e e ererty ]

oy REPUBLN AU 2t ==

@ RONTXLAGDLIVES ORI Pt b, AT T i Bt 'ac'

DREITORIAE ADY oA 78 - PR AVA ADMENSTRACUE
rm ] ~
Devtaiins AL [02] 2025
Ne
Br.

Njpésiorg. Shogé -
Org. beda Prilog
0%-016] (1-001 |0 995/2

Republika e Kosovés / Republika Kosova / Republic of Kosova
Komuna e Podujevés / Opstina Podujevo / Municipality of Podujeva
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FUSHEVEPRIMTARIA E DREJTORISE SE ADMINISTRATES

Bazuar né Ligjin pér Vetéqeverisje Lokale t& Komunave té¢ Republikés sé Kosovés dhe Statutin e Komunés sé
Podujevés, Drejtoria pér Administraté udhéheq dhe menaxhon né pérputhje me udhézimet strategjike té Kryetarit
dhe né pajtim me ligjet dhe rregulloret komunale né fuqi.

Udhéheqé dhe menaxhon me té gjitha ¢éshtjet administrative — teknike t& drejtorisé dhe ato t& Shérbimit Civil
Komunal g€ bien né kété kompetencé e qé jané: menagjimi dhe mirémbajtja né pérgjithési e aparaturés
kompjuterike né zyrat e Administratés Komunale, monitorimi i mbledhjeve té Kuvendit Komunal, pérgatitja
dhe plasimi me kohé né ueb-fage té informatave pér ecurité, té arriturat dhe punén né Administratén Komunale si
dhe shérbime té tjera q€ jané& né kompetencé e drejtorisé né fjalé.

Udhéheqé me librat AME, t& gjendjes civile, l&shon certifikata t& gjendjes civile, sjellé aktvendime pér regjistrime
t€¢ mévonshme, pérmirésime dhe ndryshime t€ emrit e mbiemrit personal, harton aktet normative gé bien né
kompetencé té drejtoris€, udhéheq punén e arkivit komunal, zyrén e pritjes, zyrén e TI-s&, arkivimin e léndéve,
sigurimin e objekteve-mirémbajtjen dhe pastrimin e tyre si dhe shfrytézimin e automjeteve, ofron shérbimeve
efikase dhe t& cilésisé sé larté, q€ u pérgjigjen qytetaréve dhe i pérmbushin nevojat e tyre, koordinon punén me
Drejtorité¢ Komunale né ofrimin e shérbimeve administrative pér qytetarét e Podujevés, béné pranimin e l1éndéve
nga palét dhe procedimin-shqyrtimin e tyre né zyrat e administratés Komunale, dhénien e informatave pér palét
lidhur me kérkesat dhe ankesat e tyre.



PUNE DHE DETYRA TE PLANIFIKUARA PER REALIZIM, ME PRIORITET PER VITIN 2025
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. Pérgatitja e planit vjetor t€ puné&s s€ Drejtorisé pér Administraté pér vitin 2025;

Planifikimi pér Prokurim pér vitin 2025;
Koordinimi dhe mbikéqyrja e punéve té stafit té Drejtoris¢ s&é Administratés;
Plotésimi me zyrtaré n¢ Sektorin e Shérbimeve pér Qytetarg, Arkivin e komunés, etj;

Hartimi, planifikimi i nevojave vjetore pér mallra dhe shérbime komunale, projekte kapitale, si dhe
kontrollimi i shpenzimeve té tyre;

Digjitalizimi i métutjeshém i Administratés Komunale:
Vazhdimi pér themelimin e késhillave té fshatrave;
Angazhimet rreth ndértimit t€ aneksit t&¢ Komunés;

Implementimi i gjetjeve dhe rekomandimeve té auditoréve brenda afateve kohore;

