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REPUBLIKA E SHQIPERISE
BASHKIA BELSH

VENDIM
Nr. Daté [ 12016

Pér Miratimin e Rregullores “Mbi Organizimin, Funksionimin, Detyrat dhe
Kompetencat e Administratés sé Bashkisé Belsh dhe Njésive Administrative”.

Mbéshtetur né Ligjin Nr.139/2015, “Pér Vetéqgeverisjen Vendore”, vendimin Nr. 06
Daté 29.01.2016 té Kryetarit t¢ Bashkisé Belsh, “Pér Miratimin e Strukturés
Organizative té Bashkisé Belsh”, Ligjit Nr.152/2013 “Pér Népunésit Civil”, Ligjin
Nr.7961, Daté 12.07.1995“ Kodi i Punés i Republikés sé& Shqipérisé€”, me ndryshime,
Ligjin Nr.9131, Daté 08.09.2003 “Pér rregullat e etikés né administratén publike”,
Ligjin Nr.9154, Daté 06.11.2003 “Pér Arkivat®’, Ligjin Nr.119/2014 “Pér té drejtén e
informimit pér dokumentat zyrtare”, Ligjin Nr.8517, Daté 22.07.1999 “Pér mbrojtjen e
té dhénave personale’, me ndryshime; Ligji Nr.10/119, Daté 23.04.2009 "Pér
Planifikimin e Territorit", i azhurnuar me Ligjin Nr. 22/2013, Ligji Nr. 110/2013, Daté
01.04.2013, Ligjit Nr.7674, Daté 23.02.1993 “Pér shérbimin dhe inspektoriatin
veteriner®, i azhornuar, Ligjit Nr.8756, daté 26.03.2001 "Pér emergjencat civile”; Ligjit
Nr.9780, Daté 16.07.2007 “Pér inspektimin e ndértimit’, VKM Nr.511, Daté
24.10.2002 “Pér kohézgjatien e punés dhe pushimit né institucionet shtetérore”,
VKM Nr.390, Daté 06.08.1993 “Pér rregullat e prodhimit, administrimit, kontrollit dhe
ruajtjen e vulave zyrtare”

VENDOSA:

1. Té miratoj Rregulloren “Mbi Organizimin, Funksionimin, Detyrat dhe Kompetencat
e Administratés sé Bashkisé Belsh dhe Njésive Administrative"

2. Pér zbatimin e kétij vendimi ngarkohen zévendés-kryetarét, sekretari i
pérgjithshém, drejtorité, sektorét pérkatés dhe administratorét.

3. Ky Vendim hyn né fugi menjéheré.
Kryetari i Bashkisé

ARIF TAFANI
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KAPITULLI I: DISPOZITA TE PERGJITHSHME
Neni 1 - DISPOZITA LIGJORE;

Kjo rregullore hartohet bazuar né Ligjin Nr. 139/2015 “Pér Vetégeverisjen Vendore”,
Statutin e Bashkisé dhe ka si géllim disiplinimin e aktivitetit te Bashkisé pér realizimin
e funksioneve dhe kompetencave té saj.

Neni 2 - OBJEKTIVAT E RREGULLORES;
Kjo rregullore ka si géllim:

a. Té krijojé njé kuadér rregullator pér té realizuar funksionimin me efikasitet té
administratés sé Bashkisé, njésive administrative dhe strukturave té tjera né varési
té saj pér realizimin e funksioneve publike té tyre;

b. Té disiplinojé aktivitetin e té gjitha strukturave té bashkisé pér realizimin e
detyrave funksionale dhe kompetencave té tyre, né raport me lidhjen dhe varésiné e
tyre;

c. Té krijojé kushte pér veprimtari transparente t& administratés sé bashkisé ndaj
publikut dhe organeve shtetérore;

d. Té krijojé njé instrument pér ndarjen e detyrave, duke ruajtur linjén vertikale té
varésisé sipas strukturés aktuale té bashkisé dhe organigramés;

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

Neni 3 - PERSHKRIMI | TERMAVE;
Pér efekt té késaj rregulloreje termat e pérdorur kané kuptimin si mé poshté:

Administrata e Bashkisé sé& Belsh: kryetari, zv/kryetarét, sekretari i pérgjithéshém,
drejtuesit e drejtorive, pérgjegjésit e sektoréve dhe zyrave, inspektorét e specialistét
e larté e t& mesém, administratorét e njésive administrative, inspektorét, specialistét
dhe punonjésit e tjeré.

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

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

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



Buxhet Vendor: Programi vjetor financiar né té cilin pérfshihen granti, té ardhurat,
shpenzimet dhe investimet e bashkisé pér realizimin e funksioneve té saj publike.

Programi Buxhetor Afatmesém: &shté parashtrimi pér tre vjet i planeve té
shpenzimeve té buxhetit, pérmes lidhjes sé drejpérdrejté té programeve me
veprimtarité, produktet, objektivat dhe géllimet e politikés.

Epror direkté: Eshté kryetari i bashkisé pér zv/kryetarét, sekretarin e pérgjithéshém,
drejtorét e drejtorive, shefat e sektoréve, administratorét dhe drejtuesit e
institucioneve vartése.

Né mungesé té kryetarit eprori direkt éshté zv/kryetari dhe sekretari i pérgjithshém
pér té gjitha drejtorité, sektorét dhe institucionet vartése.



KAPITULLI II: ORGANIZIMI | PUNES NE ADMINISTRATEN E BASHKISE
Neni 4 - STRUKTURA ORGANIZATIVE;

Administrata e Bashkisé, drejtohet nga Kryetari i Bashkisé, i ndihmuar nga dy
zv/Kryetarét saj dhe Sekretari i Pérgjithshém.

Administrata e bashkisé éshté e organizuar né drejtori, sektore, zyra, inspektoré,
specialisté dhe njési administrative. Posté té shérbimit civil sipas rradhés hierarkike,
jané: Sekretaré i Pérgjithshém, Drejtor i Pérgjithshém, Drejtor Drejtorie, P&rgjegjés
Sektori, Zyre, Inspektor/Specialist i larté.

Drejtorité jané njési bazé té Strukturés Organizative t&€ Bashkisé dhe pérgjigjen pér
njé ose disa elementé té njé fushe té caktuar. Sektorét pérgjigien pér aspekte té
veguara té kétyre elementéve dhe kéta té fundit ndahen né zyra kur ajo éshté e
mundur.

Struktura organizative, emértimet dhe numri i personelit t& tyre pércaktohen nga
Kryetari i Bashkisé mbi bazén e numrit limit t& miratuar nga Keshilli Bashkiak.

Neni 5 - Kryetari i Bashkisé;

a. Né zbatim té Ligjit Nr. 139/2015, “Pér vetéqeverisjen vendore”, Neni 64, Kryetari i
Bashkisé, népérmjet urdhérave dhe vendimeve, organizon dhe drejton punén e
administratés pér kryerjen e funksioneve té Bashkisé.

b. Kompetencat dhe detyrat e Kryetarit t& Bashkisé:

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

2. Zbaton aktet e Késhillit té Bashkisé

3. Miraton Strukturén Organizative té Bashkisé, organikén e kategorité/klasat e
pagave pér ¢cdo pozicion té shérbimit civil dhe rregulloret bazé té administratés sé
bashkisé né pérputhje me legjislacionin né fuqi.

4. Merr masa pér pérgatitien e materialeve té mbledhjeve pér Késhillin Bashkiak né
pérputhje me rendin e dités té pércaktuar nga Késhilli, si dhe pér probleme gé
kérkon ai veté

5. Raporton né Késhill pér gjendjen ekonomiko-financiare té paktén ¢cdo 6 muaj ose
sa heré kérkohet nga Késhilli

6. Raporton para Késhillit, sa heré kérkohet prej tij, pér probleme té tjera qé kané té
béjné me funksionet e Bashkisé

7. Eshté anétar i Késhillit té Qarkut



8. Eméron dhe shkarkon Nénkryetarét e Bashkisé, Administratorét e Njésive
Administrative

9. Eméron dhe shkarkon drejtuesit e ndérmarrjeve dhe institucioneve né varési

10. Eméron dhe shkarkon punonjésit e tjeré jodrejtues té strukturave dhe njésive né
varési té Bashkisé, pérvec¢ kur parashikohet ndryshe né Ligjin Nr. 152/2013 “Per
nepunesin civil”

11. Ushtron té drejtat dhe siguron plotésimin e té gjitha detyrimeve gé i jané
ngarkuar bashkisé si person juridik

12. Merr masa pér kualifikimin dhe trajnimin e personelit té administratés, té
institucioneve arsimore, sociale, kulturore e sportive

13. Kthen pér rishqyrtim jo mé shumé se njé heré né Késhill vendime, kur véren se
ato cénojné interesa té bashkésisé.

14. Urdhéron ngritien e komisioneve té pérhershém dhe té pérkohshém, té
strukturave konsultative dhe té bordit t& botimit té buletinit informativ té bashkisé

Neni 6 - Nénkryetari i Bashkisé

a. Né strukturen e saj bashkia Belsh ka 2 nénkryetar té cilét emérohet dhe
shkarkohet nga kryetari i bashkisé né bazé té Nenit 64 té Ligjit Nr. 139/2015, “Pér
vetégeverisjen vendore”.

b. Detyrat e nénkryetaréve té bashkisé:

1. Organizojné dhe drejtojné punén sipas fushave né varési té tij, bazuar né ndarjet
e béra nga Kryetari i Bashkisé, dhe pérgjigjet para tij pér mbarévajtjen e tyre.

2. Ushtrojné té gjitha kompetencat né kryerjen e funksioneve té Bashkisé dhe
pérfagésojné kété institucion né té gjitha rastet kur me autorizim té Kryetarit té
Bashkisé kjo e drejté i delegohet. Né kéto raste, Nénkryetarét pérgjigjen para
Kryetarit té& Bashkisé pér realizimin e funksioneve té deleguara.

Neni 6/1 - Administratori i Njésisé Administrative;

a. Né strukturen e saj bashkia e Belsh ka 4 adminisratoré té cilét emérohet dhe
shkarkohet nga kryetari i bashkise né bazé té Nenit 64 t& Ligjit Nr. 139/2015, “Pér
vetégeverisjen vendore.

b. Detyrat e administratorit t&€ njésisé administrative:

1. Organizon dhe drejton punén né njésiné e tij administrative, bazuar né detyrat e
dhéna dhe té deleguara nga nga kryetari i bashkisé, dhe pérgjigjet para tij pér
mbarévajtjen e tyre.



2. Ushtron té gjitha kompetencat né kryerjen e funksioneve operative té njésisé
administrative sipas Ligjit Nr. 139/2015, “Pér vetéqeverisjen vendore” né kryerjen e
shérbimeve ndaj gytetaréve té tyre.

3. Pérgjigjen pér disiplinén e punés pér punonjésit gé kané né varési.

4. Evidenton probleme té ndryshme qé kané té béjné me sherbimin ndaj gytetaréve
dhe raporton me shkrim te Kryetari i Bashkisé né takimet e organizuara ¢do dité té
héné dhe kur jané emérgjente, menjéhereé.

5. Né té gjitha rastet, administratori pérgjigjet para kryetarit té bashkisé pér realizimin
e funksioneve té deleguara.

Neni 7 - Sekretari i Pérgjithshém;
Eshte népunési civil mé i larté i administratés sé bashkisé dhe ka pér detyré:

1. Pérgatitjen cilésore té materialeve, pér Kryetarin e Bashkisé, pér zhvillimin normal
té veprimtarisé sé pérditshme té tij, sipas axhendés sé& caktuar dhe miratuar
paraprakisht.

2. Kujdeset pér pérgatitien e programeve vjetore dhe periodike pér té gjithé
veprimtariné e aparatit né zbatim té realizimit té misionit té bashkisé, si dhe pér
ndjekjen e plotésimit té detyrave té pércaktuara né to.

3. Né varési me axhendén e pércaktuar, pérgatit materialet e kérkuara nga kryetari
dhe ndihmon kryetarin e nénkryetarin né plotésimin e funksioneve té tyre
administrative.

4. Me miratim té Kryetarit, merr pjesé né analiza e takime té ndryshme qé zhvillon
kryetari, si dhe mban kontakte me drejtorit¢ brenda bashkisé dhe institucionet e
vartésisé, me géllim zbatimin e detyrave té ngarkuara.

5. Organizon punén qé veprimtaria e administratés té jeté né pérputhje me vizionin e
kryetarit té bashkisé dhe objektivave té tij té deklaruara né komunitet.

6. Bén pérgjithésime e propozime pér probleme qgé lidhen me politikat e zhvillimit né
fusha t& ndryshme gé mbulohen nga bashkia.

7. | parashtron titullarit mendime pér c¢éshtje té ndryshme té réndésishme té punés
sé pérditshme.

8. Ndjek detyrat e dhéna nga kryetari pérmes korrespondencés ditore gé hyn né
bashki dhe ndihmon drejtuesit e drejtorive apo sektoréve pér realizimin né kohé dhe
me cilési té tyre.

9. Merr takime té vazhdueshéme me drejtues té drejtorive dhe institucioneve vartése
pér zbatimin e detyrave té dhéna nga Kryetari i Bashkisé, si dhe i jep mendime
kryetarit, pér nivelin e aftésive



administrative dhe korrektésiné e punonjésve té administratés né kryerjen e detyrés.

10. | propozon Kryetarit té Bashkisé kandidaturat pér ngritien e komisionit ad hoc
dhe drejton punén pér pranimet né shérbimin civil, mbéshtetur né Ligjin 152/2013
"Pér Népunésin Civil” dhe aktet nénligjore né zbatim té tij.

11. Kontrollon praktikat shkresore té pérgatitura gé i paraqgiten pér firmé kryetarit
(sheh e vleréson cilésiné e pérgatitjes, shogérimin me té gjithé praktikén mbi té cilén
éshté hartuar materiali, si dhe kundérfirmat pérkatése).

12. Merr masat e nevojshme dhe drejton protokollin zyrtar, pér personalitetet gé
vizitojné Bashkiné e Belshit.

13. Me autorizim té kryetarit dhe né mungesé té tij konfirmon shkresén pércjellése
pér dérgimin e vendimeve ose urdhéresave né institucione vendore apo géndrore.

14. Pér kryerjen e funksioneve té tij né plotésimin e detyrave té ngarkuara, sekretari i
pérgjithshém pérgjigjet para kryetarit té bashkisé.

Neni 7/1 - Sekretari/ja Kryetarit;
a. Detyrat e Sekretarit te Kryetarit té Bashkisé

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

2. Evidenton dhe organizon realizimin e axhendés sé pérditshme té Kryetarit,
pérfshiré takimet e punés me administratén, me pérfagésues té institucioneve té
tiera dhe né ditét e pritjes sé publikut né ditén dhe orén e caktuar prej tij.

3. Organizon e siguron rregullsiné e hyrjes sé té gjitha materialeve informative pér
Kryetarin.

4. Siguron transmetimin korrekt té porosive gé jep Kryetari brenda aparatit té
Bashkisé apo né marrédhénie jashté tij.

5. Népérmjet zyrés sé Protokoll-Sekretarisé pret dhe nis gjithé korrespondencén
personale té Kryetarit.

Neni 8 - Drejtori i Drejtorisé;

1. Mbéshtetur né kété rregullore, harton pérshkrimin e punés pér ¢do sektor, zyré e
vend pune brenda drejtorisé dhe inspektorét e specialistét e fushés gé sherbejné né
njésité administrative, té cilét profesionalisht varen nga drejtoria pérkatése.

2. Né zbatim té detyrave gé rrjedhin nga programet vjetore dhe periodike té
miratuara né shkallé aparati, parashikon né planet mujore té punés, té gjitha detyrat
gé i dalin drejtorisé sipas fushave pérkatése, ndjek sistematikisht plotésimin e tyre
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dhe ¢do muaj bén analizén né nivel drejtorie, pérfshiré dhe specialistét gé shérbejné
né njésité administrative.

3. Bén shpérndarjen e korrespondencés qé i adresohet drejtorisé dhe ndjek e
kontrollon punén gé béhet nga pérgjegjésat e sektoréve, zyrave e punonjésit e
vecanté, pér pércaktimin e dhénien e zgjidhjeve ligjore, né afatet e caktuara.

4. Kontrollon dhe firmos gjithé korrespondencén gé pérgatisin punonjésit e drejtorisé.
5. Harton projekt-akte ligjore dhe nénligjore pér veprimtariné qé mbulon drejtoria.

6. Kryen analiza periodike pér veprimtariné e drejtorisé dhe mbi kété bazé, informon
periodikisht dhe né cdo rast gé i kérkohet, Kryetarin e Bashkisé pér veprimtariné e
drejtorisé, pér ecuriné e detyrave té ngarkuara né ¢cdo sektor e zyré, si dhe bén
vlerésime pune pér punonjésit né varésiné e tij.

Neni 9 - Pérgjegjési i Sektorit/Zyrés/inspektori;

1.Pérgjigjet para drejtorit pérktés pér shkallén e plotésimit té detyrave té ngarkuara
nga ana e tij punonjésve gé punojné né sektor/zyré.

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

3. Evidenton probleme gé dalin nga veprimtaria e pérditéshme si dhe shgetésimet e
ndryshme gé ngrihen me shkrim nga qytetarét, pércakton zgjidhjet e mundshme
brenda kuadrit ligjor né fugi dhe i propozon drejtorit rrugézgjidhjet pérkatése.

4. Kontrollon punén e pérditshme té specialistéve né varési, pér plotésimin e
detyrave gé i jané ngarkuar. Kryen studime pér fusha té ndryshme dhe organizon
sistemin e informacionit pér sektorin gé mbulon.

5. Organizon sistemin e administrimit té informacionit dhe té statistikave pér
veprimtariné e sektorit.

6. Kur sektori vepron si njési mé vehte dhe nuk éshté pjesé e strukturés organizative
té ndonjé drejtorije, pérgjigjet direkt para kryetarit t& bashkisé pér té gjitha detyrat e
ngarkuara dhe vartésit e tij.

Neni 10 — Specialisti;

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

2. Jep pérgjigje ligjore dhe teknike pér problemet gé mbulon sipas detyrave qé i
ngarkohen brenda sektorit. Ndjek korrespondencén gé i éshté dhéné pér trajtim,
maksimumi brenda 21 ditéve, kur nga eprori nuk éshté caktuar njé afat tjetér.
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3. Pérgatit materialin dhe pasi e siglon ia paraqet pérgjegjésit té sektorit dhe drejtorit
té drejtorisé.

4. Specialisti mban pérgjegjési pér cilésiné profesionale té materialeve té pérgatitura.

5. Si gjithé népunésit e tjeré, ka pér detyré té punojé né vazhdimési pér rritien e
aftésive vetjake tekniko- profesionale, né funksion té plotésimit sa mé té miré té
detyrés sé ngarkuar por edhe té karrierés né shérbimin civil.

6. Specialistét gqé shérbejné né njésiné administrative, kané epror disiplinor té
drejtépérdrejté administratorin ndérsa nga ana profesionale e detyrés varen direkt
nga drejtorité dhe sektorét pérkatés né drejtori.

Neni 11 — Simbolet;

1. Kryetari i Bashkisé né raste pritjesh zyrtare, festash a ceremonish vendos shiritin
e kryetarit (i cili vendoset, duke u mbeshtétur né supin e djathté);

2. Bashkia Belsh ka stemén e saj té miratuar nga Késhilli Bashkiak;

3. Flamuri i bashkisé detyrimisht ekspozohet né hyrje té aparatit;

4. Sé bashku me flamurin e bashkisé vendoset edhe flamuri kombétar;
5. Flamuri kombétar ekspozohet edhe né sheshin kryesor té qytetit;

6. P&r mirmébaijtjen dhe pérdorimin e tij pérgjigjet sektori i dekorit;

7. Né ngritien dhe uljen e flamurit kombétar aplikohen me rigorozitet udhézimet
pérkatése;

8. Emblema e bashkisé Belsh mbahet né zyrén e kryetarit. Kopje té saj jepen si
dhuraté né raste shkémbime vizitash et;.

10. Té gjitha dhurata gé sillen nga delegacione té€ ndryshme gjaté vizitave gé béjné
né Bashkiné Belsh regjistrohen e ruhen né njé vend té sigurté.

Neni 12 - Pérdorimi i vulés;

1. Bashkia Belsh ka njé vulé zyrtare, e cila identifikon institucionin né dokumentet e
nxjerra prej tij, si dhe vula té tjera sipas pércaktimeve specifike né aktet ligjore dhe
nénligjore, si: vula e sekretarisé dhe vula e gjendjes civile; Njesité administrative
kané vulat e tyre zyrtare, vulén e sekretarisé dhe vulén e gjendjes civile.

2. Vula e bashkisé mbahet dhe pérdoret nga punonjési i protokollit ose sekretari/ja e
kryetarit;

3. Vula ruhet né kasaforté dhe pérdoret vetém nga punonjési i caktuar pér kété
géllim. Né rast mungese té tij pér periudha té caktuara kohe, kryetari i bashkisé me
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urdhér té brendshém ngarkon nje person tjeter gé t& mbajé dhe pérdoré vulén e
institucionit;

4. Po né kasaforté ruhen dhe vula e sekretaries, e gjendjes civile dhe njesive
administrative.

5. Vula pérdoret pér dokumente qé kané daté dhe numér protokolli dhe jané té
firmosura nga kryetari i bashkisé apo personi i autorizuar prej tij, si psh zv/kryetari i
bashkise, sekretari i pergjithshem dhe drejtoret e drejtorive etj.

Neni 13 - Praktika shkresore;

Eshté tregues me réndési né punén e institucionit, e cila tregon nivelin kulturor,
profesional e pérgjegjésité e punonjésit té aparatit.

Né konceptimin e njé shkrese duhet t&€ merren parasysh:
1. Si rregull, me paré konceptohet paraprakisht problemi qé do té parashtrohet;
2. Shkresat zyrtare shkruhen sakté, kuptueshém dhe thjesht;

3. Moduli i shkresés dhe normat e paraqitjes sé njé shkrese miratohen nga Kryetari i
Bashkisé dhe jané té detyruar ta zbatojné té gjithe punonjésit e administratés;

4. Né té gjitha rastet né krye té shkresés vendoset stema e bashkisé Belsh.

5. Zyra e protokollit nuk lejon kalimin e shkresave gé nuk plotésojné standardin e
miratuar nga kryetari i bashkisé;

6. Né kopjen e dyté té shkresés (shkresa qé do té arkivohet) vihet emri i
konceptuesit i cili e nénshkruan até.

7. Shkresat, té cilat dalin jashté aparatit dhe iu adresohen institucioneve vendore
apo gendrore, duhet te pérmbajne emblemén e bashkis€, adresén e institucionit,
numrin e telefonit té kontaktit, numrin e faksit, éibsite dhe e-mailin. Ato shtypen né
tre kopje, nje institucionit gé i dergohet, nje protokollit dhe nje zyra gé e ka pergatitur.

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

9. Né rastet kur kryetari i bashkis€ mungon, shkresat firmosen nga personi i
ngarkuar prej tij (si rregull nga zv/kryetari i bashkis€), me shenimin “né mungesé dhe
me porosi”.

10. Né mungesé té kryetarit dhe me porosi té tij, shkresat pércjellesé té akteve,
materialeve informuese etj, firmosén nga zv/kryetari ose sekretari i pergjithshem.

11. Shkresat gé qarkullojné brénda aparatit té bashkisé firmosen nga drejtori i
drejtorisé ose pérgjegjési i zyrés, i cili koncepton shkresén.
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12. Kryetari autorizon firmén e dyté, e cila do té depozitohet prané institucioneve
financiare;

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

14. Detyrimisht evidencat gé pérmbajné té dhéna firmosen nga personi gé i ka
hartuar ato, ndérsa shkresa pércjellése firmoset nga kryetari i bashkisé, apo personi
i autorizuar prej tij;

15. Té gjitha shkresat e materialet e prodhuara do té kené siglén e personit gé e ka
pérgatitur. Sigla vihet né fund té materialit, poshté, majtas.

16. Shkresat gé vijné né bashki mbasi té siglohen nga kryetari, i dergohen me
protokoll drejtorisé apo sektorit perkatés. Po késhtu dhe njoftime, ftesa per takime,
seminare, gjyge apo e-maile té ndryshme, ku do té pérfagésohet bashkia,
detyrimisht siglohen nga kryetari dhe vetém personi i deleguar prej tij pérfagéson
Bashkiné Belsh. Né& njésité administrative kéto shkresa siglohen nga administratori.

Neni 14 - Dokumentacioni dhe pajisjet;

1. E gjithé veprimtaria qé zhvillohet né bashki evidentohet me studime, analiza,
kontrolle, raporte, informacione, plane veprimi té pérbashkéta ose ¢cdo formé tjetér e
dokumentuar;

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

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

4. Dorézimi ose marrja e detyrés béhet brenda afateve té pércaktuara né vendimin e
titullarit t& bashkisé&, me procesverbal té rregull dhe inventarin e zyrés sé materialeve
gé disponon sektori. Njé kopje e procesverbalit dorézohet né administraté tek drejtori
i burimeve njerezore. Né kéto raste respektohen té gjitha kérkesat dhe parametrat e
legjislacionit né fuqi.

