e trashégimisé€ kulturore vendore , kombétare, materiale dhe jomateriale, si
dhe administrimin efektiv t& muzeve dhe bibliotekés né pérputhje me ligjin dhe standardet mé t& mitra
kombétare e ndérkombétare.

Agjencia e Trashégimisé Kulturore &shté pérgjegjése pér ruajtjen dhe promovimin e trashégimisé
tulturore dhe & vlerave muzeale , brenda fushés pérkatése & dispozitave ligjore , pér realizimin e
objektivave dhe t& miré menaxhimit bazuar né ligjshméring dhe pérshtatshméring e veprimtarisé s€ saj
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kulturore - historike, administrative , né administrimin e burimeve njerézore € strukturés sé saj ,
miréadministrimin e buxhetit, administrimin ¢ pasurive dhe t& menaxhimit financiar. Agjencia ¢
Trashégimisé Kulturore e zhvillon funksionin dhe veprimtaring e saj pér , promovimin , ruajtjen,
mbrojtjen ¢ trashégimisé kulturore dhe vlerave muzelae , e cila pérfshin veprimtarité q& lidhen
promovimin , administrimin dbe pasurimin e trash&gimis¢ kulturore materiale dhe jomateriale,
pasurimin e fondit & librit dhe né& zhvillimin e kapaciteteve t& burimeve njerézore

Agjencia e Trashégimisé Kulturore né veprimtariné e saj synon :

1. Pasurimin ¢ fondit, ekspozimi dhe hulumtimi i koleksioneve, funksione kéto q&¢ mund te kryhen né
bashképunim edhe me t& treté, me qéllim pérftimin e njohurive t& thelluara, reflektimin mbi
historiné né njé kontekst bashkékohor, pér interpretimin, pérfagésimin dhe prezantimin e
koleksioneve ndaj publikut,

2 Administrimin direkt e indirekt dhe bashképunimi me institucione publike ose private, me g€llim
krijimin e formave t& reja t& t& ardhurave, burimeve (¢ financimit, pér rritjen e shérbimeve ndaj
publikut.

3. Edukimin, i cili péfshin edukimin formal e joformal t& t& mésuarit, zhvillimin dbe transmetimin e
programeve edukative dhe pedagogjike népérmjet kulturés, rritjen e ndérgjegjésimit shogéror pér
ruajtjen dhe mbrojtjen e trashégimis¢ kulturore, nxitjen e kérkimeve studimore , krijimtarisé
artistike kulturore, né bashképunim me institucionet arsimore.

4. Evidentimin dhe komunikimin, q& pérfshin ményrén aktive t& interpretimit ¢ € shpé€rndarjes s¢

njohurive mbi koleksionet muzeore, pasurit¢ kulturore, organizimit te ekspozitave dhe aktiviteteve

promovuese pér ¢do grupmoshé, sipas rastit dhe né ¢do formé t& mundur t& komunikimit me
publikun.

T& kontribuojé n& ruajtjen dhe mbrojtjen e trashogimisé kulturore t& komunitetit,

6. Té bashk&punojé me muzeté e tjeré né shkallg vendi si dhe vendos kontakte me muzeté ng rajon ¢

mé gjeré , t& bashk&punojé me subjektet arsimore, duke u ofruar personave té t& gjitha moshave

mundesi per te mésuar nepermjet kontaktit me materiale origjinale , t& sigurojé aksesueshméring
kulturore pér t& gjitha grupmoshat dhe pér kategorité t& ndryshme 1€ personave me aftési té
kufizuar, népérmjet aksesit né hapesirat ekspozuese, pavionet ¢ muzeut, faget e internetit etj.

Té organizojé ngjarje kulturore dhe aktivitete social-kulturore.

T& veprojs si gendra t& ekspertizés objektive profesionale.

Té sigurojé mundésing pér pérfshirjen e komunitetit.

0. T& punojd né partneritet me subjekte t& tjera kulturore, sig jané bibliotekat, arkivat, teatrot, qendrat e

arteve, pér zhvillimin e programeve dhe t& projekteve té pérbashkéta,

1 1. Té sigurojé disponueshméring e koleksioneve t& muzeut pér vizitorét dhe studiuesit.

12. Té oftojné shérbime dheté pérdorin t& ardhurat e krijuara prej tyre, me qéllim funksionimin e
muzeut, pasurimin, mbrojtjen dhe ruajtien e koleksioneve muzeore, restaurimin, pérmirésimin e
njohurive profesionale t& punonjésve.

13. Té respektojé t& drejtén e autorit né lidhje me koleksionet ¢ muzeve né administrim t& tij né
perputhje me legjislacionin n& fugi pér t€ drejtén e autotit.

14. Té marré fonde nga njésia e qeverisjes vendore , buxheti i shtetit ose organizma kombetaré e
ndérkombétaré, subjekte t& treta , p& pasurimine fondeve muzeore dhe t& librit si dhe pér pér
zbatimin e projekteve t& ndryshme pér promovimimin , ruajtjen e trashégimisé materiale dhe jo
materale , pér pasurimin e fondit muzeor dhe fondit t€ librit t& bibliotekés.

Lh

= e

Agjencia e Trashégimisé Kulturore n€ organogramén ¢ saj t& struktrés organizative dhe & njésive
vartése t& saj pérb&het nga:

e Muzeu Etnografik

e Muzeu i Arméve dhe i Gjrokastrés
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e Muzeu Tuneli i Luftés s& Ftohté

e Muzeu Kadare

e DBiblioteka

e Njésia e Zejeve dhe e punéve me doré , Unedi

Agjencia e Trashégimisé Kulturore drejtohet dhe pérfagésohet nga drejtori, i cili organizon dhe drejton
t& gjithe veprimtaring e Agjencsi¢ dhe koordinon punén vertikalisht me strukturat qé ka né varési dhe
raporton dhe pergjigjet te titutlari i njésisé s¢ qeverisjes vendore.

Detyrat dhe pérgjegjésité e Drejtorit:

10.

i1

12.

13.
14.
15.

16.
17.

19.

20.
21.

Analizon, dhe siguron zbatimin e vendimeve lidhur me politikat e njésié sé geverisjes vendore dhe
t6 minsitrisé pérgjegjegjése pér trashégiminé kulturore dhe muzeté

Ndjek zbatimin ¢ objektivave t& Agjencisé dhe zbatimin e planeve 1€ punés prej strukturés ne
perputhje me objektivat dhe misionin e Agjencisé s& Trash&gimisé Kulturore

Merr masat € nevojshme pér mbarévajtjen e punés sé Agjencisé

Monitoron dhe kontrollon faktorgt e riskut q& vené né rrezik arritjen e objektivave té Agjencisé
Planifikon, drejton dhe koordinon funksionimin e pergjithshém te strukturés s¢ varésisé

Shpérndan punén brenda institucionit dhe siguron arritjen e rezultateve né kohe dhe me cilesi, sipas
objektivave te planifikuar

Siguron/garanton qé burimet n& dispozicion t& Agjecis¢ & organizohen né ményré qé objektivat e
saj te realizohen me efektshméti té larte dhe né ményré téresisht te rregullt dhe korrekte :
Perfaqéson institucionin né marrédheniet me te tretét, € n€ mungese dhe me porosi nga punonjesi i
autorizuar prej tij

Bashképunon me t& gjitha strukturat q& e konsideron t& nevojshme pér mbarévajtjen € punés sé
Agjencisé .

Harton propozime dhe jep mendime per projekt-akte administrative apo propozime pér ndryshim té
akteve ligjore dhe nénligjore , apo pér plane masash per veprimtaring e strukturés g& mbulon .
Kérkon raportim periodik dhe informacion t€ rregullt dhe t€ posagém pér problematikat ,
veprimtaring e pérgjithshme administrative dhe menaxhimin e brendshém prej punonjésve dhe
strukturave t& varésisé

Monitoron dhe kontrollon, korrektgsing dhe disipilnén né puné brenda srukturés q& drejton prej
punonjésve dhe strukturave t& varésisé dhe n& bazg té legjislacionit né fuqi, brenda kompetencave
ligjore, merr masa pér ¢do punonjés qé thyen regullat né administratén publike

Jep udhézime , memo dhe urdhra t& brendshém , pér mbaréajtjen e veprimtarisé administrative dhe
pér géshtje t& menaxhimit t& brendshém t& strukturés s¢ Agjencisé

Urdhéron me urdhér t& brendshém kryerjen e detyrave apo ndérmarrjen © masave (& caktuara
organizative , brenda strukturés s¢ Agjencisé

Propozon fillimin, kryesisht, t& njé procedimi té caktuar administrativ

Propozon masa displinore ndaj punonjésve t& strukturés sé Agjencisé

Pregatit dhe propozon né bashképunim me strukturén e varésisé projekt-buxhetin vjetor sipas
nevojave t& Agjencisé

. Kryen analiza periodike per veprimtarine e sektoréve dhe mbi kéte bazg, informon periodikisht

titullarin e Njésisé s¢ Qeverisjes Vendore per veprimtariné e Agjencisé s& Trashégimisé Kulturore
Kryen delegimin e detyrave mbi ¢éshtjet qé i drejtohen per trajtim tek punonjésit e strukturave t&
varésisé dhe ndjek e kontrollon sektorét, pér trajtimin dhe dhé&nien e zgjidhjeve ligjore, teknike dhe
administrative né afatet ¢ caktuara

Administron me efigencé , asetet, burimet njerézore te Agjencisé sé Trashégimisé Kulturore
Autorizon pér punonjésit e strukturave t& varésisé shpérndarjen e informacionit per subjektet
mediatike , publikun dhe subjekteve te treta .
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22. Nixjerr akte te brendshme, te detyrueshme pér zbatim prej punonjésve t€ strukturés sé varésis¢ , per

menaxhimin administrativ, financiar dhe te burimeve njerezore te institucionit

Detyra dhe pérgjegjésité e Pérgjegjésit:

1.

N& bashképunim me koordinatorét e muzeve &éshté pérgjegjés pér planifikimin e projekt buxhetit
me preventivat pérkatés t& cilin ia paraqet Drejtorit t€ Agjencisé , pérgjigiet pér realizimin e
objektivave , menaxhimit i koleksioneve, organizimin ¢ ekspozitave, aktivitete edukative dhe
kulturore, promovimin , hartimin dhe planifikimin e planit vjetor dhe mujor t& punés t& sektorit
Pérfaqéson sektorin né marrédhénie me t§ treté me autorizim , urdhér dhe porosi nga Drejtori i
Agjencisé .

Kujdeset pér dokumentacionin , iventarizimin , dokumentimin mirémbajtjes dhe sigurisé s
objekteve muzeale brenda sektorit dhe sigurimin e kushteve t& duhura pér ruajtjen e tyre dhe t&
materialeve t&€ ndjeshme

Pérgatitjen dhe raportimin e statistikave t& muzeut.

Analizon faktorét e riskut me qéllim pérmbushjen dhe realizimin e objektivave

Pérgjigjet pér pérfundimin dhe realizimin e detyrave t& ngarkuara nga ligji dhe pér ndjekjen dhe
zbatimit t& detyrave brenda afateve t& ngarkuar nga Drejtori i Agjencisé dhe mban pérgjegjési pér
shkeljet dhe mosrepektimin e akteve ligjore dhe nénligjore né fuqi

Raporton dhe pérgjigiet né ményré verbale dhe shkresore pérpara Drejtorit t&¢ Agjencisé pér
pérmbushjen e objektivave dhe zbatimit t& planit mujor t& punés t& sektorit

Bashképunon me t& gjitha strukturat si brenda dhe jashté sektorit pér zgjidhjen e probleme t&
ndryshme

Siguron dhe respekton disiplinén né pung né njésiné q& mbulon n& bazé t& tegjislaconit né fuqi

10. N& kryetjen e detyrave vé né dijeni Drejtorin e Agjencis€ pér ¢do problematike t& konstatuar né né

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

ményré verbale dhe shkresore , t& jeté i sjellshém né marrédhenie dhe komunikimin me kolegét ,
qytetarét dhe vizitorét , t& karakterizohet nga etika dhe respekti i ndérsjellté , t& respektojé shkallén
hierarkike , t& ket& frymén e bashképunimit me koleg@t e njésive t& sektorit .

Pérgjigjet dhe raporton te Drejtori i Agjencisé pér ecurin€ ¢ punés , pér performancén dhe pér
objektivat e njésisé .dhe mban pérgjegjési pér mbarévajtjen ¢ punés dhe pér realizimin ¢ objektivave
{8 treguesve statistikoré dhe ekonomiké

Eshté i autorizuar pér t& ardhurat e fituara nga shitja e biletave pér Muzen Etnografik dhe mban
pérgjegjési pér derdhjen e tyre ng banké n& llogari t& fondit t& Bashkisé Giirokastér, dhe bén
rakordimin e t& ardhurave me zyrén e finances dhe tatimeve prané bashkisg.

Kryen cdo detyré tjetér t& ngarkuar nga Drejtor i Agencisé brenda kuadrit ligjor dhe strukturés sé&
drejtorisé

Pshts pargjegjés pér zbatimin me korrektési t€ tarifave dhe t& cmimit t& shitjes sé biletave & hyrjes
né muze sipas tarifave dhe ¢mimeve té biletave , sipas paketés fiskale t& miratuara me Vendim té
Késhillit Bashkiak

Me autorizim , urdhér t8 Drejtorit t 8Agjencisé , mundéson dhénien e informacionit paléve té
interesuara si subjekte mediatikeapo subjekteve té treta

Mundéson informacionin e nevojshém me shkrim sipas sektorit t& Drejtori i Agjencisé referuar
kthim pérgigjeve té korrespodencés shkresore & Agjencisé sé Trashégimisé Kulturore me subjekte
t& treta apo korrespodencés shkresore pér qarkullim t€ brendshém né njésing e geverisjes vendore .
Gjaté orarit t& vizitave kujdeset per ruajtjen e objekteve dhe relikeve sipas pavioneve t€ muzeut
Merr masa per krijimin e mjediseve te pastra né te gjitha pavionet ¢ Muzeut

Menaxhon veptimtarite kulturoro-edukative, qé zhvillohen n& mjediset e muzeut si dhe mban
lidhje me institucione dhe organizata te specializuara vendase dhe te huaja né fushén e edukimit
permes kulturés,si dhe mban lidhje te vazhdueshme me institucione arsimore te vendit dhe, né

110




20.

21

22.

bashképunim me to, harton projekte t& perbashketa, duke realizuar oré mésimore dhe biseda me
nxenésit per tema apo ngjarje te caktuara historike

Ndihmon nga ana metodike e shkencore ngritjen e ekspozitave né bashk&punim me sektorét e tjeré,
ndihmon per promovimin e trashégimisé kulturore né fagen ,EEB t€ Agjencisé s& Trash&gimisé
Kulturore , ndihmon né pregatitjen e videove promovuese , t& hartave , guidave, fletepalosjeve per
Trashégiming Kulturore dhe t& Muzeut

Mban lidhje dhe kontakton me guidatoré dhe me agjenci turistike pér rritjen e vizituesh€mrisé dhe
numrit & vizitoréve né funskion t& promovimit t& vierave (&€ muzeut dhe t& trashégimise kulturore
si dhe mban lidhje dhe kontakton me organizata e shoqata e institucione kombétare pér promovimin
e vlerave historike dhe kulturore te ndodhura né muze

Zbaton me pérpikméri dhe né nivel & larté profesional té gjitha detyrat ¢ ngarkuara , pér realizmin e
detyrave t& ngarkuara nga ligji dhe nga drejtori 1 Agjencisé , brenda afateve dhe raportimin né
kohé pér realizimin e tyre

Detyra dhe pérgjegjésité e Koordinatorit t&¢ Muzeut:

1.

10.

12.
13.

Kujdeset pér dokumentacionin , iventarizimin , dokumentimin mirémbajtjes dhe sigurisé  sé
objekteve muzeale brenda muzeut dhe sigurimin e kushteve t& duhura pér ruajtjen ¢ tyre dhe t&
materialeve t€ ndjeshme

Eshté pérgjegiés pér planifikimin e projekt buxhetit me preventivat pérkatés t¢ cilin ia paraqet
Drejtorit t& Agjencisé , pérgjigjet pér realizimin e objektivave , menaxhimit i koleksioneve,
organizimin e ekspozitave, aktivitete edukative dhe kulturore, promovimin efj hartimin dhe
planifikimin e planit vietor dhe mujor € punés t& muzeut

Pérgjigjet pér pérfundimin dhe realizimin e detyrave t& ngarkuara nga ligji dhe pérfundimin
ndjekjen dhe zbatimit t& detyrave brenda afateve € ngarkuar nga Drejtori i Agjencisé dhe mban
pérgjegjési pér shkeljet dhe mosrepektimin ¢ akteve ligjore dhe nénligjore né fuqi

Pérgatitjen dhe raportimin e statistikave t€ muzeut

N& kryerjen e detyrave vé né dijeni Drejtorin e Agjencis€ pér ¢do problematiké t& konstatuar né n&
ményré verbale dhe shkresore , t& jeté i sjellshém né marrédhenie dhe komunikimin me kolegét ,
qytetarét dhe vizitorét | té karakterizohet nga etika dhe respekti i ndérsjellté , t& respektojé shkallén
hierarkike , t& keté frymén e bashképunimit me kolegét € njésive t& muzeve

Pérgjigjet dhe raporton te Drejtori i Agjencisé pér ecurin€ e punés , pér performancén dhe pér
objektivat e muzeut dhe mban pérgjegjési p&r mbarvajtien ¢ punés dhe pér realizimin e
objektivave té treguesve statistikoré dhe ekonomiké n& njésiné q& mbulon

Eshté i autorizuar pér t& ardhurat e fituara nga shitja e biletave p&r Muzeun pér 1€ cilin &shté
koordinator dhe mban pérgjegjési pér derdhjen ¢ tyre né banké né llogari t& fondit t& Bashkisé
Gjirokastér, dhe bén rakordimin e & ardhurave me zyrén e finances dhe tatimeve prang bashkisé
Kryen cdo detyré tjetér t& ngarkuar nga Drejtori i Agencisé brenda kuadrit ligjor dhe strukturés sé
drejtorisé

[ishte pérgjegjés pér zbatimin me korrektési ¢ tarifave dhe t& ¢mimit t& shitjes s& biletave t&€ hyrjes
né muze sipas tarifave dhe ¢mimeve t& biletave , sipas paketés fiskale t& miratuara me Vendim t&
Késhillit Bashkiak

Me autorizim , urdhér t& Drejtorit t éAgjencisé , mundéson dhénien e informacionit paléve (&
interesuara si subjekte mediatike apo subjekteve t€ treta

_Mundéson informacionin e nevojshém me shkrim sipas sektorit & Drejtori i Agjencisé referuar

kthim pérgigjeve t& korrespodencés shkresore & Agjencisé sé Trashégimisé Kulturore me subjekie
& treta apo korrespodencés shkresore pér qarkullim t€ brendshém né njésiné e geverisjes vendore
Gjaté oratit t§ vizitave kujdeset per ruajtjen e objekieve dhe relikeve sipas pavioneve t& muzeut
Raporton dhe pérgjigjet né ményré verbale dhe shkresore pérpara Drejtorit &8 Agjencisé pér
pérmbushjen e objektivave dhe zbatimit t€ planit mujor t punés t&€ muzeut
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14,

I5.

18.

19.
20.

Menaxhon veprimtarite kulturoro-edukative, qé& zhvillohen né njé nga mjediset e muzeut si dhe
mban lidhje me institucione dhe organizata te specializuara vendase dhe te huaja n€ fushén e
edukimit permes kulturés

Mban lidhje te vazhdueshme me institucione arsimore te vendit dhe, né bashképunim me to, harton
projekte t& perbashketa, duke realizuar oré mésimore dhe biseda me nxenésit per tema apo ngjarje
te caktuara historike

. Eshté pérgjegjés pér planifikimin e projekt buxhetit me preventivat pérkatés t& cilin ia paraget

Drejtorit t& Agjencisé , pérgjigjet pér realizimin e objektivave , menaxhimit i koleksioneve,
organizimin e ckspozitave, aktivitete edukative dhe kulturore, promovimin etj hartimin dhe
planifikimin e planit vjetor dhe mujor t& punés (€ njésisé

. Ndihmon nga ana metodike e shkencore ngritjen ¢ ekspozitave né bashképunim me sektorét e tjeré,

ndihmon per promovimin ¢ trashégimisé kulturore né fagen ,8EB t& Agjencis¢ s& Trash&gimise
Kulturore , ndihmon n& pregatitjen e videove promovuese , t& hartave , guidave, fletepalosjeve per
Trashégiming Kulturore dhe t€ Muzeut

Mban lidhje dhe kontakton me guidatorg dhe me agjenci turistike pér rritjen e vizitueshémrisé dhe
numtrit t& vizitoréve né funskion t& promovimit t& vlerave t& muzeut dhe t& trash&gimise kulturore
si dhe mban lidhje dhe kontakton me organizata e shoqata e institucione kombé&tare pér promovimin
e vlerave historike dhe kulturore te ndodhura né muze

Merr masa per krijimin e mjediseve te pastra né te gjitha pavijonet e Muzeut

Zbaton me pérpikméri dhe né nivel t& larté profesional t& gjitha detyrat e ngarkuara , pér realizmin e
detyrave t& ngarkuara nga ligji dhe nga drejtori i Agjencisé , brenda afateve dhe raportimin né
kohé pér realizimin ¢ tyre

Detyra dhe pérgjegjésité e Ciceronit.

1.

10.

