MIRATOHET
KRYETARI | BASHKISE MALLAKASTER

Agron Kapllanaj

RREGULLORE E BRENDSHME PER ORGANIZIMIN DHE
FUNKSIONIMIN E ADMINISTRATES SE BASHKISE
MALLAKASTER.

Rregullore pér organizimin dhe funksionimin e administratés sé Bashkisé Mallakastér Faqe



Pérmbajtja

KIREU | et h e h e e e b bt e e be e e br e e s b e e e anneeeanes 5}
DISPOZITA TE PERGIITHSHME ......c.ooiiiiiieeceeeeee ettt s 5
KIREU F1 et b e e b e e s be e e s be e e snnee e 11
ORGANIZMI | ADMINISTRATES SE BASHKISE ......oovieveeceeeeeeeeee e 11
KIREU T e bbbttt e be e e sbeeesnneeeas 12
FUNKSIONIMI | ADMINISTRATES SE BASHKISE .......ccccooeiiiieeeeieeee e 12
= O N 22
KOMPETENCAT DHE DETYRAT E ADMINISTRATES SE BASHKISE.................. 20
KIREU V ettt b et e b e e et e bt e e e e b e et e e nneeanns 24
ORGANIZIMI DHE FUNKSIONIMI | DREJTORIVE DHE SEKTOREVE ............... 24
KREU VL ettt b e bt e st e e snb e e e anneas 102
KOMISTONET ...ttt e e bt e b be e sab e e beesneeetee e 102
KREU V..ot e e be et e e et e nneas 103
NIESITE ADMINISTRATIVE ..ot eteeeeete et en s s s en s 103
KIREU VT ottt ettt nne e 104
DISPOZITA PERFUNDIMTARE ......citiiiiiceee ettt ettt 104
AN T T PSSRSO 104
NJONJA ME FTEQUITOIEN ...t re e sre e re e 104
NN =T T 1 TSR R RPN 104
SANKSIONE ... bbbt 104
BT B0ttt bbb bbb bbbt bbb bbbt 105
HYTJA NE TUGE oottt bbbt b et 105

Rregullore pér organizimin dhe funksionimin e administratés sé Bashkisé Mallakastér Faqe



KREU |

DISPOZITA TE PERGJITHSHME

Neni 1
Objekti

Kjo rregullore ka pér objekt krijimin e njé kuadri rregullator pér funksionimin me efikasitet
dhe eficencé té veprimtarisé sé administratés sé Bashkisé Mallakastér, pér realizimin e
funksioneve dhe kompetencave té saj té pércaktuara né aktet ligjore dhe nénligjore né fugi né

Republikén e Shqipérisé.

Neni 2

Baza Ligjore

Kjo rregullore mbéshtetet né Kushtetutén e Republikes se Shqipérise, Kartén Europiane té
Autonomisé Vendore; Ligjin nr.8485, daté 12.5.1999 Kodi i Procedurave Administrative |
Republikés sé Shqipérisé (i ndryshuar); ligjin nr. 7961, daté 12.07.1995 Kodi i Punés I
Republikés s€ Shqipérisé (i ndryshuar); ligjin nr.139/2015, daté 17.12.2015 “Pér
Vetégeverisjen Vendore”; ligjin Nr. 115/2014 “Pér ndarjen administrativo-territoriale té
njésive t€ geverisjes vendore n€ Republikén e Shqipéris€” ligjin nr.152/2014 “Pér nénpunésin
civil ne Republikén e Shqipérisé”; ligjin nr.9131, daté 08.09.2003 “Pér rregullat e etikés né
Administratén Publike”; ligjin nr.9367, daté 07.04.2005 "Pér parandalimin e konfliktit té&
interesave né€ ushtrimin e funksioneve publike"; ligjin nr.9887, daté 10.3.2008 “Pér mbrojtjen
e t€ dhénave personale”; ligjin nr. 8927, daté 25.7.2002 “Pér Prefektin™; ligjin nr.8503, daté
30.6.1999 “Pér t€ drejtén e informimit pér dokumentet zyrtare”; Vendimin e Késhillit té
Ministrave Nr.510, daté 10.06.2015 “Pér miratimin e procedurave, pér transferimin e t&
drejtave dhe detyrimeve, personelit, aktiveve té trupézuara dhe té patrupézuara té arkivave dhe
cdo dokumentacioni tjetér zyrtar né njésité e geverisjes vendore té prekura nga riorganizimi
administrativo-territorial”, Vendimin e Késhillit t€ Ministrave nr.306, daté 13.06.2000 “Pér
disiplinén né shérbimin civil”’; Vendimin e K&shillit té€ Ministrave nr.511, daté 24.10.2002 “Pér

kohézgjatjen e punés dhe t€ pushimit n€ institucionet shtetérore” (i ndryshuar); Vendimin e
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Késhillit t€ Ministrave nr.229, daté 23.4.2004 “Pér miratimin e ceremonialit zyrtar té
Republikés sé Shqipéris€”; Vendimin e Késhillit t&€ Ministrave nr.390, daté 06.08.1993 “Pér
rregullat e prodhimit, administrimit, kontrollit dhe ruajtjen e vulave zyrtare”.

Ligjin nr.8399, date 9.9.1998 “Per disa ndryshime ne ligjin nr.7776 date 22.12.1993 “Per
Buxhetin lokal”; Ligjin nr 8560 daté 22.12.1999 “Pé&r Progedurat Tatimore n€ Republiken e
Shqiperise”; Ligjin nr 8982 daté 30.10.2006 “Pér Sistemin e Taksave Vendore ”; Ligjin nr.
8224 daté 15.5.1997 “Pér Organizimin dhe Funksionimin e Policisé sé Bashkisé dhe
Komunés”; Ligjin nr. 107/2014 “Per planifikim e territorit” I ndryshuar; Ligjin nr. 7697 daté
7.4.1993 “Pér kundravajtjet Administrative” ; Ligji nr.9154, date 06.11.2003 “Per
arkivat”;Ligjin nr. 7703, dat€é 11.05.1993: “Pér sigurimet shogérore ne Republikén e
Shqipéris€” I ndryshuar; Ligjin nr. 7995, daté¢ 20.09.1995: “Pér nxitjen e punésimit” I
ndryshuar; Ligji nr. 9049, daté 10.04.2003 “Pér deklarimin dhe kontrollin e pasurive, t&
detyrimeve financiare té té zgjedhurve dhe disa népunésve publik&” ; Ligji nr. 10 129, daté
11.5.2009 'Pér Gjendjen civile”; Ligji nr. 10465, dat€ 29.9.2011 “Per Sherbimin Veterinar ne
Republiken e Shqiperise”; Vendimin e Késhillit t€ Ministrave nr.306, daté 13.06.2000 “Pér
disiplinén n€ shérbimin civil”’; Vendimin e K&shillit t€ Ministrave nr.511, daté 24.10.2002 “Pér
kohézgjatjen e punés dhe té pushimit n€ institucionet shtetérore” (i ndryshuar); si dhe cdo akt
tjetér ligjor e nénligjor, gé lidhet me veprimtariné e njésive té Qeverisjes Vendore.

Neni 3
Qéllimi

1.Té krijojé kornizén e nevojshme rregulluese pér té realizuar njé funksionim sa mé té
kontrolluar, efektiv dhe eficent té administratés sé Bashkisé;

2.Té krijojé njé kornizé e cila i krijon administratés bashkiake detyrimin gé né punén e saj té
respektojé parimet e llogaridhénjes, transparencés,hapjes dhe gjithépérfshirjes;

3.Té mundésojé profesionalizém dhe géndrueshméri né funksionimin e brendshém té Bashkisé.
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Neni 4
Pérshkrimi | termave

Pér efekt té késaj rregulloreje termat e méposhtme kané kuptimin e dhéné né kété kapitull:

Administraté e Bashkisé: Kryetari i Bashkisé, népunésit politiké, népunésit

civil dhe punonjesit e administrates té geverisé bashkiake dhe té njésivee né varési té saj, me
pérjashtim té anétaréve té Késhillit Bashkiak.

Agjensi: Cdo njési organizative apo institucion né varési té Bashkisé.

Akt: Cdo vendim, urdhér, urdhéresé, rezoluté, kontraté apo ¢do rregullim apo veprim tjetér gé
ka efektin e té sipérpérmendurave, i shgyrtuar dhe miratuar nga Késhilli dhe Kryetari i Bashkisé
sipas progedurave, normave, standarteve, kritereve té miratuara nga ligji, Statuti | Bashkisé dhe
rregullorja e Késhillit Bashkiak.

Burimet-gé-Hyjné (Inputs): Burimet financiare, materiale dhe natyrore gé pérdoren kur
ndérmerret njé aktivitet, program, projekt, burime té cilat llogariten saktésisht né ményré gé té
pércaktojné mé pas eficencén e aktivitetit, programit apo projektit té zbatuar.

Buxhet Vendor: Programi kryesor financiar vjetor i Bashkisé ku pérfshihen té gjitha té
ardhurat dhe shpenzimet e pércaktuara me ligj pér kryerjen e funksioneve dhe pérmbushjen e
kompetencave né territorin administrativ ku vepron Bashkia.

Deficit: Tejkalim i shpenzimeve ndaj té ardhurave gjaté njé periudhe financiare, apo njé
akumulim té kétyre tejkalimeve gjaté disa viteve.

Delegim: Transferimi, me ané té njé dokumenti té firmosur ku specifikohen

kushtet, e njé kompetence nga deleguesi i njé rangu mé té larté tek i deleguari i njé rangu mé
té ultét pér ta ekzekutuar dhe ku pérgjegjésia pér ekzekutimin e asaj kompetence ngelet tek |
deleguari.

Dokument Zyrtar: Dokumenti i ¢do lloji, i prodhuar apo i mbajtur nga

administrata e bashkisé, né pérputhje me ligjin, statutin e Bashkisé dhe rregullat né fugi dhe qé
ka lidhje me ushtrimin e njé funksioni publik;

Funksion: Eshté fusha e veprimtarisé pér té cilén éshté pérgjegjés njé organ i

caktuar.

Funksione té Deleguara: Jané funksione té pushtetit gendror ose té
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institucioneve té tjera gendrore gé me ligj ose me marréveshje caktohen té realizohen nga
njésité e geverisjes vendore né ményré dhe masén e pércaktuar nga pushteti gendror dhe
institucione té tjera gendrore .

Funksione té Pérbashkéta: Jané funksione pér té cilat njésia e geverisjes

vendore ka pjesén e saj té pérgjegjésisé sé dallueshme nga pjesa e pérgjegjésisé sé dhéné
pushtetit gendror, si dhe gé bashkéshogérohen pérpjesétimisht me kompetenca, té cilat |
ushtron né ményré autonome .

Funksione té Veta: Jané funksionet e dhéna me ligj njésisé sé geverisjes vendore, pér té cilat
ajo éshté pérgjegjése pér realizimin, si dhe ka liriné dhe autoritetin t¢ marré vendime e té
pérdoré jete pér realizimin e tyre, brenda hapésirés sé normave, kritereve dhe standarteve té
pranuara pérgjithésisht me ligj, duke zotéruar autoritet té ploté administrativ, shérbimi,
investimi dhe rregullator.

Kalendar i Buxhetit. Lista e datave kryesore ose momenteve me té

réndésishme qé duhet té respektojé Bashkia né pérgatitjen dhe miratimin e buxhetit

Kodi i Sjelljes: Ky kod pércakton standartet e pritshme té sjelljes pér anétarét

e Késhillit té Bashkisé, Kryetarin dhe dhe stafin administrativvpér njé gamé céshtjesh,pérfshiré
lobimin dhe marrjen e dhuratave.

Kompetenca té Veta: Jané autoritetet ekskluzive gé u jané dhéné me ligj

Bashkisé pér realizimin e funksioneve té veta.

Kompetencé Administrative: Eshté kompetenca pér menaxhimin e

strukturave dhe personelit (ngritjen, pérmirésimin, shkrirjen e strukturave, si dhe emérimin,
shkarkimin, transferimin, kualifikimin, pércaktimin e pagave dhe shpérblimeve té personelit
né pérputhje me legjislacionin né fugi.

Kompetencé e Deleguar: Eshté kompetenca e pushtetit gendror gé, me ligj ose me
marréveshje, i éshté dhéné Bashkisé sé objekteve dhe shérbimeve ndihmése.

Kompetencé: Eshté autoriteti dhéné me ligj njé organi pér kryerjen e njé funksioni.
Kontraté: Njé marréveshje me terma specifike e béré né mes Bashkisé dhe agjensive né vartési
té saj dhe personave té tjeré fiziké ose juridik ku shprehet angazhimi pér mallra, shérbime
dhe\apo ndértime né kémbim té njé pérfitimi me vleré.

Llogaridhénie: Sistemi i planifikimit, monitorimit dhe raportimit me ané té cilit puna e njésive
organizativeeve specifikohet paraprakisht dhenBashkia dhe drejtuesit ekzekutivé japin llogari

pér shérbimet gé ofrojné.pér ekzekutimin e asaj competence ngelet tek mandatuesi.
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Mbledhje e hapur (publike): Njé takim informal, njé seancé dégjimi publik, njé éorkshop,
ose té tjera takime me qytetaré pér té marré komentet e tyre dhe pér té dégjuar komentet e
agjensive publike ose jopublike mbi njé ceshtje pérpara se té merret njé vendim nga Bashkia.
Mision: Njé deklaraté e shkurtér dhe e garté e géllimeve dhe objektivave e cila adreson arsyet
kryesore té egzistencés sé organizatés/agjensisé dhe specifikon rolin kryesor gé do té luaj né
fushén e saj té veprimit jané dhe nuk jané synuar dhe merr parasysh se si faktorét e jashtém
kané patur efekt né rezultate.

Njesi Organizative: Drejtori, Sektor,

Prokurim: Blerja, marrja me pagesé ose sigurimi me cdo lloj kontrate | materialeve,

ndértimeve dhe shérbimeve nga ana e njésive té prokurimit. (ligji 7971)

Neni 5
Simbolet bashkiake

1.Emblema e Bashkisé vendoset né sallén e Késhillit Bashkiak, zyrén e Kryetarit té€ Bashkisé,
né fagen ballore té godinés sé bashkisé dhe né té gjitha godinat administrative té Bashkisé;
2.Emblema e bashkisé vendoset né té gjitha dokumentat indentifikues té administraté sé
Bashkisé, né dokumentat zyrtare dhe té gjitha botimet qé prodhon bashkia apo ku bashkia éshté
bashké autore apo bashké prodhuese;

3.Emblema vendoset né té gjitha godinat,mjediset dhe mjetet proné dhe nén administrimin e
Bashkisé;

4.Flamuri i Bashkisé vendoset né té gjitha godinat administrative proné dhe né administrim té
Bashkisé si dhe né institucionet dhe ndérmarrjet né varési té Bashkisé;

5.Flamuri i Bashkisé vendoset né té gjitha mjediset ku zhvillohet njé ceremoni apo aktivitet i

organizuar nga Bashkia apo ku Bashkia éshté bashké organizatore.
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Neni 6
Parimet kryesore

1. Gjaté ushtrimit té veprimtarisé sé saj, administrata e Bashkisé Mallakastér bazohet né kéto
parime:

a. Parimi i barazisé: té gjithé qytetarét trajtohen né ményré té barabarté, pavarésisht gjiniseé,
racés, fesé, arsimit, etnisé, gjendjes ekonomike e sociale, bindjeve politike e fetare etj.

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

c. Parimi i ndalimit té konflikit té interesave: asnjé punonjés i Bashkisé Mallakastér, nuk
mund té jeté pjesé e njé procesi vendimmmarrés, nése kjo ndalohet nga dispozitat e Kodit té
Procedurave Administrative dhe ligji pér konfliktin e interesit.

d. Parimi i mbrojtjes sé interesit publik: administrata e Bashkisé Mallakastér, duhet té
veprojé né pérmbushje té detyrave té tyre, vetém né interes té publikut.

e. Parimi i vazhdimésisé: detyrat e ndjekura nga népunésit e méparshém, gé jané larguar nga
detyra, do té vazhdojné té realizohen nga népunésit e rinj.

f. Parimi i transparencés: administrata e Bashkisé Mallakastér, duhet té jeté sa mé
transparente pér publikun, né té gjitha vendimet apo veprimet gé ndérmerr.

g. Parimi i ndershmérisé: té gjithé népunésit dhe punonjésit detyrohen té trajtojné né ményré
té ndershme dhe té paanshme té gjithé subjektet me té cilét hyjné né marrédhénie pér shkak té
detyrave apo kompetencave té tyre, duke zbatuar me rigorozitet parimet e etikés né
administratén publike.

h. Parimi i bashképunimit: té gjithé strukturat népunésit dhe punonjésit duhet té sigurojné
bashképunimin pér zgjidhjen e problemeve té pérbashkéta sipas pércaktimeve té késaj

rregulloreje
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ORGANIZMI | ADMINISTRATES SE BASHKISE

Neni 7
Stuktura e Bashkisé Mallakastér

1.Administrata e Bashkisé pérbéhet nga funksionarét (jo népunés civil), népunésit civilé dhe
punonjesit adminsitrativ, marrédhéniet e té ciléve rregullohen nga Kodi i Punés;

2.Né krye té administratés géndron Kryetari i Bashkisé, i cili gjaté punés sé tij ndihmohet nga
Zv/Kryetari dhe Sekretari | Pérgjithshém;

3.Administrata e Bashkisé éshté e organizuar né drejtori, sektoré, dhe zyra. Struktura
organizative, emértimet dhe numri i personelit té tyre miratohen nga Késhilli Bashkiak, me
propozim té Kryetarit té Bashkisg;

4.Nivelet e shérbimit civil sipas rradhés hierarkike, jané:

a. Drejtor Drejtorie,

b. Pérgjegjés Sektori

c. Specialist.

5.Drejtorité jané njési bazé té strukturés organizative té Bashkisé dhe pérgjigjen pér
pérmbushjen e detyrave té njé ose disa fushave té caktuara, sipas funksioneve té pércaktuara
me ligj ose akte nénligjore pér Bashkiné e Mallakastrés.

6.Sektorét, pérgjigjen pér aspekte té veguara té kétyre elementéve.

Neni 8
Drejtori i Drejtorisé
1.Drejtori i Drejtorisé varet direkt nga Kryetari i Bashkisé;
2.Drejtori i drejtorisé &shté népunési drejtues mé i larté civil né Bashkiné e Mallakaster.
Drejtori i drejtorise ka kéto detyra:
a. menaxhon, mbikéqyr dhe pérgjigjet direkt né lidhje me punén dhe aktivitetin e drejtorise
perkatese;

b. raporton te Kryetari pér punén dhe veprimtariné e drejtorise né ményré periodike;
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C. pérgatit analiza, raporte dhe bén propozime pér mbarévajtjen dhe pérmirésimin e punés ne
Bashkiné sé Mallakaster

d. organizon, ndjek dhe bashkérendon punén, afatet, detyrat e ngarkuara brenda Drejtorisé
pérkatésé dhe siguron bashképunimin dhe me drejtorité e tjera;

e. drejton dhe bashkérendon punén me vartésit dhe me strukturat e tjera pér hartimin e
politikave dhe strategjive pér pérmirésimin e shérbimit gé ofrohet nga Drejtoria;

f. siguron bashképunimin e Drejtorisé me strukturat ne Bashkiné e Mallakaster dhe ne Njesité
Administrative ne varési té saj;

g. kryen analiza periodike pér veprimtariné e sektoréve gqé mbulon dhe mbi kété bazé,
informon periodikisht Kryetarin pér veprimtariné e Drejtorisé, pér ecuriné e detyrave té
ngarkuara, si dhe bén vlerésime pune pér punonjésit e Drejtorisé;

h. kryen delegimin e detyrave mbi ¢éshtjet gé i drejtohen pér trajtim dhe zgjidhje Drejtorisé
dhe ndjek e kontrollon punén gé béhet nga sektoret vartes, pér pércaktimin dhe dhénien e
zgjidhjeve ligjore, teknike dhe administrative né afatet e caktuara.

i. kontrollon dhe firmos tégjitha shkresat qé pérgatisin punonjésit e Drejtorisé.

j.  mbéshtetur né kété rregullore harton politika zhvillimi .

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

I.  kontrollon dhe firmos gjithé korrespondencén gé pérgatisin punonjésit e drejtorisé

m. pérgatit informacione té tjera, joperiodike, pér probleme té caktuara apo me kérkesé té

Kryetarit té Bashkise.

Neni 9
Pérgjegjési i Sektorit

1. Pérgjegjési i sektorit varet direkt nga Drejtori i Drejtorisé pérkatése.

2.Pérgjegjési i sektorit ka kéto detyra:

a. pérgjigjet para drejtorit pérkatés, pér shkallén e plotésimit té detyrave té ngarkuara prej tij
nga punonjésit gé punojné né sektor/zyrg;

b.merr masa organizative pér plotésimin e detyrave nga ¢cdo zyré e punonjés né vecanti dhe si

sektor brenda planifikimit té detyrave;
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c. evidenton problemet gé dalin nga veprimtaria e pérditéshme, si dhe ¢éshtjet e ndryshme qé
ngrihen me shkrim nga qytetarét, pércakton zgjidhjet e mundshme brenda kuadrit ligjor né fuqi
dhe i propozon rrugézgjidhjet pérkatése;

d. kontrollon punén e pérditshme té specialistéve né varési, pér plotésimin e detyrave gé i jané
ngarkuar;

e. kryen studime pér fusha té ndryshme dhe organizon sistemin e informacionit pér sektorin qé
mbulon;

f. organizon sistemin e administrimit té& informacionit dhe té statistikave pér veprimtariné e
sektorit;

g. bén vlerésime pune pér népunésit dhe punonjésit e sektorit.

Neni 10

Specialisti

1.Specialisti varet direkt nga pérgjegjési i sektorit.

2.Specialisti ka kéto detyra:

a. zbaton me pérpikméri dhe né nivel té larté profesional té gjitha detyrat e ngarkuara nga
eprorét e tij;

b. jep pérgjigje ligjore dhe teknike pér problemet specifike gé mbulon sipas detyrave gé |
ngarkohen brenda sektorit, si dhe pérgatit propozime lidhur me trajtimin e céshtjeve té
ndryshme me karakter profesional dhe teknik, sipas fushave gé mbulon sektori;

c.pérgatit materialin dhe pasi e siglon ia paraget pérgjegjésit té sektorit dhe drejtorit té
drejtorisé;

d. ndjek korrespondencén qé i éshté dhéné pér trajtim, duke respektuar rigorozisht afatet e
pércaktuara. Pérgatit materialin dhe pasi e siglon ia paraget pérgjegjésit té sektorit dhe drejtorit
té drejtorisé;

e. mban pérgjegjési pér cilésiné dhe saktésiné profesionale té materialeve té pérgatitura;

f. punon né vazhdimési pér rritjen e aftésive vetiake tekniko-profesionale dhe marrin pjesé né
veprimtarité trajnuese pér kété géllim, né funksion té plotésimit sa mé té miré té detyrés sé
ngarkuar, por edhe té karrierés né shérbimin civil, té njohé legjislacionin né fugi dhe né ményré

té vecanté até gé lidhet me punén sipas specifikés sé fushés gé mbulon.

Rregullore pér organizimin dhe funksionimin e administratés sé Bashkisé Mallakastér Faqe
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Neni 11
Mbledhjet periodike té Kryetarit me strukturat drejtuese

1. Kiryetari i Bashkisé, Zévéndéskryetari, Sekretari | Pérgjithéshém, Administratori i Njésisé
Administrative,Drejtoret e drejtorive, mblidhen periodikisht né drejtimin e Kryetarit té
Bashkisé ku shqyrtojné, té gjitha problemet e ndryshme té administratés pér realizimin e
funksioneve té Bashkisé.

2. Pavarésisht pércaktimeve té pikés 1, pjesé e kétyre mbledhjeve periodike mund te jene edhe
pergjegjésit apo specialistet sipas fushés qé pérbén edhe fokusin e problemit gé trajtohet.

3. Mbledhjet protokollohen nga specialisti specialist | protokollit, ose sekretari | kryetarit té
Bashkisé.

KREU Il

FUNKSIONIMI | ADMINISTRATES SE BASHKISE

Neni 12

Bashképunimi ndérmjet strukturave té Administratés sé Bashkisé

1.Pér realizimin e shpejté, té sakté dhe me kompetencé té funksioneve té Bashkisé, té gjitha
strukturat e administratés sé Bashkisé bashkéveprojné dhe bashképunojné me njéra tjetrén. Ky
bashképunim realizohet népérmjet pjesémarrjes aktive té dy a mé shumé strukturave té vecanta
né zgjidhjen e problemeve, né varési nga natyra e tyre si mé poshté:

a.Né rastin e delegimit té njéanshém, strukturat marrin informacionin e nevojshém né rrugé
verbale dhe/ose shkresore;

b.Né rastin e delegimit t& dyanshém/shumanshém, strukturat i ofrojné informacionin njéra
tjetrés dhe dalin me nje produkt té pérbashkét;

2.Konfliktet e krijuara pér kompetencat dhe detyrat e ¢cdo drejtorie, sektori, zyre apo népunési
trajtohen dhe zgjidhen sipas linjés sé hierarkisé pérkatése.

3.Komunikimi i brendshém né Bashkiné e Mallakastrés, realizohet né ményré shkresore,dhe

verbale.

Rregullore pér organizimin dhe funksionimin e administratés sé Bashkisé Mallakastér Faqe
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Neni 13
Marrédhéniet me Késhillin Bashkiak

1. Marrédhéniet me Késhillin Bashkiak realizohen kryesisht népérmjet Kryetarit té Bashkisé,
né rrugé shkresore dhe verbale pér:

a. pérgatitjen dhe paragitjen e materialeve pér Késhillin Bashkiak, me géllim vénien né jeté
té politikave pér pérmbushjen e funksioneve té veta;

b. zbatimin e vendimeve té Késhillit Bashkiak, sipas problemeve dhe ¢éshtjeve té caktuara;

c. informimin, relatimin perodik dhe vénien né dispozicion té& dokumentacionit para Késhillit
Bashkiak dhe komisioneve té tij, pér problematikat e hasura dhe né pérgjithési pér ecuriné
e punés né Bashki. Pérjashtohen kétu ato dokumentacione, dhénia e té cilave kufizohet nga
legjislacioni né fuqi ;

2. Kérkesa pér vénien né dispozicion té dokumentacionit i drejtohet Kryetarit té Bashkisg;

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

pérkatés. Para paragitjes né Késhill, relacioni firmoset nga drejtoria qé e propozon até, sipas

radhés hierarkike, si dhe nga juristi dhe sekretari i késhillit bashkiak. Pérfagésues té drejtorive

dhe zyrave qé kané lidhje me ¢éshtjet, objekt shqyrtimi né mbledhjen e Késhillit duhet té marrin

pjesé né mbledhjet e komisioneve té linjés dhe té Késhillit, kur diskutohen dhe shqyrtohen

materiale dhe ¢éshtje te institucionit ;

4.Sekretari i késhillit bashkiak bashkérendon aspektet me karakter teknik lidhur me pérgatitjen

dhe paragitjen e materialeve né Késhill, me strukturat pérkatése té Bashkiseé ;

5.Materiali né Késhill relatohet nga drejtori i drejtorisé pérkatése i cili éshté i detyruar té japé

shpjegime dhe argumenta tekniké té nevojshém lidhur me té, si dhe nga pérgjegjésat e

sektoréve pérkatés nése i kérkohet nga késhilltarét;

6.Sekretari i Késhillit Bashkiak duhet té dérgojé pér konfirmim té ligjshmérisé tek Prefekti té

gjitha aktet e Késhillit Bashkiak, brenda 10 ditéve nga data e daljes sé tyre.

Rregullore pér organizimin dhe funksionimin e administratés sé Bashkisé Mallakastér Faqe
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Neni 14

Disiplina formale dhe administrative

Hyrja né institucion realizohet me kartén e Chekin.

Orari zyrtar i punés sé Administratés sé Bashkisé éshté 8.00 — 16.00, ¢do dité, nga e héna
né té premte, pér té gjithé punonjésit;

Gjaté orarit zyrtar népunési/punonjési éshté i detyruar ta shfrytézojé me intensitet kohén e
punés dhe vetém pér géllime pune dhe detyrat e tij funksionale. Népunésit dhe punonjésit
e Bashkisé mund té lévizin jashté institucionit né funksion té kryerjes sé detyrave té tyre
funksionale (takime né institucione té ndryshme, verifikime né terren etj), duke véné né
dijeni sipas hierarkisé eproret, té pajisur me urdhér pune;

Pér probleme emergjente, Kryetari i Bashkisé mund té urdhérojé népunésit té punojné edhe
jashté kohés normale té punés apo dhe né dité e pushimit né fundjavé, sipas rregullave dhe
procedurave té pércaktuara nga legjislacioni né fugi, kundrejt shpérblimit me dité pushimi
nga ditét e punés;

Té gjithé drejtorét dhe pérgjegjésit e sektoréve, hartojné planet mujore dhe vjetore té punés
dhe i dorézojné tek Zv. Kryetarét. Planet vjetore dorézohen brenda muajit Janar té ¢do viti ;
Cdo mungesé né detyré béhet me leje, veg rasteve shéndetésore, pér té cilat té béhet njoftimi
né zyrén e Burimeve Njerézore, duke dorézuar raport mjekésor ditén e paré té paraqgitjes né
puneé ;

Listéprezenca pér ¢cdo punonjés té Bashkisé, pérgatitet, dhe depozitohet prané Zyrés sé
Burimeve Njerézore ;

Té gjithé népunésit jané té detyruar té raportojné tek eprori direkt dhe kéta té fundit tek
Kryetari i Bashkisé pér realizimin e detyrave funksionale apo té ngarkuara ;

Né fund té dités ¢do punonjés térreni duhet té raportojé me shkrim pér punén e béré, né

zbatim té urdhérit té punés ;
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Neni 15

Etika pér punonjésit e Bashkisé Mallakastér

10.