5. Té gjithé népunésit dhe punonjésit e aparatit kujdesen pér mirémbajtjien e
pajisjeve té zyrés. Pér cdo démtim té shkaktuar nga ana e tyre ata pérgjigjen
materialisht. Fleta e inventarit afishohet né ambientin e zyrés.
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KAPITULLI Ill: FUNKSIONIMI | ADMINISTRATES SE BASHKISE
Nenil5 - Bashképunimi ndérmjet strukturave té administratés se Bashkisé;

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 nepérmjet shqyrtimit dhe diskutimit té
problemeve té ndryshme né bordin e drejtoréve, si dhe népérmijet pjesémarrjes
aktive té dy a mé shumé strukturave té vecanta né zgjidhjen e problemeve, né varési
nga natyra e tyre.

Drejtorét e drejtorive pérkatése, mblidhen c¢cdo javé, nén drejtimin e kryetarit té
bashkisé apo titullaréve té tjeré, dhe shqgyrton e diskuton té gjitha problemet e
ndryshme té administratés pér realizimin e funksioneve té Bashkisé.

Pér probleme té ndryshme gé kérkojné pjesémarrjen e disa Drejtorive apo sektoréve
sipas fushave pérkatese, né varési té specifikave té tyre, cdo Drejtor, pérgjegjés
sektori apo népunes i Bashkisé éshté i detyruar té bashképunojé pér zgjidhjen e
tyre.

Konfliktet e krijuara né lidhje me kompetencat dhe detyrat e ¢cdo Drejtorie, sektori,
zyre apo népunési i relatohen Kryetarit té Bashkisé, i cili vendos né lidhje me to.

Te gjitha aktet, si vendime apo urdhéra, para se té firmosen nga kryetari i bashkisé,
duhet té firmosen nga hartuesi i tyre dhe té kontrollohen e siglohen nga pérgjegjési i
sektorit juridik ose juristi i caktuar, per té garantuar mbéshtetjen ligjore té tyre.

Pér korrespondencén e cdo drejtorie me institucionet e tjera, korrespondenca para
se t'i paraqiten pér firmé Kryetarit, firmosen nga hartuesi i tyre dhe drejtori pérkatés.

Nenil6 - Marrédheniet me Késhillin Bashkiak;

Té gjithé népunésit jané té detyruar té informojné késhilltarét, nése u kérkohet, pér té
gjitha problemet e juridiksionit té Bashkisé dhe u vihen né dispozicion c¢do lloj
dokumenti pér njohjen e kétyre problemeve.

Pér realizimin e funksioneve te Bashkisé gé jané kompetence e késhillit, ¢cdo
drejtori, sipas fushave pérkatése, pregatit materialin pérkatés té miratuar dhe nga
kryetari i Bashkisé dhe e paraqget pér miratim né késhill.

Materiali prégatitet né formén e njé projekt—vendimi dhe shogérohet me relacionin
shpjegues pérkatés. Para paraqitjes né késhill, relacioni firmoset nga népunési ge e
ka pregatitur dhe drejtorét, sipas radhés hiearkike, si dhe nga juristi. Té njéjtét
persona jané té detyruar t& marrin pjesé né mbledhjet e keshillit bashkiak, kur
diskutohen dhe shqyrtohen materjale dhe ¢éshtje té drejtorisé apo sektorit pérkatés.
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Materiali né késhill relatohet nga Kryetari apo Zv/Kryetari dhe c¢do drejtues a
népunés tjetér qé ka firmosur éshté i detyruar té japé shpjegime rreth tij, nése i
kérkohet nga késhilltarét.

Sekretari i Késhillit, éshté i detyruar gqé brenda tre ditéve té zbardhé vendimin e
késhillit bashkiak né lidhje me materialet e paragitura pér miratim.

Neni 17 - Marrédheniet me institucionet e tjera;

Marrédheniet me institucionet e tjera mbahen népérmjet kryetarit té bashkisé dhe
titullaréve té tjeré té autorizaur prej tij. Korespondenca me institucionet e tjera té
geverisé géndrore apo lokale realizohet si nga Kryetari ashtu dhe nga persona té
tjeré té autorizuar prej tij.

Marrdhéniet me mediat e ndryshme do t¢ mbahen nga Drejtoria e Burimeve
Njerézore dhe drejté-pérdrejté nga inspektori marédhénjeve me publikun.

Té gjithe népunésit bashképunojné me kété njési dhe i japin informacione gé jané té
nevojshme pér t'u publikuar.

Pér cdo korrespondencé me institucionet e tjera pér probleme té caktuara, cdo
drejtori pérgatit praktiken pérkatése té sistemuar né skedar té vecanté, e cila né
pérfundim arkivohet né arkiv sipas rregullave té saj.

Sekretari i késhillit bashkiak, duhet t& dérgojé pér konfirmim né prefekturé té gjitha
aktet e Késhillit Bashkiak, brenda 7 ditéve nga data e daljes sé tyre.

Neni 18 - Marrédheniet me publikun;

Marrédheniet me publikun realizohen c¢do dité népérmijet Drejtorisé sé Burimeve
Njerézore, Inspektorit t&¢ Marédhénjeve me Publikun dhe Specialistit t&€ Informacionit,
kétu paragiten dhe kérkesat dhe ankesat me shkrim.

Afati pér dhenien e pérgjigjes kérkesave apo ankesave té gytetaréve éshté sa mé
shpejté por jo mé shumé se 10 dité pune nga dita e dorézimit té saj. Kur kérkesa
vjen nga njé institucion tjetér, pergjigja jepet jo mé vone se 15 dite pune nga dita e
mbrritjes sé kérkesés né autoritetin e paré. Ky afat nund té zgjatet edhe 5 dité té
tiera kur éshté e nevojéshme pér té shtriré kérkimet dhe pér tu konsultuar me
autoritete té tjera publike sipas Ligjit Nr. 119/2014 "Pér té drejtén e informimit”.

Prita e ankesave dhe kérkesave té qytetaréve béhet dhe nga specialisti i
Informacionit, i cili pasi dégjon gytetarét, plotéson bashkarisht formularin pérkatés
dhe e percjellin kété kérkesé/ankesé né drejtorité e sektorét pérkatése, né varési té
specifikave té kérkesés apo ankess.

Vizitorét do té lejohen té hyjné népér zyra, vetém pasi specialisti i zyrés sé
informacionit té keté komunikuar dhe té keté marré miratim nga népunési gé pret
vizitén.
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Né cdo rast, vizitori paiset me nje fleté-hyrje, ku shénohen zyra qé e pret dhe
kohézgjatja e vizités. Me perfundimin e pritjes, kjo fleté-hyrje i dorézohet népunésit
té zyrés sé informacionit.

Neni 19 - Disiplina formale dhe administrative;
Orari i punés éshté 8.00-16.00, ¢do dité nga e héna né té premte.

Népunésit mund té thirren né puné nga eprorét e tyre dhe jashté kohés normale té
punés kundrejt kompesimit me pushim né ditét pasardhé&se. Punonjésit paragiten né
puné me veshje té rregullt dhe kané pér detyré té sillen sipas rregullave qé
pasqyrojné etikén e népunésit civil. Gjaté kohés gé jané né ambjentet e Bashkisé
duhet té mbajné té vendosur mbi veshjen e sipérme kartén e identifikimit té
punonjésit té Bashkisé.

Cdo punonjés éshté i detyruar té shfrytézojé me intensitet kohén e punés, té krijojé
mardhénie té rregullta me eprorét, vartésit dhe kolegét. Kur punonjési del jashté
godinés sé Bashkisé duhet t& marré lejen e eprorit direkt, duke I1éné njékohésisht
shénimin pérkatés né librin e vendosur tek recepsioni, pér kohén e daljes dhe té
kthimit. Pér lejet vjetore té pagueshme hartohet plani vjetoré i shtriré né muaj, nga
drejtorite pérkatése né bashki dhe njesite administrative i cili ndiget né vazhdimeési
nga drejtoria e burimeve njerzore, ku ¢do punonjés duhet té kryej jo mé pak se 7 dité
kalendarike pushim pa ndérprere. Pushimi vjetor i ¢do viti duhet té kryhet deri mé 31
mars te vitit pasardhés.

Cdo mungesé né detyré béhet me leje, vec rasteve shéndetésore pér té cilat duhet
té béhet njoftimi telefonik né drejtoriné pérkatése, e cila njofton Sektorin e Personelit,
shogéruar me raport mjekésor. Né njésité administrative njoftohet Administratori.

Komunikimi ndermjet népunésve, apo ndérmjet tyre dhe qytetaréve, béhet vetém
népér zyra, duke shmangur géndrimin apo bisedat népér koridore.

Cdo drejtor drejtorie dhe pérgjegjés zyre harton né ditén e fundit t& muajit gé mbyllet
listé prezencén e népunésve dhe té punonjésve né varési dhe ia dérgon Drejtorisé
sé Burimeve Njerézore. Né njésité administrative listé prezenca hartohet nga
specialisti i personelit, firmoset nga ai dhe administrator dhe dérgohet brenda datés
1 té ¢do muaji te Drejtoria e Burimeve Njerézore, e cila harton listéprezencén mujore
pér punonjésit dhe pasi e firmos e vulos té Kryetari i Bashkisé e dérgon né Financeé.

Né kryerjen e detyrave té tyre pér pérmbushjen e funksioneve té Bashkisg, té gjithé
népunésit jané té detyruar té zbatojné aktet ligjore dhe nénligjore né fuqi. Askujt nuk
i lejohet shmangia nga detyrimet ligjore pér shkak té padijenisé sé ligjit.

Né marrdhéniet me personat private té gjithé népunésit udhé&higen nga parimi i
barazisé, né kuptimin gqé askush nuk duhet té diskriminohet pér shkak té gjinisé,
racés, fesé, etnisé, arsimit, bindjeve politike e fetare, aftésisé sé kufizuar, gjéndjes
ekonomike e sociale, et.
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Té gjithé népunésit detyrohen té trajtojné né ményré té ndershme dhe té paanshme
té gjithé subjektet me té cilét hyjné né marrdhénje pér shkak té detyrave apo
kompetencave té tyre.

Té gjithé drejtorét dhe shefat e sektoréve jané té detyruar té hartojné planet vjetore
dhe mujore té punés dhe njé kopje t'i dorezojné né kabinetin e kryetarit. Planet
vjetore dorézohen brenda muajit Janar té ¢do viti, ndérsa planet mujore dorézohen
brenda datés 5 té ¢cdo muaji.

Té gjithé népunésit jané té detyruar té raportojné tek eprori direkt dhe kéta té fundit
tek kryetari i Bashkisé apo titullarét e autorizuar prej tij, pér realizimin e detyrave
funksionale apo té ngarkuara.

Neni 20 - Kérkesat dhe ankesat;

Kérkesat dhe ankesat me shkrim dhe me gojé paragiten né zyrén e protokollit
informacionit dhe marrédhenjeve me publikun té bashkisé. Kryetari i Bashkisé
pércakton strukturat pérkatése qé do té merren me trajtimin e tyre. Trajtimi i té gjithé
kérkesave dhe ankesave do té béhet sipas procedurave té pércaktuara né kodin e
procedurave administrative.

Cdo pérgjigje e shkruar dhéné kérkesave apo ankesave té qytetaréve do té firmoset
nga kryetari i bashkisé ose personi i autorizuar, pasi té jeté firmosur nga personi gé
e ka pérgatitur dhe drejtuesi i drejtorisé pérkatése.

Népunési i zyrés sé informacionit, pasi dégjon kérkuesin, plotéson formularin

pérkatés dhe i dérgon ato tek protokolli pér tu protokolluar dhe futet né dosjen e
korrespondencés pér tu sigluar te kryetari bashkisé.

Neni 21 — Vizitorét;

Vizitorét do té lejohen té hyjné népér zyra, vetém pasi népunési i zyrés sé pritjes té
keté komunikuar dhe té keté marré miratimin nga népunési qé pret vizitén.

Né cdo rast, vizitori paiset me njé fleté hyrje ku shérben zyra qe e pret dhe
kohézgjatja e vizités. Me perfundimin e pritjes, kjo fleté-hyrje i dorézohet népunésit
té informacionit.

Neni 22 - Marrédheniet me mediat;

Marrédhenjet me mediat e ndryshme do té mbahen nga Drejtoria e Burimeve
Njerézore (Inspektori i marrédhénieve me publikun). Materialet e shkruara, té
gatshme per publikun, para se té publikohen, duhet té miratohen nga kryetari ose
titullarét e tjeré té autorizuar prej tij.

Neni 23 - Afishimi i akteve juridike;
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Né pika té ndryshme té qytetit dhe né mjediset e saj, bashkia vendos stenda pér
informimin e publikut. Né kéto stenda afishohen detyrimisht té gjitha vendimet dhe
urdhéresat e késhillit bashkiak, vendimet e urdhéresat e kryetarit té bashkisé, si dhe
vendimet pér afishim nga institucionet e tjera.

Neni 24 - Seancat e késhillimit;

Pér probleme gé kané té bé&jne me administrimin e pronave bashkiake, politikat
fiskale té bashkisé, hartimin e buxhetit, ndryshimin e kufijve administrative, bashkia
zhvillon seance dégjimi dhe késhillimi, por kjo mund té zbatohet edhe pér probleme
té tjera me rendesi pér komunitetin.

Seancat e dégjimit apo té késhillimit zhvillohen me komunitetin né pérgjithsi me
grupe té vecanta té interesit si dhe specialiste té fushave pérkatése. Né varési té
problematikes, seancat e késhillimit mund té shihen edhe ne zona té vecanta té
territorit nén juridiksionin e bashkisé.

Pér té organizuar seancat e dégjimit apo késhillimit, bashkia bén njoftime publike né
medjat lokale dhe né stendat e informacionit té saj dhe fagen e internetit. Né raste té
caktuara bashkia bén ftesa té vecanta pér individ té ndryshém apo grupe té caktuara
té interesit pér pjesémarrjen né kéto seanca.

Kryetari i Bashkisé pércakton kohén dhe vendin ku do té zhvillohen seancat e
késhillimit té cilat mund té zhvillohen né ambjentet e bashkisé apo né ambjente té
tiera publike. Né kéto seanca pérvecg kryetarit t& bashkisé marrin pjesé dhe drejtorét
e drejtorive, antarét e komisioneve pérkatése té késhillit bashkiak et;.

Né seancat e késhillimit apo dégjimit, ¢céshtja qé do té diskutohet paragitet tek
kryetari i bashkisé ose personi i caktuar prej tij. Né kéto seance mbahet protokoll i
vacanté, né té cilin shénohen té gjitha mendimet, diskutimet, propozimet dhe
sygjerimet e ndryshme. Propozimet, sygjerimet dhe diskutimet e béra nga publiku
né rastet e dégjimit apo késhillimit, jané orientuese dhe keshilluese per procesin e
vendimmarrjes pér ¢eshtjen gé diskutohet.

Neni 25 - Rregullat e etikés né administraté;

Né kryerjen e funksioneve, népunési i administratés publike duhet té respektojé
parimet si mé poshté:

a. té kryejé detyrat, né pérputhje me legjislacionin né fuqi;

b. té veprojé né ményré té pavarur nga piképamja politike e té mos pengojé zbatimin
e politikave, t&é vendimeve ose veprimeve ligjore té autoriteteve té administratés
publike;

C. né kryerjen e detyrave té jeté i ndershém, i drejté, i paanshém, efikas, duke pasur
parasysh vetém interesin public né pérputhje me ligjin;
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d. té jeté i sjellshém dhe i arésyeshém né marrédhénie me qytetarét gé u shérben
dhe me eprorét, kolegét e vartésit e tij, me ton e gjuhé komunikimi normal, me
getési, pa tensione e acarime, pa shprehje ofenduese e kércénuese, gjithnjé
sgarues brenda llogjikés ligjore dhe njerézore.

e. nuk duhet té veprojé arbitrarisht né dém té njé personi ose organizate dhe duhet
té tregojé respektin e duhur, pér té drejtat dhe interesat personalé té té tretéve;

f. t& mos lejojé gé interesat e tij private té bien ndesh me pozitén e tij publike, té
shmangé konfliktet e interesave dhe té mos shfrytézojé asnjéheré pozitén pér
interesin e tij privat;

g. té sillet gjithnje né ményré té tillé, gé besimi i publikut né ndershméring,
paanshmériné dhe efektivitetin e shérbimit publik té ruhet e té rritet;

h. té ruajé konfidencialitetin e informacionit, gé ka né zotérim, por pa cenuar zbatimin
e detyrimeve qé rrjedhin nga Ligji Nr.119/2014 “Per Te Drejten e Informimit”..

Neni 26 - Etika e punonjésit té policisé bashkiake;

a. Né veprimtariné e pérditshme dhe zyrtare punonjésit e policisé bashkiake dhe té
mbrojtjes civile, paragiten me uniformén, e cila duhet té jeté e rregullt, e pastér, pa
deformime dhe brenda kritereve té pércaktuara pér uniformén e punonjésit té
policisé bashkiake;

b. Punonjési i policisé bashkiake né ushtrimin e detyrés sé tij duhet t¢ mbajé
gjithmoné dokumentin eidentifikimit tip me gjeneralitetet e plota, me foto, stemén e
bashkisé dhe funksionin gé ka né policiné bashkiake;

c. Né komunikimin me gytetarét punonjési i policisé duhet té keté etiken qytetare dhe
té shmangé shprehjet fyesé, fjalorin vulgar dhe pérdorimin e dhunés, duke
respektuar rregullat ligjore dhe etike tékomunikimit;

Neni 27 - Ndalimi i veprimtarive té jashtme;

a. Té gjithé népunésit jané té detyruar té raportojne tek eprori direkt dhe kéta té
fundit tek Kryetari i Bashkisé apo titullarét e autorizuar prej tij, pér realizimin e
detyrave funksionale apo té ngarkuara.

b. Népunési publik nuk duhet té angazhohet né njé veprimtari té jashtme, gé pengon
kryerjen e detyrés sé tij zyrtare ose qé kérkon njé angazhim, mendor a fizik té tij qé e
bén té véshtiré kryerjen e detyrés, ose éshté vazhdim i késaj detyre, gé cenon, né
cfarédo ményre, imazhin e népunésit té administratés publike.

c. Né rast dyshimi pér kualifikimin e njé veprimtarie si té lejueshme ose jo, népunési
késhillohet me Drejtoriné e Burimeve Njerzore.
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KAPITULLI IV: KOMPETENCAT DHE DETYRAT E ADMINISTRATES

SE BASHKISE

Neni 28 — N.A. Grekan
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Neni 29 - Kompetencat dhe Pérgjegjésité e Strukturave té Bashkisé;
Drejtoria e Burimeve Njerézore:

Njésia e Burimeve Njerézore éshté pérgjegjése pér menaxhimin e népunésve Civilé
té Institucionit, me pérjashtim té rasteve kur pércaktohet shprehimisht né kété ligj gé
njé vendim/akt administrativ i caktuar, qé ka té bé&jé me marrédhéniet e shérbimit
civil, éshté né kompetencén e njé népunési apo njé trupe tjetér posacérisht té krijuar
sipas Ligjit Nr.152/2013 "Per Népunsin Civil”.

Parimet e pranimit né Shérbimin Civil:

1. Pranimi né Shérbimin Civil bazohet né parimet e shanseve té barabarta, merités,
aftésive profesionale e mosdiskriminimit dhe kryhet népérmjet njé procesi
pérzgjedhés transparent e té drejté.

2. Procesi pérzgjedhés bazohet né vlerésimin e aftésive profesionale t& kandidatéve
népérmjet njé konkurrimi kombétar, gé pérfshin njé testim té shkruar, njé testim me
gojé dhe c¢cdo formé tjetér té pérshtatshme té verifikimit té aftésive, si dhe vierésimin
e aftésive profesionale té kandidatit.

Pér pranimin né Shérbimin Civil, njé kandidat duhet té plotésojé kérkesat e
pérgjithshme si mé poshté:

a) té jeté shtetas shqiptar;

b) té keté zotési té ploté pér té vepruar;

C) té zotérojé gjuhén shqipe, té shkruar dhe té folur;

¢) té jeté né kushte shéndetésore gé e lejojné té kryejé detyrén pérkatése;

d) té mos jeté i dénuar me vendim té formés sé preré pér kryerjen e njé krimi apo pér
kryerjen e njé kundérvaijtjeje penale me dashje;

dh) ndaj tij té mos jeté marré masa disiplinore e largimit nga shérbimi civil, gé nuk
éshté shuar sipas kétij ligji;

e) té plotésojé kérkesat e posacme pér nivelin e arsimit, pérvojés dhe kérkesat e
tjera té posacme pér kategoring, klasén, grupin dhe pozicionin pérkatés.

Pranimi né shérbimin civil:

1. Pranimi né Shérbimin Civil né kategoriné ekzekutive béhet népérmjet njé
konkurrimi t& hapur.

2. Konkurrimi organizohet né ményré periodike nga njésia pérgjegjése pér secilin
nga grupet e pércaktuara né pikén 8 té nenit 19 té kétij ligji.

3. Konkurrimi zhvillohet né kéto dy faza:
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a) verifikimi paraprak, nése kandidatét plotésojné kérkesat e pérgjithshme dhe ato té
posacme, sipas shpalljes sé konkurrimit;

b) vlerésimi i kandidatéve.

4. Verifikimi paraprak kryhet nga njésia pérgjegjése, ndérsa vlerésimi i kandidatéve
béhet nga komiteti i pérhershém i pranimit, i krijuar pér secilin nga grupet e
pércaktuara né pikén 8 té nenit 19 té kétij ligji.

5. Kandidatét fitues, gé marrin mbi 70 pér gind té pikéve totale té vlerésimit, renditen
nga komiteti | pérhershém i pranimit, sipas pikéve té marra né listén e kandidatéve té
suksesshém (né vazhdim “lista”).

6. Késhilli i Ministrave miraton rregullat e hollésishme pér krijimin, pérbérjen dhe
veprimtariné e komiteteve té pérhershme té pranimit, si dhe rregullat e hollésishme
pér procedurén e pranimit dhe vlerésimin e kandidatéve.

Emérimi né Shérbimin Civil:

1. Kandidatét fitues, té& pércaktuar sipas pikés 5 té Nenit 22 té kétij Ligji, duke filluar
nga ai me mé shumé piké, kané té drejtén té zgjedhin té emérohen né ¢do pozicion
té grupit, pér té cilin éshté zhvilluar konkurrimi, si dhe né cdo pozicion tjetér té liré té
té njéjtit grup, qé krijohet i liré gjaté kohés sé vlefshmérisé sé listés, né pérputhje me
Pikén 3 té kétij Neni.

2. Njésia pérgjegjése bén emérimin e kandidatit né pozicionin e zgjedhur, sipas
Pikés 1 té kétij Neni.

3. Lista e kandidatéve fitues, té paeméruar ende, sipas Pikés 2 té kétij Neni, éshté e
vlefshme pér njé periudhé 2-vjecare nga shpallja e fituesve. Nése gjaté kétij afati
zhvillohet njé proceduré tjetér onkurrimi pér té njéjtin grup, kandidatét fitues té
listave, gé nuk jané eméruar ende, rirenditen sipas rezultatit pérfundimtar.

4. Cdo emérim né pozicion ekzekutiv, né kundérshtim me kété nen, éshté absolutisht
i pavliefshém.

5. Késhilli i Ministrave miraton procedurat e hollésishme sipas kétij neni.
Periudha e provés:

1. Népunési, gé emérohet pér heré té paré né shérbimin civil, i nénshtrohet njé
periudhe prove gé zgjat njé vit nga data e aktit t&€ emérimit.

2. Gjaté periudhés sé provés népunési kryen ciklin e detyrueshém té trajnimit prané
ASPA-s dhe kryen detyrat nén kujdesin e njé népunési té vjetér civil t& sé njéjtés
kategori ose kategorie mé té larté.

3. Né fund té periudhés sé provés, institucioni, ku népunési éshté i eméruar, vendos:
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a) konfirmimin e népunésit;

b) zgjatjen e periudhés sé provés njé heré té vetme, deri né 6 muaj té tjeré, nése pér
arsye té justifikuara ka gené i pamundur vlerésimi i ploté i népunésit;

¢) moskonfirmimin e népunésit.

4. Vendimi, sipas Pikés 3 té kétij Neni, bazohet né cdo rast né vlerésimin e
rezultateve individuale né puné dhe né rezultatin e testimit né pérfundim té ciklit té
detyrueshém té trajnimit prané ASPA-s.

5. Ké&shilli i Ministrave pércakton detyrimet e népunésit civil né periudhé prove, si
dhe kriteret e procedurén e vendimmarrjes, sipas Pikés 3 té kétij Neni.

Lévizja paralele:

1. Plotésimi i vendeve té lira né kategoriné ekzekutive, até té ulét apo té mesme
drejtuese béhet sé pari nga népunésit civilé té sé njéjtés kategori népérmjet
procedurés sé lévizjes paralele.

2. Mund té aplikojné pér plotésimin e njé vendi té liré, népérmjet procedurés sé
|évizjes paralele, sipas Pikés 1 té kétij Neni, népunésit civilé té sé njéjtés kategori né
té njéjtin apo né njé institucion tjetér té shérbimit civil, gé plotésojné kushtet pér
|évizjen paralele dhe kérkesat e posagcme pér vendin e liré.

3. Vlerésimi i kandidatéve té interesuar kryhet nga njé komision i brendshém, i krijuar
né cdo institucion, népérmjet njé procedure té bazuar né parimet e parashikuara né
Pikén 1té Nenit 20 té kétij Ligji. Pérfagésuesi i njésisé pérgjegjése éshté anétar i
komisionit té brendshém.

