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KAPITULLI 1
DISPOZITA TE PERGJITHESHME
Neni 1
DISPOZITA LIGJORE

Kjo rregullore hartohet bazuagétigjin Nr. 139/2015f P ¥etégeverisjen V e n d oStatutin,e Bshkisé
dhe ka si géllindisiplinimin e aktivitetit te Bashkise per realizimin e funksioneveldirapetencave te saj

Neni 2
OBJEKTIVAT E RREGULLORES

a. Té krijojé njé kuadér rregullator pér té realizuar funksionimin me efékasitadministratés sé Bashkisé
njésive administrative dhe struktura\étjera ré varési t sajpér realizimin e funksioneve publiketige;

b. Té disiplinojé aktivitetin &€ gjitha strukturaveé&bashkisé pér realizimin e detyrave funksionale dhe
kompetencave t§re, ré raport me lidhjen dhe vésiné e tyre

c. Té krijojé kushte péveprimtari transparente té administratés sé bashkisé ndaj publikut dhe organeve
shtetérore;

d. Té krijojé njé instrument pér ndarjen e detyradigke ruajtur lingn vertikaleté varésié sipastrukturés
aktuale té bashkisé dhe organigramés

e.Té pércaktojé rregullat e bashké&punimit ndérmjet strukturave té ndryshme té bashkisé.

Neni 3

Pér efekt té késaj rregulloreje termat e pérdorur kané kuptimin si mé poshté:

Administrata e Bashkisé sé Krugs: kryetari, zv/kryetadt, sekretari i pérgjithéshéndrejtuesit e drejtorive,
pérgjegjésit esektoreve dhezyrave inspektoret especialistéte larte e te mesem, administratoe ngsive
administrative, inspektét, specialisé dhe punonjésit e tjeré.

Akt: Cdo vendim, urdhérurdhéreseé, kontraté, rezoluté apo disponim tjetér, i cili ka efektin e téf
mésipérnive gé ka lidhje me zbatimin e kompetencés pér realizimin e funksioneve publike té Bashkigé
Kruje, i nxjerré nga organet kompetente, sipas procedurave e standardeve téarércad ligj.

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

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

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

Programi Buxhetor Afatmesém: eshte parashtrimi per tre vjetplaneve te shpenzimeve te buxhetit,
permes lidhjes se drejperdrejte te programeve me veprimtarisduktet, objektivat dhe qellimet e
politikes
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Epror direkt : Eshté kryetari i bashkisé pér zv/kryétasekretarin e pérgjithéshémigejtorét e drejtovie,
shefat esektorée, administratagt dhe drejtuesit e institucioneve vartése.

Né mungesé té kryetarit eprori direkt éshté zv/kryethe sekretari i pérgjithéshépér té gjitha drejtorité,
sektorét dhe institucionet vartése.
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KAPITULLI I

ORGANIZIMI | PUNES NE ADMINISTRATEN E BASHKISE

Neni 4
STRUKTURA ORGANIZATIVE

Administrata e Bashkise, drejtohet riggetari ibashkisé, i ndihmuar ngdy zv/Kryetargt sajdhe sekretari i
pérgjithshém.

Administrata ebashkise éshte e organizuar ne drejtsgktore, zyrainspektoé specialist dhe njesi
administrative. Poste té shérbimit civil sipas radhés hierarkike; aléretag i pérgjithshém, Drejtor i
Pérgjithshém, Drejtor Drejtori®érgjegjés SektarZyre, InspektorSpecialist larte.

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

(S

Strukturaorganizative, emertimet dhe numri i personelit te tyre percaktohen nga Kryetari i Basikise
bazn e numrit limit & miratuarnga Keshilli Bashkiak.

Neni 5
Kryetari i Bashkisé

a. Né zbatimté ligjit nr. 139/ 2 0 1 5 yetefiePvterr i s | ereni 8, &Kryetaoi i Bashkisé, népérmjet
urdhérave dhe vendimeve, organizon dhe drejton punén e administratés pér kryerjen e funksionev
Bashkiseé.

b. Kompetencat dhe detyrat e Kryetarit té Bashkisé:

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

2. Zbaton aktet e Késhillit t&¢ Bashkisé;

3. Miraton Struktuén Organizative & Bashki€, organilén e kategori#klasat e pagaveép ¢cdo pozicion &
sherbimit civildhe rregulloret ba&té administraés & bashkig né pérputhje me legglacionin @ fuqi.

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

5. Raporton né Késhill pér gjendjen ekonomfktanciare té paktén ¢do 6 muagesaheré kérkohet nga
Késhilli;

6. Raporton para Késhillit, sa heré kérkohet prej tij, pér probleme té tjera gé kané té béjné me funksion
Bashkisé;

7. Eshté anétar i Késhillit té Qarkut;

8. Eméron dhe shkarkddénkryetarét e Bashkis@dministrabrét 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 Bash
pérvec kur parashikohet ndryshelné gj i n nr . 152/ @%13 0iPer nepunesi
11. Ushtron té drejtat dhe siguron plotésimin e té gjdbtyrimeve gé i jané ngarkuaaghkisé si person
juridik;

12. Merr masa pér kualifikimin dhe trajnimin e personelit t& administratés, té instituciorsweoray,
sociale, kulturore e sportive;

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

te

14. Urdhéron ngritjen &omisioneve té pérhershém dhe @ lphshém, té strukturave konsultatiitee té
bordit tébotimit té buletinit informativ tébashkisé.



Neni 6
Nénkryetari i Bashkisé

a. Né strukturen e sdjashkiae Krujes ka 2 nénkryetarté cilét eméroheé dhe shkarkohenga kryetari i
bashkise né bazé té ne6#té ligjit Nr.1392015  Avetegaeverisimv endor e 0 .

b. Detyrat enénkryetaéve té bashkisé:

1. Organizgn dhe drejtm punén sipas fushave né varési té tij, bazuar né ndarjet e béra nga Kryetar
Bashkisé, dhe pérgjigjet para tij pér mbarévaijtjen e tyre.

2. Ushtrgn té gjithakompetencat né kryerjen e funksioneve té Bashkisé dhe pérfiadg@&sé institucion né

té gjitha rastet kur me autorizim té Kryetarit té Bashkisé kjo e drejté i delegohet. Né kéto raste, Nénkryets

pérgjigjen para Kryetarit t&€ Bashkisé pér realizimin eksioneve té deleguara.

Neni 6/1
Administratori i Njésis & Administrative

a. Né strukturen e sdjashkia e Krujes ka 5 adminisragdg cilé& emérohet dhe shkarkohet niggetari i
bashkise né bazé té ne6d té ligjit Nr.139/2015fi P wetégeverisjesrendore
b. Detyrat e dministratorit té rsis2 administrative:
1. Organiza dhe drejta punén @ njésiné e tj administrative, bazuar né detyrat edé dhe & deleguara
nga ng&ryetari ibashkisé, dhe pérgjigjet para tij pér mbarévajtjen e tyre.
2. Ushtran té gjitha kompetencat né kryerjen e funksioneperativeté njgsise administrative sipasigjit
Nr . 139/ 2 0é&éverisjds Pendoomé keyerjen e sherbimeve ndaj qytadas & tyre.
3. Pérgjigjen per disiplinén e pumdis p&r punongsit ¢ karé né varési.
te kryetari i bashkisné takimet e organizuargdo dité té héné dhe kur jag emérgjente, mergheré.
5.Né té gjitha rastet administrator pérgjigje para kyetarit 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 kryetabashkisé, pér zhvillimin normal té veprimtarisé sé
pérditshme té tij, sipas axhendés sé caktuar dhe miratuar paraprakisht.

2. Kujdeset pér pérgatitjen e programeve vjetore dhe periodike pér té gjithé veprimtariné e aparatit né zba

té realizimit té misiait 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 kryetari
nénkryetarin né plotésimin e funksioneve té tyre administrative.

4. Me miratim té kryetarit, merr pjesé né analiza e takime t& ndryshme gé zhvillon kryetari, si dhe mban
kontakte me drejtorité brenda bashkisé dhe institucionet e vartésisé€, me géllim zbatimin e detyrave té
ngarkuara.