Nénpunésit dhe punonjésit e Bashkisé Mallakastér duhet té evitojné I8vizjet népér zyra pa
pasur njé shkak té arsyeshém ;

Népunésit dhe punonjésit e Bashkisé Mallakastér duhet té ruajné reputacionin, dinjitetin, si
dhe té géndrojné larg ¢do veprimi, géndrimi apo sjellje e cila mund té zhvlerésojé emrin e
miré té népunésit dhe institucionit qé pérfagéson;

Népunésit dhe punonjésit e Bashkisé jané té detyruar tu pérmbahen normave té etikés gjaté
orarit té punés;

Népunési dhe punonjési i Bashkisé duhet té ruajé konfidencialitetin gé buron nga ligji né
lidhje me informacionin dhe materialin gé njihet dhe merr dijeni gjaté kryerje sé detyrés;
Népunési dhe punonjési duhet té jeté i sjellshém né marrédhénie dhe né komunikimin
shkresor e verbal me eprorét, kolegét dhe vartésit e tij si dhe té respektojé parimet e etikés
sipas legjislacionit né fuqi;

Punonjésit mund té takojné té interesuarit/pérfagésuesit e paléve, ekskluzivisht gjaté orarit
zyrtar, si dhe brenda ambjenteve té Njésisé apo né kohén dhe né ambjentet gé kané lidhje
me progesin gé zhvillohet;

Pérzgjedhja e njé vendi dhe orari takimi, té ndryshém nga ai gé parashikohet, kérkon pér
cdo rast marrjen e pélgimit nga ana e eprorit té drejtpérdrejté ;

Punonjésit mund té takohen ose té zhvillojné konsultime/rakordime pér ¢éshtjet gé lidhen
me subjektet ekonomike, vetém me pérfagésuesit e kétyre té fundit, gé pérmenden né
statutin e tyre, ose gé kané autorizim té posacém;

Takimet apo konsultimet/rakordimet, duhet té paraprihen nga kérkesa pér tu paragitur si
dhe nga verifikimi i autorizimit statutor, ose té posacém, té nénshkruar nga personat gé
kané té drejtén e pérfagésimit té subjektit ekonomik;

Punonjésit mund t’i japin bashkébiseduesit t€ tyre informacione lidhur me ¢éshtjet, qé€ ky i
fundit ka béré me dije Njésiné, vetém kur kéto informacione nuk bien ndesh me dispozitat
e ruajtjes sé sekretit shtetéror, zyrtar, apo tregtar;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Né bisedat me palén e procesit administrativ apo me déshmitarin e kétij procesi, duhet té
marrin pjesé té paktén dy punonjés té Njésisé ;

Né rastet kur kushti i pérmendur mé sipér, nuk mund té plotésohet, punonjési gé merr pjesé
né takim, pérpilon njé protokoll zyrtar té takimit, qé ia paraget eprorit té drejtpérdrejté ;
Nése gjaté takimit, punonjésit e Njésisé jané véné né zotérim té informacioneve, apo
materialeve ndihmése, duhet té pérpilojné njé protokoll pér eprorin e drejtpérdrejté, né té
cilin té theksojné informacionet, apo materialet e pérfituara;

NEé rastet kur ¢éshtjet e diskutuara, i kapércejné kufijté e céshtjes, pér té cilén éshté kérkuar
takimi, por ende pérfshihen né kompetencat e Njésisé, bashkébiseduesi/i interesuari duhet
té orientohet tek sektori organizativ kompetent i Njésisé;

Pér céshtje té tjera, nga ato gé pérmenden me sipér, bashkébiseduesi/i interesuari duhet té
orientohet tek organet kompetente té administratés shtetérore, ose tek organizata, apo njesia
té tjera kompetente;

Punonjésit e Njésisé nuk mund té pranojné dhurata, té cilat mund té cénojné besimin e
punédhénésit tek paanshméria e vendimeve té marra prej punonjésit;

Fakti i propozimit té dhuratés, pér té cilén flitet me sipér, duhet té deklarohet menjéheré me
shkresé konfidenciale, (pa pérdorur rrugén zyrtare), gjaté njé bisede personale me Titullarin
e Njésisé, i cili vérteton marrjen e shkresés, duke véné firmén dhe datén, né kopjen e
shkresés gé mban punonjési.

Nuk lejohet pérdorimi i linjés telefonike té brendshme pér géllime private, pérve¢ rasteve
familjare urgjente ;

Né takime puné, mbledhje me titullarét e Bashkisé, né raportimin tek eprorét aparti i
telefonit celular duhet té jeté i fikur ose pa tingull ;

Neni 16

Kodi i Veshjes

1.
2.

Veshja e népunésve dhe punonjésve duhet té jeté serioze ;

Pér népunésit dhe punonjésit meshkuj né pozicionin Drejtor Drejtorie dhe funksione té tjera
mé té larta né hierarki se ky pozicion, veshja duhet té jeté me kostum, kémishé e kravaté
kurse pér népunésit e tjeré meshkuj duhet paragitja me pantallona serioze e kémishé ;
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Veshja pér népunéset dhe punonjéset femra duhet té jeté me funde e fustane me gjatési té
pranueshme, kémisha e bluza pa dekolte;

Veshjet e rastit( xhinse etj), lejohen vetém ditéve té premte;

Gjaté kohés gé jané né ambientet e Bashkisé té gjithé népunésit dhe punonjésit duhet té
mbajné té vendosur mbi veshjen e sipérme kartén e identifikimit té punonjésit té Bashkisé;
Té gjithé népunésit punonjésit e Bashkisé duhet té kujdesen pér higjenén personale dhe
paragitjen e jashtme. Meshkujt duhet t€ mbajné flokét né gjatési té pérshtatshme, kurse
flokét e femrave duhet té kené nuanca natyrale ngjyrash dhe té shmangen modelet
ekstravagante ;

Né té gjitha ambientet e Bashkisé é&shté rreptésisht e ndaluar pérdorimi, mbajtja e pijeve
alkoolike dhe pirja e duhanit, pasi pirja e duhanit lejohet vetém né ambientet ¢lodhése té
institucionit ;

Né komunikimin e pérditshém brenda institucionit, népunésit dhe punonjésit duhet té
respektojné shkallén hierarkike. Gjaté komunikimit, cdo népunés dhe punonjés, duhet té
karakterizohet nga etika dhe respekti i ndérsjellté. Komunikimi verbal né ambientet e
Bashkisé nuk duhet té béhet me z& té larté ;

Né takime puné jashté institucionit, népunésit dhe punonjésit e Bashkisé duhet té paragiten

me veshje zyrtare ;

10. Hyrja né Bashki do té jeté nén vézhgimin e policéve bashkiaké.

11. Komunikimi i brendshém béhet me e-mail dhe V.O.P telefonik ;

12. Nuk lejohet pérdorimi i rrjeteve sociale gjaté orarit zyrtar té punés ;

Neni 17

Hyrja, trajtimi dhe mbajtja e dokumentacionit

Dokumentacioni né Bashkiné Mallakastér depozitohet dhe ruhet né zyrén e Arkivit, né
pérputhje me legjislacionin né fuqi;

Té gjitha shkresat e dérguar me posté zyrtare, dorézohen pér regjistrim né librin e
protokollit, prané zyrés se sekretarisé gé vendos vulén e hyrjes ku pasqyrohet numri |
protokollit dhe data ;
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Procedura e delegimit te korrespondencés sé evidentuar dhe protokolluar prané Bashkisé
sé Mallakastérit detajohet me urdhéresé té Kryetarit té Bashkisé ;

Delegimi i kompetencave duhet té béhet me shkrim duke ndjekur rregullat e pércaktuara
né Kodin e Procedurave Administrative. Shkresa hartohet né 2 (dy) kopje, ku njéra nga
kopjet e cila géndron né sektorin e Arkivit, ndérsa kopjen tjetér e mban personi i deleguar ;
Cdo projekt-vendim ardhur nga strukturat e Bashkisé, kalon pér mendim né zyrén juridike
e cila bashkérendon punén me strukturén gé ka lidhje teknike me kété project;

Kontratat publike, (akt)marréveshjet, memorandumet dhe forma té tjera bashképunimi me
entet publike dhe private, té huaja apo vendase do té nénshkruhen nga Kryetari i Bashkisé
dhe né mungesé nga Zv.Kryetari, pas autorizimit me shkrim té dhéné nga Kryetari;
Shkresat zyrtare té firmosura nga Kryetari i Bashkisé apo personit té autorizuar prej tij,
dérgohen né zyrén e Arkivit;

Pér dhénien e licencave, lejeve, autorizimeve, certifikatave etj do té ndiget procedura e
pércaktuar né aktet e Kryetarit té nxjerra pér kété géllim;

Neni 18

Vula e Bashkisé Mallakastér dhe ményra e pérdorimit té saj

Vula zyrtare e Bashkisé sé Mallakastérit identifikon kété institucion né té gjithé
dokumentacionin gé del prej saj ;

Vula ruhet né kasaforté dhe pérdoret vetém nga Pérgjegjési i Sektorit té Protokollit;

Né rast té konstatimit té humbjes apo démtimit té vulés, vihet menjéheré né dijeni Kryetari
i Bashkisé, i cili merr masat pér zévendésimin e saj sipas procedurés ligjore. Pérve¢ sa mé
sipér, né rastet e humbjes sé vulés béhet dhe denoncimi né organet kompetente ;

Vula e Bashkisé sé Mallakastérit vendoset vetém mbi firmén/nénshkrimin e Kryetarit;
Pérjashtimisht vula vendoset dhe mbi firmén/nénshkrimin e personave té autorizuar, apo
kur ligji e parashikon shprehimisht vendosjen e vulés mbi dokumentacionin e dalé prej

strukturave té veganta.

18

Rregullore pér organizimin dhe funksionimin e administratés sé Bashkisé Mallakastér Faqe



Neni 19

Pérfagésimi ligjor i Bashkisé Mallakastér

Pérfagésimi ligjor i Bashkisé Mallakastér béhet nga specialistét e Drejtorisé Juridike dhe
Keshilltari Ligjor. Pér institucionet e vartésisé, pérfagésimi ligjor béhet nga specialistét
pérkatés té kétyre strukturave, kur shihet e nevojshme, né pérfagésimin ligjor té Bashkisé
sé Mallakastrés, krahas juristit t& zyrés Juridike, merr pjesé edhe népunési i strukturés
pérkatése me té cilén lidhet konflikti ;

Autorizimi pér pérfagésimin ligjor l1éshohet nga Kryetari i Bashkisé né emér té personit i

cili do té pérfagésojé Bashkiné e Mallakastrés né procesin gjygésor pér té gjitha shkallét e

gjyqésorit ;

Neni 20

Informacioni dhe komunikimi me median

Marrédhéniet me median do té mbahen nga specialistét e mardhénieve me publikun, e cila
merr masat pér informimin e medias né lidhje me organizimin e eventeve té ndryshme
(aktivitete kulturore,deklarata pér shtyp, takime me delegacione té huaja etj);

Materialet e shkruara, para publikimit duhet té miratohen nga Kryetari i Bashkisg, ose nga

titullarét e tjeré té autorizuar prej tij;

Neni 21

Organizimi i Ceremonive

Pérgjegjésité administrative pér organizimin e ceremonive (né ambiente té hapura ose té
mbyllura) né Bashkiné Mallakastér e ka stafi i Bashkisg;
Té gjitha ceremonité e zhvilluara nga Bashkia dhe pritja e personaliteteve jané konform

ceremonialit zyrtar té Republikés sé Shqipérisé.
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Neni 22

Pritja me Popullin

Cdo javé Kryetari i Bashkisé organizon pritje me popullin, né lidhje me ankesat e
gytetaréve;

Cdo qytetar gé do té takojé Kryetarin, regjistrohet paraprakisht né Sektorin e Mardhénieve
me Publikun dhe pritjes sé gytetarit, ku deklaron arsyen pér té cilén kérkohet takimi dhe
vihet né dijeni nga punonjésit e sektorit né fjalé né lidhje me datén dhe orén e takimit;

Né té gjitha takimet e organizuara nga Kryetari i Bashkisé, do té jené prezent drejtorét ,
pérgjegjésit apo specialistét, sipas pércaktimeve, né varési té kérkesave té gytetaréve té

regjistruar;

Neni 23

Kryetari i Bashkisé

1.Kryetari i Bashkisé organizon dhe drejton punén e Administratés pér kryerjen e funksioneve

té Bashkisé, népérmjet urdhérave, urdhéresave dhe vendimeve.

2.Kryetari i Bashkisé ka kéto kompetenca dhe detyra:

a.

ushtron té gjitha kompetencat né kryerjen e funksioneve té bashkisé, me pérjashtim té atyre
gé jané kompetencé vetém e Késhillit pérkatés;

zbaton aktet e Késhillit;

merr masa pér pérgatitjen e materialeve té mbledhjeve pér Késhillin Bashkiak, né pérputhje
me rendin e dités té pércaktuar nga Keéshilli, si dhe probleme gé kérkon ai veté;

raporton né Késhill pér gjendjen ekonomiko-financiare té paktén ¢do 6 muaj ose mé shpesh,
sa heré kérkohet nga Késhilli;

raporton para Késhillit sa heré kérkohet prej tij pér probleme té tjera qé kané té béjné me
funksionet e bashkisé;

éshté anétar i Késhillit té Qarkut;

eméron dhe shkarkon zv. kryetarin e bashkisé;
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h. eméron dhe shkarkon drejtuesit e ndérmarrjeve dhe institucioneve né varési;

i. eméron dhe shkarkon punonjésit e tjeré jodrejtues té strukturave dhe njésive né varési té
komunés ose bashkisé, pérvec kur parashikohet ndryshe né Ligjin Nr. 152/2014 “Pér
nénépunésin civil né Republikén é Shqipérisé”. ushtron té drejtat dhe siguron plotésimin e
té gjitha detyrimeve gé i jané ngarkuar bashkisé si person juridik;

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

k. kthen pér rishqyrtim jo mé shumé se njé heré né Késhill vendime, kur véren se ato cénojné
interesa té bashkésisg;

I.  kthen pér rishgyrtim jo mé shumé se njé heré né Késhill vendime, kur véren se ato cénojné
interesa té bashkésisg;

m. urdhéron ngritjen e Komisioneve té Pérhershém dhe té Pérkohshém;

Neni 24
Sekretari | Pérgjithéshém
1. Sekretari i Pérgjithshém, pérgjigjet para Kryetarit té¢ Bashkisé pér dhénien e késhillave
lidhur me politikat, objektivat dhe pérparésité e njésisé sé geverisjes vendore, si dhe pér
sigurimin e e funksioneve menaxhuese té bashkisé né pérputhje me ligjet, aktet
nénligjore apo aktet rregullatore né fugi me géllim pérmbushjen e misionit té Bashkiseé.

2. Sekretari | Pérgjithéshém ka kéto kompetenca dhe detyra:
a. Formulon politikat e institucionit dhe merr masa pér zbatimin e tyre;

b. Koordinon dhe garanton pérfshirjen e kontributeve té dhéna nga seksionet/drejtorité,té cilat
kané lidhje midis tyre, gjaté procesit té formulimit té politikave, sipas fushés gé mbulon

instituciont;
c. Siguron zbatimin e vendimeve lidhur me politikat, duke ndjekur rregullisht procesin dhe
duke marré masa pér zgjidhjen e problemeve;

d. Siguron drejtim strategjik afatgjaté:

e. Merr masa pér pérgatitjen, zbatimin, kontrollin e brendshém financiar, monitorimin,
raportimin, kontabilitetin dhe auditimin e brendshém té buxhetit té institucionit dhe pérgjigjet
pérpara Kryetarit té Bashkisé né pérputhje me legjislacionin.
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f. ldentifikon mundésité pér reduktim té shpenzimeve, pér pérmirésim té politikave,

programeve dhe performancés institucionale;

g. Menaxhon procedurat e rekrutimit, ,trajnimi, vlerésimit dhe zhvillimit té burimeve njerézore

,Né pérputhje me rregullat e Sherbimit civil, Kodit té punés etj.
h. Organizon punén dhe pércakton detyrat sipas njésive kryesore administrative;

I. Siguron njé klimé bashképunimi, kordinimi dhe gjithépérfshirjeje té stafit dhe promovon

zhvillimin e kapaciteteve njerézore;
j. Eshté pérgjegjés pér ristrukturimin organizativ té institucionit;
k. Miraton pérshkrimet e punés sé népunésve té institucionit;

Neni 25

N/Kryetari i Bashkisé

1.Né strukturén e saj Bashkia Mallakastér, ka njé N/Kryetaré i cili emérohet dhe shkarkohet

nga Kryetari i Bashkisé,

2. N/Kryetari kryen kéto detyra:

a. drejton dhe udhéheq punén sipas fushave, organizimit dhe ndarjes sé pérgjithshme té punés
sé béré nga Kryetari i Bashkisé dhe detyrat e caktuara prej tij dhe pérgjigjet para tij pér
mbarévajtjen e tyre;

b. pérfagéson Kryetarin dhe institucionin né té gjitha rastet kur me autorizim té Kryetarit té
Bashkisg, sipas formés sé kérkuar nga ligji, kjo e drejté u delegohet. N/Kryetari pérgjigjet

para Kryetarit té Bashkisé, pér realizimin e funksioneve té deleguara.

Neni 26
Sekretari i Kryetarit

sistemon e rregjistron té gjitha materialet qé garkullojné né zyrén e Kryetarit t€ Bashkisg;
evidenton dhe organizon realizimin e axhendés sé pérditshme té Kryetarit;

Organizon e siguron rregullsing e hyrjes sé té gjitha materialeve informative pér Kryetarin;

> w0 np e

siguron transmetimin korrekt té porosive qé jep Kryetari brenda aparatit té Bashkisé apo né

marrédhénie jashteé tij;
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5. népérmjet Sektorit té Protokoll-Arkivés pret dhe nis gjithé korrespondencén personale té
Kryetarit;
Neni 27
Pérgjegjési i Sektorit té Protokollit

Pergjegjesi i protokollit ka si detyré kryesore mbarévajtjen e komunikimit shkresor ndérmjet
titullaréve dhe Drejtorive té Bashkisé, si dhe ndérmjet Bashkisé dhe institucioneve té tjera
géndrore, Qéndrave Administrative, organizmave té tjeré publiké, privaté, dhe té huaj, me té
cilét Bashkia e Mallakastrés ka marrédhénie.

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

e vendos até vetém pasi nénshkruan Kryetari ose drejtuesit e tjeré té autorizuar prej tij

e Kontrollon e kérkon zbatimin e kérkesave gé duhet té pérmbushé njé dokument pér té

géné i ploté.

e Pranon, evidenton korrespondencén zyrtare gé vjen né institucion dhe regjistron até
pérkatesisht né Regjistrin e Korespodencés.

e Regjistron ¢do dokument, shkresé dhe akt tjetér gé prodhohet né institucion pér t'u
dérguar jashté tij né ¢cdo institucion tjetér.

e Pérpunon dokumentat e regjistruara, duke i sistemuar sipas dosjeve té Drejtorive
pérkatése.

e Drejton dhe organizon punén né sektorin e Protokollit pér evidentimin dhe ruajtjen

fizike pérkohésisht té dokumentave.

Specialist/Asistent i Protokollit

Detyrat dhe pérgjegjésité :

e Shpérndan korrespondencén zyrtare gé vjen né institucion kundrejt personave té
ngakuar pér ndjekje dhe zgjidhje té problemeve gé ngrihen né to dhe i regjistron ne
Regjistrin e Dorezimit te Dokumentave duke marré firmén e personit pergjegjes gé

i dorézohen.
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e Punon pér gjetjen e shkresave dhe dokumentave gé kérkohen nga drejt/ sektorét e
Bashkisé.
e Regjistron shkresat gé dérgohen népérmjet postés géndrore né Librin e dorezimit te

dokumentave ne Posté.

e Neé fund té vitit verifikon génien fizike té dokumenteve té hyra, atyre té prodhuara

nga administrata dhe gjendjen e pasqyron né proces verbal.

Specialist/Asistent i Protokollit
Detyrat dhe pérgjegjésité :

e Protokollon shkresat gé lévizin brenda Bashkisé si dhe administron ¢do dokument tjetér
té brendshém si raporte, studime, relacione, proces verbale dhe plane pune.
e Pérgatit zarfet, mbyll né to dokumentet, shkruan sipas rregullave adresat dhe merr

masat pér nisjen e tyre né destinacion me mjetin apo personin e caktuar pér kété géllim

Neni 28

Sektori i Auditit té Brendshém

(1) Misioni

Dhénia né ményré té pavarur e sigurisé objektive dhe késhillimit pér drejtimin, pér té vlerésuar
dhe pér té pérmirésuar veprimet. frytshmériné e menaxhimit té riskut, proceset e kontrollit dhe
té geverisjes sé njésisé publike.

(ii) Detyrat

1.Mbéshtetja e njésisé publike pér té arritur géllimet e saj, duke:

a. ndihmuar titullarin té identifikojé dhe té vlerésojé risget né njésiné publike;

b. vlerésuar pérshtatshmériné dhe efektivitetin e sistemeve, strukturave, vendimeve,

procedurave e kontrolleve;.
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C.

mbéshtetja e njésisé publike né menaxhimin e sistemit financiar dhe kontrollit, né

pérgjithési, duke u fokusuar kryesisht né:

i dentifikimin, vlerésimin dhe menaxhimin e riskut nga titullari i njésisé publike;

il pérputhshmériné e akteve té brendshme dhe té kontratave me legjislacionin;

iii besueshmériné dhe gjithé-pérfshirjen e informacionit financiar dhe operacional.

d.

> @ — oo

kryerjen e veprimtarive me ekonomi, efektivitet dhe eficencé;

ruajtjen e aseteve dhe té informacionit;

pérmbushjen e detyrave dhe arritjen e géllimeve;

dhénien e rekomandimeve pér pérmirésimin e veprimtarive té njésive publike.

mbéshtetja e angazhimeve/kryerja e detyrave té vecanta té auditimit pér dhénien e
shérbimeve té sigurisé ose té shérbimeve té konsulencés;

dhénia e vlerésimeve objektive, opinioneve ose pérfundimeve té pavarura pér njé proces,
sistem ose njé céshtje tjetér gé mbulohet nga auditimi.

né konsultim paraprak me Kryetarin e Bashkisé, dhe me miratimin e tij, harton programin
vjetor té auditimeve dhe, né perputhje me té, planet mujore;

siguron gé né keto programe, auditimet do te jené té mjaftueshme pér té siguruar shqyrtim
efektiv dhe té rregullt té té gjitha operacioneve mbi njé cikel te planifikuar;

vleréson raportin e kontrollit (vlerésim teknik), té hartuar nga grupi i kontrollit sé bashku
me té gjithé elementét e tjeré te dosjes sé kontrollit dhe ia paraget pér miratim Kryetarit té
Bashkisé;

. realizon vlerésime, inspektime, investigime, ekzaminime apo shqyrtime, ge mund te

kerkohen nga Kryetari i Bashkise;

. realizon vlerésimin teknik pér raportet e kontrolleve té jashtme gé i béhen Bashkisé dhe ia

paraget Kryetarit té Bashkise.

Pérgjegjési | Sektorit té Auditit té Brendshém

el

Eshté pozicion i shérbimit civil
| raporton kryetarit té bashkisé
Harton planin e punés sé sektorit

Bén vlerésimin e vartése (specialistéve té Sektorit )
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5. Pérgjrgjési éshté pérgjegjés pér pércaktimin e objektivave dhe planifikimin e veprimtarisé
sé sektorit;

6. udhézon stafin né pérmbushjen e aktiviteteve té pérditshme

7. koordinon me pérgjegjésat e sektorit pér céshtjet dhe problemet qé dalin si dhe pér
koorespodencén zyrtare

8. koordinon drejtpérdrejt veprimtaringé e tyre;

9. siguron gé veprimtaria té jeté né pérputhje me legjislacionin;

10. Zgjidh probleme lidhur me aktivitetet e pérditshme gé ndikojné né arritjen e rezultateve té
drejtorisé.

11. Vendimmarrja éshté Konstante, né pérputhje me aktivitetin e sektorit.

Specialistét e auditit té brendshém (2 punonjés)

1. Varen nga pérgjegjési i sektorit

2. Ndjekin konrespodencén zyrtare

3. Zbatojné planet e punés dhe detyrat gé iu jep pérgjegjési

4. Realizojné bashké me pérgjegjésin géllimin dhe misionin qé ka sektori pér auditimin dhe
kontrollin e brendshém

5. Ushtrojné funksionin dhe kompetencat sipas legjislacionit né fuqi.

Neni 29
Drejtoria Juridike dhe Marédhéniet me Publikun
(i)Misioni

Siguron pérputhshmériné e politikave té ndjekura nga Mallakastér né fushat ku kjo e fundit
ushtron funksionet dhe veprimtariné e saj, me kuadrin ligjor né Republikén e
Shqipérisé.Mbéshtet dhe siguron asistencé ligjore dhe juridike mbi ¢éshtjet qé kérkohen pér t’u
trajtuar,né ushtrimin e funksioneve dhe kryerjen e detyrave té té gjitha strukturave té Bashkisé.
Zbatimi dhe respektimi i ligjit né ¢cdo proceduré administrative gé ndjek institucioni si dhe
pérmirésimi i standardit té legjislacionit té geverisjes vendore, né kuadér té pérafrimit té
legjislacionit toné me até t& BE-sé, si dhe sigurimi i implementimit me sukses té reformés
ligjore té procesit té decentralizimit. Pérfagésimi né té gjitha konfliktet gjyqésore né té cilat

Bashkia éshté palé ndérgjygése, né té gjitha shkallét e gjykimit, me géllim pérfagésimin sa mé
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dinjitoz té Bashkisé né mbrojtje té pronés publike, si dhe pérftimin e interesave maksimale pér
institucionin.  Hartimi, pérmirésimi e standardizimi i kontratave /marréveshjeve/
memorandumeve, qé Bashkia Mallakastér lidh me subjekte fizike dhe juridike, né pérputhje

me aktet ligjore e nénligjore gé jané né fuqi.

(ii) Detyrat

a. siguron ofrimin e vazhdueshém té asistencés ligjore dhe juridike pér njohjen mé té miré,
kuptimin dhe zbatimin e legjislacionit nga strukturat e Bashkisg;

b. siguron zbatimin e legjislacionit né fuqi pér ¢éshtjet gé i propozohen pér miratim organeve
té geverisjes vendore dhe atyre gé funksionojné prané saj me ligje té vecanta, si mé poshté:

i. relacionet dhe projekt-vendimet e Késhillit Bashkiak;

ii. aktet e Kryetarit té Bashkisé (vendime, urdhéra dhe urdhéresa);

iii. aktet e Kryetarit né lidhje me planifikimin vendor;

c. siguron dhénien e asistencés ligjore né nismat dhe propozimet e Bashkisé Mallakastér
pérmirésimin e kuadrit ligjor dhe nénligjor, pér fushat ku ushtron funksionet dhe
veprimtaring institucioni népérmjet opinioneve ligjore dhe pérmbledhje pércaktimesh
ligjore;

d. siguron dhénien e konsulencés sé nevojshme ligjore si dhe kontribuon né zgjidhjen e
kérkesave pér gjetjen e opsioneve dhe hapsirave ligjore mbi problemet qé parashtrohen né
rrugé administrative, pér céshtje me natyré ligjore (juridike) nga strukturat e Bashkisé
Mallakastér;

e. propozon pérmirésimin e procedurave gé ndigen pér dhénien e asistencés ligjore;

f. harton rregulloret dhe manualet vendore lidhur me funksione dhe kompetenca bashkiake
duke identifikuar praktikat mé té mira;

g. pérgatit propozime pér lehtésimin e kuadrit ligjor té geverisjes vendore me ané té projekt-
ligjeve, projekt-vendimeve, projekt-udhézimeve té pushtetit gendror etj dhe dhénia e
mendimeve dhe opinioneve ligjore né lidhje me to;

h. siguron pérditésimin e Bibliotekés Ligjore (elektronike) népérmjet afishimit té akteve
ligjore/nénligjore té azhurnuara né fugi, apo pérmbledhjeve ligjore dhe botimeve té
ndryshme né kété fushé;

i. ndjekja e té gjitha konflikteve gjygésore, né té treja shkallét e gjykimit, me géllim

pérfagésimin sa mé dinjitoz té Bashkisé né mbrojtje té interesave publike;
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njohja me legjislacionin né fugi dhe ndryshimet e tij, me vendimet unifikuese té Kolegjeve
Civile té Bashkuara si dhe me vendimet e Gjykatés Kushtetuese;

realizimi i marédhénieve té bashképunimit me Zyrén Pérmbarimore, né lidhje me zbatimin
e vendimeve gjygésore gé kané marré formé té preré, pérgatitja e kérkesave pérkatése, né
rastet e kundérshtimit té veprimeve pérmbarimore;

shqyrtimi i ankimeve né rrugé administrative, té cilat do t& merren né shqyrtim nga

Komisioni i Apelimeve;

. standardizimi dhe pérmirésimi i kontratave dhe marréveshjeve qé Bashkia do té lidhé me

subjektet fizik e juridik;

dhénia e ndihmés ligjore pér hartimin e kontratave dhe marréveshjeve té institucionit,
kérkimi i informacionit teknik nga strukturat e Bashkisé pér pércaktimin e té drejtave dhe
detyrimeve dhe negocimi gjaté pérgatities sé kontratave, aktmarréveshjeve,
memorandumeve té mirékuptimit dhe bashképunimit, né mbéshtetje me kuadrin ligjor;
angazhimi (né bashképunim dhe pas kérkesés sé strukturave pérkatése té Bashkisg), pér
monitorimin e zbatimit té té drejtave dhe detyrimeve té marra pérsipér né kontrata dhe
marréveshje, vecanérisht né pércaktimin e sanksioneve dhe pérgjegjésisé pér zbatimin e
tyre, duke synuar minimizimin e kostos financiare pér institucionin;

sigurimi i dhénies sé konsulencés juridike pér mosmarréveshjet civile gé mund té lindin
nga zbatimi i kontratave/marréveshjeve dhe rastet e konflikteve civile gé shkaktohen nga

mos respektimi i tyre, saktésimi i hapave procedurialé gé do té ndérmerren né raste té tilla.