Mirépret dhe shoqéron brenda ambientve t& muzeut dhe njeh dhe vizitoret vendas e t€ huaj
mevlerat e trashégimise historike e kulturore materiale dhe jo materiale , te ekspozuara né pavijonet
e muzeut

Pasuron dhe hulumton me t& dhena te reja mbi historiné dhe mbi vlerat e objekteve muzeore te
Muzeut

Pergatit prezantime (& ndryshme per permbajtjen historike dhe kulturore & pavijoneve dhe 1€
objekteve te ekspozuara né gjuhén shipe dhe te huaj, per grupmosha t& ndryshme

Merr pjesé né konferenca shkencore dhe trajnime né fushen e edukimit p&rmes muzeologjisé
Grumbullon informacione mbi pervojén e muzeve te Europes e mé gjeré, né fushén e edukimit
permes muzeologise dhe punon per perhapjen e késaj pervoje

Organizon &orkshop-e dhe veprimtari t& tjera t& karakterit edukativ me grupmosha te ndryshme
brenda pavioneve t&¢ Muzeut

Ndihmon nga ana metodike e shkencore ngritjen e ekspozitave né bashképunim me sektorét e tjeré,
ndihmon per promovimin ¢ trashégimisg kulturore né fagen JEEB t& Agjencisé s¢ Trashégimisé
Kulturore , ndihmon né pregattijen e videove promovuese , t& hartave , guidave, fletepalosjeve per
Trashégiming Kulturore dhe t€ Muzeut

Mban lidhje dhe kontakton me guidatorg dhe me agjenci turistike pér rritjen e vizitueshémrisé dhe
numrit 18 vizitoréve né funskion t& promovimit t& vlerave t8 muzeut dhe t& trash&gimise kulturore
si dhe mban lidhje dhe kontakton me organizata e shoqata e institucione kombétare pér promovimin
e vierave historike dhe kulturore te ndodhura né muze

Kryen cdo detyré tjetér t& ngarkuar nga Drejtori i Agencisé brenda kuadrit ligjor dhe strukturés sé
drejtorisé

Pshte pérgjegjés pér zbatimin me korrektési 1€ tarifave dhe t& ¢mimit t& shitjes sé biletave t& hyrjes
né muze sipas tarifave dhe gmimeve t& biletave , sipas paketés fiskale t& miratuara me Vendim t&
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11.

12.
13.

14.

15.

Késhillit Bashkiak dhe mban pérgjegjési per mbarevajtjen e punes dhe realizimin e objektivave t&
treguesve statistikoré dhe ekonomiké né njésiné q& mbulon

Me autorizim , urdhér té Drejtorit t& Agjencisé , mundéson dhénien e informacionit paléve t&
interesuara si subjekte mediatike apo subjekteve (€ treta

Kujdeset pér siguriné dhe mirémbajtjen e objekteve muzeale

Bashképunon me t& gjitha strukturat brenda dhe jashtd Agjencisé pér zgjidhjen ¢ problemeve te
ndryshme

Zbatojné me p&rpikméri dhe né nivel (8 larté profesional t& gjitha detyrat e ngarkuara , pér realizmin
e detyrave t& ngarkuara nga ligji dhe nga drejtori i Agjencis€ , brenda afateve dhe raportimin né
koh& pér realizimin e tyre

Té mirépresé me profesionalizém vizitorgt pérfshiré prezantimin e vetes dhe krijimin ¢ njé
atmosfere migésore dhe t& ofrojé informacion (& sakté dhe t& detajuar rreth historisg,
kulturés,monumenteve, traditave,objekteve,pavioneve dhe vendndodhjeve qé vizitohen.

Detyra dhe pérgjegjesité e koordinatorit t& bibliotekés:

1.

o

10.
1.
12.
13.
14.

15.

Pergjigjet per shérbimin, katalogimin, inventarizimin, shtimin dhe pastrimin e fondit te bibliotekés,
krijimin e koleksioneve dhe ¢do funksioni tjetér q& lidhet me miréfunksionimin e punés né
biblioteke.

Mbikqyr gjithe aktivitetin, siguriné dhe magazinimin brenda kushteve te péreaktuara &
koleksioneve té materialeve bibliotekare.

Planifikon, dhe koordinon gjithé procedurat ¢ shérbimeve né biblioteké.

Eshté pergiegjés pér planifikimin e projekt buxhetit pér njésing me preventivat pérkatés & cilin ia
paraget Drejtorit t& Agjencis¢ pér veprimtaring e bibliotekés dhe  mban pérgjegjési pér
mbarévajtjen e punés dhe realizimin e objektivave né njésiné q¢ mbulon

Organizon punén pér ruajtjen dhe pasurimin e fondit ¢ rrallé dhe pér pérgatitjen e bibliografisé
shkencore , studimore dhe kérkimore

Menaxhon fondet né dispozicion dhe lobon pér rritje fondesh, aplikon pér grante & nevojiten pér
mirémbajtjen e materialeve bibliotekare si dhe pér promovimin e bibliotekés dhe pér trajnimit e
punonjésve

Organizon veprimtari , ekspozita dhe aktivitete , pér data t& shénuara historike , p&r promovimin e
librave t& autoréve & ndryshém dhe merr masat pér vénien né dispozicion t& ambientev t&
bibliotek&s pé zhvillimin e kétyre aktiviteteve
Bashképunon me autoré dhe subjekte t& ndryshme  pér pasurimin ¢ fondit t& bibliotekés dhe
bashké&punonedhe me biblioteka té tiera

Informon subjekte t& interesuara , pér materialet e reja bibliotekare, fondin e arkivuar dhe
shérbimet e reja t& ofruara nga biblioteka.

Mbikéqyr kushtet e sigurisé s& ruajtjes sé materialeve bibliotekare.

Organizon punén e personelit, oraret, trajnon dhe mbikqyr performancén e tyre.

dhe menaxhon punét e pérditshme né biblioteké,

Pérgjigjet dhe raporton te Drejtori i Agjencisé pér ecuring e punés , pér performancén dhe pér
objektivat e njésisé

Kryen cdo detyré tjetér t& ngarkuar nga Drejtori i Agencisé brenda kuadrit ligjor dhe strukturés sé
drejtorisé

Me autorizim , urdhér t8 Drejtorit té Agjencisé , mundéson dhénien e informacionit paléve t&
interesuara si subjekte mediatike apo subjekieve t€ treta,

7baton me pérpikméri dhe n& nivel 1€ larté profesional (€ gjitha detyrat e ngarkuara , pér realizmin e
detyrave t& ngarkuara nga ligji dhe nga drejtori i 16.Agjencisé , brenda afateve dhe raportimin né
kohg pér realizimin e tyre.
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16.

17.

18.

19.

Pérgjigjet dhe raporton te Drejtori i Agjencisé pér ecuring e punés , pér performancén dhe pér
objektivat e muzeut eshte pérgjegjes pér mbarévajtjen € punés dhe pér realizimin e objektivave
Pérgjigjet pér pérfundimin dhe realizimin ¢ detyrave t€ ngarkuara nga ligji dhe pérfundimin
ndjekjen dhe zbatimit t& detyrave brenda afateve i€ ngarkuar nga Drejtori i Agjencisé dhe titullari
i njésisé sé geverisjes vendore dhe mban pérgjegjési pér shkeljet dhe mosrepektimin e akteve ligjore
dhe nénligjore n& fuqi

Kujdeset pér dokumentacionin , inventarizimin , dokumentimin mirémbajtjes dhe siguris¢ brenda
njésisé dhe sigurimin e kushteve t& duhura pér ruajtjen fondit g€ administrohet

Raporton dhe pérgjigiet né ményré verbale dhe shkresore pérpara Drejtorit t& Agjencis€ pér
pérmbushjen e objektivave dhe zbatimit t& planit mujor t& punés

Detyra dhe pérgjegjésité e Bibliotekari/es:

1.

2.
3.

wn

10.
11.
12.
13.

14,

15.

Pérgjigjet pér shérbimin, katalogimin dhe klasifikimin ¢ burimeve bibliotekare dhe ¢do funksioni
tietdr q& lidhet me miréfunksionimin ¢ punés n€ biblioteké.

Ofron informacion pér shérbimet e bibliotekés.

Ndihmon pérdoruesit e bibliotekés né konsultimin e katalogut dhe i orienton né kérkimet dhe
studimet e tyre.

Kryen procedurat e anétarésimit dhe procedurat e hapjes sé kartelave.

Kryen procedurat € huazimit t& materialeve bibliotekare.

Mbikéqyr zbatimin ¢ rregullores s& bibliotek&s nga pérdoruesit.dhe mban pérgjegjési pér
mbarévajtjen e punés dhe pér realizimin e objektivave

Krijon dhe pérditéson listén e perdoruesve, furnizuesve dhe subjekteve te lidhura me bibliotekén.
Mirépret propozimet, kérkesat dhe raportet pér ndonjé parregullsi, te paragitura nga ana ¢
pérdoruesve.

Harton buletinin ¢ ardhjeve t& fundit dhe e pérditéson gdo muaj.

Kujdeset pér publikimin e informacionit pér bibliotekén né geb-in e institucionit .

Pérgatit materialet promocionale pér bibliotekén.

Kryen cdo detyré tjetér t& ngarkuar nga Drejtori 1 Agencisé brenda kuadrit ligjor dhe strukturgs sé
drejtorisé

Me autorizim , urdhér t& Drejtorit &8 Agjencisé , mundgéson dhénien e informacionit paléve té
interesuara si subjekte mediatike apo subjekteve t& treta.

Zbaton me pérpikméri dhe n& nivel t& larté profesional € gjitha detyrat ngarkuara , pér realizmin e
detyrave t& ngarkuara nga ligji dhe nga drejtori i Agjencis€ , brenda afateve dhe raportimin né
kohé pér realizimin e tyre.

Kujdeset pér dokumentacionin , inventarizimin , dokumentimin , mirémbajtjes dhe sigurisé
brenda njésisé dhe sigurimin e kushteve t€ dubura pér ruajtjen fondit gé administrohet

SEKTORI I ZEJEVE DHE PUNEVE ME DORE - UNEDI

Detyrat kryesore té Pérgjegjésit :

I.
2.

3.

Organizimi i punés sé sektorit, planifikon dhe ndan detyrat pér stafin brenda sektorit.

fishté pérgjegjés pér planifikimin e projekt buxhetit pér njésiné me preventivat pérkatés t& cilin ia
paraqet Drejtorit t& Agjencisé

Mbikqyr mbarévajtien e aktivetete q& zhvillohen né sektor ,merr masat pér mbarévajtjen e tyre dhe
siguron qé punonjésit i pérmbushin detyrat e tyre sipas standardeve dhe afateve t€ péreaktuara. .dhe
mban pérgjegjési pér mbarévajtjen e punés dhe pér realizimin ¢ objektivave

Raporton pér ecuring te Drejtori i Agjencis€ , nevojat, problematikat dhe rezultatet e sektorit dhe
pérgjigiet né ményré verbale dhe shkresore dhe pérgji gjet né ményré verbale dhe shkresore pérpara
Drejtorit t& Agjencisé pér pérmbushjen e objektivave dhe zbatimit t& planit mujor t€ punés
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10.

Drejtorit t& Agjencisé pér pérmbushjen e objektivave dhe zbatimit t& planit mujor t€ punés

Kryen cdo detyré tjetér t& ngarkuar nga Drejtori i Agencisé brenda kuadrit ligjor dhe strukturés sé
drejtorisé

Me autorizim , urdhér t& Drejtorit t 8Agjencisé , mundéson dhénien e informacionit paléve t&
interesuara si subjekte mediatike apo subjekteve té treta.

Zbaton me perpikméri dhe n& nivel t& larté profesional t& gjitha detyrat e ngarkuara , pér realizmin e
detyrave t& ngarkuara nga ligji dhe nga Drejtori i Agjencisé , brenda afateve dhe raportimin né
kohé pér realizimin e tyre

Kujdeset pér dokumentacionin , inventarizimin , dokumentimin mirémbajtjes dhe siguris€ brenda
njésisé dhe sigurimin e kushteve t& duhura pér ruajtjen e objekteve € administron

Zbaton me pérpikméri dhe né nivel t€ larté profesional t& gjitha detyrat e ngarkuara , pér realizmin e
detyrave t& ngarkuara nga ligji dhe nga drejtori i Agjencisé , brenda afateve dhe raportimin né
kohé pér realizimin e tyre

Detyra dhe pérgjegjési, Mirmémbajtési:

I.
2.
3.

1.

Ndjek gjithé problematikén e mirmbajtjes sé njésisé s¢ zejeve dhe t& punés me doré, Uned .

Merr masat e nevojshme pér zgjidhjen e problematikave t& mirémbajtjes qé krijohen.

Mban kontakte t& pérditshme me té gjitha njésité e strukturés sé Agjencisé s¢ Trashégimisé
Kulturore pér nevoja dhe problematika mirémbajtjeje q&é mund t& dalin dhe mundéson martjen e
masave pér zgjidhjen e kétyre problematikave

Raporton petiodikisht tek Drejtori i Agjencisé mbi problemtikat e konstatuara pér mirémbajtje dhe
masat e matra

Kryen cdo detyré tjetér t& ngarkuar nga Drejtori i Agencisé brenda kuadrit ligjor dhe strukturgs sé
drejtoriseé

Raporton pérdité pér problematikat e dala, punét e kryera si dhe pér afatet e vendosura.

Kontrollon dhe mirémban pajisjet elektrike, ndrigimin, prizat, instalimet hidraulike dhe sistemet e
ngrohjes/ftohjes dhe kryen riparime t& vogla t& mureve, dyerve, dritareve, dyshemeve, ef].

Reagon menjéheré ndaj problemeve qé mund t& dalin dhe mund t& pengojné mbargvajtjen e punés
né njési .

Bén kontrolle t& rregullta pér t& parandaluar probleme serioze né funksion t&€ mirémbajtjes .

. Kujdeset pér gjendjen dhe ruajtjen ¢ veglave t& punés dhe kérkon zévend&simin e tyre né rast

démtimi.
Sanitari/e i njésive vartése t& strukturés sé¢ Agjencisé sé¢ Trashégimisé Kulturore , sanitari/e 1
muzeve , bibliotekés , njésisé s& zejeve dhe punéve me dore , Uned .

Detyra dhe pérgjegjési, Sanitari/e:
Detyrat ¢ njé sanitari/e pérfshijné ruajtjen e pastértisé dhe higjienés s¢ ambienteve t& brendshme dhe &
jashtme t& Agjencisé dhe t& njésive vartése t& strukturés s€ saj.

1.

2.
3.

wh

Pastrimi i hapésirave ekspozuese , pérfshiré dyshemeté, xhamat mbrojtés t& objekteve, muret dhe
sipérfaget e tjera.

Pastrimi { zyrave dhe ambienteve t€ stafit, si tavolinat, karriget, kompjuterét (sipérfaget e tyre), etj.
Mirémbajtja e tualeteve , pastrimi i pérditshém dhe furnizimi me letra higjienike, sapun dhe mjete
té tjera.

Zbrazja e koshave t& mbeturinave né t& gjitha ambientet.

Pastrimi i korridoreve, shkalléve dhe hyrjes kryesore.

Mbikéqyrja e konsumimit t& materialeve higjienike dhe njoftimi i personit pérgjegjés nése digka
mungon.

Zbatimi i rregullave t& sigurisé dhe higjienés né vendin e punés.
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8. Asistimi n& pérgatitjen dhe pastrimin e ambienteve pér evente t& vecanta , si pastrimi para dhe pas
aktiviteteve kulturore ose ekspozitave t& reja.
9, Asistimi kur lind nevoja né secilén prej njésive vartésé & strukturés sé¢ Agjencisé s& Trash&gimisé

Kulturore
10. Kryen cdo detyré tjetér t& ngarkuar nga Drejtori i Agencisé brenda kuadrit ligjor dhe strukturgs s&
drejtorisé
NENI 50
DREJTORIA E ARSIMIT

Detyra dhe pérgjegjésité e Drejtorit:

1.

G2

© %o 1o

11.
12.
13.
14,
15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.

Drejtori organizon dhe drejton punén e administratés pér kryerjen e funksioneve t€ drejtorisé
népérmjet urdhrave.

Ushtron t& gjitha kompetencat né kryerjen e funksioneve t& drejtorisé.

Zbaton aktet e késhillit.

Raporton para késhillit sa heré q& kérkohet prej tij pér probleme t€ tjera q& kan€ t& b&jné me
funksionimin e Bashkisé.

Ushtron t& drejtat dhe siguron plotésimin ¢ t& gjitha detyrimeve q& i jané ngarkuar drejtoris€ dhe
gshté pérfaqesuesi i saj n& marrédhénie me t€ tretét.

Merr masa pér kualifikimin dhe trajnimin e personelit t€ administratés

Planifikimi dhe koordinimi i zhvillimit & arsimit parashkollor n& bashk&punim me ZVA.
Mbikéqyrja e t& gjitha institucioneve arsimore parashkollore né nivel vendor.

Identifikimi i nevojave dhe projekteve pér aftésim profesional té drejtoréve, dhe realizimi i tyre
brénda ligjeve né& fugi.

. Trajnimi 1 edukatoreve dhe stafit tjetér profesional, n¢ pajtim me udhézimet, parimet dhe

standardet e aprovuara sipas legjislacionit né fuqi.

Pérkujdesja pér zhvillimin dhe aftésimin profesional té personelit né arsimin parashkollor.
Mbikéqyrja e procesit arsimor né pajtim me udh&zimet ¢ caktuara.

Pérgatitja, miratimi dhe zbatimi i Rregullores pér kopéshtet, duke pérfshiré.

Kodin e mirésjelljes pér stafin udhgheqés, personelin tjetér dhe femijét, si dhe masat disiplinore.
Propozimi i pushimeve, né pérputhje me ligjin pér arsim parauniversitar, kodin e punés dhe
rregulloreve pérkatése t& cdo kopéshti.

Nxitja e bashképunimit né mes, prindérve, fémijéve dhe edukatoréve.

Martja e masave pér sigurimin ¢ ambienti rrethues, né pérputhje me t& drejtén e nxénésve pér té
pasur njé mjedis té& sigurt.

Arritja e objektivave t& shéndetit publik, né bashképunim me organet pérkatése, nxitjen e
shtimit t& shéndetit pér t& shmangur pérhapjen e sémundjeve ngjitése.

Mbikéqytja e planifikimit t& buxhetit t& arsimit parashkollor.

Viergsimi i nevojave speciale, si¢ pércaktohet me ligj.

Propozimi pér arsim special pér fmijét dhe dhénia e vlergsimit profesional nga mésuesit
ndihmaés.

Detyra dhe pérgjegjésité e Pérgjegjésit té Kopshteve:

Ndjek me dinamizém gjith aktivitetin mésimor né kopshtet névarési té Drejtorisé Arsimore.

Ushtron kontroll t& vazhduesh&m si dhe 1& detyra pér problematika t& caktuara.

Unifikon dhe bashkérendon punén e pérbashkét mes drejtorive t& kopshteve, duke unifikuar tekstet,
programet dhe gjithé aktivitetet.

Pérgatit dosjet pér secilin kopésht dhe punon me plan mujor me secilin prej tyre.

Cdo muaj dorézon njé plan pune t& pérbashkét né drejtori si edhe ndjek né pérditshméri.
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Mban lidhje me zyrén vendore arsimore pér ¢do problem g adresohet p&r arsimin parashkollor.
Angazhohet né ¢do lloj aktiviteti t& pérbashkét mes kopshieve dhe jep sygjerimet pérkatése si
pérfagésuese e drejtorisé,

Zbaton detyrat e tjera te ngarkuara nga eprori direkt.

Detyra dhe pérgjegjésité e Asistentit t& Protokollit, Shérbimeve Juridike dhe Burimeve njerézore:

At b

S.

10.
1.
12.

Kryen veprime pér pranimin, regjistrimin dhe shpérndarjen e korrespondencés zyrtare.

Arkivimi dhe sistemimi i dokumenteve sipas procedurave pérkatése.

Mbajtja dhe pérditésimi i evidencés sé dokumentacionit t€ drejtorisé.

Mbikéqyr plotésimin e dokumentacionit dhe pérllogarit vietérsiné né puné pér punonjésit.
Evidenton né ményré tabelare planifikimin e lejeve vjetore dhe informon Drejtorin e drejtorisé
pér ndjekjen e procedurave pérkatése.

Bashképunon me asistentét e tjeré t& Drejtorisé sé tij dhe drejtorive t& tjera t& bashkisg, sipas
detyrave pérkatése t& cakivara dhe udhézimeve t& Drejtorit t& Drejtorisg.

Ndjek prezencén ditore t& punonjésve sipas sektoréve pérkatés si dhe pérgatit listéprezencén
mujore t& cilén e depoziton prang Drejtorisé sé Burimeve Njerézore,

Mban né ¢do rast protokoliet e mbledhjeve dhe takimeve t& ndryshme g& béhen né drejtori, duke
seksetuar protokollin pérkatés.

Parditéson té dhénat dhe evidencat pér numrin e punonjésve té arsimit parashkollor.

Pérgjigjet para drejtorit te institucionit pér punén qé kryen, dhe e informon até sa heré &shté e
nevojshme.

Ndihmon né zgjidhjen e ankesave t& prindérve, mésuesve ose personelit tjetér.

Kryen detyra té tjera pérkatése q& i caktohen n& zbatim t& rregullores s& institucionit.

Detyra dhe pérgjegjésité e Asistentit (& Arsimit:

1.

2.

Harton dhe pérpunon shkresa qé lidhen me fushén e arsimit dhe edukimit, n& pérputhje me
natyrén e punés sé tij.

Ndjek komunikimin dhe korrespondencén zyitare me ZVA dhe institucionet arsimore népérmjet
email-it, duke véné né dijeni drejtorin ose pérgjegjésin e arsimit sipas natyrés s€ cEshtjes pér
trajtim t& métejsh&m.

Pérgatit urdhér t¢ brendshém ose shkresé pér zhvillimin dhe caktimin e praktikés sé studentéve
né gerdhe dhe kopshte, bazuar né shkresat e ardhura nga universitetet, pér miratim dhe firmosje
nga drejtori.

Pérgatit dhe pércjell shkresa zyrtare pér pérjashtimin nga tarifa ushgimore t& fémijéve né
kopshte, né bazé t& vendimit t& Késhillit Bashkiak dhe dokumentacionit t& ardhur nga
institucionet parashkollore dhe prindérit, pér dérgim né Agjencing e Shérbimit Social.
Monitoron sé bashku me drejtuesin e sektorit t& Arsimit ose personat € tjeré pérgjegjés

né drejtori pér respektimin e orarit zyrtar ng institucionet arsimore, evidenton

problematikat e konstatuara gjaté€ monitorimit dhe raporton tek eprori mbi situatat dhe

céshtjet e evidentuara né fushén e arsimit dhe edukimit kur i kérkohen, sipas kérkests dhe

né bazé t& urdhrave té brendshém t€ eprorit.

Merr pjesé né zhvillimin e aktiviteteve edukative € zhvilluara nga Drejtoria e Arsimit

dhe institucionet né varési, brenda orarit zyrtar , né pérputhje me nevojat dhe prioritetet
institucionit sipas kérkesave t& eprorit.