. Pérgatitjet pér planifikim buxhetor pér vitet 2025, 2026, 2027,
.Menaxhimi i vazhdueshém i respektimit t& orarit t& punés pér stafin e administratés;
. Angazhimi permanent né& zbatimin e Ligjit mbi Qasjen né€ Dokumente Zyrtare;

. Takimi me stafin dhe udh&heqésit e sektoreve me géllim té analizés se punés ditore, mujore,

gjashtémujore dhe vjetore, pér té arriturat, synimet, sfidat, reckomandimet dhe sugjerimet;

Mbikéqyrja dhe funksionalizimi i t€ gjitha objekteve komunale si dhe krijimi i kushteve pér puné né
ambiente t¢é pérshtatshme;

Realizimi i projekteve t& parapara bazuar né KAB (Korniza Afatmesme Buxhetore);

Vlerésimi i punés sé punétoréve pér periudhén Janar-dhjetor 2025:

Pérgatitja e Raportit janar-gershor dhe janar-dhjetor 2025 dhe dérgimi i raportit te Kryetari i Komunés
Pérgatitja e Raportit t& Drejtorisé pér Kuvendin Komunal;

Shqyrtimi i kérkesave-léndéve t€ qytetaréve né Intranet;

Drejtoria pér Administraté kryen edhe puné té tjera sipas kompetencave dhe autorizimeve dhe
kérkesave nga Kryetari i Komunés

Afatet:

P

. N& janar

NE janar
Né vazhdimési.
Né vazhdimési

NEg tremujorin e paré;

. Ne vazhdimési.

6
7.
8
9

N& bazé t& vendimeve nga Kuvendi dhe.Kryetari

. NE& bazg t€ afateve kohore t& parapara.

. Né vazhdimési

10.Né vazhdimési.

1 1.Né vazhdimési.

12.Né vazhdimési;

13.Me stafin-¢"do 3 muaj, me pérgjegjésit ¢'do javé.

14.Né vazhdimési.

15.NE bazé té afateve kohore.
16.Né dhjetor.

17.Janar-gershor dhe janar-dhjetor.

18.NéE bazé (& afateve ligjore.

19.Né vazhdimési.

20.Né vazhdimési.




Zyra e Prokurimit

Sektorét,
Zyrat dhe
Zyrtarét

Zyrae
Prokurimit

Aktivitetet e Planifikuara Bartési i Mbéshtetési | Realizimi
Aktiviteteve aktiviteteve

. Organizimi dhe koordinimi i punéve brenda Zyrés sé Prokurimit; 1.Né vazhdimési

2. Respektimi i udhézime lidhur me punét né kuadér t& Zyrés s¢ Prokurimit; 2.N& vazhdimési

. Kujdesja pér kryerjen e rregullt dhe né ményré & drejté t&é punéve né 3.N¢ vazhdimési

pérputhje me ligjet e prokurimit;

. Pérgatitja e planit t€ punés s€ bashku me Drejtorité dhe harton raporte sipas 4.NE vazhdimési
kérkesave t€ drejtorive komunale;

kujdesja né vazhdimési pér efikasitetin e kryerjes s€ punéve né afatet ligjore; 5.Né vazhdimési

Béhen nénshkrimet e kontratave publike; Drejtori i 6.Né vazhdimési

Mbikéqyrje e zhvillimit t& procedurés sé prokurimit prej momentit té inicimit deri | Udh&heqésii | Administratés, | 7.N& vazhdimési

né fazén e vlerésimit dhe propozimit pér dhénien e kontratés; Prokurimit Kryetari i oo

Komunés 8.NE& vazhdimési

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Pas nénshkrimit t€ kontratés kujdeset q¢ ta kompletoj dosjen, té pércjell
zbatimin e kontratés dhe t& pérgatité 1€ndén pér pagese;

Mbahen dhe azhurohen regjistrat e operatoréve ekonomik;

Dosjet e pérgatitura iu ofrohen operatoréve ekonomik;

Pranohen ofertat nga operatoréve ekonomik;

Pérgatiten formularét standard pér dorézimin dhe pranimin e ofertave;