Dretjtor i Drejtorisé Juridke dhe marrédhéniet me publikun

1.

2
3
4.
5

Eshté pozicion I shérbimit civil

| raporton kryetarit té bashkisg;

Harton planin e punés sé drejtorisé

Bén vlerésimin e vartése (pérgjegjésave té Sektorit )

Drejtori éshté pérgjegjés pér pércaktimin e objektivave dhe planifikimin e veprimtarisé sé
drejtorisé;

udhézon stafin né pérmbushjen e aktiviteteve té pérditshme

koordinon me pérgjegjésat e sektorit pér céshtjet dhe problemet gé dalin si dhe pér
koorespodencén zyrtare

koordinon drejtpérdrejt veprimtariné e tyre;
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9.

10.

11.

siguron gé veprimtaria té jeté né pérputhje me legjislacionin;
Zgjidh probleme lidhur me aktivitetet e pérditshme gé ndikojné né arritjen e rezultateve té
drejtorisé.

Vendimmarrja éshté Konstante, né pérputhje me aktivitetin e drejtoriseé.

Neni 30

Sektori Juridik
Pérgjegjési i Sektorit

1.

10.
11.
12.

éshté pérgjegjés pér kontrollin dhe monitorimin e aktiviteteve té sektorit dhe siguron
pérmbushjen e tyre sipas planit.

éshté pérgjegjés pér korrigjimin e cdo shmangieje té konsiderueshme gé mund té ekzistojé
mes objektivave dhe rezultatit faktik.

Kontrolli ndodh gjaté zhvillimit té punés dhe ushtrohet né bazé té autoritetit organizativ
duke u mbéshtetur né rregulla, procedura dhe politika.

Jep kontribut né procesin e vendimmarrjes té nivelit t& mesém drejtues, sipas fushés sé
ekspertizés, népérmjet sigurimit té té dhénave té detajuara dhe analizave, té cilat
mbéshtesin linjén e propozuar té veprimit.

Ndjek zbatimin e sugjerimeve/rekomandimeve té léna gjaté kontrollit t& brendshém
financiar (auditi).

Zgjidh probleme lidhur me aktivitetet e pérditshme gé ndikojné né arritjen e rezultateve
faktike té sektorit.

Vendimmarrja éshté konstante, né pérputhje me kuadrin ligjor, procedurat dhe standardet.
raporton dhe pérgjigjet direkt tek drejtori i drejtorisé i cili vendos mbi céshtjet
procedurale té lidhura me veprimtaringé e sektorit;

puna né kété pozicion ndikon né veprimtariné e drejtorisé pérkatése.

Ndan detyrat midis specialistéve té sektorit

Bén velrésimin e specialistéve té sektorit sipas legjislacionit né fugi

Bashké me specialistét ndjek konrespodencén zyrtare
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Specialist

Zbaton me pérpikméri dhe né nivel té larté profesional té gjitha detyrat e ngarkuara nga
eprorét e tij;

Jep pérgjigje ligjore dhe teknike pér problemet specifike q& mbulon sipas detyrave gé |
ngarkohen Brenda sektorit, si dhe pérgatit propozime lidhur me trajtimin e céshtjévé té
ndryshme me karakter professional dhe teknik, sipas fushave gé mbulon sektori;

Ndjek korrospodencén qé i éshté dhéné pér trajtim, duke respektuar rigorozisht afatet e
pércaktuara;

Pérgatit materialin dhe pasi e siglon ia paraqget pérgjegjésit té sektorit dhe drejtorit té
drejtorisé

Mban pérgjegjési pér cilésin dhe saktésiné profesionale té materialeve té pérgatitura;
Punon né vazhdimési pér rritjen e aftésive vetiake tekniko-profesionale dhe marrin pjesé
né veprimtaring trajnuese pér kété géllim, né funksion té plotésimit sa mé té miré té detyrés
sé ngarkuar, por edhe te karrierés né shérbimin civil, té njohé legjislacionin né fugi dhe né
ményré té vecanté até gé lidhet me punén sipas specifikés sé fushés gé mbulon.

Jep kontribut, sipas fushés sé ekspertizés, népérmjet sigurimit té té dhénave té detajuara

dhe analizave, té cilat mbéshtesin linjén e propozuar té veprimit;

Specialist zyre

Zbaton me pérpikméri dhe né nivel té larté profesional té gjitha detyrat e ngarkuara nga
pergjegjesi;

Ndjek korrespodencén gé i éshté dhéné pér trajtim, duke respektuar rigorozisht afatet e
pércaktuara;

Mban pérgjegjési pér cilésin dhe saktésiné profesionale té materialeve té pérgatitura;
Pérmbush detyrat duke ndjekur udhézimet dhe praktikén institucionale;

Punon né vazhdimési pér rritjen e aftésive vetiake tekniko-profesionale, per plotesim sa me
te mire té detyrés sé ngarkuar.

Béné konfirmimin e bazés ligjore pér ¢do shkresé gé del nga drejtorité dhe sekektorét né

vareési;
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Specialist jurist,

1. Specialisti varet direkt nga pergjegjesi i sektorit

2. Zbaton me pérpikméri dhe né nivel té larté profesional té gjitha detyrat e ngarkuara nga
eprorét e tij;

3. Jep pérgjigje ligjore dhe teknike pér problemet specifike gé mbulon sipas detyrave gé i
ngarkohen Brenda sektorit, si dhe pérgatit propozime lidhur me trajtimin e céshtjevé té
ndryshme me karakter professional dhe teknik, sipas fushave gé mbulon sektori;

4. Ndjek korrospodencén gé i éshté dhéné pér trajtim, duke respektuar rigorozisht afatet e
pércaktuara;

5. Pérgatit materialin dhe pasi e siglon ia paraget pérgjegjésit té sektorit dhe drejtorit té
drejtorisé

6. Mban pérgjegjési pér cilésin dhe saktésiné profesionale té materialeve té pérgatitura;

7. Punon né vazhdimési pér rritjen e aftésive vetiake tekniko-profesionale dhe marrin pjesé
né veprimtariné trajnuese pér kété géllim, né funksion té plotésimit sa mé té miré té detyrés
sé ngarkuar, por edhe té karrierés né shérbimin civil, té njohé legjislacionin né fugi dhe né
ményré té vecanté até gé lidhet me punén sipas specifikés sé fushés gé mbulon.

8. Jep kontribut, sipas fushés sé ekspertizés, népérmjet sigurimit té té dhénave té detajuara

dhe analizave, té cilat mbéshtesin linjén e propozuar té veprimit.

Neni 31
Sektori i Burimeve Njerézore dhe Arkivit,
(i) Misioni
Menaxhimi me metoda bashkékohore té burimeve njerézore duke dhéné orientime pér té patur
njé staf té trajnuar, t€ motivuar e me performancé té larté. Zbatimi i politikave dhe strategjive
pér menaxhimin me efektivitet té burimeve njerézore né zbatim té Ligjit té Statusit t€ Népunésit
Civil, Kodit té Punés, akteve ligjore dhe nénligjore né zbatim té tyre dhe vendimeve té Késhillit
Bashkiak.
Pérmirésimi dhe fugizimi i kapaciteteve profesionale té€ burimeve njerézore népérmjet
sigurimit té programeve profesionale té trajnimeve té stafit, né funksion té zhvillimit té

karrierés sé punonjésve té Bashkisé sé Mallakastérit (népunésve té rinj dhe népunésve né
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periudhé prove), si dhe pérshtatjes profesionale te tyre né rast té ndryshimit té vendit té punés.

(ii) Detyrat

a. 1.Realizon procesin dhe ndjek proceduren e rekrutimit te burimeve njerezore , levizjen
paralele dhe ngritjes ne detyre , ne sherbimin civil sipas ligjit me gellim terhegjen ne
administrate te elementeve te afte profesionalisht.

b. Drejton dhe monitoron procesin e konfirmimit te statusit per Nepunesit Civil.

c. Ben propozime konkrete ne lidhje me vazhdimin ose jo te maredhenieve juridike te punes
per cdo punonjes ge perfundon periudhen e proves.

d. Ndjek zbatimin e rregullave te etikes dhe disiplines ne pune per stafin e Bashkise
Mallakaster kujdeset per monitorimin e zbatimit te rregullave te brendshme te bashkise
dhe merr masa disiplinore sipas kontrates se punes kur verifikohet mungese performance
apo shkelje disiplinore te natyrave te ndryshme.

e. Planifikon e zbaton masa te vecanta per ruajtjen dhe mireadministrimin e informacionit
konfidencial dhe mbrojtjen e te dhenave personale te punemarresve

f. Ushtron kompetencat per zbatimin e ligjit per parandalimin e konfliktit te interesave dhe te
ligjit nr 9049 date 10/04/2003 | ndryshuar  Per Deklarimin dhe kontrollin e pasurive ,
detyrimeve financiare te te zgjedhurve dhe te disa nepunesve publik .

g. Kryen regjistrimin ne regjistrin themeltar te punesimit dhe ne Librezen e Punes per cdo
punemarres.

h. Pergatit programet per trajnimin sipas udhezimeve te eproreve.

I. Zyra e Arkivit mireadministron te gjithe burimet arkivore .

J.  Zyrae arkivit siguron ekspertizen e vleress se ruajtjes se dokumentacionit, afatet e ruajtjes,
percjelljes se informacionit sipas ligjit per arkivat.

k. Percjell informacion arkivor institucioneve shteterore apo dhe privative sipas kerkesave.

I.  Mban pergjegjesi per perpunimin tekniko shkencor dhe ruajtjen e konfidencialitetit te
gjithe materialeve arkivore sipas ligjit nr 9154 date 06/11/2003.

m. Specialisti | IT duhert te ofroj sherbim cilesor ne fushen e Teknologjise dhe Informacionit
, organizon , kontrollon ,operimin e sistemeve informatike dhe procesin e shkembimit
elektronik Brenda dhe Jashte Bashkise .

n. Ruan konfidencialitetin e bazes se te dhenave dhe gjithe informacioneve te trajtuara nga

Institucioni | Bashkise Mallakaster.
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realizon procesin e rekrutimit né shérbimin civil , sipas kuadrit ligjor né fugi, me géllim
térhegjen né administraté té elementéve mé té afté profesionalisht kjo si domosdoshméri
pér rritjen e performancés né administratén e Bashkisé;

ndjek zbatimin e rregullave té etikés né funksion té arritjes sé standardeve te parashikuara
né ligjin nr.9131, daté 08.09.2003 “Pér rregullat e etikés né administratén publike”;
bashkérendon punén me njésité né varési té Bashkisé sé Mallakastérit;

ushtron kompetencat e autoritetit pérgjegjés né pérputhje me ligjin nr. 9367 dt 07.04. 2005
“Pér parandalimin e konfliktit t€ interesave n€ ushtrimin e funksioneve publike” dhe ligjit
9049 dt. 10.04. 2003 “Pér deklarimin dhe kontrollin e pasurive t& detyrimeve financiare té
té zgjedhurve dhe t€ disa népunésve publiké”.

Miréadministron burimet arkivore té Bashkisé sé Mallakastér né zbatim té ligjit nr.9154,
daté 06.11.2003 “Pér arkivat™;

siguron ekspertizén e vlerés sé ruajtjes sé dokumentave bazuar né ligjin pér arkivat, harton
listén e dokumentacionit me afat ruajtje té pérkohshém (pércaktuar nga komisioni i
ekspertizés), si dhe listés sé dokumentave gé duhen asgjesuar;

jep né kohé dhe mé cilési, informacionin arkivor té kérkuar nga strukturat e Bashkisé sé
Mallakastér, institucionet shtetérore dhe subjektet privaté (njésime me origjinalin sipas

kérkesave);

Pérgjegjési | Sektorit

1.

Pergjegjesi | Sektorit e Burimeve Njerezore varet direkt nga Drejtori Juridik dhe pergjigjet
perpara drejtorit kur kryen detyren e tij funksionale;

Merr masa organizative per plotesimin e detyrave nga Sektori i Burimeve Njerezore ne
permbushjen e tyre sipas planit;

Kontrollon punen e perditshme te specialisteve ne varesi per plotesimin e detyrave ge ju
jane ngarkuar Pergjegjesi | sektorit , kontrollon aktivitetin e sektorit dhe siguron

permbushjen e detyrave sipas planit dhe detyrave té sektorit ;

4. Ben vleresime pune per nenpunesit dhe punonjesit e sektorit;
Organizon sistemin e administrimit te informacionit dhe te statistikave per veprimtarine e
sektorit.
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Specialist | Burimeve Njerézore

1.
2.

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Specialisti varet direkt nga pergjegjesi | sektorit

Zbaton masa te vecanta per ruajtjen dhe mireadministrimin e informacionit konfidencial
dhe mbrojtjen e te dhenave personale te punemarresve;

Ushtron kompetencat per zbatimin e ligjit per parandalimin e konfliktit te interesave dhe te
ligjit nr 9049 date 10/04/2003 | ndryshuar  Per Deklarimin dhe kontrollin e pasurive ,
detyrimeve financiare te te zgjedhurve dhe te disa nepunesve publik;

Kryen regjistrimin ne regjistrin themeltar te punesimit dhe ne Librezen e Punes per cdo
punemarres;

Zbaton me pérpikméri dhe né nivel té larté profesional té gjitha detyrat e ngarkuara nga
eprorét e tij;

Mban pérgjegjési pér cilésin dhe saktésiné profesionale té materialeve té pérgatitura;
Pérgatit materialin dhe pasi e siglon ia paraqget pérgjegjésit té sektorit

Pergatit programet per trajnimin sipas udhézimeve té eproréve té sektoréve dhe drejtorive
té bashkisé

Siglon listé prezencat dhe ia pércjell sektorit té Fianncés

koordinon punén dhe informon specialistin llogaritar pér ndryshimet né vjetérsiné e
punonjésve

koordinon punén dhe informon specialistin llogaritar pér ndryshiemt né nivelet e
kualifikimit dhe arsimimit té punonjésve

ndjek plotésimin e elementéve té dosjes sé personelit dhe pérditésimin e tyre

harton planin e pranimit vjetor né shérbimin civil

plotéson kontrata e punés sé punonjésve

ndjek konrespodencén zyrtare

protokollon mbeldhjet e administratés

né bashképunim me pérgjegjésine sektorit ushtron kontrolle pér prezencén e punonjésve
asiston né procesin e vlerésimit té punonjésve né organikén e bashkisé

plotéson platformén Igu-epav pér té dhénat e punonjésve

Specialist | Mirémbajties sé IT

1.
2.

Specialisti varet direkt nga pergjegjesi | sektorit

Specialisti i IT duhert te ofroj sherbim cilesor ne fushen e Teknologjise dhe Informacionit
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3. organizon , kontrollon ,operimin e sistemeve informatike dhe procesin e shkembimit
elektronik brenda dhe jashte Bashkise ;
4. Ruan konfidencialitetin e bazes se te dhenave dhe gjithe informacioneve te trajtuara nga

Institucioni | Bashkise Mallakaster.
Specialist I arkivés

1. Specialisti varet direkt nga pergjegjesi | sektorit

2. Miréadministron té gjitha burimet arkivore

3. Siguron ekspertizen e vleres se ruajtjes se dokumentacionit, afatet e ruajtjes, percjelljes se
informacionit sipas ligjit per arkivat;

4. Percjell informacion arkivor institucioneve shteterore apo dhe privative sipas kerkesave;

5. Miréadministron burimet arkivore té Bashkisé sé Mallakastér né zbatim té ligjit nr.9154,
daté 06.11.2003 “Pér arkivat™;

6. siguron ekspertizén e vlerés sé ruajtjes sé dokumentave bazuar né ligjin pér arkivat, harton
listén e dokumentacionit me afat ruajtje té pérkohshém (pércaktuar nga komisioni i
ekspertizés), si dhe listés sé dokumentave gé duhen asgjesuar;

7. jep né kohé dhe mé cilési, informacionin arkivor té kérkuar nga strukturat e Bashkisé sé
Mallakastér, institucionet shtetérore dhe subjektet privaté (njésime me origjinalin sipas
kérkesave);

Neni 32
Setori | Mrdhénieve me Publikun

())Misioni

Marrédhéniet me publikun realizohen né pérputhje me Kodin e Procedurave Administrative,
ligjin pér informimin publik, etikén né puné dhe zakoneve té mira;

Ankesat dhe kérkesat e gytetaréve, paragiten prané sektorit t& komunikimit dhe pritjes sé
gytetarit. Kryetari i Bashkisé pércakton strukturén e cila do té trajtojé problematikén e ankesave
dhe kérkesave, né pérputhje me procedurat e pércaktuara né Kodin e Procedurave

Administrative;
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Pérgjigjet q€ do t’ju kthehen qytetaréve do té firmosen nga Kryetari i Bashkisé, apo personi I

autorizuar, pasi éshté sigluar nga specialisti, pérgjegjési, dhe drejtori i drejtorisé;

Pérgjegjési i Sektorit té marrdhénieve me publikun
Detyrat dhe Pérgjegjésité :

Pérgjegjési i sektorit t&¢ marrdhénieve me publikun ka si detyré kryesore mbarévajtjen e
komunikimit ndérmjet titullaréve dhe drejtorive té Bashkisé, si dhe ndérmjet bashkisé dhe

qytetaréve.

e Eshté pérgjegjés pér organizimin dhe funksionimin e sektorit dhe zyrés

e Harton dhe propozon pér miratim rregulloren e funksionimit té sektorit dhe zyrés

e Organizon shérbimin e pritjes dhe informimit né bashképunim me sektorét e tjeré.

e Ndjek procesin e pérpunimit té brendshém té praktikés deri né kthimin e pérgjigjes;

e Sqaron, informon dhe orienton gytetarét me ané t€ komunikimit té drejtpérdrejté

e Koordinon aktivitetin e zyrés me drejtorité dhe sektorét e tjeré né funksion té
pérmbushjes sé detyrimeve ndaj qytetaréve;

e Kontrollon e kérkon zbatimin e kérkesave gé duhet té pérmbushé njé dokument pér té
géné i ploté.

e Pérgatit statistika pér dinamiken e ¢éshtjeve gé trajton

e Organizon punén pér té mbajtur té pérditésuar bazén e té dhénave.

Specialist i zyrés sé marrdhénieve me publikun
Detyrat dhe pérgjegjésité :

e Informon dhe sgaron klientét qé paragiten né sportel.

e | pajis klientét me formularét tip té parapérgatitur;

e Asiston klientét né mbushjen e formularéve tip;

e Pranon, evidenton korrespondencén gé vjen né institucion nga qytetarét dhe
regjistron até pérkatesisht né Regjistrin e Korespodencés.

e kontrollon nése dokumentat e paragitura jané konform kérkesés gé béhet pér

ofrimin e shérbimit;

Rregullore pér organizimin dhe funksionimin e administratés sé Bashkisé Mallakastér Faqe

36



e Firmos formularin duke vértetuar se aplikimi éshté i rregullt. Formulari firmoset
dhe nga aplikuesi;

e Keérkon kryerjen e pagesés (nése duhet) prané sportelit té arkés apo dhe né banké
dhe dokumentin ja bashkéngjit kérkesés;

e Interesohet tek strukturat pérkatése pér kthimin né kohé té pérgjigjes;

e Informon dhe sgaron klientét qé paragiten né sportel.

e Shpérndan korrespondencén zyrtare gé vjen né institucion kundrejt drejtorive
ngakuar pér ndjekje dhe zgjidhje té problemeve gé ngrihen né to dhe i regjistron ne
Regjistrin e Dorezimit te Dokumentave duke marré firmén e personit pergjegjes qé
i dorézohen.

e Punon pér gjetjen e shkresave dhe dokumentave gé kérkohen nga drejt/ sektorét e
Bashkisé.

e Regjistron shkresat gé dérgohen népérmjet postés géndrore né Librin e dorezimit te
dokumentave ne Posté.

e Pérpunon dokumentat e regjistruara, duke i sistemuar sipas dosjeve té Drejtorive
pérkatése.

Neni 33
Sektori i Gjendjes Civile dhe Statistikave

())Misioni

Ky sektor ka si gellim te rregulloje menyren e marrjes , organizimit, shperndarjes, te
statistikave zyrtare per territorin e Bashkise Mallakaster ,mbledh, perpunon , informacione per
situaten ekonomike, demografike, sociale, mjedisore dhe | percjelle ato ne Autoritetet Eprore
Statistikore. Ne misionin e tij ky sektor perpunon te dhenat statistikore pa dallim ne se jane
persona apo juridik familje apo cdo lloj njesie ekonomike, ai mbledh , ruan perpunon, analizon
, interpreton keto te dhena duke ruajtur konfidencialitetin e te dhenave individuale.
Paanshmeria, besueshmeria, pavaresia profesionale , perkatesia, konfidencialiteti dhe
transparenca jane parimet baze mbi te cilat mbeshtet puna e ketij sektori.Gjendja Civile ka per
gellim te ofroj nje sherbim cilesor , korrekt ndaj qytetareve dhe te bashkepunoj me insttucionet
e ndryshme.Ofrimi i njé shérbimi sa mé té efektshém dhe korrekt ndaj gytetaréve qé kané

nevojé pér shérbimet e zyrés sé gjendjes civile.
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(ii) Detyrat

a.
b.

realizon mbarévajtjen e punés, duke sjellé modernizimin gradual té shérbimeve qé ofrohen;
zbaton aktet ligjore dhe nenligjore dhe pérbush funksionet e parashikuara né to né lidhje
me shérbimin e gjendjes civile;

ndjek korrespondencén me institucione té ndryshme si: prokurori, polici, ministrité si dhe
me zyrat konsullore te atashuara ne Shqipéri etj;

takim me qytetarét pér probleme té ndryshme né lidhje me certifikatat ose regjistrat;
zbatimi né regjistra i vendimeve té marra nga gjykata né lidhje me korrigjimet e akteve té
lindjes, korrigjimet e moshés, korrigjimet e gjeneraliteteve;

kryen verifikimin e té gjitha akteve té lindjes té regjistruara ;

ruan dhe plotéson me korrektési arkivén e gjendjes civile dhe zbaton té gjithé legjislacionin
né fugi lidhur me ruajtjen e dokumentacionit arkivor.

Gjendja Civile duhet te paisi ne kohe dhe me cilesi me akte gytetaret sipas kerkesave.

Té mireadministrojé gjithé dokumentacionin ne zbatim té ligjit nr 10129 date 11/05/20009.

Pérgjegjési | Sektorit

© o N o g Bk~ w DN PE

Ka varési nga Drejtori

Harton programin e punés

Harton planin e punés

Bén vlerésimine punonjésit

Eshté pérgjegjés pér zbatimin e detyrave té sektorit

Ndjek konrespodencén zyrtare

Organizon punén né sektor

Komunikon dhe organizon punén me punonéjsit e gjendjes civile né njésité admisntirative

Bén analizén e punés sipas kérkesave té eproréve

Specialist | Statistikave

1.

Te mbledh, grupoje te analizoje te shperndaje te dhenat statistikore ne perputhje me ligjin
nr 9180 date 05/02/2004 Per Statistikat ne Republiken e Shqiperise .

Te nxjerre e te beje publike e informacionet ge disponon per Agjensite Eprore Statistikore

Te organizoje vrojtime statistikore me gjithe infrastrukturen e nevojshme per probleme te

ndryshme ge jane object | punes se tij.
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Te hartoje programe vjetore dhe te raportoje ne menyre periodike me shkrim per ecurine
e programit agjencine eprore .
Te bashkepunoje me INSTAT per te gjitha aktivitetet statistikore ge realizon ai.

Te kujdeset per permbushjen e standarteve profesionale sipas kerkesave ligjore.

Neni 34

Drejtoria e Ekonomike
(i) Misioni

Siguron miréadministrimin e vlerave financiare dhe materiale t& Aparatit t& Bashkisé

Mallakastér si dhe té gjitha ndérmarrjeve, shogérive dhe institucioneve té varésisé.

Detyrat

a.

Mbulon gjithé veprimtariné financiare-ekonomike té Bashkisé Mallakastér, miratuar nga
Keshilli i Bashkisé, mbéshtetur né aktet ligjore dhe nénligjore pér hartimin dhe zbatimin e
buxhetit.

pérpilon dokumentacionin e nevojshém pér hartimin e projektbuxhetit, si dhe organizon,
mbikqyré dhe kontrollon zbatimin e buxhetit.

pérpilon dokumentacionin e nevojshém pér hartimin e projektit té taksave dhe tarifave
vendore, si dhe organizon, mbikqyré dhe kontrollon zbatimin e e tyre

Rregjistron té gjitha detyrimet e Bashkise dhe Njésive Administrative né varési 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 ekonomi-
financés dhe né Késhillin Bashkiak.

Gjaté ushtrimit t¢ kompetencave té tyre, drejtori, pergjegjesit dhe specialistét e késaj
drejtorie jané té detyruar té zbatojné dhe mbikqyrin 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 efektiv.
Siguron miréadministrimin e vlerave financiare-ekonomike dhe materiale té¢ Aparatit té

Bashkisé Mallakastér si dhe te Njésive Administrative né varési.
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Drejtori Ekonomik

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Ndjek dhe raporton prané eprorit direkt pér krijimin e té ardhurave duke specifikuar dhe
burimin e tyre né bazé té situacioneve té konfirmuara nga Dega e Thesarit.

Informon né ményré periodike eprorin direkt pér problemet e ndryshme né lidhje me
zbatimin e legjislacionit né fugqi.

Ndjek detyrat e dhéna nga eprori direkt dhe raporton pér to.

Informon eprorin direkt né ¢do rast té kérkuar pér plotésimin e problemeve té dala né
realizimin e buxhetit.

Paraget prané eprorin direkt pér miratim té gjitha projekt-vendimet pér né Késhillin
Bashkiak sipas problemeve gé mbulon.

Drejton dhe organizon punén e sektoréve gé ka né vartési sipas strukturés sé miratuar né
pérputhje me aktet ligjore e nénligjore.

Kérkon llogari nga sektorét gé té respektojné afatet ligjore né realizimin e detyrave
pérkatése.

Kérkon nga vartésit zbatimin e disiplinés né puné dhe realizimin e detyrave funksionale té
tyre.

| propozon ¢do drejtori ndérhyrjen prané organeve kompetente pér zgjidhjen e problemeve
qé dalin né sektorét gé mbulon.

Pérfundon korrespondencén me Institucione te tjera pér problemet gé mbulon Drejtoria.
Koordinon aktivitetin e punés midis specialistéve té tij. Né pérputhje me detyrat
funksionale u cakton detyra specialistéve dhe ndjek dhe analizon zbatimin e tyre.
Propozon masa administrative pér punonjésit e vartésisé kur né ményré té pérséritur nuk
zbatojné detyrat e ngakuara dhe kryejné veprime gé jané né kundérshtim me aktet ligjore e
nénligjore né fuqi.

Népérmjet analizave, seminareve, interpretimeve shkresore dhe verbale té akteve
normative, ligjore dhe nénligjore, kontrollit direkt dhe népérmjet specialistéve, ndihmon né
aftésimin profesional té sistemit t€ Bashkisé ge merret me administrimin e fondeve
buxhetore.

Organizon dhe drejton punén pér hartimin e projekt-buxhetit né respektim té ploté me
kriteret, procedurat, metodikat dhe afatet e pércaktuara nga Ministria e Financave.
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15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Ndjek realizimin e shpenzimeve, népérmjet evidencave periodike dhe kontrollit direkt mbi
pérdoruesit e fondeve.

Bén analiza periodike, merr dhe propozon masa pér pérmirésime té mundshme.

Informon eprorin direkt né periudha té caktuara dhe né ¢do rast té kérkuar prej tij pér

plotésimin e problemeve té dala né realizimin e buxhetit.

Propozon masa pér shkeljet té disiplinés buxhetore né instancat pérkatése sipas ligjeve né
fuqi.
Pérgatit dokumentacionin pér realizimin e buxhetit té vitit financiar t¢ mbyllur dhe e

paraget népérmjet eprorit direkt pér miratim né Késhillin Bashkiak.

Koordinon punén me drejtorité e tjera té Bashkisé lidhur me kérkesat pér fonde dhe ia
paraget eprorit direkt pér ndryshime né buxhetin e vitit ushtrimor.

Organizon dhe drejton drejtoriné pér funksionimin e kontabilitetit né Bashkiné e
Mallakastrés me géllim ruajtjen dhe administrimin e vlerave materiale dhe monetare.
Kontrollon ligjshmériné e financimeve té investimeve gé realizohen nga Institucioni.
Ndjek zbatimin e ligjshmérisé né ruajtjen, dokumentimin, garkullimin dhe administrimin e
vlerave monetare e materiale.

