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Rregullorja e funksionimit té Bashkisé Divjake

NENI 1

Bazueshméria ligjore dhe géllimi i rregullores

Kjo rregullore hartohet bazuar né nenin 64 pika “j” e ligjit Nr.139/ 2015 Date

17.12.2015 “Pér Vetéqeverisjen Vendore” , dhe ka si géllim rregullimin e

marrédhenieve dhe pércaktimin e detyrave té bashkisé pér realizimin e funksioneve

dhe kompetencave té saj.

NENI 2
Objektivat e Rregullores

Kjo rregullore hartohet bazuar né ligjin Nr.139/ 2015 date 17.12.2015 “ Pér

Vetégeverisjen Vendore ” dhe ka si géllim :

Té krijojé njé kuadér rregullator pér té realizuar funksionimin me efikasitet
té administratés sé Bashkisé sé Divjakés, pér realizimin e funksioneve
publike té saj;

Té disiplinojé aktivitetin e bashkisé pér realizimin e detyrave funksionale
dhe kompetencave té saj;

Té krijojé kushte pér veprimtari transparente té administratés sé bashkisé
ndaj publikut dhe organeve shtetérore;

Té krijojé njé instrument pér ndarjen e detyrave, né varési té strukturés sé
Bashkisé;

Té pércaktojé rregullat e bashképunimit ndérmjet strukturave té ndryshme té
Bashkisé.

NENI 3
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Pérshkrimi i termave

Pér efekt té késaj rregulloreje termat e pérdorur kané kuptimin si mé poshté:
Administrimi : Eshté e drejta pér té planifikuar , financuar , organizuar ushtrimin
e njé funksioni .

Administrata e Bashkisé sé Divjakés: kryetari, zv/kryetari,sekretari i
pergjithshem , drejtuesit e drejtorive, Pérgjegjésit e zyrave, specialistét dhe
punonjésit e tjeré.

Akt: Cdo vendim, urdhér, urdnéresé, kontraté, rezoluté apo disponim tjetér, i cili
ka efektin e t&é mésipérmve gé ka lidhje me zbatimin e kompetencés pér realizimin
e funksioneve publike té Bashkisé Divjakg, i nxjerré nga organet kompetente, sipas
procedurave e standardeve té pércaktuara me ligj.

Administrimi :Eshté e drejta pér té planifikuar , pér té financuar dhe pér té
organizuar ushtrimin e njé funksioni té caktuar .

Funksion: Fusha e veprimtarisé sé bashkisé, pér té cilén ajo éshté pérgjegjése pér
administrimin, financimin, rregullimin etj., dhéné me ligj.

Kompetencé: Autoriteti i bashkisé i dhéné me ligj pér realizimin e funksioneve té
veta, té pérbashkéta e té deleguara.

Buxhet: Programi vjetor financiar né té cilin pérfshihen granti, té ardhurat,
shpenzimet dhe investimet e bashkisé pér realizimin e funksioneve té saj publike.
Epror direkt: Eshté kryetari i bashkisé pér zv/kryetarin, drejtorét e drejtorive,
sektorét dhe drejtuesit e institucioneve vartése.Né mungesé té kryetarit eprori

direkt éshté zv/kryetari, pér té gjitha drejtorité, zyrat dhe institucionet vartése.
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KREU I1
ORGANIZIMI DHE DISA RREGULLA TE PERGJITHSHME, TE PUNES
NE ADMINISTRATEN E BASHKISE

NENI 4
= Bashkia ushtron funksione, kompetenca , si dhe funksione té deleguara .
= Funksionet gé i njihen Bashkisé jané té pércaktuara né ligjin nr.139/ 2015
Pér Vetégeverisjen Vendore . Funksione apo kompetenca té tjera mund ti
njihen vetém né bazeé té ligjit .
= Funksionet e deleguara u transferohen Bashkisé me ligj ose me marréveshje
= NEé cdo rast delegimi i funksioneve shogérohet nga transferta e mjaftueshme

e Bashkisé pér té financuar koston e ushtrimit té kétyre funksioneve .

NENI 5

Parimet bazé né ushtrimin e funksioneve

= Bashkia e rregullon dhe administron ushtrimin e funksioneve té saaj né
ményré té ploté dhe té pavarur , né pérputhje me Kushtetutén , Kartén
Europiane té Autonomisé Vendore si edhe né pérputhje me ligjet né fuqi .
Bashkia i ushtron funksionet duke respektuar politikat kombétare dhe ato
rajonale . Pér kéto funksione , geverisja géndrore mund té vendosé
standarde e norma specifike té pérgjithéshme , me géllim ruajtjen e
interesave kombétare si edhe ofrimin e shérbimeve cilésore .

= NEé rastet kur Bashkia nuk zotéron fondet ose mjetet e mjaftueshme pér

arritjen e standardeve dhe normave kombétare , geverisja géndrore jep
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mbéshtetjen e nevojshme financiare .

= Bashkia administron ushtrimin e funksioneve té deleguara sipas
legjislacionit né fuqi .

= Qeverisja géndrore né ushtrimin e funksioneve té deleguara nga Bashkia i
siguron mjetet dhe burimet financiare té nevojshme pér té ushtruar kéto
funksione né ményrén dhe né até nivel ose standard , i cili éshté pércaktuar

me ligj .

NENI 6
Administrata e Bashkisé Divjaké drejtohet nga Kryetari i Bashkisé, i ndihmuar nga

Zévendéskryetarét.

NENI 7

Administrata e bashkisé éshté e organizuar né drejtori , sektor dhe zyra.

NENI 8
Drejtorité jané njési bazé té strukturés organizative té Bashkisé Divjaké dhe

pérgjigjen pér njé ose disa elemente (detyra) té njé fushe té caktuar.

NENI 9
Zyrat pérgjigjen pér aspekte té vecanta té kétyre elementeve (detyrave).

NENI 10

PUNOI : JURIST _Andi Bullari 5




Rregullorja e funksionimit té Bashkisé Divjake

Struktura organizative, emértimet, dhe kérkesat per kualifikimin e tyre miratohen
nga Kryetari i Bashkisé ,numri i personelit t¢ Bashkisé miratohen nga Késhilli i
Bashkisé .

NENI 11

Té gjitha strukturat dhe népunésit né administratén e bashkisé sé cdo niveli
punojné kryesisht me plane pune mujore dhe vjetore. Té gjitha planet dhe
programet e punés né bashki miratohen nga kryetari bashkisé, zv/kryetarét, ose/dhe

sipas shkallés sé hierarkisé.

NENI 12
Simbolet

= Kiryetari i Bashkisé né raste pritjesh zyrtare, festash a ceremonish vendos
shiritin e kryetarit (i cili vendoset, duke u mbeshtétur né supin e djathtg).

= Bashkia Divjaké ka stemén e saj té miratuar nga Késhilli Bashkiak.

= Flamuri i bashkisé detyrimisht ekspozohet né hyrje té aparatit;

= Sé bashku me flamurin e bashkisé vendoset edhe flamuri kombétar.

» Flamuri kombétar ekspozohet edhe né sheshin kryesor té qytetit;

= Né ngritjen dhe uljen e flamurit kombétar aplikohen me rigorozitet
udhézimet pérkatése.

= Stema e bashkisé e derdhur né plastike pérdoret detyrimisht né uniformén e
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Policisé Bashkiake.
= Emblema e Bashkisé Divjaké mbahet né zyrén e kryetarit. Kopje té saj jepen

si dhuraté né raste shkémbime vizitash etj.

NENI 13

Pérdorimi i vulés

= Bashkia Divjaké ka njé vulé zyrtare, e cila identifikon institucionin né
dokumentet e nxjerra prej saj, si dhe vula té tjera sipas pércaktimeve
specifike né aktet ligjore dhe nénligjore, si: vula e sekretarisé, vula e
inspektoriatit veterinar, si dhe vula e gjendjes civile;

= Vula e bashkisé mbahet dhe pérdoret nga punonjési i protokollit;

= Vula ruhet né kasaforté dhe pérdoret vetém nga punonjési i caktuar pér kété
géllim. Né rast mungese té tij pér periudha té caktuara kohe, Kryetari i
Bashkisé me urdhér té brendshém ngarkon specialistin e arkivit gé té mbajé
dhe pérdoré vulén e institucionit;

= Vula pérdoret pér dokumente gé kané daté dhe numér protokolli dhe jané té

firmosura nga Kryetari i Bashkisé apo personi i autorizuar prej tij.

NENI 14

Praktika shkresore

Eshté tregues me réndési né punén e institucionit, e cila tregon nivelin kulturor,
profesional e pérgjegjésité e punonjésit té aparatit.
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Né konceptimin e njé shkrese duhet té merren parasysh:

Si rregull, me paré konceptohet paraprakisht problemi gé do té parashtrohet;
Shkresat zyrtare shkruhen sakté, kuptueshém dhe thjesht;

Moduli i shkresés dhe normat e paraqgitjes sé njé shkrese miratohen nga
Kryetari i Bashkisé me urdhér té vecanté dhe jané té detyruar ta zbatojné té
gjithe punonjésit e administratés;

Neé té gjitha rastet né krye té shkresés vendoset stema e Bashkisé Divjakeé.
Zyra e protokollit nuk lejon kalimin e shkresave gé nuk plotésojné
standardin e miratuar nga Kryetari i Bashkiség;

Né kopjen e dyté té shkresés (shkresa gé do té arkivohet) vihet emri i
konceptuesit.

Pér shkresat, té cilat dalin jashté aparatit dhe iu adresohen institucioneve
vendore apo gendrore, duhet pérdorur modulari tip, i cili pérmban emblemén
e bashkisé, adresén e institucionit, numrin e telefonit té kontaktit, numrin e

faksit, éebsite dhe email-in e Bashkisé Divjaké .

NENI 15

E drejta e firmés mbi aktet dhe shkresat gé dalin nga institucioni

| gjithé dokumentacioni shkresor, aktet (vendime, urdhra, udhézime),
korrespondenca (shkresat) pér pérdorim té brendshém apo gé destinohen pér
jashté aparatit nénshkruhen nga Kryetari i Bashkisg;

Né rastet kur Kryetari i Bashkisé mungon, shkresat firmosen nga personi i

ngarkuar prej tij (si rregull nga Zv/Kryetari i Bashkisé), me shenimin “né
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mungesé dhe me urdhér”.

Né mungesé té Kryetarit dhe me porosi té tij, shkresat pércjellesé té akteve,
materialeve informuese etj., firmosén nga Zv/Kryetari.

Shkresat gé garkullojné brénda aparatit té bashkisé firmosen nga drejtori i
drejtorisé ose pérgjegjési i zyrés, i cili koncepton shkresén dhe mé pas
ciklohen nga Kryetari Bashkisé.

Kryetari autorizon firmén e dyté, e cila do té depozitohet prané
Institucioneve financiare;

Si rregull, drejtorité, pérgjegjésit e sektoréve , zyrat firmosin shkresat né
kompetencé té tyre, iu pérgjigjen ankesé-kérkesave, si dhe shkresave té
adresuara direkt nga sektorét e tyre né institucione etj. Ato firmosin shkresa
zyrtare edhe né raste té tjera, me autorizim té Kryetarit;

Detyrimisht evidencat qé pérmbajné té dhéna firmosen nga personi gé i ka
hartuar ato, ndérsa shkresa pércjellése firmoset nga Kryetari i Bashkisé, apo

personi i autorizuar prej tij;

NENI 16

Qarkullimi i korrespondencés zyrtare brénda administratés

Korrespondenca merret ¢do dité né dorézim nga zyra e protokollit, e cila
pérgatit dosjen pér Kryetarin e Bashkisé;

Kryetari pasi njihet me praktikén e korrespondencés ua shpérndan pér
ndjekje e kompetenca personave gé ai ngarkon;

Lévizja e korrespondencés brenda aparatit béhet kundrejt firmés;

Me pérfundimin e praktikés (brenda 40 diteve) shkresa kthehet pérséri né
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zyrén e administrates;

Detyrimisht praktika vjetore, pra dorézimi i té gjitha shkresave té
administratés né arshivé, pérfundon brénda datés 25 dhjetor;

Neé té gjithé punén me shkresat dhe korrespondencén ruhet sekreti shtetéror;
Dokumentacioni i tenderit dorézohet me inventar né arkivé pas nénshkrimit
té kontratés dhe jo mé voné sé 5 (pesé€) dité nga pérfundimi i ploté i
praktikés sé tenderit;

Dorézimi béhet me inventar konform ligjit e rregullores sé arkivit.

NENI 17

Dokumetacioni dhe pajisjet

E gjithé veprimtaria gé do té zhvillohet né institucion evidentohet me
studime, analiza, kontrolle, raporte, informacione, plane veprimi té
pérbashkéta ose ¢do formé tjetér e dokumentuar;

Cdo specialist jep informacion periodik pér punén gé bén. Ai merr pjesé né
analizat vjetore ose periodike té sektorit a té zyrés, si dhe ato gé zhvillohen
né shkallé institucioni;

Asnjé népunés nuk ka té drejté dhe nuk mund té mbajé dokumente, harta,
dosje me té dhéna, pajisje e mjete té tjera pune jashté aparatit té bashkisé pa
lejen e titullarit te bashkise;

Dorézimi ose marrja e detyrés béhet brenda afateve té pércaktuara né
vendimin e titullarit té bashkisé, me procesverbal té rregull dhe inventarin e

zyrés sé materialeve gé disponon sektori. Njé kopje e procesverbalit
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dorézohet né administraté tek shefi i sektorit te Burimeve Njerézore. Né kéto
raste respektohen té gjitha kérkesat dhe parametrat e legjislacionit né fuqi si:
Ligji nr. 6942, daté 15.12.1984 “ Pér administrimin, ruajtjen,
dokumentimin e garkullimin e vlerave monetare e materiale ”, VKM nr.
70, daté 11.03.1985 “ Pér administrimin, ruajtjen, dokumentimin e
garkullimin e vlerave monetare e materiale ”.

= T& gjithé népunésit dhe punonjésit e aparatit kujdesen pér mirémbajtjen e
pajisjeve té zyrés. Pér cdo démtim té shkaktuar nga ana e tyre ata pérgjigjen

materialisht. Fleta e inventarit afishohet né ambientin e zyrés.

KREU IV
FUNKSIONIMI | ADMINISTRATES SE BASHKISE
NENI 18
Marrédheniet me Keshillin Bashkiak

= Marrédhéniet e administratés sé bashkisé me késhillin bashkiak mbahen dhe
realizohen kryesisht népérmjet kryetarit té bashkisé, i cili merr masat e
duhura pér zbatimin e vendimeve té késhillit bashkiak, si dhe relaton e
informon keéshillin dhe komisionet e tij, pér ecuriné e aktivitetit té bashkisé

dhe problemet e dala.

» Kryetari dhe népunésit e bashkisé jané té detyruara té informojné
keshilltarét, nése u kérkohet pér té gjitha problemet e juridiksionit té
bashkisé dhe ju vihet né dispozicion cdo lloj dokumenti pér njohjen e kétyre

problemeve me pérjashtim té atyre dokumentave qé dispozitat ligjore pér
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konfidencialitetin e ndalojné njé gjé té tillé. Kérkesa i béhet kryetarit té

bashkisé i cili autorizon personat pérkatés pér plotésimin e saj.

Pér realizimin e funksioneve té bashkisé gé jané kompetencé e késhillit, cdo
drejtori,dhe cdo sektoré sipas fushave pérkatése, pérgatit materialin pérkatés
I cili, pasi konfirmohet nga kryetari i bashkisé i paragitet késhillit pér

miratim.

Materiali pérgatitet né formén e njé projekt-vendimi dhe i shogéruar me
relacionin shpjegues pérkatés. Para pérgatitjes né késhill, relacioni firmoset
nga népunési gé e ka pérgatitur dhe drejtori i drejtorisé pérkatés, ndérsa
projekt-vendimi, pérvec tyre, ciklohet edhe nga juristi dhe sekretari i
késhillit bashkiak. Né relacion jepen shpjegime pér motivet e nxjerrjes sé
aktit, bazueshmériné ligjore té tij, detyrimet financiare né se ka, procedurat

paraprake té ndjekura deri né propozimin e aktit etj.

Cdo drejtues drejtorie apo népunés éshté i detyruar té marré pjesé né
mbledhjet e késhillit bashkiak, kur kjo kérkohet nga késhilli dhe kur
diskutohet dhe shqyrtohen materiale dhe ¢éshtje té drejtorisé sé tij: materiali
né késhill relatohet nga drejtori i drejtorisé pérkatése gé e ka paragitur dhe
cdo drejtues a népunés tjeter éshté i detyruar té jap shpjegime rreth tij, nése i

kérkohet nga késhilltarét
NENI 19
Marrédheniet me institucionet e tjera

Marrédheniet me institucionet e tjera mbahen népermjet kryetarit té

bashkisé. Marrédhéniet realizohen népérmjet takimeve, grupeve té punés,
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studimeve, analizave, projekteve, konferencave, shkémbimit té

informacionit dhe eksperjencave.

= Cdo drejtor drejtorie apo népunés éshté i detyruar t’i pérgjigjet me kopetencé
dhe né kohé kérkesave té institucioneve té ndryshme si ato géndrore dhe
atyre vendore, pér probleme té fushave pérkatése, sipas pércaktimit dhe
delegimit té béré nga kryetari. Korrespondenca me kéto institucione, né raste
té tilla, miratohet dhe firmoset nga kryetari i bashkisé apo titullare té tjeré té

autorizuar prej tij.

= Kérkesat ndaj institucioneve té tjera, miratohen dhe firmosen nga kryetari i

bashkisé apo titullaré té tjeré té autorizuar pre;j tij.

= Pér ¢cdo korrespondencé me institucionet e tjera pér probleme té caktuara,
cdo drejtori pérgatit praktikén pérkatése té sistemuara né dosje té vecantg, e
cila né pérfundim arshivohet né arkivé sipas rregullave te saj. Pas
pérfundimit té cdo praktike, personi pérgjegjés gé e ka projektuar, béné né té

shénimet pérkatése pér trajtimin dhe ményren e pérfundimit té saj.

NENI 20
Bashképunimi me njésité e tjera té vetégeverisjes vendore
Bashkia né kryerjen e funksioneve té saja si edhe né ofrimin e shérbimeve
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specifike mund té ushtrojé sé bashku me njé apo disa Bashki té tjera cdo funksion

dhe shérbim té dhéné me ligj , népérmjet lidhjes dhe zbatimit té marréveshjeve ose

kontratave té pérbashkéta , delegimit té kompetencave dhe pérgjegjésive té vecanta

njéra — tjetrés ose kontraktimit me njé palé té treté . Gjithashtu Bashkia mund té

lidh marréveshje bashképunimi ndérvendor me njési té vetégeverisjes vendore té

shteteve té huaja .

NENI 21
Marrédheniet me Publikun

Marrédhéniet me publikun realizohet né pérputhje me kodin e procedurave
administrative, ligjin pér informimin publik, ligjin pér etikén e népunésve
civil, si dhe zakoneve té mira si pér sa i pérket ankesave apo kérkesave té
gytetaréve, ashtu edhe marrédhénieve té tjera me ta apo me ente té ndryshme

private.

Cdo drejtues drejtorie apo népunés, éshté i detyruar t’i pérgjigjet me
kompetencé, profesionalizém dhe né kohé kérkesave dhe ankesave té
gytetaréve gé i drejtohen direkt atij ose i delegohen nga titullarét e bashkisé.
Afati pér dhénien e pérgjigjes kérkesave apo ankesave té qytetaréve éshté 40

dité nga dita e paraqitjes sé saj.

Kryetari i Bashkisé bén pritje me popullin njé heré né javé. Zv/kryetarét
béjné pritje cdo dité nga ora 14.00 deri né orén 16.00. Drejtorit dhe zyrat
béjné pritje cdo dité nga ora 12.00 deri né orén 16.00.
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NENI 22
Kérkesat dhe ankesat

» Kérkesat dhe ankesat me shkrim dhe me gojé paragiten né sektorin e
informacionit dhe marrédhenjeve me publikun té bashkisé. Kryetari i
bashkisé pércakton strukturat pérkatése gé do té merren me trajtimin e tyre.
Trajtimi i té gjithé kérkesave dhe ankesave do té béhet sipas procedurave té

pércaktuara né kodin e procedurave administrative.

= Cdo pergjigje e shkruar dhene kerkesave apo ankesave te gytetareve do te
firmoset nga kryetari i bashkise apo personi i autorizuar, pasi te jete firmosur

nga personi ge e ka pérgatitur dhe drejtuesi i drejtorise perkatese.

= Nepunesi i zyres se marrédhenjeve me publikun, pasi degjon kerkuesin,
ploteson formularin perkates dhe i dergon ato tek protokolli pér tu
protokolluar dhe futet né dosjen e korrespondencés pér t’u cikluar te

Kryetari Bashkisé.

NENI 23
Vizitoret

Vizitoret do te lejohen te hyjne neper zyra, vetem pasi nepunesi i zyres se pritjes te
kete komunikuar dhe te kete marre miratimin nga nepunesi ge pret viziten.
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Ne cdo rast, vizitori pajiset me nje fleté-hyrje ku sherben zyra qé e pret dhe
kohézgjatja e vizités. Me pérfundimin e pritjes, kjo flet-hyrje i dorézohet népunésit

té zyrés sé marrédhénieve me publikun.
NENI 24
Afishimi i aketeve juridike

Né pika té ndryshme té qytetit, bashkia vendos stenda pér informimin e publikut.
Né kéto stenda si edhe ne fagen zyrtare té internetit té Bashkisé Divjaké afishohen
detyrimisht té gjitha vendimet dhe urdhéresat e késhillit bashkiak, vendimet e
urdhéresat e kryetarit té bashkisé, si dhe vendimet pér afishim nga institucionet e
tjera . Kryetari i Bashkisé népérmjet caktimit té& njé nénpunési si koordinatori i
transparencés miraton programin e transparencés , duke siguruar akses nga té
gjithé shtresat e komunitetit né pérputhje me dispozitat e ligjit né fuqgi pér té drejtén

e informimit .
NENI 25
Seancat e késhillimit

= Pér probleme gé kané té béjné me administrimin e pronave bashkiake,
politikat fiskale té bashkisé, hartimin e buxhetit, ndryshimin e kufijve
administrative, bashkia zhvillon seanca degjimi dhe keshillimi me bordet
gytetare, por kjo mund té zbatohet edhe pér probleme té tjera me réndési pér

komunitetin.

= Seancat e degjimit apo te keshillimit zhvillohen me komunitetin né

pérgjithési me grupe té vecanta té interesit, si dhe specialisté té fushave
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pérkatése.

Né varési té problematikés, seancat e keshillimit mund té shihen edhe né

zona té vecanta té territorit nén juridiksionin e bashkisé.

Pér té organizuar seancat e dégjimit apo késhillimit, bashkia béné njoftime
publike né mediat lokale dhe né stendat e informacionit té saj. Né raste té
caktuara bashkia bén ftesa té vecanta pér individé té ndryshém apo grupe té

caktuara té interesit pér pjesémarrjen né kéto seanca.

Kryetari i bashkisé pércakton kohén dhe vendin ku do té zhvillohen seancat
e késhillimit té cilat mund té zhvillohen né ambientet e bashkisé apo né

ambiente té tjera publike.

Né kéto seance pérvec Kryetarit té Bashkisé marrin pjesé dhe drejtorét e

drejtorive, anétarét e komisioneve pérkatése té késhillit bashkiak etj.

Né seancat e késhillimit apo dégjimit, céshtja gé do té diskutohet paragitet

tek kryetari i bashkisé ose personi i caktuar prej tij.

Né kéto seanca mbahet protokoll i vecanté, né té cilin shénohen té gjitha

mendimet, diskutimet, propozimet dhe sygjerimet e ndryshme.

Propozimet, sygjerimet dhe diskutimet e béra nga publiku né rastet e
dégjimit apo késhillimit, jané orientuese dhe késhilluese pér procesin e

vendimmarrjes pér céshtjen gé diskutohet.

NENI 26
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Drejtori i drejtorisé

Mbéshtetur né kété rregullore harton politika zhvillimi dhe pérshkrimin e
punés pér funksionet gé mbulon.

Né zbatim té detyrave gé rrjedhin nga planet strategjike, programet vjetore
dhe periodike té miratuara né shkallé institucioni (bashkie) parashikon né
planet e punés mujore té gjitha detyrat gé i dalin drejtorisé sipas fushave
pérkatése. Ndjek sistematikisht plotésimin e tyre dhe ¢do muaj bén analizén
né nivel drejtorie.

Drejtori i drejtorisé bén shpérndarjen e korrespondencés qgé i adresohet
drejtorisé tek specialistét dhe ndjek e kontrollon punén gé béhet nga sektoré
apo specialisté té vecanté pér pércaktimin e dhénien e zgjidhjeve ligjore né
afatet e caktuara.

Kontrollon dhe firmos gjithé korrespondencén gé pérgatisin punonjésit e
drejtorise.

Harton projekt-akte ligjore pér veprimtariné qé mbulon drejtoria, i paraget
dhe bén mbrojtjen e tyre gjaté diskutimit deri né miratim né Késhillin e
Bashkisé dhe strukturat e tij (komisionet e Késhillit).