4. Né pérfundim té vlerésimit, komisioni mund té vendosé:
a) pérzgjedhjen e kandidatit mé té pérshtatshém pér t'u eméruar né vendin e liré;

b) pérfundimin e procedurés pa asnhjé té pérzgjedhur, né rast se asnj¢ nga
kandidatét e interesuar nuk plotéson kushtet dhe kérkesat e vecanta pér vendin e
liré.

5. Késhilli i Ministrave miraton:

a) kushtet gé duhet té plotésojné népunésit pér lévizjen paralele dhe procedurat e
hollésishme té lévizjes paralele;

b) rregullat pér krijimin dhe pérbérjen e komisionit, té€ parashikuara né pikén 3 té kétij
neni.

Ngritja né detyré:

1. Ngritja né detyré realizohet népérmjet procedurés sé konkurrimit, organizuar nga
njésia pérgjegjése pér njé ose disa pozicione té lira, bazuar né parimin e pérmendur
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né nenin 20 té kétij ligji. Nése vendi i liré | kategorisé sé ulét apo t& mesme drejtuese
nuk éshté plotésuar sipas nenit 25 té kétij ligji, ai plotésohet népérmjet ngritjes né
detyré.

2. Mund té aplikojné pér ngritie né detyré, sipas pikés 1 té kétij neni, vetém
népunésit civilé té njé kategorie paraardhése, té punésuar né té njéjtin apo né njé
institucion tjetér té shérbimit civil, nése plotésojné kushtet pér ngritien né detyré dhe
kérkesat e vecanta pér vendin e liré.

3. Nése vendi i liré nuk plotésohet népérmjet procedurés sé ngrities né detyré, njé
proceduré tjetér lévizjeje paralele apo ngritieje né detyré mund té organizohet
brenda njé afati 3-mujor. Deri né plotésimin pérfundimtar té& vendit té liré, nése éshté
e nevojshme, mund té zbatohet procedura e transferimit t& pérkohshém né interes té
institucionit, sipas shkronjés “a” té pikés 1 té nenit 48 té kétij ligji.

4. Késhilli i Ministrave miraton kushtet gé duhet té plotésojné népunésit pér ngritjen
né detyré dhe procedurén e hollésishme té ngritjes né detyré.

Drejtoria e Burimeve Njerézore ka si mision:

1. Siguron shérbimet bazé pér aparatin, né pérputhje me legjislacionin, politikat e
zhvillimit e vendimet e Késhillit Bashkisé, si dhe ofron shérbimet informuese pér
publikun mbi aktivitetin e bashkisé;

2. Jep ndihmesé pér orientimin e komunitetit qytetar pér adresim té sakté né
zgjidhjen e problemeve,;

3. Pérgjigjet pér shérbimet mbéshtetése pér bashking, pér shérbimin e personelit
dhe trajnimin e tij;

4. Pérgjigjet pér pranimin e personelit t& bashkisé e té institucioneve vartése dhe
krijimin e kushteve pér puné normale, népérmijet trajnimeve e forma té tjera efektive;

5. Merret me ruajtien dhe administrimin e dokumenteve té institucionit, bazuar né
legjislacionin né fugqi.

Drejtori i Burimeve Njerézore:
Eshté népunésit civil, me varési direkte nga Kryetari i Bashkisé dhe ka pér detyré:

1. Té punojé pér ofrimin e punés sé administratés sé& bashkisé me legjislacionin,
politikat lokale e rajonale dhe zbatimin e vendimeve té kryetarit dhe Késhillit té
Bashkisé nga i gjithé personeli i bashkisé;

2. Té krijojé lidhje me institucionet vendore, fondacione apo shogata t& ndryshme
(OJF), né nivel rajonal e kombétar dhe hartojé me ta projekte té pérbashkéta pér
trajnimin e administratés, né varési té detyrave funksionale t& punonjésve;
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3. Té pérgjigjet pér problemet e mbarévajties sé shérbimeve logjistike brénda
bashkiség;

4. Té ndjeké mbarévajtien e punéve me ané té evidentimit té pérditshém té
problemeve gé hasén dhe ndihmojé vartésit pér eliminimin e té metave;

5. Té propozojé projekte pér pérmirésimin dhe zhvillimin e shérbimeve gé ofron
bashkia né komunitet, duke i paraqitur tek Kryetari i Bashkisé;

6. Té krijojé lidhje pér shkémbim eksperience me shérbimet e ngjashme té bashkive
té tjera brenda dhe jashté vendit;

7. Té organizojé punén pér rekrutimin e personelit t& bashkisé dhe krijojé kushte pér
puné normale pér personelin e bashkisé népérmjet trajnimeve;

8. Té pérgjigjet pér ruajtien dhe administrimin e dokumenteve té institucionit, bazuar
né legjislacionin né fuqi;

9. Té hartojé rregulloren e bashkisé né bazé té pérshkrimeve sipas specifikés sé
punés sé cdo drejtori, sektori apo specialisti, duke marré propozime nga veté
drejtorité;

10. Té pérgatité projekturdhera dhe projektvendime pér t'u miratuar nga titullari, pér
organizimin dhe kontrollin e punés né bashki;

11. Te shpérndajé né té gjitha drejtorité kriteret e vecanta pér vilerésimin e
rezultateve té punés té cdo punonjési, né pérputhje me kuadrin ligjor né fugi dhe té
kérkojé cdo vit vlerésimin e rezultateve individuale t& punonjésve nga drejtorité e
bashkisé;

12. Né pérputhje me ligjin “Pér statusin e népunésit civil” dhe me aktet nénligjore
pérkatésé, ushtron kompetencat displinore ndaj népunésit civil;

13. Té kryejé analiza periodike pér veprimtariné e drejtorisé, si dhe té asistojé né
mbledhjet e drejtorive té aparatit, ku evidentohen vlerésimet gé iu béhen punonjésve
né fund té périudhés sé provés;

14. Népérmjet specialistit t€ protokollit t€ shpérndajé korrespondencén gé iu
adresohet drejtorive dhe ndjekén mbarévajtien e pérgjigieve ndaj késaj
korrespondence nga té gjitha drejtorité e sektorét né bashki né bashki; Pér
korespondencén gé u drejtohet njésive administrative, krahas dérgimit me Kkorier,
apo thirrjes sé pérfagésuesve té tyre pér ti térhequr, sipas linjés sé pérgjegjésisé, njé
fotokopje u jepet drejtorive dhe sektoreve perkatés, té cilet komunikojne me personat
pergjegjes me telefon dhe Email.

15. té ndjeké dhe evidentojé¢ me shkrim zbatimin e orarit té punés, prezencén e
personelit né puné né drejtorité dhe sektorét e bashkisé, si dhe né njésité
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administrative institucionet vartése, me program té miratuar nga Kryetari i Bashkisé
dhe t'i propozojé atij masa disiplinore pér shkeljet e konstatuara;

16. Té ndjeké dhe evidentojé me shkrim zbatimin e detyrimeve ligjore mbi personelin
dhe dokumentacionin ligjor gé lidhet me té né institucionet vartése, me program té
miratuar nga Kryetari i Bashkisé dhe t'i propozojé atij masa disiplinore pér shkeljet e
konstatuara;

17. Té pérgatité programe pune pér trajnimin dhe formimin profesional t& népunésve
té shérbimit civil;

18. Té realizojé njé komunikim té hapur dhe transparent me publikun e gjeré,
duke i dhéné késhtu institucionit té Bashkisé dimensionin real informues;

19. Té mundésojé kontakte té qytetaréve me Kryetarin e Bashkisé, drejtorét,
shefat e sektoréve dhe specialistét;

20. Té hartojé relacione periodike (javore dhe mujore) drejtuar kryetarit, né lidhje me
letrat gé i adresohen Kryetarit té Bashkisé, titullaréve té tjeré, si dhe drejtorive né
bashki;

21. Té mbikqyré dokumentimin né librin e protokollit té té gjithé korrespondencés sé
ardhur dhe té dalé;

22. Népérmijet specialistit té arkivit, té¢ administrojé dhe mirémbajé arkivin e bashkisé
dhe té marré masa né varési té ligjit pér “Arkivat’, pér thithjen e arkivave té njésive
administrative, pér sistemimin e vlerave arkivore dhe dorézimin e tij sipas afateve né
arkivin e garkut;

23. Té koordinojé dhe bashkérendojé punén me drejtorité dhe sektorét e bashkisé
pér orarét e pritjes popullit;

24. Té sgarojé, informojé dhe orientojé gytetarét né ményré té drejtpérdrejté dhe me
ané té korrespondencés;

25. Té mbledhé informacione (me ané té korrespondencés) pér ¢cdo njoftim, projekt
apo veprimtari té sektoréve té bashkisé, té cilat nevojitén pér t'iu servirur qytetaréve
apo institucioneve té ndryshme gé operojné me bashkiné etj;

26. Té hartojé planin e lejeve té zakonshme pér vitin pasardhés dhe ndjeké zbatimin
e tij pas miratimit nga Kryetari i Bashkisg;

27. T'i japé drejtorisé sé financés té dhénat e nevojshme pér pagat, klasat, vjetérsiné
né puné, masén e shpérblimit pér funksionin, shkallén e véshtirésisé né puné etj;

28. Té organizojé pritjet protokollore gé organizohen né bashki nga personalitete
vendase apo té huaja;
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29. Népérmijet inspektorit t¢ marédhénjeve me publikun, té bashkérendojé punén me
median lokale dhe kombétare né rastet e ceremonialeve publike;

30. Té kryejé edhe detyra té tjera gé i ngarkohen nga Kryetari i Bashkisé.
Pergjegjesi Sektori té Personelit:
Eshte népunés civil, me varési nga drejtori i Burimeve Njerézore dhe ka kéto detyra:

1. Merr masa pér njohjen dhe zbatimin me pérpikméri té ligieve dhe akteve
nénligjore né fushén e ruajtjes dhe administrimit t¢ dokumentacionit té personelit né
bashki;

2. Ndjek dhe zbaton té gjitha kérkesat e ligjit nr.152/2013 “ Per Népunésin Civil”,
ligjin 7961 date 12.7.1995 "Kodi i Punes i Republikes se Shqiperise” i ndryshuar dhe
aktet e tjera nénligjore té dala né zbatim té tyré;

3. Kérkon nga personeli i bashkisé zbatimin e rregullores sé administratés, akteve
ligjore dhe nénligjore pér disiplinén né puné té népunésit civii dhe vendimet e
udhézimet e Kryetarit té Bashkisé;

4. Merr masa pér plotésimin e dosjeve té personelit, ruajtien dhe administrimin e
dokumentacionit né pérgjithési dhe até té personelit né vecanti;

5. pergjigjet per plotesimin e librit themeltar te punonjésve te bashkisé dhe njésive
administrative.

6.Harton database me te gjitha t& dhénat e personelit t& bashkisé dhe njesive
administrative.

Inspektori i Personelit:

Eshte népunés civil, me varési nga pergjegjesi i sektorit dhe drejtori i Burimeve
Njerézore dhe ka kéto detyra:

1. Administron te gjitha dokumentacionin e personelit te bashkisé dhe njesive
administyrative,

2. Harton kontratat e punés sé personelit t¢ bashkisé dhe punonjésve té njesive
administrative;

2. Ruan, sistemon dhe administron dosjet dhe librezat e punés sé punonjésve gé
jané ose merren né puné né bashki, duke béré kuadrimin e tyre sipas regjistrit
themeltar,;

3. Ndjek né dinamiké pasurimin e dosjeve sé personelit, duke béré né to ndryshimet
pérkatése, né bazé té urdhrave dhe vendimeve pér |évizje, dhénie stimujsh, masa
disiplinore, mbarim shkolle dhe kurse, duke vendosur né pjesén pérkatése
vlerésimet periodike té punés sé népunésit;
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4. Merr masa pér mbajtjen né gatishméri té ploté té zyrés sé personelit, pér té gjitha
rastet e lévizjes dhe transportimit t¢ dokumenteve, duke koordinuar punén me
Sektorin e Emergjencave Civile;

5. Bén porosi pér materiale pune gé i duhen sektorit, si: regjistra, dosje,
shtypshkrime té ndryshme, né zbatim té rregullores sé kartotekés sé personelit;

6. Merr nga drejtorét e drejtorive evidencén ditore té paragitjes sé punonjésve né
puné, né orén 8.30;

Specialisti i kartotekés sé personelit:
Eshte népunés civil, me varési nga drejtori i Burimeve Njerézore dhe ka kéto detyra:

1. Realizon me pergjegjesi dhe sipas ligjit evidentimin, ruajtien fizike,
pérpunimin dhe shfrytézimin e dokumenteve té personelit né bazé té ligjeve né
fuqi;

2. Pér ¢cdo népunés apo punonjés gé merret né puné hap dosjen e personelit dhe e
kompleton ate me te gjitha dokumentat perkatese sipas akteve ligjore e nenligjore.

3. Krijon inventarin e dosjes dhe pér cdo mangési njofton personat per sjellien e
dokumentacionit gé mungon.

4. Vazhdimisht vendos né dosjet personale, urdhrat dhe vendimet e ndryshme per
lervizje ne detyre, per pagesen mujore, per masat disiplinore, pér lejet e kryera,
deshmi kualifikimesh te ndryshme, vleresimet e punes etj.

5. Nderton database-n elektronik te personelit me te gjitha té dhénat, ndjek
vjetersiné né puné, moshén e pensionit, népunésit civil periudhé prove, nevojat per
kursin prané ASPA- s etj.

6. Zbaton detyrat e ngarkuara nga drejtori dhe pergjegjesi i sektorit personelit.
Specialisti i Protokoll-Sekretarisé:
Eshte népunés civil, me varési nga drejtori i Burimeve Njerézore dhe ka kéto detyra:

1. Sistemon e regjistron té gjitha materialet gé garkullojné né zyrén e Protokollit dhe
sekretarisé sé Bashkisé;

2. Sistemon dhe dérgon te kryetari gjithé korrespondencén zyrtare, dhe pas siglimit
nga ana e tij e pérpunon dhe e shpérndan até né drejtori e sektoré kundrejt firmes;

3. Realizon me pergjegjesi dhe sipas ligjit evidentimin, ruajtjen fizike, pérpunimin dhe
shfrytézimin e dokumenteve né bazé té ligjeve né fuqi;

4. Protokollon vendimet dhe urdhrat e Kryetarit t¢ Bashkisé, si dhe praktikén
shkresore té bashkisé nénshkruar nga Kryetari i Bashkisé apo persona té tjeré té
autorizuar prej tij;
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5. Protokollon dokumentet gé hyjné dhe dalin nga bashkia, si dhe dokumentet
ndérmjet drejtorive té bashkisé;

6. Fotokopjon vendime té réndésishme té KM dhe pushtetit lokal dhe ua shpérndan
drejtorive pérkatése;

7. Kryen indeksimin e shkresave té ardhura;
8. Pérgjigjet pér rregullsiné e regjistrimit té dokumentacionit né librat e protokollit;

9. Bén pérpunimin e dokumenteve né fund té vitit dhe dorézimin e tyre né arkiv sipas
ligjit pér arkivat;

10. Bén njehsimin e dokumenteve me origjinalin, duke i sigluar ato né ¢do faqe;
11. Kontrollon cilésiné e pérpilimit t& dosjeve;

Specialisti Arkivit:

1. Sistemon né arkiv fondin sipas strukturés dhe viteve pérkatése;
2.Inventarizon dhe perpunon te gjitha dosjet gé ndodhen né arkiv.

3.Pergatit per dorezim ne arkivin e garkut sipas ligjit te arkivit dosjet me afat ruajtje te
perhereshem.

4.Thith dhe sistemon dosjet nga arkivat e njésive administrative dhe | sistemon sipas
viteve e njesive.

5. Nxjerr nga arkivi dokumentet e kérkuara nga institucionet, gytetarét ose drejtorité
e bashkisé (vetém me kérkesé zyrtare nga drejtori) dhe kopjen e dokumentit té
kérkuar, shogéruar me dokumentin origjinal, ia paraget pér firmé drejtorit té
Burimeve Njerézore pér té béré njehsimin me origjinalin;

6. Bén pérpunimin e dosjeve dhe verifikon dosjet té cilave iu ka mbaruar afati i
ruajties dhe ia paraget atokomisionit pérkatés pér asgjésim, né pérputhje me kriteret
e pércaktuara né aktet ligjore né fuqi;

7. Ka pérgjegjésine e ploté, pér raujten, miréadministrimin dhe sigurine e vules sé
bashkisé, sipas kérkesavé té shprehura né nenin 8 té késaj rregullore

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

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

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

12. Pérpunon dokumentet e vitit té kaluar;

13. Sistemon dokumentet e tenderave, té cilat dorézohen né arkiv me pérfundimin e
praktikave té tyre, jo mé voné sé pesé dité pas nénshkrimit t& kontratés mes paléve,
duke i marré me inventar, njé pér njé, me pérgjegjési, té cilat nxirren nga arkivi
konform kérkesés sé ligjit e rregullores sé arkivit;

14. Bén pérpunimin e dosjeve dhe verifikon dosjet gé iu ka mbaruar afati i ruajtjes, té
cilat ia paraget komisionit pérkatés pér asgjésim;

15. Punon pér sigurimin e kushteve teknike né arkivin e bashkisé;

16. Né bashképunim me arkivin e qarkut bén restaurimin e dokumenteve té
démtuara gjaté viteve dhe realizon dorézimin e dokumenteve sipas afateve dhe
kérkesave ligjore;

17. Ne mungese te specialistit te protokollit ka pérgjegjésine e ploté, pér raujten,
miréadministrimin dhe sigurine e vules sé bashkisé, kérkesa té shprehura né nenin 8
té késaj rregullore;

18. Kryen edhe detyra té tjera té ngarkuara nga pérgjegjési direkt.
Inspektori i Marrédhénieve me Publikun:
Eshté népunés civil, ne varési nga drejtori i Burimeve Njerézore dhe ka pér detyré:

1. Té realizojé lidhje e marédhénje me institucione té tjera, organizata e shogata
publike e jopublike pér bashképunimin me bashkiné Belsh né interes té misionit té
saj.

2.Té propagandoje ne median e shkruar, vizive e internet objektivat, programet,
realizimet dhe cdo aktivitet gé ka interes per gytetarét e publikun e bashkisé dhe mé
gjéré.

3. Té maré pjesé né takime, konsultime e promovime té ndryshme né intitucione té
tiera ku pftohet dhe duhet té pérfagésohet bashkia dhe té paragesé mesazhin
perkatés né emér té kryetarit té bashkisé.

4.organizojé pritien e Kryetarit té Bashkisé né ditén e pritjes ose té té ngarkuarit prej
tij pér té béré pritien dhe gjithashtu merr masa pér njoftimin e drejtuesve gé iu
adresohet detyra e dhéné nga pritla e kryetarit. Né pérfundim té zgjidhjes sé
kérkesés, ankesés apo informacionit, népunési i marrédhénieve me publikun njofton
kryetarin pér ményrén dhe kohén e zgjidhjes;
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5. Duke gené subjekt pérfagésues i bashkisé né kontaktin e paré me njerézit, me
pretendimin pér njé shérbim sa mé cilésor ndaj komunitetit, ai merr pjesé né té
gjitha trajnimet qé& organizohen nga bashkia apo fondacione té tjera, pér
kualifikimin e tij né funksion té detyrés;

6. Né fund té ¢cdo muaji paraget né Drejtoriné e Burimeve Njerézore, informacionin
mbi aktivitetin dhe problematikén e evidentuar;

7. Kryen edhe detya té tjera gé i ngarkohen nga kryetari i bashkisé.
Specialisti Zyres Informacionit dhe guides turistike:
Eshté népunés civil, ne varési nga Drejtori i Burimeve Njerzore dhe ka pér detyré:

1. Té evidentojé problemet e ngritura nga qytetaret, té organizojé pritien e
pérditshme té tyre, t'i sqarojé ata pér problemet gé lidhen me bashkiné dhe té béjé
regjistrimin e kérkesave apo ankesave gé vijné me shkrim apo me gojé nga
gytetarét;

2. Specialisti i informacionit i bén me dije ¢do drejtori apo zyre problemet gé kané
paraqitur gytetarét dhe inicion dhénien e pérgjigjeve ligjore né kohén e duhur;

3. Cdo kérkesé pér informacion apo ankesé mbahet shénim né regjistrin pérkatés
dhe protokollohet;

4. Kérkesat pér informacion pasi protokollohen, dérgohen né drejtoriné pérkatése
pér té marréinformacionin e kérkuar brenda afateve ligjore té pércaktuara, pa
kérkuar shpjegime pér géllimin ekérkesés;

5. Specialisti i informacionit , né bashképunim me drejtoriné apo sektorin pérkatés,
pérgatit né nj¢ kohé sa mé té shkurtér t¢ mundshme informacionin e kérkuar
dhe ia ofron atégytetarit té interesuar;

6. Té gjitha kérkesat pér informacion apo ankesat mbahen né njé regjistér té
vecanté, pér shkak té tédhénave statistikore. Kérkesat protokollohen, duke i dhéné
gytetarit numrin e protokollit pér kérkesén e dorézuar pér informim;

7. Ményrat e dhénies sé informacionit béhen publike né kéndet e njoftimit té
bashkisé,

8. Pérmes népunésit té informacionit asistohen qytetarét gé duan té térheqin
formularé té ndodhur né zyren e Informacionit gé duan té béjné pagesa né arké, gé
duan té dorézojné formularé té plotésuar, apo qé duan té shkojné né zyrat
pérkatése;

9. Kryen edhe detya té tjera gé i ngarkohen nga titullari i bashkisé., fagen e internetit
etj.

Specialisti IT dhe marrketingut:
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1. Specialisti i IT-sé menaxhon pérdorimin e rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike, té
bashkisé dhe njésive administrative.

2. Té gjithé sistemet kompjuterike duhet té pérdoren vetém pér géllime pune,
pérdorimi i tyre pér nevoja personale éshté i ndaluar. Me marrjen e kodit té
pérdoruesit, pér rrjetin dhe sistemin kompjuterik, pérdoruesi éshté pérgjegjés pér té
gjitha veprimet gé ndérmerren gjaté pérdorimit té atij kodi.

3. Posta elektronike, qé dérgohet nga kéto sisteme ka té njéjtén vleré me ¢do formé
tietér komunikimi. Kéto mjete komunikimi né térésiné e tyre pérfagésojné
institucionin dhe aktet e dérguara népérmjet tyre duhet té shkruhen né ményrén e
duhur dhe profesionale.

4. Pérmirésimet né programe té ndryshme kompjuterike, instalime skedarésh
dhe skedaré té tjeré té ekzekutueshém si: exe files, pér shkak té rrezikut té larté té
viruseve té transmetuara né ményré elektronike, instalohen me miratimin nga
Specialisti i Teknologjisé sé Informacionit. Kjo pérfshin edhe skedaré té
ekzekutueshém si *.exe bashkélidhur né mesazhet e postés elektronike.

5. Cdo kompjuter, laptop, program, pajisje periferike, USB, kufje apo ¢do lloj tjetér
pajisjeje kompjuterike, gé i jepet pérdoruesit né ushtrim té detyrés, me largimin e tij
nga detyra, kthehet dhe mbetet proné e institucionit.

6. Né njé sistem kompjuterik instalohen vetém ato programe Q& i nevojiten
pérdoruesit pér kryerjen e detyrés. Lista e programeve ose programet e lejuara pér
instalim, miratohen dhe mirémbahen nga specialisti i IT-s&. Cdo mosmarréveshije
mbi kété rregull zgjidhet sipas rastit nga Drejtori i Burimeve Njerzore ose nga
Sekretari i Pérgjithshém.

Sektori Juridik:

a. Misioni i Sektorit Juridik: Te sigurojé ndihmén juridike pér veprimtarine dhe aktet e
Keshillit Bashkiak, komisionet e tij, Kryetarit t¢ Bashkise dhe administrates,
grumbullon te dhenat per shfrytezimin e resurseve te tokes bujgesore dhe
administrimin e aseteve te bashkise.

b. Detyrat e Sektorit Juridik:

1. Kontrollon dhe siglon paraprakisht te gjithe aktet (urdhera, urdheresa e vendime),
ge i paragiten Keshillit te Bashkise, Kryetarit te Bashkise, si dhe siguron ndihme
juridike per administraten.

2. Kur ka verejtje per aktet e paraqitura, i kerkon drejtorise perkatese reflektimin e
tyre ne akt, dhe kur ato nuk reflektohen, i paraget me shkrim mendimet e tij organit
ge do te vendose ne lidhje me to, dhe ato i bashkangjiten aktit.

3. | jep ndihmen juridike drejtorive apo zyrave te bashkise per hartimin e kontratave
e marreveshjeve te ndryshme, ne lidhje me realizimin e funksioneve te bashkise.
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4. Me autorizim te Kryetarit te Bashkise apo Keshillit Bashkiak, i perfageson ato né
proceset gjygésore, né té gjitha shkallét e gjykimit, per vendimet e marra dhe
urdherat e dhena, kur ato behen objekt konflikti gjygesor, apo kur kerkohen
shpjegime nga prefekti apo aparati i tij.

5. Ne bashkepunim me drejtorite perkatese, koncepton opinionet e bashkise, kur
kerkohet nga organet kompetente, per hartimin e ligjeve apo te amendamenteve te
tyre.

6. Ne bashkepunim me drejtorite dhe zyrat e bashkise pergatit dokumentacionin
tekniko—ligjor per vendimet e Keshillit te Ministrave ne funksion te regjistrimit te
pronave te Bashkise.