Pas nénshkrimit t€ kontratave, b&hen pérgatitjet e léndéve pér pagesé;
Kompletohen dhe arkivohen léndét;

Kryhen edhe pungé té tjera & caktuara nga Pérgjegjési i Prokurimit, dhe drejtori
i Administratés

9.N¢ vazhdimési

10.Né vazhdimési
| 1.N& vazhdimési
12.Né vazhdimési
13.Né vazhdimési
14.Né vazhdimési
15.Né vazhdimési




Sektori Ligjoré

Sektorét,
Zyrat dhe Aktivitetet e Planifikuara Bartési i Mbéshtetési | Realizimi
Zyrtarét Aktiviteteve aktiviteteve
1. Merr pjesé né pérgatitjen ¢ mbledhjeve té¢ Kuvendit dhe t& Komiteteve; 1.N& vazhdimési
2. Pranon propozim vendimet dhe materialet tjera nga Drejtorité - si propozues té 2.N¢ vazhdimési
kétyre materialeve para se té kalojné pér shqyrtim dhe diskutim né Kuvend
dhe komitete;
3. Ofron ndihmé profesionale pér Kryesuesin e Kuvendit, késhilltarét dhe komitetet; 3.Né vazhdimési
4. Mbané dhe pérgatité procesverbalet nga mbledhjet e Kuvendit dhe t&é komiteteve; 4.N¢ vazhdimési
5. Pérpilon tekstet e spastruara té akteve t& aprovuara né mbledhjet e 5.N& vazhdimési
Kuvendit dhe Komiteteve;
6. Ofron ndihmé profesionale pér shérbimet dhe komisionet né kuadér té Kryetari i 6.N¢ vazhdimési
Sektori Administratés s¢ Komunés sa i pérket hartimit té akteve juridike; Udhéheqgési i Komunés,
Ligjor 7. Ofron ndihmé profesionale né hartimin e akteve t& pérgjithshme juridike; Sektorit Kryesuesii | 7.N& vazhdimési
8. Kujdeset pér pérputhshmériné e akteve normative t& Komunés me Ligjoré Kuvendit, 8.N&é vazhdimési
legjislacionin e aplikueshém né Kosové; Drejtori i
9. Jep késhilla, rekomandime, udhézime dhe opinione/mendime sipas Administratés | 9.Né vazhdimési
kérkesave t& shérbimeve t&¢ Administratés komunale;
10. Bashképunon dhe koordinon me institucionet gendrore né funksion té 10.Né vazhdimési
ndértimit t& infrastrukturés ligjore pér fushat nga kompetenca dhe
pérgjegjésité e Komunés;
1 1. Harton marréveshje, vendime, urdhéresa dhe materiale t€ ndryshme té 11.Né vazhdimési
kérkuara nga Kryetari i Komunés;
12. Kryen edhe puné tjera t& caktuara nga Kryetari i Komunés dhe Drejtori i 12.N¢ vazhdimési

Drejtorisé s€ Administratés.




QSHQ (Qendra e Shérbimit pér Qytetaré)

Sektorét,
Zyrat dhe Aktivitetet e Planifikuara Bartési i Mbéshtetési | Realizimi
Zyrtarét Aktiviteteve aktiviteteve
1. Koordinohen punét e QSHQ né ményré permanente; 1.Né vazhdimési
2. Organizim dhe késhillim me zyrtarét e QSHQ; 2 Né vazhdimési
3. Pranohen palét né sportel dhe i'u jipen késhilla t&€ nevojshme rreth procedurave pér 3.Né& vazhdimési
té cilat ata aplikojné;
4. Pranon dhe ekspediton kérkesat, ankesat dhe parashtresat pér Zyrén e Kryetarit; 4 N&é vazhdimési
5. Pranon té gjithta llojet e kérkesave, ankesave, aplikacioneve, etj. q€ jané t€ parapara JNCvazndimest
pér qytetarét dhe t& nj€jtat regjistrohen né aplikacionin e Intranet-it pér procedura
Sektori i t& métutieshme: Shefi i Drejtori i
QSHQ J ’ Sektorit t& Administratés
6. Mban korrespodencé mes paléve dhe zyrtaréve komunal; QSHQ 6.Né€ vazhdimési
7. Angazhohet dhe bashk&punon me drejtorét dhe shefat e sektoreve pér shqyrtimin e 7 N& vazhdimési
Iéndéve té qytetaréve;
8. Bén vulosjen e té gjitha dokumenteve t€ nénshkruara nga Ekzekutivi i Komunés; 8.N& vazhdimési
9. Jep raporte javore, mujore dhe t€ tjera sipas nevoje: 9.Né& periudha kohore

