KAPITULLII - DISPOZITA TE PERGJITHESHME
Neni 1 DISPOZITA LIGJORE

Kjo rregullore hartohet bazuar né ligjin Nr. 139/2015 “Pér Vetéqeverisjen Vendore”, ka si
qéllim disiplinimin e aktivitetit t&€ Bashkis€ 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 s€ Bashkisé, njésive administrative dhe strukturave t€ tjera né varési té saj pér
realizimin e funksioneve publike té tyre;

b. T¢ disiplinojé aktivitetin e t& gjitha strukturave té€ bashkisé pér realizimin e detyrave
funksionale dhe kompetencave té tyre, né raport me lidhjen dhe varésinég e tyre;

c. T€ krijojé kushte pér veprimtari transparente t€ administratés s¢ bashkisé ndaj publikut
dhe organeve shtetérore;

d. T€ krijojé njé instrument pér ndarjen e detyrave, duke ruajtur linjén vertikale t€ varésisé
sipas struktur€s aktuale t& bashkisé dhe organigramés;

e. T€ pércaktojé rregullat e bashképunimit ndérmjet strukturave té€ ndryshme t€ bashkisé.
Neni 3 PERSHKRIMI I TERMAVE
Pér efekt t& késaj rregulloreje termat e pérdorur kané kuptimin si mé poshté:

Administrata e Bashkisé sé Cerrik: kryetari, kabineti i kryetarit, zv/kryetarét, sekretari 1
pérgjithéshém, drejtuesit e drejtorive, pérgjegjésit e sektoreve, specialistét, administratorét
e njésive administrative, inspektorét, policia bashkiake dhe punonjésit e tjeré.

Akt: Cdo vendim, urdhér, urdhéresé, kontraté, rezolut€ apo disponim tjetér, i cili ka efektin
e t&€ mésipérméve € ka lidhje me zbatimin e kompetencés pér realizimin e funksioneve
publike t€ Bashkis€¢ Cerrik, i nxjerré nga organet kompetente, sipas procedurave e
standardeve t€ pércaktuara me ligj.

Funksion: Fusha e veprimtarisé s€ bashkisé, pér t€ cilén ajo &sht€ pérgjegjése pér
administrimin, financimin, rregullimin etj., dhéné me ligj.

Kompetencé: Autoriteti i bashkis€ i dhén€ me ligj pér realizimin e funksioneve t€ veta, té
pérbashkéta e té deleguara.

Buxhet Vendor: Programi vjetor financiar né té cilin pérfshihen granti, t€ ardhurat,
shpenzimet dhe investimet e bashkis€ pér realizimin e funksioneve t€ saj publike.
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Buxhet: programi vjetor financiar i Bashkis¢ Cerrik né t€ cilin pérfshihen t€ ardhurat
shpenzimet dhe investimet e bashkis€, pér realizimin e funksioneve publike..

Epror direkt: Eshté sipas rastit, pérgjegjési i sektorit pér specialistét, drejtori i drejtorisé
pér pérgjegjésit e sektorit, sekretari i pérgjithshém pér drejtorét e drejtorive, dhe kryetari i
bashkisé pér n/kryetarét, administratorét e njésive dhe strukturat té cilat varen direct prej tij.

Juridiksion: Eshté sipas rastit, juridiksioni territorial, léndor apo administrative, Brenda t&
cilit bashkia ushtron funksionet dhe kompetencat e saj.

Né mungesé t& kryetarit eprori direkt €shté zv/kryetari dhe sekretari i pérgjithéshém pér té
gjitha drejtorité, sektorét dhe institucionet vartése.

Neni 4 SIMBOLET E BASHKISE DHE PERDORIMI I TYRE

Simbolet e Bashkis¢ Cerrik jané: Flamuri dhe emblema e saj. Emblema e Bashkisé
miratohet nga Késhilli Bashkiak dhe vendoset né zyrén e kryetarit dhe né sallén e
mbledhjeve t€ Késhillit Bashkiak. Emblem e bashkisé pérdoret né€ t& gjitha shkresat dhe
aktet e hartuara dhe t€ dala nga bashkia.

Flamuri 1 bashkisé vendoset né godinén e bashkisé, njésité administrative dhe né t€ gjitha
institucionet dhe entet nén administrimin e Bashkisé Cerrik. Gjithashtu flamuri i bashkisé
vendoset né t&€ gjitha mjediset ku organizohen aktivitete nga bashkia. Pér mirmébajtjen dhe
pérdorimin e tij pérgjigjet sektori i dekorit.

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

KAPITULLIII ORGANIZIMI I PUNES NE ADMINISTRATEN E BASHKISE
Neni S STRUKTURA ORGANIZATIVE

Administrata e Bashkise, drejtohet nga kryetari 1 bashkis€, i ndihmuar nga dy zv/Kryetarét
saj dhe sekretari 1 pérgjithshém.

Administrata e bashkise éshte e organizuar ne drejtori, sektore, inspektor€, specialisté dhe
njesi administrative. Poste t&€ shérbimit civil sipas radhés hierarkike, jané: Sekretaré i
pérgjithshém, Drejtor Drejtorie, Pérgjegjés Sektori, Specialist.

Drejtorité jan€ njési bazé t&€ Strukturés Organizative t€ Bashkisé dhe pérgjigjen pér njé ose
disa elementé t€ njé fushe t€ caktuar. Sektorét pérgjigjen pér aspekte t€ vecuara 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
Bashkise mbi bazén e numrit limit t€ miratuar nga Keshilli Bashkiak.
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Neni 6 Kryetari i Bashkisé

1. Né zbatim t& ligjit nr. 139/2015, “Pér veteqeverisjes vendore”, neni 64, Kryetari i
Bashkis€¢, népérmjet urdhérave dhe vendimeve, organizon dhe drejton punén e
administratés pér kryerjen e funksioneve t&€ Bashkisé.

2. Kompetencat dhe detyrat e Kryetarit t€ Bashkisé:

a.

503

Ushtron t& gjitha kompetencat ligjore né kryerjen e funksioneve té Bashkis€, me
pérjashtim t€ atyre q€ jané kompetencé vetém e Késhillit pérkatés;

Zbaton aktet e Késhillit t€ Bashkisé;

Miraton Strukturén Organizative t€ Bashkis€, organikén e kategorité/klasat e pagave
pér ¢do pozicion té sherbimit civil dhe rregulloret bazé t€ administratés s€ bashkisé
né pérputhje me legjislacionin né fuqi.

Merr masa pér pérgatitjen e materialeve t€ mbledhjeve pér Késhillin Bashkiak né
pérputhje me rendin e dité€s t€ pércaktuar nga Késhilli, si dhe pér probleme qé
kérkon ai veté;

Raporton né Késhill pér gjendjen ekonomiko-financiare t€ paktén ¢cdo 6 muaj ose sa
heré kérkohet nga Késhilli;

Raporton para Késhillit, sa heré kérkohet prej tij, pér probleme t€ tjera q€ kané t&
bé&jné me funksionet e Bashkis¢;

Eshté anétar 1 K&shillit té¢ Qarkut;

Eméron dhe shkarkon Nénkryetarét e Bashkis€, Administratorét e Njésive
Administrative;

Eméron dhe shkarkon drejtuesit e ndérmarrjeve dhe institucioneve né varési.
Eméron dhe shkarkon punonjésit e tjeré jodrejtues t€ strukturave dhe njésive né
varési t& Bashkisé, pérve¢ kur parashikohet ndryshe né ligjin nr.152/2013 “Per
nepunesin civil”;

Ushtron t€ drejtat dhe siguron ploté€simin e t€ gjitha detyrimeve qé€ i jan€ ngarkuar
bashkisé si person juridik;

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

Kthen pér rishqyrtim jo mé shumé se njé heré né Késhill vendime, kur véren se ato
cénojné interesa t€ bashkésise.

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

Neni 7 Nénkryetari i Bashkisé

1. N&é strukturén e Bashkisé Cerrik ka 2 nénkryetar t€ cilét emérohet dhe shkarkohet nga
kryetari i bashkise n€ bazé t€ nenit 64 t& ligjit Nr.139/2015, “Pér vetéqeverisjen vendore”.

2. Detyrat e nénkryetaréve té bashkisé:
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a. Organizojn dhe drejtojn punén sipas fushave né varési t€ tij, bazuar n€ ndarjet e béra
nga Kryetari i Bashkisé, dhe pérgjigjet para tij pér mbarévajtjen e tyre.

b. Ushtrojn t€ gjitha kompetencat né kryerjen e funksioneve té Bashkisé dhe
pérfagésojn kété institucion né t€ gjitha rastet kur me autorizim t€ Kryetarit té
Bashkisé kjo e drejté i delegohet. N& kéto raste, Nénkryetarét pérgjigjen para
Kryetarit té¢ Bashkisé€ pér realizimin e funksioneve t&€ deleguara.

Neni 7/1 Administratorii Njésisé Administrative

1. N& strukturén e Bashkisé Cerrik ka 4 adminisratoré t€ cilét emérohet dhe shkarkohet nga
kryetari i bashkise n€ bazé t€ nenit 64 t& ligjit Nr.139/2015, “Pér vetéqeverisjes vendore.

2. Detyrat e administratorit t€ njésis€é administrative:

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

b. Ushtron t€ gjitha kompetencat né kryerjen e funksioneve operative t€ njésisé
administrative sipas Ligjit Nr.139/2015, “Pér vetéqeverisjes vendore” né€ kryerjen e
sherbimeve ndaj qytetaréve t€ tyre.

c. Pérgjigjen pér disiplinén e punés pér punonjésit qé€ kan€ né varési.

d. Evidenton probleme t&€ ndryshme g€ kané t&€ béjné me sherbimin ndaj qytetaréve dhe
raporton me shkrim te kryetari i bashkis€ né takimet e organizuara sipas rastit dhe
kur jané emérgjente, menjéheré.

e. Né té gjitha rastet, administratori pérgjigjet para kryetarit t€ bashkis€ pér realizimin
e funksioneve t€ deleguara.

Neni 8 Sekretari i Pérgjithshém

Eshte népunési civil me i lart€ 1 administratés s€ bashkis€ dhe ka pér detyré;

1. Pérgatitjen cilésore t€ materialeve, pér kryetarin e bashkisé, pér zhvillimin normal té
veprimtaris€ sé pérditshme t€ tij, sipas axhendés s€ caktuar dhe miratuar paraprakisht.

2. Kujdeset pér pérgatitjen e programeve vjetore dhe periodike pér t€ gjithé veprimtariné e
aparatit n€ zbatim t€ realizimit t€ misionit t€ bashkis€, si dhe pér ndjekjen e plotésimit t&
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 t€ tyre administrative.

4. Me miratim t€ kryetarit, merr pjesé né analiza e takime t€ ndryshme qé zhvillon kryetari,
si dhe mban kontakte me drejtorité brenda bashkis¢ dhe institucionet e vartésis€, me qéllim
zbatimin e detyrave té ngarkuara.

5. Organizon punén € veprimtaria ¢ administratés t€ jet€ né pérputhje me vizionin e
kryetarit t& bashkisé dhe objektivave té tij t€¢ deklaruara né komunitet.
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6. Bén pérgjithésime e propozime pér probleme g€ lidhen me politikat e zhvillimit né fusha
t€ ndryshmeqé mbulohen nga bashkia.

7. 1 parashtron titullarit mendime pér ¢éshtje t€ ndryshme té rénd€sishme t€ punés sé
pérditshme.

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

9. Merr takime t€ vazhdueshéme me drejtues t€ drejtorive dhe institucioneve vartése pér
zbatimin e detyrave t€ dhéna nga Kryetari 1 Bashkisé, si dhe i jep mendime kryetarit, pér
nivelin e aftésive administrative dhe korrektésin€ e punonjésve t€ administratés né kryerjen
e detyrés.

10. I propozon Kryetarit t¢ Bashkisé kandidaturat pér ngritjen e komisionit ad hoc dhe
drejton punén pér pranimet né€ shérbimin civilil, mbéshtetur né ligjin 152/2013 Pér
Népunésin Civil” dhe aktet nénligjore né zbatim té tij.

11. Kontrollon praktikat shkresore t€ pérgatitura qé i paraqiten pér firmé kryetarit (sheh e
vleréson cilésiné e pérgatitjes, shoqérimin me té gjithé praktikén mbi & cilén €sht€ hartuar
materiali, si dhe kundérfirmat pérkatése).

12. Merr masat e nevojshme dhe drejton protokollin zyrtar, pér personalitetet qé vizitojné
Bashkiné Cerrik.

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

14. Pér kryerjen e funksioneve té tij n€ plot€simin e detyrave t€ ngarkuara, sekretari i
pérgjithshém pérgjigjet para kryetarit t€ bashkisé.

Neni 8/1 Asistenti/ja Kryetarit
1. Detyrat e asistenti/ja s€¢ Kryetarit t€ Bashkis€ jané:

a. Sistemon e rregjistron t€ gjitha materialet q¢ qarkullojné né zyrén e Kryetarit té
Bashkisé.

b. Evidenton dhe organizon realizimin e axhendés s€ pérditshme t€ Kryetarit, pérfshiré
takimet e punés me administratén, me pérfagésues t€ institucioneve té tjera dhe né
ditét e pritjes sé publikut n€ ditén dhe orén e caktuar prej tij.

c. Organizon e siguron rregullsin€ e hyrjes sé t€ gjitha materialeve informative pér
Kryetarin.

d. Siguron transmetimin korrekt t€ porosive q€ jep Kryetari brenda aparatit té
Bashkisé€ apo né€ marrédhénie jashté tij.

e. Népérmjet zyrés s€ Protokoll-Sekretarisé pret dhe nis gjith€é korrespondencén
personale t& Kryetarit.
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Neni 9 Drejtori i Drejtorisé

Mbéshtetur né€ kété rregullore, harton pérshkrimin e punés pér ¢do sektor, zyré e vend pune
brenda drejtoris€é dhe inspektorét e specialistét e fushés q€ shérbejné né njésité
administrative, té cilét profesionalisht varen nga drejtoria pérkatése.

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

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

Kontrollon dhe firmos gjithé korrespondencén g€ pérgatisin punonjésit e drejtorisé.
Harton projekt-akte ligjore dhe nénligjore pér veprimtarin€ g€ mbulon drejtoria.

Kryen analiza periodike pér veprimtariné e drejtoris€ dhe mbi két€ bazé, informon
periodikisht dhe né c¢do rast qé i kérkohet, Kryetarin e Bashkis€¢ pér veprimtarin€ e
drejtoris€, pér ecuriné e detyrave t€ ngarkuara né€ ¢do sektor e zyr€, si dhe bén vlerésime
pune pér punonjésit né varésing e tij.

Neni 10 Pérgjegjési i Sektorit

Pérgjigjet para drejtorit pérktés pér shkallén e plotésimit t&€ detyrave t€ ngarkuara nga ana e
tij punonjésve qé punojné né sektor/zyré.

Merr masa organizative pér plotésimin e detyrave nga ¢do zyré e punonjés n€ vecanti dhe si
sektor brenda planifikimit t€ detyrave t& drejtorisé.

Evidenton probleme g€ dalin nga veprimtaria e pérditéshme si dhe shqeté€simet e ndryshme
qé€ ngrihen me shkrim nga qytetarét, pércakton zgjidhjet e mundshme brenda kuadrit ligjor
né€ fuqi dhe i propozon drejtorit rrugézgjidhjet pérkatése.

Kontrollon punén e pérditshme t€ specialistéve né varési, pér plot€simin e detyrave qé i
jané ngarkuar.

Kryen studime pér fusha t€ ndryshme dhe organizon sistemin e informacionit pér sektorin
qé mbulon.

Organizon sistemin e administrimit t€¢ informacionit dhe t€ statistikave pér veprimtarin€ e
sektorit.
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Kur sektori vepron si njési mé vehte (si sektori i auditimit t¢ brendshém) dhe nuk éshté
pjesé e strukturés organizative t€ ndonjé drejtorije, pérgjigjet direkt para kryetarit té
bashkisé pér t€ gjitha detyrat e ngarkuara dhe vartésit e tij.

Neni 11 Specialisti

Zbaton me pérpikméri dhe né nivel t& lart€¢ profesional t& gjitha detyrat e ngarkuara nga
eprorét e tij. Jep pérgjigje ligjore dhe teknike pér problemet qé mbulon sipas detyrave q¢€ i
ngarkohen brenda sektorit.

Ndjek korrespondencén g€ i1 €shté dhéné pér trajtim, brenda afatit t€ caktuar, kur nga eprori
nuk éshté caktuar njé afat tjetér. Pérgatit materialin dhe pasi e siglon ia paraget pérgjegjésit
té sektorit dhe drejtorit t& drejtorisé.

Specialisti mban pérgjegjési pér cilésiné profesionale t&€ materialeve t€ pérgatitura.

Si gjithé népunésit e tjeré, ka pér detyré t&€ punojé né vazhdimési pér rritjen e aftésive
vetjake tekniko-profesionale, né funksion t€ plotésimit sa mé t€ miré t€ detyrés s€ ngarkuar
por edhe t€ karierés n€ shérbimin civil.

Specialistét qé shérbejné né njésiné administrative, kan€ epror disiplinor t€ drejtépérdre;jté
administratorin nd€rsa nga ana profesionale e detyrés varen direkt nga drejtorit€¢ dhe
sektorét pérkatés né drejtori.

Neni 12 Pérdorimi i vulés

1. Bashkia Cerrik 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 sekretaris€ dhe vulén e gjendjes civile.

2. Vula e bashkis€ mbahet dhe pérdoret nga punonjési 1 protokollit ose asistenti/ja e

kryetarit;

3. Vula ruhet né€ kasaforté dhe pérdoret vetém nga punonjési i caktuar pér kété qéllim. Né
rast mungese t€ tij pér periudha t€ caktuara kohe, kryetari i bashkis€ me urdhér té
brendshém ngarkon nje person tjeter qé 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 g€ kané dat€ dhe numér protokolli dhe jané t€ firmosura
nga kryetari 1 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 t& aparatit.
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Né konceptimin e njé shkrese duhet t€ merren parasysh:
1. Si rregull, me paré konceptohet paraprakisht problemi q€ do t&€ parashtrohet;
2. Shkresat zyrtare shkruhen sakté, kuptueshém dhe thjesht;

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

4. N¢ t€ gjitha rastet né€ krye t€ shkres€s vendoset stema e Bashkis¢ Cerrik.

5. Zyra e protokollit nuk lejon kalimin e shkresave g€ nuk plotésojné standardin e miratuar
nga kryetari 1 bashkisé;

6. N¢€ kopjen e dyté t€ shkres€s (shkresa q€ do té arkivohet) vihet emri i konceptuesit i cili e
nénshkruan até.

7. Shkresat, t€ cilat dalin jashté aparatit dhe iu adresohen institucioneve vendore apo
gendrore, duhet te pérmbajne emblemén e bashkis€, adresén e institucionit, numrin e
telefonit t€ kontaktit, numrin e faksit, €ibsite dhe e-mailin. Ato shtypen né tre kopje, nje
institucionit q€ 1 dergohet, njé protokollit dhe nj€ zyra qé e ka pérgatitur.

8. I gjithé dokumentacioni shkresor, aktet (vendime, urdhra, udhézime), korrespondenca
(shkresat) pér pérdorim t€ brendshém apo g€ destinohen pér jashté aparatit nénshkruhen
nga kryetari 1 bashkisé;

9. N¢ rastet kur kryetari i bashkis€é mungon, shkresat firmosen nga personi i ngarkuar prej
tij (si rregull nga zv/kryetari i bashkis€), me shénimin “n€ mungesé dhe me porosi”.

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

11. Shkresat q€ qarkullojné brénda aparatit té bashkisé firmosen nga drejtori i drejtoris€ ose
pérgjegjési i zyrés, i cili koncepton shkresén.

12. Kryetari autorizon firmén e dyté, e cila do t€ depozitohet prané institucioneve
financiare;

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

14. Detyrimisht evidencat qé pérmbajné t&€ dhéna firmosen nga personi g€ i ka hartuar ato,
ndérsa shkresa pércjellése firmoset nga kryetari 1 bashkis€, apo personi i autorizuar prej tij;

15. T€ gjitha shkresat e materialet e prodhuara do t€¢ kené siglén e personit q€ e ka
pérgatitur. Sigla vihet né fund t€ materialit, posht€, majtas.
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16.Shkresat q¢ vijné né bashki mbasi té siglohen nga kryetari, i dergohen me protokoll
drejtorisé apo sektorit perkatés. Po késhtu dhe njoftime, ftesa per takime, seminare, gjyqe
apo e-maile t€ ndryshme, ku do te pérfagésohet bashkia, detyrimisht siglohen nga kryetari
dhe vetem personi i1 deleguar prej tij pérfagéson Bashking Cerrik. Né njésité administrative
kéto shkresa siglohen nga administratori.

Neni 14 Dokumentacioni dhe pajisjet

1. E gjithé veprimtaria qé zhvillohet n€¢ bashki evidentohet me studime, analiza, kontrolle,
raporte, informacione, plane veprimi t€ pérbashkéta ose ¢do formé tjetér e dokumentuar;

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

3. Asnjé népunés nuk ka té drejt¢ dhe nuk mund té€ mbajé dokumente, harta, dosje me té
dhéna, pajisje ¢ mjete t€ tjera pune jashté aparatit t&¢ bashkis€ pa lejen e titullarit te
bashkise;

4. Dorézimi ose marrja e detyrés béhet brenda afateve t€ pércaktuara né vendimin e
titullarit t€ bashkis€, me procesverbal t€ rregull dhe inventarin e zyrés s¢ materialeve qé
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. T¢€ gjithé népunésit dhe punonjésit e aparatit kujdesen pér mirémbajtjen e pajisjeve té
zyrés. Pér ¢do démtim té shkaktuar nga ana e tyre ata pérgjigjen materialisht.

KAPITULLI III FUNKSIONIMI I ADMINISTRATES SE BASHKISE
Neni 15 Bashképunimi ndérmjet strukturave té administratés s¢ Bashkisé Cerrik

Per realizimin e shpejte, te sakte dhe me kompetence te funksioneve te Bashkise, te gjitha
strukturat e administrates se Bashkise bashkeveprojne dhe bashkepunojne me njera tjetren.