5. Organizon punén gé veprimtariadsmanistratés té jeté né pérputhje me vizionknyetarit té

bashkisé dhe objektivave té tij té& deklaruara né komunitet.

6. Bén pérgjithésime e propozime pér probleme gé lidhen me politikat e zhvillimit né fusha té ndryshmeqés

mbulohen nga bashkia.

7. I parashtron titullarit mendime pér ¢éshtje t& 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 eéhdlési té tyre.

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

administrative dhe korrektésiné e punagnjté administratés né kryerjen e detyrés.




10. | propozon Kryetarit té Bashkisé kandidaturat pér ngritien e komisidtiocdhe drejton punén pér

pranimet né shérbimin civilil, mbéshtetur né 1ig)i62/20130P& NépunésiCi vi | 6 dhe akt etd n:
zbatim té tij.
11. Kontrollon praktikat shkresore té pérgatitura gé i paragiten pér firmé kryetarit (sheh e vileréson cilésinge

pérgatitjes, shogérimin me té gjithé praktikén mbi té cilén éshté hartuar materiali, si dhe
kundérfirmat pérkatése).

13. Me autorizim té&ryetarit dhe né mungesé té tij konfirmon shkresén pércjellése pér dérgimin e
vendimeve ose urdhéresave né institucione vendore apcogendr

14. Pér kryerjen e funksioneve té tij né plotésimin e detyrave té ngarkekretari i grgjithshém
pérgjigjet parkryetarit té ashkisé.

Neni 7/1
Sekretari/ja Kryetarit

a. Detyrat e Sekretarit te Kryetarit t& 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 punésgme
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caktuar prej tij.

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

4. Siguron transmetimin korrekt té porosive qé jep Kryetari brenda aparatit h&igaspo né marrédhénie
jashté tij.

5. Népérmijet zyrés sé Protok@Ekkretarisé pret dhe nis gjithé korrespondencén personale té Kryetarit.

Neni 8
Drejtori i Drejtorisé

Mbéshtetur né kété rregullore, harton pérshkrimin e punégdpésektor, zyré gend punedbrenda drejtoris
dhe inspektait e specialigit e fushés ¢ sherbejé né njésité administrative, & cilé& profesionalisht varen
nga drejtoria grkatése

Né zbatim té detyrave gé rrjedhin nga programet vjetore dhe periodike té miratuara né abduali,
parashikon né planet mujore té punés, té gjitha detyrat qé i dalin drejtorisé sipas fushave pérkatése,
sistematikisht plotésimin e tyre dhedg muaj bén analizén né nivel drejtorpgrfshiré dhe specialigt gé
shérbejné né njésité adminktrative

Bén shpérndarjen e korrespondencés gé i adresohet drejtorisé dhe ndjek e kontrollon punén gé béheg nga
pérgjegjésat e sektoréve, zyrave e punonjésitcanté, pér pércaktimin e dhénien e zgjidhjeve ligjore, né
afatet e caktuara.
Kontrollon dhe frmos gjithé korrespondencén gé pérgatisin punonjésit e drejtorisé.

Harton projekiakte ligjore dhe nénligjore pér veprimtariné qé mbulon drejtoria.

Kryen analiza periodike pér veprimtariné e drejtorisé dhe mbi kété bazé&, informon periathiesitcdo

rast @ i kérkohet,Kryetarin e Bashkispér veprimtariné e drejtorisé, pér ecuriné e detyrave té ngarkuara n
cdo sektor e zyré, sihe bén vlerésime pune pér punonjédivarésing e tij.

Pérgjegjési i Sektorit/Zyrédinspektori

Pérgjigjet pararejtorit pérktés pér shkallén e plotésimit té detyrave té& ngarkuara nga ana e tij punonjésve
punojné né sektor/zyré.
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Merr masa organizative pér plotésimin e detyrave giyazyré e punonjés né \ti dhe si sektor brenda
planifikimit t& detyrave té @jtorisé.
Evidenton probleme gé dalin nga veprimtaria e pérditéshme si dhe shgetésimet e ndryshme gé ngrihel§ me
shkrim nga qytetarét, pércakton zgjidhjet e mundshme brenda kuadrit ligjor né fuqgi dhe i propozon drejt it
rrugézgjidhjet pérkatése. °
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 g& mbulon. °
Organizon sistemin e administrimit té& informacionit dhe téssikkdive pér veprimtariné e sektorit. §
Kur sektori vepron si @si mé vehte dhe nuléshg pjes e struktués organizative & ndong drejtorije, o
pérgjigjet direkt para kryetarittbashkig pér té gjitha detyrat e ngarkuara dhe it e tij. e

o

o

o
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Nenil0
Specialisti
Zbaton me pérpikméri dhe né nivel té larté profesional té gjitha detyrat e ngarkuara nga eprorét e tij.
Jep pérgijigje ligjore dhe teknike pér problemet gé mbulon sipas detyrave gé i ngarkohen brenda sektorit.
Ndjek korrespondencén gé i éshté dhéné pér trajtim, maksimumi brenda 21 ditéve, kur nga eprori nuk éghté

drejtorisé.

Specialisti mban pérggjési pér cilésiné profesionale t&é materialeve té pérgatitura.

Si gjithé népunésit e tjeré, ka pér detyré té punojé né vazhdimési pér rritien e aftésive vetjake tekn
profesionale, né funksion té plotésimit sa mé té miré té detyrés sé ngarkuar piér ladferés né shérbimin
civil.

Specialisét gé shérbejré né njésiné administrative, ka@é epror disiplinor & drejtpérdrejté administratorin
ndérsa nga ana profesionale e désyvaren direkt nga drejtogéitihe sektait pérkatés né drejtori.

Simbolet
1. Kryetari i bashkisé né raste pritiesh zyrtare, festash a ceremonish vendos shiritin e kryetarit (i d
vendoset, duke u mbeshtétur né supin e djathté);
2. Bashkia Kruje ka stemén e saj té miratuar nga Késhilli Bashkiak;
3. Flamuri i bashkiséeatyrimisht 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 gytetit;
6. Pé&r mirmébajtjen dhe pérdorimin e tij pérgjigjet sektori i dekorit;
7. Né ngritien dhe uljen e flamurit kombétar aplikohen me rigorozitet udhézimet pérkatése; o
8. Emblema éashkisé Krujé mbahet né zyrén e kryetarit. Kopje té saj jepen si dhuraté né raste shkémbigne
vizitash etj.
10. Té gjitha dhurata gé sillen nga delegacionendéyshme gjaté vizitave gé béjné né Bashkiné Kruje
regjistrohen e ruhen né njé vend té sigurté.

Neni 12
Pérdorimi i vulés

1. Bashkia Kruje ka njé vulé zyrtare, e cila identifikon institucionin né dokumentet e nxjerra prej tij, si d
vula té tjera sipapércaktimeve specifike né aktet ligjore dhe nénligjore, si: vula e sekretarisé dhe vula
giendjes civile;Njesité administrative kaé vulat e tyre zyrtare, véh e sekretari&sdhe vuén e gjendjes
civile.

2. Vula e bashkisé mbahet dhe pérdoretmgaonjési i protokollipse sekret#fa e kryetarit

pér periudha té caktuara koHeyetari i bashkisé me urdhér t& brendshém nganki@npersortjeter gé té
mbajé dhe pérdoré vulén e institucionit;
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4. Po né kasaforté ruhen dingla esecretaries, e gjendjes civile dhe njesive administrative.

5. Vula pérdoret pér dokumente gé kané daté dhe numér pliotdke jané té firmosura nga kryetari i
bashkisé apo personi i autorizuar prej §jpsh z/kryetarii bashkisesekretari i pergjithshem dheejtoret e
drejtorive etj.