Merr pjesé né mbledhjet e Késhillit té Bashkisé, duke gené i gatshém pér té
dhéné shpjegimet e nevojshme né lidhje me materialet e pérfshira né rendin
e dités sé seancés plenare té Késhillit, apo pér probleme gé lidhen me
problematikén gé mbulon drejtoria pérkatése.

Plani mujor i punés pérgatitet nga pérgjegjésit e sektoréve dhe ¢do specialist,
né 2 (dy) kopje, nénshkruhet prej tyre dhe miratohet nga drejtori.

Plani mujor i punés sé drejtorive, sipas pikés sé mésipérme hartohet pér
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muajin pasardhés dhe dorézohet tek Nenkryetari , pér t’ia kaluar pér miratim
Kryetarit té Bashkisé brenda datés 5 té muajit.

Plani mujor i punés duhet té pérmbajé objektiva konkrete me parametra té
matshém, shoqgéruar me afate té caktuara dhe personat pérgjegjés pér
ndjekjen dhe zbatimin e tyre.

Deri né datén 28 té cdo muaji drejtorét e drejtorive dhe drejtuesit e
Institucioneve vartése pérgatisin né 2 (dy) kopje, nénshkruar prej tyre,
analizén mbi realizimin e objektivave té punés té planfikuara pér muajin
paraardhés dhe i diskutojné ato né takimin periodik gé organizon Kryetari
me drejtorét.

Drejtorét e drejtorive, dhe pergjegjesit e sektoreve pérgatisin edhe
informacione té tjera, joperiodike, pér probleme té caktuara apo me kérkesé
té Kryetarit té Bashkisé.

Drejtorét e drejtorivedhe pergjegjesit e sektoreve béjné vlerésime periodike

(vjetore) pune pér punonjésit gé ka né vartési.

NENI 27
Shefi i sektorit

Pérgjigjet para titullarit te bashkise, pér shkallén e plotésimit té detyrave té
ngarkuara prej tij nga punonjésit qé punojné né zyre;

Merr masa organizative pér plotésimin e detyrave nga ¢do punonjés né
vecanti dhe si sektor brenda planifikimit té detyrave té drejtorisé.

Evidenton probleme gé dalin nga veprimtaria e pérditshme, si shgetésimet e

ndryshme gé ngrihen me shkrim nga qytetarét, si edhe pércakton zgjidhjet e

PUNOI : JURIST Andi Bullari 19




Rregullorja e funksionimit té Bashkisé Divjake

mundshme brenda kuadrit ligjor né fuqi.

Kontrollon punén e pérditshme té specialistéve né varési pér plotésimin e
detyrave gé i jané ngarkuar;

Kryen studime pér fusha té ndryshme dhe organizon sistemin e
informacionit pér sektorin gé mbulon;

Merr pjesé né mbledhjet e Késhillit té Bashkisé, duke gené i gatshém pér té
dhéné shpjegimet e nevojshme né lidhje me materialet e pérfshira né rendin
e dités sé seancés plenare té Késhillit, apo pér probleme gé lidhen me
problematikén gé mbulon zyrén pérkatése.

Plani mujor i punés pérgatitet nga pérgjegjésit e zyrave dhe ¢do specialist, né
2 (dy) kopje dhe dorézohet tek nenkryetari , pér t’ia kaluar pér miratim
Kryetarit té Bashkisé brenda datés 5 té muajit.

Plani mujor i punés duhet té pérmbajé objektiva konkrete me parametra té
matshém, shoqgéruar me afate té caktuara dhe personat pérgjegjés pér
ndjekjen dhe zbatimin e tyre.

Deri né datén 30 té cdo muaji pérgjegjésit e zyrave pregatisin analizén mbi
realizimin e objektivave té punés té planfikuara pér muajin paraardhés dhe i
diskutojné ato né takimin periodik gé organizon Kryetari me drejtorét dhe
shefat e zyrave.

Pérgatisin edhe informacione té tjera, joperiodike, pér probleme té caktuara
apo me kérkesé té Kryetarit té Bashkisé.

Béjné vlerésime periodike (vjetore) pune pér punonjésit gé ka né vartési.

NENI 28
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Specialisti

Zbaton me pérpikméri dhe né nivel té larté profesional té gjitha detyrat e
ngarkuara nga eprori,

Jep pérgjigje ligjore dhe teknike pér problemet gé mbulon sipas detyrave gé
I ngarkohen brenda sektorit;

Ndjek korrespondencén gé i éshté dnhéné pér trajtim nga eprori, maksimumi
brenda 20 ditéve nga afati i marrjes sé detyres; pérgatité materialin dhe pasi
e siglon ia paraqget pérgjegjésit ose drejtorit té drejtorisé pér miratim e
konfirmim.

Specialisti mban pérgjegjési pér cilésiné profesionale té materialeve té
pérgatitura;

Si gjithé népunésit kané pér detyré té punojné né vazhdimési pér rritjen e
aftésive té tij tekniko-profesionale, né funksion té plotésimit sa mé té miré té

detyrés sé ngarkuar.

KREU V

KOMPETENCAT DHE DETYRAT E ADMINISTRATES
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SE BASHKISE

NENI 29
Kryetari i Bashkisé

a. Né zbatim te ligjit Nr.139/2015,date 17.12.2015 “Pér Vetégeverisjen vendore”,

neni 64, Kryetari i Bashkisé, népérmjet urdhérave dhe vendimeve, organizon dhe

drejton punén e administratés pér kryerjen e funksioneve té Bashkisé.

b. Kompetencat dhe detyrat e Kryetarit té Bashkisé:

>

Ushtron té gjitha kompetencat ligjore né kryerjen e funksioneve té Bashkisé,
me pérjashtim té atyre gé jané kompetencé vetém e Késhillit pérkatés;
Zbaton aktet e Késhillit té Bashkisé;

Merr masa pér pérgatitien e materialeve t€ mbledhjeve pér Kaéshillin
Bashkiak né pérputhje me rendin e dités té pércaktuar nga Késhilli, si dhe
pér probleme gé kérkon ai veté;

Raporton né Késhill pér gjendjen ekonomiko-financiare té bashkisé dhe
njésive administrative pérbérése té paktén ¢do 6 muaj ose sa heré kérkohet
nga Késhilli;

Raporton para Késhillit, sa heré kérkohet prej tij, pér probleme té tjera gé
kané té béjné me funksionet e Bashkisg;

Eshté anétar i Késhillit té Qarkut;

Eméron duke respektuar ligjin pér baraziné gjinore , zévéndéskryetarin /
zévéndéskryetarét e bashkisé dhe i shkarkon ato .

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

Eméron dhe shkarkon punonjésit e tjeré té strukturave dhe njésive né varési
té bashkisé , pérvec kur parashikohet ndryshe né ligjin pér nénpunésin civil .
Ushtron té drejtat dhe siguron plotésimin e té gjitha detyrimeve gé i jané
ngarkuar Bashkisé si person juridik dhe éshté pérfagésues | saj né
marrédhénie me té tretét ;

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

Kthen pér rishqyrtim jo mé shumé se njé heré né Késhill vendime, kur véren
se ato cénojné interesa té bashkésisé. Né rastin e kthimit té vendimit té
késhillit nga kryetari i bashkisé , késhilli mund té miratojé té njéjtin vendim
vetém me shumicén e votave , né prani té€ mé shumé se gjysmés sé té gjithé
anétaréve ;

miraton strukturén , organikén e kategorité , klasat e pagave pér cdo
pozicion té shérbimit civil dhe rregulloret bazé té administratés sé bashkisé
dhe té njésive e institucioneve buxhetore né varési té bashkisé , né pérputhje
me legjislacionin né fuqi ;

eméron dhe shkarkon nénpunésit vendoré pér baraziné gjinore ;

kujdeset pér mbledhjen dhe pérpunimin e statistikave vendore , té ndara

sipas gjinisé , dhe siguron publikimin e tyre ;

NENI 30
Nénkryetari i Bashkisé
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a. Né strukturen e saj Bashkia e Divjakés ka dy Nénkryetaré té cilét emérohen dhe
shkarkohen nga Kryetari i Bashkise né bazé té nenit 64 té ligjit Nr.139/2015date

17.12.2015 “Pér Vetégeverisjen vendore”.

b. Detyrat e Nénkryetarit té Bashkisé:

>

>

>
>

>

>

>

Zévéndéson Kryetarin kur ai largohet pér periudha té ndryshme kohe té
shkurtra si : leje té zakonshme, vizita pér puné apo private jashté shtetit,
sémundje té ndryshme;

Zévéndéson kryetarin duke kryer té gjitha detyrat e tij ( sipas Ligjit ) kur ky
largohet pér periudha mé shumé se njé muaj;

Kryeson komisione té ndryshme sipas kompetencés qé jep kryetari;

Firmos shkresa dhe dokumenta g€ 1 delegon kryetari “ me dhe pa porosiné e
tij:

Ndjek probleme té pérgjithshme té administratés, drejtorive apo struktura té
tjera sipas delegimit gé i béné kryetari;

Merr pjesé né takimet dhe bisedat sipas protokolleve gé pércaktohen nga
Kryetari i Bashkisé;

Béné pritje té popullit bashké me departamentet, merr dhe jep pérgjigje pér
kérkesat dhe ankesat e qytetaréve;

Ndjek dhénien e pérgjigjeve té shkresave té qytetaréve pér Drejorité né varési
apo struktura té tjera;

Komunikon pér probleme operative té funksionimit té administratés, jep
urdhéra dhe pret raportime pér zgjidhje té problemeve;

Pérgatit materiale raportuese, analiza etj, mbi bazén e materialeve té drejtorive
dhe ja dorézon kryetarit;

Pérfagson Kryetarin né mbledhje, aktivitete, seminare etj., kur kjo detyré i
ngarkohet nga Kryetari;

Bashképunon me té gjithé drejtuesit e Drejtorive dhe Sektoréve gé i ngarkon
Kryetari, duke i kérkuar dhe i dhéné ndihmén e nevojshme pér realizimin e

detyrave té ngarkuara;
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» Harton programe dhe politika zhvillimi, té cilat i pagaraget para Kryetarit té
Bashkisé pér miratim;

» Ndjek hartimin e Projekt/Buxhetit té vitit dhe asiston drejtorité pérkatése, deri
né miratimin e tij pér né Késhillin Bashkiak;

» Ndjek me pérgjegjési Buxhetin dhe i raporton heré pas here Kryetarit té
Bashkisé, duke i propozuar pér té marré masa konkrete pér pérmisimin e
gjendjes financiare té Bashkisé;

NENI 31

Sekretarja e Kryetarit

Detyrat e Sekretares se Kryetarit té Bashkisé jane :

= Sistemon e rregjistron té gjitha materialet gé garkullojné né zyrén e Kryetarit
té Bashkisé.

= Evidenton dhe organizon realizimin e axhendés sé pérditshme té Kryetarit.

= Qrganizon e siguron rregullsing e hyrjes sé té gjitha materialeve informative
pér Kryetarin.

= Siguron transmetimin korrekté té porosive qé jep Kryetari brenda aparatit té
Bashkisé apo né marrédhénie jashté tij.

= Neépérmjet Sektorit té Protokoll — Arkivés pret dhe nis gjithé

korrespondencén personale té Kryetarit.

NENI 32
Sekretari i Késhillit Bashkiak

Emeérohet dhe shkarkohet nga késhilli bashkiak , né bazé té propozimit té kryetarit
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té késhillit , me shumicén e votave té té gjithé anétaréve té késhillit .Shkarkimi i
sekretarit mund té propozohet edhe nga 1/3 e anétaréve té késhillit .Kompetencat e
sekretarit té késhillit jané :

= Mban dokumentat zyrtare té késhillit ;

= Ndjek punén pér pérgatitjen e materialeve té mbledhjeve , sipas rendit té

dités ;

= Njofton pér zhvillimin e mbledhjeve té késhillit

= Shpall dhe publikon njoftimet e aktet e nxjerra nga késhilli bashkiak ;

= Pérgatit seancat e késhillimit me bashkésiné ;

=  Mbikéqyr respektimin e rregullores sé funksionimit té késhillit .

NENI 33
Zyra e Auditit té Brendshém

Auditimi i brendshém éshté njé veprimtari e pavarur, gé jep siguri objektive dhe
késhilla pér drejtimin, i projektuar pér té shtuar vlerén dhe pér té pérmisuar
veprimet e administrates se Bashkisé . Ai e ndihmon Bashkiné pér té arritur
objektivat e veta , me anén e njé ményre té disiplinuar dhe sistematike pér té
vlerésuar e pér té pérmisuar frytshmériné e menaxhimit té riskut , proceset e

kontrollit dhe té geverisjes sé administratés publike . Né kété funksion pérfshihen :

= Hartimi i metodave apo udhézimeve pér fusha té vecanta té auditimit té
bréndshém, né zbatim té manualit té auditimit apo akteve té tjera té
Ministrisé & Financave , dhe dérgimi i tyre né Njésiné e Harmonizimit pér
auditimin e bréndshém.

= Hartimi i planeve vjetore dhe strategjike pér veprimtariné e auditimit té
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bréndshém .

Kryerja e angazhimeve té auditimit té bréndshém , sipas udhézimeve dhe
metodave té miratuara nga njésia e harmonizimit pér auditimin e bréndshém
, PEér té vlerésuar nése sistemet e menaxhimit financiar dhe té kontrollit , si
dhe performanca e njésisé sé audituar jané transparente dhe né pérputhje me
normat e ligjshmérisé, té rregullueshmérisé, efektivitetit dhe eficensés .
Ndjekja dhe raportimi periodikisht pér gjetjet , pérfundimet dhe
rekomandimet , gé rezultojné nga veprimtarité e tyre audituese, si dhe dhénia
e informacionit pér njésiné e harmonizimit pér auditimin e bréndshém , pér
rekomandimet e pazbatuara nga drejtuesit e subjektit té audituar e pér
pasojat e moszbatimit té tyre

Pérgatitja e raporteve vjetore ose periodike, té cilat i dérgohen njésisé sé
harmonizimit pér auditimin e bréndshém dhe pérmbajné té dhéna pér :

o angazhimet dhe objektin e auditimit , té kryer gjaté periudhés sé
raportuar , kohézgjatjen e cdo auditimi , dhe nése ka pasur shmangie
nga plani , arsyet dhe argumentet pérkatése

o pérfundimet pér funksionimin e sistemeve té kontrollit brénda njésisé
publike sé bashku me rekomandimet pér pérmisim

o veprimet e ndérmarra nga menaxhimi pér zbatimin e rekomandimeve ,
si dhe cdo rekomandim té pazbatuar

Raportimi pas késhillimit me strukturén pérkatése juridike, te drejtuesi i
subjektit té audituar , dhe i njésisé sé inspektimit , kur zbulon parregullsi apo
veprime gé pérbéjné vepér penale .

Auditimi i bréndshém mbéshtetet né disa parime si : zbatimi i parimit té
ligjshmérisé , zbatimi i parimit té pavarésisé , zbatimi i parimit té paanésisé ,

PUNOI : JURIST Andi Bullari 27




Rregullorja e funksionimit té Bashkisé Divjake

zbatimi i parimit té fshehtésise .

T°1japé Kryetarit t&€ Bashkisé€ siguri objektive n€ aspektin e pérdorimit dhe
menaxhimit ligjor té vlerave monetare dhe materiale nga drejtuesit,
punonjésit e administratés sé bashkisé, ndérmarrjet dhe institucionet vartése;
Té kontrollojé pérdorimin e buxhetit, zbatimin e normave ligjore, bazés
materiale, ruajtjen e pasurisé publike né administrim té bashkisé dhe té
kryejé aktivitet késhillimor, pér té mundésuar pérmirésimin e vazhdueshém
té pérformancés sé institucionit;

Auditi i Brendshém asiston té gjitha nivelet e manaxhimit né kryerjen
efektive té pérgjegjésive té tyre me ané té kontrolleve, analizave té pavarura,
vlerésimeve, késhillimeve dhe rekomandimeve, lidhur me aktivitetet e
ekzaminuara, dokumentet, llogarité, korrespondencén, asetet fizike dhe té
dhéna té tjera té veprimtarisé sé bashkisé dhe institucioneve vartése gé
¢mohen si té nevojshme pér kryerjen e procesit té auditimit, té parashikuara
né programin vjetor té kontrollit miratuar nga Kryetari i Bashkisé;

Auditimi i Brendshém nuk mund té jeté subjekt i ndonjé kufizimi brenda
bashkisé apo institucioneve vartése, por ka akses né ¢do periudhe té vitit;
Funksioni i Auditit té Brendshém ka karakter konstruktive dhe zhvillohet né
frymén e bashképunimit me njésité gé auditohen, me synimin e gjetjes sé
rrugéve té pérmirésimit né pérmbushjen e objektivave té administratés sé

bashkisé dhe institucioneve vartése.

NENI 34
Pérgjegjési Zyrés sé Auditit té Bréndshém
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Ka varési direkt nga Kryetari i Bashkisé dhe ka pér detyré:

Hartimi i planeve vjetore dhe strategjike pér veprimtariné e auditimit té€ bréndshém.

Hartimi i metodave, udhézimeve né fusha té vecanta té auditit té bréndshém, pérgatitja e
planeve vjetore dhe strategjike, pérgatitja e raporteve vjetore si dhe Kkryerja e
angazhimeve té auditit t& bréndshém sipas sipas udhézimeve dhe metodave té miratuara
nga Njésia e Harmonizimit pér Auditin e Bréndshém.

Siguron njé sistem kontrolli brénda njésisé publike, sé bashku me rekomandimet pér
pérmisimin e veprimtariseé;

Pérgjigjet pér organizimin dhe drejtimin e punés né sektorin pérkatés;

Pérgjigjet pér pérgatitjen e parashikimit té planeve strategjike dhe vjetore pér auditimin e
bréndshém;

Identifikimin dhe menaxhimin e riskut si dhe masat né rast té konstatimit pér zhdémtim
dhe uljen e riskut;

Té ushtrojé né ményre té pavarur dhe né interes publik funksionin e auditimit;

Raporton né fund tek titullari né formé té shkruar né rastet kur zbulon parregullsi ge né
vlersimin e audituesve té bréndshém pérbéjné vepér penale;

Shpérndan punén mes vartésve me géllim gé té sigurohet realizimi dhe rezultatet né kohé
lidhur me objektivat;

Menaxhon vartésit duke siguruar drejtimin e tyre dhe monitorimin e performancés.

Vlerson aftésité dhe performancén e vartésve duke pérgatitur vlersimet individuale me
shkrim té rezultateve né puné, duke diskutuar ecuriné dhe theksuar fushat né té cilat
duhet té béhen pérmisime;

Harton dhe zbaton plane specifike pér fusha té vecanta té auditimit té bréndshém;

Pérgatitjen e raportit vjetor dhe dérgimi i tij né strukturén pérgjegjése pér harmonizimin e
auditimit t& bréndshém;

Diskuton rezultatet e punés me eprorin dhe i referon atij rastet e problematikave;

Jep rekomandime pér pérmisimin e veprimtarié dhe efektivitetin e sistemit té kontrollit té
bréndshém té njésisé publike;

Té sigurojé dhe té kérkoj té dhéna me karakter teknik, ekonomik e financiar dhe
menaxherial té njésisé gé auditohet;
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Bashképunon me kolegét e njésisé organizative pérkatése duke dhéné késhilla dhe
opinione me géllim pérmisimin e geverisjes né njésine pérkatése, pérmisimin e progeseve
té kontrollit dhe menxhimin e riskut;

Mban kontakte me sektorét e tjeré brenda institucionit me géllim identifikimin dhe
menaxhimin e riskut;

NENI 35
Specialisti i Auditit

Eshté népunési i cili ka varési direkte nga Pérgjegjési Auditit t& Bréndshém dhe ka

pér detyré:

Siguron njé sistem kontrolli brénda njésisé publike, sé bashku me rekomandimet pér
pérmisimin e veprimtaris.

Pérgatit parashikimin e planeve strategjike dhe vjetore pér auditimin e bréndshém.

Identifikimin dhe menaxhimin e riskut si dhe masat né rast té konstatimit pér zhdémtim
dhe uljen e riskut.

Té ushtrojé né ményre té pavarur dhe né interes publik funksionin e auditimit

Raporton né fund tek eprori né formé té shkruar né rastet kur zbulon parregullsi ge né
vlersimin e audituesve té bréndshém pérbéjné vepér penale.

Mbi bazén e planifikimit té vitit té kaluar, kryehet planifikimi;

Te sigurojé vazhdimésiné e punés pér realizimin e detyrave dhe objektivave pér
pérmisimin e veprimtarisé dhe efektivitetin e sistemit té kontrollit t¢ bréndshém né
njésiné pérkatése;

Sigurohet gé puna té kryhet brénda udhézimeve té pérgjithshme dhe afatet e pérfundimit
té detyrave té realizohen né kohé, né pérputhje me legjislacionin né fuqi;

Kryerja e detyrave dhe kérkesave té caktuara gé i adresohen té realizohen brénda afatit té
caktuar;

Harton dhe zbaton planin strategjik e vjetor sé bashku me eprorin, Kartés sé Auditit si
dhe akteve té tjera specifike pér fusha té vecanta té auditimit t€ bréndshém sipas
udhézimeve té dhéna;

Diskuton rezultatet e punés me eprorin dhe i referon atij rastet e problematikave;
PUNOI : JURIST Andi Bullari 30




Rregullorja e funksionimit té Bashkisé Divjake

= Jep rekomandime pér pérmisimin e veprimtarié dhe efektivitetin e sistemit té kontrollit t&
bréndshém té njésisé publike;

NENI 36
SEKRETARI | PERGJITHSHEM

Sekretari i pérgjithshém éshté nénpunési mé i larté civil né institucion.

= Pérvec detyrave té vecanta , té ngarkuara nga legjislacioni ne fuqi (
Kushtetuta, Rregullore e Kuvendit , ligje etj) ka rolin kryesor ne formulimin
e politikave ,

= koordinon dhe garanton pérfshirjen e kontributeve té dhéna nga njésité
administrative dhe nga institucionet e tjera gjaté procesit té formulimit té
politikave , sipas fushés sé pérgjegjésisé gé mbulon institucioni ,

= siguron zbatimin e vendimeve lidhur me politikat duke ndjekur rregullisht
procesin dhe duke marré masa pér zgjidhjen e problemeve ,

= @shté pérgjegjés pér pérgatitjen , zbatimin, kontrollin e bréndshém financiar
, monitorimin,raportimin ,kontabilitetin,dhe auditimin e bréndshém té
buxhetit té institucionit dhe pérgjigjet pérpara nénpunésit té paré autorizues
né pérputhje me legjislacionin pér menaxhimin e sistemit buxhetit ne
Republikén e Shqipérisé,

= analizon raporte, menaxhon nénpunésit civilé dhe punonjésit e tjeré té
institucionit ,

= organizon punén dhe pércakton detyrat sipas njésive kryesore

administrative, identifikon mundésité pér reduktim administrative,
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identifikon mundésité pér reduktim té shpenzimeve , pér pérmisim té
politikave , programeve dhe performancés institucionale ,

garanton respektimin e afateve né nxjerrjen e akteve administrative dhe
ruajtjen e sekretit shtetéror, pérfagéson institucionin , me autorizim té
titullarit , brénda dhe jashté véndit ,

kryen detyra té tjera té ngarkuara nga titullari i institucionit .

Zgjidhja e problemeve. Zgjidh probleme té ndryshme dhe komplekse , qé

ndikojné né realizimin e objektivave institucionalé .

Vendimmarrja . Vendimmarrje strategjike , konstante , komplekse, né

pérputhje me kuadrin ligjor .

Mijedisi menaxherial . Raporton dhe pérgjigjet direkt pérpara titullarit té
Institucionit té pavarur , dhe puna e tij ka ndikim né té gjithé veprimtariné e
institucionit .

Drejtorét japin llogari drejtépérdrejté te sekretari i pérgjithshém .

Sekretari i Pérgjithshém éshté pérgjegjés pér pércaktimin e objektivave dhe
detyrave té vecanta té stafit , mbikéqgyr veprimtariné e tyre dhe garanton
koordinimin dhe bashképunim me njésité e tjera organizative ,

siguron zbatimin e vendimeve lidhur me politikat duke ndjekur rregullisht
procesin dhe duke marré masa pér zgjidhjen e problemeve ,

siguron pérdorimin eficent té burimeve materiale, njerézore dhe financiare

té nevojshme pér realizimin dhe arritjen e objektivave .
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NENI 37

SEKTORI JURIDIK DHE PROKURIMEVE PUBLIKE

SHEF SEKTORI
Ka pér detyré :

Pérgjigjet pér organizimin dhe drejtimin e punés né sektorin pérkatés;

Organizon punén pér hartimin e dokumentave té tenderit duke ndjekur té gjitha
procedurat ligjore dhe né rastet e konstatimit té shkeljeve ligjore ka té drejtén e pezullimit
té tyre.

Merr pjesé né zhvillimin e procedurave té prokurimit dhe mban pérgjegjési pér
pérzgjedhjen e tyre, vendosjen e afateve ligjore dhe respektimin e tyre.

Raporton tek Autoriteti Kontraktor né rastet kur shikon shkelje té progedurave dhe ka té
drejté ti propozojé pezullimin e praktikés sé tenderimit deri né pérmirsimin e saj;

Kujdeset dhe verifikon ligjshmériné e ndjekjes sé procedurave té tenderit gjaté zvillimit
té tij.