8. Ne varesi te projekteve te Bashkise ne infrastrukture, pergatit dokumentacionin
ligjor per proceduren e shpronesimit.

9. Trajton dhe zgjidh, brenda kuadrit te kompetencave, kerkesat dhe ankesat e
gytetareve ge i drejtohen direkt drejtorise, apo ge i delegohen nga kryetari i
bashkise. Kur, per zgjidhjen e kerkesave nevojiten te dhena nga drejtorite e tjera te
bashkise, kerkon bashkepunimin e tyre ne trajtimin e problemit.

Pergjegjesi i Sektorit Juridik:

a. Organizon dhe menaxhon punén e Sektorit.

b. Koordinon punén me drejtorité dhe sektoret e tjere té Bashkisé.

c. Organizion punen pér trajtimin e ankesave dhe kérkesave té qytetaréve.

d. Respekton afatet ligjore dhe procedurat administrative né trajtimin e
ankesave dhe kérkesave té gytetaréve.

e. Harton planin mujor té drejtorise (brenda datés 28 té€ muaijit)
f. Raporton pér punén mujore te kryer nga drejtoria (brenda dates 5 te cdo muaiji)

g. | jep informacion Kryetarit te Bashkise mbi proceset gjyqgésore ku bashkia
e Krujés apo njésité administrative &shté palé.

h. Evidenton né rregjistrin e céshtjeve gjygésore té gjitha fletéthirrjet e reja dhe
cakton juristin e autorizuar pér té pérfagésuar bashkiné né gjykim (cdo dite)

i. Sipas problematikes ditore ndan detyrat per juristét dhe i pasqyron ato ne librin e
detyrave dhe te levizjes se personelit.

j. Siguron konsulencé juridike pér té gjitha drejtorité e Bashkis€, né ushtrimin e
funksioneve dhe kryerjen e detyrave.

k. Harton relacione pér konformim ligjshmérie té cilat i dérgohen Prefekturés.
I. Jep informacion mbi relacionet dhe projekt—vendimet gé kalojné pér miratim né
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mbledhjen e rradhés sé Késhillit Bashkiak (5 dité para afatit té dorézimit té
materialeve né Sekretariné e Késhillit Bashkiak)

n. Siguron interpretimin e akteve ligjore né fuqi, mbi bazén e kérkesés sé drejtorisé
pérkatése, ose strukturés pérkatése né bashki.

0. Bén propozime pér plotésimin e kuadrit ligjor t& geverisjes vendore me akte té
Késhillit Bashkiak dhe akte nénligjore té Kryetarit t& Bashkisé

p. Realizon krijimin e biblotekés ligjore.
g. Mban rregjistrin e akteve nénligjore té organeve té bashkisé, kontratave etj.

r. Koordinon punén pér hartimin brenda afateve té pércaktuara dhe zbatimin e
ligjit né Kkontratat, aktmarréveshjet, memorandumet e mirékuptimit etj. ku bashkia
éshté palé.

t. Organizon hartimin e propozimeve pér projekt-ligjet, projekt-aktet qé vijné pér
mendim né Bashki.

Specialisti pér asistencén juridike dhe ¢éshtjet gjygésore:
Eshté népunés civil, ne varési nga Pergjegjesi i Sektorit Juridik dhe ka pér detyré:

a.Realizon detyrat ne baze te ndarjes se brendshme te tyre nga Pergjegjesi i
Sektorit.

b.Krijon biblioteken juridike me gjithe bazén ligjore té azhornuar pér té gjitha
sherbimet e institucionit, c.Asiston dhe jep ndihme juridike né pérgatitien e projekt
vendimeve dhe vendimeve te keshillit bashkiak; d.Ndihmon te gjithe sektoret per
zbatimin e ligjeve perkatese pér cdo problem dhe nénshkruan praktikat shkresore gé
hartohen per cdo problem;

e. Merr pjese si jurist ne Njesine e Prokurimit te Bashkise Belsh.
c. Ndjek ne gjykate sipas rastit ceshtjet gjygesore ne te cilat bashkia eshte pale.
f. Pergatit pergjigjet per kerkesat e shtetasve dhe institucioneve te ndryshme.

g. Ndihmon ne pergatitjen e kontratave ose marreveshjeve ne te cilat Bashkia Belsh
ose institucionet e varesise jane pale.

Pér Shpronesimet:

a. Ne bashkepunim me drejtorite dhe zyrat e Bashkise, evidentojne dhe
administrojne dokumentacionin per asetet e bashkise dhe Institucioneve ne varesi.

b. Pergatit informacione dhe propozime per menyren e administrimit dhe perdorimit
te aseteve te Bashkise.
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c. Sipas nevojave te Bashkise, per marrjen ne perdorim ose ne pronesi te pronave te
ndryshme, pergatit dokumentacionin tekniko—ligjor per vendimarrjen ne Keshillin e
Ministrave.

d. Ne varesi te pronesise private ge preken nga investimet e Bashkise ne
Infrastrukture, pergatit dokumentacionin per shpronesime.

e. Pergatit dokumentacionin e kerkuar si dhe ndjek proceduren per vleresimin
financiar per shpronesimet per tia paragitur me pas keshillit te Bashkise.

e. Jané pjesé pérbérése né njésiné e prokurimit té bashkisé;

f. Ndihmojn né pérgatitjen e kontratave ose marréveshjeve né té cilat Bashkia ose
institucionet e varésisé jané palé;

g. Né varési té punés pér shpronésimet, pérgatit dokumentacionin ligjor dhe até
financiar, i cili do té paragitet né Késhillin e Bashkisé dhe Késhillin e Ministrave pér
mundésimin e zbatimit té projekteve publike;

h. Pérgatit relacione dhe materiale informuese pér problemet e ngarkuara nga
Kryetari i Bashkisé.

Specialisti pér prokurimet publike:

|. Eshté pérgjegjés pér hartimin e regjistrit té parashikimit t& prokurimeve publike e té
regjistrit té realizimit, pér hartimin dhe dérgimin e njoftimeve pér botim brenda
afateve kohore, pér hartimin e urdhrave té prokurimit, pér mbledhjen e té gjitha
materialeve té nevojshme gé iu bashkélidhen dokumenteve té tenderit;

2. Mban kontakte té rregullta me anétarét e komisionit té ngritur nga kryetari i
Autoritetit Kontraktues dhe i vé né dijeni pér datén, vendin dhe orén kur do té
mblidhet Komisioni i Vlerésimit té Ofertave;

3. Harton dokumentacionin e tenderit sé bashku me komisionin pérkatés, pér
zbatimin e procedurave té prokurimit sipas kérkesave té parashikuara né ligj dhe
nénshkruan cdo dokument té hartuar nga njésia e prokurimit;

4. Sgaron kandidatét qé kané térhequr dokumentacionin pér tender mbi c¢do
pagartési gé mund té kené gjaté hartimit té ofertave, né lidhje me dokumentacionin e
véné né dispozicion nga Autoriteti Kontraktues;

5. Merr pjesé né procedurén e hapjes sé ofertave deri né vlerésimin e tyre (pa té
drejté vote);

6. Mban lidhje direkte dhe pérmbush té gjitha detyrat e ngarkuara nga kryetari i
Autoritetit Kontraktues (Kryetari i Bashkisé), né zbatim té legjislacionit né fuqi;

r. Pérgjigjet pér hartimin e programeve né fushén e prokurimeve publike dhe
realizimin e tyre;
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7. Ka pér detyré té informojé né ¢do kohé mbi legjislacionin dhe ndryshimet gé i
béhen kétij t&é fundit dhe té pasqyrojé né dokumentet e tenderit dhe procedurat e
tenderimit kéto ndryshime;

8. Gjaté hapjes sé& ofertave né njé proceduré prokurimi bén verfikimin e
dokumentacionit tekniko-ligjor sé bashku me Komisionin e Vlerésimit té Ofertave, pér
té kontrolluar shkallén e pérgatities sé kandidatéve né bazé té kérkesave té
vendosura nga Autoriteti Kontraktues;

9. Verifikon ligjshmériné e ndjekjes sé procedurave té tenderit gjaté zhvillimit té tij;
Mban procesverbalet e mbledhjeve té komisionit, duke pasqyruar me transparencé
¢do vendim té marré né mbledhjet pérkatése dhe mban pérgjegjési pér firmosjen e
procesverbaleve nga té gjithé anétarét e komisonit té vlerésimit té ofertave si dhe
njésisé sé prokurimit;

10. | propozon komisionit kualifikimin ose moskualifikimin e kandidatéve mbas
verifikimit t& ofertave, i propozon komisionit marrjen e masave ndaj kandidatéve né
rastet kur kané paragitur dokumente té rreme né njé proceduré prokurimi, né
mbéshtetje té legjislacionit né fuqi.

11. Siguron dhe pérgjigjet pér ruajtien e fshehtésisé sé pérgatities sé
dokumentacionit dhe verifikimit té tijderi né komunikimin zyrtar té kandidatéve
pjesémarres né tender;

12. Harton kontrata sipas klasifikimit té tyre né bazé té procedurés, duke mbrojtur né
cdo kohé interesat e institucionit qé pérfagéson;

13. Mban lidhje té vazhdueshme me Agjenciné e Prokurimit Publik dhe institucione
té specializuara pér zgjidhjen me efikasitet té problemeve ligjore gé lindin gjaté
procedurave té prokurimit publik;

14. Relaton prané drejtorit té drejtorisé juridike mbi ecuriné e procedurave,
problemet e konstatuara gjaté zhvillimit té tenderit dhe bén propozime konkrete pér
zgjidhjen e tyre, duke respektuar legjislacionin né fuqi; Zbaton detyra té tjera té
dhéna nga Kryetari i Bashkisé e drejtori.

Drejtoria e Financés dhe te ardhurave vendore:
Drejtoria e Financés dhe te Ardhurave ka si mision :

1. Té mbulojé gjithé veprimtariné financiare té Bashkisé Belsh, miratuar nga Keshilli i
Bashkis€, mbéshtetur né aktet ligjore dhe nénligjore pér hartimin dhe zbatimin e
buxhetit;

2. Té kujdeset dhe pérpiloje dokumentacionin e nevojshém pér hartimin e
projektbuxhetit, si dhe té organizojé, mbikqyré dhe kontrollojé zbatimin e buxhetit;
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3. Rregjistron té gjitha detyrimet e institucionit dhe té institucioneve té varésisé, né
pérputhje me ligjin dhe udhézimet e nxjerra nga Ministria e Financés;

4. 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 Ké&shillin Bashkiak;

5. Gjaté ushtrimit t& 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.

Drejtori i Financés dhe i te Ardhurave
Ka varési nga Kryetari i Bashkisé dhe ka pér detyre :

1. Ndjek dhe raporton tek Kryetari i Bashkisé realizimin e té ardhurave, duke
specifikuar dhe burimin e tyre né bazé té situacioneve té konfirmuara nga Dega e
Thesarit;

2. Informon heré pas here, pér realizimin e buxhetit dhe paraget tek Kryetari i
Bashkisé pér miratim té gjitha projektvendimet pér né Késhillin Bashkiak, pér
ndryshimet e duhura né buxhetin e vitit;

3. Koordinon aktivitetin e punés midis specialistéve té tij dhe né pérputhje me detyrat
funksionale iucakton detyra atyre, duke ndjekur dhe analizuar zbatimin e tyre;

4. Népérmjet analizave, seminareve, interpretimeve shkresore dhe verbale té akteve
normative, ligjore dhe nénligjore, kontrollit direkt dhe népérmjet specialistéve
ndihmon né aftésimin profesional té punonjésve té bashkisé gé merrén me
administrimin e fondeve buxhetore;

5. Organizon dhe drejton punén pér hartimin e projektbuxhetit né respektim té ploté
me kriteret,procedurat, metodikat dhe afatet e pércaktuara nga Ministria e
Financave;

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

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

8. Informon eprorin direkt né periudha té caktuara dhe né cdo rastté kérkuar
prej tij pér plotésimin eproblemeve té dala né realizimin e buxhetit;

9. Propozon masa pér shkeljet e disiplinés buxhetore né instancat pérkatése sipas
ligjeve né fuq;
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10. Né zbatim té buxhetit t& miratuar me vendim té Késhillit Bashkiak dhe kérkesave
té institucionevevartése bén transferimin e fondeve né favor té tyre;

11. Pérgatit dokumentacionin pér realizimin e buxhetit té vitit financiar t& mbyllur dhe
pasi miratohet nga eprorit direkt, Kryetari i Bashkisé e paraget pér miratim né
Késhillin Bashkiak;

12. Koordinon punén me drejtorité e tjera té bashkisé (drejtoriné e té Ardhurave)
lidhur me kérkesat pér fonde dhe ia paraget eprorit direkt pér ndryshime né buxhetin
e vitit ushtrimor;

13. Organizon dhe drejton drejtoriné pér funksionimin e kontabilitetit, me qgéllim
ruajtien dheadministrimin e vlerave materiale dhe monetare;

14.Kontrollon ligjshmériné e financimeve té investimeve @é realizohen nga
institucioni;

15. Drejton dhe organizon punén e sektoréve qé ka né vartési, sipas strukturés sé
miratuar né pérputhje me aktét ligjore e nénligjore;

16. Kérkon llogari nga sektorét dhe specialistét qé té respektojné afatet ligjore né
realizimin e detyrave pérkatése;

17. Kontrollon vazhdimisht limitin mujor té shpenzimeve dhe investimeve, sipas
buxhetit té miratuar;

18. Paraget para Késhillit t¢ Bashkisé njoftime té ndryshme, raportime mbi realizimin
e treguesve tébuxhetit dhe ndryshime né buxhet sipas kérkesave té veté késhillit;

19. Mbulon problemet e privatizimit té pronave dhe qgirave sipas ligjeve né fuqi,

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

21. Propozon masa administrative pér punonjésit e vartésisé kur né ményré té
pérséritur nuk zbatojnédetyrat e ngakuara dhe kryejné veprime Qqé jané né
kundérshtim me aktet ligjore e nénligjore né fuqi;

22. Pérfundon korrespondencén me institucione té tjera pér problemet gé mbulon
drejtoria;

23. Vleréson punén vjetore té vartésve dhe i propozon Kryetarit t& Bashkisé masa
disiplinore pér vartésit qé demonstrojné paaftési né kryerjen e detyrés osé shkelje té
disiplinés né puné.

24.Mban evidencén e realizimit t& shpenzimeve té buxhetit sipas programit té
miratuar,;
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25. Bén transferimet si pér fondet buxhetore dhe pér té ardhurat, bazuar né
legjislacionin né fugi dhe nédokumentacionin e névojshém pér dhénien e fondeve
pér investimet e prokuruara;

26. Bazuar né vendimin e Ké&shillit 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 Thesarit, harton pasqgyrat pérkatése dhe raporton tek eprori sipas ligjit;

27. Pérgatit kérkesén pér rritie 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;

28. Harton urdhér-pagesat;

29. Harton dokumentacionin pér transferimet e fondeve vetém mbi bazén e kérkesés
dhe dokumentacionitté paraqitur nga drejtorité dhe té konfirmuara me vendime té
Késhillit Bashkiak;

30 Harton kérkesa pér shtesé fondesh buxhetore prané institucioneve
gendrore sipas kérkesés Dhe argumentave té paragitura nga drejtorité e bashkisé;

31. Pérgatit dokumentacionin pér rikthime pér rastet e derdhjeve gabim né favor té
bashkisé nga subjekte juridike dhe fizike, private dhe shtetérore;

32. Mban regjistrin e pérdorimit té fondeve buxhetore, té ardhurave pér shpenzime
dhe investime;

33 Bén rakordime me degén e buxhetit dhe até e thesarit pér celjen e fondeve dhe
realizimin faktik té tyre;

34. Pérpilon evidencén mujore dhe progresive pér pérdorimin e fondeve buxhetore
dhe té té ardhurave sipér shpenzime, ashtu edhe investime dhe ia paraget drejtorit
té Buxhetit dhe Financés, brenda afateve té pércaktuara né udhézimet pérkatése;

Inspektori i Finances:

a. Bén pergatitien e llogarisé vjetore té aktivitetit financiar t& aparatit t€ Bashkisé,
Cerdheve, Ndricimit Rrugor, Arsimit sé bashku me specialistet e kontabilitetit.

b. Kryeson komisionin e blerjeve me vlera té vogla, kontrollon plotésimin e
dokumentacionit (urdhér prokurimi, proces verbal, fleté dalje, fleté hyrje, kontraté).

c. Pérpilon urdhér-pagesén, urdhér-xhirimin, cekun me té gjitha ekstremet pérkatése
pasi ka kontrolluar mé paré dokumentacionin shogérues dhe kryen veprimet pran
drejtorise se Thesarit

d. Bén regjistrimin né kartelat pérkatése gé né momentin e konstatimit pér secilin
urdhér-shpenzimi sipas titullit, kapitalit dhe grupit pérkatés.
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g. Kontrollon zbatimin e ligjshmérisé né plotésimin e dokumentacionit té thesarit dhe
arkes.

h. Pérpilon listé pagesén pér shérbimet brenda vendit dhe orét jashté kohés normale
té punés sipas ligjeve né fuqi.

i. Kontabilizon banken e shpenzimeve
J. Regjistron veprimet kontable ne centralizator si te shpenzimeve dhe te ardhurave.

k. Bén ciftimin e dokumentave té likuiduara me urdhér-pagesén pérkatése (Vendim i
Késhillit Bashkiak, urdhér-prokurimi, proces-verbal, shpallje fituesi, kontraté,
situacion, preventiv, faturé, fleté hyrje.

Inspektori i buxhetit /i Kontabilitetit:

Eshté népunés civil, ka varési nga drejtori Financés dhe ekonomisé dhe ka pér
detyré:

a.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.

b. 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 Degét e
Buxhetit e Thesarit, harton pasqgyrat pérkatése dhe raporton ne organet sipas ligjit.

c. 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

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

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

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

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

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

Inspektori i Kontabilitetit:
a. Eshte punonjes civil dhe eshte ne varesi direkte te drejtorit té financés.

b. Ben regjistrimin ne ditar te veprimeve te bankes se thesarit per te ardhurat e
arketuara.

c. Bén regjistrimin ne ditar te arkes se letrave me vlere , arkes se te ardhurave ,
arkes se te ardhurave nga kopshtet, te arkes se tregut.

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

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

f. Ndjek ritmikén e arkétimit té té ardhurave té realizuara nga drejtoria e tatim -
taksave dhe ndjek ekzekutimin e vjeljes sé gjobave té vendosura nga organet e
caktuara kur ligji ngarkon bashkiné pér vijeljen e tyre.

g. Kontrollon dhe konfirmon té gjitha rastet e derdhjeve gabim dhe bén rakordimet
pérkatése. gj. Rakordon me te gjitha drejtorité ge ralizojne te ardhura.

gj. Ndjek dhe kontrollon aktivtetin e magazinés

h. Kontabilizon né ditar hyrjet dhe daljet e magazinés

i. Regjistron né kartela dyfishe Iévizjen e vlerave materialet sipas llogarive kontable.
j. Rakordon llogarit analitike me sintetike

k. Planifikon cdo dité kérkesén pér ushgime pér furnizimin e kopshteve dhe
cerdheve.

f. ndjek dhe kontrollon kuotén ushgimore .
Inspektori i inventaréve:
a. Eshté punonijés civil dhe éshté né varési direkte té drejtorit té financés.

b. Bén regjistrimin né librat pérkatés té pronave té bashkisé dhe njésive
administrative.

c. Nxjerr nga librat e logarisé fletét e inventaréve dhe ua jep komisioneve té
inventarizimit periodic dhe né rastet e dorézimit té detyrave.
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d. Bén veprimet periodike pér hyrjet e daljet nga librat e llogarisé té aseteve e
materialeve té ndryshme;

e. Organizon punen dhe harton dokumentacionin pérkatés pér seleksionimin dhe
asgjesimin e vlerave materiale té amortizuara, té€ démtuara e té papérdoréshme.

f.Pérgatit raporte e informacione té ndryshme mbi gjendjen e inventaréve dhe
miréadministrimin e vlerave materiale pér drejtorin e financés dhe kryetarin e
bashkisé.

g. Rakordon punén dhe me inspektorét e financés né NA pér ndjekjen me
pérgjegjési té inventaréve dhe raportimin e gjéndjes.

gj- Ndjek dhe kontrollon aktivitetin e magazinés.
h. Kontabilizon né ditar hyrjet dhe daljet e magazinés.
i Regjistron né kartela dyfishe lévizjen e vlerave materialet sipas llogarive kontable.

j. Planifikon c¢do dité kérkesén pér ushqgime pér furnizimin e kopshteve dhe
cerdheve.

f. Ndjek dhe kontrollon kuoten ushgimore .

k. Né fund té cdo muaji llogarit kuotén ushgimore pér ¢cdo kopésht dhe cerdhe dhe e
depoziton prané arkés.

Inspektori pagave:
Eshté népunés me varési nga Drejtori Financés dhe Buxhetit dhe ka pér detyré:

1. Té pérgatisé listépagesat e pagave dhe sigurimeve shogérore té punonjésve,
mbéshtetur nébazen ligjore pérkatése dhe vendimin e Késhillit Bashkiak pér
strukturén, nivelin e pagave dhe listéprezencén e paragitur nga Drejtoria e Burimeve
Njerézore;

2. Mban librin e pagave té punonjésve;

3. 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;

4. Ndjek né vazhdimési pérdorimin e fondit pér paga, sigurime shogérore dhe
shéndetésore pér punonjésit e bashkisé dhe institucioneve vartése té bashkisé.
Me porosi té Drejtorit t€ Financés dhe Buxhetit bén ndryshimet e nevojshme té
diktuara nga faktoré té ndryshém qé i béjné té domosdoshme kéto veprime;

5. Kujdeset pér ruajtjen dhe mirémbajtjen e listépagesave dhe librave té pagave té
punonjésve té administratés dhe institucioneve vartése;
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6. Bashképunon me Drejtoriné e Ndihmés Ekonomike dhe mbéshtetur né vendimin e
keshillit t&¢ bashkisé, organizon punén pér shpérndarjen e ndihmés ekonomike dhe
pagesén e paaftésisé;

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

8. Administron pérdorimin e fondit t&é vecanté dhe shpenzimeve té tjera;

9. Pérgatit vértetime té ndryshme pér punonjésit e bashkisé, me kérkeseé té tyre, pér
pagat gé ata marrin;

10. Raporton tek eprori direkt pér zbatimin e detyrés.
Arketari:

1. Té presé mandat arkétime me derdhjen e lekéve né arké mbi bazén e njé
dokumenti justifikues;

2. Kryen pagesa vetém pér derdhjet né banké;
3. Regjistron ¢do dité veprimet né librin e arkés dhe derdhjet prané bankés;
4. Dorézon ¢do javé dokumentacionin e té ardhurave tek inspektori i kontabilitetit;

5. Si rregull, gjendja e arkés derdhet ¢cdo dité né banké, me pérjashtim té rasteve kur
shumat e arkétuara brenda dités jané relativisht té vogla;

6. Mban me pérgjegjési librin e arkés né dy kopje;

7. Dorézon né financé cdo dité dokumentacionin e hyrje-daljeve;
8.Pérgjigjet para eprorit direkt pér problemet e arkés.
Magazinieri:

Eshté népunés né varési té Drejtorit te Financés dhe té Ardhurave té Bashkisé dhe
ka pér detyré:

1. Té pérgjigjet pér bazén materiale gé ka né ngarkim;

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

3. Mban né cdo kohé librin e magazinés dhe regjistron me kartela lévizjet ditore;

4. Pérpilon ¢do 15-ditor pasqgyrat pérmbledhése té hyrje-daljeve dhe i dorézon prané
inspektorit té kontabilitetit analitik;
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5. Cdo fillim muaji rakordon me inspektorin e kontabilitetit kartelat 2-fishe, duke
shkémbyer firmén né kartela;

6. Rakordon periodikisht me specialistin pérkatés né Drejtoriné e Financés;

7. Pérgjigjet materialisht pér diferencat gé mund té rezultojné né magaziné gjaté
kontrolleve té kryera,

8. Kryen ¢do dité veprimet e hyrje-daljeve sipas planit té furnizimit dhe shpérndarjes
sé ushgimeve pér kopshtet, té hartuara nga specialisti pér magazinat dhe kérkesés
sé drejtuesve té institucioneve, né varési té kontigjentéve qé ndodhen né ditén
pérkatése;

9. Rregjistron me kartela lévizjet ditore;

10. Pérpilon ¢do 15-ditor pasqyrat pérmbledhése té hyrje-daljeve dhe i dorézon
prané inspektorit t& kontabilitetit dhe magazinave né Drejtoriné e Financés;

11. Regjistron mallrat industrialé gé hyjné né administratén e bashkisé dhe pérmes
njé plani shpérndarjeje, bén shpérndarjen e tyre tek punonjésit e administratés;

12. Pérgjigjet para eprorit mé té afért pér punén dhe problemet e magazinés.
Sektori i te Ardhurave Vendore :

Sektori i te ardhurave vendore, éshté pérgjegjése pér vjeljen e taksave dhe tarifave
vendore té pércaktuara né ligjet dhe vendimet e késhillit bashkiak ka pér detyré:

1. Té planifikojé, krijojé, organizoje dhe menaxhojé sistemet e regjistrimit té
subjekteve té taksueshme, llogaritjen e detyrimit fiskal té taksa paguesve publiké
dhe private, brenda juridiksionit t& bashkisé;

2. Té hartojé dhe ndjeké politikat programore dhe strategjité implementuese mbi
licencimin e rrjetit té biznesit né bashkiné Belsh dhe njésité e tjera administrative
sipas veprimtarisé;

3. Té ndjeké dhe evidentojé né ményré té vazhdueshme subjektet e regjistruara
prané organeve tatimore;

4. Té studioj¢ mundésiné e njé kontrolli sa mé efikas té rrjetit té tregtisé né
bashképunim me struktura té tjera té bashkisé, pérgjegjeése pér planifikimin e
kontrollit urban dhe infrastrukturés publike;

5. Té pérgjigjet pér evidentimin dhe krijimin e njé database pér licencimin e té gjitha
subjekteve tregtare gé ushtrojné aktivitetin e tyre né territorin e bashkisé ;

6. Té kryejé analiza e raporte mujore, 6-mujore dhe vjetore mbi ecuriné e ¢do zyre té
vartésisé dhe e paraget prané eprorit direkt (Drejtori i finances dhe te Ardhurave
Vendore), tek Sekretari i pergjithshem, Kryetari i Bashkisé dhe Késhillin Bashkiak;
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7. Eshté pérgjegjés pér zbatimin korrekt dhe brenda afateve té gjithé vendimeve té
Késhillit Bashkiak apo urdhéresave dhe vendimeve té tjera né fuqi;

8. Ndjek detyrat funksionale dhe informon né ményré periodike eprorin direkt pér
problemet e ndryshme né lidhje me zbatimin e legjislacionit né fuqi;.