Neni 13
Praktika shkresore
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Eshté tregues me réndési né punén e institucionit, e cila tregon nivelin kulturor, profegiérgegjésité e §
punonjésit té& aparatit. o
Né konceptimin e njé shkrese duhet t& merren parasysh: £
1. Si rregull, me paré konceptohet paraprakisht problemi gé do té parashtrohet; o
2. Shkresat zyrtare shkruhen sakté, kuptueshém dhe thjesht; §
3. Moduli i shkreséglhe normat e paraqitjes sé njé shkrese miratohen nga Kryetari i Bashkisé dhe jané
detyruar ta zbatojné té gjithe punonjésit e administratés; gs
4. Né té gjitha rastet né krye té shkresés vendoset stbashkisé Kruje o
5. Zyra e protokollit nuk lejon kaliin e shkresave gé nuk plobgse standardin e miratuar ngeyétari i §
bashkisé; e
6. Né kopjen e dyté té shkresés (shkresa gé do té arkivohet) vihet emri i konceépiliesignshkruan at %
7. Shkresat, té cilat dalin jashté aparatit dhe iu adresohen institucioneve vendore apo gendrote, duhf
pérmbajne emblemén e bashkis€, adresén e institucionit, numrin e telefonit té kontaktit, numrin e fa §
éibsite dhe amailin. Ato shtypen né tre kg, nje institucionit qé dergohet, nje protokollit dhe nje zyragé e H
ka pergatitur. o
8. | gjithé dokumentacioni shkresor, aktet (vendime, urdhra, udhézime), korrespondenca (shkresat) §ér
pérdorim té brendshém apo gé destinohengsiité aparatit nénshltren nga kyetari ibashkisg;

zvikryetariiba s hki s+) , mme msuthregneésmi nd ie me por osi 0.

10. Né mungesé té kryetarit dhe me porosi té&slikresat pércjellesé té akteve, materialeve informuese efj.,
firmosén nga zv/kryetanse sekretari i pergjithshem

11. Shkresat gé garkullojné brénda aparatit t& bashkisé firmosen nga drejtori i drejtorisé ose pérgjegjés
zyrés, i cili koncepton shkresé

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 &ékkesave, si dhe

shkresave té adresuara direkt nga sektorét e tyre né institucione etj. Ato firmosin shkresa zyrtare edhg né
raste té tjera, me autorizim té krgst;
14. Detyrimisht evidencat qé pérmbajné té dhéna firmosen nga personi gqé i ka hartuar ato, ndérsa shigesa
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pércjellése firmoset ngayetari ibashkisé, apo personi i autorizuar prej tij; §
15. Té gjitha shkresat e materialet e prodhuara do té kené sigiérsonit gé e ka pérgatitur. Sigla vinet né g
fund té materialit, poshté, majtas. e
16.Shkresat §vijné né bashki mbasié&siglohen nga kryetgri dergohen me protokoll drejtoégapo sektorit %
perkags. Po léshtu dhe njoftime, ftesper takime, seminare, gjycgpo emaile € ndryshme,ku do te o
pérfagésohet bashkiadetyrimisht siglohen nga kryetari diwvetem personi deleguar prej tijpérfagéson §
bashkiré Krujé. Né& njésité administrativekéto shkresa siglohen nga administrator %
O
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Neni 14
Dokumentacioni dhe pajisjet

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

2. Cdo specialist jep informacion periodigr punén gé bén. Ai merr pjesé né analizat vjetore ose periodikg
té sektorit a té& zyrés, si dhe ato gqé zhvillohen né shikatiBkie.
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3. Asnjé népunés nuk ka té drejté dhe nuk mund té mbajé dokumente, harta, dosje me té dhéna, paji
mjete té tjera pumjashté aparatit té bashkisé pa lejen e titullarit te bashkise;
4. Dorézimi ose marrja e detyrés béhet brenda afateve té pércaktuara né vendimin e titullarit t& bashkis§
procesverbal té rregull dhe inventarin e zyrés sé materialeve gé disponon bitkoipje e procesverbalit
dorézohet né administraté tek drejtonurimeve njerezoreNé kéto raste respektohen té gjitha kérkesat dhe
parametrat e legjislacionit né fuqi

5. Té gjithé népunésit dhe punonjésit e aparatit kujdesen pér mirémbajbigisjeve té zyrés. Pér ¢do
démtim té shkaktuar nga ana e tyre ata pérgjigien materialisht. Fleta e inventarit afishohet né ambient
Zyrés.




KAPITULLI 11l

FUNKSIONIMI | ADMINISTRATES SE BASHKISE

Nenil5
Bashkepunimi ndermjet strukturave te administrates se Bashkise

Per realizimin e shpejte, te sakte dhe me kompetence te funksioneve te Bashkise, te gjitha struktu
administrates se Bashkise bashkeveprojne dhe bashkepunojne me njera tjetren. Ky bashkepunim reali
nepermjet shqgyrtimit dhe diskutimit te problereete ndryshme nbordin e drejtoreve, si dhe nepermjet
pjesemarrjes aktive te dy a me shume strukturave te vecanta ne zgjidhjen e problemeve, ne varesi nga
e tyre.

Bordi i drejtoreve mblidhetdo jave, nen drejtimin e kryetarit te bashkise @nglareve te tjere, dhe
shqgyrton e diskuton te gjitha problemet e ndryshme te administrates per realizimin e funksioneve
Bashkise.

bashkepunoje per zgjidhjen e tyre.
Konfliktet e krijuara ne lidhje me kompetencat dhe detyrgt@ Drejtorie, sektori, zyre apo nepunesi i
relatohen Kryetarite Bashkise, i cili vendos ne lidhje me to.

Te gjitha aktet, si vendime apo urdhera, para se te firmosen nga kryjeahkise, duhet te firmosen nga
hartuesi i tyre dhe te kontrollohen e siglohen pgegjegjesi i sektorit juridik ospuristi i caktua, per te
garantuar mbeshtetjen ligjore te tyre.

Per korespondencenecdodj t ori e me institucionet e tjera,
Kryetarit, firmosen nga hartuesi i tyre ddeejtori pérkatés.

Nenil6
Marredheniet me Keshillin Bashkiak

Te gjithe nepunesit jane te detyruar te informojne keshilltaése n kerkohet, per te gjitha problemet e
juridiksionit te Bashkiselhe u vihen ne dispoziciomg lloj dokumenti per njohjen e ketyre problemeve.

Per realizimin e funksioneve tBashkise ge jane kompetence e keshitfdp drejtori, sipas fushave
perkatese, pregatit materialin perkates te miratuar dhe nga kryetari i Bashkise dhe e paraget per mirati
keshill.

Materiali pregatitet ne formen e nje projekendim dhe shogerohehe relacionin shpjegues perkates. Para
paragqitjes & keshill, relacioni firmoset nga nepunesi ge e ka pregatitur dhe drejtoret, sipas radhes hiearki
si dhe nga juristi. Te njejtet persona jane te detyruar te marrin pjese ne mbledhjet e keshilbikp&ahki
diskutohen dhe shqyrtohen materjahedeshtje te drejtorise apo sektorit perkates.

Materiali ne keshill relatohet nga Kryetari apo Zv/Kryetari g¢tle drejtues a nepunes tjeter ge ka firmosur
eshte i detyruar te jape shpjegime rreth tij, nesgkdhet nga keshilltaret.

Sekretari i Keshillit, eshte i detyruar ge brenda tre diteve te zbardhe vendimin e keshillit bashkiak ne lid
me materialeé paragitura per miratim.



Neni 17
Marredheniet me institucionet e tjera

Marredheniet mdnstitucionet e tjeranbahen nepermjet kryetarit teaghkise dhe titullareve te tjere te
autorizaur prej tij. Korespondenca me institucionet e tjera te geverise gendrore apo lokale realizohet si
Kryetari ashtu dhe nga persona te tjere te autorizegtipr

Marrdheniet me mediat e ndryshme do te mbahenDrggoria e Burimeve Njerezore dhe drefirgrejté

nga inspektori ma&dhénjeve me publikun

Te gjithe nepunesit bashkepunojne me Kkete njes
publikuar.

Per cdo korrespondence me institucionet e tjera per probleme te caktuara, cdo drejtori pergatit prakt
perkatese te sistemuar ne skedar te vecante, e cila ne perfundim arkivohet ne arkiv sipas rregullave te sa

Sekretari i keshillit bashkia duhet te dergoje per konfirmim ne prefekture te gjitha akt&eshillit
Bashkiak, brenda 7 diteve nga data e daljes se tyre.