Né koordinim me drejtorité e tjera te Bashkise Mallakastér evidenton kérkesat pér fonde
investimesh dhe ia paraget ato eprorit direkt.

Drejton dhe organizon sektorét brenda drejtorisé né pérputhje me dispozitat ligjore e
nénligjore pér sistemin fiskal.

Ndjek dhe evidenton né ményré té vazhdueshme ecurine e punes per subjektet e regjistruara
dhe riregjistruara prané administratés tatimore vendore.

Paraget prané eprorit direkt projekt-urdhéresa dhe projekt-vendime né fushén e
veprimtarise tregétare, zhvillimit té rrjetit té tregtisé etj

Studion mundésiné e njé kontrolli sa mé efikas té rrjetit té tregtisé, né bashkpunim me
struktura té tjera té Bashkisé, pérgjegjése pér planifikimin e kontrollit urban dhe
infrastrukturés publike.

Eshté pérgjegjés pér krijimin e njé database pér evidentimin dhe licensimin e té gjitha
subjekteve tregtare gé ushtrojné aktivitetin e tyre né bashkiné e Mallakastrés.

Kryen analiza e raporte mujore, 6 mujore dhe vjetore mbi ecuriné e cdo sektori té vartésisé

dhe e paraget prané eprorit direkt.
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31.

32.

33.
34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

Eshté pérgjegjés pér zbatimin korrekt dhe brenda afteve té té gjithé vendimeve té Késhillit
Bashkiak apo urdhéresave dhe vendimeve té tjera né fuqi.

Informon né ményré periodike eprorin direkt pér problemet e ndryshme né lidhje me
zbatimin e legjislacionit né fugi.

Ndjek detyrat e dhéna nga eprori direkt dhe raporton pér to.

Kérkon llogari né sektorét né vartési gé té respektojné afatet ligjore né realizmin e detyrave
pérkatése.

Pércakton dhe miraton dokumentacionin teknik e t& domosdoshém pér kryerjen e punes
dhe zbatimin e procedurave tatimore brenda drejtorise.

Ndjek dhe zgjidh problematikén gé lind nga korrespondenca me organet eprore, vartése, té
individéve ,bizneseve apo shogatave gé kryejné veprimtari tregetare apo jane taksapagues

né juridiksionin e Bashkisé.

Pérgatit materialet pér tu paragitur né Késhillin Bashkiak, dhe ndjek zbatimin e vendimeve
té marra.
Koordinon punén me Sektorin e Marredhenieve me Publikun pér rritjen e cilésisé sé

shérbimit ofruar subjekteve té interesuara.

Pérgatit planet javore, mujore dhe vjetore pér sektorin dhe ia paraget pér miratim eprorit
direkt.

Propozon prane strukturave te Bashkise strukturen organizative te drejtorise si dhe shtesat
apo shkurtimet e nevojshme.

Pérpilon programe statistikore dhe i pérpunon deri né nivelin e studimeve né funksion té
pérmirésimit dhe mbarévajtejes sé punés né drejtori.

Sensibilizon publikun me shérbimet e ofruara nga drejtoria népérmjet pérgatitjes sé
materialeve promocionale.

Studion dhe implementon metoda té reja qé lehtésojné komunikimin me subjektet e
interesuar pér shérbimet gé ofrohen nga drejtoria.

Mund te propozoje masa administrative pér punonjésit e vartésisé kur nuk zbatojné detyrat
e ngarkuara , shkelin etiken dhe disiplinen ne pune, apo kryejné veprime gé jané né
kundérshtim me aktet ligjore e nénligjore né fugi.

| propozon eprorit direkt ndérhyrjen prané ¢do drejtorie pér zgjidhjen e problemeve gé dalin

né sektorét qé mbulon.
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46. Propozon dhe informon prane Kryetarit apo eprorit direkt nevojat ge ka drejtoria ne
funksion te realizmit te detyrave dhe rritjes se eficences dhe performances ne pune.

Sektori | financés

(ii) Detyrat

1. pérpilon urdhrat pér shpenzimet operative dhe shpenzimet kapitale, si dhe ndjek veprimet
prané Degés sé Thesarit;

2. pérgatit procedurén pér ngritjen e komisioneve pér kryerjen e inventaréve fiziké, sipas
kérkesave té legjislacionit financiar né fuqi;

3. harton bilancin kontabél dhe pasqyrat financiare vjetore pér aparatin e Bashkisé sé

Mallakastérit pér ¢do vit ushtrimor;

mban ditarin e pérdorimit té fondeve sipas strukturés buxhetore;

pérgatit informacionin financiar pér pérdorimin e fondeve té autorizuara pér pérdorim;

pérgatit raportin pérfundimtar pér mbylljen e llogarive kontabél té ¢do viti ushtrimor;

regjistron detyrimet e konstatuara té artikullit 602 dhe 606 né sistemin kontabél;

blerje shérbime;

© © N o g &

shpenzime pér invalid lufte;

10. rakordon llogarité kontabél 602, 606, 401.1, 467.0, 423.1 gé preken nga regjistrimi |
detyrimeve té konstatuara té artikullit 602 dhe 606; si dhe ndjek procedurén pér mbylljen e
veprimeve pér térhegjen e paradhénieve né leké pér blerjet e vogla;

11. pérgatit listépagesat pér pagat mujore dhe raportet afatgjata t€ punonjésve té aparatit té
Bashkisé, duke i dérguar prané Degés Rajonale té Sigurimeve Shogérore;

12. pérpilon vértetimet e ndryshme pér pagén bruto sipas kérkesave té népunésve dhe
punonjésve, plotéson librezat e sigurimeve shéndetésore, kartelat e punonjésve pér pagat;

13. pérgatit listat e sigurimeve shogérore, shéndetésore, sigurimit suplementar, tatimit mbi té
ardhurat dhe realizon deklarimet online te tatimet;

14. pérgatit listépagesat mujore pér anétarét e Késhillit Bashkiak;

Pérgjegjési i Sektorit té Financés
1. Varet nga drejtori ekonomik
2. Kujdeset dhe té pérpilon dokumentacionin e nevojshém pér hartimin e projekt-buxhetit si

dhe té organizojé, mbikqyré dhe kontrollojé zbatimin e buxhetit.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

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

Ndjek respektimin e rregullave, progedurave dhe afateve ligjore lidhur me buxhetin e shtetit
dhe buxhetin lokal nga punonjésit e Bashkisé, té detyruar ligjérisht pér kété géllim.

Ndjek problemet e buxhetit duke u bazuar né ligjin pér buxhetin e shtetit, ligjin pér buxhetin
lokal si dhe udhézimin e Ministrisé sé Financave té hartuar pér kété géllim.

Gjaté ushtrimit té kompetencave té tyre, drejtuesit dhe specialistét e késaj drejtorie jané té
detyruar té zbatojné dhe mbikqyrin 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 efektiv.

Bazuar né vendimin e Késhillit Bashkiak pér miratimin e buxhetit té vitit ushtrimor, ndjek
né vazhdimési pérdorimin e fondeve, si buxhetore ashtu dhe nga té ardhurat, pér té gjitha
institucionet dhe ndérmarrjet vartése.

Bén rakordime me Degén e Buxhetit e Thesarit, harton pasqyrat pérkatése dhe raporton né
organet sipas ligjit.

Harton dokumentacionin pér transferimet e fondeve vetém mbi bazén e kérkesés dhe
dokumentacionit té paragitur nga drejtorité dhe té konfirmuara me Vendime té Késhillit
Bashkiak.

Bén rakordime me degén e Buxhetit dhe Degén e Thesarit pér celjen e fondeve dhe
realizimin faktik té tyre.

Eshté punonjés civil dhe éshté né varési direkte té drejtorit t& Drejtorise Ekonomike ;

Bén transferimet si pér fondet buxhetore dhe pér té ardhurat, bazuar né legjislacionin né
fugi dhe né dokumentacionin e nevojshém pér dhénien e fondeve pér investimet e
prokuruara.

Pérgatit kérkesén pér rritje té autorizuar té té ardhurave pér plotésimin e nevojave sipas
pércaktimeve né vendimet e Késhillit Bashkiak, bazuar né realizimin e té ardhurave té
konfirmuara nga Dega e Thesarit.

Harton kérkesa pér shtesé fondesh buxhetore prané institucioneve géndrore sipas kérkesés
dhe argumentave té paraqgitura nga drejtorité e Bashkisé.

Pérgatit dokumentacionin pér rikthime pér rastet e derdhjeve gabim né favor té Bashkisé
nga subjekte juridike dhe fizike privat dhe shtetéror.
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16.

17.

18.

19.

Mban regjistrin e perdorimit te fondeve buxhetore, té ardhurave pér shpenzime dhe
investime.

Bén rakordime me degén e Buxhetit dhe Degén e Thesarit pér celjen e fondeve dhe
realizimin faktik té tyre.

Pérpilon evidencén mujore dhe progresive pér pérdorimin e fondeve buxhetore dhe té té
ardhurave si pér shpenzime dhe investime dhe ia paraget Drejtorit te Buxhetit dhe Finances
brenda afateve té pércaktuara né udhézimet pérkatése.

Bén vlerésimin e punonjésve

Specialisti

N o g ~ w nhoe

10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

Eshte punonjés né varési direkte té Pergjegjesit té Sektorit té Financés (eprori direkt).
Kryen kontabilizimin e veprimeve té arkés sé shpenzimeve

Kryen kontabilizimin e pagave

Mban llogarité e furnitoréve dhe shpenzimeve

Bén kontabilizimin e letrave me vleré

Bén rakordimin me inspektorin e té ardhurave pér letrat me vlerg.

Pérpilon mandat-arkétimet dhe pagesat pér veprimet e kryera né arké gjaté dités me té gjitha
ekstremet, pasi ka kontrolluar mé paré dokumentat justifikuese té pagesés.

Ndjek dhe rakordon veprimet e listépagesave e invalidéve dhe ndihmés ekonomike

Eshte punonjés civil dhe eshte ne varesi direkte te Pergjegjesit te Sektorit té Financés

Bén regjistrimin né ditar té veprimeve té bankés, té thesarit, pér té ardhurat e arkétuara.
Bén regjistrimin né ditar té arkés sé letrave me vleré , arkés sé té ardhurave , arkés sé té
ardhurave nga kopshtet, té arkés sé tregut.

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

Né periudha té caktuara té vitit buxhetor (mujore, progresive) bén rakordime me degén e
thesarit dhe pasqyrat e pérgatitura pér kété gellim, té konfirmuara nga té dy palét, ia
raporton Pérgjegjésit té Sektorit .

Ndjek ritmin e arkétimit té té ardhurave té realizuara nga Drejtoria e Taksave, ndjek
ekzekutimin e vjeljes sé gjobave té vendosura nga organet e caktuara kur ligji ngarkon
Bashkiné pér vjeljen e tyre.

Kontrollon dhe konfirmon té gjitha rastet e derdhjeve gabim dhe bén rakordimet pérkatése.

Rakordon me te gjitha drejtorité ge ralizojne te ardhura.
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Specialist buxheti

20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Eshte punonjes né varési direkte té Pérgjegjésit té Sektorit té Finacés (eprori direkt).
Kujdeset dhe pérpilon dokumentacionin e nevojshém pér hartimin e projekt-buxhetit si dhe
té organizojé, mbikqyré dhe kontrollojé zbatimin e buxhetit.

Ndjek respektimin e rregullave, progedurave dhe afateve ligjore lidhur me buxhetin e shtetit
dhe buxhetin lokal nga punonjésit e Bashkisg, té detyruar ligjérisht pér kété géllim.

Ndjek problemet e buxhetit duke u bazuar né ligjin pér buxhetin e shtetit, ligjin pér buxhetin
lokal si dhe udhézimin e Ministrisé sé Financave té hartuar pér kété qéllim.

Bazuar né vendimin e Késhillit Bashkiak pér miratimin e buxhetit té vitit ushtrimor, ndjek
né vazhdimési pérdorimin e fondeve, si buxhetore ashtu dhe nga té ardhurat, pér té gjitha
institucionet dhe ndérmarrjet vartése.

Harton dokumentacionin pér transferimet e fondeve vetém mbi bazén e kérkesés dhe
dokumentacionit té paragitur nga drejtorité dhe té konfirmuara me Vendime té Késhillit
Bashkiak.

Harton kérkesa pér shtesé fondesh buxhetore prané institucioneve géndrore sipas kérkesés
dhe argumentave té paragitura nga drejtorité e Bashkisé.

Mban regjistrin e perdorimit te fondeve buxhetore, té ardhurave pér shpenzime dhe
investime.

Pérpilon evidencén mujore dhe progresive pér pérdorimin e fondeve buxhetore dhe té té
ardhurave si pér shpenzime dhe investime dhe ia paraget Drejtorit te Buxhetit dhe Finances

brenda afateve té pércaktuara né udhézimet pérkatése.

Specialisti i manaxhimit te aseteve, arkivés

1.
2.

Eshte punonjes né varési direkte té Pérgjegjésit té Sektorit té Finacés (eprori direkt).
Pérpilon fletét e inventarit te aktiveve te gendrueshme sipas zyrave ne Bashki,
institucioneve te arsimit, cerdhet, gjendjes civile, ndricimi rrugor.

Perpilon flete e inventarit te imet ne perdorim per te gjithe aktivitetin e Bashkise dhe
arsimit.

Mban kartelat per aktivet e gendrueshme dhe inventarin e imet.

Rakordon gjendjen kontabile te aktiveve te gendrueshme dhe inventarit te imet me

inspektoren e kontabilitet analitik te mallrave industriale.
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10.
11.

12.

Ndjek dhe kontrollon te gjitha levizjet e aktiveve te gendrueshme ne bashkepunim me
inspektorin e administrimit.

Perpilon materialin per ne Keshill Bashkiak per nxjerrjen jashte perdorimit dhe diferencat
e rezultuara nga inventarizimi.

Mbikeqyr gjithe procesin e invenatrizimin ne baze te urdhrit te titullarit dhe arshivon gjithe
inventaret.

Kujdeset per ruajtjen dhe mirémbajtjen e listepagesave dhe librave te pagave te arsimit dhe
te bahkise.

Nxjerr dhe llogarit vjetersine sipas listepagesave sipas kerkesave.

Bén verifikimet dhe rakordimet me Agjensiné e sigurimeve shogérore né lidhje me
vértetimet e Iéshuara prej saj.

Pérpilon vértetimet e kontributeve te sigurimeve shogerore per daljet ne pension sipas

legjistacionit ne fuqi.

Llogaritar

1.
2.

Eshte punonjés né varési direkte té Pérgjegjésit té Sektorit té Finacés (eprori direkt).
Mban evidencen e strukturés organike té sistemit té Bashkisé dhe pasqyron ndryshimet gé
ajo péson.

Pérpilon listé pagesat pér periudhat mujore dhe bén regjistrimin né librat e pagés pér secilin
punonjés

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.

Mban evidencen e plotésimit organik té institucionit dhe né ¢do rast gé kérkohet nga eprorét
raporton pér kété tregues.

Mbas miratimit té strukturés sé institucioneve té vartésisé, ndjek zbatimin nga organet
vartése, evidenton problemet gé dalin dhe propozon masa pér pérmirésimin e tyre

Né pérputhje me legjislacionin né fugi, me metodikat e pérllogaritjes sé pagave né fuqi,
harton projekt-nevojat e fondeve pér paga, sigurime shogérore.

Ndjek né vazhdimési pérdorimin e fondit pér pagat, sigurimet shogérore dhe shéndetsore
nga institucionet vartése té Bashkisé. Gjaté kétij procgesi bén ndryshimet dhe népérmjet
Drejtorit te Financés dhe Buxhetit bén transferimet e nevojshme té diktuara nga faktoré té

ndryshém gé i béjné té domosdoshme kéto veprime.
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Arkétar

1. Varet nga pérgjegjési i sektorit
2. Mban arkén e bashkisé

3. Mban dhe regjistron veprimet né ditarin e arkés.

Neni 35

Sektori i Tatim-Taksave
()Misioni
Té planifikojé,krijojé, organizojé dhe menaxhojé sistemet e rregjistrimit té subjekteve dhe

objekteve té taksueshme, llogaritjes sé detyrimit dhe shpérndarjes sé akt-detyrimeve e

kujtsoréve, taksapaguesve publik dhe privat brenda juridiksionit té Bashkisé Mallakastér.

(it)Detyrat

a.
b.

C.

Evidentimi,mbledhja dhe regjistrimi i té dhénave mbi subjektet dhe objektet e taksueshme;
Inspektime dhe kontrolle pér té pérmirsuar cilésiné e bazés sé té dhénave;

Mbledhja dhe regjistrimi i té gjitha ndryshimeve té subjekteve té taksueshme;

Pérgatitja dhe dérgimi i listave té té gjitha taksave gé do té mblidhen té nénshkruara
zyrtarisht nga Kryetari i Bashkisé dhe pérgjegjési i zyrés sé taksave;

Pérgatitja,dhe dérgimi i akt-detyrimeve pér taksat;

Regjistrimi,trajtimi dhe zgjidhja e ankesave té taksapaguesve;

Ndjek procesin e sekuestrimit dhe konfiksimit pér té prapambeturit né pagimin e taksave
dhe tarifave vendore ;

Mirmban dhe siguron ruajtjen e té gjithé bazés sé té dhénave pér subjektet dhe objektet e

taksueshme.

Pérgjegjési i sektorit

1.
2.

Varet nga Drejtori i Drjetorisé

Eshte pergjegjes per organizimin dhe drejtimin e punes ne sektorin perkates dhe varet nga
drejtori.

Eshte pergjegjes per pergatitjen e parashikimeve mbi te ardhurat vjetore nga taksat dhe

tarifat vendore, te cilin e con per miratim tek drejtori.
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10.

11.
12.

13.
14.
15.

16.

17.

18.
19.

Raporton mbi baza mujore prane drejtorit per realizimin e te ardhurave per cdo takse ose
tarife vendore dhe eshte pergjegjes per realizimin e tyre.

Kontrollon menyren e llogaritjes se detyrimeve perkatese per cdo subjekt tregetar.

Eshte pergjegjes per kryerjen e akt-rakordimeve me strukturat perkatese te Bashkise dhe
agjenteve tatimor, te cilat , i paraget me pas per miratim prane drejtorit.

Bashkepunon me pérgjegjésit e sektoreve te tjere te drejtorise duke shkembyer informacion
ndermjet tyre.

Kujdeset per menyren e mbajtjes se kontabilitetit, ndjek menyren e kontabilizimit dhe
pagesen e detyrimeve tatimore.

Raporton tek drejtori mbi numrin e subjekteve debitor dhe pergatit listen e debitoreve te
cilen cilat ja percjell me pas sektorit te borxhit dhe sektorit te kontrollit cdo muaj.
Perpunon informacionin e ardhur nga sektori i kontrollit ne lidhje me subjektet e
evidentuara dhe rregjistruara ne terren si dhe organizon punen per llogaritjen dhe
kontabilizimin e detyrimeve tatimore mbi bazen e ketij informacioni.

Organizon punen dhe merr masa per njoftimin e subjekteve debitor.

Jep informacione javore prane drejtorit lidhur me pagesat e detyrimeve nga subjektet dhe
numrin e debitoreve.

Ndjek hartimin e projekt-buxhetit ne teresine e elementeve te tij.

Paraget per miratim tek drejtori programet e punes.

Mund te propozoje prane drejtorit masa disiplinore per punonjesit ne varesi ge nuk zbatojne
detyrat, shkelin etiken apo disiplinen ne pune.

Pérgatit korrespondencen per Q.K.R, drejtori te tjera prane Bashkise, apo institucione te
tjera per aq sa ato kane lidhje per informacionin ge disponon ky sektor.

Zbaton detyrat e tjera te ngarkuara nga drejtori.

Bén vlerésimine punonjésve

Harton ananlizén e punés sipas kérkesave qé vijné nga eprorét

Inspektori i kontabilitetit tatimor (detyré gé mbulohet nga pérgjegjési i sektorit)

1.

Kontabilizon né ményré korrekte dhe periodike té gjitha detyrimet tatimore qé pércillen ne
kété zyré nga inspektoret e taksave dhe tarifave.
Bén rakordimin me sektorin e financés né bazé té postés pér ¢cdo banké,apo pagesave té

kryera né arké.
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8.
9.

Bén rakordimin me agjentét tatimor dhe tregjet publike si dhe me faturistét pér taksat dhe
tarifat familjare .

Harton ditarét e pagesave pér ¢cdo subjekt dhe rakordon me inspektoren e financés dhe
buxhetit né bashki.

Perpunon grafikisht dhe analitikisht té gjithé treguesit dhe té gjitha format statistikore té
cilat kérkohen nga drejtori dhe pérgjegjési i sektorit.

Prodhon informacione ditore, javore, mujore dhe vjetore sipas kérkeses te drejtorit dhe
pérgjegjésit té sektorit .

Né fund té ¢do muaji paraget prané pérgjegjésit té sektorit dhe drejtorit listén totale té
debitoreve si dhe té ardhurat e realizuar gjate muajit.

Bashkepunon me té gjithe sektorét pér sigurimin e té dhénave statistikore.

Kontakton me té gjitha strukturat e drejtorisé pér té marré dhe shkémbyer informacione

10. Respekton etikén dhe disiplinen né puné.

11. Zbaton detyrat gé i ngarkohen nga drejtori dhe pérgjegjési i sektorit.

Inspektori i Sektorit té Taksave dhe Tarifave

1.
2.

Varet nga Pérgejgjési Sektorit

Eshté pérgjegjes pér llogaritien me Korrektési té detyrimeve tatimore vendore dhe
pérgatitjen e akt-detyrimeve dhe njoftim-vlerésimeve pérkatese pér tatimpaguesit.

Mer né dorezim dokumentacionin e subjekteve qé paraqiten pér regjistrim dhe riregjistrim
té aktivitetit,dhe krijon dosje pér ¢cdo tatimpagues.

Eshté pérgjegjés pér ményrén e llogaritjes sé detyrimeve pér taksat dhe tarifat dhe mban
pérgjegjési né rast se konstatohen gabime apo shkelje.

Eshté pérgjegjés pér regjistrimin dhe riregjistrimin e subjekteve né kété sektor.

Jep informacionin bazé né pérgatitjen e parashikimeve mbi té ardhurat vjetore nga taksat
vendore, pér sa ato kané té béjné me subjektet qé ai administron.

Pérgatit informacion javor pér per te gjitha subjektet e reja qé perditesojné té dhénat apo
kané ndryshime né té dhenat fillestare té rregjistrimit.

Harton evidencé té rregullt pér numrin e subjekteve té rregjistruar dhe té ngarkuar me taksat
dhe tarifat perkatése dhe i percjell pérgjegjesit té sektorit subjektet gé nuk jané paragitur
pér rregjistrim.

Ndjek né menyré periodike dhe rakordon me kontabilitetin pér detyrimet e pashlyera té

subjekteve gé administron dhe ja paragit pérgjegjésit té sektorit
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10. Kryen vlerésime tatimore nga zyra kur subjektet gé nuk paraqiten pér regjistrim apo
riregjistrim pa shkak ligjor apo kur ka informacion nga palé té treta.

11. Né rastet kur nevojitet, kryen verifikime né terren.

12. Respekton etikén dhe disiplinén ne puné.

13. Zbaton detyrat ge i ngarkohen nga drejtori dhe pérgjegjési i sektorit

Inspektor i kontrollit né terren

1. Eshté né varési té Pérgjegjésit té sektorit

2. Eshté pergjegjés pér kontrollin né territorin e zonés sé caktuar, duke evindentuar,
kontrolluar dhe hartuar informacion periodik me shkrim prané pérgjegjésit té sektorit.

3. Ndjek rregjistrimin e subjekteve té paregjistruar duke zbatuar me korrektesi procedurat
tatimore.

4. Evidenton dhe kontrollon dokumentacion gé disponojné tatimpaguesit dhe nése konstaton
parregullsi zbaton procedurat tatimore duke llogaritur detyrimet dhe penalitetet pérkatése.

5. Dorézon kontrollet e kryera,proces-verbalet,apo masat administrative gé kane marré dhe
informon peroidikisht me shkrim pergjegjésin e kontrollit.

6. Raporton prané pérgjegjésit, mbi baza ditore/javore/mujore apo vjetore mbi ndryshimet né
té dhénat e subjekteve,mbi realizimin e té ardhurave , subjektet e reja , subjektet
debitor,subjektet e mbyllur,pezulluar etj.

7. Té dhénat pér tatimpaguesit i mban né rregjistra manual dhe elektronik,ku njé kopje
administrohet nga pérgjegjési i sektorit .

8. Ndjek né teren dhe kontrollon periodikisht subjektet pér vendodhjen e tyre, apo gé kané
ndryshime pérsa i pérket pérditesimit té té dnénave té tyre.

9. Respekton etikén dhe disiplinen né puné .

10. Zbaton detyrat e tjera gé i ngarkohen nga drejtori dhe shefi sektorit.

Neni 36
Drejtoria e Céshtjeve Sociale
())Misioni
1. Té evidentojé grupet né nevojé Brenda juridiksionit té BashkiséMallakastér 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 kufizuara.
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2. Té hartojé programe e veprime afatmesme dhe afatégjata, né zbatim té strategjive
kombétare dhe vendore, pér zbutjen e varférisé, integrimin e pakicave, implementimin e

projekteve publike etj.
(if)Detyrat

a. Teé realizojé drejtimin, organizimin dhe koordinimin e punés pér pérmbushjen e misionit
dhe gjithé detyrave ligjore té drejtorisé;

b. t& mundésojé njé partneritet té sigurté dhe serioz pér té gjitha shogatat dhe institucionet
humanitare gé, népérmjet bashképunimit me projekte té pérbashkéta, t& ndihmojé né uljen
e varférisé né familje dhe individé né nevojé.

c. té indentifikojé burime material dhe njerézore ne komunitet pér té gjetur ményra
bashkpunimi pér t’iu ardhur n€ ndihmé grupeve né nevoje;

d. pérgatit project-vendime “Pér ndihmén dhe Pérkrahjen Sociale”;

e. pérgjigjet pér pérdorimin e fondeve té kushtézuara té buxhetit té shtetit dhe zbatimin e

standarteve kombétare té shérbimeve shogérore etj.

Drejtor i Drejtorisé

1. Eshté pozicion | shérbimit civil

2. | raporton Kkryetarit té bashkisé

3. Harton planin e punés sé drejtorisé

4. Bén vlerésimin e vartésve (pérgjegjésave té Sektorit )

5. Drejtori éshté pérgjegjés pér pércaktimin e objektivave dhe planifikimin e veprimtarisé sé
drejtorisé;

6. udhézon stafin né pérmbushjen e aktiviteteve té pérditshme

7. koordinon me pérgjegjésat e sektorit pér céshtjet dhe problemet gé dalin si dhe pér
koorespodencén zyrtare

8. koordinon drejtpérdrejt veprimtaringé e tyre;

9. siguron gé veprimtaria té jeté né pérputhje me legjislacionin;

10. Zgjidh probleme lidhur me aktivitetet e pérditshme gé ndikojné né arritjen e rezultateve té
drejtorisé.

Rregullore pér organizimin dhe funksionimin e administratés sé Bashkisé Mallakastér Faqe

52



11. Vendimmarrja éshté Konstante, né pérputhje me aktivitetin, misionin dhe detyrat e e

drejtorisé.

Neni 37

Sektori i Shérbimit Social i Integruar

Detyrat dhe Misioni

Transformimin e programit té ndihmés ekonomike né njé program pér riintegrim social
Shmangien e abuzimeve nga skema e aftésisé sé kufizuar

Pérkujdesje sociale me standarte té pérmbushura

Shérbim proaktiv ndaj grupeve vulnerabél

Garantimin e shérbimeve transparente dhe té lira nga korrupsioni

Ndértimin e partneritetit me aktoré joshtetéror

Asistence per punonjesit e Njesive,per inteplentimin e sistemit te pikezimit.

Verifikim dhe trajtim te rasteve te dhunes,ndaj femijeve dhe grave te divorcuara.
Azhornimin dhe zbatim te Legjislacionit per ND-Ekonomike dhe PAK-ut.

Kordinimi dhe trajtimi me sektoret respektive per emergjencat civile

Hartimi dhe zbatimi i afateve per Projekt-vendimet,listpagesat dhe statistikat ne kordinim

me punonjesit e Njesive respektive.

Pérgjegjési i sektorit

1.

Ndjek realizimin e detyrave nga specialistet e Ndihmes Ekonomike dhe PAK ne Njesite
Administrative dhe perditshmerine e punes ne Njesine Ballsh. Ndjek punen e Njesise se
Mbrojtjes se te Drejtave te Femijeve , dhe per ceshtjet e punésimit.

Kerkon dorézimin e dokumentacioneve ne afat nga stafi. Informon drejtorin per ecurine e
punes cdo jave, dhe ne vazhdimesi sipas problematikes.

U kérkon realizimin ne kohe te detyrave te gjithe specialisteve te sektorit.

Ngarkon me pune per raste specifike specialistet e stafit, per te kryer detyra shtese sipas
nevojes se punes brenda sektorit.

Administron projektvendimin e NE dhe PAK, projektlisten e ndihmes ekonomike , dhe
borderot PAK te ardhura nga Njesite.

Pergatit Projektvendimin e Ndihmes Ekonomike dhe PAK ge do i paragitet keshillit, duke

konsultuar problematiken me drejtorin.

53

Rregullore pér organizimin dhe funksionimin e administratés sé Bashkisé Mallakastér Faqe



10.