Té sigurojé mirépérdorim té fondeve publike dhe té ulé shpenzimet proceduriale;
Té nxisé pjesémarrjen e operatoréve ekonomiké né procedurat e prokurimit publik;
Té nxisé konkurrencén ndérmjet operatoréve ekonomike;

Té sigurojé njé trajtim té barabarté dhe jodiskriminues pér té gjithé operatorét ekonomik,
pjesmarrés né procedurat e prokurimit publik;

Drejton dhe organizon punén né sektorin pérkatés;

Organizon punén pér hartimin e dokumentave té tenderit;

Zhvillon procedurat brénda afteve ligjore dhe sipas legjislacionin né fuqi;

Shpérndan punén mes vartésve me géllim gé té sigurohet realizimi dhe rezultatet né kohé

lidhur me objektivat e planifikuara.
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Menaxhon vartésit duke siguruar drejtimin e tyre dhe monitorimin e performancés.

Béné verifikimin e dokumentacionit tekniko — ligjor sé bashku me Komisionin e
Vlersimit té Ofertave né rastet e hapjes sé ofertave té njé procedure prokurimi, pér té
kontrolluar shkallén e pérgatitjes sé kandidatéve né bazé té kérkesave té vendosura nga
Enti Prokurues;

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

Harton kontrata sipas klasifikimit té tyre né bazé té procedurés ligjore duke mbrojtur
interesat e Institucionit;

Pérgatit korrespondencén pér drejtori té tjera prané Bashkisé ose institucione té tjera sipas
rastit;

Pérgatité materiale pér Késhillin Bashkiak brénda afateve kohore té pércaktuara ligjore .

NENI 38

Juristi

Eshté népunés ne varési direkte nga Pérgjegjési i sektorit Juridik dhe

prokurimeve publike dhe ka kéto detyra :

Siguron njé sistem kontrolli brénda njésisé publike, sé bashku me rekomandimet pér
pérmisimin e veprimtaris.

Pérgjigjet pér organizimin e punés, pér trajtimin e ankesave dhe kérkesave té gytetaréve
duke respektuar afatet ligjore dhe zgjidhjet juridike té tyre.

Té hartojé propozime pér projektligjet e projektaktet si dhe harmonizimin e akteve
nénligjore gé lidhen me punén e strukturave té Bashkisé Divjakeé.

Pérgatit relacione dhe materiale informuese pér problemet e ngarkuara nga Kryetari i
Bashkisé, N/Kryetari dhe Sekretari i Pergjithshem.

Té evidentojé né regjistrin e ¢éshtjeve gjygésore té gjitha fletthirrjet e reja dhe té caktojé
pjesmarrje né géshtje.

Té ndjeké té gjitha shkallét e gjykimit té progeseve gjygésore, ku bashkia éshté palé e
paditur ose e interesuar dhe té informojé Kryetarin e Bashkisé ,mbi progeset gjygésore.
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Té ushtrojé né ményre té pavarur dhe né interes publik funksionin e juristit.

Pérfagsimin institucional dhe bashképunimin ku Bashkia Divjaké éshté palé e paditur ose
e interesuar.

Raporton né fund tek titullari né formé té shkruar si dhe tek eprori né rastet kur zbulon
parregullsi gé né vlersimin e juristéve pérbéjné vepér penale.

Té sigurojé vazhdimésiné e punés pér realizimin e detyrave dhe objektivave pér
pérmisimin e veprimtarisé né kohé .

Té kryejé brénda afateve kohore té gjitha shkallét e gjykimit té proceseve gjygésore ku
Bashkia éshté palé e paditur ose e interesuar.

Té koordinojé punén pér hartimin brénda afateve té pércaktuara dhe zbatimin e ligjit né
kontratat, aktmarréveshjet, ku Bashkia Divjaké éshté pale;

Té realizojé krijimin e biblotekeés ligjore;

Té mbajé regjistrin e akteve nénligjore té bashkisé, kontratave;

NENI 39

Specialist i Prokurimeve publiike

Pérmbush té gjitha detyrat qé i ngarkohen nga pérgjegjési prokurimit né
zbatim té legjislacionit né fugi né fushén e prokurimeve publike;

Té organizojé punén né hartimin e dokumenteve té tenderit;

Té organizojé punén pér kalimin e dokumenteve té tenderit né sistemin elektronik té
prokurimeve dhe té ndjeké shpalljen e tyre né buletinin e prokurimeve dhe né sistemin
elektronik;

Té informojé né ményré periodike, sipas kérkesave té ligjit pér Prokurimin Publik,
organet géndrore mbi zbatimin e regjistrit té prokurimeve;

Raporton tek Autoriteti Kontraktor né rastet kur shikon shkelje té procedurave dhe ka té
drejté ti propozojé pezullimin e praktikés sé tenderimit deri né pérmirsimin e saj;

Té pérgatisé regjistrin e prokurimeve dhe gjithé dokumentacionin e prokurimeve publike
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dhe té nxisé pérdorimin me efektivitet té fondeve buxhetore né funksion té pérmirésimit
té infrastrukturés publike;
= Té realizojé korrespondencén e ploté me APP-né gé nga fillimi deri né mbyllje té
praktikés sé prokurimit;
= Té& nxisé pjesémarrjen e operatoréve ekonomiké né progedurat e prokurimit publik;
= Té sigurojé integritet, besim publik dhe transparencé né procedurat e prokurimit publik;
= Té rrisé eficencén dhe efikasitetin né procedurat e prokurimit publik;
= Té sigurojé mirépérdorim té fondeve publike dhe té ulé shpenzimet procedurale;
= Té& sigurojé njé trajtim té barabarté dhe jodiskriminues pér té gjithé operatorét;
ekonomiké, pjesémarrés né procedurat e prokurimit publik;
= Pérgjigjet pér organizimin dhe drejtimin e punés né sektorin pérkatés;
= Pérgjigjet pér pérgatitjen e parashikimit té planeve strategjike dhe vjetore;

= Informon Kryetarin e Bashkisé pér cdo problem apo shgetésim qgé lidhet me
mbarévajtjen e prokurimit dhe praktikat ligjore té tenderimit.

= Té sigurojé vazhdimésiné e punés pér realizimin e detyrave dhe objektivave pér
pérmisimin e veprimtarisé dhe efektivitetin e sistemit té kontrollit té€ bréndshém né
njésiné pérkatése .

= Té organizojé punén pér kalimin e dokumenteve té tenderit né sistemin elektronik té
prokurimeve dhe té ndjeké shpalljen e tyre né buletinin e prokurimeve dhe né sistemin
elektronik;

= Té pérgatisé regjistrin e prokurimeve dhe gjithé dokumentacionin e prokurimeve publike
dhe té nxisé pérdorimin me efektivitet té fondeve buxhetore né funksion té pérmirésimit
té infrastrukturés publike;

= Diskuton rezultatet e punés me eprorin dhe i referon atij rastet e problematikave;

= Jep rekomandime pér pérmisimin e veprimtarié dhe efektivitetin e sistemit té kontrollit té
bréndshém té njésisé publike;

NENI 40

PUNOI : JURIST Andi Bullari 36




Rregullorja e funksionimit té Bashkisé Divjake

DREJTORIA E FINANCES DHE BUXHETIT

Drejtoria e Financés dhe Buxhetit ka si mision :

= Té& mbulojé gjithé veprimtariné financiare té Bashkisé Divjaké, miratuar nga
Keshilli i Bashkisé, mbéshtetur né aktet ligjore dhe nénligjore pér hartimin
dhe zbatimin e buxhetit;

= Té kujdeset dhe pérpilojé dokumentacionin e nevojshém pér hartimin e
projekt-buxhetit, si dhe té organizojé, mbikqyré dhe kontrollojé zbatimin e
buxhetit;

= Rregjistron té gjitha detyrimet e institucionit dhe té institucioneve té
varésisé, né pérputhje me ligjin dhe udhézimet e nxjerra nga Ministria e
Financés;

= Ndjek respektimin e rregullave, procedurave dhe afateve ligjore lidhur me
hartimin, diskutimin dhe miratimin e buxhetin (granti dhe buxhetin lokal) né
komisionin e ekonomisé né Késhillin Bashkiak;

= Gjaté ushtrimit t¢ kompetencave té tyre, drejtuesit dhe specialistét e késaj
drejtorie jané té detyruar té zbatojné dhe mbikqgyrin zbatimin e parimeve té
efektivitetit ekonomik dhe ato té drejtimit financiar, duke u kujdesur gé
fondet e miratuara té shpenzohen né kohén e duhur dhe vetém me géllimin e

njé administrimi ekonomik sa mé efektive.

NENI 41

Drejtori i Financés dhe Buxhetit
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Ka varési nga N/Kryetari i Bashkisé dhe ka pér detyreé :

Té hartojé projekt — buxhetin si dhe té organizojé dhe kontrollojé zbatimin e buxhetit.

Organizon dhe drejton punén pér hartimin e projekt- buxhetit né baze té ligjeve né fuqi
dhe né respektim té afateve dhe udhézimeve.

Ndjek realizimin e shpenzimeve népérmjet evidencave dhe kontrollit direkt mbi
pérdorimin e fondeve.

Respektimi i disiplinés financiare dhe pérdorimi i vlerave materiale dhe monetare té
Bashkisé Divjaké.

Ndjek zbatimin e detyrave pér gjithé népunésit e zyrés dhe u kérkon llogari né zbatimin e
tyre.

Béné azhornimin kronologjik té veprimeve me thesarin dhe né fund té ¢do muaji béné
rakordimin me Degén e Thesarit pér situacionin e shérbimeve.

Béné mbylljen e rezultatit ekonomik — financiar té Bashkisé.
Ndjek zbatimin e ligjshmérisé pér problemet finciare.
Siguron né vazhdimési rakordimin midis specialistéve té njésisé organizative.

Mbikqgyr zbatimin e buxhetit si dge té fondeve gé miratohen né Késhillin Bashkiak,
kontrollon zbatimin e rregullave pér administrimin e fondeve.

Raporton né fund té cdo muaji pér gjendjen e debitoréve tek eprori.

Kryen planifikimin per vitin buxhetor mbi bazén e planifikimit té vitit té kaluar dhe
organizon ndjekjen e realizimit té buxhetit gjaté vitit.

Drejton dhe organizon punén né drejtori;
Kryen akt-rakordimet me punonjésit e tjeré té drejtorisé.
Pérgjigjet pér ményrén e mbajtjes sé bilancit vjetor;

Shpérndan punén mes vartésve me géllim qé té sigurohet realizimi dhe rezultatet né
kohé lidhur me objektivat e planifikuara.

Menaxhon vartésit duke siguruar drejtimin e tyre dhe monitorimin e performancés.
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Drejton dhe organizon punén pér hartimin e projekt-buxhetit pér vitin e ri buxhetor mbi
bazén e ligjeve dhe vendimeve né fuqi.

= Ndjek periodikisht arkétimin e debitoréve dhe té gjithé té ardhurave té tjera gé kryhen
nga ¢do subjekt.

» Ndjek realizimin e shpenzimeve nepérmjet evidencave dhe kontrollit direkt mbi
pérdorimin e fondeve.

= Ndjek zbatimin e buxhetit dhe i referon eprorit rastet e problematikave.

= Pérpilon dhe identifikon mundésité pér pérmirésimin e métejshém té procedurave dhe
teknikave né fushén pérkatése.

= Harton bilancin vjetor

= Harton raporte periodike, javore/mujore sipas kérkesave pérkatése.

NENI 42

Specialisti i Pagave, sigurimeve shogérore dhe kontabilitetit

Ka varési nga Drejtori Financé-Buxhetit dhe ka pér detyré :

= T& pérgatisé listépagesat e pagave dhe sigurimeve shogérore té punonjésve,
mbéshtetur né bazen ligjore pérkatése dhe vendimin e Késhillit Bashkiak pér
strukturén, nivelin e pagave dhe listéprezencén e paragitur nga Sektori i
Burimeve Njerézore;

= Mban librin e pagave té punonjésve;

= Pérpilon né fund té& muajit listén e punonjésve pér kontributin e sigurimeve
shogérore dhe bén rakordimin mujor pér shumén e derdhur né Degén e
Sigurimeve Shogérore;

= Ndjek né vazhdimési pérdorimin e fondit pér paga, sigurime shogérore dhe
shéndetésore pér punonjésit e bashkisé dhe institucioneve vartése té
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bashkisé.

» Kujdeset pér ruajtjen dhe mirémbajtjen e listépagesave dhe librave té pagave
té punonjésve té administratés dhe institucioneve vartése;

= Bashképunom me Administratorin Shogeror dhe mbéshtetur né vendimin e
Késhillit té Bashkisé, organizon punén pér shpérndarjen e ndihmés
ekonomike dhe pagesén e paaftésisé;

=  Administron dokumentacionin pérkatés dhe bashképunon me Filialin e
Postés pér kryerjen e pagesave né kohé dhe konform dispozitave ligjore, si
dhe propozon masa pér pérmirésimin e punés né kété sektor;

= Administron pérdorimin e fondit té vecanté dhe shpenzimeve té tjera;

= Pérgatit vértetime té ndryshme pér punonjésit e bashkisé, me kérkesé té tyre,
pér pagat gé ata marrin;

= Raporton tek eprori direkt pér zbatimin e detyrés.

NENI 43
Specialisti i Buxhetit

Ka varési nga Drejtori Financé-Buxhetit dhe ka pér detyré :

= Té rakordojé shpenzimet dhe té ardhurat e Bashkisé Divjaké mé degén e Thesarit Lushnje
sipas dokumentacionit né fuqi.

= Té& azhurnojé me drejtoren e Financés pér pasqyrat financiare, operative, mujore, etj;

= Té ndjeké shpenzimet mujore dhe progresive dhe té mbajé ditarin e thesarit duke béré
edhe kuadrimet mujore me Degén e Thesarit;

= Té ndjeké pérdorimin e fondit té vecanté dhe transferimet pérkatése gjaté pérdorimit té
tij;
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Té ndjeké dhe té rakordojé té ardhurat jashté limitit dhe té béjé transferimet pérkatése né
rastin e pérdorimit;

Té ndjekeé celjet vjetore né fillim té vitit dhe pastaj ato mujore;

Té ndjeké té gjitha lévizjet e buxhetit, shtesa, pakésim gjaté vitit;

Organizon punén dhe sigurohet gé té realizohen né kohe objektivat e planifikuar;
Té ndjek té gjitha lévizjet e buxhetit, shtesa, pakésime dhe ndryshime té trjera;

Té rakordojé shpenzimet dhe té ardhurat e Bashkisé Divjaké me degén e Thesarit
Lushnje;

Té mbajé dhe té azhornojé regjistrin e prokurimeve me blerje té vogla pér té ndjekur
limitin vjetor té mallrave né natyré té njénjté, sipas legjislacionit né fuqi;

Té ndjeké llogariné e té ardhurave duke béré dhe véprimet pérkatése né thesar;

Té ndjeké shpenzimet mujore dhe progressive dhe témbajé né ditarin e thesarit duke béré
edhe kuadrimet mujore me Degén e Thesarit;

NENI 44

Specialist finance né Njesiné Administrative
Eshté né varésiné e drejtorit té finances dhe buxhetit dhe ka si mision :
té pérgatisé listéprezencén e punonjésve
pret cdo dité mandat arkétimet pér taksat dhe tarifat vendore
pret mandat pagesat pér derdhjet e té ardhurave né banké
realizon iventarin e arkés
pérgatit evidencén e realizimit té té ardhurave pér njésité administrative dhe
bén rakordimin né géndér cdo muaj
kryen regjistrimin dhe veprimet kontabel né ditarin e arkés
dorézon ditarin e arkés sé njésisé administrative né géndér cdo muaj

organizon punén dhe kryen inventarizimin e aktiveve té Njésisé
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Administrative

pérgatit pasqyrat pér projektbuxhetin e Njésive Administrative duke
bashképunuar me pérgjegjésiné e taksave dhe té ardhurave vendore

jep vértetimin pér vjetérsiné né puné pér efekt pensioni

rakordon me zyrén e gjéndjes civile pér shpérblimin e fémijéve té lindur
ruan dokumentacionin pér shpérblim

merr listén e debitoréve nga pérgjegjési i taksave dhe té ardhurave vendore

dhe ndjek realizimin e saj .
NENI 45
SPECIALIST FINANCE NJESIA ADMINISTRATIVE TERBUF

Té menaxhojé blerjet e vogla dhe inventarin e Njésisé Administrative Térbuf.

Menaxhon biletat e tregut té liré, biletat e parkimit etj., dhe rakordon me Drejtoriné e
Taksave dhe té Ardhurave Vendore;

Té arkétojé taksat dhe tarifat vendore dhe té rakordojé me Drejtoriné e Financave;

Rakordon me magazinierin pér blerjet me vlera té vogla né lidhje me ndryshimet né
inventar,

Ndjek veprimet e magazinés, mban librin e magazinés, ditarin e hyrje — daljeve ku
kontabilizon lévizjet;

Garanton ndjekjen e ploté, té sakté dhe né kohé té procedurés pér blerjet e vogla dhe té té
gjitha ndryshimeve té inventaréve;

Té jeté pjesmarrés aktiv né hartimin e buxhetit vjetor;

Mban ditarin, librin e magazinés;

Pérgjigjet pér realizimin e detyrave brénda afateve kohore;

Té kryejé té gjitha kontrollet dhe té rakordojé me Drejtoriné e Financave;
Te& regjistrojé veprimet kontabél né ditarin e arkeés;

Té ndieké listén e debitoréve né bashképunim me specialistét e taksave;
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= Té hartojé listéprezencat cdo muaj pér Nj.A Térbuf;

= Té realizojé inventarin e arkétimevé né Nj.A Térbuf;

NENI 46
SPECIALIST FINANCE NJESIA ADMINISTRATIVE GRABIAN
= Té menaxhojé blerjet e vogla dhe inventarin e Njésisé Administrative Grabian.

= Menaxhon biletat e tregut té liré, biletat e parkimit etj., dhe rakordon me Drejtoriné e
Taksave dhe té Ardhurave Vendore;

= Té arkétojé taksat dhe tarifat vendore dhe té rakordojé me Drejtoriné e Financave;

= Rakordon me magazinierin pér blerjet me vlera té vogla né lidhje me ndryshimet né
inventar;

= Ndjek veprimet e magazinés, mban librin e magazinés, ditarin e hyrje — daljeve ku
kontabilizon lévizjet;

= Garanton ndjekjen e ploté, té sakté dhe né kohé té procedurés pér blerjet e vogla dhe té té
gjitha ndryshimeve té inventaréve;

= Té& jeté pjesmarrés aktiv né hartimin e buxhetit vjetor;

= Mban ditarin, librin e magazinés;

= Pérgjigjet pér realizimin e detyrave brénda afateve kohore;

= Té kryejé té gjitha kontrollet dhe té rakordojé me Drejtoriné e Financave;
= Zhvillon procedurat brénda afteve ligjore dhe me legjislacionin né fuqi;

= Té regjistrojé veprimet kontabél né ditarin e arkés;

= Té ndieké listén e debitoréve né bashképunim me specialistét e taksave;
= Té& hartojé listéprezencat cdo muaj pér Nj.A Grabian;

= Térealizojé inventarin e arkétimevé né Nj.A Grabian;
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NENI 47
SPECIALIST FINANCE NJESIA ADMINISTRATIVE GRADISHTE

= Té menaxhojé blerjet e vogla dhe inventarin e Njésisé Administrative Gradishté.

= Menaxhon biletat e tregut té liré, biletat e parkimit etj., dhe rakordon me
Drejtoriné e Taksave dhe té Ardhurave Vendore;

= Té arkétojé taksat dhe tarifat vendore dhe té rakordojé me Drejtoriné e Financave;

= Rakordon me magazinierin pér blerjet me vlera té vogla né lidhje me ndryshimet
né inventar;

= Ndjek veprimet e magazinés, mban librin e magazinés, ditarin e hyrje — daljeve
ku kontabilizon lévizjet;

= Garanton ndjekjen e ploté, té sakté dhe né kohé té procedurés pér blerjet e vogla
dhe té té gjitha ndryshimeve té inventaréve;

= Té& jeté pjesmarrés aktiv né hartimin e buxhetit vjetor;

= Mban ditarin, librin e magazinés;

= Pérgjigjet pér realizimin e detyrave brénda afateve kohore;

= Té kryejé té gjitha kontrollet dhe té rakordojé me Drejtoriné e Financave;

= Zhvillon procedurat brénda afteve ligjore dhe me legjislacionin né fuqi pér ;
= Té regjistrojé veprimet kontabél né ditarin e arkés;

= Té ndieké listén e debitoréve né bashképunim me specialistét e taksave;

= Té hartojé listéprezencat cdo muaj pér Nj.A Gradishté;

= Térealizojé inventarin e arkétimevé né Nj.A Gradishté;

= Bashképunon me Drejtoriné e Financés dhe Drejtoriné e Tatim Taksave dhe té
Ardhurave Vendore, pér mbarévajtjen e punés;

NENI 48

SPECIALIST FINANCE NJESIA ADMINISTRATIVE REMAS
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= Té menaxhojé blerjet e vogla dhe inventarin e Njésisé Administrative Remas.

= Menaxhon biletat e tregut té liré, biletat e parkimit etj., dhe rakordon me
Drejtoriné e Taksave dhe té Ardhurave Vendore;

= Té arkétojé taksat dhe tarifat vendore dhe té rakordojé me Drejtoriné e Financave;

= Rakordon me magazinierin pér blerjet me vlera té vogla né lidhje me ndryshimet
né inventar;

= Ndjek veprimet e magazinés, mban librin e magazinés, ditarin e hyrje — daljeve
ku kontabilizon lévizjet;

= Garanton ndjekjen e ploté, té sakté dhe né kohé té procedurés pér blerjet e vogla
dhe té té gjitha ndryshimeve té inventaréve;

= Té& jeté pjesmarrés aktiv né hartimin e buxhetit vjetor;

= Mban ditarin, librin e magazinés;

= Té kryejé té gjitha kontrollet dhe té rakordojé me Drejtoriné e Financave;

= Zhvillon progedurat brénda afteve ligjore dhe me legjislacionin né fuqi pér ;
= Té regjistrojé veprimet kontabél né ditarin e arkés;

= Té ndieké listén e debitoréve né bashképunim me specialistét e taksave;

= Té hartojé listéprezencat cdo muaj pér Nj.A Remas;

= Térealizojé inventarin e arkétimevé né Nj.A Remas;

= Bashképunon me Drejtoriné e Financés dhe Drejtoriné e Tatim Taksave dhe té
Ardhurave Vendore, pér mbarévajtjen e punés;

= Zhvillon té gjitha procedurat brénda afteve ligjore dhe sipas legjislacionit né fuqi;

NENI 49

Punonjés i inventarit té imét dhe mjeteve themelore

Ka varési nga drejtori Financé-Buxhetit dhe ka pér detyré :
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Té kontrollojé dhe kontabilizojé gjithé dokumentacionin pér lévizjen e
aseteve té magazinave;

Ushtron kontrolle periodike pér administrimin e aseteve né magazina dhe
mban procesverbale pérkatése;

Evidenton né ¢cdo kohé gjendjen kontabél né sasi e vleré pér té gjithé asetet
né magazina;

Pérpilon fletét e inventarit té aktiveve té gendrueshme sipas zyrave né
bashki, institucionet e varésisg, gjendjes civile etj;

Mbikqyré gjithé procesin e inventarizimit né bazé té urdhrit té titullarit dhe
arkivon gjithé inventarét;

Pérpilon materialin pér né Késhillin Bashkiak pér nxjerrjen jashté pérdorimit

dhe diferencat e rezultuara nga inventarizimi;

NENI 50
Arkétar

Té presé mandatarkétime me derdhjen e lekéve né arké mbi bazén e njé
dokumenti justifikues;

Kryen pagesa vetém pér derdhjet né banké;

Regjistron ¢do dité veprimet né librin e arkés dhe derdhjet prané bankes;
Dorézon ¢do javé dokumentacionin e té ardhurave tek inspektori i financés;
Si rregull, gjendja e arkés derdhet ¢do dité né banké, me pérjashtim té
rasteve kur shumat e arkétuara brenda dités jané relativisht té vogla;

Mban me pérgjegjési librin e arkés né dy kopje;
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Dorézon né financé ¢do dité dokumentacionin e hyrje-daljeve;

Pérgjigjet para eprorit direkt pér problemet e arkés.

NENI 51

Magazinieri korrier

Eshté né varési té drejtorit Financé-Buxhetit dhe ka pér detyré:

TE pérgjigjet pér bazén materiale qé ka né ngarkim;

Té kryejé cdo dité veprimet e hyrje-daljeve sipas urdhrave, kontratave dhe
planeve té miratuar té shpérndarjes;

Mban né ¢do kohé librin e magazinés dhe regjistron me kartela lévizjet
ditore;

Pérpilon ¢do 15-ditor pasqyrat pérmbledhése té hyrje-daljeve dhe i dorézon
prané Drejtorit té Financé-Buxhetit;

Cdo fillim muaji rakordon me inspektorin e financés kartelat 2-fishe, duke
shkémbyer firmén né kartela;

Rakordon periodikisht me specialistin pérkatés né Drejtoriné e Financés
Buxhetit ;

Pérgjigjet materialisht pér diferencat qé mund té rezultojné né magaziné
gjaté kontrolleve té kryera;

Regjistron mallrat industrialé qé hyjné né administratén e bashkisé dhe
pérmes njé plani shpérndarjeje, miratuar nga Sektori i Burimeve Njerézore,
bén shpérndarjen e tyre tek punonjésit e administratés;

Pérgjigjet para eprorit mé té afért pér punén dhe problemet e magazinés.
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NENI 52
Sektori Mirgenies Sociale dhe Perkujdesit Shogeror
PERGJEGJES SEKTORI

Mbulon problemet e shérbimit social dhe ndihmés ekonomike né té gjithé
territorin e Bashkisé Divjake.