10. Kryen edhe puné tjera t& caktuara nga Drejtori i Drejtorisé s€ Administratés;

10.Né vazhdimési




SHGJC (Shérbimi i Gjendjes Civile)

Sektorét,
Zyrat dhe Aktivitetet e Planifikuara Bartési i Mbéshtetési | Realizimi
Zyrtarét Aktiviteteve aktiviteteve
1. Koordinim dhe organizim i punéve ng kuadér t& Sektorit t& Gjendjes Civile; 1.Né vazhdimési
2. Korrigjim - ndérrim i emrave dhe mbiemrave né bazé té vendimeve té veganta né librat améz, t& 2.N& vazhdimési
cilét jané regjistruar gabimisht mé paré apo né bazé té kérkesave pér ndryshime té lejueshme si
dhe germézimin e emrit dhe mbiemrit;
3. Nénshkruan dhe vérteton té gjitha llojet e Certifikatave dhe dokumenteve tjera q¢ 1éshohen 3 N& vazhdimési
nga Sektori i Gjendjes Civile; ’
4. Koordinim i punéve me regjistruesit dhe asistentet e gjendjes civile; 4 Né vazhdimési
.. 5. Mbikqyr regjistrimet pérkatése né librat e te lindurve, té martuarve dhe té vdekurve; e e . 5 Né vazhdimési
Sektori i Pérgjegjési i Drejtori i
SHGIC 6. Bashkpunim dhe informim i ndérsjellé me Zyrén Qendrore te Statusit Civil pér Kosové; Sektorit té Administratés | 6.N& vazhdimési
7. Pérgaditje dhe dérgim te raporteve mujore, gjashtémujore dhe vjetore mbi punén e Sektorit t& SHGIC

Gjendjes Civile;
8. Kujdeset pér furnizimin me material shpenzues pér t& gjithé shérbyesit brenda sektorit;
9. Béné pranimin e formularéve pérkatés statistikor pas plotésimit nga ana e regjistruesve;
10.Kryerjen e punéve t& Zyrtarit pér shtetési;

11.Pérgaditjen e aplikacioneve pér kurorézime duke zhvilluar intervistén pérkatése pér lidhjen e
martesave me elementin pérkatés juridiko - civil t& huaj;

12.Regjistrim te te gjithandryshimeve dhe regjistrimeve t& mé vonshme né librat pérkatés né
pajtim me Ligjin dhe Udhézimet pérkatése;

13.Puné té tjera sipas nevojés dhe kérkesés sé Drejtorit t& Administratés.

7.Né vazhdimési

8.Né vazhdimési

9.Né& periudha kohore

10.Né vazhdimési
11.Né vazhdimési

12.Né vazhdimési

13.Né vazhdimési




ZTI (Zyra e Teknologjisé Informative)