Pergatit Statistikat per PAK dhe Ndihmen Ekonomike sipas afateve.
Kryen detyra te tjera brenda sektorit sipas rastit.
Informon me shkrim drejtorin per problematiken ne sektor, cdo jave

Mban korespondencen e shkresave hyrse dhe dalese ge kane lidhje me sektorin

Specialisti i ndihmés ekonomike

1.
2.
3.

9.

10.

Varet nga pégjegjési i Sektorit

Pret dhe sqaron qytetaret per aplikim e ndihmes ekonomike nga data 1-15 te cdo muaj.
Trajton me dinjitet dhe profesionalizem te gjithe aplikantet per ndihme ekonomike
pavarésisht nese plotesojne ose jo kriteret per pérfitimin e ndihmes ekonomike, duke i
sgaruar per arsyet e ligjshme te mosperfitimit te ndihmes ekonomike.

Perditesohet me legjislacionin e ndihmes ekonomike dhe e zbaton ate.

Kryen verifikimin ne familje per pérfituesit, pas dates 15 te muajit.

Punonjesi i ndihmes ekonomike realizon detyra te tjera specifike sipas legjislacionit dhe
informon pergjegjesin e sektorit per cdo problematik.

Referon tek pergjegjesi i sektorit rastet ge kerkojne trajtim social te specializuar dhe eshte
pjese perberese te ekipit multidisiplinar per trajtim dhe referim rasti ne njesi.

Ploteson statsitiken e ndihmes ekonomike te njesise. Mbledh dhe pérpunon statistikat e
ardhura nga cdo njesi Administrative per te plotésuar statistiken e bashkise se Mallakaster,
brenda dates 30 te cdo 2 mujori.

Mban pergjegjesi per mbajtjen dhe administrimit te dosjeve ne ngarkim.

Realizon detyra te tjera brenda sektorit kur i ngarkohen nga eproret.

Specialisti i i PAK, punésimin dhe politikat sociale.

1.

Pret dhe sqgaron qytetaret ne lidhje me plotésimin e dokumentacionit per pérfitimin e
pageses se PAK.

Trajton me dinjitet dhe profesionalizem te gjithe qytetaret qe pretendojne per pérfitimin e
PAK pavarésisht nese plotesojne ose jo kriteret per pérfitimin e PAK, duke i sqaruar per
arsyet e ligjshme te mosperfitimit te PAK.

Perditesohet dhe zbaton me rigorozitet legjislacionin ne fugi per PAK.

Njofton ne kohe gytetarin ne nevoje ose kujdestarin pérfitues te PAK per komisionim ne
KMCAP Rajonal ne Fier dhe Epror ne Tirane.

Asiston gytetarin duke e informuar per plotésimin e dokumentacionit te PAK.

54

Rregullore pér organizimin dhe funksionimin e administratés sé Bashkisé Mallakastér Faqe



10.

11.

Realizon statistiken per PAK per Njesine Vendore dhe ja dorezon specialistes se njesise
mallakaster ge do te pergatisi Statistiken e Bashkise Mallakaster per Ndihmen Ekonomike
dhe PAK, brenda dates 30 te dymuijorit.

Referon tek pergjegjesi i sektorit rastet ge kerkojne trajtim social te specializuar dhe eshte
pjese perberese te ekipit multidisiplinar per trajtim dhe referim rasti ne Njesine e Trajtimit
dhe Referimit te rastit ne Bashki.

Mban pergjegjesi per mbajtjen dhe administrimit te dosjeve ne ngarkim.

Realizon detyra te tjera brenda sektorit kur i ngarkohen nga eproret.

Specialisti per punésimin do te kryej edhe detyrat te tjera te sqaruara me larte, si:PAK
Njesia Ballsh, Statsitiken e PAK

Ne lidhje me detyren si specialist punésimi, ka pergjegjesi per zbatimin e ligjeve dhe
normave ne fugi te shtetit shqgiptar ne fushen e punésimit, duke mbajtur dhe pérpunuar te

dhena.

Specialist per dhunen ne familje dhe mbrojtjen e femijeve, ceshtjet gjonore

1.

o ~ wn

10.

Pergjigjet per rastet e dhunes ne familje dhe mbrojtjen e te drejtave te femijeve sipas ligjeve
ne fuqi, strategjise kombetare dhe protokolleve te trajtimit.

Pergjigjet per Njesine e Trajtimit dhe Referimit te rastit dhe kordionon punen.

Kordinon punen me ekipin multidisiplinar.

Mban dosje per trajtimin dhe referimin rastit.

Bashképunon me aktoret social ne parandalimin dhe trajtimin e dhunes ne familje dhe
mbrojtjen e te drejtave te femijeve.

Merr detyra nga pergjegjesi i sektorit dhe eprori per trajtimin e rastit dhe referon per
Kryerjen e tyre.

Raporton tek Pergjegjesi i Sektorit me shkrim cdo jave per planin e punes per javen e
ardhshme dhe realizimin e javes se kaluar.

Kordinon me punonjésit e Ndihmes dhe PAK ne Njesit Administrative per trajtim dhe
referim rasti.

Mban korespondecen per statistikat ne dhunen ne familje dhe mbrojtjen e te drejtave te
femijeve.

Pergjigjet per zbatimin e legjislacionit per ceshtjet gjinore.
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Neni 38

Sektori i Kulturés, Turizmit, Sporteve,

Siguron intensifikimin e jetés artistike kulturore pér té gjitha grupmoshat e qytetit me
géllim,krijimin e Mallakastérit njé gendér kulturore. Pérmirésimin e cilésisé sé jetesés pér té
gjithé gytetarét dhe krijimin e mundésive pér njé ambient gé té ofroje mbushje té oréve té lira
me aktivitete té ndryshme. Vénien né dispozicion té ambjenteve té saj ku grupmosha té
ndryshme té kalojne kohén e lire duke u véné né dispozicion salla e leximit, biblioteka me libra
té larmishém, salla e internetit etj. Angazhimi i fémijéve té qytetit né koncerte té ndryshme ge

organizohen nga Bashkia e Mallakastérit si dhe nga Qéndra Kulturore e Fémijéve.

(it)Detyrat

e harton procedurat pér realizimin e aktiviteteve dhe mbéshtetjen e projekteve artistiko —
kulturore;

e siguron zbatimin e procedurave pér realizimin e aktiviteteve dhe monitorimin e projekteve
artistike kulturore;

e mban kontakte dhe koordinon palét e treta té nevojshme pér organzimin e aktiviteteve dhe
me institucionet kulturore té varésisé dhe kombétare, si dhe institucione/subjekte té tjera té
pérfshira né kéto aktivitete, té nevojshme pér arritjen e objektivave té sektorit.

e Punonjesit e kétij sektori kane per mision ge te evidentojne, pasurojne dhe ruajne
trashgimine shpirterore dhe materiale kulturore ne Mallakaster. Te realizojne aktivitete
kulturore, sportive dhe arsimore ne Mallakaster dhe jashte saj.Té promovojné vilerat mé t
mira kulturore, sportive, natyrore té zonés.

Pérgjegjési Sektorit

1. Varet nga drejtori

2. Pérgjeqgjési i sektorit &shté nenpunés civil ,pérgjegjés kryesor per mbarévajtjen e punes ne
sektorin pérkatés.

3. Kordinon punén brenda sektorit me specialistét qé varen direkt prej tij.

4. Pérgjigjet pér zgjedhjet teknike dhe ligjérishté té bazuara té problemeve brenda sektorit gé
drejton dhe mund té bashképunoj me té gjitha strukturat brenda dhe jashté drejtorisé pér
zgjidhjen e problemeve té ndyshme.
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10.

11.

Eshté pérgjegjés pér pérfundimin e detyrave te ngarkuara nga ligji,ose nga eprorét brenda
afatit.

Pérgjegjési sektorit kryen c'do detyré tjeter gé i ngarkohet.

Pérgjegjési i sektorit éshté pérgjegjés pér disiplinén né sektorin qé drejton,dhe né baze té
legjislacionit né fuqi pér statusin e nénpunésin civil,brénda kompetencave ligjore,merr
masa pér ¢ do nenpunés gé thyen rregullat.

Né raste mosmarréveshjesh né lidhje me kompetencat pér ndjekjen dhe zgjidhjen e
problemeve,njofton menjeher eproret perkates per zgjidhjen e konfliktit.

Organizon dhe drejton veprimtarit kulturore e sportive sipas kalendarit te aktiviteteve né
géndrén kulturore.

Né bashképunim me specialistet e artit dhe té muzikés organizon dhe promovon vlerat
tradicionale te trashgimise kulturore shpirterore sipas ligjit nr 9048,dt. 07.04.2003 “Per
trashgimin kulturore”.

Raporton né kohé pér detyrat e ngarkuara nga eprorét.

Specialisti Muzeut

1.
2.

10.
11.
12.
13.

Eshté pérgjégjés pér té gjitha objektet té cilat ndodhen brenda godinés né bazé té inventarit.
Planifikon veprimatrité historike né bazé té kalendarit té hartuar nga organizata,shogata
duke mbajtur lidhje té drejtpérdrejta.

Relaton me drejtues dhé pérgjegjés pér pasurimin e muzeut me objektet e trashgimise
kulturore,materiale e shpirterore.

Reklamon brenda godinés se muzeut,individ,grupe individésh,shogata,té cilét jané bartés
historise dhe té trashgimisé kulture.

Pasurimi i muzeut me relike té vjetra né periudha té ndryshme.
Ikonografib,Akiologji.Etnografi

Ruan dhe promovon vlerat historike té krahinés,né bazé té ligjit nr 9386 dt. 04.05.2005
“Per Muzete”.

Cicerone e Muzeut.

Te njoftoj ne lidhje me kushtet fizike te objekteve ne muze cdo muaj.

Te ndjek aktivitetet me karakter historik.

Te promovoj ne shkollat e Bashkise pasurite historiko kulturore.

Te hulumtoj literatur per historine dhe kulturen e Mallakastres, dhe ta promovoj.

Kur ka aktivitete Qendra Kulturore te jete aktive.
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14.

15.
16.

17.
18.
19.

Te dokumentoj cdo objekt ge ndodhet ne Muze dhe te certifikohet ne baze te ligjeve per
muzet vendor ne republiken e Shqiperise.

Te krijoj dhe mbaj arkiv ne lidhje me dokumentacionet e muzeut.

Te informoj cdo jave ne lidhje me aktivitet e kryera per javen korrente dhe te planifikuara
per javen pasardhese .

Komunikimi do jete shkresor per sa me siper.

Kur eshte e nevojshme do kryej detyra te tjera brenda sektorit te kérkuara nga eproret.

Raporton né kohé pér detyrat e ngarkuara nga eprorét.

Specialisti Arteve

1.

2
3
4.
5

Organizon aktivitete artistike (art skenik)

Zbulimi elementeve artistike né shkollat 9-vjecare dhe t€ mesme té krahinés.
Dramatizime,vendosje pjese dramatike ne skene me nje akte.

Berja e regjise per cdo organizim te ngjitur ne skene.

Krijimi i nje spoti publicitar-turistik per qytetin antik “Bylis”

Specialisti Muzikés

1.
2.

Specialisti éshté nénpunés civil i nivelit ekzistues.

Pérgjigjét pér zgjidhjet teknike dhe ligjerishte te bazuara te problemeve brenda sektorit,né
pérputhje me pérshkrimine punés dhe mund té bashképunoj me te gjitha strukturat brenda
dhe jashte drejtorisé pér zgjidhjen e problemeve.

Zbulon elemente né fushén e krijimtarise muzikore si: kéngetar, instrumentist, valltaré,
rapsodé etj né shkollat 9-vjecare dhe t& mesme té krahinés.

Promovon dhe mbron vlerat kulturore dhe artistike tradicionale té krahinés si njé nga
kryeveprat unikale né llojin e veté,né institucionin e kulturés e mé gjeré.

Bashképunon me Qéndrén Kulturore té Femijeve,shkollat 9-vjecare te krahinés dhe té
mesme pér zhvillimin e aktivitete kulturore e artistike.

Realizon anketa muzikore dhe krijimtari té reja me grup mosha té ndryshmme,duke mar
pjesé né aktivitete dhe festivale tipologjike lokale,kombétare dhe nderkombétare té
organizuara nga Bashkia,Ministria e Kulturés etj.

Kompozon dhe orkestron pjesé nga muzika tradicionale e krahinés dhe me gjere,

njekohesisht solist kryesor ne orkestrinen popullore te qytetit.
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Mban pérgjégjsi pér bazén materiale sipas inventarit.
Eshté pérgjegjés pér pérfundimin e detyrave té ngarkuara nga eprorét duke raportuar né

kohé pér realizimin e tyre.

Specialiati Muzikés tradicionale

Specialisti éshté nénpunés civil i nivelit ekzistues.

Pérgjigjét pér zgjidhjet teknike dhe ligjerishte te bazuara te problemeve brenda sektorit,né
pérputhje me pérshkrimine punés dhe mund té bashképunoj me te gjitha strukturat brenda
dhe jashte drejtorisé pér zgjidhjen e problemeve.

Zbulon elemente né fushén e krijimtarise muzikore si: instrumentist frymore (klarinet,flaut,
oboi,saksofon,trombe,korrno,fagot etj.) né shkollat 9-vjecare dhe té mesme té krahinés.
Inicues dhe solist kresor ne banden frymore té gytetit, duke bashképunuar me dirigjentin
dhe kompozitorin.

Realizon koncerte me bazén frymore dhe pjesé e orkestrinés popullore.

Mban lidhje té vazhdueshmé me bandén frymore té qyteteve té Fierti, Vlorés, Pogradecit
etj.

Eshté pérgjegjés pér pérfundimin e detyrave té ngarkuara nga eprorét duke raportuar né
kohé pér realizimin e tyre.

Mban pérgjégjsi pér bazén materiale sipas inventarit.

Punonjése Biblioteke

1.

o g~ w

Bibliotekat kané ligjé bashkékohor ku mbéshtetin veprimtarin dhe funksionet e tyre né
bazé t€ ligjit 8576,dt 03/02/2000 Pér bibliotekat né Republikén e Shqipérisé”.
Bibliotekat jané géndér informacioni, dhe si té tilla duhen té pasurohen né vazhdimsi me
botimet e reja dhe krahas kérkesave té lexuesve.

Promovon autorét vendas , dhe té huaj.

Shpérndan librin artistik, shkencor dhe pér femijé sipas planit mujor.

Koleksionon dhe ruan vepra té vjetra té autorve Shqiptaré dhe té huaj.

Njohéja e komuitetit me shkrimtarét mallakastriot ndér vite (kryesisht ata disident)dhe té
tjeré.Pasurimi i biblotékés me botimete e tyre.

Promovimi librit, ku pérmes kétij aktiviteti vihet ne pah réndésia e bibliotekés si sektor i

réndésishem né gendren kulturore dhe té arsimit.
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8.
9.

Eshte pérgjegjése kryesore pér bazén materiale sipas inventarit.
Raporton tek eprorét pér detyrat e ngarkuara.

Specialist i Sporteve

1.

Organizion dhe bashképunon me shkollat e gytetit pér kampionatin e volejboll basketboll
pér femra dhe meshkuj.

Mbikéqyr profesionalisht dhe teknikisht té gjitha evenimentet sporteve, pér formimin e
ekipeve per Basketboll, Volejboll, Shah ,Noté etj.

Organizon kampionatin e notit me té rinjté e mallakastrés né sezonin Veror.

Inspekton ambjentet sportive si pjesé e masivizimit té¢ shum sporteve né krahinén e
Mallakastrés

Organizon aktivitetin per shpalljen e sportistit mé té miré té té vitit.

Raporton tek eprorét pér detyrat e ngarkuara.

Eshte pérgjegjése kryesore pér bazén materiale sipas inventarit.

Specialisti i Turizmit dhe Trashégimisé Kulturore.

1.

N o g &

Harton shqgyrton dhe miraton strategjite e zhvillimit té gjithave objektet historike dhe
arkeologjike nen juridiksionin e Bashkisé.

Harton  projektete dhe pércakton mynyren e bashképunimit me institucionet e tjera
pérgjegjése pér mbrojtjen dhe ruajtjen té vlerave té trashgimisé kulturore dhe atyre natyrore
e mjedisore.

Ndjek me perparsi procesin e katelogimit té pasurive kulturore dhe ruajtjen e objekteteve
me vlera unikale dhe kombetare.

Bashképunon me té gjithé specialistét dhe institucionet e tjera gendrore dhe vendore.
Organizon konsulenca me eksperte te fushes me vendas dhe te huaj.

Administron dhe menaxhon veprimtarite turistike né vende té ndryshme té krahines.
Raporton tek eprorét pér detyrat e ngarkuara.
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Neni 39

Sektori Arsimit dhe Shéndetésisé

Misioni

Punon me pérkushtim dhe profesionalizem per trajtimin e grupmoshes se femijeve ne cerdhe

dhe kopshte ne pérputhje me konventat nderkombetare per te drejtat e femijeve, kushtetuten

dhe aktet normative ne fugi ne lidhje me trajtimin dhe edukimin e femijeve ne Shqiperi.

Punonjesi i sektorit ge do te mbuloje ceshtjet e shéndetit publik ne Mallakaster, ka per mision

parandalimin dhe mundésimin e trajtimit me dinjitet dhe respekt te qytetareve ne lidhje me

shérbimet shendetsore te ofruara nga institucionet publike, duke u bazuar ne aktet ligjore ne

fugi.Harmoniz\imi, dhe koordini i politikave shérndetsore dhe arsimore. Bdjekja e céshtjeve té

cilat jané né konpetencé té bashkisé. Koordinimi pér céshtjet arsimroe dhe shéndetésore me

institucionet e tjera.

Detyrat

Kontrolli dhe Verifikimi nése ka raste dhunés fizike dhe psikologjike né kopéshte cerdhe
dhe shkolla

Kontrolli pér Organizimin i shérbimit ushgimor ne kopeshte dhe cerdhe

Kontrolli i mjedisit fizik brenda dhe jashte institucionit (mjedisi mésimor dhe mjedisi
ndihmes)

Kordinimi rregjistrimit te femijeve ne kopeshte dhe cerdhe

Certifikata e lindjes se femijes

Vertetimi i vaksinimit

Adresa e femijeve ne kopshte

Veértetimi i marrédhénies sé punés té njérit prind(kopshti me drek)

Kontrolli pér PEérmisimin e kushteve higjeno-sanitare

Kontrolli Zbatimi i orarit te rojeve(dite-nate)

Zbatimi i legjislacionit nga te gjitha institucionet arsimore.
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Pérgjegjési i Sektorit

1.
2.

o a ~ w

Raporton tek Drejtori | drejtorise.

Ndjek ecurine e punés sé specialisteve té fushave té arsimit parashkollor dhe te shendetit
parésore nen varsi té sektorit te arsimit dhe shendetit parsor.

Planizon punén e specilaisteve te fushave te shendetsise dhe arsimit.

Raporton tek Drejtori i drejtorise per problematiken dhe realizimin e detyres.

Kerkon informacion nga secili specialiste.

Bashkepunon me shkollat, gendera shendetsore dhe aktoret e tjere per realizimin e
detyrave funksionale.

Specialist pér problemet e arsimit.

1.
2.

© o N o g B~ w

Varet nga pérgjegjési | Sektorit

Ndjek mbarévajtjen e zhvillimit te aktivitetit parashkollor nga edukatoret ne kopshte dhe
cerdhe.

Ndjek problematiken per kopshtet dhe cerdhet dhe e percjelle tek pergjegjesi i sektorit.
Ndjek trajtimin e problematikes konkrete dhe informon pergjegjesin,

Inspekton punen ne institucionet e arsimit parashkollor dhe ne cerdhet.\

Informon me shkrim cdo jave pérgjegjesin e sektorit, ne lidhje me problematiken.
Paraget planin javor/mujor dhe vjetor prane pergjegjesit té sektorit.

Krijon dosjen ligjore per ceshtjet e arsimit parashkollor.

Ndjek cdo problematik ge ka lidhje me arsimin dhe ge ligji e delegon tek pushteti vendor.

10. sektorit.

Specialist pér problemet e shéndetésisé

1.

2
3
4.
5

Krijon dosjen ligjore per ceshtjet e shendetsise.
Ndjek problematiken shendetsore sipas ligjeve ne fuqi
Informon pérgjegjésin e sektorit pér problematiken né fushén e shéndetésisé.

Informon me shkrim cdo jave pergjegjesin e sektorit, ne lidhje me problematiken.

. Paraget planin javor/mujor dhe vjetor prane pergjegjesit te sektorit.
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Cerdhja.
1. Pérgjegjésja e Cerdhes
Detyrat:
e Administron mbarévajtjen e puneve te pérditshme te cerdhes.
e Mban listprezencen e punonjésve te cerdhes.
e Kontrollon punen e stafit te cerdhes.
e Kooordinon punén e stafit

e Paraget kérkesat dhe nevojat e cerdhes cdo jave.

Neni 40

Drejtoria e Planifikimit té Territorit

(i)Misioni

Drejtoria e planifikimit té territorit harton ose porosit studime pjesore urbanistike, né organet
projektuese shtetérore ose private , té cilat shqyrtohen né Késhillin e Bashkisé dhe me pas
miratohen ne KRRT. Shpreh dhe pércakton rregullat e pérgjithshme té vendosjes, dhe
arkitektures dhe projektimit té vendosjes sé ndértimeve né té gjithé territorin . Ne percaktimin
e ketyre rregullave mbahen paarasysh zhvillimi ekonomik , dhe social aktual dhe perspektiv,
mbrojtja e mjedisit , ruajtja dhe venia ne dukje e vlerave , urbanistike , arkitekturore dhe
arkeologjike si dhe mbrojtja e interesave te ligjshme ge lidhen me pronen private. Zyra e
urbanistikes eshte administratoria kryesore ne zhvillimin e territorit , ge ndodhet nen

juridiksionin e Bashkise Mallakastér .

(ii)Detyrat

a. pérgatit materialet pér studimet né fushén e planifikimit dhe zhvillimit territorial Brenda
juridiksionit té bashkisé;

b. drejton punén pér hartimin e detyres se projektimit té planit rajonal, planit rregullues, té
mastér planeve té zhvillimit territorial;

c. kryen funksionet e sekretarisé teknike t¢ KRRT-sé;

d. ipropozon Kryetarit té Bashkisé masat pér zgjidhjen e kérkesave té gytetaréve, né pérputhje
me aktet ligjore dhe nénéligjore né fuqi;
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harton projekte dhe preventiva per investimet qé parashukohen té kryhen nga bashkia;
pércakton vlersimin e truallit proné shtetrore mbi té cilin do te kryhet ndértimi;

mban dhe sistemon dokumentacionin e zhvillimit té tenderave dhe pas pérfundimit té tyre

dorzon dokumentacionin ne arkivin e bashkisé.

kryen inspektimin e situates ne vend per secilin rast.Hartimi i dokumentit té analizés dhe

vlerésimit té gjéndjes ekzistuese territoriale né territorin e njésisé sé geverisjes vendore i

cili shogérohet me paragitjen grafike

Hartimi i planit té propozuar pér pérdorimin e tokes

Hartimi i dokumentit pér prezantimin Planit té Pérgjithshém Vendor né Késhillin
Bashkiak

Hartimi | Rregullores Vendore té Planifikimit.

Hartimi i Rregullores Vendore té Kontrollit t& Zhvillimit.

Shqgyrtimi i kérkesave té lejeve té punimeve nga KKT ne fazen e vlerésimit té
pérmbushjes sé formés duke hartuar njé raport ku shprehet vlerérsimi nése pér kété
kérkesé nevojitet Plan i Detajuar Vendor ose jo dhe raporti i percillet AKPT
Realizon progesin e néndarjes sé parcelave apo bashkimit té tyre si pjesé pérbérése
e Planit té Detajuar Vendor dhe gé éshté subjekt miratimi nga Késhilli Bashkiak
Ndjekja e progedurave pér miratimin e Planit t& Detajuar Vendor

Menaxhimi i sistemin elektronik e-leje Albania né lidhje me aplikimin she
shqyrtimin  teknik té  kérkesave pér leje zhvillimi,leje nédrtimi,leje
infrastruktuire,certifikaté pérdorimi,ndryshi té projektit gjaté zbatimit té
punimeve,ndryshim té subjektit zbatues etj.

Projektimi dhe preventivimi i projekteve té hartuara nga Drejtoria.

Pérpilimi i analizés sé cmimeve té preventivave té objekteve té projektuara.
Ndjekja vazhdimisht né terren e progesit té zbatimit té projekteve ,duke sqaruar dhe
dhéné zgjidhje teknike problemeve gé dalin gjaté realizimit té projektit.

Ndjekja e projekteve urbanistike té propozuara.

Zbatimi i Vendimeve té KKT-sé pér miratimin e zonave té Urbanizuara

Hartimi dhe ndjekja me pérparési e programit té studimeve dhe zhvillimit urban té

territorit.
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Drejtori i Planifikimit té Territorit

Eshté punonjés civil dhe éshté né varési direkte t& Sekretarit t& Pérgjithshém,

(eprori direkt)

Pérfagéson Drejtoriné e Planifikimit te Territorit né té gjitha marrédhéniet e saj me

Drejtorité dhe Sektorét e tjeré té€ Bashkisé, Insitucionet e ndryshme si dhe me té

gjitha organet shtetérore ne nivel gendror dhe vendor pér problemet gé ka kjo

Drejtori né kompetence.

Drejton dhe zbaton strategjité e politikés né fushén e planifikimit te territorit.

| propozon eprorit ndérmarrjen e nismés pér hartimin e instrumentit vendor té

planifikimit

Ndjek progesin e késhillimit dhe dégjimit publik

Harton studimin gé pércakton dhe analizon problemet pér instrumentin vendor té

planifikimit

Mban korrespodencén ¢do muaj me AKPT pér ecuriné e progesit té planifikimit

e Siguron nje proces dialogu,bashképunimi dhe bashkérendimi horizontal e vertikal
me cdo autoritet planifikimi e palé té interesuar pérpara fillimit dhe gjaté hartimit
té instrumentit vendor té planifikimit

e Pérgjegjés pér progesin e hartimit, shqyrtimit, bashkérendimit,késhillimit dhe
miratimit té rregulloreve té kontrollit t& zhvillimit né pérputhje me rregulloret
uniforme té kontrollit t& zhvillimit

e Inspiron dhe ndjek procedurat pér miratimin e Planeve té Detajuara Vendore .

e Pjesémarrés né mbledhjet e Késhillit Bashkiak per ndjekjen e procedurave per
Planet e Detajuara VVendore .

e Ndjek procedurat pér instrumentat e vecanta té kontrollit gé jané : pezullimi i
zhvillimit, servituti publik, rezervimi publik, e drejta e transferimit, e drejta e
preferimit dhe e drejta e Iénies

e Eshté pérdorues i sistemit elektronik e-leje Albania né rolin Drejtues pér kerkesat
pér zhvillimi, leje ndertimi, leje infrastrukture, deklarim paraprak, certifikaté
perdorimi, etj.

e Pérgatit brenda fundit té vitit raportin vjetor pér zhvillimet né territor dhe zbatimin

e objektivave té drejtorisé
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e Bashképunon me Inspektoriatin Vendor té Mbrojtjes sé Territorit dhe organizon
vézhgime pér zhvillimet né territor me géllim vlerésimin e tyre, parashikimin e
rrezigeve apo té tendencave, parandalimin e zhvillimeve té démshme pér siguriné
e njé zhvillimi té géndrueshém té territorrit.

e Ndjek procedurat né rastet e konstatimit dhe shqyrtimit té kundravajtjeve
administrative pér punime té paligjshme ose shkelje té kushteve fillestare té lejes
té mbajtura nga Inspektoriati Vendor i Mbrojtjes sé Territorit.

e Ndjek procedurat e ankimit ndaj vendimeve té autoriteteve kombétare té
planifikimit pér pércaktimin e rendésisé kombétare té njé céshtje né planifikimin e
territorit

e Organizon punén dhe propozon pér masat konkrete né drejtim té& mbarévajtjes sé
problematikave te krijuara.

e Organizon dhe ndjek punén pér koordinimin e kérkesave té subjekteve juridike apo

fizike ne lidhje me zhvillimin e territorit.

Sektori i planifikimit té territorit dhe projektimit

Misioni

Jané pjesé e Drejtorisé sé Planifikimi té terrritorit dhe projetkimit. Merren me hartimin,

zbatimin, ndjekjen dhe aplikimin per projekte. Mbulojné céshtjet e projekteve hidroteknike dhe

infrastrukturore.

Pérgjegjési i Sektorit

1. éshté né varési té drejtorit té drejtorisé

2. Eshté pérgjegjés pér kontrollin dhe monitorimin e aktiviteteve té sektorit dhe siguron
pérmbushjen e tyre sipas planit.

3. Eshté pérgjegjés pér korrigjimin e ¢do shmangieje té konsiderueshme gé mund té ekzistojé
mes objektivave dhe rezultatit faktik.

4. Kontrolli ndodh gjaté zhvillimit té punés dhe ushtrohet né bazé té autoritetit organizativ
duke u mbéshtetur né rregulla, procedura dhe politika.

5. Jep kontribut né procesin e vendimmarrjes té nivelit té mesém drejtues, sipas fushés sé
ekspertizés, népérmjet sigurimit té té& dhénave té detajuara dhe analizave, té cilat

mbéshtesin linjén e propozuar té veprimit.
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6.

10.
11.
12.
13.

Ndjek zbatimin e sugjerimeve/rekomandimeve té Iéna gjaté kontrollit té brendshém
financiar (auditi).