Per probleme te ndryshme qe kerkojne pjesemarrjen e disa Drejtorive apo sektoréve sipas
fushave perkatese, ne varesi te specifikave te tyre, ¢cdo Drejtor, pergjegjes sektori apo
nepunes i Bashkise €éshté 1 detyruar t€ bashképunojé pér zgjidhjen e tyre.

Konfliktet e krijuara ne lidhje me kompetencat dhe detyrat e ¢do Drejtorie, sektori, zyre apo
népunesi i relatohen Kryetarit t€ Bashkisé, i cili vendos né lidhje me to.

T€ gjitha aktet, si vendime apo urdhera, para se t€ firmosen nga kryetari i bashkise, duhet te
firmosen nga hartuesi i tyre dhe té kontrollohen e siglohen nga pérgjegjési i sektorit juridik
ose juristi 1 caktuar, pér t€ garantuar mbeshtetjen ligjore té tyre.
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Pér korespondencén e ¢do drejtorie me institucionet e tjera, korrespondenca para se t’i
paraqiten pér firmé Kryetarit, firmosen nga hartuesi i tyre dhe drejtori pérkatés.

Neni 16 Marrédhéniet me Keshillin Bashkiak

T¢ gjith€ népunesit jané té detyruar t€ informojné késhilltarét, nése u kerkohet, pér té gjitha
problemet e juridiksionit t€¢ Bashkis€ dhe u vihen né dispozicion ¢do lloj dokumenti pér
njohjen e kétyre problemeve.

Pér realizimin e funksioneve t€ Bashkis€ q€ jan€ kompetencé e késhillit, ¢do drejtori, sipas
fushave pérkatése, pregatit materialin pérkatés t€ miratuar dhe nga kryetari 1 Bashkis¢ dhe e
paraget pér miratim né keshill.

Materiali pregatitet né formén e njé projekt—vendimi dhe shogérohet me relacionin
shpjegues pérkatés. Para paraqitjes né keshill, relacioni firmoset nga népunési qé¢ e ka
pregatitur dhe drejtoret, sipas radhés hiearkike, si dhe nga juristi. T€ njéjtét persona jané té
detyruar t&€ marrin pjése né mbledhjet e késhillit bashkiak, kur diskutohen dhe shqyrtohen
materjale dhe ¢éshtje té drejtorisé apo sektorit perkatés.

Materiali n€ késhill relatohet nga Kryetari apo Zv/Kryetari dhe ¢do drejtues a népunes tjetér
qé€ ka firmosur &shté i detyruar t€ japé shpjegime rreth tij, nése i kérkohet nga késhilltarét.

Sekretari i Ké&shillit, éshté i detyruar q€ brenda afateve t€ zbardhé vendimin e késhillit
bashkiak né€ lidhje me materialet e paraqitura pér miratim.

Neni 17 Marrédheniet me institucionet e tjera

Marrédhéniet me institucionet e tjera mbahen népermjet kryetarit t€ bashkisé dhe titullareve
té tjére t€ autorizaur prej tij. Korespondenca me institucionet e tjera té€ qeveri€ gendrore apo
lokale realizohet si nga Kryetari ashtu dhe nga persona té tjeré t€ autorizuar prej tij.

Marrdheniet me mediat e ndryshme do té mbahen nga Drejtoria Juridike , Burimeve
Njerézore e informimit me publikun dhe drejtpérdrejté nga pergjegjési i sektorit e specialist
1 informimit publik.

T€ gjithé népunésit bashképunojne me kété€ sektoré dhe i japin informacione g€ jané te
nevojshme per t’u publikuar.

Pér cdo korrespondencé me institucionet e tjera pér probleme t€ caktuara, cdo drejtori
pérgatit praktikén pérkatése t€ sistemuar n€ skedar t€ vecanté, e cila né perfundim arkivohet
né arkiv sipas rregullave t€ saj.

Sekretari 1 késhillit bashkiak, duhet t€ dérgojé pér konfirmim né prefekture t€ gjitha aktet e
Keshillit Bashkiak, brenda 7 diteve nga data e daljes se tyre.

Neni 18 Marrédheniet me publikun
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Marredheniet me publikun realizohen ¢do dité nepermjet Drejtoria Juridike , Burimeve
Njerézore e informimit me publikun, kétu paraqiten dhe kérkesat dhe ankesat me shkrim.

Afati p€ dhénijen e pérgjigjes kérkesave apo ankesave t€ qytetareve €sht€ sa mé shpejt por
jo mé€ shumé se 10 dit€ pune nga dita e dor€zimit t&€ saj. Kur kérkesa vjen nga njé
institucion tjetér, pergjigja jepet jo mé voné se 15 dit€ pune nga dita e mbérritjes sé
kérkesés né autoritetin e paré. Ky afat nund t€ zgjatet edhe 5 dite t€ tjera kur €shté e
nevojéshme pér t€ shtrir€ kérkimet dhe pér tu konsultuar me autoritete t€ tjera publike sipas
ligjit nr.119/2014 ”Pér té drejtén e informimit”.

Pritja e ankesave dhe kérkesave t& qytetaréve béhet dhe nga specialisti i Informacionit, i cili
pasi dégjon qytetaret, plot€son bashkarisht formularin pérkatés dhe e pércjellin kété
kérkesé/ankesé né drejtorité e sektorét perkatese, ne varési té€ specifikave té kérkesés apo
ankesés.

Vizitorét do té lejohen té€ hyjné népér zyra, vetém pasi specialisti i zyres se informacionit té
keté komunikuar dhe té ket€ marré miratim nga népunesi qé€ pret vizitén.

Neni 19 Disiplina formale dhe administrative
Orari i punés &sht€ 8.00-16.00, ¢do dit€ nga e héna né t& premte.

Népunésit mund t€ thirren n€ puné nga eprorét e tyre dhe jashté kohés normale t€ punés
kundrejt kompesimit me pushim né dit€t pasardhése. Punonjésit paraqgiten né puné me
veshje t€ rregullt dhe kané pér detyré t€ sillen sipas rregullave qé pasqyrojné etikén e
népunésit civil. Gjaté kohés qé jané né ambjentet e Bashkis€¢ duhet t€ mbajné t€ vendosur
mbi veshjen e sipérme kartén e identifikimit t€ punonjésit t€ Bashkisé.

(Cdo punonjés éshté i1 detyruar té€ shfrytézojé me intensitet kohén e punés, t€ krijojé
mardhénie t€ rregullta me eprorét, vartésit dhe kolegét. Kur punonjési del jasht€ godinés sé
Bashkis€ duhet t€ marré lejen e eprorit direkt, duke 1€né njékohésisht shénimin pérkatés né
librin e vendosur tek recepsioni, pér kohén e daljes dhe té kthimit. Pér lejet vjetore té
pagueshme hartohet plani vjetor€ i shtriré n€ muaj, nga drejtorite pérkatése né bashki dhe
njesite administrative i cili ndiget n€ vazhdimési nga drejtoria e burimeve njerzore, ku ¢do
punonjés duhet t€ kryej jo mé€ pak se 6 dit€ kalendarike pushim pa ndérprere. Pushimi
vjetor 1 ¢do viti duhet t€ kryhet deri mé& 31 mars te vitit pasardhés.

(Cdo mungesé né detyré béhet me leje, veg rasteve shéndetésore pér t€ cilat duhet t€ behet
njoftimi telefonik né drejtoriné pérkatése, e cila njofton Sektorin pérkatés, shogéruar me
raport mjekésor. N&é njésité administrative njoftohet Administratori.

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

(Cdo drejtor drejtorie dhe pérgjegjés zyre harton né ditén e fundit t&€ muajit g€ mbyllet liste
prezencén e népunésve dhe t€ punonjésve né varési dhe ia dergon Drejtoria Juridike ,
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Burimeve Njerézore e informimit me publikun. N& njésit€¢ administrative listé prezenca
hartohet dhe firmoset nga administratori dhe dergohet brenda datés 1 t€ ¢do muaji te
Drejtoria Juridike , Burimeve Njerézore e informimit me publikun, e cila harton
listprezencén mujore pér punonjesit dhe pasi e firmos e vulos te Kryetari i Bashkise e
dérgon né Financé.

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

Neé marrdhéniet me personat private t€ gjithé népunésit udhéhigen nga parimi i barazisé,
né€ kuptimin qé€ askush nuk duhet té privilegjohet apo diskriminohet pér shkak té gjinisé,
racés, fesé, etnisé€, arsimit, bindjeve politike e fetare, gjendjes ekonomike e sociale, et;.

T& gjithé népunésit detyrohen té trajtojné né ményré té€ ndershme dhe té€ paanshme té gjithé
subjektet me té cilét hyjné n€ marrdhenije pér shkak té detyrave apo kompetencave té tyre.

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

T€ gjithé népunésit jané t€ detyruar t€ raportojné tek eprori direkt dhe kéta t& fundit tek
kryetari 1 Bashkisé€ apo titullarét e autorizuar prej tij, pér realizimin e detyrave funksionale
apo té ngarkuara.

Neni 20 Marrédhenjet me mediat

Marrédhenjet me mediat e ndryshme do té€ mbahen nga Drejtoria Juridike , Burimeve
Njerézore e informimit me publikun. Materialet e shkruara, t¢ gatshme pér publikun, para
se t€ publikohen, duhet t€ miratohen nga kryetari ose titullarét e tjeré té autorizuar prej tij.

Neni 21 Afishimi i akteve juridike

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
Bashkisg, si dhe vendimet pér afishim nga institucionet e tjera.

Neni 22 Seancat e késhillimit

Pér probleme qé kané t€ b&jné me administrimin e pronave bashkiake, politikat fiskale té
bashkisé, hartimin e buxhetit, ndryshimin e kufijve administrative, bashkia zhvillon seance
degjimi dhe keshillimi, por kjo mund t€ zbatohet edhe per probleme t€ tjera me réndé€si per
komunitetin.

Seancat e dégjimit apo t€ késhillimit zhvillohen me komunitetin né pérgjithsi me grupe t&
vecanta t€ interesit si dhe specialiste t€ fushave pérkatése.
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KREUIV KODI ETIKES
Dispozita té pérgjithshme
Neni 23 Qéllimi

Ky kod ka pér gellim t€ pércaktoi rregullat e sjelljes s€¢ népunésve dhe punonjésve té
administratés né Bahkiné Cerrik, sipas standardeve te kérkuara, t'i ndihmoje ata pér arritjen
e kétyre standardeve dhe t€ véré€ né dijeni publikun pér sjelljen qé€ duhet t€ keté népunési i
administratés publike.

Neni 24 Fusha e veprimit

Rregullat e pércaktuara né kété kod jané t&€ detyrueshme pér t€ gjithé népunésit dhe
punonjésit e administratés n€ Bashkiné Cerrik.

Neni 25 Parime té pérgjithshme té etikés

Né kryerjen e funksioneve, népunési dhe punonjésit € administrates né Bashkiné Cerrik
duhet té respektojé parimet si mé poshté:

a) t€ kryejé€ detyrat, n€ pérputhje me legjislacionin né fuqi;

b) t€ veprojé né ményré t€ pavarur nga piké€pamja politike e t&€ mos pengojé zbatimin e
politikave, t€ vendimeve ose veprimeve ligjore t€ autoriteteve t€ administratés publike;

¢) né kryerjen e detyrave duhet t€ jet€ i ndershém, i paanshém, efikas, duke pasur parasysh
vetém interesin publik;

¢) té jeté 1 sjellshém né marrédhénie me qytetaret q€ u shérben, dhe me eprorét, kolegét e
vartésit e tij;

d) nuk duhet t€ veprojé arbitrarisht né dém té€ njé personi ose organizate dhe duhet té
tregojé respektin e duhur, pér t€ drejtat dhe interesat personale té té tretéve;

dh) t€ mos lejojé q€ interesat e tij private t€ bien ndesh me pozitén e tij publike, t&€ shmangé
konfliktet e interesave dhe t& mos shfryt€zoj€ asnjéheré pozitén pér interesin e tij privat;

e) té sillet gjithnjé ne ményre te tille, ge besimi 1 publikut né ndershmérin€, paanshmériné
dhe efektivitetin e shérbimit publik t€ ruhet e t€ rritet;

€) te ruaje konfidencialitetin e informacionit, g€ ka n€ zotérim, por pa cenuar t& drejtén e
publikut pér t€ marré informacionin ¢ kérkuar dhe mundshém.
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Konflikti i interesave dhe shmangia e tij
Neni 26 Konflikti i interesave

1. Konflikti i interesave ésht€ situata né€ t€ cilén njé népunés i administratés publike ka njé
interes personal t€ till€, g€ ndikon ose mund t€ ndikoj€ n€ paanshmérin€ ose objektivitetin e
kryerjes s€ detyrés zyrtare.

2. Interesat personale t€ népunésit apo punonjésit pérfshijné ¢do pérparési pér veten,
familjen, t&€ aférmit deri n€ shkallén e dyté, personat ose organizatat, me t€ cilat népunési ka
ose ka pasur marrédhénie biznesi ose lidhje politike. Konflikti i interesave pérfshin,
gjithashtu, ¢do lloj detyrimi financiar ose civil t€ népunésit.

3. Kur népunési ka dijeni se njé€ situate e tille ekziston, ai éshté i detyruar qe:
a) t€ verifikoje nése ka njé konflikt aktual t&€ mundshém interesash;
b) t&€ ndérmarré hapat e nevojshém pér t€ shmangur njé konflikt té tille;

c) t&€ véré né dijeni menjéheré, me nismén e tij, eprorin direkt dhe njésiné e personelit pér
konfliktin aktual ose t€ mundshém t€ interesave;

¢) né rast dyshimi pér gjendjen né€ njé situate konflikti interesash, t&é késhillohet me eprorin
direkt ose/dhe me njésiné e personelit te institucionit;

d) t'i bindet ¢cdo vendimi pérfundimtar pér t€ mos marre pjesé n€ procesin e vendimmarrjes
ose t&€ heq€ doré nga pérparésite, q€ shkakton konflikti.

Neni 27 Shmangia e konfliktit té interesave

1.Eprori direkt, n€ bazé t€ t€ dhénave q¢ ka, merr masat e nevojshme qé t€ mos i ngarkohen
detyra q€ mund t€ ¢ojné né shfagjen e njé konflikti t€ mundshém interesash.

2. Shmangia e konfliktit te interesave behet ne pérputhje me Kodin e Procedurave
Administrative.

3. Népunési, i cili ka interesa t€ till€, q€ vazhdimésia e zotérimit t&€ tyre do t€ pérbénte
rrezik real pér lindjen e konfliktit t€ interesave dhe do t€ sillte pérjashtimin e vazhdueshém
nga veprimtaria e tij zyrtare ose pamundésiné pér t€ ushtruar detyrat zyrtare, duhet t€ heqé
dore ose t'1 transferoje kéta interesa, né ményré té tillé qé mundésia e konfliktit t&
interesave t€ shmanget.

Pérfitimet
Neni 28 Dhuratat dhe favoret

1. Népunési ose punonjési i administratés né Bashkiné Cerrik nuk duhet t€ kérkojé ose té
pranojé, dhurata, favore, pritje ose ¢farédo pérfitim tjetér, ose shmangie t€ humbjeve té
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mundshme, si dhe premtime pér to, pér veten, familjen, t€ aférmit, personat ose organizatat
me t€ cilat ka marrédhénie, q€ ndikojné ose duket sikur ndikojné né paanésiné€ e kryerjes sé
detyrés, apo jané ose duket sikur jan€ shpérblim pér ményrén e kryerjes se detyrés zyrtare.

2. Pika 1 e kétij neni nuk zbatohet né rastin e ftesave t€ zakonshme, t€ mikpritjes
tradicionale, t€ dhuratave me vleré simbolike ose tradicionale, t€ mirésjelljes, t€ cilat nuk
krijojné dyshime mbi paanshmérin€ e népunésit.

Neni 29 Reagimi ndaj ofertave

1. Ne gofte se népunésit apo punonjésit i ofrohet njé avantazh i padrejte, ai duhet:
a) ta refuzoje, pa pasur nevoje ta pranoje até pér ta pérdorur si prove;

b) té pérpiget g€ ta identifikoje personin ge i bén ofertén,;

c) té shmangé kontaktet e gjata me personin g€ béri ofertén, por dijenia e arsyes pér te cilén
béhet oferta, mund t€ shérbejé si prové;

¢) né qofté se dhurata nuk mund te refuzohet ge t'i kthehet dérguesit, duhet te ruhet, te
pérdoret sa mé pak gé t€ jeté e mundur dhe t'i raportohet menjéheré eprorit direkt;

d) t€ ket€ déshmitar€, n€se €shté e mundur, koleget q€ punojné me t&;

dh) t€ raportoje pérpjekjen, sa mé shpejt qé t€ jet€ e mundur, tek eprori i tij ose té njésia e
personelit;

e) t€ vazhdojé punén normalisht, sidomos pér problemin pér te cilin avantazhi i padre;jté
éshté ofruar.

Detyrime té tjera
Neni 30 Detyrime té népunésit dhe punonjésit té administratés né Bashkiné Cerrik

Népunési dhe punonjési i administrates n€ Bashkin€ Cerrik nuk duhet ta pérdoré ose té
lejojé ta pérdorin detyrén zyrtare t€ tij, n€ ményré t€ tillé€ q€ t€ nxis€ ose t€ detyrojé ndonjé
person tjetér, pérfshiré edhe vartésit, pér t€ pasur ndonjé€ pérfitim financiar ose t€ ¢do lloji
tjetér me interes personal.

Neni 31 Prona shtetérore

1. Népunésit dhe punonjésit duhet t€ mbrojn€ dhe ruajné pronén e institucionit, pérfshiré
kétu edhe dokumentacionin zyrtar. Népunési nuk duhet t€ pérdoré ose t&€ lejojé qé té
pérdoret prona qé institucioni zotéron ose ka n€ pérdorim, pér asnjé qellim tjetér, pérvegse

pér kryerjen e veprimtarive t€ miratuara, né pérputhje me aktet ligjore dhe nénligjore né
fuqi.
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2. Népunési dhe punonjési duhet t€ pérdoré mjetet q€ i ofron pozicioni i punés vetém pér
realizimin e detyrave té tij dhe jo pér q€llime personale.

Neni 32 Koha e punés

Népunési duhet ta pérdoré kohen e punés né ményré efektive pér realizimin e detyrave
zyrtare. Kjo kohe nuk pérdoret pér asnjé gellim tjetér, pérvecse né rastet kur pérdorimi i saj
pér géllime t€ tjera €shté i autorizuar zyrtarisht, n€ pérputhje me legjislacionin né€ fuqi.

Neni 33 Paraqitja e népunésit dhe punonjésit

Veshja dhe paraqitja e népunésit dhe punonjésit duhet t& jené serioze, pér ta pérfaqésuar sa
me denjésisht administratén e Bashkisé Cerrik;

a. Pér népunésit dhe punonjésit meshkuj né pozicionin Drejtor veshja duhet té jet€ me
kostum, kémishé e kravaté; kurse pér népunésit e tjeré meshkuj duhet paraqitja me
pantallona serioze e kémishé.

b. Veshja pér Drejtore , népunéset dhe punonjéset femra duhet t€ jeté¢ me funde e fustane
me gjatési t€ pranueshme (4 gisht mbi gju), kémisha e bluza pa dekolte.

c. Veshjet e rastit( xhinse etj), lejohen vet€m dit€ve t€ premte.

d. Gjaté kohés qé jané n€ ambientet e Bashkisé t€ gjithé népunésit dhe punonjésit duhet té
mbajné t€ vendosur mbi veshjen e sipérme kartén e identifikimit t€ punonjésit t€ Bashkisé.

e. Té gjithé népunésit punonjésit e Bashkisé Cerrik duhet t€ kujdesen pér higjenén
personale dhe paraqitjen e jashtme. Meshkujt duhet t€ mbajné flokét né gjatési té
pérshtatshme, kurse flokét e femrave duhet t€ kené nuanca natyrale ngjyrash dhe té
shmangen modelet ekstravagante.

Neni 34 Sjellja e népunésit dhe e punonjésve né ambjentet e Bashkisé Cerrik

1.T€ gjithé népunésit dhe punonjésit q€ disponojné numér celulari té¢ shpérndaré nga
institucioni, jané t€ detyruar ta mbajné két€ numér funksional, pérgjaté gjithé kohés sé
punés.

2. Né takime puné, mbledhje me titullarét e Bashkis€ s€ Cerrikut, né€ raportimin tek eprorét
aparti i telefonit celular duhet t€ jeté i fikur ose pa tingull.

3. N€ t€ gjitha ambientet e Bashkis€¢ s¢ Cerrikut €shté rreptésisht e ndaluar pérdorimi,
mbajtja e pijeve alkoolike dhe pirja e duhanit.

4. Né komunikimin e pérditshém brenda institucionit, népunésit dhe punonjésit duhet té
respektojné shkallén hierarkike. Gjaté komunikimit, ¢do népunés dhe punonjés, duhet t&
karakterizohet nga etika dhe respekti i1 ndérsjellté. Komunikimi verbal né ambientet e
Bashkisé s€ Cerrikut nuk duhet t&€ béhet me z¢€ té larté.
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10. N€ takime puné jasht€ institucionit, népunésit dhe punonjésit e Bashkis€ s¢ Cerrikut
duhet té paraqiten me veshje zyrtare.

Neni 35 Pérdorimi i informacionit

Népunésit e administratés publike pas largimit nga detyra nuk duhet ta pérdorin
informacionin konfidencial, te marre gjate kryerjes se detyré€s, pér interes personal.

Neni 36

1. Njésia e burimeve njerézore né Bahkine Cerrik €shté e detyruar t'i b&j€ te ditur népunésit
né ¢astin e punésimit t€ tij detyrimet q€ rrjedhin nga ky kod dhe g€ duhen respektuar nga
népunési.

2. Népunési ka pér detyre té sillet ne pérputhje me kété kod dhe, pér kété arsye, informohet
pér dispozitat e tij dhe pér ¢do ndryshim ose shtese.

Neni 37 Masat disiplinore

Népunésit apo punonjésit né Bashkiné Cerrik q€ shkelin parimet e etikés, t€ pércaktuara né
kété kod, kur veprimet e tyre nuk pérbejné vepér penale, ndéshkohen me masat disiplinore,
sipas procedurés s€ pércaktuar né legjislacionin pér statusin e népunésit civil.