Sektorét,
Zyrat dhe
Zyrtarét

Aktivitetet e Planifikuara

Bartési i
Aktiviteteve

Mbéshtetési
aktiviteteve

Realizimi

Zyrae Tl

1.Té gjitha pajisjet Harduerike té blera apo t€ dhuruara, duhet t€ jené 1€ garantuara nga prodhuesi.
Shérbimet e administrimit dhe mirémbajtjes sé pajisjeve harduerike dhe programeve softuerike
do t& kryhen nga personeli i autorizuar pér shérbime t&€ TI né komuné duke u pajisur me programe
té licencuara nga ASHI (Agjensioni i Shoqérisé sé¢ Informacionit) prané MPB-(Ministrisé sé
Punéve té Brendshme);

2.Secili pérdorues duhet té futet né domenin shtetéror dhe t'u krijohen llogari elektronike né
Active Directory (AD);

3.Procedurat pér administrimin e Aplikacioneve, trajnimi i stafit pér qasje né Aplikacione
definohet né bazé té rolit dhe pérgjegjésive té pérdoruesve né nivel té aplikacioneve sipas,
kontratés-akt emérimit dhe pérgjegjésive té tyre;

4.Menaxhimi i incidenteve dhe problemeve teknike né infrastrukturén e TI-sé. Niveli i paré i
adresimit t& incidenteve té raportuara éshté niveli drejtues, pérkatésisht Drejtori-ja i-e
Administratés. Problemet ose incidentet q¢ nuk mund t&€ administrohen nga niveli i paré pércjellén
né nivelin e dyté, dhe atéheré kur problemet (né raste te veganta) jané té pa riparueshme, mbahen
evidenca/shénime dhe raporte;

5.Punét operative té rregullta jané: kontrolli i versionit té softuerit; funksionaliteti i antivirusit;
ruajtja e t€ dhénave né Serverg; mbajtja né funksion permanent té rrjetit t& brendshém kompjuterik
(LAN) né té dy ndértesat e Administratés Komunale, né zyrat e Gjendjes Civile népér lokalitete, né
Qendrén pér Puné Sociale, né ambulanca né teren si dhe né QKMF me anekse; Pérkrahja teknike e
shkollave rreth pajisjeve te Tl-sé&; mirémbajtja dhe administrimi Ueb-fages zyrtare; funksionaliteti
i pajisjeve té T1 né pérgjithési, si¢ jan&: serverét, ruteri, switch-&t, kompjuterét, printerét, skanerét,
digjital senderét, projektorét, e-kioskat, laurat, aparatet e vijueshmérisé né puné, aparatura e
menaxhimit t€ radhés, pajisjet digjitale dhe monitorimi i mbledhjeve- transmetimi online né sallén
e mbledhjeve t& KK, etj. Si dhe mirémbajtja teknike e té gjitha pajisjeve té T né pérgjithési.
6.Pérkrahje dhe asistim né aplikacionet si¢ jané: Intraneti (kérkesat dhe pagesat e qytetaréve; E-
pasuria; Gjendja Civile); SMAED (sistemi pér menaxhimin dhe arkivimin automatik té
dokumenteve); SMVP (Sistemi i menaxhimit t& vijueshmérisé né puné); SIMBNIJ (Sistemi i
Menaxhimit té¢ Burimeve Njerézore); PROTAX (sistem i Tatimit né Proné); SMAED (Arkivimi
Elektronik i léndéve nga Intraneti); AKK (Aplikacion i Agjensionit Kadastral); SIMFK (aplikacion
pér Buxhet e Financa); EFR pérkrahje rreth aplikacioneve pér bujqési; pérkrahje pér SISH dhe
Rentgen Digjitalizer (aplikacione shéndetésor pér QKMF). Etj.

7.Pung té tjera sipas nevojés dhe kérkesés sé Drejtorit t& Administratés.