Pércakton detyrat ne sektorin e vet dhe vézhgon zbatimin e tyre;

Evidenton probleme gé dalin nga veprimtaria e pérditshme si dhe shgetésimet e
ndryshme gé ngrihen me shkrim nga qytetarét dhe pércakton zgjidhjet e
mundshme sipas legjislacionit né fuqi;

Kontrollon dhe verifikon dokumentacionin ligjor pér familjet gé hyjné né skemén
e ndihmés ekonomike , paaftésisé dhe invalidéve té punés

Té pérgatisé relacione pér ndihmén ekonomike té menjéhershme dhe plotésimin e
dokumentacionit té tyre

Pérgatit evidencat dhe statistikat mujore sipas udhezimeve té Ministrisé sé Punés,
Céshtjeve Sociale dhe Shanseve te Barabarta;

Pérgatit Projekt — vendimin sipas kérkesave té sjella nga administratorét
shogérore;

Pérgatit té dnéna pér familjet né nevojé;
Te indentifikoj femijet ge u shkelen te drejtat e tyre rast pas rasti.

Pércakton nismén pér pranimin e fémijéve né institucionet rezidenciale publike
dhe private té pérkujdesit shogéror;

Té rregullojé marrédhéniet e financimit e té ofrimit té ndihmés dhe shérbimeve
shoggérore;

Té pércaktojé pérfituesit e ndihmés dhe té shérbimit shogéror;

Té pércaktojé kriteret e pérfitimit dhe procedurén e dhénies sé ndihmés
ekonomike dhe te ofrimit té shérbimeve shogérore;

Té garantojé qé personat me aftési té kufizuara té mos trajtohen né ményré té
diferencuar, nisur nga démtimi gé kané;

Té organizoj dhe té administroje punén né sektor;
Té pércaktojé ndihmén dhe shérbimet shogérore pér individét dhe grupet né

nevojeg;
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= Té zbusé varfériné dhe pérjashtimin shogéror pér individét dhe familjet;

= Té krijojé mundési pér integrimin e tyre, népérmjet sigurimit té njé sistemi
ndérhyrjesh e shérbimesh pér pérmirésimin e jetesés sé tyre;

= Mirépret kérkesat e qytetaréve té cilét pretendojné ndihmé ekonomike ;

= Té pércaktojé drejtimin dhe administrimin e skemés sé ndihmés dhe shérbimeve
shoggérore;

= Té ofrojé financimin e programeve té ndihmés ekonomike, pagesés pér personat
me aftési té kufizuar dhe shérbimeve shogérore, pér pjesén qé pérballohet nga
buxhetet e geverisjes vendore;

= Té bashképunojé me OJF-té;
= Té& informoj mbi situatén social — ekonomike pér target grupet né nevojé;

= Kontrollon gjéndjen social-ekonomike té familjeve pretenduese né skemén e ndihmés
ekonomike;

= Verifikon dhe angazhohet né zgjidhjen e ankesave té qytetaréve;

= Pérgatit materialet e nevojshme pér miratim pér né Késhillin Bashkiak;

NENI 53

Administratori Shogeror

Administratori Shogeror ka si mision :
= Te& evidentojé grupet né nevojé brenda territorit té bashkisé dhe té krijojé,
brenda kuadrit ligjor, kushtet e favorshme pér t’iu ofruar ndihmén e
nevojshme ekonomike dhe shérbimin e duhur social familjeve né nevojé dhe
personave me aftési té kufizuar;
= Té pérgatisé ¢do fund muaji projekt vendimin pérkatés pér pérfituesit e
ndihmés ekonomike dhe pagesat e paaftésisé me listat bashkangjitur, té cilat
pérgatiten né katér kopje dhe dérgohen né Késhillin Bashkiak pér miratim;

= Té hartojé programe veprimi afatmesém dhe afatgjaté, né zbatim té
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strategjive kombétare dhe vendore, pér zbutjen e varférisé, integrimin e
pakicave, implementimin e projekteve publike etj;

Té miratojé listat e pérfituesve té ndihmés ekonomike dhe pagesat e
paaftésisé;

Té bashképunojé me Drejtoriné e Financé Buxhetit pér hartimin e
dokumentacionit pér dhénien e ndihmés ekonomike dhe pagesat e paaftésisé
Té realizojé drejtimin, organizimin dhe koordinimin e punés pér
pérmbushjen e misionit dhe gjithé detyrave ligjore ;

Té mundésojé njé partneritet té sigurté dhe serioz pér té gjitha shogatat dhe
institucionet humanitare g€, népérmjet bashképunimit me projekte té
pérbashkéta, té ndihmojé né uljen e varférisé né familje dhe individé né
Nevojeé;

Té identifikojé burime materiale dhe njerézore né komunitet pér té gjetur
ményra bashképunimi pér t’iu ardhur né ndihmé grupeve né nevojé té
gytetit;

Eshté pérgjegjés pér mbarévajtjen e punés dhe projekteve té ndryshme
sociale;

lu dérgon listat institucioneve, sipas pikés 14 t¢ VKM nr 787, daté
14.12.2005, té specifikuara pér secilin institucion, pér t’iu shprehur dhe
konfirmuar gjendjen dhe ndryshimet né listat e dérguara. Cdo konfirmim pér
ndryshim i sjellé nga ana e institucioneve iu béhet i garté specialistéve
pérkatés gé ta pasqyrojné ndryshimin né projektin e tyre né materialin qé
pérgatitet pér miratim né Késhillin Bashkiak.

Pérgatit projektvendime “pér ndihmén dhe pérkrahjen sociale”, té cilat i

paraqgiten pér miratim Késhillit Bashkiak dhe ndjek té gjithé relacionet qé
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miratohen prej tij né lidhje me ndihmén dhe shérbimin social;

Pérgjigjet pér pérdorimin e fondeve té kushtézuara té buxhetit té shtetit dhe
zbatimin e standardeve kombétare té shérbimeve shoqgérore, planifikon
nevojat e grupeve né nevojé dhe harton kérkesén pér fonde prané Drejtorisé
sé Pérgjithshme té Shérbimit Social Shtetérore;

Brenda tri ditéve nga vendimmarrja bén zbardhjen e vendimit té Késhillit té
Bashkisé dhe ia paraget sekretarit té Késhillit, pér ta nisur ne Prefekture pér
konfirmim;

Vleréson punén vjetore té vartésve dhe i propozon Kryetarit té Bashkisé
masa disiplinore pér vartésit gé demonstrojné paaftési né kryerjen e detyrés
ose shkelje té disiplinés né puné.

Té verifikojé gjendjen social-ekonomike té familjeve né nevojé, té cilat jané
parashikuar té futen pér heré té paré né skemég, si dhe dy heré né vit té gjitha
familjet qé pérfitojné ndihmé ekonomike, pérpilon listat emérore té
anétaréve madhore (nga mosha 18 vjec e lart) té familjeve qé kané paraqitur
kérkesén pér té pérfituar ndihmé ekonomike;

Té vlerésojé nevojat e individéve apo familjeve gé kérkojné té marrin
shérbime shogérore né pérputhje me prioritetet e bashkisé dhe grumbullojé
informacione pér rrjetin e shérbimeve publike e private gé veprojné né
territorin e bashkisé, si dhe ndihmojé aplikantét né pérgatitjen e
dokumentacionit pér personat qé aplikojné né pérputhje me legjislacionin né
fuqi;

T’1u ofrojé qytetaréve konsulencé pér legjislacionin dhe procedurat qé duhet
té ndjekin né zgjidhjen e problemeve té tyre, gjithashtu té sqarojé

pretenduesit pér ligjin, té drejtat dhe detyrimet q€ duhet té ploté€sojné pér t’u
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pérfshiré né skemén e ndinmés ekonomike;

Té mirépresé kérkesat e qytetaréve té cilét pretendojné ndihmé ekonomike;
Specialisti grumbullon informacione dhe harton statistika mbi nevoja qé ka
drejtoria pér shtimin e financimit, né varési té gjendjes ekonomike dhe
numrit té familjve qé jané ose duhen shtuar né skemén e ndihmés
ekonomike;

Pérgatit shkresat dhe kérkon informacionet e nevojshme pér gjendjen e
familjeve apo anétaréve té saj né institucionet pérkatése si: Zyrén e Punés,
Drejtoria e Tatim-Taksave, Zyrén e Sigurimeve Shoqgérore, ZRPP
(hipoteka), Zyrén e Regjistrimit té Automjeteve, drejtorité prané bashkisé
dhe pérgatit dosjet e trajtimit pér cdo familje;

Pérgatit materialin me shkrim pér familjet apo individé qé do pérfshihen né
skemén e ndihmés ekonomike pér muajin pasardhés dhe e trajton né stafin e
drejtorisé para dérgimit té tij pér miratim né Késhillin Bashkiak;

Bén ndryshimet pérkatése sipas vendimit té stafit té drejtorisé dhe pérgatit
relacionin e projektvendimin pér miratimin e tij né mbledhjen e radhés né
Késhillin e Bashkisé;

Pas miratimit né Késhillin Bashkiak dhe konfirmimit nga Prefekti té listave
té ndihmés ekonomike bén afishimin e tyre né vendin e pércaktuar nga

bashkia pér té gjitha familjet e pérfshira né skemén e ndihmés ekonomike.

NENI 54

Administrator shogéror ne Nj.A. Térbuf

= Pércakton ndihmén dhe shérbimet shogérore pér individét dhe grupet né
nevojé né té gjithé territorin e Nj.A. Térbuf.
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» Té identifikojé familjet né nevojé pér ndihmé ekonomike si dhe té
verifikojé gjéndjen social — ekonomike té tyre;

Grumbullon informacione dhe harton statistika mbi nevojat qé ka sektori pér
shtimin e financimit né varési té gjéndjes ekonomike dhe numrit té familjaréve
gé jané ose duhen shtuar né skemén e ndihmés ekonomike;

Llogarit me pérgjegjési dhe mbi bazé kriteresh ligjore masén e pérfitimit té
ndihmés ekonomike;

Mbledh dhe verifikon dokumentat e aplikantéve pérfitues dhe té aplikantéve té
rinjé, pérpilon dosjet dhe evidencat pérkatése;

Pérgatit evidencat dhe regjistrat pérkatés té pérfituesve;

Ruan, sistemon dhe trajton dosjet e pérfitimeve konform me ligjin dhe rregullat
e arkivit;

Sgaron qytetarét pér té kuptuar té drejtat dhe obligimet e tyre né fushén e
pérkujdesit shogéror;

Pércakton nismén pér pranimin e fémijéve né institucionet rezidenciale publike
dhe private té pérkujdesit shogéror;

Siguron qé personat me aftési té kufizuar té kené mundési té barabarta, mos té
keté diskriminime;

Mirépret kérkesat e qytetaréve té cilét pretendojné ndihmé ekonomike ;
Béné identifikimin e té gjithé familjeve né nevojé pér ndihmé ekonomike;

Ofron qytetaréve konsulencé pér legjislacionin dhe progedura gé duhet té
ndjekin;

Té pércaktojé drejtimin dhe administrimin e skemés sé ndihmés ekonomike dhe
shérbimeve shogérore;

Plotésimi i formularéve dhe regjistrimi online i té gjithé atyre gé pérfitojné
ndihmé ekonomike;

Identifikon dhe vjen né ndihmé familjeve né nevojé pér ndinmé ekonomike dhe
té verifikojé gjéndjen e tyre duke i propozuar né stafin e sektorit familjet né
nevojé, duke marré pjesé né hartimin e projekt — vendimit gé paraqgitet né
Késhillin Bashkiak;

PUNOI : JURIST Andi Bullari 53




Rregullorja e funksionimit té Bashkisé Divjake

= Bashképunon né rrugé institucionale me pushtetin géndror, masmedian, si dhe
me organizatat e ndryshme shqiptare ose té huaja gé operojné né fushén e
kujdesit social.

NENI 55

Administrator shogéror ne Nj.A. Grabian

= Pércakton ndihmén dhe shérbimet shogérore pér individét dhe grupet né
nevojé né té gjithé territorin e Nj.A. Grabian.

» Té identifikojé familjet né nevojé pér ndihmé ekonomike si dhe té
verifikojé gjéndjen social — ekonomike té tyre;

=  Grumbullon informacione dhe harton statistika mbi nevojat gé ka sektori
pér shtimin e financimit né varési té gjéndjes ekonomike dhe numrit té
familjaréve gé jané ose duhen shtuar né skemén e ndihmés ekonomike;

= Llogarit me pérgjegjési dhe mbi bazé kriteresh ligjore masén e pérfitimit
té ndihmés ekonomike;

= Mbledh dhe verifikon dokumentat e aplikantéve pérfitues dhe té
aplikantéve té rinjé, pérpilon dosjet dhe evidencat pérkatése;

= Pérgatit evidencat dhe regjistrat pérkatés té pérfituesve;

= Ruan, sistemon dhe trajton dosjet e pérfitimeve konform me ligjin dhe
rregullat e arkivit;

= Sgaron qytetarét pér té kuptuar té drejtat dhe obligimet e tyre né fushén e
pérkujdesit shogéror;

= Pércakton nismén pér pranimin e fémijéve né institucionet rezidenciale
publike dhe private té pérkujdesit shogéror;

= Siguron gé personat me aftési té kufizuar té kené mundési té barabarta,
mos té keté diskriminime;

=  Mirépret kérkesat e qytetaréve té cilét pretendojné ndihnmé ekonomike ;

= Ofron gytetaréve konsulencé pér legjislacionin dhe progedura gé duhet té
ndjekin;
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» Té pércaktojé drejtimin dhe administrimin e skemés sé ndihmés
ekonomike dhe shérbimeve shoqgérore;

» Plotésimi i formularéve dhe regjistrimi online i té gjithé atyre gé
pérfitojné ndihmé ekonomike;

» |dentifikon dhe vjen né ndihmé familjeve né nevojé pér ndihmé
ekonomike dhe té verifikojé gjéndjen e tyre duke i propozuar né stafin e
sektorit familjet né nevojé, duke marré pjesé né hartimin e projekt —
vendimit gé paraqitet né Késhillin Bashkiak;

NENI 56

Administrator shogéror ne Nj.A. Gradishté

Pércakton ndihmén dhe shérbimet shogérore pér individét dhe grupet né nevojé
né té gjithé territorin e Nj.A. Gradishté.

Té identifikojé familjet né nevojé pér ndihmé ekonomike si dhe té verifikojé
gjéndjen social — ekonomike té tyre;

Grumbullon informacione dhe harton statistika mbi nevojat qé ka sektori pér
shtimin e financimit né varési té gjéndjes ekonomike dhe numrit té familjaréve
gé jané ose duhen shtuar né skemén e ndihmés ekonomike;

Llogarit me pérgjegjési dhe mbi bazé kriteresh ligjore masén e pérfitimit té
ndihmés ekonomike;

Mbledh dhe verifikon dokumentat e aplikantéve pérfitues dhe té aplikantéve té
rinjé, pérpilon dosjet dhe evidencat pérkatése;

Pérgatit evidencat dhe regjistrat pérkatés té pérfituesve;

Ruan, sistemon dhe trajton dosjet e pérfitimeve konform me ligjin dhe rregullat
e arkivit;

Sgaron gytetarét pér té kuptuar té drejtat dhe obligimet e tyre né fushén e
pérkujdesit shogéror;

Pércakton nismén pér pranimin e fémijéve né institucionet rezidenciale publike
dhe private té pérkujdesit shogéror;

Siguron gé personat me aftési té kufizuar té kené mundési té barabarta, mos té
keté diskriminime;
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Mirépret kérkesat e qytetaréve té cilét pretendojné ndinmé ekonomike ;

Organizon punén dhe sigurohet gé té realizohen né kohe objektivat e
planifikuar;

Béné identifikimin e té gjithé familjeve né nevojé pér ndihmé ekonomike;

Ofron qytetaréve konsulencé pér legjislacionin dhe procedura gé duhet té
ndjekin;

Té pércaktojé drejtimin dhe administrimin e skemés sé ndihmés ekonomike dhe
shérbimeve shogérore;

Plotésimi i formularéve dhe regjistrimi online i té gjithé atyre gé pérfitojné
ndihmé ekonomike;

Bashképunon né rrugé institucionale me pushtetin géndror, masmedian, si dhe
me organizatat e ndryshme shqiptare ose té huaja gé operojné né fushén e
kujdesit social.

NENI 57

Administrator shogéror ne Nj.A. Remas

Pércakton ndihmén dhe shérbimet shogérore pér individét dhe grupet né nevojé
né té gjithé territorin e Nj.A. Remas.

Té identifikojé familjet né nevojé pér ndihmé ekonomike si dhe té verifikojé
gjéndjen social — ekonomike té tyre;

Grumbullon informacione dhe harton statistika mbi nevojat gé ka sektori pér
shtimin e financimit né varési té gjéndjes ekonomike dhe numrit té familjaréve
gé jané ose duhen shtuar né skemén e ndihmés ekonomike;

Llogarit me pérgjegjési dhe mbi bazé kriteresh ligjore masén e pérfitimit té
ndihmés ekonomike;

Mbledh dhe verifikon dokumentat e aplikantéve pérfitues dhe té aplikantéve té
rinjé, pérpilon dosjet dhe evidencat pérkatése;

Pérgatit evidencat dhe regjistrat pérkatés té pérfituesve;

Ruan, sistemon dhe trajton dosjet e pérfitimeve konform me ligjin dhe
rregullat e arkivit;
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= Sqgaron gytetarét pér té kuptuar té drejtat dhe obligimet e tyre né fushén e
pérkujdesit shogéror;

= Pércakton nismén pér pranimin e fémijéve né institucionet rezidenciale publike
dhe private té pérkujdesit shogéror;

= Siguron qgé personat me aftési té kufizuar té kené mundési té barabarta, mos té
keté diskriminime;

= Mirépret kérkesat e qytetaréve té cilét pretendojné ndinmé ekonomike ;

= Ofron gytetaréve konsulencé pér legjislacionin dhe progedura gé duhet té
ndjekin;

= T& pércaktojé drejtimin dhe administrimin e skemés sé ndihmés ekonomike dhe
shérbimeve shogérore;

= Plotésimi i formularéve dhe regjistrimi online i té gjithé atyre qé pérfitojné
ndihmé ekonomike;

= |dentifikon dhe vjen né ndihmé familjeve né nevojé pér ndihmé ekonomike dhe
té verifikojé gjéndjen e tyre duke i propozuar né stafin e sektorit familjet né
nevojé, duke marré pjesé né hartimin e projekt — vendimit qé paragitet né
Késhillin Bashkiak;

NENI 58
DREJTORIA E PLANIFIKIMIT DHE E ZHVILLIMIT TE TERRITORIT

Drejtoria e Zhvillimit Urban ka si mision :

= Té realizojé strategjité e politikave né fushén e planifikimit territorit,
menaxhimit dhe rregullimit té territorit urban né gytetin e Divjakés;

= Té& pérfagésojé Bashkiné e Divjakés, si person juridik, me autorizim té
titullarit, né marrédhénie me té treté pér problemet urbane;
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Té organizojé punén studimore né fushén e planifikimit dhe zhvillimit urban
dhe té propozojé masat konkrete né aspektin e ndyshimeve dhe pérmirésimit
té Planit Rregullues té gytetit;
Té ndjeké dhe bashkérendojé punén né zbatim té legjislacionit, né fushén e
ndértimeve dhe investimeve publike dhe private né territorin e qytetit té
Divjakés.

NENI 59

Drejtor Drejtorie

Eshté népunés né varési t&é N/Kryetarit t& Bashkisé dhe ka pér detyré :

Realizon strategjité e politikave né fushén e urbanistikés, menaxhimit dhe rregullimit té
territorit urban né qytetin e Divjakés.

Drejton punén pér hartimin e detyrés sé projektimit pér zhvillimin urbanistik té qytetit
dhe dokumentacionin e nevojshém teknik pér hartimin e planit rregullues té tij dhe e
paraget pér miratim né Késhillin Bashkiak;

Pérgatit kérkesat pér fonde pér hartimin e projekteve, pér studimet urbane, studime
ndértimore dhe materiale té tjera, gjithnjé né bashképunim me specialistét pérkates;

Mer pjesé né projektin dhe béné preventive té rikonstruksioneve dhe ndértimeve té reja
né infrastrukturén publike té gytetit;

Koordinon me Drejtoriné e Shérbimeve Publike dhe Mbéshtetése prané Bashkisé, pér
projektet gé nevojiten pér pérmisimin e infrastrukturés dhe investimet e reja publike me
financime té bréndshme, buxhetore apo té huaja;

Organizon dhe ndjek punén pér koordinimin e kérkesave té subjekteve juridike apo fizike
me politikat urbane té Bashkisé Divjaké;

Informon né ményré periodike eprorin direkt pér problemet e ndryshme né lidhje me
zbatimin e legjislacionit né fushén e planifikimit té territorit;

Kérkon llogari nga vartésit pér zbatimin e disiplinés né puné dhe realizimin e detyrave
funksionale té tyre;

Ndjek zbatimin e detyrave pér té gjithé népunésit Drejtorisé dhe u kérkon llogari pér
zbatimin e tyre.
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Pérgjigjet pér organizimin dhe drejtimin e punés né sektorin pérkatés.

Studion dhe iu jep zgjidhje problemeve té infrastrukturés sé qytetit ku pérfshihen: rrugé,
trotuare, sheshe, rrjeti i kanalizimeve, linjat e elektrike, té telefonise etj;

Diskuton rezultatet e punés me eprorin dhe i referon atij rastet e problematikave.

Jep rekomandime pér pérmisimin e veprimtarié dhe efektivitetin e politikave né fushén e
urbanistikés.

NENI 60
SPECIALIST INXHINIER

Eshté népunés ne varési té drejtorit t&¢ Zhvillimit Territoirt dhe ka pér detyre:

Detajon preventivin e objektit, vendos pérparsité dhe ndjek né ményré té vazhdueshme
realizimin e tyre.

Té analizojé projektin dhe té detajoj preventivin pér té béré t¢ mundur kalkudimin e njé
kosto paraprake té objektit;

Identifikon risqet kryesore né realizimin e projektit;

Monitoron koston e projektit duke béré njé analizé kosto pér té gjithé produktet dhe
shérbimet;

Identifikon materialet, pajisjet dhe makinerit e nevojshme pér realizimin e projektit;

Ndjek dhe mban pérgjegjési pér normativat e harxhimit té materialeve gé vendosen né
Vepér;

Vlerson nevojat dhe problemet pér ¢éshtje teknike gé kérkojné zgjidhje pér mbarvajtjen e
punimeve, drejton dhe propozon ményrat dhe format e zgjidhjes sé tyre;

Realizon dhe mban pérgjegjési pér té gjitha detyrat e tjera gé i ngarkohen;
Analizon projektin dhe béné preventivin e objektit;
Identifikon risget kryesore né realizimin e projektit;

Pérjigjet pér mbarévajtjen e projektit ;

PUNOI : JURIST Andi Bullari 59




Rregullorja e funksionimit té Bashkisé Divjake

Vlerson nevojat dhe problemet pér ¢éshtjet teknike gé kérkojné zgjidhje pér mbarvajtjen
e punimeve, drejton dhe propozon ményrat dhe format e zgjidhjes sé tyre; si dhe té njohé
dokumentacionin tekniko — ligjor;

Vlerson nevojat dhe problemet pér ¢éshtje teknike gé kérkojné zgjidhje pér mbarvajtjen e
punimeve, drejton dhe propozon ményrat dhe format e zgjidhjes sé tyre;

NENI 61
SPECIALIST PALNIFIKIMIT DHE ZHVILLIMIT TERRITORIT

Eshté népunés ne varési té drejtorit t&¢ Zhvillimit Territorit dhe ka pér detyre:

Drejton punén pér hartimin e detyrés sé projektimit dhe planit rregullues pér gytetin e Divjaké

Pérgatit kérkesa pér hartimin e projekteve, pér studimet urbane, studimet ndértimore dhe
materiale té tjera, gjithnjé né bashképunim me specialistét pérkatés;

Shgyrton aplikimet qé paragesin qytetarét pér miratim sheshesh, ndértimi, rikonstruksione etj;

Merr pjesé né projektimin dhe béné preventive té rikonstruksioneve dhe ndértimeve té reja né
infrastrukturén publike té qytetit;

Ndjek né terren progesin e zbatimit;

Pérgjigjet pér pérgatitien e parashikimit t& planeve strategjike dhe vjetore pér auditimin e
bréndshém;

Identifikimin dhe menaxhimin e riskut si dhe masat né rast té konstatimit pér zhdémtim dhe uljen
e riskut;

Shgyrton aplikimet gé paragesin qytetarét pér miratim sheshesh dhe ligjesh ndértimi,
rikonstruksione;

Té ndjeké nga afér dhe té kryejé inspektime né punimet qé béhen;

NENI 62
SPECIALIST KONTROLLIT TE PROJEKTEVE DHE INVESTIMEVE

Eshté népunés ne varési té drejtorit t&¢ Zhvillimit Urban dhe ka pér detyre:

Ndjek punén pér ecuriné e kontrollit té projekteve té zbatimit.
Kontrollon dhe mban pérgjgjési mbi té gjitha akt-kontrollet e fazave té ndértimit;
Bashkérendon punén né pérputhje me kérkesat e paragitura pér kontrolle objektesh;
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Pérgatit informacione pérkatése pér investitorin, pér ecuriné e punimeve me projektin, kontratat
dheproblemet gé dalin;

Evidenton problemet gé dalin gjaté zbatimit té punimeve, pérgatit relacionet dne dokumentat e
nevojshme pér institucionet gqé do te marrin pjesé;

Bashkérendon punén né pérputhje me kérkesat e paragitura pér kontroll objektesh;
Shqyrton ankesat e qytetaréve mbi miratimin e lejes & miratuar;
Shgyrton ankesat pér ndértime pa leje;

Ndjek punén pér ecuriné e projekteve dhe investimeve gé béhen né té gjithé territorin e Bashkisé
Divjake;

Trajton kérkesat pér legalizimin e ndértimeve pa leje brénda vijés sé verdhé;

Kryen kontrollet e objekteve me leje ndértimi gjaté fazave té zbatimit, bazuar né legjislacionin né
fuqi dhe plotésimin e formularit;

Ndjek pagesat e detyrimeve pér térhegjen e lejes sé ndértimit;

Organizon punén pér krijimin e database-it né té cilén regjistrohen té gjitha ndértimet pa leje
brénda vijés sé verdhé;

NENI 63
TEKNIK TOPOGRAF

Eshté népunés ne varési té drejtorit t&¢ Zhvillimit Territorit dhe ka pér detyre:

Kryerjen dhe zbatimin e té gjithé detyrave pér zbatimin e rilevimeve topografike.