Asiston drejtorin e drejtorisé sé arsimit né detyra administrative q& lidhen me shkresat zyrtare
né fushén e arsimit.
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Detyra dhe pérgjegjésité e Asistentit Financiar:

1. Mbledh kérkesat e kuzhinjéreve t& kopshteve, ¢erdhes edhe konviktit q& furnizohen me
ushgqim.

2. Rakordon cdo fund muaji me kuzhinierét pér sasing e mallit me ushqim g& marrin dhe
harxhojné né varési t& frekuentimit t& fémijeve ne kopshte dhe gerdhe, konvikt.

3. Rakordon diténgréniet e fémijéve me listé prezencén qé béjné drejtuesit e Kopshteve,
Cerdheve dhe Konviktit.

4. Eshtg pjesé e komisionit t& martjes né dorézim & aktiveve q€ hyjné né magazing prané

Drejtorisé Arsimore.

Pérpilon cdo muaj plan shpérndarjet e mallit q& furnizon Institucionet e Drejtorisé Arsimore.

6. Rakordon me magazinjeren pér hyrjet-daljet pér cdo muaj t& aktiveve.

7. Punon me pérpilimin e shkresave qé lidhen me fushén e financés dhe shkresave & ndryshme
t& ngarkuara nga eprori.

8. Pérpilon preventivat pér t& gjitha z&rat g€ pérmban buxheti vjetor.

9. Plotéson vertetim pér bazen e vieresueshme, sipas kérkesave s¢ tyre.

10. Pérgatit faturg arkétim pér pagesa me posté pér ¢do fémijé qé ka frekuentuar.

11. Kuadron me postén dhe bankat e nivelit te dyte pér pagesat e kryera.

12. Ndjek debitorét dhe njofton drejtorin dhe drejtoreshat e ¢do kopshti.

13. Pérpilon dokumentacion e bursave t& nxénésve t& konviktit dhe kuadron me financén e
Bashkis¢ dhe komunikon me drejtuesin e kopshteve, ¢erdhes pér fémijét pérfitues nga
Bashkia.

h

Drejtor i Kopshtit me Ushgim:

W L b —

heli el

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

Vendos formimin dhe ndarjen e grupeve.

Cakton mésueset kujdestare.

Harton orarin zyrtar javor t& institucionit.

Bazohet né t& gjithé veprimtaring e tij t& punés te standartet profesionale pér drejtuesit e
institucioneve arsimore parashkollore dhe vlerésohet bazuar né kéto standarte.

Mban pérgjegjési pér respektimin ng institucion € legjislacionit né fuqi dhe t& rregullores sé
brendshme.

Raporton tek eprori i tij pér realizimin e detyrave funksionale.

Pérgatit cdo muaj listéprezencén e punonjésve t€ institucionit.

Gjaté kohts q¢ mungon pérkohésisht, autorizon me shkrim njé nga mésueset.

Pérgatit ¢do muaj listéprezencén mujore t& fEmijéve né bazé & ditéve gé frekuenton fémija pér
pagesén e ushqimit.

. Pérgatit planin e aktiviteteve dhe dorrézon ¢do fillim muaji n€ drejtorin e arsimit planin mujor pér

muajin pérkatés t& firmosur prej tij.

Kontrollon menuné ditore, gramaturén e ushgimit pér ¢do f8mijé, higjenén, disiplinén.

Provon ushqimin para se t’u shérbehet femijéve.

Firmos dokumentet pé&r menuné ditore dhe gramaturén ¢ pérdorur nga kuzhinierja.

Qarkullon dhe ndryshon mésueset kujdestare & grupeve nése ¢ sheh t& arsyeshme dhe i shérben
mbarévajties s€ punés,

Kontrollon vieljen e té ardhurave (pagesén mujore pér secilin fémijé) dhe nuk lejon krijimin e
debisé.

Drejtori shpall, n& njé vend t& duksh&m pér personat q€ ushtrojné pérgjegjésing prindérore  orarin
e paragitjes dhe t& largimit t€ fémijéve.

Menaxhon zbatimin e detyrave funksionale € stafit dhe mbarévajtjen e punés né kopsht.
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18.
19.
20.
21.
22,
23.
24,

25.

26.
27.

28.

29,

Organizon punén administrative dhe kontrollon zbatimin e detyrave t& Iéna prej tij pér punonjésit e
varésisé.

Mbikqyr rregullin dhe higjenén né kopsht dhe merr masat e duhura né rastet e nevojshme.
Administron gjithé dokumentacionin teknik, administrativ dhe financiar té veprimtarisé né& kopsht.

1 propozon drejtorit t&¢ DA masa administrative pér personelin e varésisé né raste & thyerjes s&
disiplinés né puné dhe moszbatimit t& urdhrit t& drejtuesit t€ kopshtit né lidhje me detyrat sipas
profilit t& punés t& secilit punonjés t& personelit.

Mban lidhje t& ngushta me prindérit, informon dhe merr informacion prej tyre pér gjendjen e
fémijés.

Bashképunon me bordin e prindérve, dégjon vérejtjet, sugjerimet e tyre dhe informon né drejtori pér
zgjidhjen e tyre. ,

Organizon dhe drejton pungn pér kualifikimin e brendshém dhe t& jashtém t& edukatoreve, né
bashk&punim me institucione t& specializuara trajnuese.

Shqyrton dokumentacionin pér pranimin e fémijés né kopsht dhe mbi kété bazé léshon fletén pér
parapagim.

Zbaton Konventén e t& Drejtave t& Fémijéve.

Raporton me shkrim rregullisht njg& heré né tre muaj né Drejtoringé e Arsimit ose kur i kérkohet nga
instancat mé 1& larta pér probleme t& vecanta.

N& rast mungese t& mésueseve pér arsye shéndetésore ose leje pa té drejté page njofton né drejtori
pér zévendésimin e saj.

Drejtuesit i ndalohet t¢ mbledh& t& ardhura nga prindérit (& pajustifikuara me bazé ligjore) pér
aktivitete t& ndryshme dhe né rrugé jo bankare.

30, Nuk i lejohet t& largohet nga institucioni pa njé njoftim paraprak tek titullari i tij.

Edukator Kopshti:

1. Zbaton kodin e etikés dhe komunikimit.

2. Bén vlerssimet pérkatése pér fémijét q& vijné n€ kopésht.

3. Gjaté zbatimit t& planit mban ¢do dité shénim mbi rezultatet e arritura.

4. Punon mbi bazén e standarteve pér zhvillimin dhe t& nxénit pér femijét 3-6 vjeg t& pércaktuara
sipas udhézimeve pérkatése nga Ministria ¢ Arsimit,

5. 1ndalohet pérdorimi i celularit brenda orarit t& punés. Nuk i lejohet t& dalé nga klasa ku zhvillon
orén e mésimit pér asnjé arsye. Ora e mésimit &shté e shenjté dhe nuk duhet cénuar.

6. Kujdeset pér mjedisin duke krijuar kushte sa mé& t& pérshtatshme pér zhvillimin e programit t&
edukimit pér f8mijét 3-6 vjec.

7. Pérdor metoda t& efekishme t& inkurajimit & zhvillimit fizik, social, mendor, emocional,
gjuhssor dhe moral t& fémijéve 3-6 vjee.

8. Punon dhe inkurajon fémijét me nevoja t€ vecanta.

9. Dokumenton zhvillimin e fémijéve duke mbajtur dokumentacionin pérkatés.

10. Komunikon me prindérit pér ecuring e fémijés.

11, Zbaton konventén e té drejtave t& fémijéve.

12. Njeh dhe zbaton rregulloren ¢ brendshme t& institucionit.

13. Zbaton etikén ¢ veshjes né institucion dhe rregulloren e brendshme.

Mésues Ndihmés:

1. Té japé ndihmesén e tij pér zhvillimin e ploté t& potencialit intelektual e fizik t& fémijéve me
AK.

2. Té asistojé fémijét me AK sipas nevojave gjaté procesit mésimor, brénda dhe jasht€ klase, pér &
bérg té mundur pjesémarrjen e tij sa mé té ploté ng veprimtarité e institucionit arsimot.
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3. Té hartojé né bashképunim me mésuesin e nxénésit me AK dhe personin g€ ushtron
pérgjegjésin prindérore dhe t& zbatojé programin edukativ individual (PEI) & fémijés, 8
miratuar nga komisioni i institucionit arsimor pér fémijét me AK.

4. Punon duke u bazuar né standartet profesionale t& mésuesit ndihmés né arsimin parauniversitar.

5. Zbaton kodin e etikés dhe komunikimit.

6. Njeh dhe zbaton rregulloren e brendshme t& institucionit.

K/Kuzhinieri:

1. Zbaton menuné e miratuar sipas vakteve e grupmoshave.

2. T& bijs kérkesén pér ushgime, né bazg té pjesemartjes s& fémijéve n& kopsht.

3. Gatuan ushgime t& pastra dhe me cilési.

4, Respekton orarin e ngrénies pér t& gjitha grupmoshat e fémijéve.

5. Ruan kampionet e ushqimit t& pérgatitur pér 24 oré.

6. Mban pastér guzhinén, mjetet e punés dhe (€ ushqimit.

7. Kalon rregullisht njé heré né vit dhe né raste t& vecanta edhe né 6 muaj, kontrollin dhe
ckzaminimet pér t’'u pajisur me librez& shéndet&sore.

8. Merr informacion nga mésueset pér konsumin e ushqimit nga fémijét.

9. Ruan ushqimet né kushte t& pérshtatshme dhe i servir ato sipas efikés sé& t& ngrénit.

10. Njeh vlerat ushgimore t& pérbérésve t& ushgimit t€ femijéve.

11. Mban né rregull dokumentacionin gé lidhet me furnizimin me ushqime.

12. Bashképunon me drejtuesen e kopshtit pér probleme g€ lidhen me cilésingé dhe peshén e
ushgimeve q& vijné nga furnizimi.

13. Njeh dhe zbaton dhe rregulloren e brendshme t€ institucionit

14. Merr né dorézim ushgimet nga furnitori sipas numrit t& fémijéve qé frekuentojné.

15. Kontrollon cilésing, raportin ¢ sigurisé s& ushqimit q& pérdoren n€ institucion dhe mban
procesverbal ditor.

16, Mban njé mostér t& gramaturave pér ¢do ushqim si dhe menung ditore/javore.

17. Hyn dhe del nga institucioni pa ¢anté dore.

18. Nuk lejon t& futen n& kuzhing persona & paautorizuar.

19. Nuk lejon daljen ¢ mbetjeve ushgimore nga kopshti, ato hidhen n& koshin e mbeturinave sipas
njé orari t& pércaktuar nga drejtuesi i kopshtit.

Kuzhinieri:

1. Eshté pérgjegjés pér rregullin dhe higjengn né kuzhing.

2. Kryen procesin e larjes s& enéve dhe mjeteve t& tjera t& kuzhings.

3. Parapérgatit t& gjithe artikujt ushqimore pér gatim.

4. Ndihmon kuzhinieren n& procesin e gatimit dhe shpérndarjes sé ushqgimit.

5. Njeh dhe zbaton rregulloren e brendshme té institucionit.

6. Hyn dhe del nga institucioni pa ¢anté dore,

7. Nuk lejon t& futen né kuzhing persona t& paautorizuar.

Sanitari:

I. Ruan standartet e pastértisé né mjediset e brendshme dhe té jashtme t€ kopshtit.

2. Zbaton detyrat dhe udhézimet g& 1 jep drejtuesja e institucionit.

3. Pastron dhomat e fémijéve dhe gjitht ambientet e tjera, anekset dhe oborrin pérreth institucionit.

4. Punon pér pastrimin dhe larjen e tualetit, dezinfektimin.

5. Kujdeset pér larjen e materialeve t€ buta.

6. Kujdeset pér ngrohjen e mjediseve t& fémijéve.
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10.
1.
2.
13.

wn

Pastron dhe bén dezinfektimin ¢ orendive dhe mjeteve t& pérdorura nga fémijét pér nevoja
personale ¢do dité.

Sistemon bazén materiale q& hyn né institucion.

Kujdeset pér pastrimin dhe gjelbérimin e mjediseve t& jashtme t€ kopshtit.

Njeh dhe zbaton rregufloren e brendshme & institucionit.

Orari i pun&s menaxhohet sipas nevojave t& institucionit.

Hyn dhe del nga institucioni pa ganté dore.

I ndalohet t& hyjé né kuzhiné.

Pérgjigjet pér ruajtjen dhe sigurimin fizik t€ objektit.

Qéndron né vendin e caktuar t& punés duke mos lejuar t& futen persona t€ pautorizuar.

Mban pérgjegjési t& drejtpérdrejt pér démtimin, humbjen e bazés materiale t& démtuar apo té
humbur gjaté turnit & punon.

Zbaton rregulloren e brendshme t& istitucionit arsimor

Respekton orarin zyrtar, disiplinén formale dhe ruan etikén ne komunikim.

Respekton kodin e veshjes.

Kujdestare né Cerdhe

1.

Yo o

= o

1.

12.

Ushtron veprimtaring e punés né varési t& drejtépérdrejté t& Drejtorit t& Asimit.

[:shté punonjés né varési direkte t& pérgjegjésit té gerdhes (eprori direkt).

Njihet me aktet e reja ligjore dhe nénligjore qé lidhen me veprimtaring e cerdhes.

Punon pér edukimin social dhe emocional t&€ fémijeve.

T& njoh standartet ¢ zhvillimit dhe t& t& nx€nit & f€mijeve 0-3 vjeg dhe t& punoj& mbi bazén e
organizimit t& kétyre standarteve.

Kujdeset pér miréqénien e fémijéve dhe punon pér kujdesin social t& tyre.

Kujdeset per shéndetin, mirégénien fizike dhe zhvillimin motorik t& fémijéve.

Té planifikojng ndérveprimet e tyre me foshnjat dhe fémijét,té matrin pjesé né edukimin pér
nevojén e fémijéve pér marrédhénie t& ngushté e t& qéndrueshme me t& rriturit, pér t€ nxitur
motivimin e fémijeve pér t€ mésuar.

T& punojé me fémijén né pérqasjet e t& nxénit, zhvillimin gjuhésor, lexim dhe shkrim.

. Kujdeset dhe merret me ushqimin e fémijéve, rregullon krevatet e fémijéve dhe &shté

pérgjégjese né marjen dhe dorézimin e fémijés te prindi.

Merret me pérkujdesjen higjenike t& fémijéve, ndrron bebelinat e foshnjave, shogéron dhe
ndihmon fémijét té kryejné nevojat personale né tualet.

Kujdeset pér cdo fémijé né gerdhe dhe nuk bén dallim né pérkujdesje t& vecant€, punon né grup
me koleget né organizimin e punés.

Drejtori i QKF:

1.
2.

Pérgjigjet pér ecuring e punés né QKF.

Pérgjiigjet pér plotésimin nga personeli & detyrimeve dhe pérgjegjésive q& kané si punonjés né
QKF.

Harton né bashképunim me stafin, instruktorét ¢ brendshém dhe t& jashtém programin vjetor,
mujor t& aktiviteteve.

Ndjek organizimin e aktiviteteve sipas planit vjetor, mujor t& pércaktuar.

Ndjek rregjistrimin e fémijéve né rrethet jashtéshkollore si dhe ecuriné e secilit rreth
jashtéshkollor sipas profilit pérkatés.

Koordinon punén dhe bashk&punon me institucionet arsimore, ZVA dhe shkollat 9-vjecare pér
organizimin e aktiviteteve jashtéeshkollore, kulturore, sportive etj.
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Mbéshtet aktivitetet kulturore dhe sportive népérmes klubeve, klasave t& krijuara prané QKF.
Bashképunon me drejtorin e arsimit si dhe me instruktorét ¢ brendshém edhe t& jasht®m pér
pérthithjen e f8mijéve népérmjeté programeve artistike.

9. Bashképunon ngushté dhe raporton kryetarit mbi te gjitha arritjet e késaj drejtorie.
Instruktor:
I. Pérgjigjet pér plotésimin e detyrimeve g& rrjedhin nga kontrata e punés dhe rregullotja e QKF.
2. Pérgjigjet pér rregjistrimin e fémijéve dhe ecurine ¢ sektorit, rrethit jashtéshkollor q& mbulon ne
QKF.
3, Harton planin vjetor, mujor t& punés dhe aktiviteteve sipas sektorit apo rrethit jashtéshkollor q&
mbulon n& QKF.
4. Pérgjigiet pér ecuring e aktiviteteve kulturore, artistike etj g€ organizohen sipas detyrimeve té
pércaktuara né planin vjetor, mujor (& aktiviteteve.
Bibliotekar:
i. Pérgjigjet pér plotésimin e detyrimeve q& rrjedhin nga kontrata e punés dhe rregullorja e QKF
2. Pérgjigjet pér ecuring e aktivitetit t& bibliotekés sé fémijéve “Tasim Gjokutaj”
3. Pérgjigjet pér regjistrimin e anétaréve té rinj, pasurimin dhe mirémbajtjen e fondit t& librave né
bibliotekén e fémijéve.
4. Zhvillon aktivitete letrare pér librin dhe leximin nga fémijét.

Selaretare Shkolle né Arsimin e Mesém té Larté:

1.
2.

8.

9

Sistemon dhe mirémban arkivin e [A-s&.

Plotéson amzén, indeksin e saj dhe regjistrin e vecanté né pérputhje me udhézimet q& jepen né
faqen e paré t& tyre dhe mban pérgjegjési pér ¢do shkelje.

Pérgatit dokumentet qé léshon shkolla pér nxénésit ose ish-nxénésit e saj.

V& né dijeni drejtorin e [A-s& kur bén gabime n& dokumentacion dhe ndreqja e tyre béhet vetém
né praning e drejtorit dhe t& dy mésuesve, duke nénshkruar t€ gjithé njé& procesverbal ku
shpjegohet korrigjimi.

Merr dhe dérgon postén zyrtare (sekretari).

Pérgatit, sipas kuadrit ligjor ng& fuqi, statistikat q¢ dérgohen n& ZVA dhe i ruan ato.

Pér ¢do regjistrim t& ri t& nxénésve siguron dhe ruan dokumentacionin e kérkuar sipas akteve
nénligjore né fuqi.

Pérgatit procedurat e transferimit t€ nxénésve.

Menaxhon SMIP-in, hedh t& dhénat e notave, bén kalimin e léndéve.

10. Zbaron orarin zyrtar i cili &shté 8-orarsh.
I1. Kryen ¢do detyré tjetér t& ngarkuar nga drejtori i 1A-sé.

Pérgjegjés i Mirémbajtjes:

1.
2.
3.

e

Ndjek gjithé probiematikén e mirmbajtjes s¢ institucioneve t€ arsimit parauniversitar,

Organizon ekipin e mirmbajtjes sipas problematikave q& krijohen.

Mbulon problematikat sistemin e ngrohjes dhe merret me menaxhimin e tyre, kontrollon sasing
dhe kohén e konsumit.

Mban kontakte t& pérditshme me drejtorét e kopshteve dhe shkollave duke deleguar problemet
sipas specifikave.

Kontrollon sistemin sanitar né shkolla dhe kopshte dhe ka né varési punonjéset pérkaise.

Kryen listprezencén e punonjésve ng varési dhe pérgjigjet pér ta.

Raporton tek eprori q& né kété rast gshté drejtori i drejtorisé arsimore.

Kryen ¢do detyré q& i ngarkohet nga eprori i tij.
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9. Raporton pérdité pér punét e kryera si dhe pér afatet e vendosura.
Mirémbajtés:

1. Kontrollon dhe mirémban pajisjet elektrike, ndrigimin, prizat, instalimet hidraulike dhe sistemet
e ngrohjes/ftohjes.

2. Kryen riparime té vogla t& mureve, dyerve, dritareve, dyshemeve, etj.

3. Reagon menjéheré ndaj defekteve teknike & mund t& rrezikojné sigurin€ e nxéndsve ose
pengojné mbarévajtjen e procesit mésimot.

4. Bén kontrolle t& rregullta pér t& parandaluar démtime serioze n& infrastrukturé.

5. Monitoron funksionimin e pompave t& ujit, bojleréve, sistemit elektrik etj.

6. Kujdeset pér gjendjen dhe ruajtjen e mjeteve t& punés teknike dhe kérkon zévendésimin e tyre
né rast démtimi.

7. Ndihmon né instalimin ose ¢montimin e pajisjeve té reja ng shkoll&.

8. Pérgjegjésité Kryesore:

9. Té zbatojé rregullat e sigurisé gjaté punés.

10. Té raportojé né koh& pér ¢do defekt t& madh tek drejtoria e institucionit.

11. T& mbajé géndrimin etik dhe profesional brenda mjedisit shkollor.

12. T& bashképunojé me personelin arsimor dhe administrativ.

Kujdestar Konvilcti:

1.

Koordinon punén me drejtoring e arsimit né funksion t& mbarévajtjes s¢ saj.

Kontrollon pér sistemin dhe higjenizim t& mjedisit brenda dhomés dhe merr pjesé n& inspektime
periodike t& dhomave.

Organizon dhe kontrollon higjenizimin e mjedisit brenda dhe jashté konviktit, duke véné detyra
konkrete.

Siguron kushtet pér vakte t& rregullta ushqimore.

Siguron paragqitjen korrekte t& nxénesve né shkollat pérkatése.

Ndjek rregjimin e energjisg elektrike, dushet, ndricimi, pajisjet ngrohése.

Mban lidhje me shkollén p&r mbarévajtjen e nxénésve konviktor né procesin mésimor,

Plotéson dokumentacionin e nevojshém.

Pé&r cdo njoftim apo kérkesé mban pérgjegjési deri ng plotésim

. Kryen dorézim t& shérbimit, duke evidentuar pér problematikén tée cilén e trajton né plan ditar.
. Organizon kohén e livé t& nxénésve dhe kryen oré mésimore edukative.

. Kontrollon prezencén e nxénésve né ambientet e konviktit sipas orarit t& pércaktuar.

. Respekton orarin zyrtar t& pércaktuar sipas rregullores pérkatése.

. Sigurohet g& t& gjithé nxénésit konviktore t& respekiojné rregulloren e brendshme t& konviktit.
. Kujdeset qé té mbizotéroje nj& ambjent i qeté dhe i sigurté pér t& gjithd nxénésit konviktor.

. Merr masa pér ¢do shkelje t& disiplinés dhe e raporton ng instancat perkatése.

. Ndihmon nxénésit né rast sémundjesh apo situata urgjente dhe njofton autoritetet pérkatése.

. Kontrollon hyrje-daljet dhe regjistron vizitorét sipas rregullores.

. Sigurohet q& vizitorét nuk qéndrojné jashtg orareve t& lejuara.

. Trajnohet pér menaxhimin e situatave emergjente si zjarri, konflikte, etj.

. Respektimi i t& drejtave t& studentéve.