KREU V KOMPETENCAT DHE DETYRAT E ADMINISTRATES SE BASHKISE

Neni 38 ORGANIGRAMA- BASHKIA CERRIK

Njesite Administrative sektorii Mbrojtjes nga
Zjarridhe Shpetimi

Policia Bashkiake Gjendja Civile

Sektori i Auditit te
Brenshem

Sekretarii
Pergjithshem

Drejtoria e Pergjithshme Drejtoria e Pergjithshme

Dr. Bujgesia Dr. Projektet Dr. Urbanistika

Dr. Juridike Dr. Tatim Taksat

Sek. i Burimeve Sek. i Planifikimit te Sek. i Taksave dhe
Njerezore Buxhetit Tarifave Vendore
Sek. i Protokoll Arkives Sel
Sek. i Invetarizimit dhe Sek. i Pronave me
Regjistrimit te Pronave Qera dhe Tregje Sek. i MMT dhe
Sek. i Informimit Publik Sk i Arcirmt die spektoriatit
KUftures eSS
Territorit

Sek. i Sporteve Sek. i Gjelberimit
dhe Pastrimit

al

Kadastres Ligjore

Sek. i Pyjeve dhe
Kullotave

K
Sek. iTerreneve A
Gt Motorike

Sek. i Konviktit Sek. iMDD
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Neni 49 Kompetencat dhe Pérgjegjésité e Strukturave té Bashkisé

Sektori i auditimit té brendshém

Qéllimi 1 pérgjithshém é&shté té€ ndihmojé né arritjen e objektivave dhe qéllimeve té

Bashkis¢, fillimisht duke ndihmuar punonjésit né€ pérmirsimin e performancés sé

pérgjithshme t€ punés dhe né zbatimin e ligjeve aktet nénligjore, rregulloreve dhe planet e

punés q€ udhéheqin punén e cdo sektori apo drejtorie dhe até t€ gjithé institucionit té
Bashkisé.

Pérgjegjés sektori i auditimit té brendshém

a. Organizon dhe drejton t&€ gjithé aktivitetin e veprimtarisé audituese né sektorin e
auditimit t€ brendshém.

b. Jep direktiva dhe orienton pér njohjen e legjislacionit baz&, q€ 1 duhet
stafit/specialistéve gjaté punés.

c. Harton metoda dhe udhézime pér fusha t€ vecanta té auditimit t€ brendshém, né
zbatim t€ manualit t& auditimit apo akteve t€ tjera t€ miratuara nga institucionet
kompetente.

d. Harton plane vjetore dhe strategjike t€ veprimtaris€é s€ sektorit t€ auditimit té
brendshém, me miratimin e Kryetarit t€ Bashkisé.

e. Ndjek dhe kérkon né vazhdimési zbatimin e programit vjetor t€ auditimit.

f.  Merr pjes€ né diskutimet e pérfundimeve t€ auditimit pér sektorét apo subjektet g€ i
jané nénshtruar kontrollit.

g. Vlerson raportet e auditimit, t€ hartuara nga grupet e punés dhe t€ gjithé elementét e
tjeré t€ dosjes sé€ auditimit dhe ia paraqget kryetarit t€ Bashkis€ pér miratim.

h. Kérkon nga grupet e punés t€ hartojné€ dhe t€ dorézojné dosjen e ploté t€ auditimit
pér cdo kontroll t€ kryer ,né arkivén e sektorit t&€ auditimit t€ brendshém dhe né
arkivén e Bashkis€, n€ afatet e pércaktuara.

- Specialist i auditimit té brendshém

1. Zbaton planin vjetor t€ auditimit duke planifikuar dhe kryer angazhimet e auditimit
dhe detyrat e késhillimit

2. Njeh, respekton dhe ushtroné veprimtarin€ né pérputhje me aktet ligjore e nénligjore
né€ fuqi dhe me standartet e auditimit t€ brendshém né sektorin public.

3. Ushtron funksionet e tij n€ ményré objective, né pérputhje me pércaktimet e ligjit,
sipas normave dhe procedurave t€ vecanta t€ veprimtaris€é s€ auditimit té
brendshém.

4. Vepron né pérputhje € pérputhje me kérkesat e pércaktuara né kodin e etikés dhe
rregullave pér kofidencialitetin pér audituesin.
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5. Kryen auditime né ményré t€ pavarur nga piképamja profesionale, duke u
udhéhequr nga interesi public.

6. Ushtron veprimtariné€ né pérputhje me planin vjetor t€ miratuar.

7. Kérkon dhe kontrollon zbatimin e pérfundimeve t€ auditimit nga sektorét apo
subjektet e audituara, n€ afatet e pércaktuara né raportet e auditimit.

8. I propozon pérgjegjésit té sektorit t€ auditimit, dhe népé&rmjet tij titullarit té
institucionit/ kryetarit t€ bashkis€, pezullimin deri né shqyrtim nga organi pérkatés,
té veprimeve t€ kundraligjshme, qé démtojné rénd¢€ interest e institucionit apo jané
té arsyetuara dhe pérb&jné vepér penale.

9. Jep rekomandime subjektit apo sektorit t€ audituar pér ndreqjen e parregullsive, pér
masat q€ duhen ndérmarr né rastet e démeve ekonomike dhe financiare, pér
cdémtimin e tyre dhe masat q¢ duhen marré pér t€ ulur mundésin€ e pérséritjes s¢
tyre né t€ ardhmen.

10. Ruan dokumentat pér cdo veprimtari auditimi t€ kryer, bazuar né ligjet n€ fuqi pér
té drejtat e pérdorimit dhe arkivimit t& informacionit zyrtar.

11. Pérdit€son rregullisht njohurité dhe aftésit e tij profesionale, pér ti pérdorur me
efikasitet dhe pér té garantuar cilésin e shérbimit.

- Drejtoria Juridike, Burimeve Njerézore e Informimit Publik
Njésia e burimeve njerézore &shté pérgjegjése pé€r menaxhimin e népunésve civilé té
institucionit, me pérjashtim té rasteve kur pércaktohet shprehimisht né¢ kété ligj q€ njé
vendim/akt administrativ i caktuar, q€ ka té€ b&jé me marrédhéniet e shérbimit civil, €shté né
kompetencén e njé népunési apo njé trupe tjeté€r posac€risht t€ krijuar sipas ligjit
nr.152/2013 ’Per nepunsin Civil”.

Parimet e pranimit né shérbimin civil

1. Pranimi né shérbimin civil bazohet né parimet ¢ shanseve té barabarta, merités, aftésive
profesionale e mosdiskriminimit dhe kryhet népérmjet njé procesi pérzgjedhés transparent e
té drejte.

2. Procesi pérzgjedhés bazohet né vlerésimin e aftésive profesionale t€ kandidatéve
népérmjet njé konkurrimi kombétar, qé pérfshin njé testim té shkruar, njé testim me gojé
dhe ¢do formé tjetér t&€ pérshtatshme t€ verifikimit t€ afté€sive, si dhe vlerésimin e aftésive
profesionale t€ kandidatit.

Pér pranimin n€ shérbimin civil, njé kandidat duhet té plotésojé kérkesat e pérgjithshme si
mé poshté:
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a) t€ jeté shtetas shqiptar;

b) té keté zotési t&€ ploté pér t€ vepruar;

c) t€ zotérojé gjuhén shqipe, t€ shkruar dhe t&€ folur;

¢) té jet€ né€ kushte shéndetésore g€ e lejojné t€ kryejé detyrén pérkatése;

d) t€ mos jet€ i dénuar me vendim t€ formés s€ preré pér kryerjen e njé krimi apo pér
kryerjen e njé kundérvajtjeje penale me dashje;

dh) ndaj tij t€ mos jeté marré masa disiplinore e largimit nga shérbimi civil, q€ nuk &shté
shuar sipas kétij ligji;

e) t€ plotésojé kérkesat e posagme pér nivelin e arsimit, pérvojés dhe kérkesat e tjera t&
posagme pér kategoring, klasén, grupin dhe pozicionin pérkatés.

Pranimi né shérbimin civil

1. Pranimi né€ shérbimin civil né kategoriné ekzekutive béhet népérmjet njé konkurrimi té
hapur.

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

3. Konkurrimi zhvillohet né kéto dy faza:

a) verifikimi paraprak, né€se kandidatét plot€sojn€ kérkesat e pérgjithshme dhe ato té
posagme, sipas shpalljes s€ konkurrimit;

b) vlerésimi i kandidatéve.

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

5. Kandidatét fitues, q¢ marrin mbi 70 pér qind t€ pikéve totale t€ vlerésimit, renditen nga
komiteti I pérhershém 1 pranimit, sipas pikéve t€ marra né listén e kandidatéve té
suksesshém (n€ vazhdim “lista”).

6. Ké&shilli i Ministrave miraton rregullat e hollésishme pér krijimin, pérbérjen dhe
veprimtaringé e komiteteve t€ pérhershme t€ pranimit, si dhe rregullat e hollésishme pér
procedurén e pranimit dhe vler€simin e kandidatéve.

Emérimi né shérbimin civil

1. Kandidatét fitues, t€ pércaktuar sipas pikés 5 t€ nenit 22 t& kétij ligji, duke filluar nga ai
me mé shumé piké, kané t€ drejtén t€ zgjedhin t€ emérohen né ¢do pozicion t€ grupit, pér té
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cilin &shté zhvilluar konkurrimi, si dhe né ¢do pozicion tjetér té liré té t€ njéjtit grup, qé
krijohet i lir€ gjat€ 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 t&
kétij neni.

3. Lista e kandidatéve fitues, t€ paeméruar ende, sipas pikés 2 t€ kétij neni, Eshté e vlefshme
pér njé periudhé 2-vjecare nga shpallja e fituesve. Nése gjaté kétij afati zhvillohet njé
proceduré tjetér onkurrimi pér t€ njéjtin grup, kandidatét fitues t€ listave, q€ nuk jané
eméruar ende, rirenditen sipas rezultatit pérfundimtar.

4. Cdo emérim né pozicion ekzekutiv, n€¢ kundérshtim me két€ nen, &shté absolutisht i
pavlefshém.

5. Ké&shilli i Ministrave miraton procedurat e hollé€sishme sipas kétij neni.
Periudha e provés

1. Népunési, q¢ emérohet pér heré€ t€ paré né€ shérbimin civil, i nénshtrohet njé periudhe
prove qé€ zgjat nj€ vit nga data e aktit t€ emérimit.

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

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

b) zgjatjen e periudhés s€ provés njé heré t€ vetme, deri n€ 6 muaj t€ tjeré, nése pér arsye té
justifikuara ka gené i pamundur vler€simi i ploté i népunésit;

c¢) moskonfirmimin e népunésit.

4. Vendimi, sipas pikés 3 t€ kétij neni, bazohet n€ ¢do rast né€ vlerésimin e rezultateve
individuale n€ puné dhe né rezultatin e testimit né pérfundim t€ ciklit t€ detyrueshém té
trajnimit prané ASPA-s.

5. Késhilli i Ministrave pércakton detyrimet e népunésit civil né periudhé prove, si dhe
kriteret e procedure e vendimmarrjes, sipas pikés 3 té kétij neni.

Lévizja paralele

1. Plotésimi 1 vendeve t€ lira n€ kategorin€ ekzekutive, até t€ ulét apo t&€ mesme drejtuese
béhet s€ pari nga n€punésit civilé t€ s€ njéjtés kategori népérmjet procedures s€ 1€vizjes
paralele.
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2. Mund t€ aplikojné pér plotésimin e njé vendi té liré, népérmjet procedurés s¢ 1€évizjes
paralele, sipas pikes 1 t€ kétij neni, népunésit civilé t€ s€ njéjtés kategori né t€ njéjtin apo
né njé institucion tjetér t€ shérbimit civil, qé ploté€sojné kushtet pér 1€vizjen paralele dhe
kérkesat e posagme pér vendin e lir€.

3. Vlerésimi 1 kandidatéve t€ interesuar kryhet nga njé komision i brendshém, i krijuar né
¢do institucion, népérmjet njé procedure t€ bazuar né parimet e parashikuara né pikén 1 té
nenit 20 t& kétij ligji. Pérfaqésuesi 1 njésisé pérgjegjése €shté anétar i komisionit t&
brendshém.

4. Né pérfundim t€ vleré€simit, komisioni mund té vendosé:
a) pérzgjedhjen e kandidatit mé t& pérshtatshém pér t’u eméruar né vendin e lir€;

b) pérfundimin e procedurés pa asnjé t&€ pérzgjedhur, né rast se asnjé¢ nga kandidatét e
interesuar nuk plotéson kushtet dhe kérkesat e veganta pér vendin e lir€.

5. Ké&shilli 1 Ministrave miraton:

a) kushtet q¢ duhet t€ plot€sojné népunésit pér l€vizjen paralele dhe procedurat e
hollésishme té€ l€vizjes paralele;

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

1. Ngritja né detyré realizohet népérmjet procedurés s¢ konkurrimit, organizuar nga njésia
pérgjegjése pér nj€ ose disa pozicione t€ lira, bazuar n€ parimin e pérmendur né nenin 20 t&
kétij ligji. Nése vendi 1 liré I kategorisé s€ 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 ngritje n€ detyr€, sipas pikés 1 t€ kétij neni, vet€m népunésit civilé
t€ njé kategorie paraardhése, t€ punésuar né t€ njéjtin apo né€ njé institucion tjetér t&
shérbimit civil, nése plot€sojné kushtet pér ngritjen né detyré dhe kérkesat e vecanta pér
vendin e liré.

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

4. Késhilli i Ministrave miraton kushtet q¢ duhet t€ plot€sojné€ n€punésit pér ngritjen né
detyré dhe procedurén e holl€sishme té ngritjes né€ detyré.

- Drejtoria e Burimeve Njerézore ka si mision:
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1. Siguron shérbimet bazé pér aparatin, n€ pérputhje me legjislacionin, politikat e zhvillimit
e vendimet e Késhillit Bashkis€, 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, népérmjet trajnimeve e forma té tjera efektive;

5. Merret me ruajtjen dhe administrimin e dokumenteve t€ institucionit, bazuar né
legjislacionin né fuqi.

- Drejtori i Drejtorisé

1. Té menaxhojé mbarévajtjen e punés s€¢ administratés s€ bashkis¢ me legjislacionin,
politikat lokale e rajonale dhe zbatimin e vendimeve t€ Kryetarit dhe Késhillit t&¢ Bashkisé
nga i gjithé personeli 1 bashkisé;

2. T€ krijojé lidhje me institucionet vendore, fondacione apo shoqgata t€ ndryshme (OJF), né
nivel rajonal e kombétar dhe hartojé me ta projekte t€ pérbashkéta pér trajnimin e
administratés, né varési t€ detyrave funksionale t€ punonjésve;

4. T€ propozojé€ projekte pér pé€rmirésimin dhe zhvillimin e shérbimeve g€ ofron bashkia né
komunitet.

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

6. T¢€ pérgjigjet pér ruajtjen dhe administrimin e dokumenteve té institucionit, bazuar né
legjislacionin né fuqi;
7. T€ hartojé rregulloren e bashkis€ n€ bazé t€ pé€rshkrimeve sipas specifikés s€ punés sé

¢do drejtori, sektori apo specialisti, duke marré€ propozime nga veté drejtorité;

8. T€ pérgatité projekturdhera dhe projektvendime pér t’u miratuar nga titullari, pér
organizimin dhe kontrollin e punés né bashki;

9. Te shpérndajé né t&é gjitha drejtorité kriteret e vecanta pér vlerésimin e rezultateve té
punés t€ ¢do punonjési, n€ pérputhje me kuadrin ligjor né fuqi dhe t€ kérkojé ¢do vit
vlerésimin e rezultateve individuale t& punonjésve nga drejtorité€ e bashkisé;

10. N€ pérputhje me ligjin “Pér statusin e népunésit civil” dhe me aktet nénligjore
pérkatés€, ushtron kompetencat displinore ndaj népunésit civil;
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11. T€ kryej€ analiza periodike pér veprimtarin€ e drejtorisé, si dhe t€ asistojé né mbledhjet
e drejtorive t&€ aparatit, ku evidentohen vlerésimet g€ iu béhen punonjésve né fund té
periudhés s€ provés;

12. Népérmjet specialistit t€ protokollit t€ shpérndajé korrespondencén qé iu adresohet
drejtorive dhe ndjeké mbarévajtjen e pérgjigjeve ndaj késaj korrespondence nga t€ gjitha
drejtorité e sektorét né bashki né bashki; Pér korespondencén qé u drejtohet njésive
administrative, krahas dérgimit me korier, apo thirrjes s€ pérfagqésuesve té€ tyre pér ti
térhequr, sipas linjés s€ pérgjegjésis€é, njé¢ fotokopje u jepet drejtorive dhe sektoreve
perkatés, té cilet komunikojne me personat pergjegjes me telefon dhe Email.

13. T“i propozojé atij masa disiplinore pér shkeljet e konstatuara nga punonjésit;

14. T¢ hartoj€ planin e lejeve t€ zakonshme pér vitin pasardhés dhe ndjeké zbatimin e tij
pas miratimit nga Kryetari i Bashkisé;

15. T’1 japé drejtoris€ sé financés t€ dhénat e nevojshme pér pagat, klasat, vjetérsin€ né
puné, masén e shpérblimit pér funksionin, shkallén e véshtirésis€ né€ puné etj;

16. Népérmjet inspektorit t€ marédhénjeve me publikun, t&€ bashkérendojé punén me
median lokale dhe kombétare né rastet e ceremonialeve publike;

17. T€ kryejé edhe detyra té tjera q€ i ngarkohen nga Kryetari i Bashkisé.

Pérgjegjés sektori e specialist i informimit publik

a.Mban kontakte me t& gjitha drejtorité dhe sektoret e Bahkis€, pér t€ marr informacion,
me gé€llim pérdit€simin e t€ dhénave qé kan€ interes pér publikun.

b.I mundéson ¢do kérkuesi t€ drejtén pér t’u njohur me informacionin publik, duke u
konsultuar me dokumentin origjinal ose duke marré nj€ kopje té tij.

c.Mban shénim né regjistrin pérkatés cdo kérkes€ pér informacion apo ankesé.

d.Né bashképunim me specialistét e sektoréve t€ drejtorive t&€ Bashkis€, evidenton dhe
trajton me kujdes letrat e qytetaréve, ndjek ecurin dhe pregatit pérgjigjet sipas céshtjeve
pérkatése.

e.Bén pritje me popullin pér t€ evidentuar problemet g€ ato ngrené dhe jep sqarimet e
duhura n€ bashképunim me specialistét e Bashkis€.

f.Harton informacion periodik pér titullarin, me t¢ dhénat e mbledhura nga kontaktet me
publikun, né€ lidhje me denoncimet e ndryshme té béra pér raste korruptive t€ punonjésve té
administratés apo pér céshtje t€ tjera q€ kané t€ b&jné me fushén e veprimtarisé sé Bashkisé.
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g.Pranon kérkesat e institucioneve dhe publikut pér dokumentet zyrtare dhé né
bashképunim me drejtorité pérkatése n€ Bashki, pregatit pérgjigjet dhe kopjet e materialeve
té kérkuara.

h.Mban kontakte me mendjat e shkruara dhe vizive pér t&€ pércjell dhe véné n€ dijeni mbi
aktivitetet e Bashkisé Cerrik.

j-Bén publik né€ kéndin e njoftimeve né Bashki cdo informacion apo njoftim qé€ ka interes

publik.

1. Merr pjes€ né grupe pune dhe kryen detyra té tjera t€ ngarkuara nga eprorét. \

Specialisti IT

T€ ofrojé€ asistencé teknike dhe suport pér problematika qé kané lidhje me sistemet
kompjuterike, programet si edhe pajisjet hardéare.

2. Té instalojé pajisje kompjuterike pér punonjésit e Bashkisé¢ Cerrik dhe Njésive
Administrative nén juridiksionin e saj.

3. Té instalojé programet baze kompjuterike.

4. Té ndjeké problematikat teknike.

5. Té krijoj€ raporte pér problematikat qé ndodhin.

6. Ndjek procesin e informatizimit n€ Bashki.

7. Mirémban dhe pérmiréson fagen elektronike (Eebsite) té Bashkisé.

8. Menaxhon sistemin e e-malit dhe Internetit.

9. Mirémban dhe administron paisjet elektronike t€ institucionit.

10. Sygjeron nga ana teknike per blerjen e pajisjeve elektronike.

11. Jep ndihmesen ne pérpunimin e t€¢ dhénave sipas drejtorive, sektoréve pér statistika
t€ ndryshme .

12. Raporton periodikisht tek eprori per ecurin e punés dhe problemet e dala me shkrim
ose me gojé.

Specialist jurist

1. Realizon detyrat ne baze te ndarjes se brendshme te tyre nga Drejtori i Drejtorise.

2. Krijon biblioteken juridike me gjithe bazén ligjore t€ azhornuar pér té gjitha
shérbimet e institucionit.

3. Asiston dhe jep ndihmé juridike né pérgatitjen e projekt vendimeve dhe vendimeve
té késhillit bashkiak;

4. Ndihmon t€ gjithé sektorét pér zbatimin e ligjeve pérkatese pér cdo problem dhe
nénshkruan praktikat shkresore qé€ hartohen per cdo problem;

5. Ndjek né gjykaté sipas rastit ¢€shtjet gjyqésore né t€ cilat bashkia €shté palé.

6. Pérgatit pérgjigjet pér kérkesat e shtetasve dhe institucioneve t&€ ndryshme.
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7. Ndihmon né pérgatitjen e kontratave ose marreveshjeve né té€ cilat Bashkia Cerrik

ose institucionet e varesis€ jané palg.

8. N& bashképunim me drejtorité dhe zyrat e Bashkisé, evidentojné dhe administrojné

dokumentacionin pér asetet e bashkis¢ dhe Institucioneve né varési.

9. Pérgatit informacione dhe propozime pér ményrén e administrimit dhe pérdorimit t&

aseteve té Bashkisé.

10. Né var€si t€ pronésis€é private q€ preken nga investimet e Bashkis€é né

Infrastruktur€, pergatit dokumentacionin pér shpronésime.