Kontrollon situatén urbane faktike té paragitur nga subjektet e interesuara té territorit gé
vihen né dispozicion pér sheshe ndértimi.

Shqgyrton ankesat e qytetaréve.

Trajton njé pjesé té genplaneve té azhornimit dhe kontrolleve né objekte, nga pikpamja
topografike;

Bashképunon me sektorét e tjeré té drejtorisé, pér problemet e hasura gjaté punés;

Jep informacionin e nevojshém tek té interesuarit pér ményrén e plotésimit té
dokumentacionit tekniko ligjor pér ¢cdo qytetar té interesuar;

Kryerja e rilevimeve topografike, piketime topografike, studime topografike inxhinierike;

Zbaton té gjitha detyrat e dhéna nga drejtori pér problemet gé dalin brénda punés;
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Kryerja e matjeve faktike té objekteve gé jané pasuri té bashkisé me géllim hartimin e
dokumentacionit teknik, studime teknike pér pronat, plan rilevimi, planimetri etj;

Harton dokumentacionin teknik me mjete elektronike né sektorin dhe pozicionin e punés
Sé tij;

Menaxhon mjetet dhe pajisjet teknologjike dhe profesionale té nevojshme pér kryerjen e
detyrave;

NENI 64
DREJTORIA TAKSAVE DHE TE ARDHURAVE VENDORE

Drejtoria e Taksave dhe i te Ardhurave Vendore ka si mision :

= Té planifikojé, krijojé, organizojé dhe menaxhojé sistemet e regjistrimit té

subjekteve té taksueshme, llogaritjes sé detyrimit fiskal té taksapaguesve
publiké dhe privaté brénda juridiksionit té Bashkisé;

Té hartojé dhe ndjeké politikat programore dhe strategjité implementuese
mbi licensimin e rrjetit té biznesit né qytetin e Divjakes sipas veprimtarisé;
Té ndjeké dhe evidentojé né ményré té vazhdueshme subjektet e regjistruara

prané organeve tatimore;

= Té studiojé mundésiné e njé kontrolli sa mé efikas té rrjetit té

NENI 65
DREJTORI

Ka varési nga N/Kryetari i Bashkisé dhe ka pér detyré:

Evidentimi dhe marrja e masave ligjore pér regjistrimin e subjekteve gé ushtrojné aktivitet né
territorin e Bashkisé Divjaké.

Pérgjigjet pér organizimin dhe drejtimin e punés né drejtoriné pérkatése;

Pérgjigjet pér pérgatitjen e parashikimit té té ardhurave vjetore nga taksat dhe tarifat vendore;
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Raporton mbi baza mujore prané Kryetarit té€ Bashkisé pér realizimin e té ardhurave;
Raporton tek Kryetari mbi numrin e subjekteve debitoré dhe pérgatit njékohésisht listén;
Mban dhe pérgatit korrespondencés me QKR-né apo institucione té tjera;

Bashképunon me policiné bashkiake pér vjeljen ne taksave nga subjektet debitore;
Organizon punén dhe merr masa pér njoftimin e subjekteve debitor;

Merr pjesé dhe ndjek punén pér hartimin e projekt-buxhetit né térésiné e elementeve té tij;
Pérgjigjet pér parashikimin e té ardhurave vjetore nga taksat dhe tarifat;

Kryen akt-rakordimet me punonjésit e tjere té drejtorisé;

Pérgjigjet pér menyrén e mbajtjes sé kontabilitetit dhe pagesén e detyrimeve tatimore;
Menaxhon vartésit duke siguruar drejtimin e tyre dhe monitorimin e performancés.

Vleréson aftésité dhe performancén e vartésve duke pérgatitur vlierésimet individuale me shkrim
té rezultateve né puné, duke diskutuar ecuriné dhe theksuar fushat né té cilat duhet té& béhen
pérmirésime.

Miraton modelet e faturave dhe formularéve té nevojshém pér punén dhe siguron materialet
bazé pér arritjen e géllimit dhe objektivave té drejtorisé;

NENI 66

Inspektor Biznesi

Eshté népunés né varési té pérgjegjésit té Taksave dhe Tarifave Vendore dhe ka pér detyré :

Té njohé dhe té evidentojé té gjitha subjektet gé ushtrojné veprimtariné e tyre brénda
territorit té Bashkisé Divjake.

Té evidentojé dhe té indentifikojé té gjitha subjektet e reja e té mbajé proges — verbale
konstatimi pér fillimin e aktivitetit té tyre.

Té evidentojé subjektet e padéshiruara dhe i propozon pérgjegjésit marrjen e masave
sipas ligjit.

Dérgon zyrtarisht subjekteve me T.V.SH, biznesit t€ vogél dhe institucioneve brénda
muajt mars té atij viti njoftim, detyrimet pér taksat dhe tarifat si dhe né korrik — gusht pér
ato gé nuk kané shlyer detyrimet né kohé.

Té ushtrojé kontrolle né subjektet e biznesit té vogél pér mbajtjen e dokumentacionit si
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libri i blerjeve, libri i shitjeve dhe dokumentat e shitjes si fatura té thjeshta tatimore dhe
déftesa tatimore dhe regjistrimin e tyre né librin e garkullimit té xhiros.

Té ushtrojé kontrolle pér taksa — paguesit ( sondazhe té& ndryshme pér matjen e xhiros)
pér té gjithé taksapaguesit.

Kujdeset dhe plotéson dokumentacionin ligjor pér rastet e ndérprerjes dhe mbylljes sé
aktivitetit té subjekteve té biznesit té vogél.

Nxjerr nga té dhénat e Q.K.R. rregjistrimet e béra .

Ndjek ecuriné e shlyrjes sé detyrimeve nga taksapaguesi.

Raporton ¢cdo javé tek pérgjegjési i zyrés pér punén e kryer dhe pér problemet gé
kérkojné zgjidhje.

Te sigurojé vazhdimésiné e punés pér realizimin e detyrave dhe objektivave pér
pérmisimin e veprimtarisé dhe efektivitetin e sistemit té kontrollit té tatim taksave né
njésiné pérkatése .

Harton Regjistrin e pérkohshém pér subjektet e paregjistruara.

Rregjistron té ardhurat nga taksat dhe tarifat vendore dhe evidenton té gjithé debitorét.
Pérgatit evidencat pér né Prefekturé e Ministriné e Brendshme sipas afateve té
pércaktuara nga ligji.

Jep rekomandime pér pérmisimin e veprimtarisé dhe efektivitetin e sistemit té kontrollit

té tatim taksave té njésisé publike.

NENI 67

Inspektor i taksave dhe té ardhurave né Njesité Administrative

Eshté népunés né varési té Drejtorit t&¢ Taksave dhe te Ardhurave Vendore dhe ka

pér detyreé :

Té krijojé regjistrin me té dhénat pérkatése pér té gjithé subjektet dhe
institucionét gé ushtrojné aktivitet né territorin brénda juridiksionit té
bashkisg;

Té ushtrojé kontroll ditor né terren sipas ndarjes zonale té qytetit té béré nga
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drejtori pér:

Evidentimin e llojit té aktivitetit gé ushtron subjekti,

Evidentimin e sipérfageve té ndértesave né té cilat ushtrohet aktivitet privat
dhe publik,

Evidentimin e sipérfageve té reklamave té vendosura nga subjektet,
Evidentimin e subjekteve té reja gé hapen gjaté vitit, té atyre gé mbyllin
aktivitetin dhe mbatja e proces-verbaleve pér rastet e evidentuara.

Té ndjeké né bashképunim me Mbrojtjen Civile arkétimin e debitoréve, pas
plotésimit té fleténjoftimit té tatimit pér té gjithé subjektet dhe institucionet,
té cilét ushtrojné aktivitet né territorin e bashkise.

Té béjé bllokimin e aktiviteteve té paregjistruara, duke zbatuar sanksionet
ligjore dhe té mbajé pérgjegjési administrative pér:

Raportime jokorrekte e né kohé pér subjektét,

Ruajtjen e té dhénave,

Shpérndarjen né kohé té fleténjoftimeve,

Mirémbajtjen e dokumentacionit pér subjektet.

Té raportojé me shkrim tek drejtori i té Ardhurave ¢do muaj pér punén e
Kryer,;

Té kryejé edhe detyra té tjera operative gé i caktohen gjaté muajit nga

drejtori.

NENI 68
Inspektor tatim taksave dhe té ardhurave né Nj.A Térbuf
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Té njohé dhe té evidentojé té gjitha subjektet gé ushtrojné veprimtaring e
tyre brénda territorit té Nj.A. Térbuf.

Té evidentojé dhe té indentifikojé té gjitha subjektet e reja e té mbajé proces
— verbale konstatimi pér fillimin e aktivitetit té tyre.

Té evidentojé subjektet e padéshiruara dhe i propozon pérgjegjésit marrjen e
masave sipas ligjit.

| dérgon zyrtarisht subjekteve me T.V.SH, biznesit té vogél dhe
institucioneve brénda muajt mars té atij viti njoftim, detyrimet pér taksat dhe
tarifat si dhe né korrik — gusht pér ato gé nuk kané shlyer detyrimet né kohé.

Té ushtrojé kontrolle né subjektet e biznesit t¢ vogél pér mbajtjen e
dokumentacionit si libri i blerjeve, libri i shitjeve dhe dokumentat e shitjes si
fatura té thjeshta tatimore dhe déftesa tatimore dhe regjistrimin e tyre né
librin e garkullimit té xhiros;

Té ushtrojé kontrolle pér taksa — paguesit ( sondazhe té ndryshme pér matjen
e xhiros) pér té gjithé taksapaguesit.

Kujdeset dhe plotéson dokumentacionin ligjor pér rastet e ndérprerjes dhe
mbylljes sé aktivitetit té subjekteve té biznesit té vogél.

Nxjerr nga té dnénat e Q.K.R. rregjistrimet e béra .
Ndjek ecuriné e shlyrjes sé detyrimeve nga taksapaguesi.

Siguron té dhénat pér pronésiné e tokés bujgésore né fshat dhe ndértesave
né fshat e gytet dhe pérgatit njoftim detyrimet pér taksa e tarifa, pér familjet
né fshat e qytet.

Harton Regjistrin e pérkohshém pér subjektet e paregjistruara.

Rregjistron té ardhurat nga taksat dhe tarifat vendore dhe evidenton té gjithé
debitorét.

Pérgatit evidencat pér né Prefekturé e Ministriné e Brendshme sipas afateve
té pércaktuara nga ligji.

Jep rekomandime pér pérmisimin e veprimtarisé dhe efektivitetin e sistemit
té kontrollit té tatim taksave té njésisé publike.
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NENI 69

Inspektor tatim taksave dhe té ardhurave né Nj.A Grabian

Té njohé dhe té evidentojé té gjitha subjektet qé ushtrojné veprimtariné e
tyre brénda territorit t¢ Nj.A. Grabian.

Té evidentojé dhe té indentifikojé té gjitha subjektet e reja e té mbajé proges
— verbale konstatimi pér fillimin e aktivitetit té tyre.

Té evidentojé subjektet e padéshiruara dhe i propozon pérgjegjésit marrjen e
masave sipas ligjit.

| dérgon zyrtarisht subjekteve me T.V.SH, biznesit té vogél dhe
Institucioneve brénda muajt mars té atij viti njoftim, detyrimet pér taksat dhe
tarifat si dhe né korrik — gusht pér ato gé nuk kané shlyer detyrimet né kohé.

Té ushtrojé kontrolle né subjektet e biznesit t¢ vogél pér mbajtjen e
dokumentacionit si libri i blerjeve, libri i shitjeve dhe dokumentat e shitjes si
fatura té thjeshta tatimore dhe déftesa tatimore dhe regjistrimin e tyre né
librin e garkullimit té xhiros.

Té ushtrojé kontrolle pér taksa — paguesit ( sondazhe té ndryshme pér matjen
e xhiros) pér té gjithé taksapaguesit.

Kujdeset dhe plotéson dokumentacionin ligjor pér rastet e ndérprerjes dhe
mbylljes sé aktivitetit té subjekteve té biznesit té vogél.

Nxjerr nga té dhénat e Q.K.R. rregjistrimet e béra .
Ndjek ecuriné e shlyrjes sé detyrimeve nga taksapaguesi.

Siguron té dhénat pér pronésiné e tokés bujgésore né fshat dhe ndértesave
né fshat e qytet dhe pérgatit njoftim detyrimet pér taksa e tarifa, pér familjet
né fshat e qytet.

Harton Regjistrin e pérkohshém pér subjektet e paregjistruara.

Rregjistron té ardhurat nga taksat dhe tarifat vendore dhe evidenton té gjithé
debitorét.

Pérgatit evidencat pér né Prefekturé e Ministriné e Brendshme sipas afateve
té pércaktuara nga ligji.

PUNOI : JURIST Andi Bullari 67




Rregullorja e funksionimit té Bashkisé Divjake

Jep rekomandime pér pérmisimin e veprimtarisé dhe efektivitetin e sistemit
té kontrollit té tatim taksave té njésisé publike.

NENI 70

Inspektor tatim taksave dhe té ardhurave né Nj.A Gradishté

Té njohé dhe té evidentojé té gjitha subjektet qé ushtrojné veprimtariné e
tyre brénda territorit t¢ Nj.A. Gradishté.

Té evidentojé dhe té indentifikojé té gjitha subjektet e reja e té mbajé proces
— verbale konstatimi pér fillimin e aktivitetit té tyre.

Té evidentojé subjektet e padéshiruara dhe i propozon pérgjegjésit marrjen e
masave sipas ligjit.

Dérgon zyrtarisht subjekteve me T.V.SH, biznesit té vogél dhe
Institucioneve brénda muajt mars té atij viti njoftim, detyrimet pér taksat dhe
tarifat si dhe né korrik — gusht pér ato gé nuk kané shlyer detyrimet né kohé.

Té ushtrojé kontrolle né subjektet e biznesit t¢ vogél pér mbajtjen e
dokumentacionit si libri i blerjeve, libri i shitjeve dhe dokumentat e shitjes si
fatura té thjeshta tatimore dhe déftesa tatimore dhe regjistrimin e tyre né
librin e garkullimit té xhiros.

Té ushtrojé kontrolle pér taksa — paguesit ( sondazhe té ndryshme pér matjen
e xhiros) pér té gjithé taksapaguesit.

Kujdeset dhe plotéson dokumentacionin ligjor pér rastet e ndérprerjes dhe
mbylljes sé aktivitetit té subjekteve té biznesit té vogél.

Nxjerr nga té dhénat e Q.K.R. rregjistrimet e béra .
Ndjek ecuriné e shlyrjes sé detyrimeve nga taksapaguesi

Siguron té dhénat pér pronésiné e tokés bujgésore né fshat dhe ndértesave
né fshat e qytet dhe pérgatit njoftim detyrimet pér taksa e tarifa, pér familjet
né fshat e qytet.

Raporton c¢do javé tek pérgjegjési i zyrés pér punén e kryer dhe pér
problemet gé kérkojné zgjidhje.

Harton Regjistrin e pérkohshém pér subjektet e paregjistruara.
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Rregjistron té ardhurat nga taksat dhe tarifat vendore dhe evidenton té gjithé
debitorét.

Pérgatit evidencat pér né Prefekturé e Ministriné e Brendshme sipas afateve
té pércaktuara nga ligji.

NENI 71
Inspektor tatim taksave dhe té ardhurave né Nj.A Remas

Té njohé dhe té evidentojé té gjitha subjektet qé ushtrojné veprimtariné e
tyre brénda territorit t¢ Nj.A. Remas.

Té evidentojé dhe té indentifikojé té gjitha subjektet e reja e té mbajé proges
— verbale konstatimi pér fillimin e aktivitetit té tyre.

Té evidentojé subjektet e padéshiruara dhe i propozon pérgjegjésit marrjen e
masave sipas ligjit.

| dérgon zyrtarisht subjekteve me T.V.SH, biznesit té vogél dhe
institucioneve brénda muajt mars té atij viti njoftim, detyrimet pér taksat dhe
tarifat si dhe né korrik — gusht pér ato gé nuk kané shlyer detyrimet né kohé.

Té ushtrojé kontrolle né subjektet e biznesit t¢ vogél pér mbajtjen e
dokumentacionit si libri i blerjeve, libri i shitjeve dhe dokumentat e shitjes si
fatura té thjeshta tatimore dhe déftesa tatimore dhe regjistrimin e tyre né
librin e garkullimit té xhiros.

Té ushtrojé kontrolle pér taksa — paguesit ( sondazhe té ndryshme pér matjen
e xhiros) pér té gjithé taksapaguesit

Kujdeset dhe plotéson dokumentacionin ligjor pér rastet e ndérprerjes dhe
mbylljes sé aktivitetit té subjekteve té biznesit té vogél.

Nxjerr nga té dhénat e Q.K.R. rregjistrimet e béra .

Ndjek ecuriné e shlyrjes sé detyrimeve nga taksapaguesi.
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= Siguron té dhénat pér pronésiné e tokés bujgésore né fshat dhe ndértesave
né fshat e qytet dhe pérgatit njoftim detyrimet pér taksa e tarifa, pér familjet
né fshat e gytet.

= Raporton c¢do javé tek pérgjegjési i zyrés pér punén e kryer dhe pér
problemet gé kérkojné zgjidhje.

» Harton Regjistrin e pérkohshém pér subjektet e paregjistruara.

= Rregjistron té ardhurat nga taksat dhe tarifat vendore dhe evidenton té gjithé
debitorét.

= Pérgatit evidencat pér né Prefekturé e Ministriné e Brendshme sipas afateve
té pércaktuara nga ligji.

= Jep rekomandime pér pérmisimin e veprimtarisé dhe efektivitetin e sistemit
té kontrollit té tatim taksave té njésisé publike.

= Kryen heré pas here detyra t€ tjera g€ mund t’1 ngarkohen.

Ndihmés inspektor té taksés tokés bujgésore

Eshté népunés né varési té Pérgjegjésit té Sektorit t& Taksave dhe Tarifave
Vendore dhe ka si detyre:
= Krijon bazén e té dhénave duke u mbéshtetur né vendimin e Késhillit
Bashkiak.
= QOrganizon punén pér arkétimin e detyrimeve nga familjaré pér taksat dhe
tarifat vendore;
= Plotéson librezat pér pagesén e taksave dhe tarifave vendore pér familjet qé

paguajné detyrimet;
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= Béné rakordimin me arkén e bashkisé pér derdhjen e té ardhurave té
mbledhura né bazé té arkétimeve té paguara.

= Bazuar né librin e kadastrés plotéson dhe ndjek realizimin e té ardhurave nga
toka bujgésore.

= Regjistron né libér dhe kompjuter té gjitha té dhénat pér pagesat e béra nga
gytetarét.

» Realizon edhe detyra té tjera té caktuara nga drejtori.

NENI 60
SEKTORI | BURIMEVE NJEREZORE
PERGJEGJES SEKTORI
Ka pér detyré :

= Pérgjigjet pér shérbimet gé mbulon dhe detyrat gé zgjidh Sektori i Burimeve
Njerézore.

= Kirijon lidhje dhe evidenton problemet né lidhje me shérbimet e Sektorit.

= Pérgjigjet pér problemet e mbarévajtjes sé shérbimeve logjistike brenda
Bashkisé.

= Harton dhe nénshkruan kontratat qé i pérkasin né lidhje me shérbimet gé

ofron Sektori i Burimeve Njerézore (kontratat e punés me personelin e
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Bashkisé dhe té institucioeneve vartése).

Ndjek mbarevajtjen e punéve me ané té evidentimit té pérditshém té proble-
meve gé hasen dhe ndihmon vartesit pér eliminimin e té metave.

Propozon projekte pér pérmirésimin dhe zhvillimin e shérbimeve gé ofron
Sektori i Burimeve Njerézore.

Krijon lidhje dhe shkémbim eksperience me shérbimet e ngjashme té
Bashkive té vendeve té tjera.

Pérgatit dhe zhvillon analiza dhe mbledhje té parashikuara dhe té papar-
ashikuar.

Zhvillon mjete nxitése né puné pér personelin gé drejton.

Rekruton personelin e Bashkisé dhe krijon kushte pér puné normale pér
personelin e Bashkisé, népérmjet trajnimeve.

Pérgjigjet pér ruajtjen dhe administrimin e dokumentave té institucionit ba-
zuar né legjislacionin né fuqi.

Harton rregulloren e drejtorisé dhe té Institucionit né bazé té pérshkrimeve
sipas specifikés sé punés.

Pérgatit projekt-urdhéra dhe projekt-vendime pér t’u miratuar nga Titullari,
pér organizimin dhe kontrollin e punés né drejtori dhe né Institucion.
Pércakton kritere té vecanta pér vlerésimin e rezultateve té punés né pér-
puthje me kuadrin ligjor né fuqgi dhe kérkon ¢do vit vlerésimin e rezultateve
individuale té punonjésve nga drejtorité e Bashkise.

Kryen analiza periodike pér veprimtariné e drejtorisé, si dhe asiston né
mbledhjet e drejtorive té aparatit, ku evidentohen vlerésimet gé u béhen pu-
nonjésve né fund té periudhés sé proveés.

Bén shpérndarjen e korrespondencés gé i adresohet drejtorisé dhe ndjek
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mbarévajtjen e shpérndarjes sé korrespondencés pér té gjithé institucionin.
Plotéson nevojat e institucionit me vulat zyrtare né organet kompetente,
duke zbatuar me pérgjegjési aktet ligjore e nénligjore né fuqi.

Ndjek dhe kontrollon punén gé béhet nga pérgjegjésit e sektoréve né vartési
dhe punonjésit, pér pércaktimin dhe dhénien e zgjidhjeve ligjore né afatet e
caktuara.

Ndjek dhe evidenton me shkrim zbatimin e orarit té punés, prezencén e
personelit né puné, me program té miratuar nga Kryetari i Bashkisé, dhe i
propozon atij masa disiplinore pér shkeljet e konstatuara.

Ndjek dhe evidenton me shkrim zbatimin e detyrimeve ligjore mbi persone-
lin dhe dokumentacionin ligjor gé lidhet me té né institucionet e vartésisé,
me program té miratuar nga Kryetari i Bashkisé, dhe i propozon atij masa
disiplinore pér shkeljet e konstatuara.

Pérgatit programe pune pér trajnimin dhe formimin profesional té népunésve
té Bashkisé.