. Ruajtja e konfidencialitetit dhe privatésisé s¢ banoréve.

. Veprim né pérputhje me rregulioret institucionale dhe ligjet né fugi.
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Shofer:

1. Kryen transportin e mallrave, materialeve, dokumenteve apo stafit sipas porosive t& dhéna nga
eprori.

2. Kontrollon pérdité gjendjen teknike t& myjetit (frenat, goma, vajrat, ndrigimi etj.).

3. Kujdeset pér pastérting e brendshme dhe t& jashtme t€ automjetit.

4. Zbaton me pérpikméri ligjin pér qarkullimin rrugor dhe rregullat e siguris€.

5. Pérdor rrugst mé té pérshtatshme dhe & sigurta pér destinacionin e kérkuar.

6. Mban dokumentacionin e automjetit dhe regjistron t& dhénat pér udhétimet e kryera (faturat,
kilometrat, karburantin etj.).

7. Informon pér ¢do vonesé apo pengesé qé ndikon né transport.

8. Identifikon dhe raporton ¢do problem teknik te sektori pérkatés pér riparim.

9. Sigurohet q& mjeti t& mos dalé né rrugé nése ka defekte t€ rénda.

10. Ngarkon dhe shkarkon mallrat duke u siguruar q& t& ruhen né ményré (& sigurt gjaté transportit.

11, Kujdeset q¢ mallrat t& mos démtohen ose humbasin gjaté rrugés.

{2. Respekton politikén e konfidencialitetit nése transporton dokumente apo informacione sensitive
t& ndérmarrjes.

13. Té mos drejtojé mjetin nén ndikimin e alkoolit apo substancave narkotike.

14, Té keté leje drejtimi valide pér kategoriné pérkatise.

15. Té mbajé qéndrim t& sjellshém dhe profesional gjaté pérfaqésimit t&€ ndérmartjes né publik.

16. T& jetd i gatshém pér orare fleksibél apo udhétime t€ papritura.

NENI 55
DREJTORIA E EMERGJENCAVE CIVILE
BAZA LIGJORE

1. Ligji 45/2019 “Per mbrojtjen civile™.

2. Ligji 139/2015 “Per veteqeverisjen vendore”.

3. VKM nr.923 dt.25.11.2020% Per funksionimin e organizimin e Komitetit te Mbrojtjes Civile dhe
bashkepunimin nderinstitucional te institucioneve dhe te strukturave te mbrojtjes civile”.

4. VKM nr.158 dt.17.03.2021 “Per miratimin e kritereve dhe te procedurave per shpalljen e
gjendjes se fatkeqesise natyrore”.

5. VKM nr.414 dt.08/07/2021 “Per miratimin e procedurave dhe kritereve te ndatjes dhe te
perdorimit te fondit te kushtezuar te buxhetit te shtetit per Mbrojtjen Civile”.

6. VKM nr.594 dt.13/10/2021%Per miratimin e kritereve per identifikimin e subjekteve
private,strukturat pergjegjese per identifikimin e tyre,si dhe rregullat per realizimin e
bashkepunimit ndermjet tyre”.

7. VKM nr.667 dt.10/11/2021 “Per trajtimin ¢ vullnetareve per angazhimin e tyre ne aktivitete te
mbrojtjes civile apo ne operacionet e parandalimit e te perballimit te fatkeqesive.

8. VKM nr.345 dt.26/05/2022 “Per percaktimin ¢ menyres se mbledhjes dhe administrimit te te
dhenave te humbjeve nga fatkeqesite.

9. VKM nr.53 dt.01/02/2023 “Per percaktimin e kritereve dhe procedurave te akordimit te fondeve

10.

per marrjen e masave parandaluese dhe rehabilituese ndaj fatkeqesivene infrastrukturen e
demtuar si dhe ne veprimtari te tjera ne fushen e mbrojtjes civile”.

VKM nr.168 dt.24/03/2023 “Per miratimin ¢ vleresimit te riskut nga fatkeqesite ne nivel
qendror”.
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1. VKM nr.923,dt 25/11/2020 “Per funksionimin e Komitetit te Mbrojties Civile dhe
bashkepunimin nderinstitucional te institucioneve dhe te strukturave te sistemit te mbrojtjes
civile”.

12. VKM nr 329 dt.16/05/2012 “Per kriteret dhe procedurat e dhenies se ndihmes shteterore
financiare per mbulimin e demeve te shkaktuara nga fatkegesi natyrore ose fatkeqesi te tjera te
shkaktuara nga veprimtaria njerezore”.

MISIONI:

Te garantoje sigurine ¢ jetes, shendetit dhe prones se qytetareve ne territorin e bashkise, permes
parandalimit, pergatitjes, reagimit dhe rimekembjes nga fatkeqesite natyrore ose te shkaktuara nga
njeriu duke:Vleresuar rrezikun ne territorin e bashkise.

- Hartuar dhe zbatuar Planin e Mbrojtjes Civile ne nivel vendor,

- Ndergjegjesuar dhe informuar komunitetin mbi rreziget dhe masat qe duhet te ndermerren.

- Kordinon me institucionet e tjera per ndihme ne rast emergjence.

- Menaxhuar emergjencat dhe organizuar ndihme per popullaten.

- Rimekembur dhe rivendosur normalitetin pas emergjences.

- Parandaluar dhe minimizuar ndikimin e fatkeqesive natyrore dhe atyre te shkaktuara nga veprimtaria
njerezore.

- Forcuar kapacitetet vendore per reagim te shpejte dhe efikas ne rast emergjencash.

Drejtoria e Emergjencave civile ne bashki perbehet prej pese punonjesish si Drejtori i drejtorise se
Emergjencave Civile dhe kater specialiste teknike e ekonomike.

Pergjegjesite Drejtorise Se Emergjencave Civile:

1. Drejtoria e EC ne bashki eshte pergjegjese per planizimin dhe perballimin e EC ne bashkine
Gijirokaster,

2. Bashkepunimin me institucionet ¢ tjera lokale apo qendrore per hartimin e Planit te
Pergjithshem te Mbrojtjes Civile ne bashki.

3. Hartimin e planeve per plotesimin dhe freskimin e rezervave te EC (kapacitetet njerezore ,
materiale , strehuese , mbrojtese , ujefurnizuese) , ne perputhje me Planin e Pergjithshem te EC
te bashkise Gjirokaster.

4. Menaxhimin e sistemit te Mbrojtjes Civile dhe bashkerendimin e strukturave shieterore dhe jo
shteterore ge lidhen me to.

5. Studimin , njohjen , ndjekjen dhe zbatimin e akteve ligjore ¢ nenligjore per planifikimin dhe
perballimin e EC.

6. Organizimin e mardhenieve per bashkepunim me aktore dhe faktore te ndryshem , per
problemet e emergjencave civile , mbrojtjen nga zjarri , permbytjen , termetet , rreshgitjet |
ndotjet teknologjike si dhe te ndihmave humanitare.

Drejtori i Drejtorisé sé Emergjencave Civile:
Varet nga Kryetari i Bashkis¢ dhe organizon, drejton e menaxhon té gjithé aktivitetin ¢ Drejtorisg

Detyrat:
1. Te drejtoje , organizoje dhe te bashkrendoje punen per hartimin e Planit te mbrojtjes Civile ne
bashki ,sipas orientimit dhe direktivave te Planit te Pergjithshem Kombetar te Mbrojtjes Civile.
2. Te njohe dhe te zbatoje me korektese Ligjin mbi Mbrojtjen Civile dhe te gjitha aktet e tjera
nenligjore te tij.
3, Te grumbulloje dhe te perpunoje te dhenat e nevojshme nga institucionet dhe drejtorite e tjera te
bashkise per planizimin dhe perballimin e Emergjencave Civile.
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4. Te parashikoje burimet dhe rezervat e nevojshme per sistemimin e popullates ne raste te
emergjences nga fatkeqgesi natyrore ose fatkeqesi te tjera,

5. Ne bashkepunim me Komisionin Vendor te Emergjencave Civile , evidenton burimet materiale
dhe financiare shteterore dhe joshteterore , si dhe percakton menyren e perdorimit te tyre ne
situata emergjente.

6. Ndjek organizimin , bashkrendimin dhe paisjen e forcave operacionale.

7. Organizon nepermjet administratoreve te Njesive administrative sistemin e [ajmerimit te
popullates per rrezikun dhe kujdeset per funksionimin e tij.

8. Te paragese kerkese per ndihme ne bashkite fqinje , nese eshte e nevojshme , nepermjet
Kryetarit te Komisionit Vendor te Emergjencave Civile.

9. Te zbatoje detyrat e caktuara nga strukturat e planizimit dhe te perballimit te EC ne nivel
gendror.

10. Drejtori i EC ne bashki eshte sekretar i Komisionit Vendor te EC dhe zbaton detyrat sipas ligjit.

I'1. Drejtori i EC te bashkise (Kryetari i bashkise ) , mban regjister per specialistet ¢ fushave te
ndtyshme ne territorin e bashkise , me te cilin keshillohet gjate situatave dhe ploteson ditarin e
veprimeve.

12. Drejtoria e EC ne bashki bashkepunon me zyren e EC ne prefekture per vleresimin ¢ situatave
te krijuara , basherendimin e forcave e mjeteve , vleresimin e demeve te drshkaktuara nga
fatkeqesite nartyrore dhe fatkeqesi te tjera , si dhe riaftesimin e zonave te demtuara.

13. Te drejtoje , organizoje dhe te bashkrendoje punen per hartimin e dokumentit te vleresimit te
riskut ne territorin e bashkise.

14. Te drejtoje , organizoje dhe te bashkrendoje punen per hartimin e dokumentit “Strategjia per
uljen e nivelit te riskut ne territorin e bashkise” dhe pas miratimit te kerkoje zbatimin e saj nga
te gjitha strukturae e drejtorite e bashkise.

15. Te ndjeke ne territor riaftesimin nga fatkeqgesite natyrore ose nga fatkeqesite ¢ tjera.

Pérgjegjésiteé:

1. Drejtoria ¢ EC ne bashki eshte pergjegjese per planizimin dhe perballimin ¢ EC ne bashkine
Gjirokaster.

2. Bashkepunimin me institucionet e tjera lokale apo gendrore per hartimin ¢ Planit te
Pergjithshem te Mbrojtjes Civile ne bashki.

3, Hartimin e planeve per plotesimin dhe freskimin e rezervave te EC (kapacitetet njerezore ,
materiale , strehuese , mbrojtese , ujefurnizuese) , ne perputhje me Planin e Pergjithshem te EC
te bashkise Gjirokaster.

4. Menaxhimin e sistemit te Mbrojtjes Civile dhe bashkerendimin e strukturave shteterore dhe jo
shteterore qe lidhen me to.

5. Studimin , njohjen , ndjekjen dhe zbatimin ¢ akteve ligjore e nenligjore per planifikimin dhe
perballimin e EC.

6. Organizimin e mardhenieve per bashkepunim me aktore dhe faktore te ndryshem , per
problemet e emergjencave civile , mbrojtjen nga zjarri , permbytjen , termetet , rreshqitjet ,
ndotjet teknologjike si dhe te ndihmave humanitare.

7. Zbaton udhezimet e Kryetarit te Bashkise , mban lidhje te vazhdueshme me Zyren e
Emetgjencave Civile ne Prefekture dhe me gendren Kombetare Operacionale te Agjencise se
Kombetare te Mbrojtjes Civile.

8. Raporton dhe ndjek udhezimet ¢ Komisionit Vendor te Emergjencave Civile dhe kerkon
mbeshtetjen e ketij komisioni.

9. Vepron sipas planeve te perballimit te emergjencave , te hartuara me pare dhe te miratuara ne

Keshiilin Bashkiak , te cilat jane pjese e planit te emergjencave.
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10.

1.

2.

13.

Ne rast se situata perkeqesohet dhe me mundesite e mjetet qe zoteron nuk mund ta perballoje
situaten e krijuar , i propozon Kryetarit te Bashkise te kerkoje mbeshtetje nga bashkite fginje
dhe nga instancat me te larta shteterore.

Bashkevepron me grupe vullnetaresh , te specializuar per perballimin e emergjencave dhe me
banore , qe shprehin deshiren te perfshihen perkohesisht ne strukturat e sherbimit te
Emergjencave Civile ne Bashki.

Se bashku me specialistet e drejtorise eshte pjese ¢ Komisionit te konstatimit te demit ne rast se
ka fatkeqesi ose e Komisionit te vleresimit te demit ne rast fatkeqesie.

Sipas urdherit te Kryetarit te Bashkise dhe ne mungese te tij te menaxhoje Qendren
operacionale ne raste te ndryshme emergjencash dhe te kordinoje veprimet me Drejtuesin e
operacionit ne terren dhe struktura te tjera operacionale si Policia Bashkiake , Policia e Shtetit,
Urgjenca Mijekesore , Kryqi i kug Forcat Ushtarake , Drejtoria e Sherbimeve Pyjore dhe ajo ¢
Sherbimeve Utilitare Komunitare, Prefekture dhe AKMC

Detyrat dhe Pérgjegjésité e Specialistit:

i

10.

12.

Jané punonjés né varesi nga Drejtori i Emergjencave Civile.

Programojne punen vjetore per perballimin ¢ E.C , komisionin e E.C ne Bashki dhe faktoret
bashkepunues per perballimin e emergjencave.

Ndjek ne vijimesi cdo emergjence qe mund te krijohet si : nga zjarret , permbytjet , rreshgitjet
masive , termetet , risku teknologjik etj.

Te mbaje evidence te plote mbi masat qe zbatohen per kapercimin e emergjences civile dhe ne
mbyllje te saj te perpilohet material informues me shkiim per Kryetarin e Bashkise.

Te pergatise materiale informuese , relacione ose projektvendime per miratim ne Keshillin e
Bashkise, per perballimin ¢ fatkeqesive dhe emergjencave civile.

Te evidentoje te gjitha mjetet motorike qe disponojne subjektet fizike dhe juridike ne
juridiksion te bashkise dhe ti njoftoje ata per detyrimin ligjor ge kane per venien ne sherbim te
bashkise ne rast te Emergjencave Civile.

Te evidentoje te gjitha subjektet fizike e juridike te sektorit te hotelerise ¢ restoranteve ne
territorin e bashkise dhe ti njoftoje ata per detyrimin ligjor ge kane per venien ne sherbim te
bashkise ne rast te E.C.

Te evidentoje dhe te krijoje nje data baze per infrastrukiuren rrugore si : Segmentet rrugore ,
cjatesia e rrugeve , shtresat e tyre , veprat ¢ artit etj , kjo behet ne bashkepunim me Drejtorine e
Sherbimeve Komunitare Utilitare dhe te Urbanistikes.

Te evidentoje dhe te krijoje nje data baze per infrastrukturen e rruajtjes dhe depozitimit te ujit si
stera , muslluge , puse etj jashte sistemit te ujesjellsit ne bashkepunim me Drejtorine ¢ SHKU ,
administratoreve te njesive administrative dhe kryeplegve.

Te evdentoje dhe te kr ijoje nje data baze per infrastrukturen ¢ strehimit te popullsise ne rast te
nje lufte te mundeshme si strehimi nentokesore , tunele e bunkere.

. Te ndjeke ne menyre permanente dhe mbaje ne kontroll te vazhdueshem situatat qe jane

evidentuar si risqe, si (lumi Drino, perrenjte malore, sidomos perrenjte qe jane afer qytetit ,
zonat me rrezik rreshgitjeje ne shpatet e perroit te Nanxes si nga ana e Cfakes edhe nga ana ¢
kalase , banesat jashte kushteve te sigurise qe rrezikojne jeten e kalimtareve dhe te mjeteve) te
cilat mund te jene kontigjent per E.C.

Te ndjeke dhe zgjidhe problematiken qe lind nga korespondenca me organet eprore dhe te
informoje per cdo rast , kur lipset ndihma dhe nderhytja e tyre duke mbajtur pergjegjesi per
saktesine e cilesine e mateualeve te pergatitura .
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I3. Te jete pjese e komisionit te konstatimit te demeve te shkaktuar ne banesa nga zjarri ,
permbytjet etj si nga ana ndertimore , por edhe ne paisje ¢ orendi sipas rastit dhe Urdherit te
Kryetarit te Bashkise.

14. Te jete pjese e komisionit te vieresimit te demeve te shkaktuar ne banesa nga zjarri , permbytjet
et si nga ana ndertimore dhe ne paisje e orendi sipas rastit dhe Urdherit te Kryetarit te Bashkise,

15. Te jene pjese perberese e Qendres operacionale ne bashki dhe ne varesi te detyrave ge
shperndan drejtori.

16. Te merret me informimin publik nepermjet shtypit te shkruar dhe elektronik (zedhenes shtypi).

17. Me nderlidhjen qe kerkohet me te gjitha forcat operacionale ge lipsen sipas nevojave .

18. Me mbledhjen ¢ informacioneve ne kohe reale nga institucionet e specializuara si [IGIEUM , por
edhe nga mjetet e informimit publik , portalet etj.

19. Te siguroje logjistiken e nevojshme per forcat operacionale ge permban ushgime , uje , transport
te vullnetareve etj ,sipas nevojave qe paragiten.

20. Te hartoje dhe te perpiloje me saktesi nga ana shkresore cdo veprim , komande te dhene ne
gendren operative.

21. Te njohe dhe te pervetesojevazhdimisht legjslacionin ne fuqi dhe ne menyre te vecante ate e
lidhet me punen sipas specifikes se fushes ge mbulon.

22. Punon ne vazhdimesi per rritjen ¢ aftesive vetiake tekniko profesionale dhe te marre pjese ne te
giitha veprimtarite trajnuese per kete gellim, ne funksion te plotesimit sa me te mire te detyres
se ngarku

NENI 56
DREJTORIA E MBROJTJES NGA ZJARRI DHE SHPETIMI

“ Drejtoria ¢ Mbrojtjes nga Zjarri dhe Shpétimin éshtg institucion i administratés publike , me status té
vacants, kryen detyrén bazuar né Ligjin 152/2015 Pér Shérbimin e Mbrojtes nga Zjarri dhe Shpétimin
“ ¢ili pércakton misionin , organizimin , funksionimin , detyrat , t& drejtat ,statusin e sh&rbimit t&
mzsh-sé ne Rrepublikén e Shqipérisé si dhe rregullon veprimtaring , matrdhéniet e punés , garantimin e
karrierés dhe vazhdimésin né detyré té¢ punonjésve t& kétij shérbimi,si dhe né VKM nr.520 datg
25.07.2019 P& miratimin e Rregullores pér Mbrojtjen nga Zjarri dhe Shpétimin”qéllimi i k&saj
rregullore 8shté pércaktimi:

a) rregullave t& unifikuara pér organizimin dhe funksionimin e strukturés s¢ MZSH-s¢ n& nivel géndror
dhe vendor .

b) pérshkrimin e pérgjithshém t& punés, emértesat e pozicioneve , ndatja e funksioneve , niveleve dhe
detyrat pér cdo kategori té cilét jané .

1)Punonjés operacional , inspektues , drejtues, me gradé.

2) Punonjés pa gradé , né funksione administrative.

Detyrat e Drejtorit t& Shérbimit t&€ MZSH-s€ né nivel vendor:

Drejtori i shérbimit t8 MZSH-s&, né nivel vendor, varet nga Kryetari i Bashkisé dhe ka detyra dhe
pérgjegjési, si mé poshté vijon:
a) Organizimin, drejtimin, koordinimin ¢ veprimtarisé s& Shérbimit t& MZSH-s¢& p&r ndérhyrjen né
shuarjen e zjarreve dhe shpélimin e jetés e t& prongs né territorin e bashkisé;
b) Organizimin e punés pér njohjen nga personeli drejtues dhe ai i shérbimit, t& akteve ligiore e
nénligjore, si dhe t& udhézimeve pér mbrojtjen nga zjarri dhe shpétimin;
¢) Pérgjigjet pér nivelin e gatishmérisé s& stacioneve zjarrfikése, pér automjetet dhe pajisjet
zjarrfikése, pér rritjen e efikasitetit né ndérhyrjen né koh& pér shuarjen e zjarreve dhe shpétimin
né raste fatkeqésish t& ndryshme;
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d)

i)
i)

k)

m)
n)
0)

p)
q)

£)

u)
v)

Organizimin e punés pér kontrollin e masave t& mbrojtjes nga zjarri nép&rmjet inspektimeve &
programuara dhe t& autorizuara t& objekteve né territorin e bashkisé, né pérputhje me parimet e
legjislacionit n& fuqi pér inspektimin;

Informimin n& ményré periodike t& Kryetarit t& Bashkisé pér problemet né stacionin zjarrfikés,
pér gatishméring e automjeteve, t& pajisjeve, disiplinén dhe gatishmérin€ e personelit, punén e
kryer nga inspektimi, si dhe {8 masave pér sigurin€ nga zjarri;

Raportimin e analizés mujore t& detyrave € kryera te kryetari i bashkisé dhe né Drejtoring e
Pérgjithshme t&¢ MZSH-sé,

Njoftimin ¢ menjéhershém & Kryetarit t& Bashkisg, Drejtorit t& Pergjithshém t€ MZSH-s& pér
¢do ngjarje me pasoja t& ndodhur né territor;

Pérgatitjen periodike té plankérkesave dhe nevojave pér kompletimin materialo-teknik t&
stacioneve zjarrfikése, qé ka né varési, harton planin vjetor t& buxhetit t& shérbimit t& MZSH-s&
sé bashkisé dhe ia paraqet kryetarit t& bashkisé;

Ndjekjen né vazhdimési e periodikisht t& shpenzimeve buxhetore t&€ MZSH-sé;

Administrimin e evidencave pér veprimtaring e shérbimit t& MZSH-sé dhe kérkon nga drejtuesit
e tjerd t& shérbimit t&¢ MZSH-s&, plotésimin e dokumentacionit sipas kérkesave perkatése;
Organizimin, orientimin dhe miratimin ¢ planeve vjetore, tremujore dhe mujore, t€ sektorit t&
inspektim/parandalimit pér inspektimet e programuara dhe pér masat e sigurisé nga zjarri;
Vlerésimin e projektit t& mbrojtjes nga zjarri dhe shpétimin, ¢do projekt t& aplikuar né bashki, si
dhe pér ¢do ndryshim destinacioni t& pérdorimit t& objekteve apo aktiviteteve 1€ ushtruara né to,
pér masat e mbrojtjes nga zjarri dhe shpétimin;

Analizimin e shkaqeve t& zjarreve t& ndodhura né territorin ¢ bashkisé dhe pérgjith&simin e tyre
me stafin e shérbimit;

Delegimi dhe organizimi i punés pér kryerjen ¢ akteve t& ekspertiz€s pér zjarret e réna, pas
kérkesés sé organit procedues apo kérkesés sé personave juridiké e fiziké,

Organizimin e punés pér pérpunimin e statistikave mujore t€ aktivitetit t€ shérbimit t&

MZSH-sé dhe dérgimin e tyre né drejtoring e Pérgjithshme t& MZSH-s8, brenda ¢do muaji;
Organizimin, kontrollimin dhe zbatimin e programeve vjetore t& pérgatitjes profesionale, me
personelin drejtues dhe me até & shérbimit, si dhe zhvillon veté tema t&€ ndryshme @ programit,
me personelin drejtues t& MZSH-sé dhe me personelin bazé t€ shérbimit t€ stacioneve;
Organizimin e stérvitjeve demostrative, takimeve dhe bisedave periodike me institucione,
subjekte t& ndryshme dhe komunitetin, pér rrezikun e zjarrit, si dhe dhénien e njohurive pér
masat pér mbrojtjen e siguring nga zjarri;

Emérimin, lirimin, pezullimin, pérjashtimin e punonjésit t& nivelit baz& & shérbimit vendor t&
M7 SH-s&, né pérputhje me kriteret e pércaktuara ng ligj dhe né aktet nénligjore;

Bashképunimin me strukturat e pushtetit vendor, pér organizimin € pun€s pér ngtitjen e
strukturave vulinetare t& mbrojtjes nga zjami dhe pérshtatjen profesionale t€ tyre sipas
pércaktimeve né dispozitat e ligjit nr.152/2015, “Pér Shérbimin e Mbrojtjes nga Zjarri dhe
Shpétimin”, dhe akteve nénligjore né zbatim t€ tij;

Hartimin ¢ planeve t& ndérhyrjeve pér objekte t& réndésisé sé veganté brenda territorit t€
bashkisg, pér parandalimin dhe eliminimin e pasojave t& shkaktuara nga aksidentet industriale e
teknologjike, aksidentet natyrore apo aksidentet ¢ tjera;

Hartimin e planeve té bashképunimit me strukturat vendore t& Policisé s€ Shtetit, me shérbimin
e urgjencés mjekésore, me strukturat vendore t& Forcave t& Armatosura, me shérbimin e
mbrojtjes civile, me institucione t& sigurisé publike, pér shpétimin e jetés s¢ njerézve e t& pronés
nga zjarti, rreziget teknologjike, fatkeqésité natyrore e fatkeqési (€ tjera,

Organizimin e punés pér njoftimin rregullisht t& publikut pér detyrat dhe masat né fushén e
sigurisé nga zjarri dhe shpétimin, pér rreziget q& vijné né rast zjarresh, fatkeqésish natyrore,
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y)

teknologjike, si dhe pér ményrén e dhénies s& ndihmés né kéto raste, pérmes formave t&
ndryshme t€ informimit;

Hartimin e planit t& punés orientuese vjetore pér kryetjen e detyrave sektoriale dhe miratimi 1 tij
te kryetari i bashkisé. Nj& kopje e kétyre planeve i dérgohet Drejtorisé s& Pérgjithshme t&
MZSH-sé.