Admin. i TI

Drejtori i
Administratés

1.Né vazhdimési
2.Ng vazhdimési
3.N¢ vazhdimési
4 Ng vazhdimési
5.N& vazhdimési
6.N¢ vazhdimési

7.Né vazhdimési




Arkivi i Komunés

Sektorét,
Zyrat dhe Aktivitetet e Planifikuara Bartési i Mbéshtetési | Realizimi
Zyrtarét Aktiviteteve aktiviteteve
. Zhvillon dhe arrin pélgimin pér planet e punés dhe afatet me drejtuesin dhe stafin
tjetér profesional pér zbatimin e detyrave, shérbimeve dhe produkteve pérkatése;
. Siguron sistemimin dhe mbajtjen azhure t& léndéve arkivore, si dhe propozon
udh&zues t& nevojshém pér funksionimin e arkivit;
. Pércakton né pérputhje me ligjiin ményrén e mbajtjes sé regjistrit arkivor dhe 1.Ng vazhdimési
léndéve arkivore; 2.Né vazhdimési
Zyrtari i . Siguron q€ njésité arkivore t€ jené t&€ shénuara me shenjat e pércaktuara sipas Zyrtari i Drejtori i 3.N¢ vazhdimési
Arkivit Arkivit Administratés

rregullave;
Pérkujdeset pér afatet e arkivimit t& l&€ndéve, si dhe pérgatit léndét me afat té
pérhershém pér dorézim né Arkivin e Republikés té¢ Kosovés sipas dispozitave

ligjore;

. Regjistron t&€ dhénat nga format standarde né bazén kompjuterike t& dhénave dhe

kontrollon ¢do ndryshim t& propozuar pér klasifikimin dytésor;

. Ruan né€ vend t& posagém disqet me shkresat elektronike dhe shkresat t& natyrés né

besim;

. Kryen edhe detyra tjetér né pérputhje me ligjet dhe rregulloret té cilat mund té

kérkohen né ményré t€ arsyeshme koh& pas kohe nga mbikéqyrési.

4.Ng vazhdimési
5. N& vazhdimési
6.Né& baza mujore
7.NE€ vazhdimési

8.Né vazhdimési




Koordinatori i komiteteve té Fshatrave dhe Lagjeve Urbane

Sektorét,
Zyrat dhe Aktivitetet e Planifikuara Bartési i Mbéshtetési | Realizimi
Zyrtarét Aktiviteteve aktiviteteve

1.Koordinon punét dhe aktivitetet me kryetarét e Késhillave té fshatrave

dhe Lagjeve Urbane;

2.Pérgatit, protokollon, klasifikon dhe kujdeset pér ruajtjen e akteve dhe té

shkresave tjera t€ ndryshme;

. .| 3.Léshon vértetime sipas kérkesave té paléve, lidhur me vendbanimin, ndérrimin e ) . L . )
Koordinatori e .. . e e L . Koordinatori i Drejtori i 1 .Né vazhdimési
i komiteteve | vendbanimit, pér mbajtjen e familjes, pér géndrim t&€ pérkohshém pér shtetas t& komiteteve t& | Administratés
té Fshatrave | huaj dhe pér gjendjen ekonomike- sociale si dhe mbané té dhéna statistikore Fshatrave dhe 2.N¢ vazhdimési
dhe Lagjeve | |idhur me numrin e banoréve, moshén, gjininé dhe pérkatésing etnike té tyre; Lagjeve Urbane 3.N& vazhdimési

Urbane

4.Bashképunon me Drejtorité dhe me komitetet e Kuvendit t€ Komunés né
realizimin e interesave t€ qytetaréve né fusha té ndryshme, si né infrastrukturg,
né rregullimin dhe mbrojtjen e ambientit, n€ arsim, né kulturé, né shéndetési si
dhe né ¢éshtjet sociale;

5. Kryen edhe detyra tjetér né pérputhje me ligjet dhe rregulloret t& cilat mund t& kérkohen

né ményré té arsyeshme kohé pas kohe nga mbikéqyrési.