Neni 18
Marr édheniet me publikun

Marredheniet me publikun realizohedo diténepermjetDrejtorise seBurimeve Njerezore Inspektorit &
Marédhénjeve me Bblikun dheSpecialistitté Informacionit, ktu paragiten dhe é&kesat dhe ankesat me
shkrim

Afati per dhenjen e pergjigjes kerkesave apo ankesave te gytetareveaesitehpejt por jo @ shuné se
10 dit& pune nga dita e déximit té saj. Kur lérkesa vjen nga gjinstitucion tjeér, pergjigja jepet jo i@
vonese 15 dite pune nga dita e mbrritjékérkesss ré autoritetin e pareKy afat nund te zgjatet edhe 5 dite
te tjera kurésh& e nevogshme g@r té shtriré kérkimet dhe j@r tu konsultuar me autoriteté tjera publke
sipas ligjit nr.119/2014 & tédrejtn e i nf.or mi mi t O

Pritia e ankesave dhe kerkesave te qytetareve behet dhepegalisti iInformacionit, i cili pasi degjon
gytetaret, ploteson bashkarisht formularin perkates dhe e percjellin kete kerkese/ankese ne drejtori
sektogt perkatese, ne varesi te specifikave te kerkeses apo ankeses.

Vizitoret do te lejohen te hyjne neper zyra, vetem ppstialisti zyres sd@nformacionitte kete komunikuar
dhe te kete marre miratim nga nepunesi ge pret viziten.

Ne o rast, vizitori paiset me nje fletgrrje, ku shenohen zyra ge e pret dhe kohezgjatja e vizites. M
perfundimin e pritjes, kjo fletlyrje i dorezokt nepunesit te zyres sdormacionit

Neni 19
Disiplina formale dhe administrative

Orari i punés éshté 8.006.00,¢cdo dité nga e héna né té premte.
Népunésit mund té thirren né puné nga eprorét e tyre dhe jashté kohés normale té punékdmpedsshit
me pushim né ditét pasardhéBeinonjésit paragiten né puné me veshje té rregullt dhe kané pér detyré

duhet té mbajné té vendosur mrBshjen e sipérme kartén e identifikimit t& punonjésit t& Bashkisé.

Cdo punonjés éshté i detyruar té shfrytézojé me intensitet kohén e punés, té krijojé mardhénie té rregullt
eprorét, vartésit dhe kolegét. Kur punonjési del jashté godinés sé Bashhketétél marré lejen e eprorit
direkt, duke 1éné njékohésisht shémrpérkatés né librin e vendosigk recepsioni, pér kohén e daljes dhe
té kthimit. Pér lejet vjetore & pagueshme hartohet plani vjgtarshtriré né muaj,nga drejtoritepérkatése ré
bashkidhe njesite administrative i cili ndigeg vazhdingési nga drejtoria e burimeve njerzorku cdo




punongs duhet & kryej jo mé pak se 6 di kalendarike pushim pa Bdrere Pushimi vjetor i ¢do viti duhet

té kryhet deri mé 31 mars te vitit pasagdh

Cdo mungsé né detyré béhet me leje, vagteve shéndetésore pér té cilat duhet t& béhet njoftimi telefonik
né drejtoriné pérkatése, e cila njofton Sektorin e Personelit, shogéruar me raport mjgkésiésite
administrative njoftohet Administratori.

Komunikimi ndermjet nepunesve, apo ndermjet tyre dhe qytetareve, behet vetem neper zyra, duke shma
gendrimin apo bisedat neper koridore

Cdo drejtor drejtorie dhe pergjegjes zyre harton ne diten e fundiu&git ge mbyllet liste prezencen e
nepunesvedhe €& punongsve ne varesi dhe ia dergoDrejtorise se BurimeveNjerezore Né njésité
administrative ligé prezenca hartohet nga specialispersonelit, firmoset nga alhe administrator dhe
dergohet kendadats 1 € cdo muaji te Drejtoria e Burimeve Njerzoeecila harton listprezencen mujore per
punonjesit dh@asi efirmos e vulos te KryetariBashkisee dérgon ré Finane.

Ne kryerjen e detyrave te tyre per permbushjen e funksioneve te Bashkisi#hdengpunesit jane te
detyruar te zbatojne aktet ligjore dhe nenligjore ne fugi. Askujt nuk i lejohet shmangia nga detyrimet ligjo
per shkak te padijenise se ligjit.

Ne marrdheniet me personat private te gjithe nepunesit udhehigen nga phairazise, ne kuptimin ge

askush nuk duhet te privilegjohet apo diskriminohet per shkak te gjinise, races, fese, etnise, arsimit, bindf

politike e fetare, gjendjes ekonomike e sociale, et;.

Te gjithe nepunesit detyrohen te trajtojne ne menyre te ndermdhenee paanshme te gjithe subjektet me te
cilet hyjne ne marrdhenje per shkak te detyrave apo kompetencave te tyre.

Te gjithe drejtoret dhe shefat e sektoreve jane te detyruar te hartojne planet vjetore dhe mujore te pune:
njé kopjet 0 i d o r lainetjn e &ryetaréPlanet vjetore dorezohememda muajit Janar te ¢do viti

Te gjithe nepunesit jane te detyruar te raportojne tek eprori direkt dhe keta te fundit tek kryetari i Bashk
apo titullaret e autorizuar prej tij, per realizimin e detyrave funksionale apo te ngarkuara.

Neni 20
Kérkesat dhe ankesat

Kérkesat dhe ankesat me shkrim dhe me gojé paraqgitezym® e protokollit informacionit dhe
marrédhenjeve me publikun té bashkisé. Kryetari i bashkisé pércakton strukturat pérkatése gé do té mg
me trajtimin e tyre. Trajtimi i té gjithé kérkesave dhe ankesave do té béhet sipas procedurave té pércaki
né kodin e proceduravaministrative.

Cdo pergjigje e shkruar dhene kerkesave apo ankesave te gytetareve do te firmoset nga kryetari i bas
0se personi i autorizuar, pasi te jete firmosur nga personi ge e ka pérgatitur dhe drejtuesi i drejtor|
perkatese.

Nepunesi i zyre seinformacionit pasi degjon kerkuesin, ploteson formularin perkates dhe i dergon ato te
protokolli pér tu protokolluar dhe futet né dosjen e korrespondencés pér tu sigluar te kryetari bashkisé.

Neni 21
Vizitoret

Vizitoret do te lejohen te hyjne neper zyra, vetem pasi nepunesi i zyres se pritjes te kete komunikuar d
kete marre matimin nga nepunesi ge pret viziten.

Ne cdo rast, vizitori paiset me nje flet hyrje ku sherben zyra ge e pret dhe kohezgjatja e vizites.
perfundimin e pritjes, kjo flehyrje i dorezohet nepunesititdormacionit
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Neni 22
Marrédhenjet me mediat

Marrédhenjet me meali e ndryshme do te mbahen nga Drejtoriwimeve NjerezorgInspektori i
marédhénieve me publikun)Materialet e shkruara, te gatshme per publikun, para se te publikohen, duhet
miratohen nga kryetari ose titullaret e tjere te autorizuar prej tij.

Neni 23
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Ne pika te ndryshme te gytetihe r& mjediset e sajbashkiavendos stenda per informimin e publikut. Ne
keto stenda afishohen detyrimiste gjitha vendimet dhe urdheresat e keshillit bashkiak, vendimet e
urdheresat e kryetarit te bashkise, si dhe vendimet pér afishim nga institucionet e tjera.

Neni 24
Seancat e keshillimit

Per probleme ge kane te bejne me administrimin e pronave bashkiakeapfitikile te bashkise, hartimin
e buxhetit, ndryshimin e kufijve administrative, bashkia zhvillon seance degjimi dhe keshillimi, por K]
mund te zbatohet edhe per probleme te tjera me rendesi per komunitetin.

Seancat e degjimit apo te keshillimit zhvilwhme komunitetin ne pergjithsi me grupe te vecanta te interesitg
si dhe specialiste te fushave perkat®sevaresi te problematikes, seancat e keshillimit mund te shihen edhg
ne zona te vecanta te territorit nen juridiksionin e bashkise.