11. Pérgatit relacione dhe materiale informuese pér problemet e ngarkuara nga Kryetari

1 Bashkisé.

Njésia e prokurimit

Siguron mirépérdorimin e fondeve publike duke zbatuar procedurat e prokurimit publik né

pérputhje me legjislacionin né fuqi. Siguron integritet,besim publik dhe transparencé né

procedurat e prokurimit publik. Siguron nj€ trajtim t& barabarté dhe jo diskriminues pér té
gjithé operatoret ekonomik pjes€marrés n€ procedurat e prokurimit publik.

Specialist/jurist — Njésia e prokurimit

1.

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

Mban kontakte t€ rregullta me anétarét e komisionit t€ ngritur nga kryetari i
Autoritetit Kontraktues dhe 1 vé€ né dijeni pér datén, vendin dhe orén kur do té
mblidhet Komisioni 1 Vlerésimit té€ Ofertave;

Harton dokumentacionin e tenderit sé bashku me komisionin pérkatés, pér zbatimin e
procedurave té prokurimit sipas kérkesave té parashikuara né€ ligj dhe nénshkruan
¢do dokument t€ hartuar nga njésia e prokurimit;

Sqaron kandidatét q€ kané térhequr dokumentacionin pér tender mbi ¢do paqartési
q€ mund t€ kené gjaté hartimit t&€ ofertave, né lidhje me dokumentacionin e véné né
dispozicion nga Autoriteti Kontraktues;

Merr pjesé né procedurén e hapjes s€ ofertave deri n€ vlerésimin e tyre (pa t€ drejté
vote);

Mban lidhje direkte dhe pérmbush t€ gjitha detyrat e ngarkuara nga kryetari i
Autoritetit Kontraktues (Kryetari i Bashkis€), né€ zbatim té legjislacionit né fuqi;
Pérgjigjet pér hartimin e programeve né fushén e prokurimeve publike dhe realizimin
e tyre;

Ka pér detyré té€ informoj€ né€ ¢do kohé mbi legjislacionin dhe ndryshimet qé€ 1 béhen
kétij té fundit dhe t€ pasqyrojé€ né dokumentet e tenderit dhe procedurat e tenderimit
kéto ndryshime;
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9. Gjaté hapjes s€ ofertave né njé proceduré prokurimi bén verfikimin e
dokumentacionit tekniko-ligjor s€¢ bashku me Komisionin e Vlerésimit t&¢ Ofertave,
pér t€ kontrolluar shkallén e pérgatitjes s€¢ kandidatéve né bazé té kérkesave té
vendosura nga Autoriteti Kontraktues;

10. Verifikon ligjshmériné e ndjekjes sé€ procedurave t€ tenderit gjaté zhvillimit té tij.

11. Mban procesverbalet ¢ mbledhjeve t€ komisionit, duke pasqyruar me transparencé
¢do vendim té marré né mbledhjet pérkatése dhe mban pérgjegjési pér firmosjen e
procesverbaleve nga t€ gjithé anétarét e komisonit t€ vlerésimit t& ofertave si dhe
njésisé s€ prokurimit;

12. Siguron dhe pérgjigjet pér ruajtjen e fshehtésisé s€ pérgatitjes s€¢ dokumentacionit
dhe verifikimit t& tij deri né komunikimin zyrtar t€ kandidatéve pjesémarres né
tender;

13. Harton kontrata sipas klasifikimit t& tyre n€ bazé té procedurés, duke mbrojtur né
cdo kohé interesat e institucionit qé pérfag€son;

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

15. Relaton prané drejtorit t€ drejtorisé€ juridike mbi ecuriné e procedurave, problemet e
konstatuara gjaté zhvillimit t€ tenderit dhe bén propozime konkrete pér zgjidhjen e
tyre, duke respektuar legjislacionin né€ fuqi;

16. Zbaton detyra té tjera t€ dhéna nga Kryetari 1 Bashkis€ e drejtori i drejtorisé.

Specialist/ekonomist —Njésia e prokurimit

1. Pérgjigjet pér sigurimin e t€ dhénave t&€ nevojshme nga strukturat pérkatése né
instituciondhe pérgatitjen e regjistrit t€ parashikimit t€ prokurimeve publike, té
regjistrit t€ realizimit, pér hartimin dhe dérgimin e njoftimeve pér botim brenda
afateve kohore, pér hartimin e urdhrave t€ prokurimit, pér mbledhjen e t&é gjitha
materialeve t€ nevojshme qé u bashkélidhen dokumenteve t€ tenderit (si pér
shembull, hartat, skicat, planet,) gjithashtu né pérfundim te procedurés s¢ prokurimit
publik harton kontratén qé do t€ lidhet me operatorin ekonomik fitues dhe kryen né
ményré elektronike njoftimet, modifikimet, arshivimet, etj. te procedurave te
prokurimit.

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

3. Mban kontakte té€ rregullta me anétarét e komisionit t& ngritur nga kryetari i
Autoritetit Kontraktues dhe 1 vé né dijeni pér datén, vendin dhe orén kur do té
mblidhet Komisioni 1 Vlerésimit t€ Ofertave;

4. Mban lidhje direkte dhe pérmbush té gjitha detyrat e ngarkuara nga kryetari i
Autoritetit Kontraktues (Kryetari i Bashkis€), n€ zbatim t€ legjislacionit n€ fuqi;
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5. Pérgjigjet pér hartimin e programeve né fushén e prokurimeve publike dhe
realizimin e tyre;

6. Ka pér detyré t€ informojé né ¢do koh€ mbi legjislacionin dhe ndryshimet g€ i
béhen kétij t€ fundit dhe t€ pasqyrojé né dokumentet e tenderit dhe procedurat e
tenderimit kéto ndryshime;

7. Mban lidhje t&¢ vazhdueshme me Agjenciné e Prokurimit Publik dhe institucione té
specializuara pér zgjidhjen me efikasitet t€ problemeve ligjore qé lindin gjaté
procedurave t€ prokurimit publik;

8. Relaton prané drejtorit t&€ drejtorisé juridike mbi ecuriné e procedurave, problemet e
konstatuara gjaté zhvillimit t€ tenderit dhe bén propozime konkrete pér zgjidhjen e
tyre, duke respektuar legjislacionin né fuqi,

9. Zbaton detyra t€ tjera t&€ dhéna nga Kryetari i Bashkisé e drejtori i drejtorisé.

10. Pérgjigjet pér 1€shimin e njé kopjeje t€ dokumenteve té€ tenderit pér ¢do operator
ekonomik sipas kerkeses;

11. Kryen inventarizimin e dosjes t€ procedurave t€ prokurimit publik dhe kujdeset pér
dorézimin e tyre né€ arkivin e bashkisé né ményrén dhe né afatin té parashikuar né
ligj;

Specialist/inxhinier- Njésia e prokurimit

1. Siguron té dhéna t& nevojshme nga strukturat pérkaté€se né institucion dhe
pérgatitjen e regjistrit t€ parashikimit dhe regjistrit t€ realizimit té
procedurave t€ prokurimit public.

2. Pérzgjedhjen e llojit t€ procedurés sé€ prokurimit (dhe justifikimin kur éshté
rasti).

3. Pregatit dokumentet e tenderit dhe mbledhjen e t€ gjitha materialeve té
nevojshme g€ u bashkélidhen atyre, pérfshiré hartimin e kritereve t€ veganta
pér kualifikim dhe specifikimet teknike, nése kjo detyré nuk i éshté ngarkuar
njé strukture t€ posagme.

4. Administron té gjitha procesverbalet pér dokumentet e tenderit dhe ¢do
dokument tjetér, q€ lidhet me procedurat e pércaktimit t€ fituesit, duke
pérfshiré edhe procesverbalet e mbledhjeve, kur €shté rasti; hartimin dhe
dérgimin e njoftimeve pér publikim, brenda afateve kohore.

5. Mban kontakte t€ rregullta me anétarét e komisionit t€ ngritur nga kryetari i
Autoritetit Kontraktues dhe 1 vé né dijeni pér datén, vendin dhe orén kur do
té mblidhet Komisioni 1 Vlerésimit té€ Ofertave;

6. Harton dokumentacionin e tenderit s€¢ bashku me komisionin pérkatés, pér
zbatimin e procedurave t€ prokurimit sipas kérkesave té parashikuara né€ ligj
dhe nénshkruan ¢do dokument té hartuar nga njésia e prokurimit;

7. Sqaron kandidatét q€ kan€ térhequr dokumentacionin pér tender mbi ¢do
paqart€si q€¢ mund t€ kené gjat€¢ hartimit t€ ofertave, né€ lidhje me
dokumentacionin e véné né dispozicion nga Autoriteti Kontraktues;

8. Merr pjes€ né procedurén e hapjes s€ ofertave deri né vlerésimin e tyre (pa té
drejté vote);
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9. Mban lidhje direkte dhe pérmbush t€ gjitha detyrat e ngarkuara nga kryetari 1
Autoritetit Kontraktues (Kryetari i Bashkis€), né zbatim t€ legjislacionit né
fuqji,

10. Pérgjigjet pér hartimin e programeve né fushén e prokurimeve publike dhe
realizimin e tyre;

11. Gjat€ hapjes s€ ofertave né njé proceduré prokurimi bén verfikimin e
dokumentacionit tekniko-ligjor s€ bashku me Komisionin e Vlerésimit té
Ofertave, pér t€ kontrolluar shkallén e pérgatitjes sé kandidatéve né bazé t&
kérkesave t€ vendosura nga Autoriteti Kontraktues;

12. Siguron dhe pérgjigjet pér ruajtien e fshehtésis€é sé pérgatitjes sé
dokumentacionit dhe verifikimit t€ tij deri né komunikimin zyrtar té
kandidatéve pjesémarres né tender;

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

14. Zbaton detyra té tjera t€ dhéna nga Kryetari i Bashkisé€ e drejtori 1 drejtorisé.

Qendra e shérbimeve me njé ndalesé NJA Cerrik

Qendra e sherbimeve me nje ndalese si njé vend gendror pérmes té cilit kérkesat ¢ paléve té
ndryshme pranohen, shqyrtohen (e pastaj kthehet te pala parashtruese e kérkesés). Né kété¢ ményré
pércaktojmé ményrén e shérbimit direkt ndaj qytetareve duke shmangur l€vizjet e tyre nga njera
zyre né tjetrén si dhe duke evituar keshtu dhe veprimet korruptive pasi te gjitha veprimet do t&
kryhen nga ana e punonjésve t€ qendrés sé shérbimeve duke i marré nga qytetari drejt drejtorive dhe
anasjelltas.

Pérgjegjés i sektorit

1.

Ndjek punén né zyrat e sherbimit me njé ndales¢ né Bashkiné Cerrik dhe né¢ NJA -t,
duke kérkuar profesionalizem dhe etike né shérbimin ndaj qytetaréve.

Ndan dhe mbikqyré punén té specialistét e sektorit né bashki dhe té specialistéve né
NJA.

Kontrollon praktikat e shérbimeve qé ofrohen né€ sportelet e géndres sé shérbimeve
me njé ndalesé né bashki, duke garantuar arritjen e standarteve t€ pércaktuara né ligj
dhe reduktimin e kohes dhe kostos s& shérbimeve té ofruara .

Harton periodikisht raporte per ecuriné e gqendrave t€ shérbimeve me njé ndalesé
duke paraqitur statistika per nivelet e rezultateve duke raportuar para drejtorit t&
drejtoris€, sekretarit t& pérgjithshém dhe kryetarit t& bashkisé né lidhje me arritjet
dhe objektivat e synuara.

Mban kontakte me t&€ gjitha drejtorité dhe sektoret e Bahkisé, pér t€ marr
informacion, me qéllim pérditésimin e t€ dhénave qé kané interes pér publikun.
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Né bashképunim me specialistét e sektoréve t€ drejtorive t& Bashkisé, evidenton dhe
trajton me kujdes kérkesat e qytetaréve e qytetaréve, ndjek ecurin e problemeve té
parashtruara dhe pregatit pérgjigjet sipas c€shtjeve pérkatése.

Merr pjes€ né grupe pune dhe kryen detyra té tjera t€ ngarkuara nga eprorét.

Specialist i taksave dhe tarifave pér banorét

1.

2.

Kryerjen e shérbimeve né njé nga sportelet e gendrés s¢ shérbimeve me njé ndalesé
pér pranimin e kérkesave né€ shlyerjen e detyrimeve tatimore nga banorét.

Marrjen e t€ dhénave nga data base pérkatése apo regjistrat tatimore se dhe
reportimin sipas kerkeses sé eproreve direct apo té tjeré epror€.

Informimin e publikut me procedurat e kérkesave ankesave, plotesimin e
formulareve sipas nevojave dhe percjelljen e tyre tek drejtorite perkatese si dhe
ndjekjen deri ne plotesimin e kerkeses brenda afatit ligjor.

Krijon dosje per cdo subjekt si dhe bashkérendon punén me drejtoriné e tatim
taksave né€ evidentimin e t€ dhénave dhe zgjidhjen e problematikave.

Evidenton dhe kontrollon apo pérllogarit masén e detyrimit pér taksén apo tarifén
vendore pér banorét.

Ndjek realiziminin e t€ ardhurave nga taksat dhe tarifat vendore t& derdhura nga
banorét né€ njésin administrative Cerrik.

Raporton prané pérgjegj€sit, mbi baza ditore, javore, mujore mbi ndryshimet né té
dhénat e subjekteve taksapagues né€ zonén pér t€ cilét éshté pérgjegjés mbi
realizimin e t€ ardhurave, subjektet debitore et;.

Kryen ¢do detyré t€ dhéné nga eprori.

Specialist i bizneseve té vogla dhe té médha

1.

Kryerjen e shérbimeve né njé nga sportelet e gendrés s¢ shérbimeve me njé ndalesé
pér pranimin e kérkesave né shlyerjen e detyrimeve tatimore nga subjektet qé
ushtrojné aktivitetin e tyre tregtar si biznese t€ vogla apo t€ médha..

Marrjen e t€ dhénave nga data base pérkaté€se apo regjistrat tatimore se dhe
reportimin sipas kerkeses sé eproreve direct apo té tjeré epror€.

Informimin e publikut me procedurat e kérkesave ankesave, plotesimin e
formulareve sipas nevojave dhe percjelljen e tyre tek drejtorite perkatese si dhe
ndjekjen deri ne plotesimin e kerkeses brenda afatit ligjor.

Krijon dosje per cdo subjekt si dhe bashkérendon punén me drejtoriné e tatim
taksave né€ evidentimin e t€ dhénave dhe zgjidhjen e problematikave.

Evidenton dhe kontrollon apo pérllogarit masén e detyrimit pér taksén apo tarifén
vendore subjektet q€ veprojné€ si subjekte t€ vogla apo té médha Brenda NJA
Cerrik..
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Ndjek realiziminin e t€¢ ardhurave nga taksat dhe tarifat vendore t& derdhura nga
subjektet n€ njésin administrative Cerrik.

Raporton prané pérgjegj€sit, mbi baza ditore, javore, mujore mbi ndryshimet né té
dhénat e subjekteve taksapagues né€ zonén pér té cilét éshté pérgjegjés mbi
realizimin e t€ ardhurave, subjektet debitore et;.

Kryen ¢do detyré t€ dhéné nga eprori.

Specialist i informimit public

1.

Kryerjen e shérbimeve né njé nga sportelet e gendrés s¢ shérbimeve me njé ndalesé
pér pranimin e kérkesave né shlyerjen e detyrimeve tatimore nga subjektet qé
ushtrojné aktivitetin e tyre tregtar si biznese t€ vogla apo t&€ médha.

Informimin e publikut me procedurat e kérkesave ankesave, plotesimin e
formulareve sipas nevojave dhe percjelljen e tyre tek drejtorite perkatese si dhe
ndjekjen deri ne plotesimin e kerkeses brenda afatit ligjor.

Bashkérendon punén pér plot€simin e kérkesave pér informacione brenda afateve
dhe sipas ményrés sé€ parashikuar né kété ligj.

Mban kontakte me t€ gjitha drejtorité dhe sektoret e Bahkisé, pér t€ marr
informacion, me qéllim pérditésimin e t€ dhénave g€ kané interes pér publikun.

I mundéson ¢do kérkuesi t€ drejtén pér t’u njohur me informacionin publik, duke u
konsultuar me dokumentin origjinal ose duke marré€ nj€ kopje té tij.

Né bashképunim me specialistét e sektoréve t€ drejtorive t& Bashkisé, evidenton dhe
trajton me kujdes letrat e qytetaréve, ndjek ecurin dhe pregatit pérgjigjet sipas
céshtjeve pérkatése.

Harton informacion periodik pér titullarin, me t€ dhénat e mbledhura nga kontaktet
me publikun, n€ lidhje me denoncimet e ndryshme t€ béra pér raste korruptive té
punonjésve t€ administratés apo pér céshtje té tjera q€ kané t€ b&jné me fushén e
veprimtarisé s€ Bashkisé.

Merr pjes€ né grupe pune dhe kryen detyra té tjera t€ ngarkuara nga eprorét.

Kryen ¢do detyré t€ dhéné nga eprori.

Drejtoria e zhvillimit ekonomik dhe e financés

Drejtoria e Zhvillimit Ekonomik dhe Financiar ka pér qéllim t€ mbulojé gjithé veprimtariné
financiare t€ Bashkisé Cerrik, miratuar nga Keshilli i Bashkis€, mbé&shtetur n€ aktet ligjore
dhe nénligjore pér hartimin dhe zbatimin e buxhetit.

T€ kujdeset dhe pérpilojé dokumentacionin e nevojshém pér hartimin e projektbuxhetit, si
dhe t€ organizoj€, mbikqyré dhe kontrollojé zbatimin e buxhetit.

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

2. Informon her€ pas here, pér realizimin e buxhetit dhe paraqet tek Kryetari i Bashkisé pér
miratim t€ gjitha projektvendimet pér né Késhillin Bashkiak, pér ndryshimet e duhura né
buxhetin e vitit;

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

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

5. Organizon dhe drejton punén pér hartimin e projektbuxhetit né respektim t€ 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 t€ mundshme;

8. Informon eprorin direkt né periudha t€ caktuara dhe né ¢do rast t&€ kérkuar prej tij pér
plot€simin e problemeve té dala né realizimin e buxhetit;

9. Propozon masa pér shkeljet e disiplinés buxhetore né instancat pérkatése sipas ligjeve né
fuqi;
10. N€ zbatim t€ buxhetit t€¢ miratuar me vendim t€ Késhillit Bashkiak dhe kérkesave té

institucioneve vartése bén transferimin e fondeve né favor té tyre;

11. Pérgatit dokumentacionin pér realizimin e buxhetit t€ vitit financiar t€ mbyllur dhe pasi
miratohet nga eprorit direkt, Kryetari i Bashkis€é e paraqet pér miratim né€ Ké&shillin
Bashkiak;

12. Koordinon punén me drejtorité e tjera t& bashkisé€ lidhur me kérkesat pér fonde dhe ia
paraget eprorit direkt pér ndryshime né€ buxhetin e vitit ushtrimor;

13. Organizon dhe drejton drejtorin€ pér funksionimin e kontabilitetit, me qéllim ruajtjen
dhe administrimin e vlerave materiale dhe monetare;

14.Kontrollon ligjshmériné e financimeve t€ investimeve qé€ 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;
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16. Kérkon llogari nga sektorét dhe specialistét qé té respektojné afatet ligjore né realizimin
e detyrave pérkatése;

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

18. Paraqget para Késhillit t¢ Bashkisé njoftime té ndryshme, raportime mbi realizimin e
treguesve t€ buxhetit dhe ndryshime n€ buxhet sipas kérkesave t€ veté késhillit;

19. Kérkon nga vartésit zbatimin e disiplinés n€ puné dhe realizimin e detyrave funksionale
té tyre;

20. Propozon masa administrative pér punonjésit e vartésisé kur n€ ményré t&€ pérséritur nuk
zbatojné detyrat e ngakuara dhe kryejné€ veprime g€ jané€ né kundérshtim me aktet ligjore e
nénligjore né fuqi;

21. Vler€son punén vjetore t€ vartésve dhe i propozon Kryetarit t€ Bashkisé¢ masa
disiplinore pér vartésit q€¢ demonstrojné paaftési né kryerjen e detyrés os¢ shkelje té
disiplinés né pungé.

22 .Mban evidencén e realizimit t& shpenzimeve t€ buxhetit sipas programit t€ miratuar;

23. Bén transferimet si pér fondet buxhetore dhe pér t€ ardhurat, bazuar né legjislacionin né
fuqi dhe né€ dokumentacionin e nevojshém pér dhénien e fondeve pér investimet e
prokuruara;

24. Bazuar n€ vendimin e Ké&shillit Bashkiak pér miratimin e buxhetit t€ vitit ushtrimor,
ndjek né vazhdimési pérdorimin e fondeve si buxhetore, ashtu dhe nga té ardhurat pér té
gjitha institucionet dhe ndé€rmarrjet vartése, bén rakordime me Degén e Thesarit, harton
pasqyrat pérkatése dhe raporton tek eprori sipas ligjit;

25. Pérgatit kérkesén pér rritje t€ autorizuar t€ t€ ardhurave pér plot€simin e nevojave sipas
pércaktimeve né€ vendimet e Késhillit Bashkiak, bazuar né realizimin e t€ ardhurave té
konfirmuara nga Dega e Thesarit;

26. Harton urdhér-pagesat;

27. Harton dokumentacionin pér transferimet e fondeve vet€ém mbi bazén e kérkesé€s dhe
dokumentacionit t&€ paraqitur nga drejtorité dhe t€ konfirmuara me vendime t€ Ké&shillit
Bashkiak;

28 Harton kérkesa pér shtesé fondesh buxhetore prané institucioneve qendrore sipas
kérkesés dhe argumentave té paraqitura nga drejtorité e bashkisé;

29. Pérgatit dokumentacionin pér rikthime pér rastet e derdhjeve gabim né favor t€ bashkisé
nga subjekte juridike dhe fizike, private dhe shtetérore;
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30. Mban regjistrin e pérdorimit t€ fondeve buxhetore, t€ ardhurave pér shpenzime dhe
investime;

31. 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 paraqget drejtorit t&€ Buxhetit dhe
Financés, brenda afateve té pércaktuara né udhézimet pérkatése;

Pérgjegjési i sektorit té planifikimit dhe monitorimit té buxhetit

1.

10.