Zgjidh probleme lidhur me aktivitetet e pérditshme gé ndikojné né arritjen e rezultateve
faktike té sektorit.

Vendimmarrja éshté konstante, né pérputhje me kuadrin ligjor, procedurat dhe standardet.
raporton dhe pérgjigjet direkt tek drejtori 1 drejtorisé i cili vendos mbi céshtjet
procedurale té lidhura me veprimtariné e sektorit;

Puna né kété pozicion ndikon né veprimtariné e drejtorisé pérkatése.

Ndan detyrat midis specialistéve té sektorit

Bén velrésimin e specialistéve té sektorit sipas legjislacionit né fuqi

Bashké me specialistét ndjek konrespodencén zyrtare
2.Pérgjegjsi i Drejtorisé sé Planifikimit té territorit

1. Eshté punonijés civil dhe éshté né varési direkte té Drejtori té Drejtorisé sé Planifikimit
té Territorit, (eprori direkt)

2. Harton projekt-vendimet pér miratim né Késhill Bashkiak pér fillimin e progesit té
hartimit té Instrumentit Vendor té Planifikimit

3. Harton projekt-vendimet pér miratim né Késhill Bashkiak pér pezullimin e progesit té
hartimit t& Instrumentit Vendor té Planifikimit

4. Harton projekt-vendimet pér miratim né Késhill Bashkiak pér hartimin e Instrumentit
Vendor té Planifikimit sé bashku me planin e veprimeve, i cili dérgohet AKPT-sé
brenda 15 diteve nga miratimi

5. Zbaton rekomandimet e AKPT-sé pér pérmisimin e planit té veprimeve

6. Ndihmon né hartimin e projektit pérfundimtar té Instrumentit Vendor té Planifikimit

7. Zbaton Vendimin e Kaéshillit Bashkiak pér miratimin e Instrumentit Vendor té
Planifikimit

8. Zbaton vendimet pér zbatimin e instrumentit té vecanté té kontrollit t& zhvillimit

9. Zbaton vendimet pér miratimin e servitutit publik, rezervimit publik té tokés dhe té

drejtés sé preferimit
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10. Pérdor sistemin elektronik e-leje Albania né rolin Kontrollues dhe béné miratimin ose
jo shgyrtimit té dokumentacionit pér kerkesat pér lejen e zhvillimit, leje ndertimi, leje
infrastrukture, leje perdorimi, leje perdorimi infrastrukture, etj.

Specialist (inxhinier hidroteknik)

1. Eshté punonjés civil dhe éshté né varési direkte t& Pérgjegjésit té Drejtorisé sé
Planifikimit té Territorit, (eprori direkt)

2. Llogarit volume té punimeve hidroteknike sipas projekteve;

3. Aplikon ¢cmimet sipas llojit té punimeve dhe analizon ¢mime té reja (kur mungojné né
manual);

4. Llogarit mbikéqyrjet dhe kolaudimet sipas vlerave té preventivave pér pjesén
hidroteknike;

5. Pérpilon kthim e pérgjigjeve kundrejt subjekteve té ndryshme private apo shtetérore né
lidhje me kérkesat e tyre pér té drejtén e informacionit gé lidhen me céshtjet
hidroteknike;

6. Kryen inspektimin e situatés né terren bashké me grupet e punés pér té gjitha shqyrtimet
e aplikimeve, pér leje punimesh dhe jep sugjerime pér zgjidhje né kohé sa mé té
shkurtér, nése ka probleme;

7. Verifikon né terren kérkesat e ankesat e ardhura né adresé té Drejtorisé dhe pérgatit
pérgjigjet pér problemte me ¢ésthjet hidroteknike;

8. Pérgatit informacione té detajuara teknike né lidhje me kontrollin e zbatimit té lejeve
té punimeve;

9. Identifikon problematikat e rezultuara pér céshtjet hidroteknike gjaté kontrolleve dhe
harton brenda afateve té pércaktuara njoftimet zyrtare pér subjektet ndértuese né rastet
kur realizimi i punimeve hidroteknike, nuk rezulton né pérputhje me kushtet e lejes sé
dhéné;

10. kontrollon afatet e pérfundimit t€ punimeve hidroteknike pér subjektet gé jané drejt
pérfundimit té afatit té lejes sé punimeve;

11. zbaton detyra té tjera té 1éna nga eprorét

12. Projekton dhe preventivon projektet e hartuara nga Drejtoria.

13. Pérpilon analizen e gmimeve té preventivave té objekteve té projektuara.

14. Ndjek vazhdimisht né terren progesin e zbatimit té projekteve duke sgaruar dhe dhéné

zgjidhje problemeve qé dalin gjaté realizimit té projektit.
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15

16

17

. Ndjek detyrat e ngarkuara nga eprori dhe raporton pér ¢do problem gé del gjaté

punés.
. Eshté pérdorues i sistemit elekronik e-leje né rolin nénpunés pér shqyrtimin teknik té

aplikimeve pér leje ndértimi,leje zhvillimi,leje infratsrukture,certifikaté pérdorimi etj.

. Kontrollon né terren zbatimin e objekteve té pajisura me leje ndértimi.

Specialist (inxhinier ndértimi),

1.

10.

11.

12

13

Eshté punonjés civil dhe éshté né varési direkte té Pérgjegjésit té Drejtorisé sé
Planifikimit té Territorit, (eprori direkt)
Llogarit volume té punimeve sipas projekteve té ndértimit ;
Aplikon ¢mimet sipas llojit té punimeve dhe analizon gmime té reja (kur mungojné né
manual);
Llogarit mbikéqgyrjet dhe kolaudimet sipas vlerave té preventivave;
Mbikqyr dhe kontrollon funksionimin e Regjistrit Kombétar té Planifikimit té
Territorit pér Bashking, inventarit elektronik dhe shkresor i cili ruhet, mirémbahet,
administrohet dhe pérditésohet né ményré té pavarur.
Pérpilon kthim e pérgjigjeve kundrejt subjekteve té ndryshme private apo shtetérore né
lidhje me kérkesat e tyre pér té drejtén e informacionit pér ¢éshtjet e ndértimit;
Kryen inspektimin e situatés né terren pér té gjitha shqyrtimet e aplikimeve, pér leje
punimesh pér ndértime dhe jep sugjerime pér zgjidhje né kohé sa mé té shkurtér, nése
ka probleme;
Verifikon né terren kérkesat e ankesat e ardhura né adresé té Drejtorisé dhe pérgatit
pérgjigjet pér kéto probleme;
Pérgatit informacione té detajuara teknike né lidhje me kontrollin e zbatimit té lejeve
té punimeve;
Identifikon problematikat e rezultuara gjaté kontrolleve dhe harton brenda afateve té
pércaktuara njoftimet zyrtare pér subjektet ndértuese né rastet kur realizimi i punimeve,
nuk rezulton né pérputhje me kushtet e lejes sé dhéné;
Kontrollon afatet e pérfundimit té punimeve pér subjektet qé jané drejt pérfundimit té
afatit té lejes sé punimeve;
. Eshté punonijés civil dhe éshté né varési direkte té Pérgjegjésit té Drejtorisé sé
Planifikimit té Territorit, (eprori direkt)

. Projekton dhe preventivon projektet e hartuara nga Drejtoria.
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14.
15.

16.

17.

18.

Pérpilon analizén e gmimeve té preventivave té objekteve té projektuara.

Ndjek vazhdimisht né terren progesin e zbatimit té projekteve duke sqaruar dhe dhéné
zgjidhje problemeve qé dalin gjaté realizimit té projektit.

Ndjek detyrat e ngarkuara nga eprori dhe raporton pér cdo problem qgé del gjaté
punes.

Eshté pérodrues i sistemit elekronik e-leje né rolin nénpunés pér shqyrtimin teknik té
aplikimeve pér leje ndértimi,leje zhvillimi,leje infratsrukture,certifikaté pérdorimi etj.

Kontrollon né terren zbatimin e objekteve té pajisura me leje ndértimi.

Specialist inxhinier topograf

Eshté punonjés civil dhe éshté né varési direkte té Pérgjegjésit té Drejtorisé sé
Planifikimit té Territorit, (eprori direkt)

Harton plan- rilevimet pér projektet e hartuara nga Drejtoria.

Pérpilon planvedosjet e objekteve té projektuara.

Ndjek vazhdimisht né terren progesin e zbatimit té projekteve duke sgaruar dhe dhéné
zgjidhje problemeve gé dalin gjaté realizimit té projektit.

Ndjek detyrat e ngarkuara nga eprori dhe raporton pér ¢cdo problem qgé del gjaté
punés.

Eshté pérdorues i sistemit elekronik e-leje né rolin nénpunés pér shqyrtimin teknik té
aplikimeve pér leje ndértimi,leje zhvillimi,leje infratsrukture,certifikaté pérdorimi etj.
Kontrollon né terren zbatimin e objekteve té pajisura me leje ndértimi.

Realizon punimet topografike té objekteve né studim, duke béré azhornimet
pérkatése.

Kontrollon plan piketimin dhe kuotimin e objekteve te miratuara.

Sekretare dhe arkiviste

Arkivon dosjet e lejeve té zhvillimit, ndértimit, infrastrukturés dhe pérdorimit
té infrastruktures, té dorézuara me inventarin pérkatés nga sektori i kontrollit teknik té
dosjeve.

Nxjerr dhe fotokopjon materialet e dosjeve gé kérkohen pér konfirmim.
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Eshté pérgjegjés pér ruajtjen dne miradministrimin e dokumenteve té krijuara, té
dérguara dhe té pranuara gjaté veprimtarisé sé Drejtorisé sé Projektimit dhe
Urbanizimit.

Né ushtrimin e pérgjegjésisé mbéshtetet dhe zbaton dispozitat e ligjit Nr.9154, daté
06/11/2003 “Per Arkivat” si dhe urdhérat dhe detyrat e ngarkuara nga drejtori i
drejtorisé qé bazohet né kété ligj.

Organizon punén pér evidentimin, ruajtjen fizike, pérpunimin dhe shfrytézimin

e dokumentave né bazé té Imbajtjes sé té dokumentacionit .

Bén njehsimin e dokumentave me origjinalin.

Kontrollon cilésiné e pérpilimit té dosjeve.

Nxjerr nga arkiva dokumentat e kérkuara nga institucionet, gqytetarét ose drejtorité e
Bashkisé dhe béné njehsimin me origjinalin.

Bén pérpunimin e dosjeve dhe verifikon dosjet, té cilave u ka mbaruar afati i ruajtjes,
dhe ia paraget ato komisionit pérkatés pér asgjésim, né pérputhje me Kriteret e

pércaktuara né aktet ligjore né fugi.

Specialist Jurist

S AN

Eshté punonijés civil dhe éshté né varési direkte té Pérgjegjésit té Drejtorisé sé
Planifikimit té Territorit, (eprori direkt)

Realizon detyrat né bazé té ndarjes sé brendshme té tyre nga Drejtori i Drejtorisé.
Pérgatit pérgjigjet pér kérkesat e shtetasve dhe institucioneve té ndryshme.

| jep ndihmé juridike problematikave té Drejtorisé

Ndihmon né pérgatitjen e kontratave ose marréveshjeve.

71

Rregullore pér organizimin dhe funksionimin e administratés sé Bashkisé Mallakastér Faqe



Neni 41

Inspektoriati i Mbrojtjes Territorit Vendor
())Misioni

Kontrolli e zbatimi i ligjshmérisé dhe i standardeve teknike né fushén e ndértimit dhe

urbanistikés

(ii)Detyrat

vendos pérmbushjen e detyrimeve ligjore né fushén e ndértimit dhe urbanistikés;

vendos gjoba sipas llojit té shkeljeve té dispozitave ligjore né fushén e ndértimit dhe
urbanistiké;

né rast té ndértimit pa leje, si dhe né rastet kur véren shkelje té kushteve teknike té zbatimit,
projektimit dhe shkelje t€ masés sé pezullimit té punimeve té ndértimit;

vendos pezullimin e punimeve né ndértim né rastin kur njé afat kohor ~ paraprak éshté i
nevojshém pér marrjen e vendimit pér pérmbushjen e detyrimeve ligjore né fushén e
ndértimit dhe urbanistikés;

vendos prishjen e ndértimit té€ kundérligjshém;

pérgatit kallézimin penal pér veprat penale té konstatuara gjaté ushtrimit té kontrollit dhe e
paraget até prané organeve pérgjegjése, sipas legjislacionit;

jep informacionin e kérkuar Inspektoratit Ndértimor e Urbanistik Kombétar brenda njé afati
kalendarik 10-ditor si dhe krijon té gjitha lehtésité pér pérmbushjen e detyrave té kétij
Inspektorati;

merr vendim zhdémtimi né ngarkim té subjektit kundérvajtés, pér shpenzimet e prishjes sé

objektit dhe té kthimit té truallit né gjendjen e méparshme.

Kryeinspektori

1.
2.

Eshté né varési té kryetarit

éshté pérgjegjés pér kontrollin dhe monitorimin e aktiviteteve té sektorit dhe siguron
pérmbushjen e tyre sipas planit.

éshté pérgjegjés pér korrigjimin e cdo shmangieje té konsiderueshme gé mund té ekzistojé
mes objektivave dhe rezultatit faktik.

Kontrolli ndodh gjaté zhvillimit té punés dhe ushtrohet né bazé té autoritetit organizativ

duke u mbéshtetur né rregulla, procedura dhe politika.
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10.
11.
12.
13.

Jep kontribut né procesin e vendimmarrjes té nivelit t& mesém drejtues, sipas fushés sé
ekspertizés, népérmjet sigurimit té té dhénave té detajuara dhe analizave, té cilat
mbéshtesin linjén e propozuar té veprimit.

Ndjek zbatimin e sugjerimeve/rekomandimeve té léna gjaté kontrollit té brendshém
financiar (auditi).

Zgjidh probleme lidhur me aktivitetet e pérditshme gé ndikojné né arritjen e rezultateve
faktike té sektorit.

Vendimmarrja éshté konstante, né pérputhje me kuadrin ligjor, procedurat dhe standardet.
raporton dhe pérgjigjet direkt tek drejtori 1 drejtorisé i cili vendos mbi céshtjet
procedurale té lidhura me veprimtariné e sektorit;

puna né kété pozicion ndikon né veprimtariné e drejtorisé pérkatése.

Ndan detyrat midis specialistéve té sektorit

Bén velrésimin e specialistéve té sektorit sipas legjislacionit né fuqi

Bashké me specialistét ndjek konrespodencén zyrtare.

Specialist zyre jurist

1.

Varet drejtpérdrejt nga kryeinspektori

2. Mban konrespodencén e shkresave zyrtare.

3. Jep argumente dhe zgjidhje ligjore pér céshtjet gé i dalin IVMT.

4. Merr pjesé né grupe dhe komisione pune pér verifikime té ndryshme dhe trajtime rasti apo

dosje né piképamije juridike.

Specialist,

1. Inspektimi dhe kontrolli i subjekteve ndértues;

2. Verifikimi dhe kontrolli i cdo procedure (kérkesé, ankes si dhe konstatimet né terren) té
ndjekur nga ana e inspektoréve duke respektuar té gjitha afatet e parashikuar me ligj;

3. Shkémbimi i informacioneve dhe ndjekja e praktikave té pérbashkta me IMT

4. Prioriritet kané projektet e miratuara né Urbanistiké si p.sh.pér sistemimin e bllogeve té
banimit, zgjerimi i infrastrukturés rrugore, etj.

5. Bashképunimi me njésité bashkiake;

6. Bashképunimi dhe shkémbimi i informacioneve me té gjithé Inspektoriatet brenda

Bashkisé Tirané dhe Policiné Bashkiake;
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7. Bashképunimi me Drejtoriné e Tregje -Taksave pér vjeljen e Gjobave té vendosura nga
Inspektorati;

8. Mbajtja e kontakte té vazhdueshme me Z.R.P.P, me Drejtoriné Rajonale t& ALUIZNI,
Arkivn vendore pér verifikim dhe konfirmim dokumentesh;

9. Verifikim dhe konstatim i praktikave té ndjekura nga ish Policia Ndértimore.

Neni 42

Drejtoria e Infrastrukturés dhe Shérbimeve Publike

(i)Misioni

Té synojé realizimin dhe pérmirésimin e vazhdueshém té shérbimeve publike né komunitet, té
hartojé strategji zhvillimi dhe té programojé investime publike pér pérmirésimin e
nfrastrukturés. Gjithashtu, t¢ harmonizojé punén me entet e ndryshme, veprimtaria e té cilave
ndikon né funksion té pérmirésimit dhe ngritjes sé cilésisé sé shérbimeve publike.

Té marré té gjitha masat e duhura si nga piképamja inxhinierike, ashtu dhe financiare pér
mirémbajtjen dhe pérmirésimin e vazhdueshém té rrjetit té infrastrukturés publike mbitokésore
dhe até néntokésore (kanalizime), mirémbajtjen e fasadave, si dhe realizimin e rrjeteve té reja
té kanalizimeve etj;

Té bashkérendojé punén me faktoré té tjeré té interesuar né funksion té pérmirésimit té
shérbimeve publike dhe pérfshirjes sé qytetaréve né monitorimin, vlerésimin dhe
bashkéqeverisjen komunitare, si: OJF-té dhe organizata apo shogata te ndryshme etj.

Té vlerésojé si detyré permanente mirémbajtjen e rrjetit rrugor, sistemin e kanalizimeve,
sinjalistikén rrugore, rrjetin e ndrigimit publik, mirémbajtjen e ambienteve arsimore dhe
cerdhes sé qytetit;

Té ndjeké me pérgjegjési zbatimin e urdhrave dhe vendimeve té Kryetarit té Bashkisé dhe ato
té Késhillit Bashkiak pér probleme gé kané lidhje me Zyrén e Shérbimeve Publike.
(ii)Detyrat

a. Funksionimi i sistemit te kanalizimeve te ujrave te bardha , te ujrave te zeza dhe
kanaleve mbrojtése te zonave te banuara: Roli i DISHP informimi i vazhdueshem i
organit ekzekutiv per gjendjen , cilesine e shérbimit , problemet , komunikimin e

vazhdueshem me UK sh.a. Mallakaster per zgjidhjen e problemeve dhe Projektet strategjike
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te zhvillimit. Per kanalet mbrojtese te zonave te banuara DISHP evidenton gjendjen ,
ndérhyn me plane dhe projekte per zgjidhjen e problemeve dhe nderton strategjine e
zgjidhjeve afatgjata.

Ndertimi , rehabilitimi dhe mirémbajtja e rrugeve me karakter vendor , trotuareve
dhe shesheve publike .Roli i DISHP evidentimi i gjendjes , hartimi i planeve dhe
projekteve , investimi ne objektet e mesiperme. Bashkia Mallakaster nepermjet DISHP dhe
drejtorive te tjera ka autoritet dhe kompetenca te plota per piken c. DISHP ne bashképunim
me drejtorite e tjera evidenton , kontrollon , planifikon , mirémban , investon dhe kujdeset
plotésisht per objektet e pikes c.

Ndricimi i mjediseve publike. Roli i DISHP evidentimi i gjendjes , hartimi i planeve dhe
projekteve , investimi ne objektet e mesiperme. Bashkia Mallakaster nepermjet DISHP dhe
drejtorive te tjera ka autoritet dhe kompetenca te plota per piken ¢. DISHP ne bashképunim
me drejtorite e tjera evidenton, kontrollon , planifikon , mirémban , investon dhe kujdeset
plotésisht per objektet e pikes ¢.

Funksionimi i transportit publik urban. Roli i DISHP eshte licencimi , hartimi i
rregulloreve , planifikimi i taksave dhe tarifave vendore te licencimit. Ne bashképunim me
Drejtorite e tjera realizon kontrollin e vazhdueshem te transportit publik ne lidhje me
cilesine , sasine dhe ligjshmerine e zbatimit te funksionit te pikes d.

Administrimi i varrezave dhe garantimi i shérbimit te varrimit . Roli i DISHP
evidentimi i gjendjes ekzistuese te fushave te varrezave publike , hartimi i planeve dhe
projekteve , investimi ne objektet e mesiperme. Bashkia Mallakaster nepermjet DISHP ka
autoritet dne kompetenca te plota per piken e. DISHP evidenton , kontrollon , planifikon,
investon dhe kujdeset plotésisht per veprimtarite e pikes dh.

Sherbimi i dekorit. Roli i DISHP evidentimi i gjendjes , hartimi i planeve dhe projekteve
, Investimi ne objektet e mesiperme. Bashkia Mallakaster nepermjet DISHP ka autoritet
dhe kompetenca te plota per piken e. DISHP evidenton , kontrollon , planifikon , investon
dhe kujdeset plotésisht per veprimtarite e pikes e.

Administrimi i pargeve, lulishteve dhe zonave te gjelbéruara publike . Roli i DISHP
evidentimi i gjendjes , mirémbajtja , hartimi i planeve dhe projekteve , investimi ne objektet
e mesiperme. Bashkia Mallakaster nepermjet DISHP ka autoritet dhe kompetenca te plota
per piken é. DISHP evidenton , kontrollon , planifikon , investon dhe kujdeset plotésisht

per veprimtarite e pikes é.
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Grumbullimi , largimi dhe pérpunimi i mbeturinave . Roli i DISHP evidentimi dhe
kontrolli i vazhdueshem i gjendjes , hartimi i planeve dhe projekteve , investimi ne objektet
e mesiperme. Bashkia Mallakaster nepermjet DISHP ka autoritet dhe kompetenca te plota
per piken f. DISHP evidenton, kontrollon, planifikon, investon dhe kujdeset plotésisht per
veprimtarite e pikes f.

Mirembajtja e ndértesave dhe objekteve publike. Roli i DISHP evidentimi dhe
kontrolli i vazhdueshem i gjendjes se ndértesave dhe objekteve publike , hartimi i planeve
dhe projekteve , investimi ne objektet e mesiperme. Bashkia Mallakaster nepermjet DISHP
ka autoritet dhe kompetenca te plota per piken g. DISHP evidenton , kontrollon , planifikon
, iInveston dhe kujdeset plotésisht per veprimtarite e pikes g.

Té realizojé drejtimin e drejtoria e infrastrukturés dhe shérbimeve publike, me géllim
mirémbajtjen e infrastrukturés publike, si rrugé, trotuare, kanalizime, institucionet e
arsimit, cerdhen e gytetit, zyrat e administratés dhe té gjitha objektet proné té Bashkisé.
Evidenton gjéndjen e infrastrukturés, pércakton masat qé duhen marré nga ana inxhinerike,
materiale dhe financiare pér ndérhyrjen dhe pérmirésimin e rrjetit ekzistues.;
Bashképunon me ndérmarrje té tjera homologe si Ujésjellés-Kanalizime, CEZ-Shpérndarje
dhe Alb-telecom, pér mirémbajtjen e rrjetit té infrastrukturés néntokésore, pér té evituar

ndérhyrjet e pavullneteshme né dém té infrastrukturés rrugore.

. Merr masa dhe preventivon nevojat materiale, pér riparimet né té gjitha akset rrugore,

mbéshtetur né fondet e akorduara pér kété géllim.

Rakordon punén me magazinén e Bashkisé pér furnizimin me materiale pastrimi dhe
materiale té tjera gé shérbejné né kryerjen e punés sé zyrave té tjera té bashkisé, cerdhes
dhe institucioneve arsimore.

Gjaté muajve té verés ¢do vit, parashikon shérbimin gé duhet kryer né ményré periodike né
instiutucionet e arsimit ;be qytetit, pér té pérballuar fushatén e pranimeve té reja né shkolla,
kopshte dhe cerdhe dhe drejton punén pér rehabilitimin e kétyre institucioneve.
Kontrollon punén e pérditshme té specialistéve té zyrés dhe punétoréve e mirémbajtésve
gé ka né varési.

Realizon inventarizimin e rrjetit rrugor, té gjéndjes fizike té tij, té sinjalistikés rrugore dhe

parashikon ndérhyrjet pér rehabilitimin e tyre.
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Kontrollon sistemin e ndri¢imit, parashikon nevojat pér permirésimin e tij dhe pérgatit

r.
raporte dhe evidenca pér ndérhyrje si pér zgjerimin dhe pérmirésimin e rrjetit té ndrigimit.
Merr masa pér miréfunksionimin e tij gjaté gjithé vitit.

Drejtori

1. Eshté pozicion | shérbimit civil

2. | raporton Kkryetarit té bashkisé

3. Harton planin e punés sé drejtorisé

4. Bén vlerésimin e vartésve (pérgjegjésave té Sektorit )

5. Drejtori éshté pérgjegjés pér pércaktimin e objektivave dhe planifikimin e veprimtarisé sé
drejtorisé;

6. udhézon stafin né pérmbushjen e aktiviteteve té pérditshme

7. koordinon me pérgjegjésat e sektorit pér céshtjet dhe problemet qé dalin si dhe pér
koorespodencén zyrtare

8. koordinon drejtpérdrejt veprimtariné e tyre;

9. siguron gé veprimtaria té jeté né pérputhje me legjislacionin;

10. Zgjidh probleme lidhur me aktivitetet e pérditshme gé ndikojné né arritjen e rezultateve té
drejtorisé.

11. Vendimmarrja éshté Konstante, né pérputhje me aktivitetin, misionin dhe detyrat e e

drejtorisé.

Neni 43

| — Sektori i Mirémbajtjes sé Infrastruktures publike dhe transportit publik.

Pérgjegjesi i Sektorit .

1.

2
3
4.
5
6
7

Raporton te Drejtori i Drejtorise , zv/Kryetari | Bashkise , Kryetari i Bashkise .
Mban pérgjegjési personale pér realizimin e objektivave té sektorit .

Harton planet e punes ditore, javore, mujore , vjetore te sektorit .

Paraget per miratim planet e mesiperme prane Drejtorit te Drejtorise.

Zbaton planet e punes , ne bashképunim me specialistet e tjere.

Ndan detyrat per seicilin specialist dhe punonjés te sektorit .

Harton projekt-preventivat per cdo nevoje ndérhyrjeje ne infrastrukturen publike.
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10.

11.
12.

13.

Kontrollon ne vazhdimesi gjendjen e objekteve publike , ndértesave publike ,
infrastruktures inxhinierike nentokesore dhe mbitokesore si dhe ndrigimit publik .

Merr pjese ne bashképunim me specialistet e sektorit si dhe te drejtorive te tjera ne
hartimin e planeve strategjike te zhvillimit te Bashkise .

Kontrollon me pergjegjesi dhe kompetence profesionale zbatimin e punimeve ne kontratat
publike dhe private ge kane lidhje me infrastrukturen publike dhe shérbimet.

Situacionon punimet ne zbatim.

Mban per cdo dite prezencen ne pune te punonjésve te sektorit dhe ja paraget per miratim
Drejtorit ne fund te cdo muaji.

Zbaton urdherat e dhena nga Drejtori , zv/kryetari dhe Kryetari i Bashkise.

Specialisti Sektorit .

N o o~ wDbh e

10.

11.

Raporton drejtperdrejte te pergjegjesi i Sektorit .

Merr pjese ne hartimin e planeve te punes ditore, javore, mujore, vjetore te sektorit .
Mban pergjegjesi personale per ndjekjen dhe realizimin e aktiviteteve te sektorit .
Raporton cdo dite prane pergjegjesit te sektorit per realizimin e detyrave te dhena.
Planifikon dhe organizon punén e punonjésve té mirémbajtjes.

Planifikon materialet, paisjet dhe fugine punetore te nevojshme per realizimin e punimeve.
Preventivon , ne bashké&punim me pergjegjesin e sektorit , nevojen per mirémbajtje dhe
shérbime

Realizon dhe situacionon punimet me pérgjegjesi, korrektesi dhe kompetence profesionale.
Merr pjese ne bashképunim me pergjegjesin e sektorit per krijimin e bazes se nevojshme
ligjore dhe teknike per realizimin e projekteve.

Kontrollon punonjésit per zbatimin e rregulloreve té ndertimit dhe rregullat e sigurimit
teknik ne pune.

Zbaton urdherat e dhena nga Pergjegjesi i Sektorit, Drejtori , zv/kryetaret dhe Kryetari i
Bashkise.

Specialisti Transportit

1.

2
3.
4

Raporton drejtperdrejte te Drejtori i Drejtorise dhe Kryetari i Bashkise.
Mban pergjegjesi personale per realizimin e objektivave ne fushen e transportit.
Harton planet e punes ne fushen e transportit.

Paraget per miratim planet e mesiperme prane Drejtorit te Drejtorise.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Zbaton planet e punes , ne bashképunim me specialistet e tjere.

Siguron bazen e nevojshme ligjore dhe data-base per ushtrimin e veprimtarise ne fushen e
transportit. Merr pjese dhe u propozon grupeve te punes se Bashkise pércaktimin e taksave
dhe tarifave ne fushen e transportit.

Pranon kérkesat dhe dokumentacionin e personave fiziké dhe juridiké, qé kérkojne té
ushtrojné veprimtariné e transportit rrugor, né territorin ku ka ose ushtron veprimtariné
subjekti i interesuar. Pranimin e dokumentacionit specilaisti i transportit e bén vetém duke
u bazuar né rregullshmériné ligjore té dokumenteve né zbatim té ligjeve dhe udhézimeve
pérkatése qé pércaktojné kéto rregulla.

Pregatit materialin pér dhénien e licencés, lejes sé transportit, lejes sé operimit ose
certifikatés.

Specialisti i transportit mbi bazén e vendimit té marré nga Kryetari i Bashkisé, pérgatit
formatet sipas standarteve té miratuara. Kéto licenca nénshkruhen nga Kryetari i Bashkisé.
Arkivon praktikat né bazé té muajve té vitit kalendarik, duke mbajtur shénimet e plota té
arkivimit dhe dorézimit té tyre, né njé regjistér vjetor.