9. Pércakton dhe miraton dokumentacionin teknik e ekonomik t¢ domosdoshém pér
kryerjen e shérbimeve té ndryshme ndaj subjekteve gé licencohen nga bashkia;

10. Ndjek dhe zgjidh problematikén gé lind nga korrespondenca me organet eprore,
vartése, té individéve apo shogatave gé kryejné shérbime né juridiksionin e
bashkisé;

11. Pérgatit materiale mbi realizimin e té ardhurave dhe tarifave vendore pér t'u
paragitur né Késhillin Bashkiak dhe ndjek zbatimin e vendimeve té marra,

12. Pérpilon programe statistikore dhe i pérpunon deri né nivelin e studimeve né
funksion té pé&rmirésimit dhe mbarévajtjes sé punés né drejtoring;

13. Ndérgjegjéson publikun me shérbimet e ofruara nga sektori népérmjet
pérgatities sé materialeve promocionale;

14. Studion dhe implementon metoda té reja gé lehtésojné komunikimin me
subjektet e interesuar pér shérbimet gé ofrohen nga ky sektor.

Pérgjegjési i Sektorit t&¢ Ardhurave Vendore:

Eshté népunés ge ka varési nga Drejtori i Finances dhe i te Ardhurave Vendore dhe
ka pér detyré:

1. Té planifikojé dhe menaxhojé sistemet e regjistrimit t& subjekteve dhe objekteve té
taksueshme, llogarities sé detyrimit dhe shpérndarjes sé akt detyrimeve té taksa
paguesve publiké dhe privaté Brenda juridiksionit té& bashkisé, pérfshiré dhe njésité
administrative;

2. Té drejtojé dhe organizojé punen brenda sektorit dhe me inspektorét e njésive
administrative né pérputhje me dispozitat ligjore e nénligjore pér sistemin fiskal;

3. Té ndjeké dhe evidentojé né ményré té vazhdueshme subjektet e regjistruara
prané administrates tatimore vendore;

4. Té paragesé projekt-urdhéresa dhe projekt-vendime né fushén e veprimtarisé
tregtare, zhvillimit té rrjetit té tregtisé etj;

5. Té organizojé studimin e mundésive pér njé kontroll sa mé efikas té rrjetit té
tregtisé, né bashképunim me struktura té tjera té bashkisé, pérgjegjése pér
planifikimin e kontrollit urban dhe infrastrukturés publike;
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6. Eshté pérgjegjés direkt pér evidentimin dhe krijimin e njé database pér licencimin
e té gjitha subjekteve tregtare gé ushtrojné aktivitetin e tyre né qytet;

7 Té kryejé analiza e raporte mujore, 6-mujore dhe vjetore mbi ecuriné e ¢do sektori
me vartésit e tij dhe organet drejtuese té bashkisé;

8. Eshté pérgjegjés direkt pér zbatimin cilésor dhe brenda afateve té té gjithé
vendimeve té Késhillit Bashkiak apo urdhéresave dhe vendimeve té tjera né fuqi;

9. Ndjek detyrat e dhéna dhe informon né ményré periodike eprorin direkt pér
problemet e ndryshme né lidhje me zbatimin e legjislacionit né fuqi;

10. Kérkon llogari nga inspektoret ne varesi te tij , gé té respektojné afatet ligjore né
realizmin e detyrave pérkatése;

11. Pércakton dhe miraton dokumentacionin teknik e ekonomik t¢ domosdoshém pér
kryerjen eshérbimeve té ndryshme gé licencohen nga bashkia;

12. Ndjek dhe zgjidh problematikén gé lind nga korrespondenca me organet eprore,
vartése, té individéve apo shogatave qé kryejné shérbime né juridiksionin e
bashkisé;

13. Pérgatit materialet pér t'u paraqitur né Késhillin Bashkiak dhe ndjek zbatimin e
vendimeve té marra.

14. Koordinon punén me Sektorin e Marrédhénieve me Publikun pér rritjen e cilésisé
sé shérbimit ofruar subjekteve té interesuara;

15.Bén vlerésimin e punés sé punonjésve né meényré periodike (vjetore) dhe i
propozon Drejtorit te Drejtorise perkatese, masa administrative pér punonjésit kur
ata, né ményré té pérseéritur, nuk zbatojné detyrat engarkuara dhe kryejné veprime
gé jané né kundérshtim me aktet ligjore e nénligjore;

16. Organizon punén pér marrjen e masave dhe zbatimin e té gjitha procedurave
ligjore né lidhje me njoftimin dhe deri né bllokimin e aktivitetit té subjekteve nga
Policia Bashkiake.

Inspektori i te ardhurave Vendore:

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

2. Menaxhon database-n e sektorit;

3. Eshté pérgjegjes pér hartimin e programeve statistikore né funksion té
pérmirésimit dhe mbarévaijtjes sé punés né sektor;

4. Nxit sensibilizimin e publikut mbi shérbimet e ofruara nga drejtoria népérmjet
pérgatitjes sé materialeve promocionale;
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5. Eshté pjesé e studimit dhe implementimit t&¢ metodave té reja gé lehtésojné
komunikimin me subjektéte interesuara pér shérbimet qé ofrohen nga drejtoria;

6. Bén pritjen e popullit dhe pérfundon korrespondencén pér problemet e sektorit;

7.Kontrollon realizimin e detyrave té caktuara per sektorin dhe bashkepunon me
struktura té tjera pér problemet ge dalin me subjektet taksapaguese.

Inspektori i Zyres se Licensimit te Detyrimeve Fiskale:
Eshté népunés né varési té drejtorit Tatim - Taksave dhe ka pér detyré:

1. Ndjek dhe evidenton né ményré té vazhdueshme subjektet e regjistruara té
biznesit dhe rekordon mesportelin e QKR-sé pér regjistrimet e reja;

2. Evidenton subjektet gé ushtrojné aktivitet pa u regjistruar prané sporteleve té
QKR-sé (tékundraligjshém), llogarit detyrimin tatimor dhe i njofton né zbatim té ligjit
"Pér procedurat tatimore”.

3. Pér mosregjistrim brenda afatit ligjor pérgatit aktin e mbylljes sé njésisé, duke
vendosur edhe gjobén pérkatése sipas ligjit;

4. Né rakordim me Policiné Bashkiake ekzekuton vendimet e mbylljes sé bizneseve
té paregjistruar, si dhe bizneseve debitore deri né likujdimin e ploté t& detyrimeve
dhe penaliteteve;

5. Organizon punén pér monitorimin e xhiros né subjektet e biznesit dhe i propozon
pér rivlerésimintatimor drejtorit, bazuar né procesverbalet e hartuara nga grupi i
monitorimit;

6. Merr pjesé aktive né hartimin e paketés fiskale dhe pércakton kapacitetin fiskal
dhe nivelin e téardhurave té mundshme pér t'u realizuar nga taksat dhe tarifat
vendore;

7. Organizon punén pér arkétimin e detyrimeve nga abonentét familjaré pér taksat
dhe tarifat vendore;

8. Merr pjesé aktive né kryerjen e studimeve dhe implementimin e
metodave té reja @& lehtésojnékomunikimin me subjektet e interesuara dhe pér
shérbimet e ofruara nga drejtoria e té ardhurave;

9. Pérgatit planét e punés javore, mujore, vjetore pér sektorin dhe i paraget pér
miratim tek eproridirekt;;

10. Eshté pjesé aktive e studimit dhe implementimit t¢ metodave té reja qé
lehtésojné komunikimin me subjektet e interesuara pér shérbimet gé ofrohen nga
drejtoria;
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Inspektoré i detyrimeve fiskale:
Eshté népunés né varési té drejtorit Tatim-Taksave dhe ka pér detyré:

1. Té krijojé regjistrin me té dhénat pérkatése té grumbulluara gjaté vitit nga
inspektori i terrenit pér té gjithé subjektet dhe institucionet, té cilét ushtrojné aktivitet
privat dhe publik né territorin Brenda juridiksionit té bashkisé;

2. Té plotésojé regjistrin me masén e detyrimeve té paguara pér taksat dhe tarifat
vendore gjaté vitit nga subjektet private dhe institucionet shtetérore;

3. Plotéson dosjet personale té subjekteve me té gjitha té dhénat si:

-Vendimin e gjykatés pér ushtrimin e aktivitetit,

-certifikatén e regjistrimit né organin tatimor,

-planimetriné e objektit né té cilén ushtrohet aktiviteti,

-kopjen e formularit té fleténjoftimit pér pagesén e taksave dhe tarifave vendore.

4. Plotéson formularin e fleténjoftimit pér pagesén e taksave dhe tarifave
vendore nga subjektét dhe institucionet;

5. Plotéson vértetimin tip pér pagesén e taksave dhe tarifave vendore pér subjektet
dhe e dérgon pérfirmé tek

Pergjegjesi;

6. Ushtron kontroll periodik né terren, né grup pune té caktuar nga drejtori i té
ardhurave ose p/sektorit, pér verifikimin e té dhénave té grumbulluara nga inspektori
i terrenit;

7. Plotéson evidencén mujore dhe evidencén e pérgjithshme mbi realizimin e té
ardhurave tégrumbulluara nga taksat dhe tarifat vendore dhe bén hedhjen e té
dhé&nave né kompjutér;

8. Raporton tek p/sektorit pér kryerjen e detyrave té ngarkuara dhe problemet e
evidentuara gjaté punés;

9.Mban pérgjegjési administrative pér:
-llogaritjen e masés sé taksave dhe tarifave pér subjektet dhe institucionet,
-ruajtjen e té dhénave dhe mirémbajtjen e dokumentacionit pér subjektet.

10. Mban ditarin e transportit, pérgatit licencat, certifikatat dhe autorizimet pér
aktivitetin esubjekteve té transportit ta mallrave dhe udhétaréve,;

11. Kryen edhe detyra té tjera operative gé i caktohen nga drejtori.
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Inspektori i terrenit:
Eshté népunés , né varési té drejtorit Tatim-Taksave dhe ka pér detyré:

1. Té krijojé regjistrin me té dhénat pérkatése pér té gjithé subjektet dhe institucionét
géushtrojné aktivitet né territorin brenda juridiksionit t& bashkisé;

2. Té ushtrojé kontroll ditor né terren sipas ndarjes zonale té qgytetit t& béré nga
pérgj.sektori pér:

-Evidentimin e llojit té aktivitetit qé ushtron subjekti,

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

-Evidentimin e sipérfageve té reklamave té vendosura nga subjektet,

-Evidentimin e subjekteve té reja qé hapen gjaté vitit, t& atyre gé& mbyllin aktivitetin
dhe mbajtjae proces- verbaleve pér rastet e evidentuara.

3. Té ndjeké né bashképunim me Policiné Bashkiake arkétimin e debitoréve, pas
plotésimitté fleténjoftimit té&

tatimit pér té gjithé subjektet dhe institucionet, té cilét ushtrojnéaktivitet né territorin e
bashkisé.

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

-Raportime jokorrekte e né kohé pér subjektét,
-fshehjen e té dhénave,

-ruajtjen e té dhénave,

-shpérndarjen né kohé té fleténjoftimeve,

-mirémbajtien e dokumentacionit pér subjektet, Kryen vizitén fiskale tek
subjektet/kontrollon dokumentat, mbylljen e aktivitetit, xhiron etj. Kjo sipas kérkesés
sé subjektit ose jo. Mbéshtetur né udherat e bréndéshém dhe metodikat pér kété
géllim.

4.Pércakton xhiron vjetore té taksapaguesit té cilét nuk jané paraqitur pér kryerjen e
vetédeklarimit brénda afateve ligjore.

5. Merr pjesé né vlerésimet/rivlerésimet tatimore.

6. Té gjitha té dhénat e grumbulluara mbi subjektet duhet t¢ mbahen né regjistrat
pérmbledhés individual, ku subjektet jané té rregjistruara me té gjitha ekstremitetet e
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kérkuara, gjithé informacioni i mésipérm mbi subjektet né zoné duhet té mbahet dhe
né formé elektronike.

7. Ndjek realizimin e té ardhurave nga taksat dhe tarifat vendore pér zonén qé
mbulon, dhe mban pérgjegjési pér mosrealizimet.

8. Ndjek dhe kontrollon né ményré ditore té gjitha subjektet né zonén qé mbulon.
Eshté pérgjegjés pér pérpilimin e akt-detyrimeve né zoné dhe mban pérgjegjési pér
pasaktésité né té.

9. Evidenton dhe kontrollon masen e detyrimit pér taksat dhe tarifat vendore ne
zonen e tij dhe i krahason kéto me detyrimet e paguara nga subjektet, detyrime té
marra nga Sektorét e Taksave dhe Tarifave Vendore.

10. Njofton subjektet né zonén e tij pér masén e detyrimit sipas subjektit té taksés
duke i dorézuar atij njé kopje té akt verifikimit, ndérsa kopjen e dyté e mban veté
specialisti.

11. Vendos gjoba pér subjektet gé kryejné shkelje, té parashikuara né ligjet
pérkatése dhe Vendimet e Késhillit Bashkiak, Informon dhe dorezon akt-verifikimet,
proces-verbalet dhe dokumentacionin perkates ¢do dite tek pergjegjesi i sektorit
sipas formularéve té pércaktuar, Raporton prane Pérgjegjésit, mbi baza
ditore/javore/mujore mbi ndryshimet né té dhénat e subjekteve taksapagues né
zonén pér té cilét éshté pérgjegjés mbi realizimin e té ardhurave, subjektet e reja,
subjektet debitore etj.

Drejtoria per Planifikimin dhe Zhvillimin e Territorit:
Ka pér detyré:

1. Té realizojé strategjité e politikave né fushén e urbanistikés, menaxhimit dhe
rregullimit té territorit urban né qytet dhe né fshat;

2. Té pérfagésojé Bashkiné, si person juridik, me autorizim té titullarit, né
marrédhénie me té treté pér problemet urbane;

3. Té organizojé punén studimore né fushén e planifikimit dhe zhvillimit urban dhe
tépropozojé masat konkrete né aspektin e ndyshimeve dhe pérmirésimit té Planit
Rregulluesté gytetit;

4. Té ndjeké dhe bashkérendojé punén né zbatim té legjislacionit, né fushén e
ndértimeve dhe investimeve publike dhe private né territorin e qytetit Belsh.

Drejtori i Drejtorise per Planifikimin dhe Zhvillimin e Teritorit;

Eshté népunés ne varési té Sekretarit te Pergjithshem dhe ka pér detyré :
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1. Pérfagéson Drejtoriné né té gjitha marrédhéniet e saj me sektorét e tjerété
bashkisé, institucionet e ndryshme dhe me gjithé organet shtetérore, vendore e
gendrore pér problemet gé kané té béjné me zhvillimet urbane né gytet;

2. Ndjek punén dhe detyrat e ngarkuara brenda drejtorisé dhe né lidhje me
problemet e disiplinimit té urbanizimit té qytetit;

3. Organizon punén studimore dhe propozon masat konkrete né drejtim té
mbarévajtjes sé problemeve té urbanizimit té gqytetit dhe te hartimit té instrumentave
vendor té planifikimit té territorit;

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

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

6. Ndjek detyrat e dhéna nga eprori direkt dhe raporton pér shkallén e nivelin e
realizimit té tyre;

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

8. Propozon masa administrative pér punonjésit vartés té tij, kur né ményré té
pérséritur nuk zbatojné detyrat e ngarkuara dhe kryejné veprime @& jané né
kundérshtim me aktet ligjore e nénligjore né fuqi;

9. Propozon tek eprori direkt ndérhyrjen prané organeve kompetente pér zgjidhjen e
problemeve gé dalin nga sektorét gé mbulon;

10. Vleréson punén vjetore té vartésve dhe i propozon Kryetarit t&€ Bashkisé masa
disiplinore pér vartésit t&¢ demonstrojné paaftési né kryerjen e detyrés osé shkelje té
disiplinés né puné.

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

12. Koordinon me Agjensine e Shérbimeve Publike prané bashkisé, pér
projektet g& nevojiten pér pérmirésimin e infrastrukturés dhe investimet e reja
publike me financime té brendshme, buxhetore apo té huaja;

13. Mer pjesé né projektimin dhe bén preventive té rikonstruksioneve dhe
ndértimeve té reja né infrastrukturén publike té gytetit;

14. Kontrollon analizén e ¢mimeve té preventivave té objekteve publike dhe private
té paragitura pér miratim né Drejtoriné e Planifikimit, Kontrollit dhe Zhvillimit te
Territorit;
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15. Ndjek vazhdimisht né terren procesin e zbatimit té projekteve té hartuara, duke
sqaruar e iu dhéné zgjidhje problemeve gé& dalin gjaté realizimit té projektit né
bashképunim me mbikqyrésat e punimeve;

16. Kontrollon té gjithé dokumentacionin teknik dhe lidhjen me infrastrukturén
inxhinierike ku pérfshihen:

a. Kontrollin e planvendosjes sé objektit té ndértuar.
b. Kontrollin e realizimit sipas specifikimeve teknike té ¢do objekti.

c. Akt-kontrollin e projektit né terren sipas fazave té realizimit t& punimeve
(piketim/themele/kuota 0.00/karabina/rifinituré/sistemim sheshi);

17. Bashkérendon punén ndérsektoriale brenda Drejtorisé sé Planifikimit;

18. Né bazé té kérkesave té subjekteve ndértuese pér pajisjen me leje perdorimi,
kryen kontrollin pérfundimtar té objektit né pérputhje me dokumentacionin e miratuar
dhe aktet ligjore dhe nénligjore né fuqi dhe pérgatit materialin pérkatés pér shqyrtim
e miratim .

19. Pérditéson né ményré periodike né harté dhe rregjistér té gjitha objektet me leje
ndértimi té miratuara .

20. Kontrollon dhe éshté pérgjegjés pér genplanet e azhornimit té pérgatitura nga
Specialistét e bashkisé dhe subjektet private;

21. Arkivon té gjitha materialet e sistemuara né dosje né momentin kur merren
dokumentet nga téinteresuarit pér leje zhvillimi dhe leje ndértimi;

22. Nxjerr dhe fotokopjon materialet e dosjeve gé kérkohen pér konfirmim e vértetim
me origjinalet;

23. Llogarit dhe plotéson faturat pér kryerjen e pagesave pér dokumentet dhe fletét e
tiera té projekteve qé dalin nga arkivi pér qytetaret dhe subjektet t& njehsuara me
origjinalin;

24. Hedh té dhénat e arkivés né database-n pérkatése, me géllim kompjuterizimin e
té dhénave urbanistike.

25. Hedh ne regjistrin e planifikimit te territorit kerkesat pér leje zhvillimi, leje
ndertimi dhe leje perdorimi ne mbeshtetje te ligjit nr 107/2014 “Per Planifikimin dhe
Zhvillimin e Teritorit”, | ndryshuar dhe rregulloreve te miratuara per zbatimin e ketij

ligji.
26. Shgyrton me pergjegjesi dokumentacionin e nevojshém teknik dhe juridik té
kérkesave te paragitura pér leje zhvillimi , leje ndertimi dhe leje perdorimi sipas Ligjit

Nr 107/2014 “Per Planifikimin dhe Zhvillimin e Teritorit”, | ndryshuar dhe rregulloreve
te miratuara per zbatimin e ketij ligji.
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27. Kontrollon dokumentacionin teknik (projektin e arkitekturés, dhe gjithé
dokumentacionin e nevojshém) pér té siguruar respektimin e Ligjit Nr 107/2014 “Per
Planifikimin dhe Zhvillimin e Teritorit”, | ndryshuar dhe rregulloreve te miratuara per
zbatimin e ketij ligji.

28. Kontrollon planvendosjen e obijektit, distancat nga kufiri i pronés dhe pronat e
objekteve kufitare, sidhe lidhjen e objektit me rrugén sipas Ligjit t& Planifikimit té
Territorit;

29. Zbardh planvendosjen dhe dokumentacionin gé kérkon konfirmim pér cdo
kérkesé té miratuar me vendim té KRRT-sé, si dhe plotéson té gjithé formularét e
nevojshém qé shogérojné vendimin pas kryerjes sé pagesés nga kérkuesi;

30. Udhézon dhe sqaron té gjithé té interesuarit pér pérgatitien e dokumentacionit té
nevojshém péraplikim pér leje zhvillimi, leje ndértimi dhe leje perdorimi;

31. Kryen inspektimin e situatés né vend pér secilin objekt.

32.Pérgatit té dhéna statistikore lidhur me lejet e miratuara .

33. Raporton tek eprori pér detyrat e ngarkuara dhe problemet gé dalin.
Inspektorét e Planifikimit (ing.ndertimi):

Eshté népunés né varési té drejtorit t& Planifikimit, Kontrollit dhe Zhvillimit t& Territorit
dhe ka pér detyré:

1. Udhézon dhe sqgaron té gjithé té interesuarit pér pérgatitien e dokumentacionit té
nevojshem péraplikim pér leje zhvillimi, leje ndértimi dhe leje perdorimi sipas Ligjit Nr
107/2014 “Per Planifikimin dhe Zhvillimin e Teritorit”, | ndryshuar dhe rregulloreve te
miratuara per zbatimin e ketij ligji.

2. Kontrollon paraprakisht dokumentacionin e dorézuar nga té interesuarit leje
zhvillimi, leje ndertimi dhe leje perdorimi.

3. Ndjek aktet e kontrollit pér objektet qé ndértohen sipas fazave té ndértimit;

4. Pérgjigjet pér zbatimin e infrastrukturés inxhinierike dhe pér projektet gé zbatohen
né sektorin publik(kur ngarkohet me urdhér té vecanté nga titullari) dhe até privat;

5. Kontrollon té gjithé dokumentacionin teknik dhe lidhjen me infrastrukturén
inxhinierike kupérfshihen:

a. Kontrollin e planvendosijes sé objektit té ndértuar.

b. Kontrolli i distancave nga kufiri i pronés dhe pronat e objekteve kufitare, si dhe
lidhja e objektit me rrugén.

c. Kontrolli i dokumentacionit teknik (projekti i arkitekturés, konstruksionit,et]
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d. Akt-kontrolli i projektit né terren.
6. Kontrollon pérgatitjen e raportit t& vlierésimit t& ndikimit né mjedis

7. Ndjek me pérgjegjési zbatimin e ligjit pér "Mjedisin”, pér "Ndotjen akustike dhe né
térési zbatimin e rregullave té pércaktuara né "Raportin e Vlerésimit t&€ Ndikimit né
Mijedis”;

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

9. Harton planin e investimeve pér objektet gé do t'i nénshtrohen rikonstruksionit né
vitin pasardhés;

10. Mbulon té gjitha praktikat e planifikimit dhe realizimit té investimeve publike me
fonde buxhetore dhenga té ardhurat e bashkisé;

11. Organizon punén pér kontrollin dhe realizimin e projekteve té ndértimeve té reja
dherikonstruksioneve né infrastrukturén publike né gytet;

12. Harton projektzbatime pér ndérhyrje me fonde té bashkisé né infrastrukturén
rrugore dhe sistemin e kanalizimeve;

13. Pérgatit dosjet pér investimet né rrugé dhe né veprat e tjera publike dhe i dérgon
né njésiné eprokurimit pér hartimin e dokumentacionit té tenderit;

14. Realizon inventarizimin e rrjetit rrugor dhe té gjendjes sé tij me metoda grafike;

15. Mban arkivén e projekteve té realizuara, duke kompletuar dosjet periodikisht me
materialet pérkatése dhe arkivon dosjet e zbatimit té objekteve me investime publike
té pérfunduara e té marra né dorézim nga Bashkia;

16. Pérpunon té dhéna statistikore nga kostot e veprave té realizuara, duke nxjerré
konkluzione pérgmimet mesatare né periudhat pérkatése;

17. Mban lidhje té ngushta me supervizorét dhe kolaudatorét e investimeve né
infrastrukturén e bashkisé, duke ndértuar marrédhénie té partneritetit ligjor si
pérfagésues i Autoritetit Kontraktor;

18. Relaton cdo muaj tek eprori i tij direkt realizimin e investimeve dhe vilereé e
financimeve né objekte;

19. Kompleton dosjet me azhornimet e ndryshme para fillimit t& punimeve;
20. Mban statistikén e té gjithé drejtorisé pér investimet dhe realizimin e financimeve,;

21. Pérgatit relacione progresive pér problemet gé kané té bé&jné me investimet dhe
ecuriné e tyre;
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22. Informon eprorin direkt pér problematiken e ketij sektori dhe jep mendime pér
pérmirésimin e tij.