11

Bén pergatitjen e llogarisé vjetore t€ aktivitetit financiar t& aparatit t€ Bashkisé,
Cerdheve, Ndri¢imit Rrugor, Arsimit s¢ bashku me specialistet e kontabilitetit.
Kryeson komisionin e blerjeve me vlera t€ vogla, kontrollon plotésimin e
dokumentacionit (urdhér prokurimi, proces verbal, fleté dalje, fleté hyrje, kontraté).
Pérpilon urdhér-pagesén, urdhér-xhirimin, ¢ekun me té gjitha ekstremet pérkatése
pasi ka kontrolluar mé paré dokumentacionin shogérues dhe kryen veprimet pran
drejtorise se Thesarit

Bén regjistrimin né kartelat pérkatése q€ né momentin e konstatimit pér secilin
urdhér-shpenzimi sipas titullit, kapitalit dhe grupit pérkatés.

Kontrollon zbatimin e ligjshméris€ né plot€simin e dokumentacionit té thesarit dhe
arkes.

Pérpilon list€ pagesén pér shérbimet brenda vendit dhe orét jashté koh&s normale t&
punés sipas ligjeve né fuqi.

Kontabilizon banken e shpenzimeve

Bén ¢iftimin e dokumentave t€ likuiduara me urdhér-pagesén pérkatése (Vendim i
Késhillit Bashkiak, urdhér-prokurimi, proces-verbal, shpallje fituesi, kontratg,
situacion, preventiv, faturé€, flet€ hyrje

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

Bazuar né vendimin e K¢&shillit Bashkiak pér miratimin e buxhetit t€ wvitit
ushtrimor, ndjek né vazhdimési pérdorimin e fondeve si buxhetore ashtu dhe nga t&
ardhurat pér € gjitha institucionet dhe ndérmarrjet vartése, bén rakordime me Degét
e Buxhetit e Thesarit, harton pasqyrat pérkatése dhe raporton n€ organet sipas ligjit.

. Pérgatit kérkesén pér rritje t&€ autorizuar té€ t&€ ardhurave pér ploté€simin e nevojave

sipas pércaktimeve né vendimet e Késhillit Bashkiak, bazuar né€ realizimin e t&
ardhurave t€ konfirmuara nga Dega e Thesarit
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12. Harton dokumentacionin pér transferimet e fondeve vetém mbi bazén e kérkesés
dhe dokumentacionit t€ paraqitur nga drejtorité dhe té konfirmuara me Vendime té
Késhillit Bashkiak.

13. Harton kérkesa pér shtes€¢ fondesh buxhetore prané institucioneve géndrore sipas
kérkesés dhe argumentave té paraqitura nga drejtorité e Bashkisé.

14. Mban regjistrin e perdorimit te fondeve buxhetore, t¢ ardhurave pér shpenzime dhe
investime.

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

16. Pérpilon evidencén mujore dhe progresive pér pérdorimin e fondeve buxhetore dhe
té t€ ardhurave si pér shpenzime dhe investime dhe ia paraget Drejtorit t€ zhvillimit
ekonomik dhe Finances brenda afateve té pércaktuara n€ udhézimet pérkatése.

Specialist i kontabilitetit

a.Bén regjistrimin né njé bllok t&€ vecant apo né€ regjistér t€ veprimeve t€ bankés sé thesarit
pér té€ ardhurat e arkétuara pér llogari t€ Bashkisé .

b.Bén regjistrimin né regjistér t€ arkés s€ t€ ardhurave, arkés sé t€ ardhurave ngkopshtet, té
arkés sé€ tregut, t&€ arkés s€ letrave me vleré€ dhe cdo t€ ardhure tjetér qé kalon pér llogari t&
Bashkisé Cerrik.

c.Mban regjistrat statistikoré dhe bén akt-rakordimet qé i shérbejné sektorit t€ planifikimit
dhe monitorimit t€ buxhetit, pér kryerjen e detyrave me saktési dhe né€ kohén e duhur.

d. Ndjek ritmikén e arkétimit t€ t€ ardhurave té realizuara nga Drejtoria e tatim -taksave dhe
ndjek ekzekutimin e vjeljes sé gjobave t€ vendosura nga organet e caktuara kur ligji
ngarkon bashkiné pér vjeljen e tyre.

e. Kontrollon dhe konfirmon t&€ gjitha rastet e derdhjeve gabim dhe bén rakordimet
pérkatése.

f. Rakordon me té gjitha drejtorité ge ralizojné té€ ardhura.
g. Ndjek dhe kontrollon aktivtetin e magazines.

h. Planifikon ¢do dit€ kérkesén pér ushqime pér furnizimin e kopshteve dhe
cerdheve.

Specialist i pagave

- Té pérgatisé listépagesat e pagave dhe sigurimeve shogérore t€ punonjésve,
mbéshtetur né bazen ligjore pérkaté€se dhe vendimin e Ké&shillit Bashkiak pér
strukturén, nivelin e pagave dhe listéprezencén e paraqitur nga Drejtoria Juridike,
Burimeve Njerézore e Informimit publik.

Adresa: Rruga “Gjimnazi 1962”, L. Nr.2  E-mail: bashkiacerrik@yahoo.com tel.0581 222 63 — fax 0581 223 66



Mban librin e pagave t€ punonjésve.

Pérpilon né fund t€ muajit listén e punonjésve pér kontributin e sigurimeve
shogérore dhe bén rakordimin mujor pér shumén e derdhur né Degén e Sigurimeve
Shoggérore.

Ndjek né vazhdimési pérdorimin e fondit pér paga, sigurime shoqérore dhe
shéndetésore pér punonjésit e bashkisé dhe institucioneve vartése t€ bashkisé. Me
porosi t&€ drejtorit t€ Drejtoris€ s€ Zhvillimit Ekonomiké dhe Financés, bén
ndryshimet e nevojshme t&é diktuara nga faktoré t€ ndryshém qé i béné té
domosdoshme kéto veprime.

Kujdeset pér ruajtjen dhe mirémbajtjen e list€pagesave dhe librave té pagave té
punonjésve t&€ administratés dhe institucioneve vartése.

Bashképunon me Sektorin e Ndihmés Ekonomike dhe mbéshtetur né vendimin e
keshillit t€¢ bashkis€, organizon punén pér shpérndarjen e ndihmés ekonomike dhe
pagesén e paaftésisé.

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

Administron pérdorimin e fondit t&€ vecanté dhe shpenzimeve t€ tjera.

Pérgatit vértetime t€ ndryshme pér punonjésit e bashkisé, me kérkesé t€ tyre, pér
pagat q€ ata marrin.

Raporton tek eprori direkt pér zbatimin e detyrave.

Sektori i ndihmés ekonomike

Ky sektoré éshté beré pjesé e sturkturés s€¢ administratés s€ bashkisé pér té€ qéné sa mé
prané familjeve n€ nevoja té vecanta ekonomike e sociale, personave me aftési té€ kufizuar,

pér t€ evidentuar e shmangur problemet me bazé baraziné gjinore, si njé uré lidhése mes
qytetarit dhe institucionit.

Pérgjegjési i sektorit

1. T& realizojé drejtimin, organizimin dhe koordinimin e punés pér pérmbushjen e
misionit dhe gjithé detyrave ligjore t€ sektorit t&€ ndihmés ekonomike

2. Eshté pérgjegjés pér mbarévajtjen e punés dhe projekteve t& ndryshme sociale.

3. T& monitoré evidentimin e grupeve né nevojé brenda territorit t&€ bashkisé dhe
njésive administrative nén varési dhe t€ krijojé, brenda kuadrit ligjor, kushtet e
favorshme pér t’iu ofruar ndihmén e nevojshme ekonomike dhe shérbimin e duhur
social familjeve n€ nevojé dhe personave me aftési té€ kufizuar.

4. Té mbikqyré ¢do fund muaji projektvendimin pérkatés pér pérfituesit e ndihmés
ekonomike dhe pagesat e paaftésisé me listat bashkangjitur, t€ cilat pérgatiten né
katér kopje dhe dérgohen né Késhillin Bashkiak pér miratim dhe ndjek té gjithé
relacionet qé miratohen prej tij n€ lidhje me ndihmén dhe shérbimin social.

5. T& hartojé programe veprimi afatmesém dhe afatgjaté, né zbatim t€ strategjive

kombétare dhe vendore, pér zbutjen e varférisé, integrimin e pakicave,
implementimin e projekteve publike etj.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

T€ bashképunojé me sektorin planifikimit dhe monitorimit t& buxhetit pér hartimin e
dokumentacionit pér dhénien e ndihmés ekonomike dhe pagesat e paaftésisé.

T€é mundésojé njé partneritet t& sigurté dhe serioz ,pér té gjitha shoqatat dhe
institucionet humanitare q€, népérmjet bashképunimit me projekte t&€ pérbashkéta, té
ndihmojé né uljen e varféris€ né familje dhe individé né nevojé.

T& identifikojé burime materiale dhe njerézore né komunitet pér t€ gjetur ményra
bashképunimi pér t’iu ardhur né ndihmé grupeve né nevojé t€ qytetit.

Pérgjigjet pér pérdorimin e fondeve té€ kushtézuara t€ buxhetit t€ shtetit dhe
zbatimin e standardeve kombétare t€ shérbimeve shoqérore, planifikon nevojat e
grupeve né nevojé dhe harton kérkesén pér fonde prané Drejtorisé s€ Pérgjithshme
t€ Shérbimit Social Shtetéroré.

Mban korrespondencé me Drejtoriné e Pérgjithshme t€¢ Ndihmés dhe Pérkrahjes
Shogérore pérproblemet q€ shqetésojné kéte sektor né territorin e Bashkisé.

T¢ béjé organizimin e vogél t€ punés me specialistét e ndihmés ekonomike dhe
pérkrahjes sociale, pér pérgatitjen e dosjeve t€ familjeve q€ do trajtohen me ndihmé
ekonomike dhe personat me aftési t& kufizuar, t€ cilét do trajtohen me pagesé
paaftésie.

Sé bashku me specialistét organizon vizita né familjet g€ jan€ né skemén e ndihmés
ekonomike, pér t&€ verifikuar gjendjen reale t€ tyre dhe ndryshimet qé mund t€ kené
ndodhur.

Harton programe afatshkurtra dhe afatmesme, né zbatim t€ strategjive kombétare
pér integrimin e pakicave, baraziné gjinore, rehabilitimin e personave té dhunuar et;.
Né bashképunim me specialistét e drejtorisé harton planin e punés pér muajin
pasardhés dhe e konsulton me drejtorin, né afatet e kérkuara pér miratim tek
Kryetari i Bashkisé.

Kryen edhe detyra té tjera q&€ i ngarkohen nga drejtori 1 drejtorisé.

Iu ofron qytetaréve konsulencé pér legjislacionin dhe procedurat qé duhet t€ ndjekin
né zgjidhjen e problemeve t€ tyre. Gjithashtu sqaron pretenduesit pér ligjin, té
drejtat dhe detyrimet q€ duhet t€ plotésojné pér t’u pérfshiré né skemén e pérkrahjes
sociale.

Mirépret kérkesat e qytetaréve, t€ cilét pretendojné t€ pérfshihen né€ skemén e
pérkrahjes sociale.

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

Specialist i ndihmés ekonomike

1.

T¢€ identifikojé familjet n€ nevojé pér ndihmé ekonomike, t&€ verifikojé gjendjen
ekonomike té tyre, duke marré pjesé n€ hartimin e projekt-vendimit qé paraqitet né
Késhillin Bashkiak.
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2. Té verifikojé gjendjen social-ekonomike t€ familjeve né nevoj€, té cilat jané
parashikuar té€ futen pér heré t€ paré n€ skemé, si dhe dy her€ né vit t€ gjitha familjet
qé pérfitojné ndihmé ekonomike, pérpilon listat emérore t¢ anétaréve madhore (nga
mosha 18 vjec e lart) té familjeve q€ kané paraqitur kérkesén pér t€ pérfituar ndihmé
ekonomike.

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

4. T’iu ofrojé qytetaréve konsulencé pér legjislacionin dhe procedurat qé duhet té
ndjekin né zgjidhjen e problemeve t€ tyre, gjithashtu t€ sqarojé pretenduesit pér
ligjin, t€ drejtat dhe detyrimet q€ duhet t&€ 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 qé€ ka drejtoria
pér shtimin efinancimit, né varési t€ gjendjes ekonomike dhe numrit t€ familjve qé
jané ose duhen shtuar né skemén e ndihmés ekonomike.

7. Pérgatit shkresat dhe kérkon informacionet e nevojshme pér gjendjen e familjeve
apo anétaréve t€ saj né institucionet pérkatése si: Zyrén e Punés, Zyrén e Tatim-
Taksave, Zyrén e Sigurimeve Shoqérore, ZRPP (hipoteka), Zyrén e Regjistrimit té
Automjeteve, drejtorit€ pran€é bashkis€é dhe pérgatit dosjet e trajtimit pér ¢do
familje.

8. Bén afishimin e tyre né vendin e pércaktuar nga bashkia pér t€ gjitha familjet e
pérfshira né€ skemén e ndihmés ekonomike.

9. Pérgatit dhe pasuron heré pas here me dokumentacionin ligjor dosjet e personave qé
trajtohen né skemén e pérkrahjes sociale.

10. Kryen edhe detyra té tjera q€ 1 ngarkohen nga drejtori i drejtorisé.

Specialist i invaliditetit

1. Pérgatitja e relacioneve dhe projekt vendimeve pér miratim né Késhillin Bashkiak té
bllok ndihmés dhe vénia n€ dijeni té tij pér pérfituesit e P.A.K.verbérit , para dhe
tetraplegjikét dhe pérfituesit e shtesés s€ invaliditetit.

2. Pérpilimi i evidencave statisitikore n€ kohé¢ dhe dérgimi i tyre né drejtoriné rajonale
té shérbimit social shtetéror.

3. Pérpilimi i listave t€ pérfituesve t€ ndihmés ekonomike t€ P.A.K verbérve para e
tetraplegjikéve dhe invaliditetit sipas ligjit dhe duke respektuar fondin e ardhur nga
buxheti i shtetit. (Borderoté)

4. Krijon dhe menaxhon dosjet e personave g€ kalojné né¢ KEMP t€ cilat dorezohen dhe
merren me procesverbal

5. Pranon librezat e t€ verbérve dhe paraplegjikeve.
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6. Pranon dokuemntacionin e pagesés s€ invalideve, dosjet e t& cileve mbahen né zyr¢.
7. Mban dokumentacionin e nevojshém bazuar né ligj pér personat qé pérfitojn€ nga
Statusi i1 vérbérise dhe t€ paraplegjikéve.
8. Pérgatit projekt-vendimet pér personat e verbér, kujdestarét e tyre, paraplegjikét dhe
kujdestarét e paraplegjikéve.
9. Kryen edhe detyra té tjera qé€ i ngarkohen nga drejtori i drejtorisé.

Specialist i barazisé gjinore e shtresave né nevojé

1. Identifikon studion dhe pérpunon t€ dhénat pér nevojat, problemet dhe gjithé
situatén sociale né qytet mbi céshtjet gjinore.

2. Té& mbroj graté n€ nevojé brenda hapésirave qé€ lejon ligji.

3. Denoncon prané organeve té drejtésisé rastet e keqtrajtimit, dhunimit t€ grave dhe
dhunés né familje.

4. Té& advokojé dhe lobojé pér céshtjet e barazisé€ gjinore né territorin e qytetit t&
Cerrikut.

5. Identifikon individ dhe familje pjesé e shtresave né nevojé dhe verifikon gjendjen e
tyre social- ekonomike.

6. Harton draft projekte, fushata sensibilizuese, informuese né lidhje me baraziné
gjinore, né familje, shogéri, institucione, etj, n€ bashképunim me OJF apo donator
té tjeré .

7. Koordinon punén me grupet e interest pér realizimin e projekteve apo fushatave te
ndryshme sensibilizuese.

8. Bashképunon pér hartimin e planeve lokale e rajonale né¢ mbéshtetje t€ personave né
nevojé.

9. Kryen edhe detyra té tjera q€ i ngarkohen nga drejtori i drejtorisé.

Sektori i inventarizimit dhe regjistrimit t€ pronave shtetérore

Qéllimi éshté evidentimi, inventarizimi dhe regjistrimi n€ Zyrén e Regjistrimit t€ Pasurive
té€ Paluajtshme, i t€ gjitha aseteve t€ Bashkisé Cerrik, duke pasqyruar té gjitha ndryshimet e
mundshme té titullaréve t€ pronésis¢.

Pérgjegjés sektori
a. Organizon dhe drejton punén né sector né pérputhje me dispozitat ligjore e nénligjore.

b. Eshté pérgjegjés pér krijimin e regjistrit t& t& gjithé aseteve té Bashkisé dhe pérditésimin
e tij me ndryshimet pérkatése.

c. Bashképunon me Agjensin€ e Inventarizimit t€ Pronave si dhe Ministrin€ e Linjés pér
mbarévajtjen e procesit t€ inventarizimit t€ aseteve t€ Bashkisé.

d. Pérpilon raporte periodike mbi ecurin€ e sektorit dhe i paraget pran€ drejtorit.
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e. Ndjek detyrat e dhéna nga eprori dhe e informon pér problemet e ndryshme g€ dalin.

f. Pérgatit project\vendimet qé kané t&€ b&jné me administrimin e pronés né varési té
Bashkisé Cerrik dhe éshté pérgjegjés pér zbatimin korrekt dhe Brenda afateve t& t&
vendimeve té Késhillit Bashkiaké.

g. Menaxhon dhe kontrollon t€ gjitha dhéniet me gera té pasurive t€ ndérmarrjeve dhe
institucioneve né€ varési t€ Bashkisé.

Specialist i kontabilitetit analitik
a.Zbaton me korrektési planin mujor t€ punés sé sektorit.
b.Raporton te pérgjegjési i sektorit pér detyrat e ngarkuara.

c.Ndjek zbatimin e procedurave té qiradhénies s€ pasurive, t€ ndérmarrjeve dhe té
institucioneve n€ administrim t€ Bashkisé Cerrik.

d.Bashképunon me drejtuesit e ndérmarrjeve dhe t€ institucioneve pér probleme qé
kérkojné zgjidhje nga Bashkia, né kuadér t€ administrimit t€ pronés.

e.Ndjek procesin e raportimit t€ ndérmarrjeve dhe institucioneve né varési, pér aktivitetin e
tyre ekonomiko financiar.

f.Evidenton, inventarizon dhe regjistron prané ZRPP pronat paluajtshme né administrim té
Bashkisé.

g. Bashképunon me arshivat e shtetit dhe Drejtoriné e Planifikimit té territorit pér
plotésimin me dokumentacion teknik té té gjithé pronave qé do té regjistrohen.

h. Eshté pérgjegjés pér ruajtjen dhe mbrojtjen e aktiveve dhe t& dokumentacionit t& njésisé
kundrejt humbjeve, vjedhjeve, keqpérdorimit dhe pé€rdorimit t€ paautorizuar te tyre sipas
kompetencave q€¢ mbulon, duke dokumentuar veprimet e ndérmarra prej tij pér t€ siguruar
ruajtjen dhe mirémbajtjen e aktivit q€ ka nén pérgjegjési.

Drejtoria e tatim taksave, menaxhimit té pronave me qera dhe tregjeve

Drejtoria e tatim taksave, menaxhimit t€¢ pronave me qera dhe tregjeve ka pér gqéllim té
mbulojé gjithé veprimtarin€ e mbledhjes s¢ taksave dhe tatimeve né Bashkisé Cerrik,
miratuar nga Keshilli i Bashkisé, mbéshtetur né aktet ligjore dhe nénligjore pér hartimin
dhe zbatimin e buxhetit.

Drejtori

1. Drejtimin dhe organizimin e punés brenda t& gjith€ drejtorisé n€ pérputhje me
dispozitat ligjore dhe nénligjore pér sistemin fiskal.
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2. Ndjek n€ ményré t€¢ vazhdueshme ecurin€ e punés pér subjektet e regjistruara dhe
riregjistruara prané administratés tatimore vendore.

3. Kontrollon , verifikon manaxhimin e dokumentacionit té paraqitur nga subjektet e
biznesit mbi saktesiné e vleresimit t€ detyrimeve t€ subjekteve taksapaguese dhe
ruajtja e dosjeve personale té tyre.

4. Paraqet prané eprorit direct projekt-urdhéresa dhe projekt-vendimeve né fushén e
veprimtarisé€ tregétare, zhvillimit t€ rrjetit té tregtisé et;.

5. Kontrollon sektorin e menaxhimit t¢ pronave me gera e tregjeve per zbatimin
korrekt t€ kontratave t€ qeradhénies qé Bashkia Cerrik nénshkruan me palé té treta.

6. Informon eprorin direkt pér problemet e ndryshme né lidhje me zbatimin e
legjislacionit né fuqi.

7. Pérpilon t€ dhenave statistikore q€ vin€ nga sektorét e drejtoris€é dhe pérpunon deri
né nivelin e studimeve né funksion t€ pérmirésimit dhe mbarévajtejes s€ punés né
drejtori.

8. Kordinon punén me sektorin e gendrés s€ shérbimit me njé ndales€ pér rritjen e
cilesisé sé shérbimit t& ofruar tek subjektet e interesuara.

9. Studimi dhe implementimi i metodave t€ reja qé leht€sojné komunikimin me
subjektet e interesuar pér shérbimet q€ ofrohen nga drejtoria dhe pér ¢do risi qé
mund té sjell efikasitet né pune.

10. Pércakton dhe miraton dokumentacionin teknik e t€ domosdoshém pér kryerjen e
punés dhe zbatimin e procedurave tatimore brenda drejtorisé.

11. Studimi i mundé€sis€ per njé kontrolli sa mé efikas t€ rrjetit t€ tregtis€, né
bashkepunim me struktura t€ tjera t€ Bashkis€, pérgjegjése pér planifikimin e
kontrollit urban dhe infrastrukturés publike.

12. Ndjek detyrat e dhéna nga eprori direct dhe raporton pér to.

13. Kontrollon vartésit mbi zbatimin e disiplinés dhe etikés n€ puné, realizimin e
detyrave funksionale t€ tyre dhe vler€sim periodik t€ punés sé tyre.

14. Propozon masa administrative pér punonjésit e varté€sis€ kur né ményré t€ pérséritur
nuk zbatojné detyrat e ngarkuara dhe kryejné veprime qé jané né€ kundérshtim me
aktet ligjore e nénligjore né fuqi.