Detyrat funksionale té shefit té sektorit té Ndérhyrjes:

a)
b)

)

Sektori i Ndérhyrjes drejtohet nga Shefi i sektorit t8 Ndérhyrjes, i cili i raporton drejtpérdrejt
drejtorit t& Drejtorisé s& Shérbimit t& MZSH-sé dhe pérgjigjet pér:

Drejtimin, organizimin e punonjésve t& stacionit zjarrfikés pér zbatimin e detyrave operacionale
pér shuarjen e zjarreve dhe shpétimin e jetés e t€ pronés;

Gadishméring, disiplinén, pérgatitjen profesionale t& personelit dhe pér gjendjen funksionale t&
automjeteve, té teknikés dhe pajisjeve zjarrfikése;

Evidentimin e hidrantéve sipérfaqésoré e néntokésoré q& ndodhen né territorin e bashkis€ dhe
vendburimeve té ndryshme pér furnizim me ujé;

Evidentimin e hartés me rrugékalime dhe me objekte q& paragesin rrezikshméri n¢ gjithe
territorin e bashkisé;

Orientimin, drejtimin dhe zhvillimin e programeve t& pérgatitjes tekniko-profesionale té
personelit t& shérbimit t& stacionit t&¢ MZSH-sé&;

Drejtimin e shuarjes sé zjarreve masive dhe kryerjen e té gjitha veprimeve nga personeli
zjarrfikés pér shpétimin e jetéve e t& pronés;

Kryerjen e analizave pér gdo ndérhyrje operuese t& personelit zjarrfikés dhe shpétues;

Hartimin e raportit t& ndérhyrjes pér ¢do zjarr me forcat, mjetet, taktikén e pérdorur, kostot ¢
ndérhyrjes, démin e pérafért t¢ shkaktuar nga zjari;

Organizimin e stérvitjes s¢ pérbashkét t& punonjésve t& shérbimit me strukturat vullnetare dhe
me strukturat e tjera n& pushtetin vendor;

Gjendjen ¢ teknikés dhe t& pajisjeve zjarrfikése né pérdorim e né rezervé dhe t& kérkojé
Zbatimin e normave teknike pér ruajtjen, mirémbajtjen dhe riparimin e tyre nga punonjésit,
duke mbajtur dokumentacionin pérkatés,

Evidentimin e ¢do démtimi t& réndé t& automjeteve, t& pajisjeve dhe materialeve t¢ tjera né
pérdorim, duke pércaktuar shkakun dhe personat pérgjegjés;

m) Njohjen me hollési t& planimetrisé s& qytetit, bashkisg, zon€s s& objekteve me rrezikshméri,

n)
0)
p)

q)
t)

rrugéve, burimet e ujit dhe hidrantét zjarrfikés, si dhe organizon punén pér njohjen e tyre né
terren edhe nga punonjésit e stacionit;

Kryerjen n¢ bashk&punimin me punonjésit operacionalé t€ analizave t& punés mujore dhe
analizat e zjarreve t& réna;

Pérditésimin e taktikave dhe t8 metodave qé pérdoren pér shuatjen e zjarreve dhe shpétimin e
jetés sé njerézve;

Plotésimin me korrektési t8 t& gjithé dokumentacionit modular, sipas pércaktimeve t&
legjislacionit pérkatés;

Hartimin e aktit té ekspertizés s& zjarrit, kur kérkohet nga organet e hetimit,

Propozimin pér dhénien e stimujve pér punonjésin né varési dhe pér masat disiplinore né
pérputhje me dispozitat ¢ késaj rregulloreje.

Detyrat funksionale té shefit t& sektorit {& Inspektimit:

1.

Sektori i Inspektimit drejtohet nga shefi i sektorit t& inspektim/parandalimit, i cili i raporton
drejtpérdrejt drejtorit t& Drejtorisé sé Shérbimit t& MZSH-sg dhe pérgjigjet pér:
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Planézimin, organizimin, inspektimin, kontrollin, nép&rmjet hartimit t& planeve t&€ punés vjetore,
mujore, javore t& miratuara nga drejtori i shérbimit t&¢ MZSH-s€ né nivel vendor me ggllim
organizimin ¢ punés pér pakésimin e zjarreve dhe t& pasojave & vijn¢ nga to, né objektet e
pércaktuara si subjekt i kontrolleve t& shérbimit t& MZSH-s& né territorin e bashkisé;
Evidentimin e listuar t& t& gjitha objekteve qé gjenden né tertitorin e bashkisé e &€ mbartin
rrezik pér rénie zjarri pér shkak t& aktivitetit g€ ushtrohet né to;

Organizimin, evidentimin dhe analizimin e punés s¢ inspektoréve & parandalimit né sektor;
Orientimin e punés pér aftésimin profesional t& inspektoréve t& parandalimit, duke zhvilluar
periodikisht pérgatitjen profesionale & tyre, njohjen dhe pérditésimin me ligishméring, normat
apo rregulloret e sigurisé nga zjarri,

Pérgatitjen, prodhimin dhe administrimin ¢ dokumentacionit pér sanksionet administrative;
Evidentimin e masave administrative dhe koordinimin ¢ punés me zyrén e financés pér
rakordimin e kétyre masave dhe ndjekjen n& vazhdimési t& tyre deri n€ ekzekutim;

Pérgatitjen e dokumentacionit pér vlerésimin, miratimin, refuzimin e projektit t& mbrojtjes nga
zjarri  dhe  shpétimin g€  shogéron  dokumentacionin  tekniko-ligior & lejeve
zhvillimore/nd&rtimit, n& pérputhje me ligjiin nr.152/2015, “Pér Shérbimin e Mbrojtjes nga
Zjarri dhe Shpétimin”, dhe legjistacionin pér planifikimin dhe zhvillimin e territorit;
Administrimin dhe identifikimin e térésisé sé akteve inspektuese/parandaluese né dosje
individuale pér ¢do objekt, pér t& cilin aplikohet e kérkohet vlerésim nga shérbimi i MZSH-sg,
né pérputhje me afatet e parashikuara nga dispozitat e ligjit pér arkivat;

Vlerésimin pér masat e sigurisé nga zjarri né objekte, q& jan€ subjekt i kontrolleve t€ shérbimit
ts MZSH-s& dhe veganérisht pér objektet me rrezik t& theksuar pér zjarr;

Analizimin e shkageve té rénies s& zjarreve dhe ushtrimin e cilésisé sé ekspertit zjarrfikés né
ndihmé t& organit t& hetimit ¢ pérpilimit t& akteve t& ekspertizés pér zjarrin e réné;

m) Pérgatitjen e statistikave mujore dhe vjetore t& aktivitetit t€ sektorit t& inspektim/parandalimit

n)

o)

p)

dhe t'ia paragesé ato drejtorit t& shérbimit t&€ MZSH-s&;

Pérgatitien ¢ materialeve pér sensibilizimin e publikut pér masat ¢ mbrojtjes kundér zjarrit dhe
organizimin e trajnimeve né komunitet dhe subjekte shtetérore e private pér njohjen e marrjen e
masave kundér zjarrit;

Informimin ¢ pérditésuar me shkrim pér problemet dhe zbatimin e detyrave e [éna nga drejtori 1
shérbimit t&€ MZSH-sé.

Shefi i sektorit t& inspektim/parandalimit i kryen detyrat e tij né pérputhje me kérkesat e ligjit
nr.152/2015 dhe t& akteve nénligjore né zbatim t& tij, si dhe me parimet e legjislacionit pér
inspektimin né Republikén e Shqipérise.

Detyrat funksionale té inspektorit té shérbimit t¢ MZSH-s& né bashki:

1.

Punonjési i inspektimit & shérbimit t& MZSH-sé né bashki i raporton drejtpérdrejt shefit t&
sektorit t& inspektim/parandalimit ng bashkité qendér garku dhe n& bashkité jo gendér garku te
shefi i sektorit t& Shérbimit t&8 MZSH-sé dhe pérgjigjet pér:

Inspektimet e autorizuara né objekte/aktivitete, subjekt i kontrolleve té shérbimit t&€ MZSH-sé&;
Gjendjen e masave dhe sistemeve t& mbrojtjes nga zjarri n€ objektet/aktivitetet, ku prodhimi ose
aktiviteti g& kryhet lidhet me substanca té& rrezikshme;

Kontrollin pér zbatimin e standardeve dhe té rregullave pér tregtimin nga subjektet fizike e

juridike, té pajisjeve, sistemeve manuale e automatike t8 sigurisé nga zjarri dhe shpétimin;

Fvidencat pér cdo objekt t& kontrolluar, dokumentacionin pérkatés, né pérputhje me
legjislacionin né fugi pé&r inspektimin;

Verifikimin e konformitetit t8 projektit 8 MZSH-sé dhe pér léshimin dhe ripéitéritjen e
Certifikatés sé Sigurisé nga Zjarri né rastet kur shté i autorizuar nga drejtuesi i shérbimit;
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)

h)

Pérgatitien e administrimin e listés sé aktiviteteve qé u nénshtrohen kontrolleve t&
autorizuara/programuara t& strukturave t& inspektimit t& sh&bimit vendor t&¢ MZSH-s€ né
territor;

Verifikimin ¢ ¢do ndryshimi destinacioni t& pérdorimit t& objekteve apo aktiviteteve i€ ushtruara
né to, né rastet kur &shté i autorizuar nga drejtuesi i shérbimit; &) ushtrimin e t& gjitha
kompetencave ligjore/nénligjore pér dhénien ¢ masave administrative ndaj kundérvajtjeve e
shkeljeve q& konstatohen; Evidentimin ¢ shkaqeve t€ zjarreve t& réna dhe pércaktimin e masave
qé duhen marré pér parandalimin e tyre;

Bashképunimin me shérbimet e Policisé s& Shtetit pér pércaktimin e shkageve t& zjarreve, né
cilésing e ekspertit t& shérbimit t&¢ MZSH-sé dhe pérpilimin e konkluzioneve pérkatése né aktin
teknik t& ekspertizés;

Bashkérendimin e punés me personelin drejtues & stacionit zjartfikés, pér t€ realizuar njé
veprimtari sa mé efektive, n& njohjen e objekteve, rrugéve t€ kalimit t€ automjeteve zjarrfikése
etj.;

Dhénien e asistencés teknike dhe kryerjen e trajnimit pét masat parandaluese kundér zjarrit,
instalimit dhe pérdorimit t& pajisjeve sinjalizuese e t& shuarjes t& zjarrit;

Plotésimin dhe administrimin e dokumentacionit sektorial, listén dhe hartén e
objekteve/aktiviteteve qé paragesin rrezik pér komunitetin apo punonjésit ¢ pranishém;
Informimin né fund t& ¢do dite pér veprimtaring, problemet, pér zbatimin e detyrave t& 1€na prej
tij gjaté inspektimeve té programuara.

2. Inspektori i parandalimit kryen detyrat e shefit t& inspektim/parandalimit né bashkité q& nuk ka né
funksionin organik, funksionin e shefit t& sektorit t& inspektim/parandalimit.

3. Inspektori i parandalimit i kryen detyrat e tij né pérputhje me ligjin organik dhe aktet nénligjore né
zbatim té tij, si dhe me parimet e legjislacionit pér inspektimin n& Republikén e Shqipérisé.

Detyrat funksionale té drejtuesit t& shuarjes s€ zjarri:

Drejtuesi i shuarjes sé zjarrit ng strukturat vendore & shérbimit t& MZSH-s& varet nga drejtori i
shérbimit dhe i raporton drejtpérdrejt shefit t& sektorit t& Ndérhytjes né drejtorité vendore t& shérbimit
& MZSH-sé dhe shefit t& sektorit & Shérbimit Vendor t&¢ MZSH-sé né bashkité jo gendér qarku dhe
pérgjigjet pér:

a)
b)

c)

d)

£)

Drejtimin organizimin e personelit operues & shérbimit pér zbatimin e detyrave pér shuatjen e
zjarreve dhe shpétimin e jetés e t€ pronés;

Gatishméring, disiplinén, drejtimin e ndérhyrjeve pér shuarjen e zjarreve, si dhe per zhvillimin e
stérvitjeve t& pérbashkéta t& personelit t& shérbimit, me strukturat vullnetare dhe me strukturat e
tjera t& emergjencave;

Mirdmbajtjen dhe miréfunksionimin ¢ inventaréve, teknikes, pajisjeve zjarrfikése né pérdorim,
si dhe kérkon zbatimin e normave teknike pér ruajtjen, mirémbajtjen e riparimin e tyre nga
personeli zjarrfikés, duke mbajtur dokumentacionin pérkatés;

Njohjen me hollési & planimetrisé sé zongs qé mbulon, qytetit, irethit, t€ objekteve té
konsideruara té rrezikshme, rrugét e kalimit, burimet hidrike natyrore dhe artificiale,
vendndodhjen ¢ hidrantéve zjarrfikés, miréfunksionimin e tyre, si dhe organizon punén pér
njohjen e tyre né terren nga personeli i stacionit;

Evidentimin e ¢do démtimi & réndé t& automjeteve, t& pajisjeve dhe materialeve t€ tjera né
pérdorim, duke evidentuar shkakun dhe personat shkaktarg;

Zhvillimin me personelin operues t& analizave t& punés mujore pér zjarret e réna;

Monitotimin e ndérrimit t& shérbimit 24-orésh né stacion dhe t& gjithé veprimtaring e personelit
té shérbimit;
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h)
i)
D
k)

)

Pérgatitjen e pérgjithésimeve pér taktikat e pérdorura pér shuarjen e zjarreve ¢ shpétimin e jetés
sé njerézve gjaté ndérhyrjeve;

Zhvillimin e stérvitjeve me efektivét e shérbimit, kur i kérkohet, sipas programit t& miratuar mbi
bazén e planit t& punés ditor, konspekteve, literaturés, bazés sé¢ nevojshme materiale dhe ta
evidentojé até né evidencat pérkatése;

Plotésimin n& rregull e me korrektési t& dokumentacionit t& miratuar nga ministri pérgjegjés,
sipas pércaktimeve t& udhézimeve specifike;

Propozimin pér dhénien e stimujve pér punonjésin né varési, si dhe propozimin pér dhénien e
masave disiplinore;

Pjesémarrjen dhe hartimin e akteve t& ekspertizés pér zjarret e réna, kur i kérkohet.

Detyrat funksionale t& punonjésit (ekonomist) té sh&rbimit vendor té MZSH-sé:

Punonjési (ekonomist) &shté funksion administrativ né strukturén e Shérbimit t& MZSH-s€ dhe i
raporton drejtpérdrejt drejtorit t& shérbimit t& MZSH-s€ né bashki dhe pérgjigjet pér:

1.
2.

-l

&

10.
1.

12.

i3,

14.

Regjistrimin kontabgl & fletghyrjeve-fletédaljeve t& matetialeve t& magazinés;

Ndjekjen, rakordimin, administrimin, qatkullimin dhe ruajtjen e vlerave materiale né€ magaziné
dhe t& punonjésve t& shérbimit t&¢ MZSH-s&;

Perditésimin e librit t& pagave pér ¢do punonjés t& shérbimit t€ MZSH-s€;

Pérgatitjen e inventarit kontabél periodik—vjetor, t& aktiveve t& géndrueshme dhe garkulluese;
Kryerjen e pérditésimit vietor t& regjistrit themeltar 1€ aktiveve t€ shérbimit t&¢ MZSH-s&, sipas
dispozitave ligjore né fuqi;

Pérpilimin e listépagesés s& punonjésve t& shérbimin pér periudhén mujore;

Zbatimin e t& gjitha praktikave financiare dhe t& detyrave (& ngarkuara nga drejtori i shérbimit t&
MZSH-s¢;

Ndjekjen dhe rakordimin me degén e Thesarit pér té ardhurat e shérbimit t& MZSH-s&,

Ndjekjen e dinamikave pér planet e zbatimit t& shpenzimeve buxhetore pér automjetet né
pérdorim t& shérbimit t& MZSH-s&;

Kontrollin e normativave t& harxhimit t& materialeve dhe shérbimeve sipas urdhrave pérkatés;
Ndjekjen né dinamiké t& shérbimeve t& brendshme t& mirémbajtjes s& shérbimit t& MZSHsg dhe
mban shpenzimet analitike buxhetore t& shérbimit telefonik fiks, celular dhe t€ automjeteve;
Kryerjen e rakordimit mujor dhe 4-mujor t& shpenzimeve me degén e Thesarit dhe hartimin i
situacionit mujor dhe progresiv;

Pérpilimin e urdhérpagesave pér té gjitha transaksionet financiare t& shérbimit t8 MZSH-sé€ dhe
kalimin e tyre né Thesar dhe bankg;

Kryerjen dhe ndjekjen gjaté gjithé vitit t€ transaksioncve financiare-buxhetore, si dhe t&
detyrave t& tjera té ngarkuara nga legjislacioni n¢ fugi.

Detyrat funksionale t& punonjésit t& nivelit bazé qé kryen funksionin e komandantit té Stacionit:

Komandanti i stacionit né strukturat vendore t& shérbimit t&¢ MZSH-s& varet nga shefi i sektorit &
ndérhyrjes ng drejtorité vendore dhe nga shefi i sektorit t& shérbimit vendor né sektorét vendoré té
MZSH-sé dhe pérgjigjet pét:

a)
b)

)

Drejtimin, organizimin, motivimin e personelit t& shérbimit pér zbatimin e detyrave pér shuarjen
e zjarreve dhe shpétimin e jetés ¢ t€ pronés;

Gatishméring, disiplingén, pérgatitjen profesionale t& personelit, si dhe pér gatishméring e
teknikés sé pajisjeve zjarrfikése;

Drejtimin taktik dhe pozicionimin e formacionit pér shuarjen e zjarreve dhe kryerjen e
veprimeve té shpétimit t& personelit t& shérbimit;
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d)

g)
h)
i}
)

k)

y

Zhvillimin e stérvitjeve t& pérbashkéta t& personelit t& shérbimit me strukturat vullnetare dhe me
strukturat e tjera té emergjencave;

Administrimin e inventaréve t& teknikés dhe pajisjeve zjarrfikése né pérdorim dhe né rezervé e
t& kérkojé zbatimin e normave teknike pér ruajtjen, mirémbajtien e riparimin e tyre nga
personeli zjarrfikés, duke mbajtur dokumentacionin pérkatés pér ¢do veprim t& kryer;

Njohjen me hollgsi t& planimetrisé sé zonés q&é mbulon, gytetit, rrethit, zonés sé objekteve t&
rrezikshme, rrugst e kalimit, burimet € ujit dhe hidrantét zjarrfikés, si dhe organizon punén pér
njohjen e tyre né terren edhe nga personeli i stacionit;

Cdo démtim t& réndg t& automjeteve, t& pajisjieve dhe materialeve € tjera n& pérdorim, duke
pércaktuar shkakun dhe duke evidentuar personat pérgjeg|és;

Zhvillimin e analizave t& punés mujote dhe analizat € zjarreve té réna;

Ndérrimin e shérbimit 24-orésh né stacion dhe t& gjithé veprimtaring e personelit t& shérbimit;
Zhvillimin e stérvitjeve me efektivét ¢ shérbimit, kur i kérkohet, sipas programit t€ miratuar mbi
bazén ¢ planit ditor t& punés, konspekteve, literaturgs, bazés s¢ nevojshme materiale, duke e
evidentuar até né evidencat pérkatése;

Marrjen e masave pér pérsosjen e bazés materiale e didaktike pér zhvillimin e programit t&
pérgatitjes profesionale me personelin;

Plotésimin e rregullt me korrektési té t& gjithé dokumentacionit, sipas pércaktimeve t€ urdhrave
dhe udhézimeve pérkatése; ‘

m) Propozimin pér dhénien e stimujve pér efektivin vartés, si dhe dhénien ¢ propozimin e masave

disiplinore.