23. Kontrollon mbi té gjitha akt-kontrollet e fazave té ndértimit si:
a. aktkontroll piketimi b. aktkontroll 0.00

c. aktkontroll karabinaje d. aktkontroll sistemimi

e. aktkontroll leje shfrytézimi f. genplan azhornimi

24. Eshté pérgjegjés pér zbatimin korrekt dhe brenda afateve té vendimeve té
Késhillit Bashkiak apo urdhéresave dhe vendimeve té tjera né fuqi;

25. Ndjek respektimin e afateve ligjore né realizimin e detyrave pérkatése dhe
pérgjigjet pér zbatim korrekt dhe brenda afateve té té gjitha vendimeve té Késhillit
Bashkiak apo udhéresave dhe vendimeve té tjera né fuqi;

26. Shqyrton ankesat pér ndértimet pa leje;

27. Né bashképunim me drejtorin e drejtorisé shqyrton ankesat e qytetaréve mbi
zbatimin e lejes sé miratuar;

28. Né bashképunim me drejtorin e drejtorisé shqyrton ankesat e gytetaréve pér
démtimin e ambientit rrethues ose té objekteve kufitare me até gé ndértohet;

29. Né bazé té kérkesave té subjekteve ndértuese pér pajisjien me leje shfrytézimi,
kryen kontrollin pérfundimtar té objektit, bazuar né legjislacionin né fuqi;

30. Kontrollon dokumentacionin e paragitur nga kontrollet qé kryejné specialistét
sipas fazave té ndértimit né objekt;

31. Kontrollon ¢do pérgjigje té ankesave té gqytetaréve nga ana juridike;

32. Raporton periodikisht pér ecuriné e punéve dhe problemet gé dalin tek drejtori i
drejtorise.

33 Pérgatit genplane, duke kryer azhornime né terren sipas kérkesave té drejtorive
té ndryshme té bashkisé;.

34. Kryen verifikime pérkatése né terren dhe plotéson formularét pér kéto akt-
kontrolle né objekte me leje si:

a. Kontroll piketimi
b. Kontroll pas pérfundimit té kuotés 0.00 c. Kontroll pas pérfundimit té karabinasé
d. Kontroll i sistemimit t& ambientit rrethues pas pérfundimit t& punimeve

Inxhinjeri Topogjeodet (Topografi)
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Eshté né varési té Drejtorisé sé Planifikimit, Kontrollit dhe Zhvillimit té Territorit;

1. Merret me piketimin e objekteve te miratuara, hartimin e profileve gjatésore dhe
térthore, né projektet e rikonstruksioneve té rrugéve, kanaleve té KUZ, KUB,
trotuareve etj, pér té gjitha projektet e infrastrukturés dhe azhornimin e tyre.

2. Zbaton displinén né puné, urdhérat e Kryetarit dhe té Drejtorit té Drejtorisé.
Inspektoriati i Mbrojtjes Territorit (IMT)
Inspektoriati Mbrojtjes Territorit ka si mision:

-Té mbajé nén kontroll territorin urban té Bashkisé, né funksion té zbatimit té planit
rregullues té gytetit, né pérputhje me legjislacionin né fuqi;

-Té ndérhyjé né té gjitha rastet kur véren shkelje té ligjit pér urbansitikén dhe té
ndalojé e mé pas té vendosé pér prishjen e ¢do ndértimi pa leje dhe né kundérshtim
me planin e pérgjithshém rregullues té qytetit.

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

1. Té organizojé dhe drejtojé gjithé veprimtariné e Inspektoriatit t& Mbrojtjes Territorit
né bashkiné Krujé dhe njésité administrative, pér té cilén raporton tek Kryetari i
Bashkisé;

2. Pérfagéson Bashkiné né raport me institucionet e tjera shtetérore, me autorizim té
Kryetarit té& Bashkisé, pér problemet gé mbulon ligjérisht IMT,;

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

4. Ndjek zbatimin e detyrave gé dalin nga aktet ligjore dhe nénligjore né veprimtariné
e IMT-sé€;

5. Shqyrton dhe merr vendime pér shkeljet e konstatuara gjaté kontrollit té zbatimit té
ligishmérisé né fushén e ndértimit;

6. Vendos masa administrative né ngarkim té subjekteve gé shkelin ligjshmériné né
fushén e ndértimit, si¢c parashikohet né aktet ligjore né fuqi;

7. Vendos pezullimin e punimeve né ndértim né rastin kur njé afat kohor paraprak
éshté i nevojshém pér marrjen e vendimit pér pérmbushjen e detyrimit ligjor.

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

9. Vendos prishjen e ndértimit t& kundérligjshém;
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10. Né zbatim té detyrimeve ligjore kérkon zyrtarisht mbéshtetjen e strukturave té
Policisé sé Shtetit dhe Policisé Bashkiake, pér zbatimin e vendimeve pér prishje té
objekteve té kundraligjshme,;

11. Jep informacion né Inspektoriatin Kombétar t& Mbrojtjes Territorit, si dhe krijon té
gjitha lehtésité pér pérmbushjen e detyrave té kétij inspektoriati;

12. Kérkon pér verifikim nga arkivi i Drejtorisé sé& Planifikimit Territorit
dokumentacionin mbi subjektet e ndértimit gé jané né procedura verifikimi pér
shkelje té ligjshmérisé né fushén e ndértimit.

Inspektori:

Eshté népunés, me varési direkte nga K/linspektori i Mbrojtjes Territorit dhe ka kéto
detyra:

1. Ushtron funksionet ligjore brenda kufijve territoriale té Bashkisé

2. Ushtron kontroll né gjithé territorin e bashkisé, vecganérisht tek subjektet e
ndértimit sipas planit t& miratuar mé paré nga kryeinspektori, sipas késaj procedure:

a. | paraget subjektit njoftimin pér kontroll, nénshkruar nga kryeinspektori;

b. Mbas shtaté ditésh nga data e kontrollit mban aktin e kontrollit pér problematikat
ekonstatuara né subjekt, né té cilin pércaktohet afati 10 dité pér realizimin e detyrave
té 1éna;

c. Né rast té mosrealizimit t& detyrimeve ligjore té€ |1éna né aktkontroll subjekti
mbanpérgjegjési, ndérsa inspektori sugjeron masa administrative ndaj tij.

3. Merr pjesé né ekzekutimin e gjithé vendimeve pér prishje té objekteve té
paligjshme brenda territorit té€ bashkisé;

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

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

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

i. I komunikon vendimin pér ndérhyrje né ményré vullnetare subjektit;
ii. Eshté pjesé aktive e stafit, gjaté realizimit t& ekzekutimit t& vendimeve pér prishje;

ii. Pasgyron veprimtariné gjaté prishjeve dhe procesverbalin ia dorézon
kryeinspektorit.
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7. Ndjek dhe zbaton urdhrat dhe detyrat e dhéna nga kryeinspektori gjaté ushtrimit té
kontrolleve;

8. Dokumenton punén e béré né ushtrimin e detyrés me aktet proceduriale té
miratuara, mbéshtetur né skemén funksionale té organizimit té INU-sé&;

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

10. Pérgjigiet pér bazueshmériné ligjore té akteve admimistrative qé nxjerr
kryeinspektori ndértimor urbanistik;

11. Me autorizim té kryeinspektorit pérfagéson INU-né né organet gjygésore, né
administratén publike e subjektet private dhe raporton me shkrim pér pérfundimet e
arritura té pérfagésimit;

12. Jep mendimin juridik pér problematikat gé ndjek IMT-ja;

13. Pérgatit dosjet dhe materialet qé i paraqgiten kryeinspektorit pér shqyrtim, si dhe
mbankorrespondencén me porosi té tij, mbéshtetur né skemén funksionale té
organizimit té INU-sé&;

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

15. Arkivon (né arkivin e bashkisé) dokumentacionin gé rezulton nga puna né terren
apo zyra einspektoréve (procesverbal, relacion) brenda afateve té pércaktuara né

ligj;
16. Arkivon dokumentacionin gé& administrohet né rast ndérhyrjeje pér prishje té
objekteve té paligjshme si:

i. Procesverbal konstatimi
ii. Vendim pér prishjen e objektit

iii. Njoftim té kundérvajtésit pér zbatim vullnetar té urdhrit iv. Procesverbal té
ekzekutimit ose jo té urdhérit

17. Kryen edhe detyra té tjera té ngarkuara nga eprori direkt
Drejtoria e Menaxhimeve Bugesore dhe Veterinare:
Drejtoria e menaxhimeve bugesore dhe veterinare, Ka keto detyra dhe pergjegjesi:

1.1 jep informacione fermereve per problemet e ndryshme lidhur me pronen e tyre
ne zbatim te Ligjit Nr 7501 “Per token”.

2.Pais fermeret me vertetime :
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~Vértetim pronésie,vértetim gjéndje familjare té dates 1 Gusht 1991, gjendja aktuale
e familjes bujgésore, pér sigurimin shoqgéror, i/e vetépunésuar né bujgési, pér
korigjim emri dhe mbiemri té regjistruar gabim.

3. Jep dokumentacion pronaréve té ligjshém si fototkopje formulari nr 6, fragmente té
hartave kadastrale t&¢ Shk 1:5000 té Komisionit té Ndarjes sé Tokés, fragment té
hartes Sh 1:2500 sipas regjistrimit né ZVRPP, fototkopje té& pasurive sipas regjistrimit
né ZVRPP Elbasan.

4.Shkémben informacion me ZVRPP Elbasan.

5.Dérgon Dokumentacionin e kérkuar sipas Zyrés Vendore té Vlerésimit té Titujve té
Pronésise prané Prefekturés Qarku Elbasan.

6.Shkémben informacione me zyren e Administrimit dhe Mbrotjes se Tokés prané
Késhillit té garkut Elbasan.

7. Pérgatit dhe dérgon dokumentacionet ge ké&rkohen nga gjykata, prokuroria,
KVVTP, pér pronaré té Ndryshém si Formulari Nr 6, Nr 1, AMTP (fotokopje), plan
vendosje pasurie té hartave kadastrale té Shk 1:5000 sipas KN Tokés.

8.1 jep fermeréve akt detyrimet té tarifave pér shitje toke, plan vendosje pasurie, pér
taksén e tokés bujgésore, pér konfirmim plan rilevimi etj sipas akteve ligjore dhe
VKB.

9.Zgjidh konflikte t& ndryshme ndérmjet pronaréve (cenim pronésie).

10.Hedh té dhénat e tokés né regjistrin e tokés bujgésore sipas Urdherit Nr. 107
Daté 27.03.2009 té¢ MBUMK dhe Ministrisé sé Brendshme.

11. Informon né cdo kohé Kryetarin e Bashkisé pér probleme té ndryshme dhe
zbaton cdo detyré gé del pér kété zyré.

12.Bén kontrollin dhe verifikimin né terren pér ndeétimet pa leje né tokat bujgésore,
pér gjendjen e kanaleve kulluese té niveleve 1-3, pér rreshgitjet dhe erozionin e
tokés bujgésore etj.

13. Bén verifikimin e tokave bujgésore té pakultivuarar pér cdo fshat dhe pér cdo
parcelé né zbatim té Ligjit Nr 10263 daté 08.04.2010.

14.Invenatrizon fondin e tokés bujgésore té pandara .
Drejtori:

| jep informacione fermeréve pér problemet e ndryshme lidhur me pronén e tyre né
zbatim té Ligjit Nr 7501 “Pér tokén” Pais fermerét me vértetime :
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-Pér plotésim dokumentacioni, si vértetim pronésie, vertetim gjéndje familjare té
datés 1 Gusht 1991, gjéndja aktuale e familjes bujgésore, pér sigurimin shogéror, i/e
vetépunésuar né bujgési, pér korigjim emri dhe mbiemri té régjistruar gabim.

-Jep dokumentacion pronaréve té ligishém si fototkopje formulari Nr 6, fragmente té
hartave kadastrale té Shk 1:5000 té Komisionit t& Ndarjes sé Tokés, fragment té
hartés Sh 1:2500 sipas regjistrimit né ZVRPP, fototkopje té pasurive sipas regjistrimit
né ZVRPP Elbasan.

-Shkémben informacion me ZVRPP Elbasan.

-Dérgon Dokumentacionin e kérkuar sipas Zyrés Vendore té Vlerésimit té Titujve té
Pronésisé prané Prefekturés Qarku Elbasan.

- Shkémben informacione me zyrén e Seksionit té Administrimit dhe Mbrotjes sé
Tokés prané Késhillit té garkut Elbasan.

-Pérgatit dhe dérgon dokumentacionet qé& kérkohen nga gjykata, prokuroria
,KVVTP, pér pronaré té Ndryshém si Formulari Nr 6, Nr 1, AMTP (fotokopje), plan
vendosje pasurie té hartave kadastrale té Shk 1:5000 sipas KNTokés.

-1 jep fermeréve akt detyrimet té tarifave pér shitje toke, plan vendosje pasurie, pér
taksen e tokés bujgésore, pér konfirmim plan rilevimi etj sipas akteve ligjore dhe
VKB.

-Zgjidh konflikte té ndryshme ndérmjet pronaréve (cenim pronésie).

-Hedh té dhénat e tokés né regjistrin e tokés bujgésore sipas Urdherit Nr 107 daté
27.03.2009 té MBUMK dhe Ministrisé sé Brendshme.

-Informon né cdo kohé Kryetarin e Bashkisé pér probleme té ndryshme dhe zbaton
cdo detyré gé del pér kété zyré.

-Bén kontrollin dhe verifikimin né terren pér ndértimet pa leje né tokat bujgésore, pér
gjéndjen e kanaleve kulluese té niveleve 1-3, pér rréshqitjet dhe erozionin e tokés
bujgésore et;.

-Bén verifikimin e tokave bujgésore té pakultivuara pér cdo fshat dhe pér cdo parcelé
né zbatim té Ligjit Nr 10263 Daté 08.04.2010.

-Invenatrizon fondin e tokés bujgésore té pandara .
Specialist i Menaxhimit té Tokés:

-1 jep fermeréve akt detyrimet té tarifave pér shitje toke, plan vendosje pasurie,pér
taksén e tokés bujgésore, pér konfirmim plan rilevimi etj sipas akteve ligjore dhe
VKB.

-Zgjidh konflikte t& ndryshme ndérmjet pronaréve (cenim pronsie).
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-Hedh té dhénat e tokés né regjistrin e tokés bujgésore sipas Urdhérit Nr 107 Daté
27.03.2009 té MBUMK dhe Ministrisé sé Brendshme.

-Informon né cdo kohé Kryetarin e Bashkisé pér probleme té ndryshme dhe zbaton
cdo detyré gé del pér kété zyré.

-Bén kontrollin dhe verifikimin né terren pér ndértimet pa leje né tokat bujgésore, pér
gjéndjen e kanaleve kulluese té niveleve 1-3, pér rréshqitjet dhe erozionin e tokés
bujgésore et;.

-Bén verifikimin e tokave bujgésore te pakultivuarar per cdo fshat dhe per cdo
parcelé né zbatim té Ligjit Nr 10263 Daté 08.04.2010.

-Invenatrizon fondin e tokés bujgésore té pandara .
Specialisti i Bujgésisé :
Varet nga drejtori dhe ka per detyré:

-Mer informacion nga njésité administrative pér shfrytézimin dhe menaxhimin e tokés
bujgésore;

-Informon dhe késhillon shkencérisht pér bimet bujgésore qé mund té kultivohen
sipas llojit té tokés dhe zonés sé ndodhjes;

-Nxisin kultivimin e atyre produkteve gé rezultojné té sukseséshme por dhe gé ka
nevojé tregu i zonés;

-Hartojné statistika mbi bazén e té dhénave qé marrin nga fermerét pér produktet
bujgésore e blektorale té tyre;

-Rekomandojné pérdorimin e llojit té farérave, plehrave dhe kultivaréve mé té
favoréshém pér tu kultivuar;

Specialist i Kadastrés, Topografisé dhe Rregjistrimit :
Varet nga drejtori dhe ka per detyré:

-Azhurnon pronarét e fermerét privaté me dispozita ligjore e nénligjore pér ndarjen e
mbrojtjen e tokés dhe eleminimin e konflikteve .

-Kryen azhurnim periodik t& dokumentacionit kadastral né regjistart pérkatés.

-Né bashképunim me zyren e regjistrimit t& pasurisé sé paluajtéshme dhe zyrén e
administrimit te tokés né qark kryen veprimet pér ndryshimin, kalimin dhe tjetérsimin
e tokés.

-Mbikqyr punén e komisioneve té tokés né fshatrat né jurdiksion duke dhéné
késhillimet teknike té nevojshme.
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-Paraget né komisionin e tokés né qark problemet pér pronési toke, ndarje kufinjsh,
zgjidhje konfliktesh etj.

-Kryen studime dhe harton projekte pér mbrojtjen e tokés.
-Siguron hartat kadastrale dhe formularet e tokave bujgésore pér gjithé bashkiné.

-Bashképunon me zyren e bujgésisé sé rrethit pér problemet e zhvillimit t& bujgésisé
dhe mbrojtjen e tokés.

-Pajis qytetarét,né bazé té ligjeve dhe rregullave, me vértetime faktesh qé kané té
béjné me pronési a posedim sipérfage toke.

Specialisti i pyjeve:

-Azhurnon kalimin e sipérfageve pyjore né teritorin e bashkisé né pronési té saj dhe
kujdeset pér procedurat e kalimit dhe regjistrimit.

-Mban evidenca dhe harta té sakta pér pyjet gé kalojné né administrim té bashkisé.

-Azhurnon bazén ligjore dhe normative té trajtimit dhe administrimit té sipérfageve té
pyjeve né administrim té bashkisé.

-Bashképunon me drejtoriné e shérbimit pyjor pér mbrojtien dhe trajtimin e
sipérfageve té pyjeve né bazeé té ligjeve e rregullave né fuqi.

Veterineri:
Eshté népunés civil me varési direkte nga drejtori dhe ka pér detyré:

1. Té mbuloje me shérbim veterinar gjithé territorit t&¢ Bashkisé&, né pérputhje me
aktet ligjore dhe nénligjore né fuqi;

2. Té kontrollojé té gjitha produktet me origjiné shtazore dhe té detit gé tregtohen né
gytet pér cilésine dhe pajisjen me dokumentacionin pérkatés;

3. Kérkon ndihmén e Policisé Bashkiake pér mbylljen e aktivitetit kur veren shkelje
ligjore nga subjektet gé tregetojné produkte shtazore dhe ato té detit;

4. Kontrollon kafshét para therjes, mishin gjaté dhe pas therjes dhe pasi bén
ekspertizén veterinare té mishit e pajis me certifikaté dhe bén vulosjen e tij;

5.Kontrollon zbatimin e kushteve sanitaro-veterinare né objektet ku prodhohen,
pérpunohen, konservohen, transportohen dhe tregtohen ushgimet me origjiné
shtazore;

6. Kujdeset pér dezinfektimin e ambienteve té therjes dhe tregtimit té mishit té
freskét;

63



7. Ushtron kontrolle té vazhdueshme organo-leptike té produkteve ushgimore-
shtazore; kontrollon vazhdimisht nénproduktet e mishit (sallamin) dhe i ¢ertifikon ato;

8. Bashkérendon punén me Shérbimin Veterinar t& Qarkut dhe njésive té tjera
vendore, pér probleme té cilat kané té béjné me ruajtjen e shéndetit té banoréve;

9. Merr masa mbrojtése, té profilaksisé dhe karantinés, né territorin e bashkisé, duke
zbatuar aktet ligjore e nénligjore né fuqi;

10. Bllokon dhe konfiskon organet e kafshéve té prekura nga sémundjet infektive
apo parazitare dhe mban dokumentacionin pérkatés pér kéto raste;

11. Kontrollon peshkun né njésité e tregtimit té tij;
12. Kontrollon pikat kryesore té shpérndarjes sé bulmetit;

13. Raporton periodikisht pér ¢do problem té konstatuar dhe pérgjigjet pér kryerjen e
detyrave té sektorit para eprorit direkt.

Agjensia e Punéve Publike :
Ka si mision:

1. Té synojé realizimin dhe pé&rmirésimin e vazhdueshém té shérbimeve publike né
komunitét; té hartojé strategji zhvillimi dhe té programojé investime publike pér
pérmirésimin e infrastrukturés. Gijithashtu, té harmonizojé punén me entet e
ndryshme, veprimtaria e té cilave ndikon né funksion té pérmirésimit dhe ngritjes sé
cilésisé sé shérbimeve publike;

2. Té ngrejé né nivelin e kérkesave té kohés, interesave dhe kulturés qytetare té
gjitha shérbimet publike, té cilat kané té b&jné me pérmirésimin e jetés sé gytetarit si:
né aspektin e modernizimin té sistemit té pastrimit té& qytetit, ruajtjies dhe pasurimit té
fondit té gjelbért né qytet dhe kurorén pérreth tij, duke synuar pér njé qytet té pastér
dhe gjithmoné té gjelbéruar;

3. Té marré té gjitha masat e duhura si nga piképamja inxhinierike, ashtu dhe
financiare pér mirémbaijtjen dhe pérmirésimin e vazhdueshém té& rrjetit té
infrastrukturés publike mbitokésore dhe até néntokésore (kanalizime), mirémbajtjen
e fasadave, varrezave, sipérfageve té gjelbérta e rekreative, pércaktimin e
zgjerimeve té nevojshme, si dhe realizimin e rrjeteve té reja té kanalizimeve etj;

4. Té vlerésojé si nj¢ nga aspektet mé prioritare raportet dhe kérkesat ndaj
sipérmarrjeve private, pér realizimin cilésor té shérbimeve té kontraktuara si:
pastrimin;

5. Té bashkérendojé punén me faktoré té tjeré té interesuar né funksion té
pérmirésimit té shérbimeve publike dhe pérfshirjes s& banoréve né monitorimin
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vlerésimin dhe bashkégeverisien komunitare si: OJF-t€, organizatat rinore
(Parlamentin Rinor, Qeverité e Shkollave) etj.

6. Té vlerésojé si detyré permanente mirémbajtien e rrjetit rrugor, sistemin e
kanalizimeve, sinjalistikén vertikale dhe horizontale, rrietin e ndrigimit publik, dekorin,
sipérfaget e gjelbérta et).

7. Té harmonizojé punén e Shérbimeve Publike qé, krahas mirémbajtjes sé
vazhdueshme té infrastrukturés rrugore, té mirémbajé institucionet publike té gytetit;

8. Té ndjeké me pérgjegjési zbatimin e urdhérave dhe vendimeve té Kryetarit té
Bashkisé dhe ato té Késhillit Bashkiak pér probleme gé kané lidhje me hérbimet
Publike dhe ndérmarrjet gé varen prej saj.

Drejtori:

Eshté népunés , me varési nga Kryetari i Bashkisé, né njésité administrative dhe nga
administratori dhe ka pér detyre :

1. Té harmonizojé punén e gjithé sektoréve té€ shérbimeve pér njé regjim normal té
rrjetit rrugor ekzistues, té rrjetit té kanalizimeve, shérbimit té pastrimit, gjelbérimit,
shérbimit funeral dhe dekorit té qytetetit;

2. Té studiojé dhe zbatojé politika, strategji dhe programe zhvillimi né fushén e
pérmirésimit t& shérbimeve publike dhe punéve té tjera né komunitet. Gjithashtu, té
udhé&heqé sektorét pérkatés pér té hartuar strategjité dhe perspektivat e zhvillimit né
fushén e shérbimeve dhe infrastrukturés publike;

3. Té organizojé punén pér hartimin e projekt planit dhe buxhetit t& shérbimeve
publike pér sipérmarrjet private dhe sektorin e shérbimeve @& mirémban
infrastrukturén publike né gytet;

4. Té organizojé dhénien e ndihmés profesionale institucioneve dhe ndérmarrjve té
varésisé (takime, seminare, konsulta etj) dhe propozon metoda dhe praktika té reja
pér kualifikimin e specialistéve dhe punonjésve té shérbimeve publike;

5. Té ndjeké dhe kontrollojé zbatimin e vendimeve té Késhillit Bashkiak pér probleme
gé kané lidhje me Agjensine ose me ndérmarrje gé varen prej saj;

6. Té kontrollojé direkt mbéshtetjen ligjore té dokumentacionit teknik dhe mban lidhje
direkte me drejtorité e tjera dhe ndérmarrjet né vartési té bashkisé, t'i informojé ata
pér realizimet dhe t'iu kérkojé informacion periodik pér raportet e bashkéveprimit dhe
partneritetit né funksion té detyrés;

7. Té pérgatité informacione periodike mbi punén e sektorit dhe tia paragesé ato
kryetarit ose zv/kryetarit té bashkiség;
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8. Té ndjeké dhe kontrollojé zbatimin e vendimeve té Késhillit Bashkiak pér probleme
gé kané lidhje me sektorin ge varet prej tij;

9. Té mbajé lidhje periodike me ente private ose shtetérore, veprimtaria e té ciléve
ka té béjé direkt ose indirekt me infrastrukturén publike si Ndermarrjen Ujésjellés-
Kanalizimeve, Filiali Elektrik, Telekom etj;

10. Té hartojé programe afatshkurter dhe afatmesem pér pérmirésimin e shérbimeve
dhe infrastructures publike;

11. Té pérgatité informacione periodike dhe t'ia paragesé ato Kryetarit t&€ Bashkisé,
pér mbéshtetje ose analiza, né funksion té pérmirésimit té¢ punés né sektorin gé
mbulon;

12. Té vlerésojé punén vjetore té vartésve dhe t'i propozojé Kryetarit t€ Bashkisé
masa pér pérmiresimin e punés.

Eshte Mbikqgyrési (Supervizori) i Sipérmarrjeve Private. Si pérfagésues i investitorit
(Bashkise Belsh) ndjek zbatimin e kontrates me (sipemarrjet) e Pastrimit, Gjelberimit,
Dekorit ne keto aspekte :

I. Me Sipermarrjen e Pastrimit :

1. Kontrollon zbatimin piké per piké te kontratés sé lidhur midis Bashkisé dhe
kompanisé sé pastrimit, duke vleré&suar llojin e shérbimit dhe cilésiné e tij né varési
té kohés, parashikuar ne kontraté.