Per te organizuaseancat e degjimit apo keshillimit, bashkia ben njoftime publike ne medjat lokale dhe
stendat e informacionit te saj dhe fagen e internetit. Ne raste te caktuara bashkia ben ftesa te vecantyg
individ te ndryshem apo grupe te caktuara te interesipjpeemarrjen ne keto seanca.

Kryetari i bashkise percakton kohen dhe vendin ku do te zhvillohen seancat e keshillimit te cilat mund
zhvillohen ne ambjentet e bashkise apo ne ambjente te tjera puidikieto seance pervec kryetarit te
bashkise marripjese dhe drejtoret e drejtorive, antaret e komisioneve perkatese te keshillit bashkiak etj.

Ne seancat e keshillimit apo degjimit, ceshtja ge do te diskutohet paragitet tek kryetari i bashkise ose pe
i caktuar prej tij. Ne keto seance mbahet pradtiki vacante, ne te cilin shenohen te gjitha mendimet,
diskutimet, propozimet dhe sygjerimet e ndryshieopozimet, sygjerimet dhe diskutimet e bera nga
publiku ne rastet e degjimit apo keshillimit, jane orientuese dhe keshilluese per procesin e vajeimera
ceshtjen ge diskutohet.

Neni 25
Rregullat e etikés né administrate

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

C. né kryerjen e detyrave té jeté i ndershiedngjté, i paanshém, efikas, duke pasur pgshsvetém interesin
public ré pérputhje me ligjin

d. té jeté i sjellshéndhe i arésyeshémé marrédhénie me qytetarét qé u shérben dhe me eprorét, kolegét
vartésit e if, me ton e gjuhé komunikimi normal, me getési, pa tensione e acarime, pa sopeabjgese e
kercenuese, gjithnjé sgarues brenda llogjikés ligjore dhe njerézore.




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

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

g. té sillet gjithnjé né ményré té tille, gé besimi i publikut né ndershiépaanshmériné dhe efektivitetin e
shérbimit publik té ruhet e té rritet;

h. té ruajé konfidencialitetin e informacionit, gé ka né zotérim, por pa cenuar zbatimin iendetyqgé
rrjedhin nga ligji nr.119/2014

ne

Neni 26
Etika e punonjésit té policisé bashkiake

a. Né veprimtariné e pérditshme dhe zyrtare punonjésit e policisé bastikeambrojtjes civile paraqgiten

me uniformén, e cila duhet té jeté e rregullt, e pastér, pa deformime dhe brenda kritereve té pércaktuars
uniformén e punonjésit té policisaghkiake;

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

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

pér

oS

Neni 27
Ndalimi i veprimtarive té jashtme

a. Té gjithé népunésit jants 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.

zyrtare ose (& kérkon njé angazhim, mendor a fizik té tij gé e bén té véshtiré kryerjen e detyrés, ose &shté
vazhdim i késaj detyre, gé cenon, né ¢farédo ményre, imazhin e népunésit t& administratés publike.

c. Né rast gishimi pér kualifikimin e njé veprimtarie si té lejueshme ose jo, népunési késhillohet m
Drejtoriné eBurimeve Njerzore
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Kompetencat dhe Pérgjegjésité e Strukturave té Bashkisé

Drejtoria e Burimeve Njerézore

Njésia e burimeve njerézore éshté pérgjegjése pér menaxhimin e népunésve dnsliutéionit, me °
pérjashtim té rasteve kur pércaktohet shprehimisht né kété ligj gé njé vendim/akt administrativ i caktuarggé
ka té béjé me marrédhéniet e shérbimit civil, éshté né kompetencén e njé népunési apo njé trupe tetér
posaceérisht té krijuaispas | i gjit nr. 152/ 2013 oO0Per nepunsin gCi
Parimet e pranimit né shérbimin civil o
1. Pranimi né shérbimin civil bazohet né parimet e shanseve té barabarta, merités, aftésive profesionde e
mosdiskriminimit dhe kryhet népérmjet njé procesi pérzgjedhéspeasent e té drejté. ©
2. Procesi pérzgjedhés bazohet né vlerésimin e aftésive profesionale té kandidatéve népérmjet njé konkugrimi
kombétar, qé pérfshin njé testim té shkruar, njé testim me gojé dhe c¢cdo formé tjetér té pérshtatshmg té
verifikimit té aftésve, si dhe vlerésimin 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 gjuh@éshqipe, 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 §ijé
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kundérvaijtjeje penale me dashje; °
dh) ndaj tj té mos jeté marré masa disiplinore e largimit nga shérbimi civil, gé nuk éshté shuar sipas k&ij
ligji; d
e) té plotésojé kérkesat e posacme pér nivelin e arsimit, pérvojés dhe kérkesat e tjera té posa(;m pér
kategoring, klasén, grupin dhe pozicionin péika §

[

[]
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 pércaktiara
né pikén 8 té nenit 1@ kétij ligji. o
3. Konkurrimi zhvillohet né kéto dy faza: g

a) verifikimi paraprak, nése kandidatét plotésojné kérkesat e pérgjithshme dhe ato té posacme, sipas shpdlljes
sé konkurrimit; %
b) vierésimi i kandidatéve. o
4. Verifikimi paraprak kryhet nga njésj@rgjegjése, 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. o
5. Kandidatét fitues, gé marrin mbi 70 pér gind té pikéve totale té vlerésimititene nga komiteti i §
ptrhersh+tm i pranimit, sipas pikztve t+ marra n# I
6. Késhilli i Ministrave miraton rregullat e hollésishme pér krijimin, pérbérjen dhe veprimtariné e komitete §
té pérhershme téranimit, si dhe rregullat e hollésishme pér procedurén e pranimit dhe vilerésimin #
kandidatéve. S
Emérimi né shérbimin civil §

konkurrimi, si dhe né ¢cdo pozicion tjetér té liré té té njéijtit grup, gé krijohet i liré gjaté kohkgstenérisé

sé listés, né pérputhje me pikén 3 té kétij neni.

2. Njésiapérgjegjése 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, &shté e vlefshme pér njé per
2-vjecare nga shpallja e fituesve. Nése gjat§ kédti 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 absolutisfish@an.

5. Késhilli i Ministrave miraton procedurat e hollésishme sipas kétij neni.
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Periudha e provés
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1. Népunési, gé emérohet pér heré té paré né shérbimin civil, i nénshtrohet njé periudhe prove gé zgjat n vit
nga data e aktit t¢ emérimit. £
2. Gjatéperiudhés sé provés népunési kryen ciklin e detyrueshém té trajnimit pranésAfieAryen §
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 népusBti éeméruar, vendos: §
a) konfirmimin e népunésit; °
b) zgjatjen e periudhés sé provés njé heré té vetme, deri né 6 muaj té tjeré, nése pér arsye té justifikuaraa
gené i pamundur vlerésimi i ploté i népunésit; o
¢) moskonfirmimin e népunésit. gs
4. Vendimi, spas pikés 3 té kétij neni, bazohet né ¢do rast né vlerésimin e rezultateve individuale né punég
dhe né rezultatin e testimit né pérfundim té ciklit t& detyrueshém té trajnimit prané&s\SPA o
5. Késhilli i Ministrave pércakton detyrimet e népunésit civil aduyalhé prove, si dhe kriteret e procedurén §
e vendimmarrjes, sipas pikés 3 té kétij neni. A
Lévizja paralele o
1. Plotésimi i vendeve té lira né kategoriné ekzekutive, até té ulét apo té€ mesme drejtuese béhet sé pari ngja
népunésit civilé té sé njéjtés kategugpérmjet procedurés sé lévizjes paralele. §
2. Mund té aplikojné pér plotésimin e njé vendi té liré, népérmijet procedurés sé lévizjes paralele, sipas pilges
1 té kétij neni, népunésit civilé té sé njéjtés kategori né té njéjtin apo né njé institucioi tpErbimit %
civil, gé plotésojné kushtet pér lévizjen paralele dhe kérkesat e posacme pér vendin e liré. 5
3. Vlerésimi i kandidatéve té interesuar kryhet nga njé komision i brendshém, i krijuar né ¢do institucion, §
népérmjet njé procedure té bazuar nérparie parashikuara né pikén 1 té nenit 20 té kétij ligji. Pérfagésuesi#
i njésisé pérgjegjése éshté anétar i komisionit t& brendshém. %
4. Né pérfundim té vlerésimit, komisioni mund té vendosé: o
a) pxrzgjedhjen e kandi dat iévendimeliré;+ p+rshtatshz+rm p