Brenda 15 ditéve nga dita e regjistrimit t&é dokumenteve, duhet t’i japé pérgjigje subjektit
pér miratimin ose jo té licencés ;

Specialisti i transportit pérgatit projekt-vendimet pérkatése pér miratimin e shérbimit dhe
numrit maksimal té taksive, nivelet e diferencuara té ¢mimeve dhe tarifave brenda
juridiksionit té tij dhe ia paraget késhillit bashkiak pér miratim.

Mban pergjegjesi ligjore personale per licensimin e subjekteve.

Harton planin e garkullimit rrugor te Bashkise dhe e paraget per miratim.

Kontrollon dhe planifikon ne vazhdimesi nevojat e mjeteve ne pronesi te Bashkise per
shérbime dhe riparime. Harton aktet — teknike te kontrollit per cdo problem te mjeteve.
Preventivon dhe situacionon shérbimet e mjeteve.

Kontrollon dokumentacionin e shofereve dhe pérputhjen e déshmive te tyre me mjetin
perkates.

Ka kopetencen e nevojshme per propozimin e largimit nga detyra te shofereve te mjeteve
te bashkise, ne rast te mospérputhjes se déshmive te tyre te drejtimit te mjetit me
karakteristikat e mjetit si dhe shkeljen e rregullave te sigurimit teknik nga ana e shofereve.
Raporton cdo dite prane Drejtorit per realizimin e detyrave.

Zbaton urdherat e dhena nga Drejtori , zv/kryetaret dhe Kryetari i Bashkise.
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10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

Specialisti Sherbimeve .

Raporton drejtperdrejte te Drejtori i Drejtorise dhe Kryetari i Bashkise .

Mban pergjegjesi personale per realizimin e objektivave ne fushen e plotésimit te nevojave
per materiale dhe paisje te institucioneve te Bashkise Mallakaster .

Harton planet e punes ne drejtim te furnizimit me materiale dhe paisje te institucioneve ,
pervec kérkesave te tyre ne fushen ndertimore dhe riparimeve .

Paraget per miratim planet e mesiperme prane Drejtorit te Drejtorise.

Zbaton planet e punes , ne bashképunim me specialistet e tjere.

Siguron bazen e nevojshme ligjore dhe data-base per ushtrimin e veprimtarise ne fushen e
plotesimit te kérkesave te institucioneve dhe zyrave per furnizimin me bazen e nevojshme
materiale .

Mbledh ne menyre periodike kérkesat e institucioneve per furnizim me bazen e nevojshme
materiale .

Pranon kérkesat nga institucionet ne menyre zyrtare , me shkrim dhe te firmosur nga
pergjegjesat perkates te institucioneve.

Krijon data-base e nevojave mujore dhe vjetore per funksionimin normal te institucioneve.
Grupon, rendit kérkesat sipas llojit, materialit , periudhes kohore , radhes prioritare .
Vendos cmimet e peraferta per secilin material. Cmimet vendosen ne pérputhje me
manualet , eksperiencat e méparshme si dhe testimet e tregut.

Konsulton me Drejtorin tabelen perfundimtare te kérkesave per materiale dhe paisje. Pasi
e firmos te Drejtori pércjell kerkesen per miratim te Titullari dhe Komisioni i Blerjeve me
Vlera te Vogla.

Ndjek ne vazhdimesi ecurine e plotésimit te kérkesave nga KBVV ose Komisioni i
Prokurimit.

Ndjek ecurine e magazinimit te mallrave dhe materialeve .

Kontrollon hyrjen ne magazi te mallrave dhe materialeve per pérputhjen e tyre me kérkesat
dhe specifikimet teknike te dhena ne kerkesen paraprake.

Nuk lejon hyrjen ne magazin te materialeve dhe mallrave jashte karakteristikave dhe
specifikimeve te kérkuara.

Njofton Drejtorin per cdo parregullsi ne magazinim.
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18.

19.

20.

21.
22.

Ndjek shpérndarjen e materialeve dhe paisjeve sipas destinacioneve te kerkuara ne kérkesat
e bera nga institucionet dhe drejtorite perkatese.

Realizon dhe ndjek me perparesi furnizimin me materiale dhe paisje te institucioneve me
plan — shpérndarjen perkatese mujore.

Kontrollon ne menyre periodike mireperdorimin e materialeve dhe paisjeve nga
institucionet dhe per cdo parregullsi njofton Drejtorin dhe propozon masat perkatese.
Raporton cdo dite prane Drejtorit per realizimin e detyrave.

Zbaton urdherat e dhena nga Drejtori dhe Kryetari i Bashkise.

Shoferet .

o g~ wD

10.

Raportojne drejtpérdrejté te Specialisti i transportit , Drejtori i Drejtorisé , Kryetari i
Bashkise .

Marrin ne dorézim automjetet me procesverbal ne fillim te detyres se tyre.

Mbajne pergjegjesi te drejteperdrejte per automjetet dhe lévizjen e tyre.

Kontrollojne ne vazhdimesi gjendjen teknike te automijetit.

Mbajne pergjegjesi per dokumentacionin e automjetit .

Mbajne pergjegjesi per marrjen ne dorézim te automjetit ne mengjes dhe dorézimin e
automjetit ne vendin e pércaktuar per géndrim ,kur automjeti eshte jashte orarit te punes.
Zbatojne me Kkorrektesi rregullat e sigurimit teknik , kodin rrugor dhe rregulloret e
transportit

Raportojne tek specialisti i transportit per cdo problem dhe nevoje te mjetit .

Jane te pranishem gjate verifikimit te gjendjes teknike dhe gjate realizimit te sherbimeve te
mjetit.

Zbatojne urdherat e dhena nga Drejtori , zv/kryetari dhe Kryetari i Bashkise.

Punonjesit e mirémbayjtjes se infrastruktures dhe sherbimeve ndihmese.

1.
2.

Raportojne drejtperdrejte te Specialistet dhe Pergjegjesi i Sektorit .

Marrin ne dorézim me inventar mjetet dhe veglat e punes dhe mbajne pergjegjesi personale
per mirémbajtjen e tyre.

Cdo dite paraqgiten prane Sektorit ne orarin e caktuar dhe marrin detyrat perkatese ditore

nga Specialistet e Sektorit.
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Cdo muaj marrin pjese detyrimisht ne instruktimin e rregullave te sigurimit teknik . Njihen
dhe trajnohen nga specialisti per sigurimin teknik , rregulloret e punes , firmosin pas
trajnimit formularet perkates te sigurimit teknik.

Jane te detyruar te zbatojne rregulloret ne pune, jane te detyruar te mbajne gjate gjithe orarit
te punes veshjet perkatese te punes.

Per profesionet te cilat kerkojne pajisjen me deshmi aftésie te vecanta , duhet te jene te
pajisur me deshmite perkatese dhe ti depozitojne ato prane sektorit dhe burimeve njerezore
ne bashki.

Realizojne me pergjegjesi dhe pérkushtim detyrat e dhena nga Specialistet dhe Titullaret .

Neni 44

I1- Sektori i Pastrim Gjelberimit , Sherbimi Funeral ,Mirembajtja e Varrezave dhe

dekori.

Pergjegjesi i Sektorit

1.
2.
3.

© © N o O

10.

11.

12.

Raporton te Drejtori i Drejtorise dhe Kryetari i Bashkise .

Mban pergjegjesi personale per realizimin e objektivave te sektorit .

Harton planet e punes ditore, javore, mujore , vjetore per pastrim gjelbérimin , shérbimin
funeral, mirémbajtjen e varrezave dhe dekorin .

Ne bashképunim me sektoret dhe drejtorite e tjera harton strategjine e pérhapjes se
sherbimeve publike ne njesite administrative te Bashkise Mallakaster.

Paraget per miratim planet e mesiperme prane Drejtorit te Drejtorise.

Zbaton planet e punes , ne bashképunim me specialistet e tjere.

Percakton detyrat per secilin specialist dhe punonjés te sektorit .

Kontrollon ne menyre te perditshme realizimin e detyrave per cdo specialist dhe punonjés.
Mban per cdo dite prezencen ne pune te punonjésve te sektorit dhe ja paraget per miratim
Drejtorit ne fund te cdo muaji.

Pergjigjet per furnizimin me baze materiale te punonjésve te sektorit. Planifikon nevojat e
sektorit dhe i1 pércjell per ndjekje te métejshme ne bashképunim me drejtorite e bashkise.
Mba per gjegjesi per trajnimin e punonjésve dhe zbatimin e rregullave te sigurimit teknik
gjate punes ne sektor.

Zbaton urdherat e dhena nga Drejtori , zv/kryetari dhe Kryetari i Bashkisé.
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Specialisti i gjelbérimit.

1.
2.
3.

Raporton drejtperdrejte te Pergjegjesi i Sektorit

Harton planet e punes ditore, javore mujore dhe vjetore per gjelbérimin.

Iventarizon ne menyre periodike gjendjen e gjelbérimit ne Bashki. Mban pergjegjesi
personale per inventarin e gjelb&rimit

Harton planet e mirémbajtjes se sipérfageve te gjelbéruara, zgjerimit dhe shtimit me
sipérfage dhe lloje te reja.

Ka kompetencen profesionale per mirémbajtjen, fluksin , llojin dhe cilesine e sherbimeve
te nevojshme per iventaret e gjelbérimit.

Kontrollon dhe drejton punen e punonjésve te gjelbérimit dhe mirémbajtjes se varrezave.
Paraget prane Pergjegjesit te Sektorit kérkesat per bazen e nevojshme materiale per
gjelbérimin dhe mirémbajtjen e varrezave.

Paraget prane Pergjegjesit te Sektorit analizen e kostos pér zerat e punes se gjelbérimit te
realizuar ne Sektor.

Zbaton urdherat e dhena nga Pergjegjesi i Sektorit, Drejtori zv/kryetari dhe Kryetari i
Bashkise.

Punonjes shérbimi /mbikqyres.

1.
2.

Raporton drejtperdrejte te Pergjegjesi i Sektorit.

Ka per detyre mbikqyrjen e shérbimit te pastrimit te rrugeve, trotuareve dhe ambienteve
publike , duke bere vlerésimin per cilesine e shérbimit dhe kategorizimin e shérbimit .

Ka per detyre mbikqgyrjen e shérbimit te mbledhjes dhe pérpunimit te mbeturinave familjare
, duke bere vlerésimin per cilesine e shérbimit dhe kategorizimin e shérbimit .

Kontrollon dhe vleréson gjithashtu dhe punimet ne shérbimet e tjera te realizuara nga
Sektori.

Situacionon shérbimet e sektorit.

Propozon prane pergjegjesit te sektorit ndryshimet e nevojshme per cilesine e shérbimit ,
ndryshimet ne kostot e shérbimit si dhe llojet e sherbimeve .

Zbaton urdherat e dhena nga Pergjegjesi i Sektorit , Drejtori , zv/kryetaret dhe Kryetari i
Bashkise.
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Punonjes pastrimi.

1.
2.

Raporton drejtperdrejte te Specialisti i Sektorit dhe Pergjegjesi i Sektorit .

Marrin ne dorézim me inventar mjetet dhe veglat e punes dhe mbajne pergjegjesi personale
per mirémbajtjen e tyre.

Cdo dite paraqgiten prane Sektorit ne orarin e caktuar dhe marrin detyrat perkatese ditore
nga Specialistet e Sektorit.

Cdo muaj marrin pjese detyrimisht ne instruktimin e rregullave te sigurimit teknik . Njihen
dhe trajnohen nga specialisti per sigurimin teknik , rregulloret e punes , firmosin pas
trajnimit formularet perkates te sigurimit teknik.

Jane te detyruar te zbatojne rregulloret ne pune , jane te detyruar te mbajne gjate gjithe
orarit te punes veshjet perkatese te punes.

Ka per detyre fshirjen me fshese te pregatitur per kete gellim , te rrugeve, trotuareve dhe
shesheve . Ka per detyre gerryerjen e rrugeve trotuareve shesheve nga mbetjet e vogla prej
balte dhe mbeturinave te tjera .

Kane per detyre grumbullimin e mbeturinave dhe transportin e tyre me karroc dore per ne
vendgrumbullimin me te afert. Zbrazjen e koshave rrugore .

Pergjigjen per mbajtjen paster gjate gjithe orarit te punes te sipérfages se rruges , trotuareve
dhe shesheve ne pergjegjesi te tije.

Realizojne me pergjegjesi dhe pérkushtim detyrat e dhena nga Specialistet dhe Titullaret .

Punonjes i largimit te mbetjeve familjare .

1.
2.

Raporton drejtperdrejte te Specialisti i Sektorit dhe Pergjegjesi i Sektorit .

Marrin ne dorézim me inventar mjetet dhe veglat e punes dhe mbajne pergjegjesi personale
per mirémbajtjen e tyre.

Cdo dite paragiten prane Sektorit ne orarin e caktuar dhe marrin detyrat perkatese ditore
nga Specialistet e Sektorit.

Cdo muaj marrin pjese detyrimisht ne instruktimin e rregullave te sigurimit teknik . Njihen
dhe trajnohen nga specialisti per sigurimin teknik , rregulloret e punes , firmosin pas
trajnimit formularet perkates te sigurimit teknik.

Jane te detyruar te zbatojne rregulloret ne pune , jane te detyruar te mbajne gjate gjithe

orarit te punes veshjet perkatese te punes.
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6.

8.

Ka per detyre grumbullimin e mbetjeve familjare jashte koshit te mbeturinave . Hedhjen e
tyre ne kosh , ngarkimin e koshave ne makinen e mbetjeve . Vendosjen e kazaneve te
mbetjeve ne vendin e caktuar . Fshirjen me fshese te ne rrezen 3-4 m rreth kazanit ose
vendgrumbullimit.

Kane per detyre disifektimin e kontinieréve dhe vendgrumbullimeve me klor ose gélgere
te pashuar

Kane per detyre shogerimin e makines se mbetjeve deri ne vendshkarkimin e pércaktuar.

Punonjes i mirémbajtjes se sipérfageve te gjelbra/ lulishtare.

1.
2.

Raporton drejtperdrejte te Specialisti i Sektorit.

Marrin ne dorézim me inventar mjetet dhe veglat e punes dhe mbajne pergjegjesi personale
per mirémbajtjen e tyre.

Cdo dite paraqgiten prane Sektorit ne orarin e caktuar dhe marrin detyrat perkatese ditore
nga Specialistet e Sektorit.

Bejne pastrimin cdo dite te sipérfageve te gjelberta .

Pergjigjen per punimet si punim me bel , prashitje , krasitje , vaditjen ne muajt e veres te
hapésirave te gjelberta dhe drureve dekorative .

Lyejne me gélgere druret dekorative , bordurat e lulishteve.

Realizojne mbjelljet e reja te luleve , shkurreve , drureve dekorative , sipas planeve te
miratuara.

Cdo muaj marrin pjese detyrimisht ne instruktimin e rregullave te sigurimit teknik . Njihen
dhe trajnohen nga specialisti per sigurimin teknik , rregulloret e punes , firmosin pas
trajnimit formularet perkates te sigurimit teknik.

Jane te detyruar te zbatojne rregulloret ne pune , jane te detyruar te mbajne gjate gjithe

orarit te punes veshjet perkatese te punes.

Punonjes i mirémbajtjes se varrezave.

1.
2.

Raporton drejtperdrejte te Specialisti i Sektorit dhe Pergjegjesi i Sektorit .

Marrin ne dorézim me inventar mjetet dhe veglat e punes dhe mbajne pergjegjesi personale
per mirémbajtjen e tyre.

Administron varrezat publike te qytetit Ballsh . Mban pergjegjesi personale te

drejteperdrejte per kontrollin hyrjen dhe daljet ne varrezat publike te gytetit .

85

Rregullore pér organizimin dhe funksionimin e administratés sé Bashkisé Mallakastér Faqe



Kujdeset per rrethimin dhe porten e objektit te varrezave . Ruan dhe mban nen vézhgim te
vazhdueshem rrethimin , porten, sipérfagen e brendshme te varrezave si dhe varret ne
brendési te objektit.

Drejton hapjen e varreve te rinj sipas radhes dhe vendit te percaktuar.

Invetarizon cdo fund viti objektin dhe varrezat. Kujdeset per pastrimin e sipérfageve te
rrugeve te brendshme, mirémbajtjen e pemeve dhe bimeve dekorative te ambienteve te
brendshme. Njofton per nevojat dhe problemet pergjegjesin e sektorit dhe ndjek udhézimet
e tyre per permiresimin e gjendjes.

Firmos ne regjistrat dhe formularet per varrimet dhe zhvarrimet.

Jane te detyruar te zbatojne rregulloret ne pune , jane te detyruar te mbajne gjate gjithe

orarit te punes veshjet perkatese te punes.

Punonjes mirembajtje.

1.
2.

Raporton drejtperdrejte te Pergjegjesi i Sektorit .

Marrin ne dorézim me inventar mjetet dhe veglat e punes dhe mbajne pergjegjesi personale
per mirémbajtjen e tyre.

Realizon detyrat e ngarkuara ne drejtim te dekorit , mirémbajtjes se lulishteve , varrezave ,
ndertimet dhe mirémbajtjen e objekteve te sektorit , prodhimit te pllakave ne funksion te
shérbimit funeral, mirémbajtjes se ndri¢cimit publik, ndertimit dhe mirémbajtjes se
bordurave te lulishteve dhe objekteve te tjera ndertimore te sektorit.

Cdo muaj marrin pjese detyrimisht ne instruktimin e rregullave te sigurimit teknik . Njihen
dhe trajnohen nga specialisti per sigurimin teknik , rregulloret e punes , firmosin pas
trajnimit formularet perkates te sigurimit teknik.

Jane te detyruar te zbatojne rregulloret ne pune , jane te detyruar te mbajne gjate gjithe

orarit te punes veshjet perkatese te punes.

Magazinier i sektorit .

1. Raporton drejtperdrejte te Drejtori i Infrastruktures dhe Sherbimeve Publike , Drejtori
Ekonomik si dhe Kryetari i Bashkise.
2. Marrin ne dorézim me inventar magazinen.
3. Magazinon materialet dhe paisjet ne pérputhje te plote me ligjin dhe rregullat financiare te
magazinimit.
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Ruan,magazinon , shpérndan materialet dhe paisjet sipas urdhér dorézimeve perkatese .
Hyrjet dhe daljet ne magazi realizohen te shogeruara me dokumentacionin e plote te
nevojshem.

Pergjigjet per mbajtjen ne kushtet e pérshtatshme te materialeve dhe paisjeve , inventar i
magazines ne pergjegjesi te tije.

Realizojne me pergjegjesi dhe pérkushtim detyrat e dhena nga Drejtori dhe Titullaret .

Shofer i makines mbetjeve.

1
2
3
4.
5
6

10.

11.

12.

Raporton drejtperdrejte te Pergjegjesi i Sektorit .

Merr ne dorézim automjetin me procesverbal ne fillim te detyres.

Mban pergjegjesi te drejteperdrejte per automjetin dhe lévizjen.

Kontrollon ne vazhdimesi gjendjen teknike te automjetit.

Mban pergjegjesi per dokumentacionin e automjetit .

Mban pergjegjesi per marrjen ne dorézim te automjetit ne mengjes dhe dorézimin e
automijetit ne vendin e pércaktuar per géndrim ,kur automjeti eshte jashte orarit te punes.
Zbaton me korrektesi rregullat e sigurimit teknik , kodin rrugor dhe rregulloret e transportit
Raportone tek specialisti i transportit per cdo problem dhe nevoje te mjetit .

Duhet tejete i pranishem gjate verifikimit te gjendjes teknike dhe gjate realizimit te
sherbimeve te mjetit.

Cdo muaj marrin pjese detyrimisht ne instruktimin e rregullave te sigurimit teknik . Njihen
dhe trajnohen nga specialisti per sigurimin teknik , rregulloret e punes , firmosin pas
trajnimit formularet perkates te sigurimit teknik.

Ka detyrim ligjor te zbatoje rregulloret ne pune , duhet te mbaje gjate gjithe orarit te punes
veshjet perkatese te punes.

Zbaton urdherat e dhena nga Pergjegjesi i sektorit.
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Neni 45

Drejtoria e Mjedisit

()Misioni

Ka per gellim menaxhimin siguron perputhshmerine e politikave te ndjekura nga Bashkia
Mallakaster ne ushtrimin e funksioneve dhe veprimtarisé sé saj me kuadrin ligjor té
Republikés sé Shqiperisé Mbéshtet dhe siguron bazén ligjore mbi céshtjét qé kérkohen pér
tu trajtuar né ushtrimin e funksioneve dhe kryerjen e detyrave té té gjitha strukturave té
Bashkisé Mallakastér

Zbatimi dhe respektimi i ligjit pér cdo geverisjeé dhe kontrollin e fondit pyjor, kullotave,

mjedisit natyrore, té flores dhe té faunes sé egér, bimeve mjekesore e té burimeve té tjera

pyjore € jo pyjore .

(ii)Detyrat

Merr masa organizative per plotesimin e detyrave nga cdo punonjes ne sektorin e tij;
Ndjek punimet e planeve te mbareshtimit dhe te inventarizimeve te pyjeve, te kullotave, te
flores dhe te faunes se eger;

Kontrollon pergatitjen e projekteve per investimet ne pyje dhe kullota;

Kontrollon mbikqgyrjen pér zhvillimin e florés dhe faunes sé egér, llojeve té rrezikuara te
rralla ose né rrezik;

Kontrollon dhe merr ne dorezim punimet e kryera ne pyje e kullot;

Harton dhe zbaton nje program per trajnimin e punonjesve te sherbimit pyjor;

Mban dhe administron te gjitha dokumentat per hartimin dhe zbatimin e planeve te
mbareshtimit dhe te inventarizimit pyjor, te kadastres pyjore , te finances, te pasurive te
luajtshme dhe te paluajtshme , te dhenave baze per tersine e fondit pyjor e kullosor dhe te
tokave pyjore, si dhe te punimeve te ndryshme statistikore.

Mbrojtjen e mjedisit né njé nivel té larté, ruajtjen dhe pérmirésimin e tij,

Parandalimin dhe pakésimin e rrezigeve ndaj jetés e shéndetit té njeriut,

Sigurimin dhe pérmirésimin e cilésisé sé jetés, né dobi té brezave té sotém dhe té ardhshém,

si dhe sigurimin e kushteve pér zhvillimin e géndrueshém té vendit.
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Drejtor i Drejtorisé

1.

2
3
4.
5

10.

11.

Eshté pozicion I shérbimit civil

| raporton kryetarit té bashkisé

Harton planin e punés sé drejtorisé

Bén vlerésimin e vartésve (pérgjegjésave té Sektorit )

Eshté pérgjegjés pér pércaktimin e objektivave dhe planifikimin e veprimtarisé sé
drejtorisé;

Udhézon stafin né pérmbushjen e aktiviteteve té pérditshme

Koordinon me pérgjegjésat e sektorit pér céshtjet dhe problemet gé dalin si dhe pér
koorespodencén zyrtare

Koordinon drejtpérdrejt veprimtaringé e tyre.

Siguron gé veprimtaria té jeté né pérputhje me legjislacionin.

Zgjidh probleme lidhur me aktivitetet e pérditshme gé ndikojné né arritjen e rezultateve té
drejtorisé.

Vendimmarrja éshté konstante, né pérputhje me aktivitetin, misionin dhe detyrat e e

drejtorisé.

Neni 46

Sektori | Menaxhimit te Pyjeve dhe Mjedisit.

Misioni

Ka pér géllim mbrojtjen e mjedisit né njé nivel té larté, ruajtjen dhe pérmirésimin e tij,

parandalimin dhe pakésimin e rrezigeve ndaj jetés e shéndetit té njeriut, sigurimin dhe

pérmirésimin e cilésisé sé jetés, né dobi té brezave té sotém dhe té ardhshém, si dhe sigurimin

e kushteve pér zhvillimin e géndrueshém té vendit.

Pergjegjesi i sektorit

1.
2.

Merr masa organizative per plotesimin e detyrave nga cdo punonjes ne sektorin e tij.
Ndjek punimet e planeve te mbareshtimit dhe te inventarizimeve te pyjeve, te kullotave, te
flores dhe te faunes se eger.

Kontrollon pergatitjen e projekteve per investimet ne pyje dhe kullota
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9.

10.
11.

Kontrollon mbikqyrjen per zhvillimin e flores dhe faunes se eger, llojeve te rrezikuara te
rralla ose ne rrezik

Kontrollon dhe merr ne dorezim punimet e kryera ne pyje e kullota.

Harton dhe zbaton nje program per trajnimin e punonjesve te sherbimit pyjor

Mban dhe administron te gjitha dokumentat per hartimin dhe zbatimin e planeve te
mbareshtimit dhe te inventarizimit pyjor, te kadastres pyjore , te finances, te pasurive te
luajtshme dhe te paluajtshme , te dhenave baze per tersine e fondit pyjor e kullosor dhe te
tokave pyjore, si dhe te punimeve te ndryshme statistikore.

Kontrollon punen e perditeshme te specialisteve ne varesi, per plotesimin e detyrave ge i
jane ngarkuar.

Bén vlersime pune pér nénpunesit dhe punonjesit e sektorit.

Pergjigjet per cdo detyre para Drejtorit te Drejtorisé.

Bén vlerésimin e punés pér punonjésit .

Specialist ing. mjedisi

1.
2.

© N o g &

10.

Varet nga pérgjegjési i sektorit

Punon per parandalimin, kontrollin dhe uljen e ndotjes sé ujit, ajrit, tokés dhe ndotjeve té
tjera té cdo lloji.

Punon per ruajtjen, mbrojtjen dhe pérmirésimin e géndrueshmérisé mjedisore me
pjesémarrje publike.

Kontrollon pérdorimin e matur dhe racional te natyrés dhe burimeve té saj.

Punon per ruajtjen dhe rehabilitimin e vlerave kulturore dhe estetike té peizazhit natyror.
Punon per mbrojtjen dhe pérmirésimin e kushteve té mjedisit.

Kujdeset per mbrojtjen dhe pérmirésimin e cilésisé sé jetés dhe shéndetit té njeriut.

Bén nxitjen e informimit, ndérgjegjésimin dhe edukimin e publikut pér mbrojtjen e
mjedisit dhe zhvillimin e géndrueshém.

Pérgatit plane veprimi, vendore, pér mjedisin né ményré periodike, né pérputhje me
strategjité dhe planet e kombétare té miratuara nga Ministria e Mjedisit si dhe i rishikohen
dhe pérditésohen né ményreé té rregullt, sipas nevojave.

Né fillim té ¢do viti, raporton né késhillin e garkut pér zbatimin e planeve vendore pérkatése

pér mjedisin, pér vitin pararendés
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11. Jep pergjigje ligjore dhe teknike per problemet specifike ge mbulon sipas detyrave ge |
ngarkohen.

12. Bashkpunon me Inspektoriatin e Mjedisit dhe Inspektoriatin e Policise Bashkiake

Specialist i zonave té mbrojtura

1. Varet nga pérgjegjési | sektorit

2. Ndjek zbatimin e planeve t& menaxhimit dhe programeve pér trashégiminé natyrore.

3. Administron dhe mbron zonat qé jané pjesé e trashégimisé natyrore

4. Evidenton dhe ndalon té gjitha ndértimet publike, private e turistike né territorin e zonave
té mbrojtura.

5. Ndalon zbatimin e projekteve té veprimtarive me ndikim né mjedis gé bien ndesh me
planin e menaxhimit té zonés sé trashgimisé natyrore.

6. Merr pjesé né plane dhe projekte pér promovimin e zonave, pér mbrojtjen e tyre, pér
pérdorim pér géllime pérfituese.

7. Planifikon, ideon, merr pjesé né projekte pér pérmirésimin e zonave té mbrojtura, studimin
e métejshém té tyre, proejkte monitorimi.

8. Monitoron né ményré t évazhdueshme zonat e mbrojtura dhe hap dosje pér secilén prej
tyre, duke shénuar cdo ndryshim apo proceduré.

9. Bashképunon me policiné e shtetit, inspektoriatin e policisé pyjore , inspektoriatin e
mbrojtjes sé territorit vendor (IMTV), dhe inspektoriatin | mbrojtjes sé territorit kombétar
(IMTK).

Neni 47

Sektori i Mbrojtjes sé Konsumatorit dhe Shérbimit Veterinar

())Misioni

Mbrojtja e interesave té konsumatoréve né treg, si dhe pércaktimi i rregullave dhe ngritja e

institucioneve pérkatése pér té mbrojtur té drejtat e konsumatoréve.

(ii)Detyrat e sektorit

a. Mban né kontroll té vazhdueshém veterinari frigoriferét shtetéror dhe private si dhe géndrat
ftohése provizore gé sjellin dhe konservojné produkte ushgimore ;

b. Ushtron kontrolle dhe merr masa pér ruajtjen e shéndetit té popullatés nga sémundjet qé
transmetohen nga kafshét tek njeriu ;
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c. Kérkon dhe mbikqyr analizat laboratorike dhe té cilésisé dhe duke u mbéshtetur né to pajis
cdo produkt me certifikatén pérkatése ;

d. Mban né kontroll té vazhdueshém tregun e gjésé sé gjalle, me géllim evidentimin né kohé
dhe rrjedhimisht marrjen e masave izoluese pér ndonjé kafshé gé klinikisht paragesin
shenjat e ndonjé sémundje té rrezikshme ;

e. Bashkpunon me drejtoriné e shéndetit publik dhe inspektoriatet sanitare, né drejtim té

evidentimit dhe parandalimit té epidemive dhe sémundjeve té tjera masive.
Pérgjegjési | Sektorit

1. Eshté pérgjegjés pér kontrollin dhe monitorimin e aktiviteteve té sektorit dhe siguron
pérmbushjen e tyre sipas planit.