2. Kontrollon ecuriné e punimeve né kompaniné e pastrimit sipas grafikéve té
miratuar nga Bashkia dhe bén shenimet ne ditarin e detyrave ge ka kjo kompani.
Problemet ge evidentohen i bén prezent tek personi i kontaktit i kompanisé.

3. Lajméron me shkrim né ményré periodike sipérmarrésin dhe eprorin direkt pér
problemet gé dalin gjaté kontrollit.

4. Cakton pikat e vendosjes sé kontenieréve té mbetjeve dhe bén azhornimin e tyre
né harté.

5. Bén kontroll té pérditshém sipas grafikéve té miratuar, per pastrimin e
kontenjereve, per pastrimin, dezinfektimin e tyre dhe vendit ku jané vendosur sipas
kérkesave té kontraktuara.

6. | paraqet eprorit direkt grafikun javor e mujor té largimit t& mbeturinave sipas
detyrave e objektivave te miratuara.

7. Kontrollon kryerjen e té gjitha proceseve té pastrimit, frekuencén e tyre dhe
cilésiné e pastrimit, bazuar né Rregulloren Higjeno-Sanitare, ligjet, vendimet dhe
urdhéresat né fuqi.
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8. Mban procesverbale ditore pér punén e pakryer pér cdo zé& pune dhe bén
vlerésimin e tyre né leké sipas detyrimeve kontraktuese. Procesverbali duhet té
firmoset dhe nga administratori i kompanisé sé& pastrimit apo pérfagesuesi i
autorizuar ligjerisht prej tij.

9. Raporton ¢do dité né orén 14.00 tek eprori direkt rezultatet e kontrollit.

10. Shqyrton ankesat e banoréve dhe bén vlerésimin e tyre né bashképunim me
firmen e pastrimit.

11. Organizon anketime me banore sipas bllogeve apo lagjeve, pér cilésiné e
pastrimit dhe problemet ge ata kané ndaj kétij shérbimi.

12. Té gjitha anketimet i bén prezent tek Kompania e Pastrimit dhe programon masa
pér pérmirésimin e gjéndjes.

13. Cdo fillim muaji Mbikqgyresi dorézon tek Kryetari i Bashkisé situacionin
pérfundimtar té muajit té kaluar.

Inspektori Shérbimeve/ pastrim/ gjelbérimit:

Eshté népunés mé varési direkte nga pérgjegjési i Sektorit t& Shérbimeve Publike
dhe ka pér detyré:

1. Ne Bashkepunim me pérgjegjésin realizon funksionimin e Sektorit Shérbimeve, i
cili ka pér detyré mirémbajtien e infrastrukturés publike, si rrugé, trotuare,
kanalizime, institucionet e arsimit, té kulturés, cerdhen e qgytetit zyrat e administratés
dhe té gjitha objektet proné té Bashkisé.

2. Evidenton gjéndjen e infrastrukturés, pércakton masat qé duhen marré nga ana
inxhinerike, material dhe financiare pér ndérhyrjen dhe pérmirésimin e rrjetit
ekzistues.

3. Bashképunon me ndérmarrje té tjera homologe si ujésjellés-kanalizime, OSSH
dhe telekom, pér mirémbaijtjen e rrjetit té infrastrukturés néntokésore, pér té evituar
ndérhyrjet e pavullnetéshme ne dém té infrastrukturés rrugore.

4. Merr masa dhe preventivon nevojat materiale, pér riparimet né té gjitha akset
rrugore, mbéshtetur né fondet e akorduara pér kété géllim.

5. Gjaté muajve té verés cdo vit, parashikon shérbimin ge duhet kryer né ményré
periodike né instiutucionet e arsimit dhe ¢cérdhen e qytetit, pér té pérballuar fushatén
e pranimeve té reja né shkolla, kopshte dhe cerdhe dhe drejton punén pér
rehabilitimin e kétyre institucioneve.

6. Harmonizon punén me sektorin e investimeve publike né Bashki pér ndérhyrjet e
parashikuara, pér investime né infrastrukturén publike.
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7. Realizon inventarizimin e rrjetit rrugor, té gjéndjes fizike té tij, té sinjalistikés
horizontale e vertikale dhe parashikon ndérhyrjet, pér rehabilitimin e tyre ¢do gjashté
mujor.

8. Kontrollon sistemin e ndrigimit, parashikon nevojat pér pé&rmirésimin e tij dhe
pérgatit raporte dhe evidenca pér ndérhyrje si pér zgjérimin dhe pérmirésimin e rrjetit
té ndrigimit. Merr masa pér miréfunksionimin e tij gjate gjithé vitit.

9. Me specialistét e sektorit né bashképunim me sipermarrjen e dekorit, ¢cdo fundviti
organizon punén pér krijimin e mjedisit festiv té qytetit.

10. Relaton cdo muaj tek eprori i tij direkt mbi realizimin e detyrave té muajit dhe
merr detyra té reja pér muajin né vijim.

11. Kryen edhe detyra té tjera qé jepen nga Titullari i Bashkisé.
Sektori i Ndihmés Ekonomike:
Sektori i ndihmés ekonomike, ka si mision:

1. Té evidentojé grupet né nevojé brenda territorit té& bashkisé dhe té krijojé, brenda
kuadrit ligjor, kushtet e favorshme pér t'iu ofruar ndihmén e nevojshme ekonomike
dhe shérbimin e duhur social familieve né nevojé dhe personave me aftési té
kufizuar;

2. Té pérgatisé ¢do fund muaji projektvendimin pérkatés pér pérfituesit e ndihmés
ekonomike dhe pagesat e paaftésisé me listat bashkangjitur, té cilat pérgatiten né
katér kopje dhe dérgohen né Késhillin Bashkiak pér miratim;

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

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

5. Té bashképunojé me Drejtoriné e Financés pér hartimin e dokumentacionit pér
dhénien e ndihmés ekonomike dhe pagesat e paaftésisé.

Pérgjegjési i Ndihmés Ekonomike:

Eshté népunés, né varési té Drejtorit t& Drejtorisé sé Financés té Bashkisé dhe ka
pér detyré:

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

2. Té mundésojé njé partneritet té sigurté dhe serioz, pér té gjitha shogatat dhe

institucionet humanitare gé&, népérmjet bashképunimit me projekte té pérbashkéta, té
ndihmojé né uljen e varférisé né familje dhe individé né nevojé;
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3. Té identifikojé burime materiale dhe njerézore né komunitet pér té gjetur ményra
bashképunimi pér t'iu ardhur né ndihmé grupeve né nevojé té qytetit;

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

5. I'u dérgon listat institucioneve, sipas Pikés 14 té VKM Nr 787, Daté 14.12.2005, té
specifikuara pér secilin institucion, pér t'iu shprehur dhe konfirmuar gjéndjen dhe
ndryshimet né listat e dérguara. Cdo konfirmim pér ndryshim i sjellé nga ana e
institucioneve iu béhet i qarté specialistéve pérkatés gé ta pasqyrojné ndryshimin né
projektin e tyre né materialin gé pérgatitet pér miratim né Késhillin Bashkiak.

6. Pérgatit projektvendime “pér ndihmén dhe pérkrahjen sociale” té cilat i paragiten
pér miratim Késhillit Bashkiak dhe ndjek té gjithé relacionet gé miratohen prej tij né
lidhje me ndihmén dhe shérbimin social,

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

8. Brenda tri ditéve nga vendimmarrja bén zbardhjen e vendimit té Késhillit té
Bashkisé dhe ia paraget sekretarit té Késhillit, pér ta nisur tek Prefekti i Qarkut pér
konfirmim;

9. Mban korrespondencé me Drejtoriné e Pérgjithshme té Ndihmés dhe Pérkrahjes
Shogérore pérproblemet gé shgetésojné kété sektor né territorin e Bashkisé;

10. Vleréson punén vijetore té vartésve dhe i propozon Kryetarit t&¢ Bashkisé masa
disiplinore pér vartésit g¢ demonstrojné paaftési né kryerjen e detyrés ose shkelje té
disiplinés né puné.

11. Té béjé organizimin e vogél t& punés me specialistét e ndihmés ekonomike dhe
pérkrahjes sociale, pér pérgatitien e dosjeve té familjeve gé do trajtohen me ndihmé
ekonomike dhe personat me aftési té kufizuar, té cilét do trajtohen me pagesé
paaftésie:

12. Sé bashku me specialistét organizon vizita né familjet gé jané né skemén e
ndihmés ekonomike, pér té verifikuar gjendjen reale té tyre dhe ndryshimet gé mund
té kené ndodhur;

13. Pérgatit listat e personave gé duhet t'i dérgohen institucionit pér verifikimin e té
ardhurave personale apo familjare, pér tu pérfshiré né skemén e ndihmés
ekonomike dhe pérkrahjes sociale;

14. Né bashké&punim me specialistét e drejtorisé organizon sistemimin e dosjeve té
familjeve gé trajtohen me ndihmé ekonomike dhe individéve me pagesé paaftésie;
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15. Harton programe afatshkurtra dhe afatmesme, né zbatim té strategjive
kombétare pér integrimin e pakicave, baraziné gjinore, rehabilitimin e personave té
dhunuar etj;

16. Né bashképunim me specialistét e drejtorisé harton planin e punés pér muajin
pasardhés dhe ekonsulton me drejtorin, né afatet e kérkuara pér miratim tek Kryetari
i Bashkisé;

17. Kryen edhe detyra té tjera qé i ngarkohen nga drejtori i drejtorisé.

18. Té identifikojé individét gé duhen trajtuar me pagesé paaftésie dhe pérkujdesje
shoqgérore; té verifikojé gjendjen ekonomike dhe sociale, si dhe t'i propozojé stafit té
drejtorisé individét gé plotésojné kushtet ligjore pér té pérfituar shérbimin social;

19. Vleréson nevojat e individéve gé kérkojné té marrin shérbime shogérore né
pérputhje me prioritetet e bashkisé dhe ndihmon aplikantét né pérgatitien e
dokumentacionit pér personat gé aplikojné né pérputhje me legjislacionin né fuqi;

20. I'u ofron qytetaréve konsulencé pér legjislacionin dhe procedurat gé duhet té
ndjekin né zgjidhjen e problemeve té tyre. Gjithashtu sqaron pretenduesit pér ligjin,
té drejtat dhe detyrimet gé duhet té plotésojné pér t'u pérfshiré né skemén e
pérkrahjes sociale;

21. Mirépret kérkesat e qytetaréve, té cilét pretendojné té pérfshinen né skemén e
pérkrahjes sociale;

22. Grumbullon informacione dhe harton statistika mbi nevoja qé ka drejtoria pér
shtimin e financimit, né varési té kérkesave ligjore qé paragiten nga aplikantét né
skemén e pérkrahjes sociale brenda territorit t& bashkisé;

23. Pérgatit dhe pasuron heré pas heré me dokumentacionin ligjor dosjet e
personave gé trajtohen né skemén e pérkrahjes sociale;

24. Pérgatit shkresat dhe kérkon informacione té nevojshme nga institucionet
pérkatése ligjore pér gjéndjen shéndetésore té kontigjentéve qé trajtohen me
pérkrahje sociale;

25. Pérgatit materialin me shkrim pér individé gé do té pérfshihen né skemén e
pérkujdesjes shogérore pér muajin pasardhés dhe i trajton me stafin e drejtorisé
para dérgimit té tij pér miratim né Késhillin Bashkiak;

26. Bén ndryshimet pérkatése sipas vendimit té stafit t&é drejtorisé dhe pérgatit
relacionin e projektvendimin pér miratimin e tij né mbledhjen e radhes né Késhillin e
Bashkisé;

27. Pas miratimit né Késhillin Bashkiak dhe konfirmimit nga Prefekti t¢ masés sé
pérkrahjes dhe listave me personat gé do trajtohen né skemén e paaftésisé bén
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afishimin e tyre né vendin e pércaktuar nga bashkia pér té gjithé individet me
paaftési shéndetésore.

28.Krijon dosjet e personave ge kalojné né KEMP té cilat dorézohen dhe merren me
procesverbal

29. Pranon librezat e té verbérve dhe paraplegjikéve, té cilat rinovohen né Tirané.

30. Pranojné dokumentacionin e pagesés sé invalidéve, dosjet e té ciléve mbahen
neé zyre.

31. Kryejné procedurat elektronike té& pagesés e cila béhet 1 heré né muaj né posté
Inspektori (administratori) i Ndihmés Ekonomike né bashki dhe njési Administrative:
Eshte népunés me varési direkte nga Pérgjegjési i Sektorit dhe ka si detyré:

1. Té identifikojé familjet né nevojé pér ndihmé ekonomike, té verifikojé gjendjen
ekonomike té tyre dhe propozojé né stafin e drejtorisé familjet né nevojé pér té
pérfituar ndihmén ekonomike dhe masén e saj, duke marré pjesé né hartimin e
projekt-vendimit qé paragitet né Késhillin Bashkiak;

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

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

4. T'iu ofrojé qytetaréve konsulencé pér legjislacionin dhe procedurat gé duhet té
ndjekin né zgjidhjen e problemeve té tyre, gjithashtu té sqgarojé pretenduesit pér
ligjin, t& drejtat dhe detyrimet gqé duhet té plotésojné pér t'u pérfshiré né skemén
e ndihmés ekonomike;

5. Té mirépresé kérkesat e qytetaréve té cilét pretendojné ndihmé ekonomike;

6. Specialisti grumbullon informacione dhe harton statistika mbi nevoja gé ka
drejtoria pér shtimin efinancimit, né varési té gjendjes ekonomike dhe numrit té
familjve gé jané ose duhen shtuar né skemén e ndihmés ekonomike;

7. Pérgatit shkresat dhe kérkon informacionet e nevojshme pér gjéndjen e familjeve
apo anétaréve té sajné institucionet pérkatése si: Zyrén e Punés, Zyrén e Tatim-
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Taksave, Zyrén e Sigurimeve Shoqérore, ZRPP (hipoteka), Zyrén e Regjistrimit té
Automjeteve, drejtorité prané bashkisé dhe pérgatit dosjet e trajtimit pér ¢do familje;

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

9. Bén ndryshimet pérkatése sipas vendimit té stafit t& sektorit dhe pérgatit relacionin
e projektvendimin pér miratimin e tij né mbledhjen e radhés né Késhillin e Bashkisé;

10. Pas miratimit né Késhillin Bashkiak dhe konfirmimit nga Prefekti té listave té
ndihmés ekonomike bén afishimin e tyre né vendin e pércaktuar nga bashkia pér té
gjitha familjet e pérfshira né skemén e ndihmés ekonomike.

Punonjési pér Administrimin e dosjeve te ndihmés ekonomike e Shérbimeve Sociale,
Eshté né varési té pérgjegjésit, inspektorit te ndihmés ekonomike dhe administratorit
te njesise.

-ai/ajo ka pér detyré :

- Né bashképunim dhe sipas udhezimeve té inspektorit, té bé&jé pérgatitien e dosjeve
té familjeve gé do trajtohen me ndihmé ekonomike dhe personat me aftési té
kufizuar, té cilét do trajtohen me pagesé paaftésie:

- Sé bashku me inspektorét shkon pér vizita né familjet gé jané né skemén e
ndihmés ekonomike, pér té verifikuar gjéndjen reale té tyre dhe ndryshimet gé mund
té kené ndodhur;

- Pérgatit listat e personave qé duhet t'i dérgohen institucionit pér verifikimin e té
ardhurave personale apo familjare, pér tu pérfshiré né skemén e ndihmés
ekonomike dhe pérkrahjes sociale;

- Kryen edhe detyra té tjera gé i ngarkohen nga drejtori i drejtorisé.

- Mirépret kérkesat e qytetaréve, té cilét pretendojné té pérfshihen né skemén e
pérkrahjes sociale;

- Pérgatit dhe pasuron heré pas here me dokumentacionin ligjor dosjet e personave
gé trajtohen né skemén e pérkrahjes sociale;

- Krijon dosjet e personave ge kalojné né KEMP té cilat dorézohen dhe merren me
procesverbal

- Pranon librezat e té verbérve dhe paraplegjikéve ,té cilat rinovohen né Tirané.

- Pranojné dokuemntacionin e pagesés sé invalidéve, dosjet e te ciléve mbahen né
Zyre.

72



Sektori i Arsim/ Kultures/ sportit:
Ka si mision:

1. Hartimin e politikave dhe strategjive pér zhvillimin e arsimit e kulturés né bashkiné
Belsh

2. Té sigurojé raporte partneriteti dhe marrédhénie efektive me gjithé faktorét
bashképunues né shérbim té ngritjes sé cilésisé né sektorin e arsimit e kulturés dhe
turizmit;

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

Pérgjegjési i Arsimit, Kulturés, Sportit:
Eshté punonjés me varési direkte nga Kryetari i Bashkisé dhe ka pér detyré:

1. Té hartojé né bashképunim me partnereé té tjeré projekte pér zhvillimin e sektorit té
arsimit, kulturés dhe turizmit né territorin e Bashkiség;

2. Té monitorojé zbatimin e projekteve dhe té pérgatisé raporte vierésuese mbi
realizimin e tyre;

3. Tiu sigurojé asistencén e nevojshme grupeve té interesit, pér pérgatitien e
projekteve dhe paragitjen e tyre tek donatoré té ndryshém, pér miratim e financim;

4. Té koordinojé punén me komunitetin e biznesit, stafet e kulturés me fondacione
dhe OJF, pér té rritur shkallén e bashképunimit me interesa reciproke, né funksion té
implementimit té projekteve té zhvillimit;

5. Té kryejé studime pér gjéndjen dhe shtrirjen e rrjetit té shkollave, té kopshteve e
géndrave té fémijéve;

6. Né bashképunim me Drejtoriné Arsimore Rajonale, harton e pérpunon treguesit
ekonomiko-financiaré pér té gjithé sektorét dhe i paraget ato pér miratim né Késhillin
Bashkiak;

7. Té organizojé kontrolle té vazhdueshme pér géndjen e ambienteve té brendshme
té institucioneve arsimore dhe té kulturés, duke parashikuar masa pér mirémbajtjen,
riparimin dhe kompletimin me bazén e nevojshme materiale etj. Pér kété céshtje
bashképunon me drejtorité e shkollave dhe institucioneve té tjera respektive, me
Drejtoriné Arsimore, me Sektorin e Shérbimeve Publike dhe até té Financés;

8. Merr masa pér garantimin e furnizimit me energji elektrike, ujé té pijshém, Iéndé
ngrohése e djegése sipas nevojave e planit pér institucionet e sektorit (arsimit dhe
kulturés), duke bashkérenduar me Drejtoriné e Financés e Shérbimet Publike,
gjithnjé sipas planit e fondeve té miratuara,;
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9. Duke bashkérenduar me drejtorité e shkollave dhe komunitetin népér lagje té
gytetit, vijon punén pér frekuentimin e nxénésve né mésime, pér zbatimin e detyrimit
shkollor;

10. Né bashkérendim me Policiné Bashkiake dhe Policiné e Shtetit merr masa pér té
siguruar rendin e getésiné né ambientet shkollore, si dhe né rastet e grumbullimeve
e veprimtarive té ndryshme. Té& punojé pér administrimin dhe gjallérimin e jetés
kulturore dhe artistike té gytetit Kruj¢ dhe Fushé-Krujé népérputhje me politikat e
bashkis&, me fokus té vecanté zhvillimin e aktiviteteve rinore;

11. Koordinon punén midis institucioneve vartése (Pallatin e Kulturés, bibliotekén,
dhe Qendrén Kulturore té Fémijéve etj);

12. Pérgatit materialin e duhur pér njé projekt kulturor (shkresa pércjellése, kontrata,
celje fondi) dhe e ndjek até deri né financimin e projektit;

13. Mbikqgyr organizimin dhe realizimin kulturor té gjithé ceremonialeve zyrtare;

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

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

16. Ndjek organizimin e veprimtarive kulturore sipas kalendarit té& programuar pér
vitin, sidomos né rastet e festave lokale dhe kombétare;

17. Evidenton pasurité kulturore té qytetit, si ato arkeologjike, etnografike, figurat
historike té qytetit etj. dhe organizon veprimtari pér promovim vlerash;

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

19. Nxit dhe mban me ngarkesé pune gjithé vjetore institucionet e kulturés né gytetin
Belsh e ne njesite e tjera administrative, si: Shtepine e Kulturés etj. si dhe ndihmon
né hartimin e rregulloreve té bréndshme pér kéto institucione;

20. Né bashképunim me institucionet dhe Drejtoriné e Financés harton e miraton né
Késhillin e Bashkisé buxhetin e vitit pér kulturén dhe ndjek zbatimin e tij né proces;

21. Kryen edhe detyra té tjera qé i ngarkohen nga eprorét e tij.
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Inspektori i kulturés:

a. Eshté me statusin e népunésit civil dhe ka epror direkt pérgjegjésin e sektorit té
arsim/kulturés

b. Punon pér administrimin dhe gjallérimin e jetés kulturore dhe artistike té gytetit
Krujé dhe Belsh né pérputhje me politikat e Bashkisé me nje fokus té vecanté mbi
aktivitetet rinore.

c. Mbledh Késhillin e Kulturés dhe i paraget atij pér shqyrtim projektet kulturore.

d. Pérgatit té& gjithé materialin e duhur pér njé projekt kulturor (shkresa pércjellése,
kontrata celje fondi) dhe e ndjek até deri né financimin e projektit.

f. Mbikgyr organizimin dhe realizimin e ceremonialit zyrtar.

g. Koordinon punén me sektoré té tjeré pér realizimin e projekteve té pérbashkéta té
fushés kulturore dhe artistike.

h. Mban lidhje me organizatat lokale dhe kombétare ge trajtojne problemet e té rinjve
pér organizimin e aktiviteteve té pérbashkéta kulturore dhe artistike.

j. Mban Lidhje me Komitetin e Veteraneve dhe Organizatén e Familjeve té
Déshmoréve té Atdheut dhe ndjek organizimin e veprimtarive kulturore gé perfshijné:
1. Festa lokale 2. Festa kombétare dhe zyrtare, 3. Ceremoni té pércaktuara nga
Ceremoniali Shtetit, 4. Probleme té Trashégimisé Kulturore. k. Evidenton pasurité
kulturore té qytetit, pasurité etnografike té qytetit, figurat historike.

I. Mban lidhje me krijues té fushave té ndryshme
m. Mban lidhje me krijues, ansamble, grupe artistike

n. Ndjek organizimin e projekteve muzikore sipas njé programi vjetor, projekteve
teatrore, projekteve té arteve figurative.

p. Organizon veprimtari artistike né mjedise té hapura publike

g. Ndjek realizimin e projekteve kulturore té zhvilluara nga Bashkia

g.Harton planet javore, mujore, vjetoré dhe ia paraget pér miratim eprorit direkt
Inspektori i Arsimit:

Eshté népunés me varési direkte nga pergjegjesi i sektorit t& Arsimit-Kulturés. ka pér
detyré:

1. Té ndjeké dhe ndikojé pér mbarévajtjen e punés né sektorin e arsimit, pér té gjitha
kategorité dhe grup moshat né gytet;
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2. Né bashképunim me Drejtoriné Arsimore Rajonale merr masa pér garantimin e
disiplinés né puné dhe respektimin e kérkesave té rregullores sé shkollés;

3 Harton tematikat pérkatése pér ta paraqgitur né analizat periodike t& Késhillit t&
Bashkisé;

4. Né pérputhje me aktet ligjore e nénligjore pérgatit materialet pér bursat e
nxénésve e studentéve dhe | paraget né Késhillin Bashkiak pér shqyrtim e miratim;

5. Bashképunon me Sektorin e Shéndetésisé dhe Shérbimet Publike pér garantimin
e higjenés né ambientet shkollore dhe arsimin parashkollor. Harton pér kété ¢éshtje
kontrolle tematike e té pérbashkéta, si dhe kontrolle operative té vazhdueshme, si
dhe interesohet pér gjendjen e ushgimit né kopshte, ¢cerdhe e konvikt, pér cilésing,
furnizimin né afat etj;

Inspektori i Sportit:

1.Motivon cilésiné sportive dhe harton planet javore, mujore, vjetoré dhe ia paraget
pér miratim eprorit direkt

2. Bashképunon me policiné pér krijimin e sigurisé dhe rregullit gjaté zhvillimit té
aktiviteteve sportive dhe garave té ndryshme.