Detyrat funksionale té pérgjegjésit té shérbimit 24 apo 12-orésh:

I.

Pérgjegjési i shérbimit 24 apo 12-orésh emérohet punonjési i nivelit bazé me pérvojé & spikatur
né shérbim jo me pak se 5 (pesé€) viet dhe demonstron aftési dhe profesionalizém t& lartg, gjaté
kryerjes sé detyrave funksionale. Pérgjegjési i shérbimit drejton efektivin operues t& njg turni
24- apo 12-orésh dhe i raporton shefit t& sektorit/komandantit t& stacionit pérkatés dhe pérgjigjet
pér:

Martjen dhe dorézimin me pérgjegjési té shérbimit 24- apo [2-orésh, me procesverbal, ku t&
pasqyrohet aktiviteti dhe veprimet e kryera nga punonjésit ¢ shérbimit gjaté kohés se shérbimit,
brenda dhe jashté stacionit, ngjarjet e ndodhura, gatishméring e personelit, mjeteve dhe
pajisjeve, mangésité dhe mungesat gjat¢ shérbimit, si dhe detyrat, urdhrat, udh&zimet dhe
porosité e dhéna nga eprorét;

Realizimin e detyrave dhe t& veprimeve t& kryera nga personeli i turnit gjaté orarit t& shérbimit
dhe kérkon zbatimin me pérpikéri t& orarit t& veprimeve, t€ mbajtjes s¢ rregullit dhe t&
disiplinés;

Gatishméring e personelit t& shérbimit, t& automjeteve, mjeteve dhe pajisjeve zjarrfikése, t&
kérkojé dhe t& drejtojé punén pér rritjen e gatishmérisé;

Vlergsimin paraprak té situatés, pas marrjes s&€ njoftimit pér ngjarjen, t€ urdhérojé numrin e
makinave, pajisjeve, mjeteve, forcave qé do & shkojné n& operacion dhe t& shkojé veté me
nisjen e paré né vendin e ngjarjes;

Drejtimin dhe shuarjen e zjarreve dhe t& veprimeve t& tjera operuese t& shpétimit, né incidente,
aksidente etj.;

Njoftimin e menjéhershém t& shefit té sektorit/komandantit t& stacionit, pér ngjarjen dhe pér
masat € mara,

Udhézimin e drejtuesit t& automjetit zjarrfikés apo autoshkaliés, apo ¢do mijeti tjetlr t&
uniformuar ,dhe pér ndjekjen e rrugés mé & shkurtér pér mbérritien né vendngjarje, si dhe
mbajtjen me komunikim t& vazhdueshém me punonjésin e informacionit t& shérbimit zjarrfikés;
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b);

k)
)

Vlerdsimin e situatés konkrete t& ngjarjes, marrjen e drejtimit t& komandés s& operacionit,
organizimin ¢ pozicionimin e forcave dhe mjeteve, caktimin ¢ radhés sé punés né veprimet pér
shuarjen ¢ zjarreve ose t& ndérhyrjeve t& shpétimit, pér kérkimin e ndihmés me forca dhe mjete,
sipas rregullave t& pércaktuara ng aktet nénligjore;

Ndarjen e detyrave pér automjetet zjarrfikése, q& marrin pjesé ng operacion, detyrat e grupeve té
luftimit t& zjarrit, t& grupit t& evakuimit, grupit luftues, grupit furnizues;

Bashképunimin, koordinimin dhe bashkérendimin ¢ punés me (€ gjitha forcat e tjera
pjesémarrése né operacion, & kané ardhur né ndihmé nga stacionet e tjera zjarrfikése, me forcat
¢ policisé, t& ndihmés s& paré, forcat e armatosura etj;

m) Transferimin ¢ drejtimit t&8 komandés s& operacionit, kur kjo gj¢ i kérkohet nga eprorét, né

n)

0)
p)
q)
)

pérputhje me rregullat e pércaktuara té transferimit € komandés;

Organizimin e kthimit t¢ forcave, mjeteve dhe pajisjeve zjarrfikése né stacionin zjarrfikés dhe
vendosjen e tyre né gatishméri, pasi té sigurohet se veprimet operacionale & shérbimit zjarrfikés
kang pérfunduar;

Ndihmon pér sqarimin e rrethanave t§ cilat kané shkaktuar rénien e zjarrit, kur kjo gj& kérkohet
nga eprorét apo nga organet e hetimit;

Plotésimin, pér ¢do rast, t& dokumentacionit pérkatés dhe procesverbalit pér veprimet ¢ kryera
operacionale pér zjarre, ndérhyrje shpstimi apo pér ¢do veprim tjetér t& kryer.

Detyrén e pérgjegjésit t& shérbimit né stacionet zjarrfikése me organiké minimale e kryen
zjarrfikési | eméruar né kété detyré.

Né rastet kur pérgjegjési i shérbimit mungon, démtohet apo nuk &shté i afté pér kryerjen e
detyrés, ai zévendésohet menjéherd nga zévendési i tij, me urdhér t€ shefit t& sektorit vendor t&
MZSH-sg.

Detyrat funksionale té punonjésit t& informacionit:

1.

a)

b)

d)
¢)

Punonjési i shérbimit &8 MZSH-sg, q& kryen funksionin e punonjésit € informacionit, varet nga
drejtori/shefi i sektorit dhe pérgjigjet pér:

Martjen e dorézimin e shérbimit me procesverbal, ku t& pasqyrohet aktiviteti dhe veprimtaria e
kryer nga zyra e informacionit gjaté¢ shé&rbimit 24-orésh, ngjarjet ¢ ndodhura, detyrat, urdhrat,
udhézimet dhe porosité ¢ dhéna nga eprorét, si dhe mungesat e mangésité gjaté shérbimit té
informacionit;

Garantimin né cdo moment t& marrjes sé informacionit dhe t& regjistrojé ¢do njoftim q& ka
lidhje me shérbimin zjarrfikés, marné né rrugé telefonike, elektronike, shkresore apo verbale;
Mattjen e informacionit né lidhje me ngjarjen, kush njofton, ¢faré ka ndodhur, ku ka ndodhur,
kur ka ndodhur, si ka ndodhur, a ka njeréz t& lénduar, a rrezikohen njerézit dhe ambientet
pérreth ngjatjes, a ka ndonjé shérbim tjetér né vendngjarje et].;

Verifikimin e njoftimit dhe t*i evidentojé kéto t& dhéna qartésisht né librin perkatés;

Sinjalin e alarmit dhe t’i transmetojé komandantit € shérbimit t€ gjitha & dhénat lidhur me
ngjarjen e vendin e ngjarjes;

Komunikimin e vazhdueshém me radio dhe telefon me drejtuesin e shuarjes s& zjarrit,
Evidentimin e & dhénave pér gjendjen dhe zhvillimin e operacionit dhe Ui pergjigjet ¢do
kérkese pér ndihmé, duke urdhéruar forcat dhe mjetet e tjera té stacionit t& shkojn& né
vendngjatje, sipas kérkesés sé bérg;

Komunikimet me shérbimet ¢ tjera shtetérore dhe vullnetare, me Policingé e Shtetit, me
shérbimin e urgjencés, me institucionet dhe subjektet q& kang detyrime ligjore lidhur me
ngjarjen dhe t& kérkojé, sipas nevojave dhe udh&zimeve t€ drejtuesit t& operacionit, ndihmén e
tyre;
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Regjistrimin e t& gjitha veprimeve dhe l8vizjeve té kryera t& forcave dhe mjeteve, né librin
pérkatés, dhe t& njoftojé drejtuesin e stacionit pér kéto zhvillime;

Njoftimin menjéheré t& drejtorit/shefit t& sektorit t& MZSH-sé pér ngjarjen ¢ ndodhur, njoftimin,
pér ndérhytjen e kryer.

Detyra e punonjésit t¢ informacionit né stacionet zjarrfikése me organiké minimale né bashkitg
jo gendér qarku kryhet nga funksioni i komandantit € shérbimit, i cili &shté i detyruar t& zbatojé
detyrimet e pikés 1, t& kétij neni.

Detyrat funksionale té drejtuesit t& automjeteve pér fikjen e zjarreve dhe shpétimin:

1.

a)

b)

S
d)

€)
)

g)

)

Drejtuesi i automjeteve pér fikjen e zjarreve dhe shpétimin ésht€ n& varési t& komandantit t&
shiérbimit dhe pérgjigjet pér:

Martjen dhe dorézimin e shérbimit nd orarin e pércaktuar me procesverbal, pas verifikimit t&
gjendjes s& pérgjithshme t& gatishmérisé s¢ automjeteve zjarrfikése, furnizimin me karburant,
vaj dhe ujé t& tyre. Manggsité e konstatuara pasqyrohen né procesverbal dhe vihet né dijeni
shefi i sektorit t& Shérbimit t&8 MZSH-sé né bashki;

Mbajtjen né gatishméri t6 automjeteve zjarrfikése, duke i mirémbajtur dhe kujdesur pér to, né
parkim, gjaté manovrimit n& operacion, si dhe kryetjen e shérbimeve teknike t& nevojshme pér
eliminimin e defekteve;

Radhén e veprimeve dhe vepron me shpejtési e saktési, pas martjes s€ sinjalit pér dalje ng
operacion;

Nisjen pér né vendngjarje me urdhrin e komandantit t& shérbimit, pasi t& sigurohet se efektivi
me mjetet dhe pajisjet e nevojshme pér operacionin éshté né gatishméri pér [&vizje;

Lévizjen pér né vendngjarje, sipas udh&zimit t& komandantit t& sh&rbimit, né rugét mé t€
shkurtra, me shpejtésing maksimale 1€ lejuar, duke zbatuar kérkesat € Kodit Rrugor;
Pozicionimin né vendngjarje, sipas urdhrit t& komandantit t& shérbimit, géndrimin né ¢do rast né
aftrsi & pompés zjarrfikése dhe veprimin vetém né zbatim @ urdhrit q& jep drejtuesi i
operacionit pér fikjen e zjarrit dhe shp&timin;

Rezervén hidrike & vazhdueshme dhe me presionin e duhur, sipas kérkesgs sé& grupit lufiues, si
dhe t8 njoftojé heré pas here drejtuesin e operacionit pér sasin€ hidrike t& konsumuar;

Mattjen pjesé né operacionet e shpétimit, kur shihet e arsyeshme dhe vetém me urdhrin e
drejtuesit t& operacionit;

Pérgatitjen e automjetit zjarrfikés apo autoshkallé pér kthim n€ stacion. T€ kontrollojé mjetet
dhe pajisjet e t€ raportojé gatishméring pér lévizje;

Zbatimin e rregullave dhe sinjalistikés sé qarkullimit rrugor;

Larjen e pastrimin ¢ automjeteve, pasi (& jeté kthyer né stacion, t& vendos€ até né gatishméri,
duke béré furnizimin me ujé, me nafté, vaj etj. Né rast defektesh té shkaktuara gjaté operacionit,
i regjistron dhe i raporton ato te komandanti i shérbimit dhe punon pér eliminimin e
menjéhershém t& tyre;

Specifikén e punés qé ka, drejtuesi i automjeteve pér fikjen e zjarreve dhe shpétimin duhet t&
kontrollohet e t& pajiset me certifikatén mjekésore né fillim t& ¢do viti kalendarik nga komisioni
mjekésor pér aftési pér drejtim mjeti. Kur komisioni e nxjerr me aftési t€ kufizuar pér drejtimin
¢ automjeteve zjarrfikése ose i rekomandon pérdorimin e pajisjeve optike, ai zévendésohet,
duke i mundésuar njé puné t& pérshtatshme sipas dispozitave t& Kodit t& Punés dhe kur nuk
&shté e mundur ai trajtohet sipas parashikimeve té legjislacionit “Pér sigurimin suplementar”.
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Detyrat funksionale té punonjésit zjarrfikés:

1.

Punonjési zjarrfikés (luftues, shpétues, furnizues, evakuues) &éshté personi i eméruar né
strukturat e shérbimit t¢ MZSH-sé, i trajnuar profesionalisht pér t€ ndérhyré né shuatjen e
zjarreve dhe shpétimin e jetés s& njeriut, t& gjésé sé gjallé e t€ pronés.

Punonjési zjarrfikés varet nga komandanti i shérbimit dhe pérgjigjet pér:

Marrjen e dorézimin e shérbimit me pérgjegjési, duke kontrolluar pajisjet personale dhe t&
pérbashkéta t¢ shérbimit, njofton komandantin e shérbimit pér manggsité ¢ vérejtura dhe
ndihmon pér eliminimin e tyre,

Njohjen miré t& detyrés s& tij funksionale, duke u pérpjekur maksimalisht pér aftésimin
profesional, duke qené né gdo kohé né gatishméri t& plotg, duke ditur miré radhén e veprimeve
dhe duke vepruar me shpejtési dhe saktési me marrjen e sinjalit pér dalje n€ operacion;

Martjen e sinjalit t& alarmit, vepron me shpejtési dhe saktési, si dhe pajiset me mjetet e tij
personale dhe mjetet e nevojshme pér operacionin. Pozicionohet né vendin e tij né automjet dhe
raporton gatishméring e tij pér lévizje. Gjaté udhétimit pér né vendngjarje komunikon me
komandantin e shérbimit pér t& eliminuar ndonjé mangeési té vérejtur;

Pozicionimin né formacion luftimi, zbatimin e detyrave dhe t& urdhrave drejtuesit t& operacionit
(DSHZ), duke vepruar profesionalisht;

Bashképunimin dhe bashkérendimin e punés me kolegét, si dhe me forcat e tjera operacionale
qé veprojné n& operacion. Pér ¢do problem t& evidentuar raporton tek drejtuesi i operacionit;

Té gjitha veprimet operacionale g& kryen, dhénien prioritet ruajtjes dhe shpétimit té jetés s&
njerézve. Dhénien e “Ndihmés s& Paré” kur kérkohet, t& punojé né grup me zjarrfikésit e tjeré
duke dhéng maksimumin e kontributit & tij n& siguring e jetés s¢ kolegut dhe shpétimin e jetés
sé njerézve.

Detyrat funksionale t& punonjésit (t& protokoil-arkivit) né shérbimin e MZSH-sé né nivel vendor

Punonjési i protokoll-arkivit éshté funksion administrativ né strukturén e shérbimit & MZSHsg,
né marrédhénie pune sipas dispozitave t& Kodit t& Punés, dhe i raporton drejtpérdrejt drejtorit t&
shérbimit t& MZSH-sé né bashki, si dhe pérgjigjet pér:

a)

b)
c)

d)

Kryerjen, pranimin dhe regjiswimin e praktikave né regjisrat pérkatés dhe shpérndan
korrespondencén zyrtare t& adresuar nga bashkia;

Dérgimin e korrespondencés né bashki, si dhe institucioneve pérkatése;

Kryerjen e sistemimit t& dosjeve t& objekteve/aktiviteteve lidhur me vlerésimin, miratimin,
refuzimin ¢ dokumentacionit tekniko-ligjor t& projektit & mbrojtjes nga zjarri dhe shpétimin, &
certifikatés sé sigurisé nga zjarri dhe ripértéritjes periodike té saj dhe bén shénimet perkatése né
regjistér, sipas numrit t& indeksit n& arkivin pérkatés;

Kryerjen dhe sistemimin periodik & dosjeve q& duhet (& géndrojn€ né arkiv. Kéto dosje duhet t&
kené inventarin e duhur t& dokumenteve t& administruara nga shérbimi i MZSH-sg.

NENI 57
INSPEKTORIATI I MBROJTJES SE TERRITORIT

Detyrat e Kryeinspektor i Inspektoriatit t& Mbrojtjes s¢ Territorit:

I.

N& zbatim 1€ detyrave qé rrjedhin nga programet vietore dhe periodike t& miratuara né shkallg
aparati, parashikon né planet mujore t& punés (€ gjitha detyrat g€ i dalin inspektoriatit, ndjek
sistematikisht plotésimin e tyre dhe ¢do muaj bén analizén n€ nivel t& brendshém.
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9.
10,

1.

Bén shpémdarjen e korrespondencés qé i adresohet inspektoriatit dhe ndjek e kontrollon punén
q& béhet nga inspektori , pér pércaktimin e dhénien e zgjidhjeve ligjore , né afatet e caktuara.
Kontrollon dhe firmos gjithé korrespondencén qé pregatitin punonjésit e inspektoriatit.

Kryen analiza periodike pér veprimtaring e Inspektoriatit dhe mbi két& baz& , informon
periodikisht Kryetarin e Bashkisé pér ecuriné e detyrave t¢ ngarkuara , si dhe bén vlerésime
pune pér punon]ésit.

Pérfaqéson Bashking, si person juridik, me autorizim t& titullarit, né marédhé&niet me t€ tret& pér
problemet e paraqitura.

Vendos pérmbushjen ¢ detyrimeve ligjore né fushén e ndértimit dhe urbanistikés .

Vendos gjoba sipas llojit t& shkeljeve t& dispozitave ligjore n¢ fushén e ndértimit dhe
urbanistikés.

Vendos pezullimin e punimeve né ndértim né rastin kur njé afaft kohor paraprak &shté i
nevojshém pér marrjen e vendimit pér pérmbushjen e detyrimeve ligjore né fushén e ndertimit
dhe urbanistikés.

Vendos prishjen e ndértimit t& kundraligjshém.

Jep informacionin e kérkuar né LN.U.K. si dhe krijon leht€sime né pérmbushjen e detyrave t&
kétij inspektoriati.

Pérgatit kallézim penal pér vepra penale t& konstatuara gjaté ushtrimit t€ kontrollit dhe i paraget
ato para organeve pérgjegjése.

12. Ndjek detyrat ¢ dhéna nga eprori direkt dhe raporton pér to.

13.

14.
15.

16.

Kérkon llogari nga inspektorét q& (€ respektojné afatet ligjore né realizimin e detyrave
pérkatése.

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

Propozon tek eprori direkt ndérhyrjen prané organeve kompetente pér zgjidhjen e problemeve
qé dalin nga sektorét q& mbulon.

Inspektori i Inspektoriatit té Mbrojtjes sé Territorit ka keto detyra:

1.
2,

Pérgjigjet para Kryeinspektorit pér shkallén e plotésimit t€ detyrave t& ngarkuara nga ana e tij.
Evidenton probleme q& dalin nga veprimtaria e pérditshme si dhe shqet€simet ¢ ndryshme q&
ngrihen me shkrim nga qytetarét, pércakton zgjidhjet e mundshme brenda kuadrit ligjor né fugi
dhe i propozon kryeinspektorit rrugézgjidhjet pérkatése.

Organizon sistemin e administrimit & informacionit dhe t& statistikave pér veprimtaring e
inspektoriatit.

Inspekton ne terren problematikat ne fushen e ndertimit.

NENI 58
SPORTELI ME NJi§ NDALESE

One-Stop-Shop" (0SS) pérfagéson ¢do zyré ku qytetarét dhefose bizneset mund t& aplikojné pér té
pérfituar njé shérbim t& caktuar t€ cilin e ofron Pushteti Vendor. Modeli 0SS gshté zgjeruar né ményré
progresive né shumé sektoré t& ndryshém dhe mundéson portén e vetme pér € ojithé ndérveprimin
midis qytetaréve/ bizneseve dhe Administratés Publike t& Bashkis€ Gjirokastér.

Sportelisti:

1.

Grumbullimi, p&rpunimi i informacionit dhe organizimi i shérbimit né bashk&punim me sektorét
¢ bashkisé pér shérbimet e veta dhe institucionet e tjera shtetérore, me veptim né territorin e
bashkisé.
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Pirgatitjia né format tip t& kérkesave & mundshme né bashképunim me sektorét pérkatés,
pérditésimi dhe vénia né dispozicion té aplikuesit, népérmjet shérbimit t€ kérkuar.

Pérgatitja né format tip t& ankesave t& mundshme qé pgérmbajné elementet e Kodit t& Procedurés
Administrative, zyrtarizmi i aplikimeve tip ankesé, adresimi sipas llojit t& ankesé€s né strukturat
pérkatése.

Organizimi dhe krijimi i kushteve pér kthimin e pérgjigjeve brenda afatit & pércaktuar (kthim
pérgjigjeje sipas aplikimeve pérkatése).

Koordinimi i shérbimit t& pritjes s& aplikimeve pér t& gjith® sektorét, si dhe i orarit t& veprimeve
né bashképunim me strukturat pérkatése t& bashkisé dhe institucioneve t& tjera shtetérore.
Krijimi dhe mirémbajtja e bazés s& t& dhénave, me pritje zbatimin e programit softéare pér
komunikimin elektronik, brenda dhe jashts bashkisg, duke bashkérenduar punén né rrjet midis
sektoréve t& kryerjes s& shérbimeve dhe pérpunimin e t& dhénave statistikore pér arkiv e
publikime.

Sigurimi i shérbimit t& informimit pér dokumentet zyrtare, né zbatim té ligjit pérkatés pér
informacionet ¢ detyrueshme, duke pérfshiré edhe ato informacione g€ aktivizohen me kérkesé
té kiientit.

Raportimi periodik standard pér veprimtaring e gendrés.

Pérgatitja e projektpropozimeve pér pérmirésimin e shérbimit ndaj klientit.

. Organizimi dhe zbatimi i sondazheve periodike, me qéllim marrjen e opinionit t& qytetaréve, né

funksion t& pérmirésimit t& shérbimeve aktuale apo futjen e shérbimeve t€ reja.

NENI 59
GJENDJA CIVILE

Detyrat e Zyrés sé Gjendjes Civile:

I.
2.

10.