2. Eshté pérgjegjés pér korrigjimin e cdo shmangieje té konsiderueshme gé mund té ekzistojé
mes objektivave dhe rezultatit faktik.

3. Kontrolli ndodh gjaté zhvillimit té punés dhe ushtrohet né bazé té autoritetit organizativ
duke u mbéshtetur né rregulla, procedura dhe politika.

4. Jep kontribut né procesin e vendimmarrjes té nivelit t¢ mesém drejtues, sipas fushés sé
ekspertizés, népérmjet sigurimit té té dhénave té detajuara dhe analizave, té cilat
mbéshtesin linjén e propozuar té veprimit.

5. Ndjek zbatimin e sugjerimeve/rekomandimeve té Iéna gjaté kontrollit té brendshém
financiar (auditi).

6. Zgjidh probleme lidhur me aktivitetet e pérditshme qé ndikojné né arritjen e rezultateve
faktike té sektorit.

7. Vendimmarrja éshté konstante, né pérputhje me kuadrin ligjor, procedurat dhe standardet.

8. Raporton dhe pérgjigjet direkt tek drejtori i drejtorisé i cili vendos mbi c¢éshtjet
procedurale té lidhura me veprimtariné e sektorit;

9. Puna né kété pozicion ndikon né veprimtariné e drejtorisé pérkatése.

10. Ndan detyrat midis specialistéve té sektorit

11. Bén velrésimin e specialistéve té sektorit sipas legjislacionit né fuqi

12. Bashké me specialistét ndjek konrespodencén zyrtare.
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Specialisti i Mbrojtjes se Konsumatorit

1.
2.

Varet nga pérgjegjési | sektorit

Mban ne kontroll te vazhdueshem frigoriferet shteteror dhe private si dhe gendrat ftohese
provizore ge sjellin dhe konservojne produkte ushgimore.

Kerkon dhe mbikqyre analizat laboratorike dhe te cilesise per cdo produkt.

Kontrollon etiketimin e shitjes té mallrave pér shitje, té jené té shénuara né gjuhén shqipe,
dukshém dhe kuptueshém: a) emértimi i mallit, adresa e fabrikuesit dhe/ose importuesit,
marka ose ¢do shenjé tjetér dalluese e fabrikuesit, importuesit ose furnizuesit, pesha, sasia,
pérmasa ose dimensionet, si dhe ¢do informacion tjetér qé, né vartési té natyrés sé mallit,
éshté i domosdoshém pér identifikimin ose pérdorimin e tij; b) informacion pér
jetégjatésiné minimale ose datén e skadimit, nése ka.

Jep pergjigje ligjore dhe teknike per problemet specifike ge mbulon sipas detyrave ge |
ngarkohen.

Bashkpunon me Drejtorin e Shendetit Publik , inspektoriatet sanitare dhe agjensin

kombetare te ushqgimit, ne drejtim dhe parandalim te epidemive dhe semundjeve te tjera.

Specialisti Veterinar

1.

Percakton procedurat pér parandalimin, monitorimin, diagnostikimin, trajtimin dhe
crrénjosjen e sémundjeve té kafshéve.
Siguron zbatimin e masave shéndetésore veterinare pér produktet me origjiné shtazore, té
prodhuara né fermé, 1éndét e papérpunuara, kullotat, ujin dhe vendet e pirjes sé ujit pér
kafshét. Kontrollon mbrojtjen e shéndetit, t& kontrollit dhe té ¢rrénjosjes sé sémundjeve té
kafshéve, kryen:

a) Ndarjen dhe izolimin e kafshéve té sémura nga kafshét e shéndetshme;

b) Ndalimin e léshimit té certifikatave veterinare pér lévizjen e kafshéve dhe té

materialeve me origjiné shtazore;
c) Kontrollon sistematikisht té kafshéve bartése té sémundjes;
¢) Sigurimin dhe mbajtjen e kushteve higjienike (biosiguria) né fermat e stabilimentet

pér mbaréshtimin e kafshéve dhe né mjetet e transportit;
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Kryen shérbimin veterinar né mjediset e thertoreve dhe té njésive té therjes, pér kontrollin
shéndetésor té kafshés para dhe pas therjes, vulosjen e karkasave té mishit dhe Iéshimin e
certifikatés veterinare, gé shogéron mishin dhe nénproduktet e tij;

Jep pergjigje ligjore dhe teknike per problemet specifike ge mbulon sipas detyrave ge i
ngarkohen.

Pércaktoné vendndodhjen dhe té administrojné tregjet e kafshéve té gjalla.

Te bashkpunoj me Policine, Drejtorin e Shéndetit Publik, inspektoriatet sanitare dhe
Agjensine Kombetare té Ushgimit,né drejtim dhe parandalim té epidemive dhe semundjeve

te tjera.

- Specialist zyre

1
2
3.
4

. Té arshivoj dhe te ruaj né njé regjistér té vacanté té gjitha shkresat e ardhura né Drejtori.

Ndjek korrespodencen gé i &shté dhéné pér trajtim, duke respektuar afatet e pércaktuar.
Mban pérgjegjési pér cilésiné dhe saktésiné e materialeve té pérgatitura.

. Jep pérgjigje ligjore dhe teknike pér problemet specifike gé mbulon sipas detyrave gé i

ngarkohen.

Neni 48

Sektori i Menaxhimit dhe Mbrojtjes se Tokes Bujgesore

Detyrat

Evidenton problemet ge dalin nga veprimtaria e perditshme, si dhe ceshtjet e ndryshme ge
ngrihen me shkrim nga qytetaret, percakton zgjidhjet e mundshme brenda kuadrit ligjore
ne fugi dhe i propozon rrugezgjidhje perkatese.

Organizon sistemin e administrimit te informacionit dhe te statistikave per veprimtarine e
sektorit

Pérgatit proceduren( né se éshté e nevojshme) dhe ja paraget Késhillit Bashkiak pér géra-
dhénie, dhénie me koncesion, leje té shfrytezimit ose formave té tjera té transferimit té té
drejtave té parashikuara né akte ligjore dhe nénligjore té pyjeve, kullotave komunale, té
tokave bujgésore shtetérore, tokave pyjore, brigjeve té lumenjeve .

Grumbullon informacionin gjeografik dhe ruan hartat dhe dokumentacion gé ka né varési

né pérputhje me legjislacionin né fugi.
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Merr masa mbrojtése pér ruajtjen e pjellorisé sé tokés nga erozioni, ndotja dhe degradimi.
Pégatit dhe jep evidencén ¢do fund viti mbi ndryshimin e kategorive té resurseve té tokés.
Grumbullon té dhéna nga Njesia Administrative pér tokat e démtuara nga faktore té
ndryshém dhe ja paraget Késhillit té garkut.

Kordinon punén nga ana teknike me specialistét e kadastrés né Njesié Administrative.
Ndjek proceduren e kalimit né pronési té tokave té ish Koperativave Bujgesore sipas ligjeve
ne fuqi.

Ndjek dhe grumbullon té dhéna me specialistét e njesive administrative né lidhje me
bonitetin e tokés

Grumbullon té dhéna dhe kryen procedurat pér shfrytzimin e resurseve gé me ligj i kalojné
bashkisé.

Jep pergjigje ligjore dhe teknike per problemet specifike ge mbulon sipas detyrave ge i

ngarkohen.

Pérgjegjési i Sektorit

1.
2.

Eshté né varési té drejtorit té drejtorisé

Eshté pérgjegjés pér kontrollin dhe monitorimin e aktiviteteve dhe detyrave té mésipérme
té sektorit dhe siguron pérmbushjen e tyre sipas planit.

Eshté pérgjegjés pér korrigjimin e ¢do shmangieje té konsiderueshme gé mund té ekzistojé
mes objektivave dhe rezultatit faktik.

Kontrolli ndodh gjaté zhvillimit té punés dhe ushtrohet né bazé té autoritetit organizativ
duke u mbéshtetur né rregulla, procedura dhe politika.

Jep kontribut né procesin e vendimmarrjes té nivelit t& mesém drejtues, sipas fushés sé
ekspertizés, népérmjet sigurimit té té dhénave té detajuara dhe analizave, té cilat
mbéshtesin linjén e propozuar té veprimit.

Ndjek zbatimin e sugjerimeve/rekomandimeve té Iéna gjaté kontrollit té brendshém
financiar (auditi).

Zgjidh probleme lidhur me aktivitetet e pérditshme gé ndikojné né arritjen e rezultateve
faktike té sektorit.

Vendimmarrja éshté konstante, né pérputhje me kuadrin ligjor, procedurat dhe standardet.
Raporton dhe pérgjigjet direkt tek drejtori i drejtorisé i cili vendos mbi ¢éshtjet

procedurale té lidhura me veprimtariné e sektorit;

10. Ndan detyrat midis specialistéve té sektorit
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11. Bén velrésimin e specialistéve té Sektorit sipas legjislacionit né fuqi

12. Bashké me specialistét ndjek konrespodencén zyrtare.

Specialist kadastre,

1.

Pérgjigjet pér grumbullimin dhe sistemimin e dokumentacionit kadastral pér tokén
bujgésore dhe té kategorive té resurseve té tjera

"Regjistrin e tokés bujgésore dhe té disa kategorive té tjera té resurseve", duke u bazuar né
dokumentacionin kadastral ekzistues dhe dokumentacionin e ri kadastral, gé grumbullohet
dhe sistemohet

Ndjek zbatimin e procedurave pér giradhénien e tokave bujgésore té pandara

Evidenton sipérfaget e dhéna me gira dhe i dérgon informacione periodike DAMT-sé né
gark.

Evidenton né nivel ngastre (parcele), fshati (zoné kadastrale) dhe bashkie, ndryshimet dhe
kalimet e ndérsjella té kategorive té resurseve.

Pérgatit té dhéna e informacione pér pérdorimin e resurseve té tokés, sipas kérkesave gé
béhen nga bashkia, DAMT-ja e garkut dhe struktura té tjera té geverisjes gendrore.
Shqyrton kérkesat e subjekteve té interesuara pér ndryshim té kategorive té resurseve té
tokés dhe pérgatit raportet teknike pér kéto kérkesa duke ia paraqgitur pér shqyrtim, sipas
rastit, Pérgjegjésit té sektorit apo késhillit t&¢ bashkisé.

Jep pérgjigje ligjore dhe teknike pér problemet specifike gé mbulon sipas detyrave gé i

ngarkohen.

Specialist i bujgésisé, Sektori i Menaxhimit té Tokés Bujgésore kategoria: 1V-B

1.

Pérgjigjet pér menaxhimin dhe mbrojtjen e tokés bujgésore, né pronési shtetérore dhe né
pronési private, si dhe té kategorive té resurseve té tjera

Ndjek veprimtariné pér evidentimin e tokave bujgésore té pakultivuara

Shqgyrton kérkesat dhe propozimet pér ndryshimin e kategorive té tokés bujgésore sipas
bonitetit duke zbatuar kriteret dhe procedurat ligjore.

Jep orientime fermerve pér mbjelljen dhe kultivimin e kulturave bujgésore

Késhillon , informon, orienton fermeret pér llojet e kulturave drufrutore gé pershtaten mé
miré né zona té caktuara té teritorit té bashkisé, pér politikat e bujqgésisé, pér ndryshime
legjislacioni nga té cilat ata preken, .
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6. Jep udhézime pér kohén dhe ményrén e trajtimit me preparate kimike té sémundjeve dhe
démtuesve té kulturave bujgésore.
7. Jep pérgjigje ligjore dhe teknike pér problemet specifike gé mbulon sipas detyrave gé i

ngarkohen.

Neni 49
Inspektoriati Pyjor Bashkiak
Pergjegjesi i Sektorit te Inspektoriatit Pyjor Bashkiak.

(i)Misioni:
Inspektoriati ka per detyre mbrojtjen e pyjeve, kullotat, florén e faunén e egér, veprimtaring e
gjuetisé dhe veprimtarité e tjera qé zhvillohen né fondin pyjor vendor, nga subjektet private e

publike, juridike e fizike.

(ii)Detyrat

1. Merr masa organizative per plotesimin e detyrave nga cdo punonjes ne sektorin e tij.

2. Kontrollon punen e perditeshme te specialisteve ne varesi, per plotesimin e detyrave ge i
jane ngarkuar.

3. Ben vleresime pune per nenpunesit dhe punonjesit e sektorit.

4. Bashkpunom me Inspektoriatin e Policis Pyjore dhe Policine e Shtetit.

5. Pergjigjet per cdo detyre para Drejtorit te Drejtorise & Kryetarit te Bashkise.

Inspektori i Inspektoriatit Pyjore Bashkiak.

Detyrat:

e Ka per detyre parandalimin, zbulimin dhe ndéshkon rastet e démtimit, pushtimit,
shpérdorimit, tjetérsimit, shkretimit dhe degradimit té pyjeve, té tokés pyjore, kullotave dhe
livadheve brenda territorit té tij administrative.

e Bashképunon me strukturat e tjera pér parandalimin dhe shuarjen e zjarreve.

e Parandalon dhe merr masa né rastet e shfrytézimit dhe té tregtimit té paligjshém té
materialit drusor, té prodhimeve pyjore e jopyjore, té florés e faunés sé egér, té biméve
mjekésore, aromatike, eterovajore e tanifere natyrore, té prodhimeve pyjore e jopyjore té
Fondit Pyjor Kombétar, si dhe ¢do veprimtari tjetér, gé jane né kundérshtim me ligjin.
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Njofton Inspektoratin e Policisé Pyjore pér shkeljet gé parashikohen né Kodin Penal si
vepra penale né fushén e pyjeve, kullotave, zonat e mbrojtura e pyjet me funksion té
vecanté.

Vendos dénimin administrativ me gjobé, dénimet plotésuese dhe pezullon veprimtariné e
ushtruar nga ¢do kundérvajtés, nése pér té njéjtén kundérvatje té té njéjtit shkelés nuk éshté
vendosur dénim administrativ me gjobé, dénim plotésues dhe pezullim veprimtarie nga ana
e Inspektoratit té Policisé Pyjore.

Bashképunon dhe mbéshtet veprimtariné e Inspektoratit té Policisé Pyjore.

Raporton periodikisht, ¢do muaj, prané Inspektoratit t& Policisé Pyjore, mbi rezultatet e
inspektimit.

Bashképunon dhe bashkérendon me inspektoratet e tjera, me Policiné e Shtetit dhe me
organet e geverisjes vendore pér parandalimin, kontrollin dhe ndéshkimin e kundérvajtésve

né fushén e pyjeve dhe kullotave.

Vrojtueset ose Rojtaret e Inspektoriatit Pyjor Bashkiak,

Detyrat:

Ka per detyre konstatimin e nderyrjeve, démtimin, pushtimit, shpérdorimit, tjetérsimit,
shkretimit dhe degradimit t€ pyjeve, té tokés pyjore, kullotave dhe livadheve brenda
territorit té tij administrative.

Raporton me shkrim prane inspektoriatit pyjor Bashkiak te gjitha llojet e konstatimeve
brenda fondit pyjor.

Ndalon dhe njofton Inspektoriatin pyjor bashkiak per cdo lloje kundravajte brenda territorit
te fondit pyjor.

Bashképunon me strukturat e tjera pér parandalimin dhe shuarjen e zjarreve.

Bashképunon me Inspektoriatin e Policis Pyjore dhe Policine e Shtetit.

Neni 50

Policia Bashkiake
())Misioni

Misioni dhe pérgjegjésité e policisé bashkiake pércaktohen né nenin té ligjit nr. 8224 daté

15.05.1997 “Pér organizimin dhe funksionimin e policisé s€ bashkis€ dhe komunés” ku

shprehet garté se: Policia Bashkiake dhe e Komunés éshté organ ekzekutiv gé ka pér detyré té
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kryejé funksione né shérbim té rendit, getésisé dhe mbarévajtjes sé punéve publike brenda

territorit té bashkisé apo komunés né pérputhje me dispozitat e kétij ligji dhe gé nuk jané né

kompetencé té autoriteteve té tjera shtetérore.

Kryerjen né ményreé dinjitoze né shérbim té rendit, getésisé dhe mbarvajtjes sé punéve publike

Brenda territorit té bashkisé si mbéshtetés | fugishém né egzekutimin e vendimeve té organeve

té bashkisé, né ushtrim té funksioneve dhe kompetencave té tyre Brenda kuadrit ligjor.

(ii)Detyrat

a.
b.

C.

Té garantojé zbatimin efektiv té akteve, té nxjerra nga organet e geverisjes vendore;

Té marré masa pér ruajtjen e pasurisé sé bashkisé dhe atyre gé administrohen nga ajo;

Té sigurojé zbatimin e akteve té nxjerra nga kryetari né lidhje me personat fizike dhe
juridiké gé nuk plotésojné, conform ligjit detyrimet financiare dhe fiskale ndaj bashkisg;
Té parandalojé e t€ marré masa pér shmangien dhe prishjen e ndértimeve pa leje, si dhe
zenien né ményreé te paligjéshme té trojeve dhe ndértesave publike;

Té kujdeset pér getésiné publike, duke shmangur zéniet, ménjanuar zhurmat e shkaktuara
nga grumbullimet e njerézve;

Té kontrollojé respektimin e orarit té shérbimit té njésive tregétare, bilardove, lojrave té
fatit e objekteve té tjera me veprimtari publike;

Té kujdeset pér ruajtjen e afisheve, njoftimeve dhe shpelljeve publike, si dhe hegjen e atyre

té paligjshme apo te paautorizuara.

Detyrat e Policisé Bashkiake pércaktohen garté né nenin 8 té kétij ligji, ku né pikat 1 deri né

13 té kétij neni, pérfshihen edhe drejtimet e punés dhe veprimtarisé sé késaj policie.

Realizimi i kétyre detyrave bazohet né kété ligj por edhe né ligje dhe akte té tjera nénligjore gé

lidhen me té gjithé aktivitetin qé realizojne organet e geverisjes vendore.

Ndér kéto akte ligjore bazé, pérmendim:

1. Ligji “Pér organizimin dhe funksionimin e qeverisjes vendore “, nr 8652 daté
31.07.2000, i ndryshuar né 2015.

2. Ligji “Pér inspektoriatit e mbrojtjes sé territorit ““, nr. 9780 daté 16.07.2007.

3. Ligji “Pér sistemin e taksave vendore “, nr. 9632 daté 30.10.2006.

4. Ligji ” Pér disa ndryshime dhe shtesa ne Kodin Rrugor t€ Republikés s€ Shqipérisé
Nr. 9808 daté 24. 09. 2007.

5. Rregullorja” TIP” e Policis€ s¢ Bashkisé¢ e Komunés e vitit 2003.
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6. Akte té tjera nénligjore si dhe Vendime té Késhillit té Ministrave, Vendime té Késhillit
Bashkiak dhe Urdhéra té Kryetarit té Bashkiseé.

Neni 51

Komisioni i emergjencave civile (gjendjes sé jashtézakonshme)

1. Komisioni i emergjencave civile apo i gjéndjes sé jashtézakonshme funksionon kur né
territorin e Bashkisé (qytet dhe fshatra), ndodhin ngjarje té jashtézakonshme e té
paparashikuara, shkage natyrore, (kryesisht fenomene natyrore, lufte , akte terroriste)etj..

2. Komisioni drejtohet nga K/Bashkisé dhe funksionon si komisionet e tjera dhe bashkepunon
me sruktura anologe né Prefekturé, Qarké dhe Ministriné e Brendshme.

3. Ky komision pérbéhet nga:

a) Kryetari | Bashkisg;

b) Zv./Kryetari i Bashkisg;

c)Drejtori Juridike;

¢) Drejtori i Planifikimit té Territorit;

d) Drejtori Ekonomik;

dh) Drejtori Infrastrukturés dhe Shérbimeve Publike;

e) Drejtori Mjedisit;

4. Kryetari i Bashkise ngarkon Zv.kryetarét e Bashkisé (anetar i kétij Komisioni) né rolin e
kordinatorit i cili pérgatit dne mban dokumentacionin e komisionit dhe realizon kordinimet

pérkatese bazuar né ligj dhe VKM —té gé rregullojné problemet e emergjencave civile.

Neni 52
Komisioni | Prokurimeve Publike
1. Ky komision ndahet né Komisionin e Vlersimit té Ofertave(KVO) dhe né Njésin e
Prokurimeve(NJP).
2. Komisioni i Vleresimit té Ofertave (KVVO) krijohet me urdhér té Kryetarit t€ Bashkisé ku

mbéshtetur né legjislacionin né fuqi pér prokurimet publike, Nénkryetari i Bashkisé éshté

Rregullore pér organizimin dhe funksionimin e administratés sé Bashkisé Mallakastér Faqe

100



Kryetar i Komisionit té Vleresimit té Ofertave, né té gjitha progedurat e prokurimeve publike
té kryera nga Autoriteti Kontraktor (Bashkia Mallakastér).

3. Detyra e kétij komisioni éshté hapja, verifikimi , vlerésimi i ofertave té ofertuesve né
procedurat e prokurimeve publike dhe shpallja e fituesit té procedurave té prokurimeve té
caktuara.

4. Njésia e Prokurimeve (NJP) krijohet me urdhér té Kryetarit té Bashkisé ku mbéshtetur né
Ligjin “Pér Prokurimet Publike” perbehet mbi 3 (tre) punonjes me arsim te larte ku kryetari i
Njesise se Prokurimeve duhet té jeté Jurist (ka akses pér té proceduar né sistemin elektronik né
bashkpunim me APP(Agjensiné e Prokurimeve Publike).

5. Njésia e prokurimit ka detyra té hartojé dokumentat standarte té tenderave (DST) , duke
parashikuar e miratuar Kriteret e pjesmarrésve né progedurat e prokurimeve publike té Bashkisé
Mallakastér.

6. Njésia e prokurimit né datén e caktuar pér zhvillimin e tenderave éshté prezente se bashku
me Komisionin e Vlersimit té Ofertave ku pérgjigjet pér ¢cdo pagartési ndaj Komisionit té
Vlersimit té Ofertave.

7.Njésia e prokurimeve éshta pérgjegjése pér zhvillimin dhe mbylljen e procedurave té
tenderave né sistemin elektronik si dhe krijimin dhe mbylljen e dosjes sé tenderave.

8.Pas mbarimit té ekzekutimit t& kontratave té caktuara, té lidhura midis Autoritetit Kontraktor
(Bashkisé Mallakastér) dhe Personit fizik apo juridik fitues né tender , Kryetari i Njésisé sé
Prokurimeve si dhe Kryetari i Komisionit té Vleresimit té Ofertave dorézojne dosjen e tenderit

té caktuar , me procesverbal dorézimi, pérgjegjéses sé arkivit té Bashkisé.

Neni 53

Komisioni | prokurimeve té drejtépérdrejta

1.Mbeshtetur ne ligjin “Per prokurimet Publike” , me urdher te Kryetarit te Bashkise krijohet
Komisioni i prokurimeve te drejtépérdrejta (Blerjeve té Vogla);

2.Ky Komision pérbéhet nga 3 (tre), punonjés;

3.Ky Komision ka per detyre te verifikoje cmimet ne treg dhe te bleje ne menyre te
drejteperdrejte, per nevoja te institucionit dhe per sherbim te qytetareve, gjithe sendet apo
materialet e caktuara , vlera totale e te cilave e miratuar nga Késhilli Bashkiak nuk i tejkalon

xxxx leké ;
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Neni 54
Komisioni i Inventarizimit dhe nxjerrjes jashté pérdorimit
1. Ky Komision krijohet me urdhér té Kryetarit té Bashkise dhe ka pér detyré té verifikojé njé
heré né vit té gjitha materialet, orendité apo mjetet e punés né ¢cdo zyré duke i inventarizuar
ato;
2. Komisioni i inventarizimeve dhe nxjerrjes jashté pérdorimit té materialeve pérgatit projekt-
vendimin pér miratim né Késhillin Bashkiak, pér nxjerrjen jashté pérdorimit pér materialet qé

humbasin gjendjen e tyre té punés;

Neni 55
Komisioni | Strehimit
1. Komisioni | strehimit né Bashkiné e Mallakastérit pérbhet nga 5 (pesé), antaré kryesisht:
a) N/Kryetari ( Kryetar);
b) P/Z/Juridike (Antar);
c¢) P/Z/Urbanistikés (Antar);
¢) P/Z/Shérbimeve (Antar);
d) P/Z/Ndihmés Ekonomike (Antar);
2.Ky komision trajton problemet e qytetaréve té pastrehé, brenda juridiksionit té Bashkisé
Mallakastér;
3.Ky komision éshté | pérheréshém dhe krijohet me urdhér té Kryetarit té Bashkisé;
4.Detyrat e kétij komisioni konsistojné si mé poshté:
a)mban dhe kontrollon listat e familjeve té pastreha té miratuara nga Késhilli I Bashkisé ndér
vite;
b)bén azhornimin e tyre dhe zbaton programe pér uljen e familjeve té pastreha;
c)harton dhe propozon projekte afatshkurtér dhe afatmesém pér thithjen e fondeve nga donator,
buxheti | shtetit dhe buxheti | bashkisé;
¢)mban lidhje dhe korospodencé me institucionet pérkatése né rang local dhe géndror pér
céshtje té strehimit;
d)harton dhe zbaton programe afatmesém dhe afatgjaté pér strategjiné e strehimit né qytet dhe
uljeve té familjeve té pastreha;
e) pérgatit materiale pér vénien né eficensé té pronave gé jané kthyer né fond banese pér

familjet e pastreha té qytetit;
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f)plotéson dhe arshivon dosjet e privatizimit dhe me gera;

g)mban statistika té vazhdueshme mbi ecuriné e uljes sé numrit té familjeve té pastreha té
qytetit dhe I raporton sistematikisht Kryetarit té Bashkisé dhe Késhillit Bashkiak ;

gj)jep mendime dhe zgjidhje pér problemet e dala nga shqyrtimi i kérkesave té qytetaréve pér

problemet e strehimit.

Neni 56
Komisioni i Masave Dlsiplinore
e Ky komision shqyrton propozimet pér masa disiplinore,
e Ky komision ngrihet sipas rastit té céshtjes disiplinore sé punonéjsit t éprfshiré né pérputhje
me legjislacionin ne fugi i cil regullon ligjérisht marrédhéniet e punés sé punonjésit.

e Ngrihet me urdhér té Kryetarit.

Neni 57

Drejtimi dhe Funksionimi i NjéSISE ADMINISTRATIVE

())Misioni

Njésila administrative ka si mision té saj miré administrimin e njésisé administrative brenda
juridiksionit té Bashkisé Mallakastér.

(ii)Detyrat

1.Eshté njési shérbimi pér té gjithé procedurat administrative né kompetencén e Bashkisg;
2.mbikqyrin territorin pér zbatimin e ligjit né té gjitha fushat né kompetencén e bashkisg;
3.mbéshtet punén e strukturave kompetente té bashkisé;

4.bazuar né vendimarrjen e kryetarit té bashkisé mund té administrojné parget, lulishtet dhe
zonat e gjelbérta;

5. bazuar né vendimarrjen e kryetarit té bashkisé mund té administrojné tregjet publike;
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6.bazuar né vendimarrjen e kryetarit t& bashkisé mund té administrojné kéndet e lojrave,
terrenet sportive, bibliotekat etj;

7.pérgatit dhe i propozon kryetarit té bashkisé, planin pér investime nén juridiksionin e saj
territorial, si dhe mbikqyré, pas miratimit zbatimin e tyre sipas ligjit;

8.1 propozon Kryetarit té bashkisé dhénien e titujve té nderit dhe stimujve pér personat nén
juridiksionin e e saj territorial;

9.propozon marrjen e nismave né dobi té komunitetit me mundési té barabarta dhe me pérfitime
nga té gjithé brenda juridiksionit té saj territoeial;

10.kryen cdo funksion tjetér té deleguar nga kryetari i bashkisg;

Neni 58
Njohja me rregulloren

1.Té gjithé népunésit dhe punonjésit e Bashkisé duhet té njihen individualisht me kété
rregullore dhe nése e shohin té nevojshme té kérkojné sgarime dhe interpretime pér kété té
fundit, prané Sektorit Juridik.

2.Drejtorét e drejtorive, duhet té vendosin né dispozicion té té gjithé punonjésve té drejtorisé

qé drejtojné, tekstin e rregullores.
Neni 59
Sanksione

1 .Mosrepektimi i rregullores sé Bashkisé sé Mallakastérit pérbén shkak pér procedim
disiplinor pér ¢cdo népunés dhe punonjés té institucionit gé shkel rregulloren, né pérputhje me
dispozitat ligjore né fuqi (kur nuk pérbén vepér penale). Né sa mé sipér, shkelja e rregullores,
do té sjellé vendosjen e sanksioneve administrative né bazé té “Kodit té€ Procedurave

Administrative”,
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“Statusit t€ népunésit civil”, “Kodit t€ Punés” si dhe akteve té tjera ligjore dhe nénligjore né
fuqi.
2. Mosnjohja e rregullores, nuk e justifikon népunésin apo punonjésin nga pérgjegjésia dhe

sanksionet e lartpérmendura.
Neni 60
Hyrja né fuqi

Kjo rregullore revokon rregulloren e miratuar me Vendiminnr.___daté _ / /2018 dhe té

gjitha aktet e tjera t€ méparshme té Késhillit Bashkiak gé bien ndesh me kété rregullore.
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