15. Propozimi prané strukturave t€ Bashkis€ pér strukturén organizative t€ drejtorisé si
dhe shtesat apo shkurtimet e nevojshme.

16. Kryen analiza periodike javore, mujore, 3 mujore, 6 mujore dhe vjetore mbi ecuriné
e ¢do sektori t€ vartésisé dhe i paraget prané eprorit direkt.

17. Ndjek dhe zgjidh problematikén qé lind nga korrespondenca me organet eprore,
vartése, t€ individéve, bizneseve apo shoqatave qé kryejné€ veprimtari tregetare apo
jané taksapagues né juridiksionin e Bashkisé.

18. Bén shpérndarjen e korespondencé€s qé i1 adresohet drejtoris€ neper sektoret
respektivedhe ndjek e kontrollon punén g€ béhet nga pérgjegjésit e sektoréve,
zyrave € punonjésit e vecanté, pér pércaktimin e dhénien e zgjidhjeve ligjore, né
afatet e caktuara.

19. Kontrollon gjith€ korespondencén qé pérgatisin punonjésit e drejtorisé.
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20. Harton projekt-akte ligjore dhe nénligjore pér veprimtariné qé mbulon drejtoria ose
i kontrollon ato ne rastet kur hartohen nga punonjés té tjeré brenda drejtorise, i
paraget dhe bén mbrojtjen e tyre gjaté diskutimit deri né miratim né Késhillin e
Bashkisé.

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

Pérgjegjési i sektorit dhe kontabilitetit

1. Pérgjigjet pér organizimin e punés né sektorin e taksave tarifave dhe kontabilitetit.

2. Pérgjigjet pér pérgatitjen e parashikimit t€ t€¢ ardhurave vjetore nga taksat dhe tarifat
vendore, t€ cilin e paraget pér miratim tek drejtori.

3. Raporton mbi baza javore mujore, periodike sipas kerkesave, prané drejtorit pér
realizimin e t€ ardhurave per ¢do taksé ose tarifé¢ vendore dhe pérgjigjet pér masen e
realizimin e tyre.

4. Pérpunon informacionin e ardhur nga sektori i kontrollit n€ lidhje me subjektet e
evidentuara dhe rregjistruara né terren.

5. Raporton tek drejtori mbi numrin e subjekteve debitor dhe pérgatit listén e
debitoréve.

6. Organizon punén pér llogaritjen dhe kontabilizimin e detyrimeve tatimore mbi
bazén e kétij informacioni.

7. Organizon punén pér monitorimin e xhiros né subjektet e biznesit.

8. Ndjek ecurine e pagesés s€¢ taksave t& familjareve dhe t€ taks€s mbi tokén
bujgésore dhe pérgjigjet pér masén e realizimit t€ taksave dhe tarifave vendore pér
té gjithé taksapaguesit kryefamilare.

9. Kujdeset pér ményrén e mbajtjes s¢ kontabilitetit, ndjek ményrén e kontabilizimit
dhe pagesén e detyrimeve tatimore.

10. Bashképunon me pérgjegjésit e sektoréve t€ tjeré té drejtoris€é duke shkémbyer
informacion ndérmjet tyre.

11. Pérgjigjet pér kryerjen e rakordimeve me strukturat pérkatése t€ Bashkise t€ cilat i
paraget mé pas pér miratim prané drejtorit.

12. Jep informacione javore prané drejtorit lidhur me pagesat e detyrimeve nga
subjektet dhe numrin e debitoréve.

13. Ndjek hartimin e projekt-buxhetit n€ térésiné e elementéve té tij.

14. Paraget p&r miratim tek drejtori programet e punés.

15. Pérgatit korrespondencén q¢€ i delegohet, pér Q.K.B, drejtori té tjera prané Bashkisé,
apo institucione t€ tjera pér aq sa ato kané lidhje pér informacionin qé disponon ky
sektor.

16. Ndjek dhe zbaton te gjitha detyrat e dhéna nga eprori direkt dhe raporton pér to.
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Specialist sektori

1.

10.

11.

12.

13.

Specialisti 1 taksave pergjigjet peér evidentimin e subjekteve té biznesit q&
ushtrojné aktivitet tregtar né territorin e Bashkisé Cerrik.

Indentifikon népérmjet inspektimeve né terren subjektet e biznesit q€ ushtrojne
aktivitet né territorin e Bashkisé Cerrik.

Pergjigjet per mbledhjen dhe administrimin e taksave vendore né pérputhje me aktet
ligjore dhe nénligjore né fuqi.

Jep informacion bazé€ pér nivelin e realizimin e té ardhurave nga subjektet e
biznesit.

Bashkérendon punén me zyrén e shérbimit me njé ndalesé¢ pér ndjekjen procedurés
sé€ regjistrimit t€ kétyre subjekteve prané Q.K.B

Pérgjigjet pér pagesén e detyrimeve pér taksat e tarifat nga ana e kétyre subjekteve,
si n€ momentin e regjistrimit pér heré t& par€ ashtu edhe n€ vazhdim.

Merr masa shtrénguese né bashképunim me Policin€ Bashkiake pér regjistrimin e
subjekteve t€ indentifikuara por té pa regjistruara brenda afateve ligjore.

Ndjek realizimin e t€ ardhurave dhe pérgjigjet pér nivelin e realizimit.

Eshté pérgjegjés pér krijimin e data base-it pér t& gjithe subjektet tregtare qé
ushtrojné aktivitetin e tyre né Bashkine Cerrik si dhe per perditesimin e te dhenave
per keto subjekte biznesi.

Pergatit akt detyrimet pér subjektet taksapagues me faturat pérkatése dhe organizon
punén pér shpérndarjen e tyre brenda afatit t€ pércaktuar e pérgjigjet pér saktésiné e
tyre.

Pérgatit raporte né lidhje me numrin e aktdetyrimeve t€ dérguara, t€ kthyera pér
efekt t€ pasaktésiséve t€ adresave, ndryshimit t€ adresave apo t€ ndonjé arsye tjetér.

Pérgatit kujtesore pér bizneset dhe organizon punén pér shpérndarjen e tyre.

T€ hedhé saktesisht t&€ dhénat e mandateve t€ paguara né€ arke dhe n€ banke duke ju
pérmbajtur ekstremiteteve t€ mandatit.

Apelim Tatimor

1. Ndjekjen e ankimeve te subjekteve tatimore pas delegimit te kryetarit te bashkise persa i
perket vleresimit tatimor drejtuar subjekteve apo ankimeve per gjobat apo penalitetet;
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2.Ndjekjen e cdo ankese tjeter ne lidhje me vleresimet tatimore apo tarifore per banoret apo
bizneset e medha;

3.Marrjen pjese ne procesin e rivleresimit tatimor nese eshte marre nje vendim i tille apo
ndjekjen e proceseve gjygjesore ne te gjitha shkallet e gjykimit per ato raste kur procedohet
ne kete menyre.

4.Verifikimin e ligjshmerise ne proceset e sekuestros apo bllokimeve te llogarive bankare
per subjektet ge nuk kane shlyer detyrimet tatimore;

Sektori i pronave me qera dhe tregjeve

Qéllimi éshté evidentimi, inventarizimi dhe regjistrimi n€ Zyrén e Regjistrimit t€ Pasurive
té Paluajtshme, i t€ gjitha aseteve t€ Bashkisé Cerrik si dhe menaxhimi dhe lidhja e
kontratave t€ geradhénies pér objektet € jané pasuri e ndérmarrjeve dhe institucioneve né
varési t€ Bashkisé Cerrik.

Pérgjegjés sektori

a.Paraqget pran€ eprorit direkt projekt-urdhéresa dhe projekt-vendime né fushén e
veprimtarise tregétare, zhvillimit t€ rrjetit té tregtisé et;.

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

c.Pércakton dhe miraton dokumentacionin teknik e ekonomik t€ domosdoshém pér kryerjen
e shérbimeve t&€ ndryshme qé licensohen nga Bashkia.

d.Monitoron lidhjen e kontratave t€ qerasé€ pér objektet né pronési t€ Bashkisé Cerrik apo
objekteve g€ jané pasuri e ndérmarrjeve dhe institucioneve n€ varési t€ Bashkisé Cerrik.

e.Mbikqyr€ zbatimin e kontratave t€ qeradhénies qé Bashkia Cerrik nénshkruan me palé té
treta.

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

g.Kryen analiza e raporte mujore, 6 mujore dhe vjetore mbi ecuriné e sektorit dhe e paraget
prané eprorit direkt.

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

1.Kérkon llogari specialistéve né vartési qé té respektojné afatet ligjore né realizmin e
detyrave pérkatése.

j-Ndjek detyrat e dhéna nga eprori direkt dhe raporton pér to.
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Specialist i pronave me gera dhe tregjeve

1.

Specialisti i pronave me qera e tregjeve mban pérgjegjési pér cilésiné profesionale
t€ materialeve t€ pérgatitura dhe mbajtjen e dokumentacionit teknik e ligjor per te
gjitha ceshtjet € lidhen me sektorin e pronave me gera e tregjeve , mbi kontratat e
qgerasé dhe ato té tregut.

Punon pér arkétimin e detyrimeve pér vlerén e qiras€é brenda afateve dhe té
kamatévonesave né ato raste kur nuk zbatohet afati i percaktuar né krontraté, sipas
legjislacionit né fuqi.

Pérgjigjet pér rakordimin e t€ ardhurave q€ derdhen pér taksén e tregut té€ njésisé
Mollas, Gostimé dhe Cerrik.

Bén kontrollin , verifikimin dhe manaxhimin e¢ dokumentacionit lidhur me
dorézimin e kontrabiletave bazuar mbi ato t€ térhequra nga agjentet e tregut.

Pérgjigjet pér konvertimin e tyre né vleré leku népérmjet arkétimeve né arkat e
njésive administrative pérkatése.

Jep pérgjigje ligjore dhe teknike pér problemet q€¢ mbulon sipas detyrave g€ i
ngarkohen brenda sektorit, lidhur me kontratat e qirase dhe ato t€ tregut.

Ndjek korrespondencén qé 1 €shté dhéné pér trajtim, brenda afateve ligjore kur nga
eprori nuk éshté caktuar njé afat tjetér.

Pérgatit materialin dhe pasi e siglon ia paraqet pérgjegjésit t€ sektorit dhe drejtorit t&
drejtorisé.

Drejtoria e Planifikimit té Territorit & Zhvillimit

Qéllimi i1 pérgjithshém 1 Drejtoris€é s€ Planifikimit t& Territorit & Zhvillimit éshté té

realizojé strategjité e politikave né fushén e urbanistikés, menaxhimit dhe rregullimit t&
territorit urban né qytet dhe né fshat.

Drejtori

1.

Pérfagéson Drejtoriné né€ t€ gjitha marrédhéniet e saj me sektorét e tjeré t€ bashkisé,
institucionet e ndryshme dhe me gjithé organet shtetérore, vendore e gendrore pér
problemet g€ kané té€ béjné me zhvillimet urbane né qytet.

Ndjek punén dhe detyrat e ngarkuara brenda drejtorisé dhe né lidhje me problemet e
disiplinimit t& urbanizimit té qytetit.
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3. Organizon punén studimore dhe propozon masat konkrete né€ drejtim t&é
mbarévajtjes s€ problemeve t€ urbanizimit t€ qytetit dhe t€ hartimit t€ instrumentave
vendor té planifikimit t€ territorit.

4. Organizon dhe ndjek punén pér koordinimin e kérkesave t€ subjekteve juridike apo
fizike me politikat urbane t€ Bashkis¢.

5. Informon né ményré periodike eprorin direkt pér problemet e ndryshme né lidhje
me zbatimin e legjislacionit 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 tek eprori direkt ndérhyrjen prané organeve kompetente pér zgjidhjen e
problemeve q¢ dalin nga sektorét g¢ mbulon.

9. Vler€son punén vjetore t€ vartésve dhe i propozon Kryetarit t&¢ Bashkisé¢ masa
disiplinore pér vartésit t€ demonstrojné paafté€si né kryerjen e detyrés osé shkelje t&
disiplinés né pungé.

10. Studion dhe iu jep zgjidhje problemeve té infrastrukturés s€ qytetit ku pérfshihen:
rrugé, trotuare, rrjeti i kanalizimeve, linjat e elektrike, telefonise et;.

11. Koordinon me Drejtorin€ e Shérbimeve Publike pran€ bashkisé, pér projektet qé
nevojiten pér p&rmirésimin e infrastrukturés dhe investimet e reja publike me
financime t€ brendshme, buxhetore apo t€ huaja.

12. Mer pjesé né projektimin dhe bén preventive t€ rikonstruksioneve dhe ndértimeve
té reja né€ infrastrukturén publike t& qytetit.

13. Kontrollon analizén e ¢gmimeve t€ preventivave té objekteve publike dhe private té
paraqitura pér miratim né€ Drejtorin€ e Planifikimit té€ Territorit dhe Zhvillimit.

14. Ndjek vazhdimisht né terren procesin e zbatimit t€ projekteve t&€ hartuara, duke
sqaruar e iu dhéné zgjidhje problemeve qé dalin gjaté realizimit t€ projektit né
bashképunim me mbikqyrésat e punimeve.

15.. Kontrollon t& gjithé dokumentacionin teknik dhe lidhjen me infrastrukturén
inxhinierike ku pérfshihen:

a. Kontrollin e planvendosjes s€ objektit t&€ ndértuar.

b. Kontrollin e realizimit sipas specifikimeve teknike t€ ¢do objekti.

c. Akt-kontrollin e projektit n€ terren sipas fazave té€ realizimit t€ punimeve (piketim/
themele/ kuota 0.00 /karabina /rifinituré/ sistemim sheshi)
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

Bashkérendon punén ndérsektoriale brenda Drejtorisé sé Planifikimit t€ Territorit
dhe Zhvillimit.

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

Pérditéson né¢ ményré periodike né harté dhe rregjistér t€ gjitha objektet me leje
ndértimi t€ miratuara .

Kontrollon dhe &shté pérgjegjés pér genplanet e azhornimit t&€ pérgatitura nga
Specialistét e bashkisé dhe subjektet private.

Arkivon té gjitha materialet e sistemuara né€ dosje né momentin kur merren
dokumentet nga t€ interesuarit pér leje zhvillimi dhe leje ndértimi.

Nxjerr dhe fotokopjon materialet e dosjeve qé kérkohen pér konfirmim e vértetim
me origjinalet.

Llogarit dhe plot€son faturat pér kryerjen e pagesave pér dokumentet dhe fletét e
tjera t€ projekteve q€ dalin nga arkivi pér qytetaret dhe subjektet t€ njehsuara me
origjinalin.

Hedh t€ dhénat e arkivés né database-n pérkatése, me qéllim kompjuterizimin e t&
dhénave urbanistike.

Hedh né regjistrin e planifikimit té territorit kérkesat pér leje zhvillimi, leje ndértimi
dhe leje pérdorimi né mbeshtetje t€ ligjit nr. 10 119, daté 23.4.2009 “Pér
planifikimin e territorit”, t€ ndryshuar dhe rregulloreve t€ miratuara pér zbatimin e
ketij ligji.

Shqyrton me pergjegjesi dokumentacionin e nevojshém teknik dhe juridik t&€
kérkesave t€ paraqitura pér leje zhvillimi, leje ndértimi dhe leje pérdorimi sipas
ligjit nr. 10119, daté¢ 23.4.2009 “Pér planifikimin e territorit”, t&€ ndryshuar dhe
rregulloreve t€ miratuara per zbatimin e ketij ligji.

Kontrollon dokumentacionin teknik (projektin e arkitektur€s, dhe gjithé
dokumentacionin e nevojshém) pér té siguruar respektimin e ligjit nr. 10 119, daté
23.4.2009 “Pér planifikimin e territorit”, t€ ndryshuar dhe rregulloreve te miratuara
pér zbatimin e ketij ligji.

Kontrollon planvendosjen e objektit, distancat nga kufiri i pronés dhe pronat e
objekteve kufitare, si dhe lidhjen e objektit me rrugén sipas Ligjit t& Planifikimit té
Territorit.
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28. Zbardh planvendosjen dhe dokumentacionin qé kérkon konfirmim pér ¢do kérkesé
t€¢ miratuar me vendim t€¢ KRRT-s€, si dhe plotéson té gjithé formularét e
nevojshém qé shoqérojné vendimin pas kryerjes sé pages€s nga kérkuesi.

29. Kryen inspektimin e situaté€s né vend pér secilin objekt.

30. Pérgatit t€¢ dhéna statistikore lidhur me lejet e miratuara .

Pérgjegjési i sektorit
a. Organizon punén né sector.
b. Zgaton strategjité dhe politikat né fushén e planifikimit t€ territorit.

c. Harton projekte dhe strategjité q€ parashikohen né misionin e drejtoris€ s€ planifikim
zhvillimit.

d. Pércakton njé sistem rregullator pér planifikimin né bazé t€ ligjit "Pér Planifikimin e
territorit dhe Planin e Pérgjithshém Vendor t€ Qytetit.

e. Harton prioritetet e investimeve dhe i paraget n€ Késhillin Bashkiaké.

f. Pérgjigjet para drejtorit t€ drejtorisé dhe kur i1 kérkohet te titullari pér shkallén e
plotésimit t&€ detyrave t&€ ngarkuara nga ana e tij, punonjésve g€ punojné né sector.

g. Merr masa organizative pér plot€simin e detyrave nga punonjésit.

h. Evidenton problemet qé dalin nga veprimtaria e pérditshme dhe shqetésimet e
ndryshme g€ ngrihen me shkrimé nga qytetarét , pércakton zgjidhjet e mundshme,
brenda kuadrit ligjor né fuqi dhe i propozon drejtorit, rrugzgjidhjete mundshme
pérkatése.

i. Jep mendim me shkrim pér kérkesa pér kryerje punimesh.
j.  Organizon dhe rakordon punén e specialistéve gjaté hartimit t& projekteve.

k. Kontrollon né terren realizimin e projekteve dhe njofton drejtorin pér mbarévajtjen e
tyre.

Specialist/arkitekt
1. Harton projekte.

2. Pérgatit genplane.
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3. Bén azhornimin e hartés, né bashképunim me drejtorin e drejtoris€ dhe pérgjegjésin
e sektorit.

4. Udhézon dhe sqaron té gjithé t& interesuarit pér pregatitjen e dokumentacionit té
nevojshém pér aplikimin pér leje zhvillimi, leje ndértimi dhe leje pérdorimi, né
zbatim t€ ligjit Nr. 10 119, daté 23.4.2009 “Pér planifikimin e territorit’, t&
ndryshuar dhe rregulloreve te miratuara per zbatimin e ketij ligji.

5. Kontrollon paraprakisht dokumentacionin e dorézuar nga t€ interesuarit pér leje
zhvillimi, leje ndértimi dhe leje pérdorimi, né bashképunim me specialistét e tjeré t&
sektorit.

6. Mbulon té gjitha praktikat e planifikimit dhe realizimit t€ investimeve publike me
fonde buxhetore dhe nga té ardhurat e bashkisé.

7. Relaton ¢do muaj tek eprori i tij direkt realizimin e investimeve dhe vlerén e
financimeve né objekte.

8. Shqgyrton ankesat pér ndértimet pa leje.

9. N& bashkepunim me drejtorin e drejtoris€é shqyrton ankesat e qytetaréve mbi
zbatimin e lejes s€ miratuar.

10. Né bashkepunim me drejtorin e drejtorisé shqyrton ankesat e qytetaréve pér
démtimin e ambientit rrethues ose t€ objekteve kufitare me até q€ ndértohet.

11. Né bazé té kérkesave t€ subjekteve ndértuese pér pajisjen me leje shfryté€zimi, kryen
kontrollin pérfundimtar t€ objektit, bazuar né legjislacionin né fuqi.

12. Raporton periodikisht pér ecurin€ e punéve dhe problemet qé¢ dalin tek drejtori i
drejtorise.

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

14. Realizon ¢do detyré qé€ i ngarkohet nga drejtori i drejtorisé dhe pérgjegjési i sektorit.

Specialit/ inxhinier

a. Udhézon dhe sqaron t€ gjithé t€ interesuarit pér pregatitjen e dokumentacionit té
nevojshém pér aplikimin pér leje zhvillimi, leje ndértimi dhe leje pérdorimi, né zbatim t&é
ligjit Nr. 10 119, dat€¢ 23.42009 “Pér planifikimin e territorit”, t€ ndryshuar dhe
rregulloreve te miratuara per zbatimin e ketij ligji.

b. Kontrollon paraprakisht dokumentacionin e dorézuar nga té interesuarit pér leje
zhvillimi, leje ndértimi dhe leje pérdorimi.
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c. Ndjek aktete kontrollit pér objektet € ndéretohen sipas fazave t&€ ndértimit.

d. Pérgjigjet pér zbatimin e infrastruktur€s inxhinierike dhe pér projektet q¢ zbatohen né
sektorin publik(kur ngarkohet me urdhér t€ vecanté nga titullari) dhe até privat.

e. Kontrollon t€ gjithé dokumentacionin teknik dhe lidhjen me infrastrukturén inxhinierike.
d.Kontrollon pé rgratitjen e raportit t& vlersimit t€¢ ndikimitné mjedis.

e. Harton planin e investimeve pér objektet g€ do ti n€ nshtrohen rikonstruksionit né vitin
pasardhés.

f. Mbulon t€ gjitha praktikat e planifikimit dhe realizimit t€ investimeve publike me fonde
buxhetore dhe nga t€ ardhurat e bashkisé.

g. Pérgatit dosjet pér investimet né rrugé dhe né veprat e tjera publike dhe 1 dérgon né
njésiné€ e prokurimit pér hartimin e dokumentacionit t€ tenderit.

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

J- Relaton ¢do muaj tek eprori i tij direkt realizimin e investimeve dhe vlereé e financimeve
né objekte.

k. Shqyrton ankesat pér ndértimet pa leje.

. Né bashkepunim me drejtorin e drejtorisé shqyrton ankesat e qytetaréve mbi zbatimin e
lejes sé miratuar.

m. Né bashkepunim me drejtorin e drejtoris€é shqyrton ankesat e qytetaréve pér démtimin e
ambientit rrethues ose t€ objekteve kufitare me até q€ ndértohet.

n. Né bazé té kérkesave t€ subjekteve ndértuese pér pajisjen me leje shfryté€zimi, kryen
kontrollin pérfundimtar t€ objektit, bazuar né legjislacionin né fuqi.

o. Raporton periodikisht pér ecuriné e punéve dhe problemet qé dalin tek drejtori i
drejtorise.