Realizon mbarévajtien ¢ punés, duke sjellé modernizimin gradual t& shérbimeve qé ofrohen;
Zbaton aktet ligjore dhe nenligjore dhe pérbush funksionet ¢ parashikuara n€ to né lidhje me
shérbimin e gjendjes civile;

Pajis né kohé dhe me cilési qytetarst me gertifikata (familjare, vdekje, martese, akt-lindje,
negative)mbi bazén e kérkesés sé kétyre t& fundit q¢ paragiten prand sporteleve;

Ndjek korrespondencén me institucione t& ndryshme si: prokurori, polici, ministrité; si dhe me
zyrat konsullore te atashuara ne shqip@ri etj;

Takim me qytetarét pér probleme t& ndryshme né lidhje me gertifikatat ose regjistrat;

Zbatimi né regjistra i vendimeve (& marra nga gjykata n& lidhje me korrigjimet e akteve t&
lindjes, korrigjimet € moshés, korrigjimet e gjeneraliteteve;

Kryen verifikimin e t& gjitha akteve t& lindjes 1€ regjistruara né kete zyre;

Bashké&punon me punonjésit ¢ gjendjes civile né njésité administrative pér verifikimin e
kombésive dhe gjeneraliteteve t& tjera q& kérkohen si nga qytetarét dhe nga institucionet e
ndryshme;

Bashképunon me punonjésit e zyrave t& giendjes civile & njésive administrative rreth
problemeve t& ndryshme qé lindin gjatéprocesit t& punés;

Ruan dhe plotéson me korrektési arkivén e gjendjes civile dhe zbaton t& gjithe legjislacionin né
fugi lidhur me ruajtjen e dokumentacionit arkivor.
Neni 60
POLICIA BASHKIAKE

Detyrat edhe pérgjegjésité e K/Inspektorit:

1.

K/Inspektori &shté drejtuesi mé i Larté I Policisé Bashkiake dhe pérgjegjés pér menaxhimin
organizimin dhe kontrolin e pérgjithshém t& strukturés.
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Organizon, drejton , kontrollon dhe pérgjigjet pér sigurimin e zbatimit t& detyrimeve dhe
kompetencave q& ka Policia Bashkiake.

Kordinon veprimtaring e punés me Policing e Shtetit p&r zbatimin e detyrimeve & akteve ligjore
dhe nénligjore né fushén e rendit e t& sigurisé publike né parandalimin e veprimtarive té
kundérligjshme pér aktivitetetqé zhvillohen né territorin ¢ Bashkisé.

Planifikon aktivitetin né mbéshtetje t& detyrave t& caktuara pér t& siguruar realizimin né kohé t&
objektivave t& pércaktuara.

Kryen analiza , raporte, pérshkrime ¢& lidhen me veprimtaring e Policisé Bashkiake,

I propozon Kryetarit t& Bashkisé kalendarin e trajnimeve pér t& siguruar kualifikimin periodic
profesional t& punonjésve t& Policisé Bashkiake.

Detyrat dhe pérgjegjésité e Inspektorit té Policisé Bashkiake:

Organizon dhe mbikqyré punén e Policéve Bashkiaké né zonén apo sektorin e caktuar duke
siguruar zbatimin e urdhérave dhe detyrave t& ngarkuara.

Kontrollon dhe verifikon n& terren respektimin e akteve ligjore dhe nenligjore q& jane ng
kompetencé té Policisé Bashkiake .

Zbaton dhe bén t& zbatueshme urdhérat dhe udhézimet e K/Inspektorit,

Harton plane ditore , javore dhe mujore pér organizimin e shérbimit né terren .

Pérgatit raporte periodike mbi veprimtarin € sektorit dhe [ paraqet ato prané K/Inspektorit.
Identifikon problematikat n& territory dhe propozon masa konkrete p&r pérmirésimin e situatés .
Trajton dhe ndjek ankesat e qytetaréve né lidhje me shkeljet administrative né kompetencé té
Policisé Bashkiake .

Kontrolion disiplinén, etikén dhe korrektésing e Policéve Bashkiake gjaté ushtrimit t& detyrés.
Bashké&punon me strukturat ¢ tjera vendore dhe géndrore pér realizimin e detyrave funksionale.

. Siguron dokumentimin e sakté t& shkeljeve dhe ndjek procedurat pér martjen e masave

administrative.

Detyrat dhe pérgjegijésit e Policit Bashkiak:

1.

halio

LN

Kryen patruflime dhe kontrolle né territorin e caktuar pér t& siguruar zbatimin e akteve ligjore
dhe nénligjorené kompetencé t& Policisé Bashkiake.

Konstaton , dokumenton dhe raportoné shkeljet administrative sipas lesilacionit né fugi.

Zbaton urdhérat dhe detyrat ¢ dhéna nga Inspektori dhe K/inspektori .

Ndérhyné né kohé pér parandalimin e shkeljeve dhe pér ruajtjen e rendit dhe siguring publike né
nivel vendor.

Komunikon né mé&nyré korrekte dhe etike me qytetarét gjaté ushtrimit t& detyrés.

Harton sdhe plotéson dokumentacionin pérkatés pér cdo veprimtati té kryer né terren .
Bashké&punon me strukturat e tjera pér zgjidhjen e problematikave né territor.

Raporton né ményré té¢ menjéheré tek Inspektori pér cdo situaté problematiké apo emergjente,
Respekton rregullat e disiplings , orarin e punés dhe kodin e etikés profesionale.

Neni 61
DREJTORIA E SHERBIMEVE KOMUNITARE UTILITARE

Detyrat e drejtorit:

L.

Té harmonizojé punén e gjithé sektorévet shérbimeve pér njé regjim normal t& rrjetit rrugor
ekzistues, t& ujérave t¢ shiut , shérbimit t€ pastrimit t& rrugéve si dhe trajtimin e mbetjeve te
ngurta sht€piake, gjelb&rimit, shérbimit funeral dhe dekorit, mirémbajtjen ¢ vazhdueshme té
institucioneve publike t& bashkis€, administrative,
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10.

1.

12,

13.

14,

15.
16.

T& studiojé dhe zbatojé politika, strategji dhe programe zhvillimi né fushén ¢ pérmirésimit &
shérbimeve publike dhe punéve t& tjera né komunitet.

Té udhéheqé sektorét pérkatds pér t& hartuar strategjité dhe perspektivat e zhvillimit néfushén e
shérbimeve dhe infrastrukturés publike.

T& organizojé punén pér hartimin e projektplanit dhe buxhetit t& shérbimeve publike pér secilin
prej sektoréve q& mirémban infrastrukturén publike né territorin né juridiksionin e bashkisg dhe
ia paraget Kryetarit t& Bashkisé p&r miratim

Té organizojé dhe harmonizojé nga ana profesionale dhénien e ndihmés profesionale
institucioneve pérgjegjésave, pérgjegjésat brigadierve dhe brigadierét punétorét

Te ndjeké dhe kontrollojé zbatimin e vendimeve t& Késhillit Bashkiak pér probleme qékané
lidhje me drejtoriné ose me ndérmartje q& varen prej tij.

Té kontrollojé dokumentacionin teknik dhe t& bashkérendojé me drejtorit€ e tjera né zbatim t&
proceseve ligjore pér raporetet e bashkéveprimit dhe partneritetit n& funksion t& detyrés.

T& pérgatisé informacione periodike mbi punén e drejtorisé dhe t'ia parages€ ato kryetarit ose
zv/keyetarit t& bashkisé pér mbéshtetje ose analiza, né funksion t& pErmirésimit t& punés né
sektorét g€ mbulon .

T& mbajé lidhje periodike me ente private ose shtetérore, veprimtaria e t€ ciléve ka té bgjé direkt
ose indirekt me infrastrukturén publike si Ndérmarijen Ujésjellés- Kanalizimeve,OSHEE,
TELEKOM etj;

Té hartojé programe afatshkurtér dhe afatmesém pér pérmirésimin e shérbimeve dhe
infrastrukturés publike,

Té vlerésojé punén vjetore t& vartésve dhe t'i propozojé Kryetarit t& Bashkis€¢ masa pér
pérmirésimin e punés.

Si parfagésues i investitorit (bashkise) ndjek zbatimin ¢ kontratave me sipérmartjet private pér
shérbimet publike t€ kontraktuara.

Ndjek dhe firmos listéprezencat e punonjésve qé ka né varési si dhe autorizon leje népérputhje
me legjislacionin né& fugi n& bashképunim me Drejtorin€é e Burimeve Njerézore
Shérbimeve,Arkivés dhe Protokollit.

Mbéshtet procesin e vlerésimit t& performancés sé punonjésve .

Té ruhet konfincialiteti dhe etika profesionale e punés .

Kryen dhe detyra té tjera q& jepen nga Kryetari i Bashkisg.

Detyrat e Asistentit t&¢ Burimeve Njerézore:

1.
2.

o

10.

Mbikéqyr plotésimin e dokumentacionit dhe pérllogarit vjetérsing né puné pér punonjésit.
Evidenton né ményré tabelare planifikimin e lejeve vjetore dhe informon Drejtorin e drejtorisé
pér ndjekjen e procedurave pérkatése.

Bashképunon me asistentét ¢ tjeré & Drejtorisé sé tij dhe drejtorive t€ tjera t& bashkis€, sipas
detyrave pérkatése t& caktuara dhe udhézimeve € Drejtorit t&€ Drejtorisé.

Ndjek prezencén ditore t& punonjésve sipas sektoréve pérkat€s si dhe pérgatit list&prezencén
mujore t& cilén e depoziton prané Drejtoris¢ s¢ Burimeve NjerSzore.

Pérgjigjet para drejtorit te institucionit pér punén g€ kryen, dhe e informon até sa herg &shté e
nevojshme.

Harton dhe pajis pérgjegjésit e sektoréve me kohéshénues pér ta plotésuar sipas prezencés ne
puné.

Pérgatit dokumentacionin pér masat disiplinore pér punonjésit té cilét thyeing Kodin e Punés.
Mbéshtet procesin e vlerésimit t& performancés sé punonjésve.

N& bashképunim me Asistentin e Shérbimeve Juridike dhe Protokollit ndjek dhe zbaton
progedurén e progesit t& Shérbimit & Provés.

Kryen detyra t& tjera pérkatése q& i caktohen né zbatim t& rregullores s& institucionit.
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Detyrat e Asistentit t& Shérbimeve Juridike dhe Protokollit:

1.
2.
3.

% o W

10.
{1

12.
13.

Kryen veprime pér pranimin, regjistrimin dhe shpérndarjen e korrespondencgs zyrtare.

Arkivimi dhe sistemimi i dokumenteve sipas procedurave pérkatése.

Pérgatit raporte periodike mbi gjendjen e shérbimeve pér Qytetin dhe pér Njésit®
Administrative.

Mbajtja ¢ regjistrit funeral (regjistrim i personave g& kané ndérruar jet€) dhe plotesimi i
regjistrit t& pagesave pér shérbimin funeral.

Rakordimi me zyrén ¢ Tatim Taksave pér nxjertjen e debitoréve.

Hartimi i fatures sé shérbimit t& varrimit dhe vulosja e saj né Bashki.

Mbaijtja e librit t& protokollit ( e brendshme ).

Pranon dhe shqyrton ankesat e qytetaréve pér shérbimet publike dhe kthen pérgjigje brenda
afateve.

Koordinon zgjidhjen ¢ problemeve (p.sh. mbeturina, ndrigim, rrugé).

Depozitim i procesverbaleve pér konsumimin e materialeve te marra nga magazina.

Mban né ¢do rast protokollet e mbledhjeve dhe takimeve t& ndryshme qé& b&hen né drejtori, duke
sekretuar me protokollin pérkatés.

Bashképunon dhe harton kérkesat buxhetore vjetore.

N& bashképunim me Asistentin ¢ Burimeve Njer&zore ndjek dhe zbaton progedurén e progesit
t& Shérbimit t& Provés.

SEKTORII GJELBERIMIT

Detyrat e Administratorit:
Ka varési nga Drejtori i Drejtorisé sé Shérbimeve Komunitare Utilitare dhe ka pér detyré:

1.
2.

(%)

o o

10.

1.
12.

13.
14.

Organizon, drejton punén me népunésit/punonjésit dhe pérgjigjet pér disiplinén né puné.
Pérgatit analiza, raporte pune, apo kryen studime dhe harton projekte pér funksionet g€ kryen,
pér drejtoring dheKéshillin Bashkiak.

Organizon, drejton punén e sektorit dhe pérgjigjet pér realizimin e detyrave q&€ mbulon.
Organizon punén pér mbulimin me shérbimin e gjelbérimit né t& gjithe territorin e
BashkiséGjirokaster, né pérputhje me aktet ligjore dhe nénligjore né fugi.

Cakton detyrat pér teknikun e mesém dhe kontrollon zbatimin e tyre punén e pérditshme
Organizon kontrolle pér zonat q& mbulon sektori i tij.

Organizon punén dhe kérkon bashképunimin dhe rakordimin e (€ gjith¢ sektoréve dhe
institucioneve né varési t& bashkisé, merr pjesé dhe bashkérendon kérkesat buxhetore sektoriale
né pérputhje me progesin e hartimit (& buxhetit vietor dhe ia prezanton drejtorit pér miratim.
Asiston problemet qé mund t& dalin nga veprimtaria e pérditshme si dhe ¢€shtjet € ndryshme qé
ngrihen me shkrim nga qytetarét, bashképunon pér zgjidhjet ¢ mundshme dhe i propozon
drejtorit rrugézgjidhje obsionale.

Béhet pjesé pér hartimin e administrimit t& informacionit dhe (& statistikave pér veprimtaring e
sektorit.

Bén vlerésimin vjetor t& punés s& punonjésve né varési, duke u bazuar n& detyrat ,objektivat e
vendosura dhe cilésing e realizimit t& tyre.

Pérpilon dhe firmos listéprezencat e punonjésve & ka né varési sipas legjislacionit né fugi.

Bén vlergésimin vjetor t& punés sé punonjésve né varési, duke u bazuar n€ detyrat dhe objektivat
e vendosura dhe masén dhe cil&sing e realizimit & tyre.

Té ruhet konfincialiteti dhe etika profesionale e punés,

Kryen edhe detyra té tjera qé jepen nga Kryetari i Bashkis€.
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Detyrat e Teknik i mesém(pér varrezat):

1.

2.

2

AN

10.

.

Té organizoj punén né sektor me specialistet pér problemet e sektorit si dhe pér shtimn
tehapésirave t€ gjelbérta dhe varrezave.

Bén vlerdsimin vjetor t& punés sé punonjésve né varési, duke u bazuar né detyrat dhe objektivat
e vendosura dhe masén dhe cilésing e realizimit té tyre.

Pérgatit planet mujore dhe vjetore pér sektorin dhe ia paraget pér miratim eprorit direkt.
Kontrollon punén né terren g¢do dité dhe raporton tek pérgjegjést | sektorit t& tij per
mirémbajtjen, pastrimin né& varrezat publike dhe t&€ déshmoréve.

Trajton kérkesat dhe ankesat e banoréve né lidhje me varrimet e zhvarrimet publike etj,

Pérpilon dhe firmos listéprezencat e punonjésve & ka né varési sipas legjislacionit néfuqi .

Bén vlerésimin vjetor t& punés sé& punonjésve né varési, duke u bazuar né detyrat dhe objektivat
e vendosura dhe masén dhe cilésing e realizimit t& tyre.

Duhet t& punojé pér zgjidhjen né afatin mé t& shkurtér té difekteve, t& kérkojné bashké&punim
dhe konsultim né linjé administrative deri tek drejtoripa e 1€né problemin né harresé |

Kané& pérgjegjési pér funksionimin Teknik t& mjeteve ,gadishméring dhe kontrollin ditor dhe
periodic t& makinerive dhe pajisjeve.

Té& evidentojé dhe t& mbajé process verbal pér ¢do problematiké q& i paragitet mjetit t& punés
nga manovratorét e pajisjeve.

Kryen edhe detyra t& tjera q& jepen nga Kryetart i Bashkisg.

Detyrat e Lulishtarit:

[.T& kujdeset pér mirémbajtien e gjelb&rimit.
2.T& ujité dhe krasité bimét sipas nevojés.
3.T& pérdoré mjetet e punés me kujdes.

4, Té mbajé ambjentin estetik dhe t& regullt.

SEKTORIT I NDRICIMIT

Detyrat e Administratorit:

1.
2,

Ka varési nga Drejtori i Drejtorisé sé Shérbimeve Komunitare Utilitare dhe ka pér detyre:

T& organizojé punén né sektor me specialistet pér problemet e sektorit (€ ndrigimit
publik,ngrohjes e dekorit

Té raportojé tek eprori né ményré periodike mbi gjendjen e sektorit, dhe t& jape rekomandimet
mbi problemet q& dalin pér zgjidhjen e tyre.

Koordinon punén ndérmjetspecialistéve t& sektorit t& tij pér realizimin e detyrave dhe
funksioneve t& kétij sektori.

Bén vlerésimin vietor t& punés sé punonjésve né varési, duke u bazuar né detyrat dhe objektivat
e vendosura dhe masén dhe cilésing e realizimit € tyre.

Organizon punén dhe kérkon bashképunimin dhe rakordimin e & gjithe sektoréve dhe
institucioneve né varési t¢ bashkisg, p&r hartimin e kérkesave buxhetore sektoriale n& pérputhje
me procesin e hartimit t& buxhetit vjetor dhe ia dérgon drejtorit pér miratim.

Pérgatit planet mujore dhe vjetore pér sektorin dhe ia paraget pér miratim eprorit direkt.
Kontrollon realizimin e shérbimeve né ményre periodike pér realizimin e detyrave tépunonjésve
t& sektorit dhe merr masa pér zgjidhjen e problemeve q& mund t& dalin.

Shqyrton ankesat e banoréve dhe bén vlergsimin e tyre né bashk&punim me specialistét ¢
sektorit si dhe vleréson e pércakton zgjidhjet ¢ mundshme brenda kuadrit ligjor né fuqi, i
propozon drejtorit t& drejtorisé né rrugé zyrtare zgjidhjet pérkatése pér kthimin e pérgjigjeve
téshkresave/ankesave t&€ ardhura.
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10.

11,
12.

13.

Organizon sistemin ¢ administrimit t& informacionit dhe t& statistikave pér veprimtaring e
sektorit.

Pérpilon dhe firmos listéprezencat e punonjésve qé ka n¢ varési sipas legjislacionit né fuqi .

Bén vlerésimin vjetor t& punés s€ punonjésve né varési, duke u bazuar né detyrat dhe objektivat
e vendosura dhe masén dhe cilésiné e realizimit t& tyre.

T& ruhet konfincialiteti dhe etika profesionale e punés .

Detyrat e Teknikut t&¢ Mesém:

1.

1.

12.

Zbaton me pérpikméri dhe né nivel t& larté profesional t& gjitha detyrat e ngarkuara dhe témarra
pérsipér nga pérgjegjési i sektorit.

Jep pérgjigie ligiore dhe teknike pér problemet specifike q€¢ mbulon sipas detyrave gé i
ngarkohen brenda sektorit si dhe pérpunon propozime lidhur me trajtimin e c¢éshtjeve
t¢ndryshme me karakter profesional dhe teknik.

Ndjek korrespondencén q€ i ésht® dhéng& pér trajtim duke respektuar rigorozisht afatet e
péreaktuaradhe pérgatit materialin.

Mban pérgjegjési pér cilésing dhe saktésing profesionale t& materialeve t€ pérgatitura.

Punon né vazhdimési pér rritjen e aftésive vetiake tekniko-profesionale dhe marrin pjesé
néveprimtarité trajnuese pér kété qéllim, né funksion t& plotésimit sa mé t& mir€ t& detyrés
séngarkuar, por edhe t& karrierés n& shérbimin civil, t& njoh& legjislacionin né fuqi dhe
néményré té vegantt até q& lidhet me punén sipas specifikés sé fushés q€ mbulon.

Kontrollon punén né terren ¢do dité dhe raporton tek pérgjegjési i sektorit t& tij pér cilésiné e
shérbimeve t& realizuara ng lidhje me ndricimin publik, mirémbajtjen elektrike t&€ objekteve dhe
institucioneve te bashkise Dibér si dhe merr masa pér riparimin e defekteve elektrike néobjekte.

Realizimin e njé dekori festiv pér festat e fund vitit apo festa t& tjera zyrtare né t¢€ gjithésheshet
dhe rrugét kryesore n& zonén urbane t& Bashkisé Gjirokaster.

Pérpilon dhe firmos listéprezencat e punonjésve gé ka né varési sipas legjislacionit néfuqi né
bashképunim me drejtorin e shérbimeve.

Kryen edhe detyra té tiera q& jepen nga Kryetari i Bashkisg.

. Duhet t& punojé pér zgjidhjen né afatin mé t& shkurtér & difekteve, t& kérkojné bashk&punim

dhe konsultim n& linjé administrative deri tek drejtoripa e [&n& problemin né harres€ .

Kané pérgjegjési pér funksionimin Teknik t& mjeteve ,gadishmériné dhe kontrollin ditor dhe
periodic t& makinerive dhe pajisjeve.

Té evidentojé dhe t& mbajé process verbalpér ¢do problematiké q& I paraqitet mjetit € punés
nga manovratorét e pajisjeve.

Detyrat e Elektrigistit:

L.
2.
3.
4,

TE punojné vetém me masa sigure (doreza,pajisje mbrojtése),
Té ndérpresin energjiné para ndérhyrjes .

Té kontrollojné instalimet elektrike rregullisht.

T& shmangin kontaktin me rrymé& pa mbrojtje.

SEKTORI I TRANSPORTIT

Detyrat e Pérgjegjésit:
Ka varési nga Drejtori i Drejtorisé sé Shérbimeve Komunitare Utilitare dhe ka pér detyré:

I.

Organizon punén dhe kérkon bashképunimin dhe rakordimin ¢ t& gjithé sektoréve dhe
institucioneve né varési t& bashkisé, pér hartimin ¢ kérkesave buxhetore sektoriale né pérputhje
me progesin ¢ hartimit t& buxhetit vjetor dhe ia dérgon drejtorit t& Drejtorisé s&¢ Shérbimeve
Komunitare Utilitare p&r miratim.
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~1 S e o

10.

I1.

12.

13.
14.
15.
16.

17.

Pérmirésimi dhe mirémbajtja e vazhdueshme ¢ mjeteve t& transportit me bazén materiale
nédispozicion q& jane planifikuar & blihen t& tilla si pjesé kembimi, vaj, filtra,goma dhe bateri
pér realizimin e sh&rbimeve pér banorét e bashkisé.

Organizon, drejton pun&n me népunésit/punonjésit dhe pérgjigjet pér disiplinén né& puné.
Pérmirésimi dhe plotésimi i sinjalistik&s né territorin e bashkisg.

Eficensimin e karburantit népérmjet analizés s¢ fleté ~ udhétimeve té tyre.

Té organizojé punén né sektor me specialistét pér problemet e sektorit t& transportit.