b) pérfundimin e procedurés pa asnjé té pérzgjedhur, né rast se asnjé nga kandidatét e interesuar nuk pl@ésor

kushtet dhe kérkesat e vecanta pér vendin e liré. s
5. Késhilli i Ministrave miraton: K
a) kushtet gé duhet té plotésojné népuraesitévizjen paralele dhe procedurat e hollésishme té lévizjes §
paralele; d
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 konkumhgétnizuar nga njésia pérgjegjése pér §
njé ose disa pozicione té lira, bazuar né parimin e pérmendur né nenin 20 té kétij ligji. Nése vendiiliré i R
kategorisé sé ulét apo té mesme drejtuese nuk éshté plotésuar sipas nenit 25 té kétij ligji, ai plotésohet %
népérmjet ngritjes né detyré. ©
2. Mund té aplikojné pér ngritje né detyré, sipas pikés 1 té kétij neni, vetém népunésit civilé té njé katego §
paraardhése, té punésuar né té njéjtin apo né njé institucion tjetér té shérbimit civil, nése plotésojné kushg
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 lévizjege
paralele apo ngritjeje né detyré mund té organizohet brenda njé-afajo8 Deri né plotésimin o
pérfundimtar té vendit té liré, nése éshté e nevojshme, mund té zbatohet procedura e transferimit té §
pxtrkohsh+m n+t interes t+ institucionit, sipas %
4. Késhilli i Ministrave miraton kusht gé duhet té plotésojné népunésit pér ngritien né detyré dhe %
procedurén e hollésishme té ngritjes né detyré. 5
Drejtoria e Burimeve Njerézore ka si mision: §
1. Siguron shérbimet bazé pér aparatin, né pérputhje me legjislacionin, politikat e zhvillimdimeatea a
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,; 2
3. Pérgjigjet pér shérbimet mbéshtetése pér bashd@mnéshérbimin e personelit dhe trajnimin e tij; o
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4. Pérgjigjet pér pranimin e personelit té& bashkisé e té institucioneve vartése dhe krijimin e kushteve
puné normale, népérmjet trajnimeve e forma té tjera efektive;
5. Merret me ruajtjen dhe administin e dokumenteve té institucionit, bazuar né legjislacionin né fuqi.

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 bashkigjiskacionin, politikat lokale e rajonale
dhe zbatimin e vendimeve té kryetarit dhe Késhillit té Bashkisé nga i gjithé personeli i bashkisé;

funksionale té punonjésve; £
3. Té pérgjigjet pér problemet e mbarévajtjes sé shérbimeve logjistike brénda bashkisé; o
4. Té ndjeké mbarévajtien e punéve me #hé&videntimit t&é pérditshém té problemeve qé hasén dhe
ndihmojé vartésit pér eliminimin e t& metave; A
5. Té propozojé projekte pér pérmirésimin dhe zhvillimin e shérbimeve qé ofron bashkia né komunitet, d gs
i paraqitur tek Kryetari i Bashkisé; o
6. Té krijgé lidhje pér shkémbim eksperience me shérbimet e ngjashme té bashkive té tjera brenda he
jashté vendit; e
7. Té organizojé punén pér rekrutimin e personelit t& bashkisé dhe krijojé kushte pér puné normale
personelin e bashkisé népérmjet trajnimeve; 5
8. Té pérgjigjet pér ruajtien dhe administrimin e dokumenteve té institucionit, bazuar né legjislacionin §
fuqi; g

apo specialisti, duke marptopozime nga veté drejtorité;

10. T+ pzxzrgatitzxt projekturdhera dhe projektve
kontrollin e punés né bashki;

11. Te shpérndajé né té gjitha drejtorité kriteret e vecanta pér vlerésimin e rezultapeveigété cdo
punonjési, né pérputhje me kuadrin ligjor né fugi dhe té kérkojé ¢do vit vlerésimin e rezuhdieickiale

té punonjésve nga drejtorité e bashkisé;

12. N+t pzrputhje me |igjin APxr st at ussénusheon n
kompetencat displinore ndaj népunésit civil;

13. Té kryejé analiza periodike pér veprimtariné e drejtorisé, si dhe té asistojé né mbledhjet e drejtoriv
aparatit, ku evidentohen vlerésimet gé iu béhen punonjésve né fund té périudhésssé prové

14. Népérmjet specialistité protokollit t&8 shpérnddkorrespondendaéqé iu adresohet drejtorive dhe ndjeké
mbarévajtjen @érgjigjeve ndaj késaj korrespondence nga té gjitha drejmstktoét né bashkiné bashki;

Pé& koresponderim ¢¢ u drejtohetnjésive administrative, krahasémjimit me korier, apo thirrjesés
pérfagésuesve & tyre par ti térhequr, sipas lifls £ pérgjegjésiss, njé fotokopje u jepet drejtorive dhe
sektoreve perkés, € cilet komunikojne me personat pergjegjes me telefon dhe Email.

15. té ndjeké dhe evidentojé me shkrim zbatimin e orarit t&¢ punés, prezencén e personelit né puné
drejtorité dhe sektorét e bashkisé, si dhenjiité administrativeinstitucionet vartéseme program té
miratuar nga KryetaiiBa s hki s+ dhe t 0i propozoj x ati|j ma s a
16. Té ndjeké dhe evidentojé me shkrim zbatimin e detyrimeve ligjore mbi personelin dhe dokumentacio
ligior gé lidhet me té né institumiet vartése, me program té miratmeg a Kr y et ar i i i
propozojé atij masa disiplinore pér shkeljet e konstatuara;

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

pul

te
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institucionit t& Bashkisé dimensionin real informues; A
19. Té mundésojé kontakte té qytetaréve me Kryetarin e Bashkisé, drejtorét, shefat e sektoréve ghe
specialistét; e
20. Té hartojéelacione periodike (javore dhe mujore) drejtuar kryetarit, né lidhje me letrat gé i adresohe
Kryetarit té€ Bashkisé, titullaréve té tjeré, si dhe drejtorive né bashki;



21. Té mbikqyré dokumentimin né librin e protokollit té té gjithé korrespondencéshsi diek té dalé;
22.Népérmijet specialistité arkivit, t¢ administrojé dhe mirémbajé arkivin e bashkisé dhe t& marré masa n
var xsi t + | i g@dér thithjenpetarkivafie& njdsivevadnindstrativepér sistemimin e vlerave
arkivore dhe dorézimie tij sipas afateve né arkivin e garkut;

23. Té koordinojé dhe bashkérendojé punén me drejtorité dhe sektorét e bashkisé pér orarét e pritjes poggllit;
24. Té sgarojé, informojé dhe orientojé gytetarét né ményré té drejtpérdrejté dhe meoamSpdndeceés; o
25. Té mbledhé informacione (me ané té korrespondencés) pér ¢do njoftim, projekt apo veprimtarigté
sektortve tz+ bashkiszz, tx cil at nevojitzxn pir
operojné me bashkiné etj; o
26. Té hartojé planie lejeve té zakonshme pér vitin pasardhés dhe ndjeké zbatimin e tij pas miratimit ngge
Kryetari i Bashkisé; %
27. T @rejtorigd a&pfinancés té dhénat e nevojshme pér pagat, klasat, vjetérsiné né puné, masénge
shpérblimit pér funksionin, shkallén e Wisésisé né puné etj;

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

30. Té kryejé edhe detyra té tjera gqé i ngarkohen nga Kryetari i Bashkisé.

Pergjegjesi Sektori té Personelit

Eshte népunés civil, me varési nga drejtori i Burimeve Njerézorkakio detyra:

1. Merr masa pér njohjen dhe zbatinnive pérpikméri té ligjeve dhe akteve nénligjore né fushén e ruajtjes
dhe administrimit t&€ dokumentacionit t& personelit né bashki;

2. Ndjek dhe zbaton té gjitha kérkesat e ligjitt52/201Fi PerNépunésiCi vi | 6, |1 i gjin 7§61
oKodi i Rempeblikes se Shqgiperiseo i ndryshuar dghe
3. Kérkon nga personeli i bashkisé zbatimin e rregullores sé& administratés, akteve ligjore dhe nénligjoregér

disiplinén né puné té népunésit civil dhe vendimatinézimet e Kryetarit t& Bashkisé; o

4. Merr masa pér plotésimin e dosjeve té personelit, ruajtien dhe administrimin e dokumentacionit gné
pérgjithési dhe até té personelit né vecanti; g
5. pergjigjet per plotesimin e librit themeltar te purisag tebashki€ dhe ngsive administrative. K
6.Harton database me te gjitliadhénat e personeligtbashki€ dhe njesive administrative. §
Inspektori i Personelit A
Eshte népunés civil, me varési nga pergjegjesi i sektorit dhe drejtori i Burimeve Njerézore kite ka %
detyra: ©
1. Administron te gjitha dokumentacionin e personelit te basldkie njesive administyrative, o
2. Harton kontratat e punés sé personelit té bashkisé dhe punonjésve té njesive administrative; §
2. Ruan, sistemon dhe administron dosjet dhe lib®ezainés sé punonjésve gé jané ose merren né puné ng
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 bagé té

urdhrave dhe vendimeve pér lévizjighénie stimujsh, masa disiplinore, mbarim shkolle dhe kurse, dukey
vendosur né pjesén pérkatése vlerésimet periodike té punés sé népunésit; §
4. Merr masa pér mbajtien né gatishméri té ploté té zyrés sé personelit, pér té gjitha rastet e |évizjesg
transprtimit t& dokumenteve, duke koordinuar punén me Sektorin e Emergjencave Civile; o
5. Bén porosi pér materiale pune gé i duhen sektorit, si: regjistra, dosje, shtypshkrime t& ndryshme, né o§
té rregullores sé kartotekés sé personelit; S
6. Merr nga drejtdit e drejtorive evidencén ditore té paragitjes sé punonjésve né puné, né orén 8.30; %
Specialisti i kartotekés s personelit o
Eshte népunés civil, me varési nga drejtori i Burimeve Njerézore dhe ka kéto detyra: §
Realizon me pergjegjesi dhe sipas ligjit evidmm, ruajtjen fizike, pérpunimin dhe shfrytézimin e
dokumenteveé&personelit né bazé té ligjeve né fuqi; %
Pér cdo répunés apo punoms g8 merret i@ puré hap dosjen e personelit dhe e kompleton ate me te gjithaf§
dokumentat perkatese sipas akteve ligjonemigjore. §
Krijon inventarin e dosjes dhepcdo mangsi njofton personat per sjelljen e dokumentacio@itngingon. 8

(]

d

©)

]

g




©
G
©)
(€]
©
o
o
Vazhdimisht vendos éhdosjet personale, urdhrat dhe vendimet e ndryshme per lervizje ne dquyre, §
pagesermujore, per masat disiplinorepér lejet e kryeragdeshmi kualifikimesh te ndryshimgleresimet e @%j
puneset). o
Nderton database elektronik te personelitme te gjitha & dhénat ndjek vjetersigé né purg, moskén e §
pensionit, Bpunésit civil periudhé prove, nevojat per kursin pralSPA- s etj. °
Zbaton detyrat e ngarkuara nga drejtori dhe pergjegjesi i sektorit personelit §
Specialisti i Protokoll -Sekretarisé. ©
Eshte népunés civiI me var'ési nga drejtori [ Burimeve Njerézore dhe ka kéto detyra: §
..... o

(€]

2. Sistemon dhedgon te kryetari gjite korrespondencén zyrtare, dhe pas siglimit nga ana e tij e perpuno
dhe e shpérndan até drejtori e sektai kundrejt firmes; £
3. Realizon me pergjegjesi dhe sipas ligjit evidentimin, ruajtjen fizike, pérpunimin dhe shfrytézimin §
dokumenteve né bazé té ligjeve né fugqi; o
4. Protokollon vendimet dhe urdhrat e Kryetarit t&€ Bashkisé, si dhe praktikén shkresore té bashkg
nénshkruar ngKryetari i Bashkisé apo persona té tjeré té autorizuar prej tij; gs
5. Protokollon dokumentet gé hyjné dhe dalin nga bashkia, si dhe dokumentet ndérmjet drejtorive
bashkisé; o
6. Fotokopjon vendime té réndésishme té KM dhe pushtetit lokal dhe ua shpérmjtianivd pérkatése; §
7. Kryen indeksimin e shkresave té ardhura,; %
8. Pérgjigjet pér rregullsiné e regjistrimit t& dokumentacionit né librat e protokollit; 5
9. Bén pérpunimin e dokumenteve né fund té vitit dheiziamin e tyre @& arkiv sipas ligjit @ arkiva; §
10.Bén njehsimin e dokumenteve me origjinalin, duke i sigluar ato né ¢do fage; e
11. Kontrollon cilésiné e pérpilimit t& dosjeve; o
o

o

o

o

o

o

o

Specialisti Arkivit

1. Sistemon né arkiv fondin sipas strukturés dhe viteve pérkatése;

2.Inventarizon dhe perpunonggtha dosjet § ndodhen & 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 &ivje administrative dhe | sistemon sipas viteve e njesive.
5. Nxjerr nga arkivi dokumentet e kérkuara nga institucionet, gytetarét ose drejtorité e bashkisé (vetém gne
kérkesé zyrtare nga drejtori) dhe kopjen e dokumentit té kérkuar, shogéruar me dokumentin origjinal
paraget pér firmé drejtorit t&é Burimeve Njerézore pdrdré 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 pérgjegjéme e ploté, pér raujten, miréadministrimin dhe sigurine e vules sé bashkisé, sipas kérkes;
té shprehura né nenin 8 té késaj rregullore

8. Organizon punén né sektorin e arkivés pér evidentimin, ruajtjen fizike, pérpunimin dhe shfrytézi
edokumenteve nbaz+ tzx | igjit nr. 9154, dat+ 6.11.2003
informacionin e klasifikuar ASekret Shtetzxzror o;
9. Kryen indeksimin e shkresave té ardhura né arkiv dhe kontrollon cilésiné e pérpilimit t& dosjeve;

10. Punon pér gjgen 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 ¢do fage;
12.Pérpunon dokumentet e vitit t& kaluar;

13. Sistemon dokumentet e tenaeg técilat dorézohen né arkiv me pérfundimin e praktikave té tymmgo
voné sé pesé dité pas nénshkrimit té kontratés mes paléve, duke i marré me inventar, njé pér nje
pérgjegjési, té cilat nxirren nga arkivi konform kérkesés sé ligjit e rregullorekigi ar

14. Bén pérpunimin e dosjeve dhe verifikon dosjet qé 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 garkut béstaurimin 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 d
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.

Eshté népunés civil, ne varési nga drejtori i Burimeve Njerézore dhe ka pér detyré:

1. Térealizog lidhje e maédhénje me institucioneéttjera, organizata e shogata publike e jopublike p

bashlépunimin me bashkiéKrujé né interesté misionit & saj.

2.Té propagandoje ne median e shkruar, vizive e internet objektivat, programet, realizimet dhe cdo aktiv

gé ka interes per qytetére publikun e bashkésdhe né gjéré.

3. Téma pjes né takime, konsultime e promovimé mndryshme & intitucione € tjera ku pftohet dhe duhet

té pérfagésohet bashkia dhé parageg& mesazhin perkés ré emér té kryetarit € bashkig.