4 .Né vazhdimési

5. Né vazhdimési




Pérkéthyesi

Sektorét,
Zyrat dhe Aktivitetet e Planifikuara Bartési i Mbéshtetési | Realizimi
Zyrtarét Aktiviteteve aktiviteteve
1.Kryen puné né [émin e pérkthimeve nga gjuha shqipe né gjuhén serbe dhe anasjelltas;
2.Bén pérkthime t€ drejtpérdrejta dhe simultane dhe pérkthime me shkrim pér té gjitha
organet e Administratés Komunale, Kuvendit, trupat e Kuvendit, komisioneve etj.:
Perkethyes i 3.Bén pérkthimet e té gjitha materialeve té cilat i pranon pérmes e-mailit zyrtar dhe usb-ve LhE vazhicimest
gjuhéve | nga zyrtyarét kometent Pérkéthyes i Drejtori i 2N wazhaimis]
zyrtare gjuhéve zyrtare | Administratés | 3.Né vazhdimési

4.Merré pjesé né té gjitha takimet, tubimet dhe mbledhjet e ndryshme;
5.Mban evidencén e t& gjitha shkresave t& pérkthyera:

6.Kryen edhe puné t€ tjera sipas kérkesave t& Drejtorit t& Administratés.

4.Né vazhdimési
5. Né vazhdimés

6.Né vazhdimési




Depo-ja

Sektorét,
Zyrat dhe Aktivitetet e Planifikuara Bartési i Mbéshtetési | Realizimi
Zyrtarét Aktiviteteve aktiviteteve
1.Bén pranimin e materialit pér nevojat e organeve t& Administratés
Komunale;
2.Regjistron mallin e pranuar né depo né aplikacionin E-Pasuria dhe menaxhon
me té;
3.Ka gasje né aplikacionin e mallit t& pranuar né Free Ballance
1.N¢é vazhdimési
4.Mban evidencé t€ sakté pér mallin e pranuar dhe pér mallin e shpérndaré; 2N vz B
Depoist Drejtori i 3.N¢ vazhdimési
5 Bén shpérndari it t& & bazé t& kirk & be . ejtori i .NE vazhdimési
én shpérndarjen e mallit té pranuar né bazé té kérkesave té béra nga personat Depoist Administratés

e autorizuar;

6.Pranon regjistrin e mallit nga komisionet pér regjistrimin dhe propozon

¢regjistrimin e mallit t& démtuar;

7.Kryen edhe puné dhe detyra tjera sipas kérkesés s¢ Drejtorit;

4 Né vazhdimési
5.Né vazhdimési
6. Né vazhdimési

7. Né vazhdimési




Shtépiaku

Sektorét,
Zyrat dhe Alktivitetet e Planifikuara Bartési i Mbéshtetési | Realizimi
Zyrtarét Aktiviteteve aktiviteteve
Kujdeset pér mirémbajtjen e objektit t¢ Komunés dhe t& objekteve tjera pércjellése pér
inventar, elektro-instalim, ngrohje gendrore, instalimet e gjithmbarshme & ujésjellésit
dhe punéve té tjera gé kérkojné mirémbajtje dhe ndikojné né siguriné e objekteve;
Shtépiaku Bén zévendé&simin e inventarit né hapésirat e administratés Komunale né pérgjithési | N& vazhdimési
. atii 1 vietrit né inventari 5 i o { pé o o
sipas nevojés, prej atij té vjetrit né inventarin e ri dhe kujdeset pér montim; 2 NE vazhdimési
Kujdeset pér hapésirat ¢ jashtme-oborret e objekteve komunale edhe néper lokalitete Shtépiaku Drf:jt_ori i 348 vkt
P Administratés

Kryen edhe puné tjera t¢ caktuara nga Drejtori i Drejtorisé s¢ Administratés;