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

Specialist/jurist
- Shqyrton ankesat e qytetaréve mbi zbatimin e lejes s€ miratuar.

- Shqyrton ankesat pér ndértime pa leje.
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- Shqyrton ankesat e qytetaréve pér démtim t€ ambjentit rrethues ose t€ objekteve
kufitaré me té q€ ndértohet.

- Kryen kontrollet e objekteve me leje ndértimi gjaté fazave t€ zbatimit, bazuar né
legjislacionin né fuqi dhe ploteson formularét.

- Ne& bazé té kérkesave té subjekteve ndértuese pér pajisjen me leje shfrytézimi,

kryen kontrollin pérfundimtar te dokumentacionit, bazuar né legjislacionin né
fuqi.

- Kontrollon dhe ofron asistencé ligjore né€ t€ gjitha problemet g€ trajtojné
specialistét.

- Kontrollon dokumentacionin pér kontrollet q€ kryejné specialistét, sipas fazave
té€ ndértimit né objekte.

- Kontrollon ¢do pérgjigje té€ ankesave t€ qytetaréve nga ana juridike.

- Trajton nga ana juridike dokumentacionin qé€ depozitohet pér privatizim dhe
dhénie me gera.

- Ipérgjigjet ankesave t€ qytetar€ve pér probleme juridike, né bashképunim me
Sektorin e marrédhénieve me publikun.

Specialist i administrimit té regjistrit “GIS”

1.

Kthim pérgjigje subjekteve té ndryshme private apo shtetérore n€ lidhje me kérkesat e
tyre pér t€ drejtén e informacionit pér vijén e verdhé t€ qytetit té Cerrik;

Ben plotésimin e nevojave qé ka Drejtoria e Planifikimit dhe e Zhvillimit t€ Territorit
pér rivelime t€ ndryshme si sheshe, rrugg, lulishte, si dhe azhornime t€ linjave elektrike,
kanalizimeve t€ ujrave t€ bardha, pusetave etj;

Ben pé€rpunimin e materialeve t€ ardhura nga ZVRPP-Elbasan, statusi juridik i pronave,
si dhe ai hartografik, né lidhje me projekte te ndryshme;

Zhvillimi dhe shpérndarja e produkteve, t€ dhénave dhe shérbimeve t€ Gis-it;

Krijimi dhe mirémbajtja e bazés sé t€¢ dhénave aktuale duke pérdorur programe Gis
Mbledhja, migrimi, importimi dhe riformatimi i t& dhénave;

Kryerja e analizave hapésinore pér projekte t€ vecanta, si dhe kérkesave t€ ndryshme;
Mirémbajtja dhe pérditésimi i Gis dhe sistemit té katalogimit;

Ndihmon né hartimin dhe monitorimin e programeve dhe procedurave pér pérdoruesit
dhe klientelizmin apo pérshtatjen e programit;
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10. Né bashképunim me Zyren e Rrjetit Kompjuterik dhe teknologjise, saktéson programet
e nevojshme pér mbajtjen e t€ dhénave dhe pérgatitjen e pérpunimin te hartave bazuar
né programet bashkékohore t€ GIS dhe kujdeset per rinovimin dhe mirémbajtjen e tyre;

11. Mbéshtet strukurat pérkatése duke ofruar asistencé teknike dhe infrastrukturé pér
hedhjen e t€ dhénave né regjistér;

12. Siguron pérgatitjen (n€ bashképunim me té tret€¢) dhe botimin e manualeve
metodologjike pér planifikimin e territorit si dhe t& programeve té trajnimit pér
pérgatitjen e dokumenteve t€ planifikimit;

Sektori i emergjencave civile dhe i strehimit

- Qéllimi kryesor 1 kétij sektori €shté parandalimi, leht€simi dhe riaft€simi nga ¢do démtim
qé€ prek popullatén, gjéné e gjallé, pronén, trashégiminé kulturore dhe mjedisin nga
emergjencat civile.

Gjithashtu synohet t€ sigurohen kushtet pér institucionet shtetérore, publike dhe private, pér
veprimtarité ekonomike dhe pér popullatén, pér kalimin nga gjendja normale e jetesés dhe e
punés né njé situat€ emergjente, me humbje sa mé t€ vogla pér ruajtjen e rendit, pér jetén e
njerézve, pér gjéné e gjall€, pér pronén, pér trashégiminé kulturore dhe pér mjedisin, ndaj
efekteve té€ njé emergjence civile.

Pérgjegjés sektori

a. Drejton organizimin dhe bashkérendimin e punéve pér hartimin e planeve té pérgatitjes
pér emergjencé civile né bashkiné dhe nj€sité administrative perkatése dhe pér zbatimin e
masave t€ mbrojtjes.

b. Mbledh dhe pérpunon t€ dhénat e nevojshme nga njésité administrative t€ Bashkisé pér
zbatimin e detyrave t€ planit t& pérballimit t€ emergjencave civile.

c. Organizon sistemin e lajmérimeve t€ qytetaréve pér rregjiqet e pranis€ s€ emergjencave
civile dhe siguron g€ kéto lajmerime t€ jené t€ aksesueshme pér té gjithé.

d. Parashikon burimet dhe mjetet e nevojshme pér sistemimin dhe plotésimin e nevojave té
qytetaréve né rastet e emergjencave pér shkak t€ fatkeqsive natyrore apo té tjera.

e. Ndjek realizimin e detyrave pér leht€simin e efekteve t€ emergjencés civile dhe pér
organizimin e ndérhyrjes pér té vepruar.

f. Ndjek riafté€simin nga fatkeqsité natyrore ose nga fatkeqési té tjera.
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g. Analizon gjendjen e emergjencave civile né Bashki dhe njofton e raporton pér cdo rast né
qark.

h. Zbaton detyrat e caktuara nga strukturat e planizimit dhe t€ pérballimit t€ emergjencave
civile né€ nivel gendror.

J- Vepron sipas planeve té pérballimit t€ emergjencave civile , té hartuara mé paré€ dhe té
miratuara né Ké&shillin Bashkiak, té cilat jané pjesé€ e planit t€ emergjencave t€ qarkut.

Specialist i emergjencave dhe i strehimit

a.Té regjistroj€ t& dhénat e formularéve q€ kané plotésuar qytetarét qé rezultojné si t&
pastrehé.

b.T¢ asistojé né mbledhjen e Komisionit t&€ Strehimit dhe t& véré€ né dispozicion
dokumentacionin e qytetaréve aplikues pér pérzgjedhjen e tyre si fitues né programet
sociale té strehimit.

c.Té pregatité dosjen e material q€ i paraqiten Ké&shillit Bashkiak pér konfirmim.

d.T€ hartojé programe strehimi pér té pastrehét duke u bazuar né mundésin€ financiare té
bashkisé, sipas legjislacionit n€ fuqi.

e. T€ ndjek korrespondencén e sektorit, regjistrimin, trajtimin e tyre dhe dorezimin né
arshive t€ dokumentave t€ trajtuara nga ana e sektorit.

f. T€ plotésoje evidencat informative mbi gjendjen e sistemimin e t€ pastrehéve dhe
mbylljes s€ procedurave t€ privatizimit.

Drejtoria e Bujqésisé, MMT, Mbrojtjes s¢ Konsumatorit, Pyjeve e kullimit e vaditjes

Drejtoria e Bujqésis€, MMT, mbrojtjes s€¢ konsumatorit, pyjeve e kullimit e vaditjes ka pér
qéllim t€ mbulojé gjithé veprimtarin€ e menaxhimit, mbrojtjes s€ tokés, konsumatorit ,
pyjeve nén juridiksionin e Bashkisé¢ Cerrik, mbéshtetur né aktet ligjore dhe nénligjore pér
hartimin dhe zbatimin e programeve pérkatése pér cdo sektor.

Drejtori

1. Ndjek ceshtjet e bujgesise, MMT, Mbrojtjes se konsumatorit e pyjeve, kullimit e
vaditjes n€ zonén nén juridiksionin e Bashkiseé Cerrik.

2. Harton programe dhe politika afatshkurtra dhe afatgjata pér veprimtaringé e
drejtoris€ s€ Bujqésis€é, MMT, mbrojtjes s€ konsumatorit, pyjeve e kullimit e
vaditjes.
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3. Eshté pérgjegjés pér té garantuar njé nivel té larté té sigurisé ushqimore, népérmjet
masave koherente t€ monitorimit t€ pérshtatshém nga ferma né tryezé.

4. Pérgjigjet pér mbikéqyrjen dhe garantimin e siguris€ ushqimore, si dhe njé
konkurrencé t€ ndershme né treg t&€ operatoréve t€ biznesit ushqimor.

5. Pergatit proceduré dhe ia paraget pér miratim Késhillit Bashkiak pér qiradhénien,
dhénien me koncesion, leje t€ shfrytézimit ose t€ formave té tjera té transferimit té
té drejtave t€ parashikuara n€ aktet e tjera ligjore nenligjore t€ pyjeve dhe kullotave,
tokave bujgésore shtetérore, tokave pyjore qé¢ me ligj i kalojn€ né pronési ose
administrim t€ Bashkise Cerrik.

6. Grumbullon informacion gjeografik dhe ruan hartat dhe dokumentacionet qé ka né
varési , né pérputhje me ligjislacionin né fuqi.

7. Organizon dhe merr masa me sektorét e mbrojtjes né Qarke pér zbatimin e
programeve mbrojtése pér ruajtjen fizike dhe pjellorisé s€ tokés nga erozioni,ndotja
dhe degradimi.

8. Bashkerendon veprimet pér mbrojtjen e tokés brenda juridiksionit t€ bashkisé si dhe
ndérmjet shoqatave t&€ ndryshme, kur veprimtaria e tyre ka si objekt token bujqesore
né kété territoré.

9. Koordinon aktivitetin e punés midis specialistéve té tij dhe né pérputhje me detyrat
funksionale iu cakton detyra atyre, duke ndjekur dhe analizuar zbatimin e tyre.

10. Népérmjet analizave, seminareve, interpretimeve shkresore dhe verbale té akteve
normative, ligjore dhe nénligjore, kontrollit direkt dhe népérmjet specialistéve
ndihmon né aft€simin profesional t&€ punonjésve t€ bashkisé, t€ drejtoria€ qé drejton.

11. Bén analiza periodike, merr dhe propozon masa pér pé€rmirésime t€¢ mundshme.

12. Informon eprorin direkt né periudha t€ caktuara dhe né ¢do rast t€ kérkuar prej tij
pér plotésimin e problemeve t€ dala gjaté veprimtarisé€ sé drejtoris€ apo sektoréve té
vecante.

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

14. Kérkon llogari nga sektorét dhe specialistét qé t€ respektojné afatet ligjore né
realizimin e detyrave pérkatése.

15. Kérkon nga vartésit zbatimin e disiplinés né puné dhe realizimin e detyrave
funksionale té tyre.
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16. Propozon masa administrative pér punonjésit e varté€sis€ kur né ményré t€ pérséritur

nuk zbatojné detyrat e ngakuara dhe kryejné veprime g€ jané n€ kund€rshtim me
aktet ligjore e nénligjore né fuqji,

17. Vleréson punén vjetore t€ vartésve dhe i propozon Kryetarit t¢ Bashkisé masa

disiplinore pér vartésit ¢ demonstrojné paaft€si n€ kryerjen e detyrés osé shkelje t&
disiplinés né pungé.

Pérgjegjés sektori e specialist i frutikulturés

a.

Kontrollon punén e pérditshme té specialistéve né€ varési, pér ploté€simin e detyrave
qé 1 jané ngarkuar.

Kryen studime pér fusha t€ ndryshme dhe organizon sistemin e informacionit pér
sektorin q¢ mbulon.

T& marré informacione nga njésit€ administrative pér shfrytézimin dhe menaxhimin
e tokés bujgésore té kultivuar me drufrutoré;

T¢€ informoj€ dhe késhillojé shkencérisht pér bimet bujqésore qé mund t€ kultivohen
sipas llojit t& tok&s dhe zonés s€ ndodhjes;

T€ nxis€ kultivimin e atyre produkteve qé rezultojné t€ suksesshme por dhe g€ ka
nevojé tregu i zonés;

T€ hartojé statistika mbi bazén e t€ dhénave qé marrin nga fermerét pér produktet
bujgésore e blektorale té tyre;

Rekomandojné pérdorimin e llojit té farérave, plehrave dhe kultivaréve mé té
favorshém pér tu kultivuar.

Specialist pér mbrojtjen e biméve

1.

2.

T€ mbroj€ bimét dhe produktet bimore nga parazitét;
T€ parandaloj€ hyrjen dhe pérhapjen e parazitéve né territorin e Bashkisé Cerrik.

T€ ndihmojé né mbrojtjen e shéndetit t€ njerézve, kafshéve si dhe mjedisin nga
pérdorimi i produkteve pér mbrojtjen e biméve;

TE garantojé zbatimin e marréveshjeve ndérkombétare né fushén e mbrojtjes sé
biméve.

T€ marrin masa paraprake kundér parazitéve, si dhe t€ parandalojné shumézimin
dhe pérhapjen e tyre.
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T€ vrojtojné€ bimésing, tokén dhe produktet bimore pér shfagjen e parazitéve dhe t’i
luftojné ato né bazé té Praktikave t€ Mira t€ Mbrojtjes s€¢ Biméve dhe t€ Kritereve t&
Mbrojtjes s€ Integruar.

7. Mban evidence dhe harton raporte pér gjendjen e bimésisé dhe produkteve bimore
né territorin e Bashkis€ Cerrik.

8. Planifikon, ideon, merr pjesé né projekte pér pérmirésimin e mbrojtjes s€¢ biméve
dhe produkteve bimore, studimin e métejshém té tyre, projekte monitorimi.

9. Monitoron né ményré t€ vazhdueshme mbrojtjen biméve né territorin e Bashkisé
Cerrik.

10. Kryen cdo detyr€ tjeter t&€ dhéné nga eprori.

Specialist pér pyjet

1. Azhurnon kalimin e sipérfageve pyjore né teritorin e bashkis€ ne pronési t€ saj dhe
kujdeset pér procedurat e kalimit dhe regjistrimit.

2. Mban evidenca dhe harta t€ sakta pér pyjet q€ kalojné€ né€ administrim té bashkisé .

3. Azhurnon bazén ligjore dhe normative té trajtimit dhe administrimit t€ siperfageve
t€ pyjeve n€ administrim té bashkise.

4. Bashkepunon me me sektoré té tjeré t€ drejtoris€ pér mbrojtjen dhe trajtimin e
sipérfageve t€ pyjeve né bazé té ligjeve e rregullave né fuqi.

5. Kryen cdo detyr€ tjetér t€ dhéné nga eprori.

6. Jep pérgjigje ligjore dhe teknike pér problemet specifike g€ mbulon sipas detyrave
qé 1 ngarkohen.

7. Bashkpunon me Inspektoriatin e Mjedisit dhe Inspektoriatin e Policis¢ Bashkiake.

8. Ndalon zbatimin e projekteve té veprimtarive me ndikim né mjedis q€ bien ndesh
me planin e menaxhimit t€ zonave pyjore.

9. Merr pjesé€ né plane dhe projekte pér promovimin e zonave, pér mbrojtjen e tyre, pér
pérdorim pér géllime pérfituese.

10. Planifikon, ideon, merr pjesé né projekte pér pé€rmirésimin e zonave pyjore,
studimin e métejshém t€ tyre, proejkte monitorimi.

11. Monitoron n€ ményré t€ vazhdueshme pyjet nén juridiksionin e Bashkisé Cerrik.

Specialist veteriner
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1. Té sigurojé mbrojtjen e shéndetit t€ komunitetit t€ Bashkisé Cerrik, nga s€émundjet
me origjin€ shtazore (s€émundje qé transmetohen nga kafsha te njeriu), nga
toksinfeksionet apo infeksionet nga 1énd€ me elemente toksike, népérmjet kontrollit
t€ vazhdueshém sanitaro-veterinar t€ produkteve me origjiné shtazore.

2. Pérgjigjet pér mbulimin me shérbim veterinary té t€ gjithé territorit t&€ bashkisé né
pérputhje me aktet ligjore e nénligjore né fuqi.

3. Pérgjigjet pér sigurimin e mbrojtjes s€ mjedisit nga infeksionet, helmet, ndotjet me
pasoja démtuese pér njerézit dhe kafshét, faunés dhe akuakulturés.

4. Té kujdeset qé t&€ gjitha produktet qé tregtohen té jené t& pajisura me
dokumentacionin pérkatés;

5. Té& hartojé buletinin veterinar mujor dhe raportojé pér problemet teknike veterinare
né intitucionet ¢ Shérbimit Veterinar;

6. Té& koordinojé dhe bashkérendojé punén me Shérbimin Veterinar t€ Qarkut , t&
shérbimeve homologe né€ njésité e tjera vendore t€ rrethit, si dhe me Shérbimin
Shéndetésor Publik dhe Spitalor, pér probleme té cilat kané t€ b&éjn€ me ruajtjen e
shéndetit té banoréve;

7. T& kontrollojé farmacité veterinare pér afatet e skadimit t€ medikamenteve
veterinare né territorin e bashkisé;

8. T& bashképunojé me Inspektoriatet dhe strukturat paralele t&€ Ministris€ s€ Bujqésisé
dhe Ushqimit dhe ato t€ Ministris€ se Shéndetésis¢;

9. Té raportoje tek eprori direkt dhe tullari i bashkise, pér kryerjen e detyrave té
sektorit.

10. Te kontrolloje té gjitha produktet me origjin€ shtazore qé tregtohen pér cilésine dhe
pajisjen me dokumentacionin pérkatés;

11. Kérkon ndihmén e Policisé Bashkiake pér mbylljen e aktivitetit kur veren shkelje
ligjore nga subjektet qe tregetojne produkte shtazore;

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

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

14. Kujdeset pér dezinfektimin e ambienteve té therjes dhe tregtimit t€ mishit té freskét;

15. Kontrollon regjimin termik té frigoriferéve e dhomave frigoriferike;
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16. Bashkérendon punén me Shérbimin Veterinar t€¢ Qarkut dhe njésive té tjera
vendore, pér probleme té t€ cilat kané t€ b&éjné me ruajtjen e shéndetit t&€ banoréve;

17. Bllokon dhe konfiskon organet e kafshéve té prekura nga s€mundjet infektive apo
parazitare dhe mban dokumentacionin pérkatés pér kéto raste;

18. Kontrollon peshkun né njésité e tregtimit té tij;
19. Kontrollon pikat kryesore t€ shpérdarjes s€ bulmetit;

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

21. Kryen cdo detyré tjetér t€ dhéné€ nga eprori.
Sektori MMT

T€ menaxhojé€ dhe t& mbrojé tokén bujqésore dhe até té kategorive t€ tjera duke ruajtur dhe
axhornuar rregjitraté me té dhénat pérkatése, pér t€ mundésuar mé pas mbrojtjen e tyre.

Pérgjegjés i sektorit

a.Pérgjigjet pér menaxhimin dhe mbrojtjen e tokés bujqésore, né pronési shtetérore dhe né
pronési private, si dhe té kategorive té resurseve té tjera, sipas pércaktimeve t€ béra né ligj.

b. Mban dhe ruan, me inventarizim, dokumentacionin kadastral ekzistues, q€ ka pér objekt
kategorité e resurseve né€ juridiksion t€ saj.

c. Pérgjigjet pér grumbullimin dhe sistemimin e dokumentacionit té ri kadastral pér tokén
bujgésore dhe té kategorive té resurseve té tjera q€ me ligj jané€ transferuar né
pérdorim/pronési Bashkis€, sipas pércaktimeve t€ béra né ligj dhe né vkm.

d.Bazuar né dokumentacionin kadastral ekzistues dhe dokumentacionin e ri kadastral, qé
grumbullohet dhe sistemohet, plotéson “Regjistrin e tokés bujqésore dhe té disa kategorive
té tjera té resurseve”, t€ miratuar me urdhrin e pérbashkét, nr.107, daté 27.3.2009 t&
Ministrit t€ Bujqésisé, Ushqimit dhe Mbrojtjes s¢ Konsumatorit dhe t€¢ Ministrit t&
Brendshém.

e.Dorézon né formé€ manuale dhe t€ dixhitalizuar, kopjen e plotésuar t& “Regjistrit t& tokes
bujgésore dhe disa kategorive t€ tjera té resurseve” , Drejtoris€ s€ administrimit dhe
mbrojtjes s€ tokés-DAMT né Késhillin e Qarkut.

f.Ndjek veprimtariné pér evidentimin e tokave bujqésore té pakultivuara, n€ juridiksionin
bashkisé, bazuar né aktet ligjore dhe nénligjore, q€ rregullojné kété veprimtari.

g.Ndjek zbatimin e procedurave pér qiradhénien e tokave bujqésore t€ pandara (me origjiné
nga ish-kooperativat bujqésore), n€ pronési shtetérore apo q€ jané€ transferuar né
pérdorim/pronési t€ bashkis€, bazuar né dispozitat e legjislacionit né fuqi.
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h.Evidenton sipérfaget e dhéna me qira dhe i dérgon informacione periodike DAMT-s€ né
qark.

i.Evidenton né nivel ngastre (parcele), fshati (zone kadastrale) dhe njésie adminstrative
/bashkie, ndryshimet dhe kalimet e ndérsjella t€ kategorive t€ resurseve, pér té cilat jané
marré vendime nga organet shtetérore, q€ ligji 1 ka ngarkuar me kompetenca
vendimmarrése né€ kété fushé.

j-Pérgatit t€ dhéna e informacione pér pérdorimin e resurseve té tokés, sipas kérkesave qé
béhen nga bashkia, DAMT-ja e qarkut dhe struktura t€ tjera t€ geverisjes gendrore.

k.Mbi bazén e dokumentacionit, g¢ disponohet, i dérgon DAMT-s¢€ s€ qarkut t& dhénat dhe
informacione, né€ ¢do rast, kur kéto kérkohen.