4.0rganizojé pritien e Kryetarit t& Bashkisé né ditén e pritjes ose tgaré&uarit prej tij pér té béré pritjen

dhe gjithashtu merr masa pér njoftimin e drejtuesve gé iu adresohet detyra e dhéné nga pritja e kryetarifg Né

pérfundim té zgjidhjes sé kérkesés, ankesés apo informacionit, népunési i marrédhénieve me publigun

njofton kryetarin pér ményrén dhe kohén e zgjidhjes; o

5. Duke gené subjekt pérfagésues i bashkisé né kontaktin e paré me njerézit, me pretendimin pér njé shégbim

sa mé cilésor ndaj komunitetit, ai merr pjesé né té gjitha trajnimet gé organizohen nga bashkia #po

fondacione té tjera, pér kualifikimin e tij né funksion té detyrés; o

6. Né fund té ¢do muaji paraget né Drejtoriné e Burimeve Njerézore, informacioniaktiitetin dhe -

problematikén e evidentuar, §

7. Kryen edhe detya té tjera gé i ngarkohenkrgatai i bashkseé. %
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Inspektori i Marrédhénieve me Publikun H
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Specialisti Zyres Informacionit dhe guides turistike
Eshté népunés civil, ne varési rgeejtori i Burimeve Njerzoralhe ka pér detyré:
1 T evidentojz+ problemet e ngritura nga (qata etgar
pér problemet gé lidhen me bashkiné dhe té béjé regjistrimin e kérkesave apo ankesave gé vijné me s rim
apo me gojé nga qytetarét; &
2. Specialisti i informacionit i bén me dije ¢do drejtori apo zyre problemet gqé kané paragitur gytetarét o§
inicion dhénien e pérgjigjeve ligjore né kohén e duhur; s
3. Cdo kérkesé pér informacion apo ankesé mbahet shénim né regjistrin pérkatés dhe protokollohet; e
4. Kérkesat pér informacion pasi protokollohen, dérgohen né drejtoriné pérkatése pér té& marréinformaciggin
e kerkuar brenda afateve ligjore té pércaktuara, pa kérkuar shpjegime pér géllimin ekérkesés;
5. Specialisti i informacionit , né bashképunim me drejtoriné apo sektorin
pérkatés, pérgatit né njé kohé sa mé té shkurtér té mundshme informacionin e kérkuarottoa i
atéqytetarit té interesuar;
6. Té gjitha kérkesat pér informacion apo ankesat mbahen né njé regjistér té vecanté, pér shkak té tédhgpave
statistikore. Kérkesat protokollohen, duke i dhéné gytetarit numrin e protokollit pér kérkesén e dorézuar gér
informim; d
7. Ményrat e dhénies sé informacionit béhen publike né kéndet e njoftimit té bashkisé, %
8. Pérmes népunésit té informacionit asistohen gytetarét qé dtérhegin formularé té ndodhur agren e o
Informacionit gé duan té béjné pagesa né aj&éluan té dorézojné formularé té plotésuar, apo gé duan t
shkojné né zyrat pérkatése; d
9. Kryen edhe detya té tjera gé i ngarkohen nga titullari i bashkisé., fagen e internetit etj. %
Specialisti IT dhe marrketingut: o
1. Specialisti i I'Tsé menaxhorpérdorimin e rrjetit dhe pajisjeve kompjuterike, té baghkise ngsive §
administrative. d
2. Té gjithé sistemet kompjuterike duhet té pérdoren vetém pér géllime girderimi i tyre pér nevoja %
personale éshté i ndaluar. Me marrjen e kodit té pérdorpésityjetin dhe sistemin kompjuterik, pérdoruesi [
éshté pérgjegjés pér té gjitha veprimet gé ndérmerren gjaté pérdorimit té atij kodi. o
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3. Posta elektronike, gé dérgohet nga kéto sisteme ka té njéjtén vieré me ¢cdo formé tjetér komunikimi. K&#to
mjete komurkimi né térésiné e tyre pérfagésojné institucionin dhe aktet e dérguara népérmjet tyre duhegté
shkruhen né ményrén e duhur dhe profesionale.

4. Pérmirésimet né programe té ndryshme kompjuterike, instalime skedarésh dhé& s&etjaré té
ekzekutueshémi:sexe 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 g&
ekzekutueshém si *.exe bashkélidhur né mesazhet e ptehtromike. 5. Cdo
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kompijuter, laptop, program, pajisje periferike, USB, kufje apo cdo lloj tjetér pajisjeje kompjuterike, gé
jepet pérdoruesit né ushtrim té detyrés, me largimin e tij nga detyra, kthehet dbeprir@# e institucionit.

gytetaréve.

e. Harton planin mujor térejtorise (brenda datés 28 té muajit)

f. Raportonpér punén mujore te kryer nga drejtoria (brenda datesdotengaji)

g. | jep informacion Kryetarit te Bashkise mbi proceset gjygésorebdshkia eKrujés apo ngsité
administrativegshté palé

h. Eviderton né rregjistrin e céshtjeve gjygésore té gjitha fletéthirrjet e reja dhe cakton juristin e autoriz
pér té pérfagésudashkiné né gjykim (cdo dite)
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6. Né njé sistem kompjuterik instalohen vetém ato programe gé i nevojiten pérdoruesit pér kryerje % e
detyrés. Lista e programeve ose programet e lejuara pér instalim, miratohen dhe mirémbahen nga speciggsti i
IT-sé. Cdo mosmarvéshje mbi kété rregull zgjidhet sipas rastit nga Drejt@uiimeve Njerzoreose nga o
Sekretari i Pérgjithshem. o
[
(<]
Drejtori a Juridike. o
a. Misioni i Drejtorise Juridike : Te sigurog ndihmén juridike pér veprimtarine dhe aktet e Keshillit [
Bashkiak, komisionet e tij, Kryetarit té¢ Bashkise dhe administrates, grumbullon te dhenat per shfrytezimi e
resurseve te tokes bujgesore dhe administrimin e aseteve te bashkise. e
b. Detyrat e Drejtorise Juridike: S
1. Kontrollon dhe siglon paraprakisht te gjithe aktet (urdhera, urdheresa e vendime), ge i paraqgiten Kesfgllit
te Bashkise, Kryetarit te Bashkise, si dhe siguron ndihme juridike per administraten. §
2. Kur ka verejtje peaktet e paragitura,kerkon dejtorise 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 -%n [
bashkangjiten aktit. o
3. | jep ndihmen juridikedrejtorive apo zyrave tbashkiseper hartimin e kontratave e marreveshjeve te §
ndryshme, ne lidhjene realizimin e funksioneve teashkise. o
4. Me autorizim te Kryetarit te Bashkise apo Keshillit Bashkiak, i perfageson ato né proceset gjygésore, n té
gjitha shkallét e gjykimit, per vendieh e marra dhe urdherat e dhena, kur ato behen objekt konfliktilg
gjygesorapo kur kerkohen shpjegime ngafekti apo aparati i tij. §
5. Ne bashkepunim médrejtorite pekatese, koncepton opinionet edhkise, kur kerkohet nga organet &
kompetente, per hartime ligjeve apo te amendamenteve te tyre. %
6. Ne bashkepunim me drejtorite dhe zyrdiashkise pergatit dokumentacionin teknikgjor per vendimet ©
e Keshillit te Ministrave ne funksion te regjistrimit te pronave te Bashkise. §
8. Ne varesi te projekteve Bashkise ne infrastrukture, pergatit dokumentacionin ligjor per proceduren &
shpronesimit. %
9. Trajton dhe zgjidh, brenda kuadrit te kompetencave, kerkesat dhe ankesataseqy ge i drejtohen §
direkt dejtorise, apo ge i delegohen ngeydtari i bashkise. Kur, per zgjidhjen e tkesave nevojiten te §
dhena ngamjtorite e tjera tdashkise, kerkon bashkepunimin e tyre ne trajtimin e problemit. o
[
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Drejtori i Drejtorise Juridike S
a. Organizon dhe menaxhon punén e Drejtorise o
b. Koordinon punén me dteyité dhe sektoret e tjere té€ Bashkisé. §
c. Organizion punen pér trajtimin e ankesave dhe kérkesave té gytetaréve. i
d. Respekton afatet ligjore dhe procedurat administrative né trajtimin e ankesave dhe kérkesav té
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