3.Raporton tek eprori direkt pér problemet qé ndeshen gjaté realizmit té punés.
Kontrollon gjendjen e terreneve sportive né administrim té Bashkisé dhe njésisé
administrative, nga piképamja funksionale teknike, té sigurisé dhe té normave
higjeno-sanitare dhe bén konkluzionet.

4. Kérkon dhe siguron né bashképunim me urbanistikén, gentplanin e
vendndodhjeve té hapésirave pér kénde argétuese sportive.

5.Né bashképunim me drejtorité e shkollave, ndérton planin e shfrytézimit té
ambienteve sportive pér zhvillimin e aktiviteteve té ndryshme sportive.

6. Kujdeset pér krijimin e kushteve mé té mira té punés né ushtrimin e aktiviteteve,
pér té plotésuar gjithnjé e mé miré kérkesat e komunitetit gytetar;

7. Kérkon shtimin e aktiviteteve dhe né ményré té vecanté rritjen e cilésisé sé tyré;
8. Organizon studime té ndryshme pér zhvillimin perspektiv té sportit;

9. Bashképunon me Drejtoriné e Financés, lidhur me administrimin e té ardhurave
gé sigurohen nga aktivitetet sportive;

10. Pérgatit materiale dhe informacione gé kané té béjné me sektorin gé mbulon dhe
informon Kryetarin e Bashkisé dhe Késhillin Bashkiak;
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Inspektori pér kopéshtet dhe gerdhet:
Eshté népunés dhe varet nga drejtori i arsim, kulturé, sportit. Ai ka pér detyré:

a.Té ndjeké dhe kontrolloje punén qé béhet pér mirémbajtjen, mirérriten dhe
miréedukimin e grupeve té fémijéve né pérputhje me standartet dhe kérkesat ligjore;

b.Té kontrollojmé korrektésiné dhe pérputhéshmériné midis regjistrimeve dhe
frekuentimeve ditore, aftésiné e stafit edukator dhe kujdestar, gjendjen e akomodimit
dhe sherbimit, kushtet e gatimit, raportin midis numrit té fémijéve dhe stafit té
sherbimit, kushtet e ngrohjes sé ambjenteve etj.

c.Pér cdo problem té raportojé me shkrim pér parregullsité dhe ményrat e zgjidhjes
Sé tyre.

Sektori Emergjencave Civile dhe Krizave:
Ka pér detyré:

a) té drejtojé organizimin dhe bashkérendimin e punéve pér hartimin e planeve té
pérgatities pér emergjencé civile né bashkiné dhe njésité administrative perkatése
dhe pér zbatimin e masave té mbrojtjes;

b) t& grumbullojé dhe té pérpunojé té dhénat e nevojshme nga njésité administrative
té bashkisé pér zbatimin e detyrave té planizimit dhe pérballimit t¢ emergjencave
civile;

C) té organizojé sistemin e lajmérimit t& popullatés pér rrezikun dhe té kujdeset pér
funksionimin e mjeteve té lajmérimit;

¢) té parashikojé burimet dhe rezervat e nevojshme pér sistemimin e popullatés né
raste té emergjencés nga fatkeqési natyrore ose fatkegési té tjera;

d) té realizojé organizimin, bashkérendimin dhe pajisjen e forcave operacionale;

dh) té ndjeké realizimin e detyrave pér lehtésimin e efekteve té emergjencés civile
dhe pér organizimin e ndérhyrjes pér té vepruar;

e) té ndjeké riaftésimin nga fatkegésité natyrore ose nga fatkeqgésité e tjera;

€) té analizojé gjendjen e planizimit dhe té pérballimit t& emergjencés civile né
bashki dhe té njoftojé né gark.

g) té zbatojé detyrat e caktuara nga strukturat e planizimit dhe té pérballimit té
emergjencave civile né nivel gendror;

Pérgjegjési sektorit té emergjencave civile dhe krizave ka pér detyré:

a) Zbaton udhézimet e kryetarit té& bashkisé, mban lidhje t& vazhdueshme me zyrén
e emergjencave civile t&¢ administratés se prefektit dhe me Qendrén Kombétare
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Operacionale té Emergjencave civile né Ministriné e Pushtetit Vendor dhe té
Decentralizimit.

b) Raporton dhe ndjek udhézimet e Komisionit vendor pér emergjencat civile dhe
kérkon mbéshtetjen e kétij Komisioni.

c) Vepron sipas planeve té pérballimit t&¢ emergjencave, té hartuara mé paré dhe té
miratuara né késhillin bashkiak té cilat jané pjesé e planit t¢ emergjencave té
garkut.

¢) Né rast se situata pérkegésohet dhe me mundésité e mjetet ge zotéron nuk mund
ta pérballojé situatén e krijuar, i propozon kryetarit té bashkisé té kérkojé mbéshtetje
nga bashkité fginje dhe nga instancat mé té larta shtetérore.

d) Bashkévepron me grupe vullnetarésh, té specializuar pér pérballimin e
emergjencave dhe me banoré, gé shprehin déshirén té pérfshihen pérkohésisht né
strukturat e shérbimit té emergjencave civile té bashkisé.

Policia Bashkiake:

Policia Bashkiake si organ ekzekutiv brenda strukturés sé administratés sé bashkisé
ka si mision:

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

2. Té realizojé zbatimin efektiv té akteve té nxjerra nga Kryetari i Bashkisé dhe
vendimeve té Késhillit Bashkisé, kur ato kané té bé&jné me sigurimin e rendit e té
getésisé dhe mbarévaijtjen e punéve né shérbim té€ komunitetit né gytet;

3. Té marré masat e duhura, duke bashképunuar edhe me seksionin e shérbimeve
publike dhe seksionin veterinar, pér té garantuar mbrojtien e ambientit nga ndotjet;

4. Té informojé Kryetarin e Bashkisé pér rastet e epidemive dhe té béhet pjesé
aktive e masave gé do merren pér lokalizimin, izolimin dhe eliminimin e saj;

5. Té konstatojé e té shmangé ndértimet pa leje, zénien e trojeve né ményré té
paligjshme, té ndértesave e subjekteve publike t& bashkiség;

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

7. Té marré masa pér ruajtien dhe sigurimin e rendit kur ka grumbullime publike né
gytet, né tregun e liré, né raste ceremonish publike, artistike, fetare, sportive etj;
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8. Té kérkojé respektimin e dispozitave ligjore, té cilat rregullojné veprimtariné e
shitblerjes né mjedise publike si edhe respektimin e orarit t&¢ shérbimit té njésive
tregtare;

9. Té aktivizohet dhe té ndihmojé né parandalimin dhe evitimin e fatkegésive té
ndryshme, si né rastzjarri, pérmbytjeje, rréshqitje masive, shembje ndértese etj;

10. Té bashkérendojé punén me drejtorité dhe sektorét e tjeré té aparatit té
bashkisé, sidomos me sektorine Tatim-Taksave, seksionin e urbanistikés, shérbimet
publike dhe até veterinar, zyrén juridike etj;

11. Bashképunim té vecanté policia bashkiake do té keté me komisariatin e policisé
pér té gjitha problemet, té cilat e kalojné kompetencén e policisé bashkiake;

12. Té kontrollojé gjéndjen e sigurisé né& aparatin e bashkisé dhe né ményré té
vecanté merr masa pér té garantuar mbrojtjen e personelit gjaté ushtrimit té detyrés
ligjore, zona té vecanta té bashkisé gé disponojné leké kesh etj;

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

14. Puna e policisé bashkiake ndértohet né bazé té ligjit pér “Policiné Bashkiake”,
pérmes njé plani mujoré punés, miratuar tek Kryetari i Bashkisé;

15. Policia Bashkiake mban gjithnjé uniformén e saj té pérditshme té miratuar.
Inspektori (Pérgjegjési) i Policisé Bashkiake:

Eshté punonjés i administratés, né varési direkte nga Kryetari i Bashkisé dhe ka pér
detyré:

1. Organizimin dhe menaxhimin e punés sé policisé bashkiake, mbéshtetur né ligjin
pér “Policiné Bashkiake”, rregulloren e policisé bashkiake, rregulloren e
administratés sé bashkisé dhe aktet administrative t& dala nga kryetari dhe Késhilli i
Bashkisé;

2. Té sigurojé zbatimin efektiv té& urdhrave té nxjerra nga Kryetari i Bashkisé dhe
vendimeve té Késhillit Bashkiak, té cilat kané té béjné me sigurimin e rendit e
getésisé dhe mbarévaijtjen e punéve né qytet;

3. Me efektivin e policisé bashkiake, té sigurojé zbatimin e urdhrave té nxjerra nga
Kryetari i Bashkis€, né lidhje me personat juridiké ose fiziké gqé nuk plotésojné
detyrimet financiare e fiskale, konform ligjit, ndaj bashkisé, si dhe ¢do detyrim tjetér
pasuror ndaj tyre;

4. Pérgjigjet pér kryerjen e shérbimeve té késaj policie né gytet né pérputhje me
ligjin;
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5. Kontrollon ¢do dité té héné performancén (uniformén) e pérgjithshme té efektivit té
policisé dhe largon nga puna até polic i cili paragitet né puné pa uniformén e
miratuar;

6. Zbaton té gjitha detyrat e pércaktuara né nenin 94 té késaj rregulloreje;

7. Bén vlerésimin e efektirvit té policisé dhe i propozon Kryetarit t¢ Bashkisé masa
disiplinore pér policét bashkiaké kur ata kryejné shkelje té ligjit, urdhrave té dhéna
ose rregulloren e bashkisé.

Polici dhe inspektori i mbrojtjes civile né njésité administrative:

Eshté punonjés i administratés sé& bashkisé, ne varési direkte nga inspektori i
policisé dhe ka pér detyré:

1. Té zbatojé té gjitha kérkesat e pércaktuara né ligjin pér policiné bashkiake, né
rregulloren e bashkisé, urdhrat dhe urdhéresat e dala nga Kryetari i Bashkisé dhe
vendimet e Késhillit té Bashkisé;

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

3. Té konstatojé e parandalojé ndotjet e mjedisit, hedhjet e mbeturinave té ndryshme
dhe té sinjalizojé eprorin e tij mé té afért, pér shfagjet e parazitéve té démshém e té
rrezikshém, si dhe pér rastet e epidemive;

4. Té kujdeset pér getésiné publike, duke shmangur zéniet, ménjanuar zhurmat e
shkaktuara nga grumbullimet e njerézve, altoparlantét e radiove e magnetofonéve,
rénien pa vend té borive té automjeteve né rrugé, banesa e mjedise té tjera publike
gé sjellin shgetésime pér banorét:

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

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

7. Té kujdeset pér respektimin e orarit t&€ shérbimit t& njésive tregtare, bufeve,
restoranteve, bilardove, lojérave té fatit e objekteve té tjera me veprimtari publike, si
dhe pér zbatimin nga ana e tyre té urdhéresave apo urdhrave té nxjerra nga kryetari
i bashkisé.
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8. Té keté nén kontroll territorin e bashkisé dhe té ndérhyjé menjéheré, pér té
ndaluar e shmangur ndértimet e paligjshme; té ndalojé zénien e hapésirave publike,
si: rrugé, trotuare, troje, ndértesa e objekte publike té bashkisé, si dhe té marré pjesé
aktive pér lirimin e tyre;

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

10. Té marré masa té pérkohshme ndaj té sémuréve psikiké né gjendje té réndé
(shmangie nga turma) qé krijojné shgetésime pér rendin publik;

11. Té kujdeset pér ruajtien e afisheve, njoftimeve e shpalljeve publike, si dhe
hegjen e atyre té paligjshme ose té paautorizuara;

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

13. Pér shkeljet e vérejtura punonjésit e policisé bashkiake kané té drejté té gjobitin
né vend personat pérgjegjés né masén gé parashikohet né ligj;

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

Shoferi i administrates:
Eshté punonjés i adminitratés, dhe ka pér detyré:

1. Té mbajé né gatishméri teknike dhe té pastér automjetin gqé drejton dhe té zbatojé
me rigorozitet rregullat teknike né puné, si dhe rregullat e garkullimit rrugor;

2. Né cdo rast léviz me urdhér té Kryetarit té Bashkisé ose té personit té autorizuar
prej tij;

3. Té zbatoje té gjitha rregullat e etikés, né paragitjen e jashtme, komunikimin me
eprorin direkt, me punonjés té tjeré té bashkisé dhe banoré té gytetit, rregulla té cilat
jané pérfshiré né kété rregullore;

4. Té ruaj sekretin e institucionit, duke mos nxjerré né opinionin publik probleme gé
nuk jané né kompetencén e tij;

5. Pér ¢do problem gé mund t'i lindé né puné e sipér té kérkojé ndihme pér zgjidhje
tek eprori mé i afért dhe né mungesé té tij tek Zv/kryetari i bashkiség;

6. Kryen edhe detyra té ngarkuara nga eprori direkt ose titullari i Bashkisé
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Sanitarja:
Eshté punonjése e administratés dhe ka pér détyré:

1. Té paragitet né puné 30 minuta para fillimit té punés sé administratés (7:30) dhe
largohet 30 minuta para punonjésve té tjeré;

2. Té mbajé pastér zyrén e kryetarit, zyrat e tjera té administratés dhe té gjitha
ambientet e pérbashkéta té bashkisg;

3. Mban pérgjegjési pér gjithé performancén e pastértisé, qé nga hyrja bashkisé dhe
gjithé mjediset e saj;

4. Mirémban té gjitha mjetet e pastrimit;

5. Merr furnizimin e nevojshém me detergjent pér larjen e zyrave, xhamave,
orendive, korridoreve, tualeteve etj;

6. Mban pastér pajisjet e tualeteve;
7. Vendos c¢do dité né vendin e caktuar dhe té laré peshqirét e tualeteve;

8. Mban pérgjegjési pér inventarin e korridoreve (rrugica, tapete, ndricues, tablo,
panorama, korniza me foto té ndryshme etj.) sipas inventarit;

9. Mban uniformén e punés gjaté 8-oraréshit, gjithnjé né gjendje té miré;

10. Ruan etikén gytetare me punonjés té bashkisé dhe banoré té komunitetit gé vijné
né bashki, pér puné dhe shérbime té ndryshme;

11. Kryen edhe detyra té tjera dhe jashté orarit né raste ceremoniali apo
emergjence, me té drejté pushimi ose pagese, sipas Kodit té Punés né Republikén e
Shqipérisé.

Rojet:

Rojet Civile kane varési direkte nga Dr. Burimeve Njerézore dhe kryetari i Bashkise
dhe kané keto detyra:

1.Jané pérgjegés pér ruajtien e anés strukturore dhe bazés materiale né kéto
objekte:

-Bashkia Belsh -Shtepia e kultures Belsh -Klubi i Sportit
2.Zbatojné disiplinén né puné.

Klubi i Sportit:

Ka pér detyré:

1. Té hartojé programin e aktiviteteve sportive pér vitin né vijim;
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2. Ndjek kalendarin e aktiviteteve pér futbollin até shumésportésh etj;

3. Eshte kordinator pér binjakézimin me njési vendore té tjera, brénda dhe jashté
vendit, dhe organizon aktivitete té pérbashkéta me ekipe sportive té vendeve té tjera;

4. Kérkon nga drejtuesit mirémbajtjen e vazhdueshme té ambienteve sportive;

5. Kryen edhe detyra té tjera gé i ngarkohen nga eprori direkt ose titullari i bashkise.
6. Merr masa pér mbéshtetjen e nxitjen e talenteve té reja pér futbollin;

7. Zbaton rregulloret dhe udhezimet e federatés shqiptare té Futbollit.

Traineri:

1. Pergatit dhe organizon punén né stérvitje né ményré funksionale.

2. Vendos rregull dhe disipliné né skuadér

3. Duhet té jeté né koherencé té evolucioneve teknike e praktike.

4. Duhet té njohé shkencat ndihmése té aplikuara né futboll si: anatomi, fiziologji,
psikologji, pedagogiji.

5. Korrigon gabimet e lojtaréve

6. Krijon besim né kapacitet e lojtaréve.

7. Duhet té jeté i ekulibruar, me durim dhe i moderuar me lojtarét
8. Duhet té jeté i drejté,i besueshém, modest dhe dinamik.

9. Duhet té jeté i hapur pér dialog me lojtarét e skuadres.
10.Duhet té jeté njeri me moral gjaté ushtrimit té funksionit té tij

11. Duhet té dijé té ngulisé njé shpirt té larté té skuadrés, pasi ky éshté faktori
kryesor né lojén kolektive.

12. Trajneri vendos tek lojtaret principe té géndrueshme morale e cilésore si:

singeriteti, korrektesia, vetkontrolli, ndjenjen pér detyrén, rregullin, displinén,
respektin ndaj rregullave, migésiné, shogériné.

NENI: 30 Zyra e Gjendjes Civile;
Pérgjegjési i Zyrés sé Gjéndjes Civile:

Eshté népunés civil, né varési direkte nga Kryetari i Bashkisé dhe ka pér detyré:
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1. Té organizojé punén pér zbatimin e misionit té késaj zyre, pér njé shérbim té
kulturuar, sa mé té efektshém dhe korrekt ndaj gytetaréve gé kané nevojé pér
shérbimin e zyrés sé gjendjes civile;

2. Té realizojé mbarévajtjen e punés né té gjithé veprimatriné e gjendjes civile dhe té
synojé modernizimin gradual t& shérbimeve gé ofrohen nga zyra e gjendjes civile;

3. Té punojé me synime té garta pér trajnimin nga ana metodike té stafit té zyrés sé
gjendjes civile;

4. Té realizojé denjésisht aktin e martesés midis qytetaréve né zyrén e gjendjes
civile, né respekt té ligjshmérisé;

5. Té bashképunojé me zyrén rajonale té gjendjes civile dhe té ndihmojé punonjésin
e zyrés sé gjendjes civile, pér probleme té ndryshme gé lindin gjaté procesit té
punés;

6. Té béjé verifikimin e té gjitha akteve té lindjes té regjistruara,

7. Té hartojé planin e punés pér zyrén e gjendijes civile dhe t'ia paragesé pér miratim
kryetarit.

Specialisti i Zyrés sé Gjéndjes Civile. Eshté népunés civil, né varési direkte nga
pérgjegjési i Zyrés Gjendjes Civile dhe ka pér detyré:

1 Té kryejé detyrén e punonjésit té gjendjes civile, né pérputhje té ploté me misionin
gé ka kjo zyré, né raport me shérbimin ndaj qytetaréve;

2 Té jeté korrekt, t&é punojé me durim dhe etiké gytetare né komunikim me banorét té
cilét paraqiten pér kryerjen e shérbimit né zyrén e gjendjes civile;

3 Té punojé pér kualifikimin ligjor né funksion té kryerjes sa mé miré té shérbimit
ndaj qytetaréve;

4. Té zbatojé ligjin pér “Gjendjet Civile” né dhénien e certifikatave, regjistrimin e
lindjeve, vdekjeve, martesave etj;

5 Té jeté bashképunues me pérgjegjésin e zyrés sé gjendjes civile, pér kryerjen e
detyrave té programuara e miratuara nga Kryetari i Bashkisé;

6. Té bashképunojé me punonjésit e gjendjeve civile té njésive té tjera vendore, pér
zgjidhjen e problemeve gé atakohen né punén e késaj zyre;

7. Té pérgatisé korrespondencén gé do té niset né DPGJ Civile ose né zyrat e
gjendjeve civile té njésive té tjera vendore dhe pas miratimit e konfirmimit nga
pérgjegjési i zyrés sé gjendjes civile dérgohet pér firmé tek Kryetari i Bashkisé;

8. Té zbatojé kérkesat e ligjit pér gjendjet civile dhe detyrat e pércaktuara né
rregulloren e administratés sé bashkisé;
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KAPITULLI V: Komisionet e Pérhershme, té& Pérkohshme dhe Strukturat
Konsultative té Bashkisé;

Kryetari i Bashkisé, krijon me urdhér té brendshém komisione té pérhershme dhe té
pérkohshme konform natyrés sé problemeve gé ndigen apo shfagen si p.sh:

(1 Komisioni i emergjencave civile

(1 Komisioni i prokurimeve publike

(1 Komisioni i blerjeve té vogla

(1 Komisioni i analizave té kostos

(1 Komisioni pér dhénien e autorizimeve dhe lishencave

(1 Komisioni i monitorimit té objekteve qé jepen me qgira

[0 Komisioni i inventarizimeve dhe nxjerrjes jashté pérdorimit té materialeve
[0 Komisioni i strehimit

(1 Komisioni i ndarjes tokés dhe zgjidhjes konflikteve

Sipas problematikes gé krijohet né ushtrimin e funksioneve té Bashkisé, krijohen dhe
komisione me emértime té tjera. Kryetari i Bashkisé bén ndryshime té numrit dhe
pérbérjes sé komisionit sipas rastit.

Komisioni i Prokurimeve Publike dhe Blerjeve té Vogla:

Komisioni i prokurimeve publike dhe ai i blerjeve té vogla, funksionojné né bazé té
ligjit dhe rregullave té prokurimit publik. Kryetari i Bashkisé éshté dhe kryetar i
Autoriteti Kontraktor, ndérsa si kryetar t€ komisionit vliersimit té ofertave, kryetari i
bashkisé ngarkon ose zévendesin e tij ose njérin nga drejtorét e drejtorive. Si
komisionet e prokurimit, komisionet e blerjeve té vogla ashtu dhe njésia e
prokurimeve publike duhet té caktohen né pérputhje me kriteret dhe kérkesat e
ligjeve dhe rregullave té prokurimit publik.

Komisioni Vendor i Emergjencave Civile:

Detyrat dhe kompetencat e kétij komisioni pércaktohen né Ligjin Nr. 8756, Daté
26.3.2001 “Pér Emergjencat Civile”, té trajtuara né programin vjetor t&€ emergjencave
civile. Eshté komision permanent gjithévjetor i emergjencave civile dhe ka si detyré:

1. Organizimin dhe ndjekjen e aktivitetit t¢ KVEC, duke bashkérenduar punén me
oganizatat vullnetare, forcat operacionale pér planizimin dhe pérballimin e
emergjencave civile;

2. Ndjekjen dhe koordinimin e punés me komisariatin e policis€, PMNZSH-nég,
njésiné e reparteve ushtarake, ndérmarrje dhe institucione vendore, subjekte private
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dhe struktura té tjera, té cilat mundésojné realizimin e planeve té veprimit né rast té
emergjencave civile;

3. Kontrollin e vazhdueshém té gjendjes fizike té vendstrehimeve té mbrojtjes sé
popullatés dhe marrjen e masave pér pérmirésimin e gjendjes sé tyre;

4. Kontrollin e vazhdueshém pér zbatimin e masave té mbrojtjes nga zjarri né veté
godinén e bashkisé, institucionet dhe ndérmarrjet e vartésiseé;

4. Evidenton rastet e démeve nga zjarri, rréshqitje toke, pérmbytje, démtime mé
eksploziv etj., dhe organizon punén pér dhénien e ndihmés emergjente e mé pas
financiare té té démtuarve né bazé té legjislacionit né fuq;

5. Evidenton forcat operacionale, OJF-té vendase e té huaja gé veprojné né territorin
e bashkisé, me géllim angazhimin e pérfshirjen e tyre né raste emergjence;
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REFERENCA LIGJORE
1. Ligji Nr. 139/2015, “Pér vetéqeverisjen vendore”,
2. Ligji Nr. 152/2013, “Pér népunésit civil”,

3. Ligji Nr. 7961, Daté 12.07.1995 “Kodi i Punés i Republikés sé& Shqipérisé”, me
ndryshime,

4. Ligji Nr. 9131, Daté 8.09.2003 “Pér rregullat e etikés né administratén publike”,
5. Ligji Nr. 9154, Daté 6.11.2003 “Pér arkivat”,

6. Ligji Nr. 8503, Daté 30.06.1999 “Pér té drejtén e informimit pér dokumentat
zyrtare”,

7. Ligji Nr. 8517, Daté 22.07.1999 “Pér mbrojtien e té dhénave personale”, me
ndryshime,

8. Ligji Nr. 107/2014 “Per Planifikimin dhe Zhvillimin e Teritorit”, i ndryshuar, si dhe té
gjitha V.K.M-et né zbatim té ketij ligji,

9. Ligji Nr. 7674, Daté 23.2.1993 “Pér shérbimin dhe inspektoriatin veteriner®, i
azhornuar,

10. Ligji Nr. 8224, Daté 15.05.1997 “Pér policiné bashkiake”, me ndryshime;
11. Ligji Nr. 8756, Daté 26.3.2001 "Pér emergjencat civile”,

12. Ligji Nr. 9780, Daté 16.7.2007 “Pér inspektoriatin kombetaré té€ mbroijtjes
territorit”, i ndryshuar,

13. VKM Nr. 511, Daté 24.10.2002 “Pér kohézgjatien e punés dhe pushimit né
institucionet shtetérore”.

14. VKM Nr .390, Daté 6.08.1993 “Pér rregullat e prodhimit, administrimit, kontrollit
dhe ruajtjen e vulave zyrtare”.

Dr. Buriméve Njerézore Kryetari i Bashkisé
Agron SINA Arif TAFANI
U miratua me vendim té Kryetarit té Bashkisé! Nr. Daté
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