Ndjek né vazhdimési disiplinén dhe pasgyrimin e masave disiplinore kur ka,
né dosjen personale té ¢cdo népunési

Harton planin e lejeve té zakonshme pér vitin pasardhés, ndjek dhe zbaton
até pas miratimit.

| jep Drejtorisé sé Finance Buxhetit té dhénat e nevojshme pér pagat, klasat,
vjetérsiné né puné, masén e shpérblimit pér funksionin, shkallén e
véshtirésisé né puné etj

Diskuton rezultatet e punés me titullarin dhe i referon atij né rastet e
problematikave

Administron dosjet individuale té cdo té punésuari né bashki
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Administron regjistrin géndror té personelit

Merr pjesé né takime sipas kérkesave

NENI 61

Specialist menaxhimit té burimeve njerézore

Kryerjen e shérbimit sipas akteve ligjore dhe nénligjore né fugi. Ruajtja dhe
administrimi i dokumentave té institucionit;

Pérgatit shkresa té ndryshme té personelit (emérmi, lirimi, masa disiplinore
njoftime né shtyp pér vénde té lira pune, kthim pérgjigje letrave);

Plotéson kontrat individuale té punés;

Punon pér krijimin, unifikimin, standartizimin e dokumentacionit té sektorit
té personelit;

Plotéson dosjen e personelit me téré elementét e sajé, nxjerr té metat dhe
mangésit e cdo dosje;

Plotéson fleté inventarin e cdo dosje té personelit;

Plotéson, azhornon dhe ruan librezat e punés;

Plotéson té gjitha dokumentat e nevojshme pér rekrutimin, pranimin dhe
largimin e punonjésve;

Rekomandon ndryshimet e duhura té rregullores;

Té zbatoj me pérpikméri né nivel té larté profesional té gjitha detyrat e
ngarkuari nga eprori;

TE japé pérgjigje ligjore dhe teknike pér problemet gé mbulon;

Té pérgatisé materialet e duhura me profesionalizém dhe né kohén e duhur;

Plotéson regjistrin themeltar té punonjésve dhe indeksin pérkatés;
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Merr pjesé né hartimin e dokumentave elektronik né lidhje me menaxhimin
e Burimeve Njérezore;
Plotéson, azhornon dhe ruan librezén e punés;

Té mbaj pérgjgjési pér cilésiné profesionale té materialeve té pérgatitura;

NENI 62
Specialist pér IT-né

Eshté né varési direkte té Pérgjegjésit t&¢ Burimeve Njerézore (eprori direkt)
Administrimi, operimi dhe mirémbajtja e sistemit informatik.
Pérgjigjet pér administrimin dhe mirémbajtjen e rrjetit té brendshém (IT) né
Bashki dhe pér sistemin kompujuterik té€ vendosur né zyrat e Bashkisé,
brénda ndértesés dhe né drejtorité jashté saj.
Pérgjigjet pér instalimin e programeve bazé dhe atyre profesionalé né kom-
piuterat e vendosur né Bashki dhe pér funksionimin normal té hardéare-ve
dhe softéare-ve. Harton, drejton, mbikéqyr mbarvajtjen e progesit té
pérpunimit té informacionit;

Lidhja, konfigurimi dhe menaxhimi i rrjetit kompjuterik;

Menaxhon, dizenjon dhe programon bazén e té dhénave dhe até té fageve
zyrtare ( Eeb site-in) dhe rrjetet sociale;

Ndjek progesin e informatizimit né Bashki;
Menaxhon sistemin e emailit dhe internetit;
Mirmban dhe administron pajisjet elektronike té institucionit;
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Sugjeron nga ana teknike pér blerjen e pajisjeve elektronike;
Instalimi i programeve dhe pajisjeve té IT-sé;
Jep ndihmesén né pérpunimin e té dhénave sipas drejtorive, sektoréve pér

statistika té ndryshme;

NENI 63
Protokollist

Eshté né varési direkte té Pérgjegjésit t& Sektorit t& Burimeve Njerézore
(eprori direkt)

Rregjistron korrespondencén zyrtare, shpérndané dhe pérpunon até.
Organizon punén pér evidentimin, ruajtjen fizike, pérpunimin dhe shfrytéz-
imin e dokumentave né bazé té ligjeve né fuqi.

Protokollon vendimet dhe urdhérat e Kryetarit té Bashkisé, si dhe praktikén
shkresore té Bashkisé Divjake nénshkruar nga Kryetari i Bashkisé apo
persona té tjeré té autorizuar me urdhér té vecanté me shkrim prej tij.

Punon pér gjetjen e shkresave dhe dokumentave gé kérkohen nga drejtorité e
Bashkisé.

Protokollon dokumentat gé hyjné dhe dalin nga Bashkia, si dhe dokumentat
ndérmjet drejtorive té Bashkise.

Shkresat dhe dokumentat nisen né posté nén interesimin e veté
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protokolluesit.

Kryen indeksimin e shkresave té ardhura

Pérgjigjet pér rregullsiné e rregjistrimit té dokumentacionit né librat e pro-
tokollit.

Organizon dhe drejton punén pér pérpunimin e dokumentave né fund té vitit.
Bén njehsimin e dokumentave me origjinalin, duke i sigluar ato né ¢do fage.

Kontrollon cilésiné e pérpilimit té dosjeve.

Ndjek pérdorimin korrekt té vulés dhe pérgjigjet pér sigurimin e saj né bazé

té ligjeve.

NENI 64
Arkivist

Eshté népunés né varési té Pérgjegjésit té Burimeve Njerézore dhe ka kéto detyra:

Ndjek arkivimin dhe pérpunimin e korrespondencés dhe ruajtjen e fondit
arkivor;

Organizon punén né sektorin e arkivés pér evidentimin, ruajtjen fizike,
pérpunimin dhe shfrytézimin e dokumenteve né bazé té ligjit nr.9154, daté
6.11.2003 “Pér arkivin” dhe ligjin 8457, daté 11.2.1999 “Pér informacionin
e klasifikuar “Sekret Shtetéror”;

Pérpunon dokumentet e regjistruara, duke i sistemuar sipas dosjeve dhe
drejtorive pérkatése;

Kryen indeksimin e shkresave té ardhura né arkiv dhe kontrollon cilésiné e
pérpilimit té dosjeve;
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Punon pér gjetjen e shkresave dhe dokumenteve gé kérkohen nga drejtorité e
bashkisé;

Nxjerr nga arkiva dokumentet e kérkuara nga institucionet, qytetarét e
sektorét e bashkisé (vetém me kérkesé zyrtare nga drejtori);

Bén njehsimin e dokumenteve té ndodhura né arkiv me origjinalin, duke i
sigluar ato né cdo fage.

Merr né dorézim té gjithé materialin arkivor dhe bén pérpunimin e tij sipas
kérkesave ligjore;

Pérpunon dokumentet e vitit té kaluar;

Sistemon né arkiv fondin sipas strukturés dhe viteve pérkatése;

Sistemon dokumentet e tenderit, té cilat dorézohen né arkiv me pérfundimin
e praktikave té tyre, duke i marré me inventar, njé pér njé, me pérgjegjési, té
cilat nxirren nga arkivi konform kérkesés sé ligjit e rregullores sé arkivit;
Bén pérpunimin e dosjeve dhe verifikon dosjet gé iu ka mbaruar afati i
ruajtjes, té cilat ia paraget komisionit pérkatés pér asgjésim;

Punon pér sigurimin e kushteve teknike né arkivin e bashkisé;

Né bashképunim me arkivin e garkut Fier realizon dorézimin e dokumenteve
sipas afateve dhe kérkesave ligjore;

Né mungesé té specialistit té protokollit ka pérgjegjésine e ploté, pér
ruajtjen, miréadministrimin dhe sigurine e vules sé Bashkisé.

Kryen edhe detyra té tjera té ngarkuara nga pérgjegjési direkt.

NENI 65
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SEKTORI MJEDISIT DHE PYJEVE
PERGJEGJES SEKTORI
Ka pér detyré
Pérgjigjet pér organizimin dhe drejtimin e punés né sektorin pérkatés;
= Harton planet e menaxhimit té zonave té mbrojtura né nivel vendor;
Grumbullon dhe organizon informacionin mjedisor, gé lidhet me funksionet e tij,

pér t’ia shpérndaré publikut sistematikisht me ané té t&€ gjitha formave qé disponon;
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Informon publikun né ményrén e duhur pér té drejtat gé ai gézon né kuadér
té legjislacionit mjedisor né fugi dhe ofron informacion, udhézime dhe
késhilla pér kété géllim;

Pérgatit planet e cilésisé sé ajrit né bashképunim me ministrité e linjés,
AKM-né, ARM-té dhe ISHMPU-ng;

Mbrojtja e fondit pyjor publik nga faktorét e ndryshém biotiké e abiotiké si
dhe marrjen e masave né rastet kur hasen probleme;

Shérbim késhillimor, pér trajtimin, zhvillimin dhe mbrojtjen e pyjeve né
pérdorim/pronési té tyre, si pjesé integrale e fondit pyjor;

Nxit informimin, ndérgjegjésimin dhe edukimin e té gjithé qytetaréve pér
mbrojtjen e mjedisit dhe zhvillimin e géndrueshém;

Pérgatit plane veprimi, vendore pér mjedisin né ményré periodike, né
pérputhje me strategjité dhe planet Kombétare té miratuara nga Ministria e
Mijedisit;

Evidenton probleme gé dalin nga veprimtaria e pérditshme si dhe
shqetésimet e ndryshme gé ngrihen nga qytetarét, pércakton zgjidhjet e
mundshme sipas legjislacionit né fuqi;

Kontrollon punén e pérditshme té specialistéve né varési pér plotésimin e
detyrave gé u jané ngarkuar;

Parashikimit té masave pér cilésiné e ajrit té mjedisit, me géllim shmangien,
parandalimin ose uljen e pasojave té démshme mbi shéndetin dhe mjedisin
né térési;

Mbajtja e njé regjistri pér té dhénat kadastrale, pér fondin pyjor dhe kullosor
publik e privat brénda territorit té tyre administrative dhe pérditésimi i tyre
né ményré periodike;
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Harton planet e menaxhimit té zonave té mbrojtura né nivel vendor;

Kryen heré pas here dhe kontrolle népér baxho ose aktivitete té tjera té cilat
ndikojn né ndotjen e ajrit pér tu kujdesur se cfaré Iénde diegése pérdorin
ndikon né ndotjen e ajrit ose jo:

Té marré informacione té pérshtatshme pér cilésin e ajrit té mjedisit dhe pér
té siguruar disponueshmériné e kétij informacioni pér publikun;

Ruajtjes sé cilésisé sé ajrit té mjedisit kur ajo éshté e miré dhe pérmisimit té
tijé né raste té tjera;

Teknik Pyjor

Pérgatitja e projektplanit buxhetor pér plotésimin e nevojave finaciare té
parashikuara né né fondin pyjor e kullusor.

Hartimi i palneve vjetore né pyje né bazé té planit té mbarshtimit té pyjeve.
Mbrojtja e fondit pyjor e kullosor publik nga faktorét e ndryshém biotiké e
abiotiké dhe marrja e masave pér pérmirésimin e gjendjes;

Kujdeset pér mbarvajtjen dhe mbarshtimin e pyjeve brénda territorit té

Bashkisé Divjaké;

Roje Pylli

Bashképunon me teknikun e pyjeve pér mirémbajten e pyllit, si dhe me
rojen e pylli me té cilét kufizohet

Ruan pyjen nga preja ilegale nga zjarret dhe demtimet

Ruan florén dhe faunén e pyjeve

Béné vulsje e druréve té preré legalisht

Jep fleté pércjellése pér transportin e druréve té vulosura dhe té prera
legalisht
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= Raporton tek tekniku pyjor ose tek shefi i sektorit cdo problematic gé ai has

NENI 70
Inspektor mjedisi dhe higjene

Ka pér detyré:
= Té mbajé lidhje me institucionet shtetérore gé mbulojné problemet e
higjenés dhe mjedisit (ARM, DSHP, DBU-MK), bashkérendojé punén dhe
kérkojé mbéshtetjen institucionale pér zgjidhjen e problemeve té mjedisit;
= Te ndikoje dhe marrjen e masave pér plotésimin e dispozitave ligjore ne
fushen mjedisit
= Te& béjé vazhdimisht inventarin e burimeve ndotése dhe démtimeve té
mjedisit né territorin e bashkisé dhe organizon punén pér vendosjen e
situatés normale;
= Té ndjek dhe zbatojé aktet ligjore dhe nénligjore né fushén e mjedisit;
= Té ndjeké dhe zbatojé masat gé merren né fushén e mjedisit nga institucionet
shtetérore e private gé veprojné né territorin e bashkisé dhe ushtron
kompetencat sipas rregullores sé bashkisé, né pérputhje me dispozitat e
vecanta té késaj fushe;
= Té& organizojé kryerjen e studimeve dhe programeve té vecanta pér zgjidhjen
e problemeve té mbrojtjes s€¢ mjedisit né territorin ¢ bashkisé dhe t’ia
paragesé pér miratim Kryetarit té Bashkisé;
= Té ndjeké né kohén e hartimit té projektbuxhetit parashikimin e masave pér
mbrojtjen e mjedisit dhe kérkon né vazhdimési zbatimin e tij;

= Té& ndjeke rastet e ndotjeve, démtimeve, carjeve, bllokimeve nga ndérhyrjet
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gé béjné subjektet private dhe shtetérore né rrjetin rrugor té qytetit,
kanalizimeve dhe burimeve té tjera ndotése;

Té bashkérendojé punén me specialistét e tjeré té bashkisé dhe Policiné
Bashkiake pér zbatimin e ligjit pér mjedisin, si né parandalimin dhe
pastrimin e mbetjeve té ngurta, higjienén e ajrit, akustike et;

Té kontrollojé plotésimin e kushteve mjedisore nga ana e subjekteve pér
objektet gé ndértohen né territorin e bashkisé;

Té hartojé planin e punés (mujor dhe vjetor) pér sektorin gé mbulon dhe ia

paraget até pér miratim eprorit direkt (drejtorit té Shérbimeve Publike);

NENI 68

SEKTORI MENAXHIMIT TE TOKES
PERGJEGJES SEKTORI

Té kryejé té gjitha matjet dhe té sigurohet gé té plotésohen sipas
legjislacionit né fuqi;

Té hartoj planévendosjet e ngastrave pér regjistrim apo korrigjim né rastet
kur éshté e nevojshme;

Té béjé saktésimin e plan vendosjeve;

Dérgon AMTP- té pér regjistrimin e pasurive né ZRVPP;

Té béjé kérkesa me shkrimé pér cdo regjistrim ose ndryshim gé béhet né

kadastér;
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Té regjistroj cdo ngastér dhe parcel ( vreshté, ullishté etj);

Té ndjeké té gjitha procedurat e nevojshme sipas legjislacionit né fuqi pér
caktimin e kufijve sipas kérkesave qé viné nga cdo qytetar;

Té ndjekin té gjitha procedurat e nevojshme né rastet kur ka gasje né
ngastér, té kalojé népér toké dhe té kryeje matjet dne hulumtimet né toké;
Kontrollon situatén faktike té paragitur nga subjektet e interesuara té teritorit
gé vihen né dispozicion pér sheshe ndértimi;

Shqyrton ankesat e gytetaréve;

Trajton nga ana kadastrale dosje pér leje ndértimi;

Té regjistroj ndértesat dhe pjesé té ndértetsés dhe regjistrimi i tyre;

Té kontrolloj dokumentacionin teknik pér pjesén gé | pérket;

Té kryejé té gjitha matjet e nevojshme pér caktimin e kufijve né rastet kur

ajo kérkohet nga qytetarét;

SPECIALIST MENAXHIMIT TE TOKES
Ka pér detyré:

Pérgjigjet pér menaxhimin dhe mbrojtjen e tokés bujgésore, né pronési
shtetérore dhe private si dhe kategorive té resurseve pér territorin e Bashkisé
Divjaké.

Té caktojé kufijt e parcelave té tokeés sipas kérkesave té paragitura nga
gytétareét;

Té mbajé regjistrat themeloré kadastralé té japé té dhéna dhe té kryejé
shérbime ndaj té gjithé gytetaréve;

Pérgjigjet pér grumbullimin dhe sistemimin e e dokumentacionit té ri

kadastral pér territorin e Bashkisé Divjaké;
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Merr masa né kohé pér ruajtjen fizike dhe pjelloriné e tokés nga ndotja dhe
degradimi;

Té béjé planifikimin e pérdorimit té tokés, ndryshimin ndérmjet zonave
kadastrale;

Raporton tek Kryetari kérkesat e subjekteve té interesuara pér ndryshim té
kategorive té resurseve té tokés dhe pérgatit raportet teknike pér kéto
kérkesa;

Ndjek zbatimin e progedurave pér giradhénien e tokave bujgésore té pandara
brénda térritorit té bashkisé, bazuar né dispozitat e legjislacionit né fuqi;
Bashképunon dhe shkémben té dhéna me seksionin e Administrimit dhe
Mbrojtjes sé Tokés né gark;

Pérgjigjet pér menaxhimin dhe mbrojtjen e tokés bujgésore, né pronési
shtetérore dhe né pronési private, si dhe kategorive té resurseve té tjera pér
té gjithé territorin né juridiksionin e Bashkisé Divjaké.

Pérgjigjet dhe i dérgon DAMT-sé té dhéna dhe informacione qé u kérkohet
né lidhje me dokumentacionin gé siguron;

Té marré masa pér ruajtjen fizike, pjellorin e tokés, nga erozioni ndotja dhe

degradimi;

SPECIALIST TOPOGRAF

Ka pér detyré:

Bashkérendon punén me strukturat e ndryshme shtetérore pér pasqyrimin sa
me té sakté té vijés sé kufirit né hartat topografike népérmjet pérdorimit té
teknologjissé bashkékohore;

Merr masa dhe koordinon punén pér zgjidhjen e problemeve, qé kané té
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béjné me shenjat e kufijve té parcelave té tokés, ri-rregullimin e kufijve,
kanaleve vaditése etj;

Grumbullon té gjithé informacionin e nevojshém pér punimet topografike gé
kryhen;

TE regjistrojé né zyrén e ZRPP té gjitha pasurit e paluajtshme;

Menaxhimi dhe ruajtja e dosjeve kadastrale;

Té njohé dhe té administrojé dokumentacionin tekniko — ligjor;

Té dijé té realizojé pérpunimin e volumeve té punimeve mbi bazén e
matjeve topografike té kryera né terren;

Té kryejé rilevime té ndryshme topografike;

NENI 72

Kryeinspektor ndertimi

Eshté népunés me varési direkte nga Kryetari i Bashkisé dhe ka kéto detyra :

Té organizojé dhe drejtojé gjithé veprimtariné e Inspektoriatit Ndértimor
Urbansitik né gytetin e Divjakes , pér té cilén raporton tek Kryetari i
Bashkisé;

Pérfagéson Bashkiné Divjake né raport me institucionet e tjera shtetérore,
me autorizim té Kryetarit té Bashkisé, pér problemet gé mbulon ligjérisht
INUV;

Nénshkruan aktet gé dalin nga INUV i bashkisé dhe kérkon nga vartésit
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ndjekjen pér zbatimin e tyre;

Ndjek zbatimin e detyrave gé dalin nga aktet ligjore dhe nénligjore né
veprimtaring e INUV-sg;

Shgyrton dhe merr vendime pér shkeljet e konstatuara gjaté kontrollit té
zbatimit té ligjshmérisé né fushén e ndértimit;

Vendos masa administrative né ngarkim té subjekteve gé shkelin
ligjshmériné né fushén e ndértimit, si¢ parashikohet né aktet ligjore né fuqi;
Vendos pezullimin e punimeve né ndértim né rastin kur njé afat kohor
paraprak éshté i nevojshém pér marrjen e vendimit pér pérmbushjen e
detyrimit ligjor.

Pérgatit kallézim penal pér veprat penale té konstatuara gjaté ushtrimit té
kontrollit dhe e paraget até prané organeve pérgjegjése, sipas legjislacionit
né fuqi;

Vendos prishjen e ndértimit té kundérligjshém,;

Né zbatim té detyrimeve ligjore kérkon zyrtarisht mbéshtetjen e strukturave
té Policisé sé Shtetit dhe Mbrojtjes Civile , pér zbatimin e vendimeve pér
prishje té objekteve té kundraligjshme;

Jep informacion né Inspektoriatin Ndértimor e Urbanistik Kombétar, si dhe
krijon té gjitha lehtésité pér pérmbushjen e detyrave té kétij inspektoriati;
Kérkon pér verifikim nga arkivi i Drejtorisé sé Zhvillimit Urban
dokumentacionin mbi subjektet e ndértimit gé jané né procedura verifikimi

pér shkelje té ligjshmérisé né fushén e ndértimit.

NENI 73
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Inspektor ndértimi

Eshté népunés, me varési direkte nga K/linspektori i Ndertimor Urbanistik dhe ka

kéto detyra:

Ushtron funksionet ligjore brenda kufijve territoriale té Bashkisé Divjake ;
Ushtron kontroll né gjithé territorin e bashkisé, vecanérisht tek subjektet e
ndértimit sipas planit t&¢ miratuar mé paré nga kryeinspektori, sipas késaj
procedure:

o | paraget subjektit njoftimin pér kontroll, nénshkruar nga
Kryeinspektori;

o Mbas shtaté ditésh nga data e kontrollit mban aktin e kontrollit pér
problematikat e konstatuara né subjekt, né té cilin pércaktohet afati 10
dité pér realizimin e detyrave té léna;

o Né rast té mosrealizimit té detyrimeve ligjore té 1éna né aktkontroll
subjekti mban pérgjegjési, ndérsa inspektori sugjeron masa
administrative ndaj tij.

Merr pjesé né ekzekutimin e gjithé vendimeve pér prishje té objekteve té
paligjshme brenda territorit té bashkisg;

Pasgyron veprimtariné e punés né procesverbalin e ekzekutimit ose jo té
ndérhyrjes, té cilin ia dorézon kryeinspektorit;

Vleréson konfliktet sociale gjaté ndértimit, ankesa kéto té ardhura me shkrim
nga subjekte fizike apo juridike (private e shtetérore) dhe jep mendime pér
ményrén e zgjidhjes ligjore;

Né rastet e ekzekutimit t& vendimeve pér prishje té objekteve té paligjshme
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ndjek procedurén si mé poshté:

| komunikon vendimin pér ndérhyrje né ményré vullnetare subjektit;

ii. Eshté pjesé aktive e stafit, gjaté realizimit té ekzekutimit t& vendimeve pér
prishje;

Ii. Pasgyron veprimtaringé gjaté prishjeve dhe procesverbalin ia dorézon
Kryeinspektorit.

Ndjek dhe zbaton urdhrat dhe detyrat e dhéna nga kryeinspektori gjaté
ushtrimit té kontrolleve;

Dokumenton punén e béré né ushtrimin e detyrés me aktet proceduriale té
miratuara, mbéshtetur né skemén funksionale té organizimit té INUV-sg;
Kryen edhe detyra té tjera gé i ngarkohen nga eprori mé i afért ose Kryetari i
Bashkisé.

Pérgjigjet pér bazueshmériné ligjore té akteve admimistrative gé nxjerr
kryeinspektori ndértimor urbanistik;

Me autorizim té kryeinspektorit pérfagéson INUV-né né organet gjyqésore,
né administratén publike e subjektet private dhe raporton me shkrim pér
pérfundimet e arritura té pérfagésimit;

Jep mendimin juridik pér problematikat gé ndjek INUV-ja;

Pérgatit dosjet dne materialet gé i paragiten kryeinspektorit pér shqyrtim, si
dhe mban korrespondencén me porosi té tij, mbéshtetur né skemén
funksionale té organizimit té INUV-sg;

Administron sipas ligjit “Mbi arkivat” dokumentacionin e depozituar nga
subjektet fizike e juridike prané INUV-sé dhe pasi nénshkruhet nga
kryeinspektori i béhet e ditur subjektit pérkatés;

Arkivon (né arkivin e bashkisé) dokumentacionin gé rezulton nga puna né
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terren apo zyra e inspektoréve (procesverbal, relacion) brenda afateve té
pércaktuara né ligj;

Arkivon dokumentacionin gé administrohet né rast ndérhyrjeje pér prishje té
objekteve té paligjshme si:

Procesverbal konstatimi

Vendim pér prishjen e objektit

Njoftim té kundérvajtésit pér zbatim vullnetar té urdhrit

Procesverbal té ekzekutimit ose jo té urdhérit

Kryen edhe detyra té tjera té ngarkuara nga eprori direkt ose titullari i
Bashkisé.

INSPEKTORIATI VENDOR | MBROJTJES SE TERRITORIT
NENI 74

Kryeinspektor i mbrojtjes civile

Ka varési nga Kryetari i Bashkisé dhe ka pér detyré:

Si organ ekzekutiv ka pér detyré té kryejé funksione né shérbim té rendit,
getésisé dhe mbarévajtjes sé jetés dhe punéve publike brenda territorit té
bashkisé, né pérputhje me dispozitat ligjore, kur ata nuk jané né kompetencé
té ndonjé autoriteti tjetér shtetéror;

Té realizojé zbatimin efektiv té akteve té nxjerra nga Kryetari i Bashkisé dhe
vendimeve té Késhillit Bashkisé, kur ato kané té béjné me sigurimin e rendit
e té getésisé dhe mbarévajtjen e punéve né shérbim té komunitetit né qytet;
Té marré masat e duhura, duke bashképunuar edhe me seksionin e

shérbimeve publike dhe seksionin veterinar, pér té garantuar mbrojtjen e
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ambientit nga ndotjet;

Té informojé Kryetarin e Bashkisé pér rastet e epidemive dhe té béhet pjesé
aktive e masave qé do merren pér lokalizimin, izolimin dhe eliminimin e saj;
Té konstatojé e té shmangé ndértimet pa leje, zénien e trojeve né ményreé té
paligjshme, té ndértesave e subjekteve publike té bashkisé;

Té marré masa pér ruajtjen e rendit dhe té getésisé publike, duke shmangur
zéniet, zhurmat, pérdorimin e altoparlantéve, borive, si edhe veprime té tjera
gé bien né kundérshtim me ligjin pér ndotjen akustike dhe iu shkaktojné
shgetésime qytetaréve;

Té marré masa pér ruajtjen dhe sigurimin e rendit kur ka grumbullime
publike né qytet, né tregun e liré, né raste ceremonish publike, artistike,
fetare, sportive etj;

Té kérkojé respektimin e dispozitave ligjore, té cilat rregullojné veprimtariné
e shitblerjes né mjedise publike si edhe respektimin e orarit t& shérbimit té
njésive tregtare;

Té aktivizohet dhe té ndihmojé né parandalimin dhe evitimin e fatkegésive
té ndryshme, si né rast zjarri, pérmbytjeje, rréshgitje masive, shembje
ndértese etj;

Té bashkérendojé punén me drejtorité dhe sektorét e tjeré té aparatit té
bashkisé, sidomos me Sektorin e Taksave dhe Tarifave Vendore, Drejtoriné
e Zhvillimit Urban , Agjensine e Shérbimeve publike dhe até veterinar, etj;

Bashképunim té vecanté mbrojtja civile do té keté me komisariatin e
policisé pér té gjitha problemet, té cilat e kalojné kompetencén e mbrojtjes
civile ;

Té kontrollojé gjendjen e sigurisé né aparatin e bashkisé dhe né ményré té
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vecanté merr masa pér té garantuar mbrojtjen e personelit gjaté ushtrimit té
detyrés ligjore;

= Me uniformén e tyre zyrtare marrin pjesé né ceremonité zyrtare,
pérkujtimore, festive, né raste vizitash nga personalitete té vendit dhe té huaj
etj;

= Puna e mbrojtjes civile ndértohet n€ bazg t€ ligjit pér “Mbrojtjen Civile ™, si
dhe pérmes njé plani mujor té punés, miratuar tek Kryetari i Bashkisg;

= Mbrojtja Civile mban gjithnjé uniformén e saj té pérditshme té miratuar me
Urdhér té Ministrit té Pushtetit Lokal.