4. Né vazhdimési




Njésia e Transportit - Autoparku

Sektorét,
Zyrat dhe Aktivitetet e Planifikuara Bartési i Mbéshtetési | Realizimi
Zyrtarét Aktiviteteve aktiviteteve
1. Bén organizimin dhe koordinimin e punéve né€ kuadér t& Njésisé;
2. Kujdeset lidhur me nevojat pér blerjen e pajisjeve dhe t& pjeséve rezervé pér
automjetet e Komunés;
1.Né€ vazhdimési
3, {(Ujde‘Sf:t pér rreg'u!.lsme‘tf:kmke & ‘autom_]eteve dhe i'u jep udhézime vozitésve 2 N& vazhdimési
pér ruajtjen dhe mirémbajtjen e tyre:
3.Ng vazhdimési
4.Mbané evidencén mbi numrin e pérgjithshém t€ automjeteve, evidencén lidhur . o
Njésia e me sh ‘et e karburanteve dhe mbi ménvrén e shfrviézimit t& tvre: Pérgjegjési i T 4.N& vazhdimési
penzimet e karburanteve dhe mbi ményrén e shfrytézimit té tyre: Drejtori i
Transportit - Autoparkut Administratés | 5. N& vazhdimési
Autoparku | 5 Kujdeset pér afatin e vlefshmérisé sé regjistrimit pér té gjitha automjetet e

Komunés;
6.Merr pjesé né vlerésimin e automjeteve né procedurén e licitacionit;
7.Pérgatité planet dhe raportet e punés né kuadér t€ shérbimit;

8.Kryen edhe puné tjera t€ caktuara nga Drejtori i Administratés.

6. Né vazhdimési
7. Né vazhdimési

8. Né vazhdimési




Roje e objektit

Sektorét,
Zyrat dhe Aktivitetet e Planifikuara Bartési i Mbéshtetési | Realizimi
Zyrtarét Alktiviteteve aktiviteteve
1.Gjaté orarit t& punés né vazhdimési kujdeset pér mbajtjen e rendit, pércjellé
hyrjen dhe daljen né objektet e Komunés, t& shérbyesve civilé dhe té
personave té tjeré dhe sipas nevojés merr masa adekuate pér mbajtjen e rendit
dhe té getésisé brenda dhe pérreth objekteve t&€ Komunés;
2.Pas pérfundimit t€ orarit t& punés nuk lejon hyrjen dhe géndrimin né& objektin e 1.Né vazhdimési
K gs, t& té johur; . .
omunés, té personave té panjohur 2 N& vazhdimési
Roje e 3.Pas pérfundimit t€ orarit t& punés dhe gjaté ditéve t& vikendit lejon hyrjen né Drejtori i 3.NE vazhdimési
Objektit | objektin e Komunés, vetém t& atyre shérbyesve civilé emrat e té ciléve gjenden Roje e objektit | Administratés 4 Né vazhdimési

né listén e veganté, t€ nénshkruar nga drejtori i Drejtorisé sé¢ Administratés;

4 Nuk lejon bartjen e inventarit dhe sendeve € tjera nga ndértesa e Komunés, pa
leje t& vecanté té Drejtorit;

5.Gjaté oréve té pasdites bén vrojtimin dhe kontrollimin e ndértesés;

6.Kryen edhe puné tjera t€ caktuara nga Drejtori i Administratés.

5. Né vazhdimési

6. Né vazhdimési




Mirémbajtja e higjienés-pastértisé

Sektorét,
Zyrat dhe Aktivitetet e Planifikuara Bartési i Mbéshtetési | Realizimi
Zyrtarét Aktiviteteve aktiviteteve
1.Kryen punét rreth mirémbajtjes sé pastértisé né hapésirat ¢ Komunés, si larjen dhe
Drejtori i 1.N& vazhdimési

Mirémbajtés-e
i-e pastértisé

pastrimin e dyshemeve, tepihéve, dyerve dhe té dritareve, pastrimin e pluhurit dhe t&é
mbeturinave, ujitjen e luleve népér zyrat dhe korridoret e Komunés, etj.:

2. Kryen edhe puné tjera t& caktuara nga Drejtori i Drejtorisé s€ Administratés;

Mirémbajtés-e i- Administratés
e pastértisé

2.Né vazhdimési

jtore e Administratés
Ibona Ibishi Azemi