T& raportojé tek eprori né ményre periodike mbi gjendjen e sektorit, dhe t& jap& rekomandimet
mbi problemet q& dalin pér zgjidhjen e tyre.

Koordinon punén ndérmjet punétoréve dhe teknikéve t& mesém t& sektorit t& tij pér realizimin e
detyrave dhe funksioneve t& kétij sektori.

Bén vlerésimin vietor t& punés s& punonjésve né varési, duke u bazuar ng detyrat dhe objektivat
e vendosura dhe masén dhe cilésing e realizimit té tyre.

Kontrollon realizimin e shérbimeve n& ményre periodike pér realizimin e detyrave tépunonjésve
t¢ sektorit dhe merr masa pér zgjidhjen e problemeve q& mund t& dalin.

Shqyrton ankesat e banoréve dhe bén vlerésimin e tyre né bashk&punim me specialistét e
sektorit si dhe vleréson e pércakton zgjidhjet ¢ mundshme brenda kuadrit ligjor né fugi si dhe i
propozon drejtorit t& drejtorisé né rrugé zyrtare zgjidhjet pérkatése pér kthimin e pérgjigjeve
téshkresave/ankesave t& ardhura.

Ndjek korrespondencén q& i éshté dhéné pér trajtim duke respektuar rigorozisht afatet e
pércaktuaradhe pérgatit materialin.

Mban pérgjegjési pér cilésing dhe saktésing profesionale t& materialeve t& pérgatitura.

Pérpilon dhe firmos listéprezencat e punonjésve qé ka né varési sipas legjislacionit n&fuqi.

Té ruhet konfincialiteti dhe etika profesionale e punés.

T& mbajé processverbal pér pércaktimin e difekteve , pjeséve qé€ duhet & ndérrohen dhe né
pérfundim t& punés nga kompania g& kryen mirémbajtjen e mjeteve pérséri t&¢ mbahet njé
process verbal ku t& pérshkruhen t& gjitha pjesét qé jan& ndérruar .Gjithashtu duhet t& mbahen
edhe shénime nése ka pér cilésing e tyre.

Kryen edhe detyra t& tiera q& jepen nga Kryetari i Bashkisg.

Detyrat e Teknik i mesém:

1.

Punon né vazhdimési pér rritjen e aftésive vetiake tekniko-profesionale dhe matrin pjeséné
veprimtarité trajnuese pér kété géllim, né funksion t& plotgsimit sa mé t& mirg tédetyrés sé
ngarkuar, por edhe t& karrierés né shérbimin civil, t& njohg legjislacionin néfugi dhe n& ményré
18 vecanté até q& lidhet me punén sipas specifikés s& fushés qémbulon.

Ndjek né ményre (& vazhdueshme gjendjen teknike t& mjeteve pér t€ garantuar gatishméring ¢
tyre pér puné, bazuar ne kushtet konkrete t& ofruara nga institucioni (bashkia).

Té ndjeké ng ményré t&¢ vazhdueshme eficensimin e karburantit pér mjetet e bashkiséduke
bashkérenduar punén me magazinén dhe financén pér cdo mjet e drejtues mjeti, mbi bazén e
normave t& miratuara t& harxhimit te karburantit, né ményré & sakté e profesionale.

Zbaton me pérpikméri dhe né nivel té& larté profesional t& gjitha detyrat e ngarkuara dhe témarra
pérsipér nga pérgjegjési 1 sektorit.

Duhet t& punojé pér zgjidhjen ng afatin mé t& shkurtér & difekteve, t& kérkojné bashképunim
dhe konsultim né linjé administrative deri tek drejtoripa e 1€n€ problemin né harresé

Kang pérgjegjési pér funksionimin Teknik & mjeteve ,gadishméring dhe kontrollin ditor dhe
periodic t& makinerive dhe pajisjeve.

T& evidentojé dhe t& mbajé process verbal pér ¢do problematiké & I paraqitet mjetit t€ punés
nga manovratorét e pajisjeve.
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Detyrat e Shoferit:

1. T& kené patenté t& vlefshme dhe dokumentacionin e rregullt.
2.Té respektojné rregullat e qarkullimit rrugor.

3.T¢ kontrollojn€& mjetin para nisjes(vaj ,gomat,frenat).

4.'T¢ mos pérdorin alkool apo substance 1€ ndaluara gjat€ punés.
5.T€ mbajng mjetin n€ gjendje t& mire.

Detyrat e Rojes:

1.T¢& ruajé objektin dhe t& kontrolloj& hyrje — daljet .
2. T8 mbajé evidencé pér vizitorét .

3. Té raportojé ¢do aktivitet t& dyshimté .

4.T¢ jete vigjilent gjaté gjithé orarit .

SEKTORIT I MIREMBAJTJES

Detyrat e Administratorif:
Ky sektor ka varési direkte nga drejtori i Drejtorisé s€¢ Shérbimeve Komunitare Utilitare dhe ka pér

detyre:

1.

2.
3.
4

10.
1.

13.

14.

15.
16.

Mirémbajtjen dhe rehabilitimin e fasadave t&€ objekteve publike.

Realizimin e shérbimit t& lyerjeve né objekteve publike .

Té organizojé punén né sektor me specialistét pér problemet e sektorit.

Té raportojé tek eprori n& ményré periodike mbi gjendjen e sektorit, dhe t& jape rekomandimet
mbi problemet gé dalin pér zgjidhjen e tyre.

Koordinon punén nd&rmjet zyrave dhe specialistéve t& sektorit t& tij pér realizimin ¢ detyrave
dhe funksioneve t& kétij sektori.

Bén vlerésimin vjetor t& punés sé punonjésve né varési, duke u bazuar né detyrat dhe objektivat
e vendosura dhe masén dhe cil&sing e realizimit € tyre.

Organizon punén dhe kérkon bashk&punimin me punétorét pér hartimin e kérkesave buxhetore
sektoriale n& pé&rputhje me progesin e hartimit t& buxhetit vietor dhe ia dérgon drejtorit t&
shérbimeve pér miratim.

Pérgatit planet mujore dhe vjetore pér sektorin dhe ia paraqet p&r miratim eprorit direkt.
Kontrollon realizimin e shérbimeve né ményre periodike pér realizimin e detyrave t€punonjésve
t& sektorit dhe merr masa pér zgjidhjen e problemeve qé mund t€ dalin.

Organizon, drejton punén me n&punésit/punonjésit dhe pérgjigjet pér disiplinén né puné.
Shqyrton ankesat e banoréve dhe bén vlersimin e tyre ng& bashképunim me specialistét e
sektorit si dhe vleréson e pércakton zgjidhjet ¢ mundshme brenda kuadrit ligior né fugi, i
propozon drejtorit t& drejtorisé né rrugé zyrtare zgjidhjet pérkatése pér kthimin e pérgjigjeve €
shkresave/ ankesave t¢ ardhura.

lep pérgjigie ligiore dhe teknike pér problemet specifike g€ mbulon sipas detyrave g€ i

ngarkohen brenda sektorit si dhe pérpunon propozime lidhur me trajtimin e geshtjeve
téndryshme me karakter profesional dhe teknik .

Ndjek procesin e projektit pér pércaktimin e Landfillit pér mbetjet e ngurta urbane
nébashképunim me sektorin ¢ projekteve prangé Drejtorisé sé Urbanistikés , etj., si dhe pér
gjetjen e donatoréve pér financim t& mundshém.

Bén kontrolle periodike sipas planit t& punés tek fushédepozitimi pér menaxhimin e mbetjeve
pér procesin e sistemimit t& mbetjeve (pér shtypjen, mbulimin me dhe t€ mbetjeve
urbane,teknikén e pérdorimit t€ hapésirés sé fushés etj.).

Pérpunon dhe firmos kohé&shénuesit.

Té ruhet konfincialiteti dhe etika profesionale e punés.
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Detyrat e Teknik i mesém:

1.

Ll

Ndjek korrespondencén g& i &shtédhéné pér trajtim nga pérgjegjési duke respektuar rigorozisht
afatet e pércaktuara dhe pérgatit materialin.

Mban pérgjegjési pér cilésing dhe saktgsing e materialeve té pérgatitura.

Punon né vazhdimési pér mirémbajtjen.

Kontrollon pungn né terren ¢do dit& dhe raporton tek pérgjegjési i sektorit t& tij pér cilésing e
shérbimeve t& realizuara né lidhje me mirémbajtjen e objekteve publike t&bashkisé.

Mban komunikime t& vazhdueshme me punétorét dhe kontrollon periodikishtg punén e tyre.
Duhet t& punojé pér zgjidhjen né afatin mé t€ shkurtér t€ difekteve, té kérkojné bashképunim
dhe konsultim né& linjé administrative deri tek drejtoripa e [&ng& problemin n& harresg .

Kang pérgjegjési pér funksionimin Teknik t&€ mjeteve ,gadishmériné dhe kontrollin ditor dhe
periodic t& makinerive dhe pajisjeve.

T& evidentoj& dhe t& mbajé proces verbal p&r ¢do problematiks q& i paraqitet mjetit t& punés nga
manovratorét e pajisjeve.

Detyrat e Teknik ndértimi:

1.
2.
3.
4,

Té ndjekin projektin dhe planin e punés .
Té kontrollojng cilésiné e materialeve .

Té sigurojné zbatimin e standarteve teknike.
Té mbikqyrin punén né terren .

SEKTORI I PASTRIMIT TE QYTETIT DHE NJESIVE ADMINISTRATIVE

Detyrat e Administratorit:

1.

o L

—_—— D00 =]

12,

13.

14.
15.

Realizimin népérmjet teknikéve t& mesém dhe punétoréve shérbimet si :mbledhja,, largimi dhe
trajtimi i mbetjeve t& ngurta dhe shtépiake,

Pastrimi ditor i mbetjeve urbane nga kontenierét né gytet dhe né fshatra si dhe transporti i tyre
drejt venddepozitimit.

Pastrimi i mbetjeve urbane n& NJA -t& ku ekziston shérbimi si dhe shtrirja ng NJA -t& e tjera ku
éshté& e mundur.

Menaxhimi i fush&s s& mbetieve prané qytetit né pérputhje me legjislacionin néfuqi pér
minimizimin e ndotjeve né ajér, toké et.

T& inicioj& procesin ¢ hartimit t& projektit pér landfillin e mbetjeve urbane,

Fshirja e rrugéve t& asfaltuara brenda qytetit ¢do dité dhe larja e tyre n& periudhén e verés
(01Maj deri 30 Shtator t& cdo viti ) sipas pércaktimeve né planet vjetore t&€ punés .

Pércaktimin e pikave t& vendosjes s& kontenieréve t& mbetjeve dhe azhornimin e tyrené hartg.
Menaxhimi i mbetjeve inerte né territorin e bashkisg.

Trajtimi i ankesave/kérkesave t& ardhura né lidhje me mbetjet urbane .

. Organizon, drejton punén me népunésit/punonjésit dhe pérgjigjet pér disiplinén né puné,
. Kontrollon kryerjen e té gjitha proceseve (& pastrimit, frekuencén e tyre dhe cilésingé e

pastrimit,bazuar né Rregulloren Higjeno-Sanitare,ligjet, vendimet dhe urdhéresat né fuqi.
Organizon punén dhe kérkon bashk&punimin me punétorét dhe teknikét e mesém pér hartimin e
kérkesave buxhetore sektoriale né pérputhje me progesin e hartimit t& buxhetit vjetor dhe ia
dérgon drejtorit t€ shérbimeve pér miratim.

Pérpilon dhe firmos listéprezencat e punonjésve qé ka né varési sipas legjislacionit né fuqi
nébashképunim me drejtorin e shérbimeve.

Té& ruhet konfincialiteti dhe etika profesionale e punés .

Kryen edhe detyra t& tjera q& jepen nga Kryetari i Bashkisé.
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Detyrat e Teknik i mesém:

l.

2.

o

10

I1.

12,

13.

T& orpanizoje punén né& sektor me specialistet pér problemet e sektorit t& menaxhimit
tembetjeve t& ngurta e inerte.

T¢ raportojé tek eprori né ményré periodike mbi gjendjen e sektorit dhe t& japé rekomandimet
mbi problemet q& dalin pér zgjidhjen e tyre.

Koordinon punén ndérmjet specialistéve t& sekiorit t& tij pér realizimin e detyrave dhe
funksioneve t& kétij sektori.

Bén vlerésimin vjetor & punés s& punonjésve né varési, duke u bazuar né detyrat dhe objektivat
e vendosura dhe masén dhe cilésiné e realizimit t& tyre.

Organizon punén dhe k&rkon bashképunimin dhe rakordimin e t& gjithé sektoréve dhe
institucioneve né varési t& bashkisg, pér hartimin e kérkesave buxhetore sektoriale né pérputhje
me procesin e hartimit t€ buxhetit vjetor dhe ia dérgon drejtorit t& shérbimeve pér miratim.
Pérgatit planet mujore dhe vjetore pér sektorin dhe ia paraget pér miratim eprorit direkt,
Kontrollon realizimin e shérbimeve né ményre periodike pér realizimin e detyrave t&punonjésve
té sektorit dhe merr masa pér zgjidhjen e problemeve q& mund t& dalin.

Shqyrton ankesat € banoréve dhe b&n vlerésimin ¢ tyre ng bashképunim me specialistét e
sektorit si dhe vleréson e pércakton zgjidhjet ¢ mundshme brenda kuadrit ligjor né fuqi,i
propozon drejtorit t€ drejtorisé né rrugé zyrtare zgjidhjet pérkatése pér kthimin e pérgjigjeve
téshkresave/ankesave té ardhura.

Organizon sistemin e administrimit & informacionit dhe t& statistikave pér veprimtaring e
sektorit.

. Zbaton me pérpikméri dhe né nivel t& larté profesional t& gjitha detyrat e ngarkuara dhe témarra

pérsipér nga pérgjegjési i sektorit.

Duhet t& punojé pér zgjidhjen n& afatin mé t& shkurtér t& difekteve, t& kérkojné bashképunim
dhe konsultim né linjé administrative deri tek drejtoripa e léns problemin né harresé .

Kané pérgjegjési pér funksionimin Teknik t& mjeteve ,gadishméring dhe kontrollin ditor dhe
periodic t& makinerive dhe pajisjeve.

T€ evidentojé dhe t& mbajé process verbalpér ¢do problematiké g€ I paragitet mjetit t& punés
nga manovratorét e pajisjeve,

Detyrat e Pastruesit:

1.

2,
3.
4

Té pastrojné ambjentin sipas planit ditor .

T€ pérdorin produktet e pastrimit né ményré t& sigurt.
T& zbrazin koshat dhe t8 dezinfektojé sip&rfaqet.

Té€ raportoj€ mungesat ¢ materialeve.

SEKTORI I EMERGJENCAVE DHE VIROIT

Ky sektor ka varési direkte nga drejtori i Drejtorisé sé Shérbimeve Komunitare Utilitare dhe ka pér

detyre:

1.

2,
3.

4.

Lh

Sektori i Emergjencave dhe Viroit mer urdhra nga eproret ,drejtori i drejtorisé dhe Kryetari i
Bashkisé,dhe menjéheré pérgatitet s¢ bashku me punétorét pér verifikimin e situatés né vend.
Pérgatit mjetet & duhen né varési té situatés sé& ndodhur né vendin q& ka ndodhur emergjenca.
Verifikon me kujdes situatén duke mbajtur edhe process verbalet e duhura pér gjendjen e
situates.

Bén fotografi t& detajuara pér t& vlerésuar démin né rast zjarri ose pérmbytjeje apo fatkeqési té
shkaktuara nga veprimtaria njerézore dhe natyrore.

Trajtimi i ankesave/kérkesave t& ardhura né lidhje me mbetjet urbane .
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Organizon, drejton punén me népunésit/punonjésit dhe pérgjigjet pér disiplingn né puné.
Kontrollon kryerjen e t& gjitha proceseve t& pastrimit, frekuencén e tyre dhe cilésing e pastrimit,
Organizon punén dhe kérkon bashk&punimin me punétorét pér hartimin e kérkesave buxhetore
sektoriale né pérputhje me progesin e hartimit t& buxhetit vjetor dhe ia dérgon drejtorit pér
miratim.

Pérpilon dhe firmos listéprezencat e punonjésve q& ka n& varési sipas legjislacionit ng fuqi
nébashképunim me drejtorin e shérbimeve,

10. T& ruhet konfincialiteti dhe etika profesionale € punés
1. Kryen edhe detyra t€ tjera q¢ jepen nga Kryetari i Bashkisé.

SEKTORI I RRUGEVE RURALE

Ky sektor ka varési direkte nga drejtori i Drejtoris€é s¢ Shérbimeve Komunitare Utilitare dhe ka pér

detyre:

l.
2.

o0

T¢ organizojé punén n& sektor me specialistét pér problemet e sektorit.
T€ raportojé tek eprori né ményré periodike mbi gjendjen e sektorit, dhe t& japé rekomandimet
mbi problemet qé€ dalin pér zgjidhjen e tyre.
Koordinon punén ndérmjet specialistéve t& sektorit t& tij pér realizimin e detyrave dhe
funksioneve t& kétij sektori.
Organizon punén dhe ké&rkon bashké&punimin me punétorét pér hartimin e kérkesave buxhetore
sektoriale né pérputhje me progesin e hartimit t& buxhetit vjetor dhe ia dérgon drejtorit pér
miratim.
Pérgjegjési dhe punétorét e rrugéve rurale jang pérgjegjés pér pérditésimin e hartés dixhitale t&
rrugéve dytésore dhe t& treta (rrugé fshati), kryerjen e investimeve jomadhore dhe mirémbajtjen
e tyre.
Ky funksion nénkupton ndértimin, rehabilitimin dhe mirémbaijtjen e:

a. Rrugéve;

b. Sinjalizimit rrugor;

¢. Trotuaréve;

d. Shesheve publike vendore dhe ¢do pjesé tjetér qé ka lidhje me rrugén;
Organizon, drejton punén me népunésit/punonjésit dhe pérgjigjet pér disiplinén né puné.
Pérpilon dhe firmos listéprezencat e punonjésve qé ka n€ vaiési sipas legjislacionit néfuqi .
Bén vlergsimin vjetor t& punés sé punonjésve né varési, duke u bazuar né detyrat dhe objektivat
e vendosura dhe masén dhe cilésing e realizimit t& tyre.

10. Té€ ruhet konfincialiteti dhe etika profesionale e punés .

[,

Kryen edhe detyra té tjera g& jepen nga Kryetari i Bashkisé.

Manovratorét:

1. Té pérorin makineritévetém nése jang t& autorizuar .

2. Té kontrollojné pajisjet para pérdorimit.

3. Teé ndjekin udhézimet teknike pér ¢do manovér.

4. Té shmangin rrezikimin e punonjésve té tjeré
Punonjés mirémbajtés:

I, Te kryejé kontrolle periodike t€ pajisjeve.

2. Teriparojné defektet né kohé .

3. Té& pérdorin mjetet e duhura pé ¢do ndérhyrje.

4. Té raportojé démtimet serioze.
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SEKTORI I AERODROMIT

Detyrat e Administratorit:
Ky sektor ka varési direkte nga drejtori i Drejtorisé s& Shérbimeve Komunitare Utilitare dhe ka pér
detyre:
I. Trajtimi i ankesave/kérkesave t& ardhura né lidhje me mbetjet urbane .
2. Kontrollon kryetjen e & gjitha proceseve t& pastrimit, frekuencén e tyre dhe cilésing e pastrimit,
3. Organizon punén dhe kérkon bashk&punimin me punétorét pér hartimin e kérkesave buxhetore
sektoriale né pérputhje me progesin e hartimit t& buxhetit vjetor dhe ia dérgon drejtorit pér
miratim.
4. Pérpilon dhe firmos listéprezencat e punonjésve qé ka né varési sipas legjislacionit né fuqgi
nébashképunim me drejtorin e shérbimeve.
T¢€ ruhet konfincialiteti dhe etika profesionale e punés .
6. Kryen edhe detyra t& tiera q& jepen nga Kryetari i Bashkisé.

L

KREU VI
DISPOZITA KALIMTARE DHE Tk FUNDIT

NENI 65
FORMULARI I VETDEKLARIMIT

Formulari i vedeklarimit plotésohet vetém nga personi q& &shté subjekt i kétij ligji nr. 138/2015 “Pér
garantimin ¢ integritetit € personave q& zgjidhen, emérohen ose ushtrojnd funksione publike”.
Deklarimi i rrethanave té rreme ose té shtrembéruara pérbén vepér penale, neni 190 i Kodit Penal.
Formulari i verdeklarimit dorézohet dhe administrohet sipas rastit:

a)Prané Komisionit Qendror t& Zgjedhjeve

b)Prané Kryetarit t& Kuvendit

c)Prané Prefektit t& Qarkut

Kérkesa p&r marrjen e formularit té vetdeklarimit ose t& dhénave té pérfshira né & nuk mund t&
refuzohet apo kufizohet n& asnjé rast. Refuzimi apo kufizimi i dhénies s& tyre pérbén vepér penale.

Pér késhilltarét e aparatit t& bashkisé dhe drejtuesit e institucioneve me vetfinancim formularét
dorézohen edhe administrohen nga Drejtori Burimeve Njerézore si Autoritet Pérgjegjés.

NENI 66
FORMULARET E DEKLARIMIT TE INTERESAVE PRIVAT

Subjektet q& mbartin detyrimin pér deklarim periodik né Inspektoriatin e Larté t& Deklarimit dhe
Kontrollit t&€ Pasurive dhe Konfliktit t& Interesave né zbatim & Ligjit nr. 9049, daté 10.4.2003 “Pér
deklarimin dhe kontrollin e pasiruve, t& detyrimeve financiare t& zgjedhurave dhe t& disa népunésve
publik”duhet t& plotésojné formularin pér deklarimin e interesave privat para fillimit t& detyrés.

Kjo dekiaraté duhet t& plotésohet né formatin elektronik por né cdo rast nénshkruhet mé shkrim dhe
dorézohet né DBNJSHAP i plotésuar dhe i mbyllur n& zarf nga zyrtari q& mbart detyrimin ligjor pér té
béré deklarimin brenda nj¢ afati ligjor prej 30 dité nga dita e emérimit ng detyré.

NENI 67
HYRJA NE FUQI1
Kjo rregullore hyn ne fugi menjgheré pas shpalljes se saj dhe revokon rregulloren e miratuar per vitin
2026 te Bashkise Gjirokaster si dhe t& gjitha aktet ¢ tjera t& méparshme t& Késhillit Bashkiak
Gjirokaster q€ bien ndesh me két& rregullore.
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