NENI 75

Inspektor té mbrojtjes civile

Eshté punonjés i administratés sé bashkisé, ne varési direkte nga kryeinspektori i
mbrojtjes civile dhe ka pér detyré :
= Té zbatojé té gjitha kérkesat e pércaktuara né ligjin pér policiné bashkiake,

né rregulloren e bashkisé, urdhrat dhe urdhéresat e dala nga Kryetari i

= Bashkisé dhe vendimet e Késhillit té Bashkisé;

= Te& sigurojé zbatimin e urdhrave té nxjerra nga Kryetari i Bashkisé né lidhje
me personat juridiké ose fiziké gé nuk plotésojné konform ligjit detyrimet
financiare e fiskale ndaj bashkisé, si dhe ¢do detyrim tjetér pasuror ndaj tyre;

= Té konstatojé e parandalojé ndotjet e mjedisit, hedhjet e mbeturinave té
ndryshme dhe té sinjalizojé eprorin e tij mé té afért, pér shfagjet e parazitéve

té démshém e té rrezikshém, si dhe pér rastet e epidemive;
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Té kujdeset pér getésiné publike, duke shmangur zéniet, ménjanuar zhurmat
e shkaktuara nga grumbullimet e njerézve, altoparlantét e radiove e
magnetofonéve, rénien pa vend té borive té automjeteve né rrugé, banesa e
mjedise té tjera publike gé sjellin shgetésime pér banorét:

Té parandalojé dhe veprojé menjéheré ndaj kundravajtjeve administrative
tek drejtuesit e automjeteve, té cilét zéné hapésirat publike (rrugé, trotuare
etj) nga parkimi i automjeteve jashté vendeve té miratuara nga bashkisé. Né
kéto raste té béjé bllokimin e automjetit dhe té vendosé gjobén konform
ligjit pér mbrojtjen civile ;

Té marré masa pér ruajtjen e rendit kur ka grumbullime njerézish, si né
tregje, panaire, ceremoni publike, artistike, fetare e sportive, né salla e fusha
sportive, objekte té kultit dne né mjedisé té tjera publike;

Té Kkujdeset pér respektimin e orarit té shérbimit té njésive tregtare, bufeve,
restoranteve, bilardove, lojérave té fatit e objekteve té tjera me veprimtari
publike, si dhe pér zbatimin nga ana e tyre té urdhéresave apo urdhrave té
nxjerra nga kryetari i bashkisé;

Té keté nén kontroll territorin e bashkisé dhe té ndérhyjé menjéheré, pér té
ndaluar e shmangur ndértimet e paligjshme; té ndalojé zénien e hapésirave
publike, si: rrugé, trotuare, troje, ndértesa e objekte publike té bashkisé, si
dhe té marré pjesé aktive pér lirimin e tyre;

Té kontrollojé marrjen e masave té sigurisé gé parandalojné fatkegésité e
ndryshme natyrore dhe té ndihmojé né kapércimin e tyre, duke iu dhéné
gjithashtu ndihmé té démtuarve né raste urgjence;

Té marré masa té pérkohshme ndaj té sémuréve psikiké né gjendje té réndé
(shmangie nga turma) qé krijojné shgetésime pér rendin publik;
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Té kujdeset pér ruajtjen e afisheve, njoftimeve e shpalljeve publike, si dhe
hegjen e atyre té paligjshme ose té paautorizuara;

Kur konstatohen elemente té veprave penale gjaté kryerjes sé shérbimit,
punonjési i policisé bashkiake, né pérputhje me dispozitat e Kodit té
Procedurés Penale, té marré masa pér shogérimin e autoréve né komisariatin
e policisé; té ruajé vendin e ngjarjes, fiksojé déshmitarét dhe té ruajé provat
deri né ardhjen e policisé gjyqésore;

Pér shkeljet e vérejtura punonjésit e mbrojtjes civile kané té drejté té
gjobitin né vend personat pérgjegjés né masén gé parashikohet né ligj;

Kryen edhe detyra té tjera gé i ngarkohen nga eprori mé i afért ose Kryetari i
Bashkisé.

NENI 76
DREJTORIA KULTURES, SPORTIT DHE ARSIMIT

Kjo Drejtori ka si mision :

Hartimin e politikave dhe strategjive pér zhvillimin e , kulturés, Rinisé, dhe
Sporteve né gytetin e Divjakés;

Té sigurojé raporte partneriteti dhe marrédhénie efektive me gjithé faktorét
bashképunues né shérbim té ngritjes sé cilésisé né sektorin e Kulturés,
Rinisé dhe Sporteve ;

Té koordinojé punén me grupet e interesit, pér zbatimin e projekteve té
zhvillimit né funksion té pérmirésimit, masivizimit dhe rritjes cilésore té

kétyre sektoréve.
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Drejtori i Drejtorisé sé Kulturés Sportit dhe Arsimit

Ka pér detyré:

Té hartojé si drejtori ose né bashképunim me partneré té tjeré projekte pér
zhvillimin e Drejtorisé sé Kulturés, Sportit dge Arsimit né Territorin e
Bashkisé Divjaké;

Pregatit planin mujor té punés me parametra té matshém dhe sigurohet qé
personat € jané pérgjegjés pér té ta realizojné né kohé dhe né pérputhjé me
ligjin;

Té koordinojé punén e sektoréve té drejtorisé, komunitetit té biznesit, stafet
e kukturés dhe sporteve me fondacione dhe OJF, pér té rritutr shkallén e
bashképunimit me interesa reciproke né funksion té projekteve té zhvillimit;
Zbaton politikat shtetérore né fushén e artit dhe té kulturés;

Administron dhe planifikon fondin publik té artit;

Té mbaj lidhje me organizatat lokale dhe kombétare gé trajtojné prolemet e
té rinjve pér organizimin e aktiviteteve té pérbashkéta sportive dhe
kulturore;

Organizon projekte muzikore sipas njé programi vjetor, projekte teatrore, té
arteve dhe projekte filmike;

Harton udhézues pér mbirémbajtjen e trashégimisé kulturore.

Inkurajon bashképunimin dhe kordinimin mes té gjitha agjensive té
trashégimisé, etnitetéve dhe individéve té interesuar né bashki.

Evidentimin né terren té potencialeve kulturore ( materiale dhe shpirtérore).
Organizon aktivitete té€ ndryshme ku do té theksohen traditat, zakonet , dhe
produktet kulturore.

Pérpilon regjistrin e elementéve té trashégimisé kulturore material dhe
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shpirtérore né bashképunim me institucionet shkencore dhe me eksperté né
Bashkiné Divjake.
Organizon forume té rregullta té trashégimisé kulturore me géllim informim

e vazhdueshémté paléve té interesuara;

NENI 77
Pérgjegjési i Kulturés dhe i Sportit

Ka pér detyré:

Té hartojé si sektoré ose né bashképunim me partneré té tjeré projekte pér
zhvillimin e sektorit té , kulturés Rinisé, Sporteve né territorin e Bashkisé
Divjaké;

Té monitorojé zbatimin e projekteve dhe té pérgatisé raporte vlerésuese mbi
realizimin e tyre;

T’1u siguroj€ asistencén e nevojshme grupeve té interesit, pér pérgatitjen e
projekteve dhe paragitjen e tyre tek donatoré té ndryshém, pér miratim e
financim;

Té koordinojé punén e sektoréve té drejtorisé, komunitetit té biznesit, stafet
e kulturés dhe sporteve me fondacione dhe OJF, pér té rritur shkallén e
bashképunimit me interesa reciproke, né funksion té implementimit té
projekteve té zhvillimit;

Té kryejé studime pér gjendjen dhe shtrirjen e rrjetit té shkollave, té
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kopshteve e gendrave té fémijéve;
Té organizojé kontrolle té vazhdueshme pér gjendjen e ambienteve té
brendshme té institucioneve té kulturés, duke parashikuar masa pér

mirémbajtjen, riparimin dhe kompletimin me bazén e nevojshme materiale

NENI 78

Punonjés pér aktivitetet kulturore

Eshté népunés me varési direkte nga pérgjegjési i kulturés dhe i sportit dhe ka si

detyré :

Té punojé pér administrimin dhe gjallérimin e jetés kulturore dhe artistike té
gytetit té Divjakes , né pérputhje me politikat e bashkisé, me fokus té
vecanté zhvillimin e aktiviteteve rinore;

Koordinon punén midis institucioneve vartése (Qéndrén Kulturore dhe Klub
Sportin dhe Qendrén Kulturore té Fémijéve etj);

Pérgatit materialin e duhur pér njé projekt kulturor.

Mbikgyr organizimin dhe realizimin kulturor té gjithé ceremonialeve
zyrtare;

Koordinon punén me sektoré té tjeré, pér realizimin e projekteve té
pérbashkéta té fushés kulturore dhe artistike;

Mban lidhje me organizatat rinore (parlamentin rinor dhe geverité e
shkollave) lokale dhe kombétare, té cilat trajtojné problemet e té rinjve pér
organizimin e aktiviteteve té pérbashkéta, kulturore dhe artistike;

Ndjek organizimin e veprimtarive kulturore sipas kalendarit té programuar
Pér vitin;
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» Evidenton pasurité kulturore té qytetit, si ato arkeologjike, etnografike,
figurat historike té qytetit etj., dhe organizon veprimtari pér promovim
vlerash;

= Mban lidhje me krijues té fushave té ndryshme, si té arteve figurative,
Krijimtarisé poetike, té trashégimisé kulturore té qytetit, té instrumentistéve
etj., dhe organizon héré pas héré takime promovuese me ta;

= Kryen edhe detyra té tjera gé i ngarkohen nga eprorét e tij.

NENI 79

Punonjés pér aktivitetet e rinisé

Eshté népunésit civil, ne varési nga sektori i kulturés dhe i sportit dhe ka pér detyré

= Té& drejtojé hartimin e politikave dhe strategjive pér zhvillimin e turizmit &
sportit né qytet, né pérputhje me strategjiné e pérgjithshme té zhvillimit té
gytetit;

= Té identifikojé dhe sigurojé kontakte té vazhdueshme me té gjitha agjencité
turistike gé kané aktivitet né qytetin e Divjakés , pér t&¢ mundésuar donacione
né shérbim té turizmit kulturor, arkeologjik dhe etnografik;

= Té sigurojé marrédhénie partneriteti me sektorét turistiké, Dhomén e
Tregtisé dhe Industrisé dhe partneré té tjeré, né funksion té implementimit té
projekteve né fushén e turizmit;

= Té koordinojé punén pér zbatimin e projekteve té pérbashkéta té Bashkisé

me fondacione, OJF dhe grupe té tjera té interesit, kur ata jané pjesé e
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donacioneve né kéto projekte;

Té mundésojé pérfshirjen e té rinjve té gytetit né projekte sensibilizimi pér
propagandimin e nismave me interesa lokale, né funksion té zhvillimit té
turizmit kulturor;

Bashképunon me agjenci té ndryshme turistike, pér ta pérfshiré Divjakén né
guidat turistike ne shkalle vendi;

Punon pér hartimin e guidés turistike té qytetit, si dhe té njé DVD-je me
pamje nga pikat historike e turistike té Divjakés ;

Organizon, ndjek dhe nxité masivizimin dhe rritjen e cilesisé sportive né
gytetin e Divjakés né pérputhje me kushtet dhe prioritetet e bashkisé, me
sens té vecanté nxitjen dhe aktivizimin e moshave té reja;

Merr masa pér mbéshtetjen e nxitjen e talenteve té reja pér sportet;
Organizon studime té ndryshme pér zhvillimin perspektiv té sportit;

Pérgatit materiale dhe informacione gé kané té béjné me sektorin qé mbulon
dhe informon Drejtorin direkt;

Né bashképunim me Klubin Shumésporte harton programin e aktiviteteve
sportive pér vitin né vijim;

Ndjek kalendarin e aktiviteteve té€ klubitshumésportésh “Divjaka *;

Kérkon tek drejtuesit e sektorit té sportit mirémbajtjen e vazhdueshme té
ambienteve sportive;

Kryen edhe detyra té tjera gé i ngarkohen nga eprori direkt ose titullari i

bashkise.

NENI 80
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Punonjés pér aktivitetet sportive

= Qéllimi i kétij punonjési éshté té nxisé , organizojé punén mbi baza ligjore
dhe profesionale , duke bashképunuar me institucione dhe hallka té

ndryshme sportive e rinore , pér té zhvilluar kulturén sportive né komunitet .

= Harton projekte pér ndértimin e terreneve , ambienteve sportive né favor té
zhvillimit té aktivitetit lévizor , ripértéritjen dhe argétimin e masave té gjera

meshkuj dhe femra .

= Ndérhyn pér disiplinimin e zhvillimit stérvitor nga instruktoré dhe trajner té
cilét jané té pajisur me certifikata , gé garantojné nivelin e cilésisé sé tyre

profesionale .

= Propogandon sportin olimpik gé ka rregulla té precizuara, té garta dhe té

pastra

= Harton plane javore , mujore , vjetore dhe ia paraget pér miratim eprorit
direkt

= QOrganizon projekte sportive dhe seminare pér zhvillimin e kulturés sportive

né kopshte, shkolla, dhe pér publikun e gjeré .
NENI 81
Trajner pér lojrat me doré
Ka si mision :

= Té organizojé,té ndjeké, nxisé masivizimin dhe rritjen e cilésisé sé lojérave
me doré si volejbolli, basketbolli, tenisi etj né pérputhje me kushtet dhe
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prioritetet e Bashkisé , me sens té vecanté nxitjen dhe aktivizimin e moshave

té reja
Merr masa pér mbéshtetjen e nxitjen e talenteve té reja pér sportet

Organizon studime té ndryshme pér zhvillimin perspektiv té lojérave me

doré

Pérgatit materiale dhe informacione qé kané té béjné me sektorin gé mbulon

dhe informon eprorin direkt
Ndjek kalendarin e aktiviteteve te ekipit té volejbollit pér Divjakén

Kérkon tek drejtuesit e sektorit té sportit mirémbajtjen e vazhdueshme té

ambienteve sportive

Organizon dhe merr pjesé né ndeshjet e ekipit té Divjakés me qytetet e tjera

si brénda Divjakés ashtu edhe jashté gytetit té Divjakés

Depoziton kérkesa prané Bashkisé pér té gjithé bazén materiale vjetore té

nevojshme
Organizon plan pune vjetor, mujor pér té gjithé aktivitetin gé do té zhvillohet

Kryen edhe detyra té tjera qé i ngarkohen nga eprori direkt ose nga titullari i
Bashkisé
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NENI 82

Trajner futbolli

Ka si mision :
= Té& nxisé aktivizimin e moshave té reja né futboll
= Merr masa pér mbéshtetjen e nxitjen e talenteve té reja pér sportet

= QOrganizon studime té ndryshme pér njé zhvillim mé té miré té sportit té

volejbollit

= Pérgatit materiale dhe informacione gé kané té béjné me sektorin qé mbulon

dhe informon eprorin direkt
= Ndjek kalendarin e aktiviteteve te ndeshjeve gé zhvillohen

= Kérkon tek drejtuesit e sektorit té sportit mirémbajtjen e vazhdueshme té

ambienteve sportive

= QOrganizon dhe merr pjesé né ndeshjet e ekipit té futbollit té Divjakés me

gytetet e tjera si brénda Divjakés ashtu edhe jashté gytetit té Divjakés

= Depoziton kérkesa prané Bashkisé pér té gjithé bazén materiale vjetore té

nevojshme
= QOrganizon plan pune vjetor, mujor pér té gjithé aktivitetin gé do té zhvillohet

» Kryen edhe detyra té tjera qé i ngarkohen nga eprori direkt ose nga titullari i

Bashkisé
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NENI 83
Punonjés bibloteke

Bibloteka e qytetit té Divjakés funksionon né bazé té ligjit nr.9616 daté 27.9.2006
Pér librin né Republikén e Shqipérisé , té ligjit nr.8756 daté 3.2.2000 Pér
bibliotekat né Republikén e Shqipérisé i ndryshuar .

Detyrat e kétij punonjési jané :

> té administrojé bibliotekén e qytetit dhe té mbajé pérgjegjési pér cdo

humbje, prishje, djegie, apo démtime té tjera té bazés materiale

NENI 84
Mirémbajtés stadiumi
Ka si mision :
= té kujdeset pér mirémbajtjen e godinés sé stadiumit

= té depozitojé kérkesa prané bashkisé sa heré éshté e domosdoshme pér

riparimet e stadiumit

= t€ mbajé rregull gjaté kohés gé zhvillohen ndeshje né stadium
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NENI 85

SEKTORI | RRUGEVE RURALE DHE ADMINISTRIMIT TE PYJEVE

NENI 86
Shef Sektori
= Pergatit planin vjetor te punes
= Kontrollon mbarevajtjen e punes
= Manaxhon dhe kontrollon punonjesit
= Kontrollon veprat e artit neper rruget rurale
= Kujdeset per pastrimin e rrugeve

= Harton librin e sigurimit teknik

NENI 87

Punonjes Menaxhimit te Punimeve dhe Mjeteve

= Perllogarit sasite e nevojshme te karburantit sipas punimeve ge do te kryhen
per te gjithe vitin kalendarik

= Mban dhe harton kartelat per cdo mjet

= Siguron te gjithe dokumentacionin e nevojshem te mjeteve

= Siguron flete udhetimet per cdo mjet

NENI 88
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Inxhinier mekanik
Té pérgatisé oferta pér punime mekanike;
Té planifikopj, organizoj dhe punén e manovratoreve dhe té sigurojé té gjitha
punimet té kryera sipas kérkesave;
Siguron asistencé teknike né hulumtimin mbi zhvillimin e makinave dhe
instalimeve mekanike;
Pérgatit vlersime té detajuara té sasive dhe kostot e materialeve dhe punés;
Analizon defektet né mjetet térhegése dhe merr masa pér mirémbajtjen e tyre;
Organizon, harton dhe vérteton nevojén pér pjesé rezervé (pjesé, vegla dhe pajisje).
Analizon defktet né mjetet dhe merr masa pér mirémbajtjen e tyre;
Pérpilon kérkesat pér furnizimin me nafté, vajra dhe materiale té tjera;

Pérgatité raportet ditore, javore e mujore;

NENI 89

Manovrator
Ka si mision :
= operon me mjetet e renda si eskavator , fadrome me goma
= ben ngarkime , rregullime te terrenit , pastrim kanalesh , zhvendosje

mbeturinash, nivelim sipérfagesor, per territoret e bashkisé.

NENI 90
Shoferi
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Eshté punonjés i administratés, i cili varet ngaPergjegjesi i Burimeve Njerézore
dhe ka pér detyré:
= Té& mbajé né gatishméri teknike dhe té pastér automjetin qé drejton
dhe té zbatojé me rigorozitet rregullat teknike né puné, si dhe rregullat
e garkullimit rrugor;
= NE& c¢do rast 1éviz me urdhér té Kryetarit té Bashkisé ose té Pergjegjesit
té Burimeve Njerézore;
= T& zbatoje té gjitha rregullat e etikés, né paraqgitjen e jashtme,
komunikimin me eprorin direkt, me punonjés té tjeré té bashkisé dhe
banoré té gytetit, rregulla té cilat jané pérfshiré né kété rregullore;
NENI 91
Mekanik

Ka si mision :

= mirembajtjen teknike te gjitha mjeteve te bashkise

= nderrimin e pjeseve te demtuara me te reja

= kontrollin periodik mbi nivelin e vajrave ge duhet te kene mjetet

= kontrollin mbi gjendjen teknike te tyre

= kontrollon gjéndjen e frenave

= kontrollon gjendjen e gomave

= cmontimin e pjeseve te demtuara dhe zevendesimin e tyre me pjese te

reja

NENI 92
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Punonjes Mirembajtje

= kujdeset per mirembajtjen e rrugeve rurale

= rregullimin e bankinave anesore te rrugeve rurale

= pastrimin e kanaleve anesore

= pastrimin e veprave te artit

= hapje cakulli ne rruge

= hapje rere bituminoze ne rruge

= prerje e bimeve te ndryshme ne bankinen anesore te rrugeve rurale

= hegje dherash nga rruga

NENI 93
Teknik i Mesem Pyjor
Ruan pyjet nga prerjet e paligjshme
Kujdeset per pastrimin e tyre
Ruan pyjet nga renia e zjarreve

Ruan pyjet nga nderhyrjet e paligjsheme te komunitetit

NENI 94
Zyra e pritjes dhe Informimit té publikut

Kjo zyré ka si mision :
organizimin e orareve té pritjes me titullarét dhe specialistét sipas fushave
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pritja dokumentimi dhe organizimi i procedurave pér trajtimin e shkresave
hyrése

shérbimi i informimit paraprak té klientéve lidhur me aplikimet pér
shérbimet

pérpunimi i formularéve ti pér ankesat dhe kérkesat

ndihma pér qytetarét né pérpilimin e aplikimeve sipas kérkesave té kuadrit
ligjor

publikimi i té dhénave té detyrueshme bazuar né té drejtén e informimit
plotésimi i kérkesave té qytetaréve pér informim pér dokumentat zyrtare
krijon kushte pér realizimin e shérbimeve

organizon shérbimin e késhillimit juridik e teknik népérmjet sporteleev
realizon komunikimin me agjencité jashté institucionit

komunikon me titullarin dhe drejtuesit e tjeré té administratés

ndjekja e detyrave té Iéna nga titullari

koordinimi i veprimeve té strukturave té bréndéshme té administratés
publikimi i informacioneve gé i shérbejné maksimizimit té transparencés
ndjekja e zbatimit té afateve ligjore pér kthimin e pérgjigjeve ndaj
aplikimeve

evidentimi dhe pérpunimi i ankesave e propozimeve té mbérritura
pérgatitjen e raporteve periodike sipas formateve standarte te miratuara

paraprakisht .

NENI 95
Népunés té Gjéndjes Civile
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= NE fillim té cdo viti vérteton modelin e regjistrave qé do té pérdoren pér
regjistrimin e akteve té gjéndjes civile

= Administron arkivin e gjéndjes civile né Bashkiné Divjaké

= Ruan dokunmentet bazé té qytetaréve si : akti i lindjes , akti i martesés , akti
I vdekjes, regjistrat themeltaré, procesverbali pér ndryshim emri , mbiemri ,
kérkesat pér shképutje apo bashkim familjar

= Léshon né shérbim té qytetaréve dhe me kérkesé té tyre certifikaté lindje ,
certifikaté martesoré , certifikaté familjare dhe certifikaté vdekje .

= Nénshkruan cdo dokument gé Iéshon ku né cdo rast nénshkrimi shogérohet
me vulén e zyrés sé gjéndjes civile, né té kundért veprimi éshté i
pavlefshém

= Mbyll aktet mé 31 dhjetor té cdo viti pas rishikimit té saktésisé sé veprimeve
té kryera dhe i dorézon ato jo mé voné se data 20 janar e vitit pasardhés , né

arkivin e degés sé gjéndjes civile té qytetit té Divjakeés .

NENI 96
NJESITE ADMINISTRATIVE

Né njésité administrative funksionon administrata qé drejtohet nga administratori .
= Administratori emérohet dhe shkarkohet nga kryetari i bashkisé dhe éshté
pérgjegjés para tij pér funksionimin dhe veprimtariné e administratés .

= Administratori duhet té keté vendbanimin né njésiné administrative

pérkatése .
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Struktura dhe organika e administratés sé njésive administrative jané pjesé

té strukturés dhe organikés sé administratés sé bashkiseé .

= Misioni i Njesive Administrative ;

= Jane struktura te Bashkise Divjaké te cilat ushtrojne veprimtarine e tyre sipas
shtrirjes gjeografike mbi komunitetin gytetar ne perputhje me aktet ligjore e
nenligjore ne fuqi.

= Pergjigjen per sigurimin e veprimtarise jetesore ne teritorin nen juridiksionin

e tyre.

NENI 97

Detyrat e Administratés sé Njesive Administrative

Administrata e njésive administrative kryen kéto detyra :

= 1.8shté zyré e shérbimit pér té gjitha procedurat administrative né kompetencén
e bashkisé

= 2.mbikqyr territorin pér zbatimin e ligjit né té gjithé fushat né kompetencé té
bashkisé né rast konstatimi té veprimeve né kundérshtim me ligjin

= 3.mbéshtet punén e strukturave kompetente té bashkisé

» 4.bazuar né vendimmarrjen e kryetarit té bashkisé mund té administrojé parqet
, lulishtet dhe zonat e gjelbéruara

= 5.bazuar né vendimmarrjen e kryetarit té bashkisé mund té administrojé tregjet

publike
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6.bazuar né vendimmarrjen e kryetarit té bashkisé mund té administrojé
terrenet sportive, bibliotekat , shtépité dhe klubet e rinisé ,

pérgatit dhe i propozon kryetarit té bashkisé planin pér investimet nén
juridiksionin e saj territorial , si dhe mbikqgyr pas miratimit zbatimin e tyre
sipas ligjit

propozon sipas ligjit emértimin e rrugéve , shesheve , institucioneve dhe
objektev gé jané nén juridiksionin e saj territorial

mbéshtet koordinon dhe mbikqyr veprimtariné e kryetaréve té kryesisé sé
fshatrave

I propozon kryetarit té bashkisé dhénien e titujve té nderit dhe stimujve pér
personat nén juridiksionin e saj territorial

propozon marrjen e nismave né dobi té komunitetit me mundési té barabarta
dhe pérfitime nga té gjithé brénda juridiksionit té saj territorial

kryen cdo funksion tjetér té deleguar nga kryetari i bashkisé .

NENI 98
ADMINISTRATORI

= Administratorét e Njésive Administrative né pérbérje té Bashkisé té pajisen
me vulén e Njésisé Administrative.

=  Administratorét e njésive Administrative kané kompetencé té ploté né
ofrimin e shérbimeve té parashikuara nga ligji nr.139/2015 daté 17.12.2015
“ Per vetéqeverisjen Vendore “ .

= Administrata e Njésisé Administrative éshté e detyruar té pranojé c¢do

kérkesé t€ banoréve té Njésisé Administrative, t’a pércjellé até né sektorin

PUNOI : JURIST Andi Bullari 113




Rregullorja e funksionimit té Bashkisé Divjake

pérkatés té administratés sé Bashkisé dhe té ndjeké progesin e marrjes sé

pérgjigjes dhe dorézimit té saj tek aplikuesi.

= Administratorét e Njésive Administrative kané té drejté té ofrojné shérbimet

e méposhtme :

O

Shérbimi i gjendjes civile népérmjet zyrés sé gjendjes civile prané
Njésiseé.

Pranimi dhe verifikimi i dokumentacionit pér kérkesat pér ndihmé
ekonomike. Mé tej dokumentacioni i pércillet pér miratim strukturés
pérkatése té Bashkisé dhe Késhillit té Bashkisé.

Dhénia e vértetimeve pér ¢é€shtje qé lidhen me dokumentacionin qé
ndodhet né arkivén e Njésisé Administrative, gjithmoné duke u bazuar
dhe me referencé né t€ dhénat e dokumentacionit qé ndodhet né
arkivén e Njésis€¢ Administrative.

Dhénia e kopjes sé dokumentacionit qé ndodhet n€ arkivén e Njésisé
Administrative dhe nénshkrimin pér njésimin e saj me origjinalin.
Dhénia e vértetimeve pér ¢éshtjet qé kané€ t€ b&jné me dokumentacion
gé ndodhet né arkivén e Bashkisé, vetém pas verifikimit té
dokumentacionit pérkatés (duke komunikuar me punonjésin e arkivés
s¢ Bashkis€) dhe vetém me referencé né t€ dhénat e dokumentit

pérkatés.

= Administratorét e Njésive Administrative kané té drejté té nénshkruajné dhe

vulosin pér legalizimin e dokumentave gé prodhon sistemi dixhital i

Bashkisé (pér ato fusha té veprimtarisé ku ekziston njé sistem i tillé).

= Administratorét e Njésive Administrative kané té drejtén e kontrollit té

territorit, té mbajtjes sé procgesverbaleve pérkatése pér kundravajtjet

PUNOI : JURIST Andi Bullari 114




Rregullorja e funksionimit té Bashkisé Divjake

administrative té konstatuara dhe mé pas jané té detyruar té njoftojné
strukturén pérkatése te Bashkisé pér té vazhduar progedimin e métejshém.

Funksione té tjera gé | delegohen népérmjet urdhérave té nxjerra nga
kryetari | Bashkisé né pérputhje me ligjin nr.139/2015 daté 17.12.2015 “ Pér

vetégeverisjen Vendore .

NENI 99

Administratori shogéror

= Té identifikojé familjet né nevojé pér ndihmé ekonomike si dhe té
verifikojé gjéndjen social — ekonomike té tyre;

=  Grumbullon informacione dhe harton statistika mbi nevojat gé ka sektori
pér shtimin e financimit né varési té gjéndjes ekonomike dhe numrit té
familjaréve gé jané ose duhen shtuar né skemén e ndihmés ekonomike;

= Llogarit me pérgjegjési dne mbi bazé kriteresh ligjore masén e pérfitimit
té ndihmés ekonomike;

= Mbledh dhe verifikon dokumentat e aplikantéve pérfitues dhe té
aplikantéve té rinjé, pérpilon dosjet dhe evidencat pérkatése;

= Pérgatit evidencat dhe regjistrat pérkatés té pérfituesve;

= Ruan, sistemon dhe trajton dosjet e pérfitimeve konform me ligjin dhe
rregullat e arkivit;

= Sqgaron qytetarét pér té kuptuar té drejtat dhe obligimet e tyre né fushén e
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pérkujdesit shogéror;

= Siguron gé personat me aftési té kufizuar té kené mundési té barabarta,

mos té keté diskriminime;

= Pérpilon cdo muaj listén e personave gé do té trajtohen me ndihmé

ekonomike dhe né datén 15 té cdo muaji dérgohet né Bashki pér ti kaluar
né Késhill Bashkiak.

NENI 100

Specialisté arkivé / protokolli

Rregjistron korrespondencén zyrtare, shpérndané dhe pérpunon até.
Organizon punén pér evidentimin, ruajtjen fizike, pérpunimin dhe shfrytéz-
imin e dokumentave né bazé té ligjeve né fuqi.

Protokollon vendimet dhe urdhérat e Kryetarit té Bashkisg, si dhe praktikén
shkresore té Bashkisé Divjaké nénshkruar nga Kryetari i Bashkisé apo
persona té tjeré té autorizuar me urdhér té vecanté me shkrim prej tij.

Punon pér gjetjen e shkresave dhe dokumentave gé kérkohen nga drejtorité e
Bashkisé.

Protokollon dokumentat gé hyjné dhe dalin nga Njésia administrative
Shkresat dhe dokumentat nisen né posté nén interesimin e veté
protokolluesit.

Kryen indeksimin e shkresave té ardhura

Pérgjigjet pér rregullsiné e rregjistrimit té dokumentacionit né librat e pro-
tokollit.

Organizon dhe drejton punén pér pérpunimin e dokumentave né fund té vitit.
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Bén njehsimin e dokumentave me origjinalin, duke i sigluar ato né ¢do fage.

Kontrollon cilésiné e pérpilimit té dosjeve.

Ndjek pérdorimin korrekt té vulés dhe pérgjigjet pér sigurimin e saj né bazé

té ligjeve.

O

Ndjek arkivimin dhe pérpunimin e korrespondencés dhe ruajtjen e
fondit arkivor;

Organizon punén né sektorin e arkivés pér evidentimin, ruajtjen
fizike, pérpunimin dhe shfrytézimin e dokumenteve né bazeé té ligjit
nr.9154, daté 6.11.2003 “Pér arkivin” dhe ligjin 8457, dat€ 11.2.1999
“Pér informacionin e klasifikuar “Sekret Shtetéror”;

Pérpunon dokumentet e regjistruara, duke i sistemuar sipas dosjeve
dhe drejtorive pérkatése;

Kryen indeksimin e shkresave té ardhura né arkiv dhe kontrollon
cilésiné e pérpilimit té dosjeve;

Punon pér gjetjen e shkresave dhe dokumenteve gé kérkohen nga
drejtorité e bashkisé;

Nxjerr nga arkiva dokumentet e kérkuara nga institucionet, qytetarét e
sektorét e bashkisé (vetém me kérkesé zyrtare nga drejtori);

Bén njehsimin e dokumenteve té ndodhura né arkiv me origjinalin,
duke i sigluar ato né ¢do fage.

Merr né dorézim té gjithé materialin arkivor dhe bén pérpunimin e tij
sipas kérkesave ligjore;

Pérpunon dokumentet e vitit té kaluar;

Sistemon né arkiv fondin sipas strukturés dhe viteve pérkatése;
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o Sistemon dokumentet e tenderit, té cilat dorézohen né arkiv me
pérfundimin e praktikave té tyre, duke i marré me inventar, njé pér
njé, me pérgjegjési, té cilat nxirren nga arkivi konform kérkesés sé
ligjit e rregullores sé arkivit;

o Bén pérpunimin e dosjeve dhe verifikon dosjet gé iu ka mbaruar afati i
ruajtjes, té cilat ia paraget komisionit pérkatés pér asgjésim;

o Punon pér sigurimin e kushteve teknike né arkivin e bashkisé;

o N&é bashképunim me arkivin e garkut Fier realizon dorézimin e
dokumenteve sipas afateve dhe kérkesave ligjore;

o Kryen edhe detyra té tjera té ngarkuara nga pérgjegjési direkt.

NENI 101

Specialist i menaxhimit té tokés

Ka si mision :

= Pérgjigjet pér menaxhimin dhe mbrojtjen e tokés bujgésore, né pronési
shtetérore dhe private si dhe kategorive té resurseve pér territorin e Bashkisé
Divjaké.

= Te& caktojé kufijt e parcelave té tokeés sipas kérkesave té paragitura nga
gytétareét;

» Té& mbajé regjistrat themeloré kadastralé té japé té dhéna dhe té kryejé
shérbime ndaj té gjithé gytetaréve;

= Pérgjigjet pér grumbullimin dhe sistemimin e e dokumentacionit té ri

kadastral pér territorin e Bashkisé Divjaké;
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Merr masa né kohé pér ruajtjen fizike dhe pjelloriné e tokés nga ndotja dhe
degradimi;

Té béjé planifikimin e pérdorimit té tokés, ndryshimin ndérmjet zonave
kadastrale;

Raporton tek Kryetari kérkesat e subjekteve té interesuara pér ndryshim té
kategorive té resurseve té tokés dhe pérgatit raportet teknike pér kéto
kérkesa;

Ndjek zbatimin e progedurave pér giradhénien e tokave bujgésore té pandara
brénda térritorit té bashkisé, bazuar né dispozitat e legjislacionit né fuqi;
Bashképunon dhe shkémben té dhéna me seksionin e Administrimit dhe

Mbrojtjes sé Tokés né gark;

NENI 102

Nénpunés i gjéndjes civile
Objekti i punes se Pergjegjesit te Seksionit te Gjendjes Civile eshte organiz-
imi i punés pér njé shérbim sa mé té efektshém dhe korrekt ndaj qytetaréve
gé kané nevojé pér sherbimet e zyrés sé gjendjes civile.nénpunési ka si
detyré :
té pérditésojé Regjistrin Kombétar té Gjéndjes Civile
té mirémbajé aktet e lindjes, té martesave , dhe té vdekjeve
té léshojné dokumentin e identitetit, certifikatat e lindjes, ato familjare , té
martesés, té vdekjes, sipas ményrés sé pércaktuar me ligj ,
té kryejé veprime té shérbimit té gjéndjes civile, sipas pércaktimeve té béra
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né kéét ligj dhe né aktet nénligjore né fuqi ,

té plotésojné detyrimet e pércaktuara né aktet ligjore e nénligjore té
institucioneve té tjera shtetérore dhe té subjekteve té interesuara

té véné né dijeni késhillin ose kryetarin e bashkisé si edhe degen e gjendjes
civile né gark pér veprimtarité e zyrés sé gjéndjes civile, sipas kérkesés ose
periodikisht , né pérputhje me udhézimet pérkatése,

té plotésojné té gjitha detyrat né pérputhje me legjislacionin né fuqi .

NENI 103
Roje objektesh

Te jeté népunesi i paré gqé hap godinén e Bashkisé dhe bén njé kontroll té
pérgjitshém té ambienteve té punés, korridoreve, zyra, holle etj. dhe pér cdo
parregullési qé véren njofton Pergjegjesine e Burimeve Njerézore.

Orienton gytetarét pér adresat e zyrave apo zyrtaréve gé kérkojné pér takim
pér zgjidhjen e halleve dhe ankesave gé kané, duke organizuar dhe
shogérimin e tyre prané zyrave dhe zyrtaréve perkates.

Nuk lejon té futen né ambiente té Bashkisé persona té papérgjegjshém, qé
shkelin rregullat, prishin getésiné e zyrave apo gé nuk shénojné té dhénat e
kérkuara né regjistrin pérkatés dhe pér kété bashképunon me policiné
bashkiake.

Kryen dhe detyra te tjera ge i ngarkohen nga titullari apo shefi i

drejtpérdrejté konform mundésive dhe natyrés sé punés sé tij.
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NENI 104

Sanitarja

Eshté punonjése e administratés, dhe ka pér detyré:

Té pastroj¢ dhe mirémbajé nga ana higjenike sipérfagen e zyrave,
koridoreve, shkalléve té godinés gé jané né administrim té bashkisé.

Té pastrohen pluhurat né orendité e zyrave, si dhe xhamat jo mé pak se njé
heré né javé.

Té pérkujdeset pér mirémbajtjen dhe ujitjen e vazove me lule né ambientet e
Bashkisé.

Té pérdoré pér pastrimin e Bashkisé larés detergjent.

Té pastrojé dhe mirémbajé rrugicat , moketet etj.

Té mbajé kontakt té rregullt me Pergjegjesine e Burimeve Njerézore pér cdo

problem disipline, furnizimi apo kérkese té cfardoshme

NENI 105

Pérgjegjés i shérbimeve publike

Ka per detyre :

Té studiojé dhe zbatojé politika, strategji dhe programe zhvillimi né fushén e
pérmirésimit té shérbimeve publike dhe punéve té tjera né Njesine
administrative perkatese . Gjithashtu, té udhéheqé sektorét pérkatés pér té

hartuar strategjité dhe perspektivat e zhvillimit né fushén e shérbimeve dhe
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infrastrukturés publike;

= T& organizojé punén pér hartimin e projektplanit dhe buxhetit té shérbimeve
publike pér sipérmarrjet private dhe sektorin e shérbimeve gqé mirémban
infrastrukturén publike né Njesine Adinistrative ;

= Té ndjeké dhe kontrollojé zbatimin e vendimeve té Késhillit Bashkiak pér
probleme gé kané lidhje me Njesine Administrative perkatese ;

= T& pérgatité informacione periodike mbi punén e Njesise Administrative ;

= Té mbajé lidhje periodike me ente private ose shtetérore, veprimtaria e té
ciléve ka té Dbé&jé direkt ose indirekt me infrastrukturén publike si:
Ndermarrjen Ujésjellés-Kanalizimeve, Filiali Elektrik, Telekom etj;

= Té hartojé programe afatshkurter dhe afatmesem pér pérmirésimin e
shérbimeve dhe infrastrukturés publike;

= TE pérgatité informacione periodike dhe t’ia paragesé ato Kryetarit té
Bashkisé, pér mbéshtetje ose analiza, né funksion té pérmirésimit té punés
né sektorét qé mbulon;

= Té& vlerésoj¢ punén vjetore té vartésve dhe t’i propozojé Kryetarit t&

Bashkisé masa pér pérmiresimin e punés.

NENI 106

Punonjés pastrimi , mirémbajtje dhe K.U.Z

Kané si mision :
= pastrimin, rregullimin e njesive administrative

= mbledhjen trajtimin dhe largimin e ujérave té ndotura
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mbledhjen dhe largimin e ujérave té shiut dhe mbrojtjen nga pérmbytjet né
zonat e banuara

ndértimin , rehabilitimin dhe mirémbajtjen e rrugéve té njésive
administrative dhe sinjalizimet rrugore , té trotuareve dhe shesheve publike
vendore

ndricimin e mjediseve publike

rehabilitimin , mirémbajtjen e varrezave publike , si edhe garantimin e
shérbimit publik té varrimit

shérbimin e dekorit publik

parget lulishtet dhe hapsirat e gjelbérta publike

mbledhjen , trajtimin, largimin e mbetjeve té ngurta dhe ato shtépiake né

njésité administrative

SEKTORI | MBROJTJES NGA ZJARRI DHE SHPETIMI

Shefi i Sektorit ka pér detyré:
Té marré masa pér parandalimin dhe ndérhyrjen pér shuarjen e zjarreve
Té organizojé punén pér rritjen e gatishmérisé sé mjeteve, pajisjeve dhe
presonelit pér rritjen efikasitetit pér ndérhyrjen né kohé pér shuarjen e
zjarreve
Zbatimin e ligjshmérisé, zbatimin e masave parandaluese pér mbrojtjen nga
zjarri dhe shpétimi
Mbajtjen dhe administrimin e dokumentacionit t¢ MZSH — sé si dhe
pérpilimin e statistikave pér aktivitetet dhe veprimtariné e shérbimeve né
pérputhje me legjislacionin né fuqi
Drejton dhe pérgjigjet pér rritjen e aftésive profesionale dhe zhvillon
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mésime treguese pér dhénien e njohurive té mbrojtjes nga zjarri dhe shpétimi
Kryen heré pas here stérvitje té punonjésve té MZSH — sé pér té géné sa té
gatshém dhe té pregatitur né rastet e renies sé zjarreve dhe té parandalimit té
tyre

Né raste rénie té zjarreve té bashképunoj me Policiné e Shtetitit pér
pércaktimin e shkageve gé cuan né rénien e zjarrit

Té bashképunoj me strukturat e Policisé sé Shtetit, me institucione té tjera té
sigurisé publike, me Strukturat e Forcave té Armatosura, Shérbimin e
mbrojtjes Civile, shérbimi i organeve mjeksore pér shpétimin e jetés sé

njérzéve dhe pronés nga zjarri

Inspektor i parandalimit t¢ MZSH

Marrjen e masave té inspektimit, parandalimit dhe ndérhyrjes pér shuarjen e
zjarreve

Kryerjen e inspektimeve té herépashershme né zonat té cilat jané mé
problematike dhe mé té rrezikuara nga zjarri

Té marré masa pér parandalimin dhe pakésimin e zjarreve me ané té mjeteve
ose pajisjeve pér shuarjen e zjarrit gjaté aktivitetit té tyre

Té inspektoj cdo lloj objekti i cili béné pjesé brénda juridiksionit té Bashkisé
Divjaké dhe té marré masa sipas legjislacionit né fuqi pér té gjitha ato
objekte té cilat pérbéjné rrezik pér rénien e zjarrit

Mbajtjen e cdo statistike dhe dokumentacioni per cdo objekt ose zona té
rrezikuara nga zjarri

Té kontrollojé vazhdimisht té gjitha mjetet dhe pajisjet pér té géné mé té

gatshém né raste renie zjarri

PUNOI : JURIST Andi Bullari 124




Rregullorja e funksionimit té Bashkisé Divjake

Komandant shérbimi té¢ MZSH

KREU V
KOMISIONET E PERHERSHME, TE PERKOHSHME DHE
STRUKTURAT KONSULTATIVE TE BASHKISE

NENI 107
KOMISIONI | VLERESIMIT TE OFERTAVE

Qéllimi i Komisionit té Vleresimit te Ofertave:

=  Komisioni i Vleresimit te Ofertave ngrihet dhe funksionon né zbatim té ligjit
9643, daté 20.11.2006 Pér Prokurimin Publik” i ndryshuar dhe akteve té
tjera nénligjore. Ngritja e tij béhet me urdhér té Kryetarit té Bashkiseg, i cili
éshté edhe kryetari i Autoritetit Kontraktues;

= Komisioni i Vleresimit te Ofertave pérgjigjet pér hartimin e dokumentacionit
dhe ndjekjen e procedurave té prokurimit, me géllim prokurimin e fondeve
té véna né dispozicion nga Buxheti i

= Shtetit ose té ardhurat e Bashkisé pér projekte né infrastrukturén publike, né
ményré transparente dhe sa mé efektive;

2. Kryetari i Komisionit té Vlerésimit té Ofertave ka pér detyré:

= Té organizojé punén e komisionit, para dhe ditén e zhvillimit té tenderit;
= Sé bashku me anétarét e tjeré t¢ KVO-s& merr pjesé né hartimin e

dokumentacionit té tenderit dhe gjaté zhvillimit té procedurave té
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prokurimit;

Ndjek hartimin e regjistrit té prokurimeve publike né fillim té vitit buxhetor;
Ndjek dhe kontrollon punén pér zbatimin e regjistrit té prokurimeve pér vitin
né vijim, afatet e pércaktuara dhe procedurat e prokurimit;

Relaton né ményré periodike tek Kryetari i Bashkisé, mbi ecuriné e punés
dhe problemet e konstatuara gjaté prokurimeve publike;

Mban pérgjegjési pér respektimin e afateve kohore té procedurave té
prokurimit, njoftimin né buletin té APP-sé dhe sigurimin e materialeve pér

plotésimin e dokumenteve té tenderit.

NENI 108
KOMISIONI | BLERJEVE TE VOGLA

Komisioni i Blerjeve té Vogla (KBV) ka si mision:

Objekti i punés i Komisionit té Blerjeve té VVogla éshté té realizojé té gjitha
procedurat ligjore pér prokurimin e blerjeve me vlera té vogla, né pérputhje
me kérkesate U d h € z i mit nr. 1, date 18.02.2008 “Pér progedurén ¢
prokurimit me vlera t€ vogla” I ndryshuar.
Ndjek dhe pérgjigjet pér hartimin e dokumentacionit dhe ndjekjen e
procedurave té prokurimit, pér blerjet e vogla me fond limit deri né 400 mijé
leké;
Té realizojé blerjet e vogla pér plotésimin e nevojave té administratés sé
bashkisg, gjithnjé me efektivitet dhe transparencé.

Komisioni i Blerjeve té Vogla ka si detyré:
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= Testimin e tregut, pér té pércaktuar ¢gmimet pér mallra ose shérbime, té cilat
do té prokurohen né bazé té kérkesave té drejtorive brenda institucionit té
Bashkisé sé Divjakes;
= Me verifikimin e ofertave né treg relaton né KBV mbi ¢mimet e tregut pér
mallra dhe shérbime té ndryshme dhe mbas miratimit té kétyre té fundit
kryen prokurimin pérkatés;
= Mban té azhornuar listén e shogérive té specializuara gé mund té furnizojné
materiale ose shérbime sipas nevojave té institucionit, t¢ domosdoshme pér
njé proceduré prokurimi, duke bashképunur me
= organe dhe institucione té specializuara (Sektori i taksave dhe i tarifave
vendore etj);
= Merr masa gé malli dhe shérbimi té béhen hyrje dhe dalje, sipas rastit, nga
magazina, né pérputhje me procedurat e parashikuara né ligj;
= Pérgatit dokumentacionin pérkatés bashké me KBV-né mbi procedurat e
ndjekura pér kryerjen e njé prokurimi té vogél dhe e paraget pér likuidim;
= Firmos procesverbalin e blerjeve nga gjithé anétarét e Komisonit té Blerjeve
té Vogla.
NENI 109
KOMISIONI VENDOR | EMERGJENCAVE CIVILE
Detyrat dhe kompetencat e kétij komisioni pércaktohen né ligjin nr. 8756, daté
26.3.2001 “Pér Emergjencat Civile”, té trajtuara né programin vjetor té
emergjencave civile.

Eshté komision permanent gjithévjetor i emergjencave civile dhe ka si detyré:

= Organizimin dhe ndjekjen e aktivitetit t&¢ KVEC, duke bashkérenduar punén
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me oganizatat vullnetare, forcat operacionale pér planizimin dhe pérballimin
e emergjencave civile;

Ndjekjen dhe koordinimin e punés me komisariatin e policisé, PMNZSH-né,

njésiné e reparteve ushtarake, ndérmarrje dhe institucione vendore, subjekte
private dhe struktura té tjera, té cilat

mundésojné realizimin e planeve té veprimit né rast té€ emergjencave civile;
Kontrollin e vazhdueshém té gjendjes fizike té vendstrehimeve té mbrojtjes
sé popullatés dhe marrjen e masave pér pérmirésimin e gjendjes sé tyre;
Kontrollin e vazhdueshém pér zbatimin e masave té mbrojtjes nga zjarri né
veté godinén e bashkisé, institucionet dhe ndérmarrjet e vartésisé;

Evidenton rastet e démeve nga zjarri, rréshqitje toke, pérmbytje, démtime
mé eksploziv etj., dhe organizon punén pér dhénien e ndihmés emergjente e
mé pas financiare té té démtuarve né bazeé té legjislacionit né fuqi;

Evidenton forcat operacionale, OJF-té vendase e té huaja gé veprojné né
territorin e bashkisé, me qéllim angazhimin e pérfshirjen e tyre né raste

emergjence .
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