1.Shqyrton kérkesat e subjekteve t€ interesuara pér ndryshim t€ kategorive t€ resurseve té
tokés dhe pérgatit raportet teknike pér kéto kérkesa duke ia paraqitur pér shqyrtim, sipas
rastit, kryetarit apo bashkisé.

m.Vendimet e miratuara pér ndryshim t&€ kategorive t€ resurseve, si dhe kérkesat bashké me
dokumentacionin pérkatés ia dérgon DAMT-sé s€ qarkut.

n.Pérgatit procedurén dhe ia paraget pér miratim késhillit t€ bashkisé pér qiradhénien,
dhénien me koncesion, lejeve té shfrytézimit ose formave t€ tjera t€ transferimit té té
drejtave té parashikuara me akte ligjore e nénligjore t€ pyjeve dhe kullotave komunale, té
tokave bujqésore shtetérore, tokave pyjore, brigjeve t&€ lumenjve, g€ me ligj i kalojné né
pronési ose administrim qarkut ose bashkisé.

0.Grumbullon informacionin gjeografik dhe ruan hartat dhe dokumentacionin qé ka né
varési, n€ pérputhje me legjislacionin né fuqi.

p-Merr masa mbrojtése pér ruajtjen fizike dhe t€ pjellorisé sé€ tokés nga erozioni, ndotja dhe
degradimi, sipas pércaktimeve né aktet nénligjore t€ Késhillit t&¢ Ministrave.

Specialist MMT

1. Menaxhon dhe merr masa pér mbrojtjen e tokés bujqésore, né pronési shtetérore dhe
private né territorin e Bashkis€¢ Cerrik dhe njésive administrative né€ varési;

2. Mban dhe ruan me inventarizim, dokumentacionin kadastral si dhe grumbullon dhe
sistemon dokumentacionin e ri kadastral pér tokén bujqésore;

3. Ndjek veprimtaring pér evidentimin e tokave bujqésore t€ pakultivuara si dhe
procedurat pér qiradhénien e tokave bujqésore né pronési shtetérore apo né
pérdorim.

4. Pergatit t&€ dhéna dhe informacione pér pérdorimin e resurseve té tokés sipas
kérkesave q€ béhen nga Bashkia apo institucione t€ tjera;
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Shqyrton ankesat q€ paraqiten nga persona fiziké e juridike qé€ kané si objekt masat
pér mbrojtjen e tokés si dhe shmangien e rrezigeve t€ démtimit t€ tokes bujqésore
nga faktoré natyral€ e artificialé.

T€ shqyrtojé raportet e kontrolleve pér démtimin e tokave bujqésore dhe t&€ nxjerré
konkluzionet pérkatése.

Bashkérendon veprimtarité pér mbrojtjen e tokés bujqésore brenda fshatrave,
ndérmjet fShatrave, brenda juridiksionit t€ njésive administrative, si dhe ndérmjet
shoqatave t€ ndryshme, kur veprimtaria e tyre ka si objekt token bujqésore ne kété
territor;

T& raportojé né KMT -né e qarkut pér gjendjen né territorin e tij, kur autorizohen
nga eprori direct apo nga titullari 1 institucionit.

T€ zbatoj€ vendimet dhe urdhéresat e késhillit te qarkut dhe KMT-sé, qé kané si
objekt territorin e njésive administrative ose bashkisé.

10. Kryen cdo detyr€ tjeter t&€ dhéné nga eprori.

Drejtoria e aplikimit té projekteve me BE, FZHR dhe bashkéfinancimeve

Qé&llimi 1 ekzistencés s€ késaj drejtorie €shté t& rris€ kapacitetet/aktivitetet dhe eventet e

Bashkis€ Cerrik né€ hartimin dhe menaxhimin e programeve dhe projekteve lokale né dobi

té qytetaréve. Gjithashtu t€ rris€ aftésin€ pér t€ thithur fonde pér t€ finacuar kéto projekte né

bashképunim me donatoret, si BE apo FRZH dhe bashkéfinancimeve t€ tjera, qofshin kéto
dhe nga OJF-té .

Drejtori

a.

Eshté pérgjegjés pér kérkimin dhe regjistrimin e t& gjitha mundésive pér grante dhe
jané t€ pérshtatshme pér institucionin e bashkisé .

Koordinon dhe shkruan projektet pér grantet.

Identifikon dhe mban kontakte t&€ vazhdueshme me t€ gjitha agjensité q€ kané
potencial financimi apo partner t€ mundshém né projektet e Bashkis€ Cerrik.

Siguron marrdhénie t€ efektshme midis Bashkisé dhe donatoréve (pérfshi
komunitetin) n€ kuadér t€ projekteve pérkatése.

Realizon monitorimin e projekteve dhe pérgatisé raporte vlerésuese t€ realizimit té
objektivave té tyre.

Koordinon projekte t& pérbashkéta t&€ Bashkisé me komunitetin, OJF-té, grupet,
shtresat e qytetit, t€ cilat marrin pjes€ si donator apo si késhillues né€ kéto projekte.
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g. Mban kontakte t€ vazhdueshme né terren pér njé koordinim dhe menaxhim té
domosdoshém dhe periodik pér arritjen e pérfundimeve té projekteve né vazhdim.

h. Kérkon raportim periodik dhe specifik pér projektet g€ implementohen dhe i
raporton titullarit periodikisht dhe n€ bazé t€ kérkesés sé tij.

i.  Mban lidhje me bashképunétorét dhe donatorét potenciale brenda dhe jashté vendit
né lidhje me realizimin e projekteve t€ propozuara.

J-  Siguron nj€ database me t€ gjitha t€ dhénat pér donatore potenciale.

k. Drejton grupe pune pér konceptimin e projekteve dhe raporton tek titullari i
institucionit pér ecurin€ dhe rezultatin e punés.

. Drejton procesin e pergatitjes dhe shpémdarjes sé€ prioriteteve t& bashkisé tek t&
gjithé partnerét dhe financuesit apo donatorét e interesuar.

m. Merr pjesé né takime e tryeza diskutimi t€ iniciuara nga veté drejtoria dhe me
urdhér té titullarit.

n. Merr pjesé n€ grupe pune pér implementimin e projekteve né bashki me urdhér té
titullarit.

0. Bén ndarjen e detyrave né Drejtori dhe kérkon raportim té vazhdueshém pér punén
sipas sektoréve brenda drejtoris€.

Pérgjegjés sektori té aplikimit té projekteve me BE e FZHR

a. Eshté pérgjegjés pér kérkimin dhe regjistrimin e t& gjitha mundésive pér grante dhe
jané t€ pérshtatshme pér institucionin e bashkisé .

b. Koordinon dhe shkruan projektet pér grantet.

c. Identifikon dhe mban kontakte t¢ vazhdueshme me t€ gjitha agjensité qé kané
potencial financimi apo partner t€ mundshém né projektet e Bashkis€ Cerrik.

d. Siguron marrdhénie t€ efektshme midis Bashkis€ dhe donatoréve (pérfshi
komunitetin) n€ kuadér t€ projekteve pérkatése.

e. Realizon monitorimin e projekteve dhe pérgatisé raporte vlerésuese t€ realizimit t&
objektivave té tyre.

f. Koordinon projekte t€ pérbashkéta t€¢ Bashkisé me komunitetin, OJF-t€, grupet,
shtresat e qytetit, t€ cilat marrin pjes€ si donator apo si késhillues né kéto projekte.

g. Mban kontakte t€ vazhdueshme né terren pér njé koordinim dhe menaxhim té
domosdoshém dhe periodik pér arritjen e pérfundimeve t€ projekteve né vazhdim.
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Mban lidhje me bashképunétorét dhe donatorét potenciale brenda dhe jashté vendit
né lidhje me realizimin e projekteve t€ propozuara.

Siguron nj€ database me té gjitha t€ dhénat pér donatore potenciale.

Drejton grupe pune pér konceptimin e projekteve dhe raporton tek titullari i
institucionit pér ecurin€ dhe rezultatin e punés.

Drejton procesin e pergatitjes dhe shpémdarjes sé prioriteteve té bashkisé tek t&
gjithé partnerét dhe financuesit apo donatorét e interesuar.

Specialist i sektorit e pérkthyes (anglisht)

1.

T& koordinojé programimin, zbatimin dhe monitorimin e kontratave té projekteve té
nénshkruara nga Bashkia Cerrik dhe té financuara nda BE dhe FZHR.

Merr pjesé€ aktive né mbikqyrjen e punés s€ aplikimit t€ projekteve t€ ndryshme t&
financuara nga BE apo FZHR né Bashkiné Cerrik.

T& mbajé lidhje t€ ngushta mé donatorét e huaj né kuadrin e pérfitimit té projekteve
dhe programeve té reja

T& sigurojé programimin né kohé té projekteve, duke kryer analiza sektoriale,
identifikuar projekte, pérgatitur fishat e projekteve si dhe duke pergatitur termat e
references pér ekspertét t€ cilét do t€ kryejné procesin e vlerésimit t€ nevojave té
Bashkisé Cerrik pér asistencé té huaj.

Ndjek procedurat e hartimit t€ projekteve duke bashkeérenduar punén me sektorét
dhe drejtorité e tjera né bashki.

Ka rol aktiv né pérpilimin dhe pérkthimin e tyre teknik n€ gjuhén angleze.

Harton njé plan té detajuar vjetor dhe mujor té aktivitetit pérsa i pérket risive dhe
mundé&sive pér thithjen e fondeve europiane.

Sektori i kordinimit té politikave té bashkéfinancimit té projekteve komunitare

Qé€llimi 1 pérgjithshém 1 pozicionit t€ punés &shté t€ mbikqyré dhe t€ organizoj€é punén né
fushén e koordinimit t€ politikave t€ bashkéfinancimit té projekteve komunitare.

Gjithashtu synon t€ ndjeké dhe bashkérendojé punén né zbatim t€ legjislacionit, né¢ fushén e

koordinimit t€ politikave té bashkéfinancimit t€ projekteve komunitare né territorin e
qytetit t& Cérrikut.

Pérgjegjés sektori

Adresa: Rruga “Gjimnazi 1962”, L. Nr.2  E-mail: bashkiacerrik@yahoo.com tel.0581 222 63 — fax 0581 223 66



a. Kontrollon punén e pérditshme t€ specialistéve n€ varési, pér ploté€simin e detyrave
qé 1 jané ngarkuar.

b. Kryen studime pér fusha t€ ndryshme dhe organizon sistemin e informacionit pér
sektorin q¢ mbulon.

c. Kur sektori vepron si njési mé vete dhe nuk &shté pjes€ e strukturés organizative té
ndonjé drejtorie, pérgjigjet direkt para Kryetarit t& bashkisé pér té€ gjitha detyrat e
ngarkuara dhe vartésit e tij.

Pérpunon propozimet dhe i prezanton ato né formate t€ miratuara projektesh.

e. Merr pjesé€ né tavolina diskutimi dhe né grupe pune me urdhér t€ drejtorit.

f.  Monitoron, pérpunon raportimet specifike t€ projekteve t& zhvillimit sipas fushés
dhe parapérgatit vlerésimin e pérbashkét.

g. Zhvillon dhe ndjek indikatorét pér matjen e ecuris€ sé zhvillimit sipas fushés.

h. Evidenton mundé&si aplikimi né programme t€ iniciuara nga donatoré t€ ndryshém
pér financin projektesh.

i. Merr pjes€ né grupin e punés , apo kontribuon individualisht , pér shkrimin e
materialit pér aplikim projekti sipas urdhérit té titullarit.

j.  Kontakton me institucionet jo né varési t€ bashkisé pér t€ marré informacione
periodike pér shkrimin e projekteve.

k. Deérgon shkresa né t€ gjithé sektorét, drejtorité, ndérmarrjet dhe institucionet qé
jané né varési t€ Bashkisé si dhe atyre institucioneve me té cilat operohet pér
sigurimin e t€ dhénave.

1. Pérgatitja e formulareve per hartimin dhe raportimin eficient te projekteve, duke
plotesuar dosjen e projekteve.

Specialist i sektorit

a- Merr pjesé aktive n€ punén pér aplikimet on-line t&€ projekteve prioritare e zbatimin e
programit t€ investimeve

b- T€ koordinojé programimin, zbatimin dhe monitorimin e kontratave t& projekteve
komunitare

c- T€ mbajé lidhje t&€ ngushta mé donatorét e huaj né kuadrin e pérfitimit t€ projekteve dhe
programeve t€ reja.

d- Té sigurojé programimin né kohé t€ projekteve, duke kryer analiza sektoriale,
identifikuar projekte, pérgatitur fishat e projekteve si dhe duke pergatitur termat e
references pér ekspertét t€ cilét do t€ kryejné procesin e vlerésimit té nevojave t€ Bashkisé
pér asistencé t€ huaj.

Agjensité

Sektori i policies bashkiake
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Policia Bashkiake si organ ekzekutiv brenda strukturés s€¢ administratés sé€ bashkisé ka si
mision:

1. Si organ ekzekutiv ka pér detyré t& kryejé funksione né shérbim té rendit, qetésisé¢ dhe
mbarévajtjes sé jet€s dhe punéve publike brenda territorit t€ bashkisé, né pérputhje me
dispozitat ligjore, kur ata nuk jan€ né kompetencé t€ ndonjé autoriteti tjetér shtetéror;

2. T¢€ realizojé zbatimin efektiv t€ akteve t€ nxjerra nga Kryetari i Bashkisé dhe vendimeve
t¢ Késhillit Bashkis€¢, kur ato kané t€ b&jné me sigurimin e rendit e t€ qetésisé dhe
mbarévajtjen e punéve né€ shérbim t€ komunitetit n€ qytet;

3. T¢ marré masat e duhura, duke bashképunuar edhe me seksionin e shérbimeve publike
dhe seksionin veterinar, pér t€ garantuar mbrojtjen e ambientit nga ndotjet;

4. T¢ informojé Kryetarin e Bashkis¢ pér rastet e epidemive dhe t€ béhet pjesé aktive e
masave q¢ do merren pér lokalizimin, izolimin dhe eliminimin e saj;

5. T€ konstatojé e t€ shmangé ndértimet pa leje, z€nien e trojeve né ményré té paligjshme,
té ndértesave e subjekteve publike t& bashkisé;

6. T€ marré masa pér ruajtjen e rendit dhe t€ getésisé publike, duke shmangur zéniet,
zhurmat, pérdorimin e altoparlant€éve, borive, si edhe veprime t€ tjera q€ bien né
kundérshtim me ligjin pérndotjen nakustike dhe iu shkaktojné shqetésime qytetaréve;

7. Té marré masa pér ruajtjen dhe sigurimin e rendit kur ka grumbullime publike né gytet,
né€ tregun e lir€, n€ raste ceremonish publike, artistike, fetare, sportive etj;

8. Té kérkojé respektimin e dispozitave ligjore, t& cilat rregullojné veprimtaringé e
shitblerjes né mjedise publike si edhe respektimin e orarit t& shérbimit t€ njésive tregtare;

9. T¢€ aktivizohet dhe t€ ndihmoj€ né parandalimin dhe evitimin e fatkeqésive t€ ndryshme,
si né rastzjarri, pérmbytjeje, rréshqitje masive, shembje ndértese etj;

10. Té bashkérendojé punén me drejtorité dhe sektorét e tjeré t€ aparatit t€ bashkisé,
sidomos me sektorine Tatim-Taksave, seksionin e urbanistikés, shérbimet publike dhe até
veterinar, zyrén juridike etj;

11. Bashképunim t& vecanté policia bashkiake do té ket€ me komisariatin e policisé pér t&
gjithaproblemet, té cilat e kalojn€ kompetencén e policis€ bashkiake;

12. Té& kontrollojé gjendjen e siguris€ n€ aparatin e bashkisé dhe né¢ ményré t&€ veganté merr
masa pér t&€ garantuar mbrojtjen e personelit gjaté ushtrimit t€ detyrés ligjore, zona té
veganta t€ bashkisé qé disponojné leké kesh etj;

13. Me uniformén e tyre zyrtare marrin pjesé né ceremonité zyrtare, pérkujtimore, festive,
né raste vizitash nga personalitete t€ vendit dhe té huaj etj;
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14. Puna e policisé bashkiake ndértohet n€ bazé t& ligjit pér “Policiné Bashkiake”, pérmes
njé plani mujorté punés, miratuar tek Kryetari i Bashkisé;

15. Policia Bashkiake mban gjithnjé uniformén e saj t€ pérditshme t€ miratuar.
Kryeinspektori i Policisé Bashkiake
Eshté punonjés i administratés, ne varesi direkte nga Kryetari i Bashkisé dhe ka pér detyré:

1. Organizimin dhe menaxhimin e punés sé policis€ 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. T€ sigurojé zbatimin efektiv t€ urdhrave té nxjerra nga Kryetari i Bashkisé dhe
vendimeve t€¢ KéshillitBashkiak, t€ cilat kané€ t€ béjné me sigurimin e rendit e qetésisé dhe
mbarévajtjen e punéve né qytet;

3. Me efektivin e policis€ bashkiake, t€ sigurojé zbatimin e urdhrave t€ nxjerra nga Kryetari
1 Bashkisé,nélidhje me personat juridiké ose fiziké qé nuk plot€sojné 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€ qytet né pérputhje me ligjin;

5. Kontrollon ¢do dité té héné€ performancén (uniformén) e pérgjithshme té efektivit té
policis€ dhe largon nga puna até€ polic i cili paraqitet né puné pa uniformén e miratuar;

6. Zbaton té gjitha detyrat e pércaktuara né kété rregullore;

7. Bén vlerésimin e efektirvit t& policisé dhe i propozon Kryetarit t&€ Bashkisé masa
disiplinore pér policét bashkiaké kur ata kryejn€ shkelje t€ ligjit, urdhrave t€ dhéna ose
rregulloren e bashkisé.

Punonjési i policisé bashkiake

Eshté punonjés i administratés sé bashkisé, ne varési direkte nga inspektori i policisé dhe ka
pér detyré:

1. T€ zbatojé t€ gjitha kérkesat e pércaktuara né ligjin pér policiné bashkiake, n€ rregulloren
e bashkisé, urdhrat dhe urdhéresat e dala nga Kryetari i Bashkisé¢ dhe vendimet e Késhillit
té¢ Bashkisé,;

2. T€ sigurojé zbatimin e urdhrave t€ nxjerra nga Kryetari i Bashkis€ né lidhje me personat
juridiké ose fiziké qé nuk ploté€sojné 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 t€ ndryshme dhe t&
sinjalizojé eprorin e tij mé té afért, pér shfagjet e parazitéve t€ démshém e t&€ rrezikshém, si
dhe pér rastet e epidemive;
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4. T€ kujdeset pér getésiné publike, duke shmangur zéniet, ménjanuar zhurmat e shkaktuara
ngagrumbullimet e njerézve, altoparlantét e radiove e magnetofonéve, rénien pa vend té
borive t€ automjeteve né rrugé, banesa e mjedise t€ tjera publike g€ sjellin shqetésime pér
banorét:

5. Té parandalojé dhe veprojé menjéheré ndaj kundravajtjeve administrative tek drejtuesit e
automjeteve, té cilét z&éné hapésirat publike (rrugg, trotuare etj) nga parkimi i automjeteve
jashté vendeve t€ miratuara ngabashkisé. Né kéto raste t€ b&jé bllokimin e automjetit dhe té
vendosé gjobén conform ligjit pér policiné bashkiake;

6. Té marré masa pér ruajtjen e rendit kur ka grumbullime njerézish, si né tregje, panaire,
ceremony publike,artistike, fetare e sportive, né salla e fusha sportive, objekte t€ kultit dhe
né€ mjedisé t€ tjerapublike;

7. T€ kujdeset pér respektimin e orarit t¢ shérbimit t& njésive tregtare, bufeve, restoranteve,
bilardove, lojérave t€ fatit e objekteve t€ tjera me veprimtari publike, si dhe pér zbatimin
nga ana e tyre téurdhéresaveapo urdhrave t€ nxjerra nga kryetari i bashkisé;

8. Té keté nén kontroll territorin e bashkis€¢ dhe t& ndérhyjé menjéheré, pér t€ ndaluar e
shmangumdértimet e paligjshme; t€ ndalojé zé€nien e hapésirave publike, si: rrugg, trotuare,
troje, ndértesa eobjekte publike t€ bashkisé, si dhe t€ marré pjesé aktive pér lirimin e tyre;

9. T€ kontrollojé marrjen e masave t€ sigurisé qé parandalojné fatkeqésit€ e ndryshme
natyrore dhe t€¢ ndihmojé né kapércimin e tyre, duke iu dhéné gjithashtu ndihmé té
démtuarve né raste urgjence;

10. T€ marr€ masa t€ pérkohshme ndaj té¢ s€muréve psikiké né€ gjendje t€ réndé (shmangie
nga turma) q€ krijojné shqetésime pér rendin publik;

11. T€ kujdeset pér ruajtjen e afisheve, njoftimeve e shpalljeve publike, si dhe hegjen e
atyre t€ paligjshmeose té paautorizuara;

12. Kur konstatohen elemente té€ veprave penale gjaté kryerjes sé€ shérbimit, punonjési i
policis€¢ bashkiake,né pé€rputhje me dispozitat e Kodit t&¢ Procedurés Penale, t€ marré masa
pér shogérimin e autoréve né komisariatin e policis€; t€ ruajé vendin e ngjarjes, fiksojé
déshmitarét dhe té ruajé provat deri né ardhjen e policis€ gjyqésore;

13. Pér shkeljet e vérejtura punonjésit e policisé bashkiake kané té drejté t€ gjobitin né vend
personatpérgjegjés né masén q€ parashikohet né ligj;

14. Kryen edhe detyra té tjera q€ 1 ngarkohen nga eprori mé i afért ose Kryetari i Bashkisé.

Sektori i mbrojtjes nga zjarri dhe shpétimi

Shérbimi i mbrojtjes nga zjarri dhe shpétimin, n€ vijim shérbimi i MZSH-s€, éshté strukturé
e specializuar e gatishmérisé s€ pérhershme. Misioni i kétij shérbimi &€shté inspektimi,
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parandalimi, me masat e mbrojtjes nga zjarri, ndérhyrja pér shuarjen e zjarreve, shpétimi i
jetés, gjésé sé gjallé, pronés, mjedisit, pyjeve dhe kullotave né€ aksidente t€¢ ndryshme,
fatkeqési natyrore, si dhe né€ ato t€ shkaktuara nga dora e njeriut.

Sektori 1 shérbimit t€¢ MZSH-s€ né nivel vendor ka kéto detyra:

e marrjen e masave t€ inspektimit, parandalimit dhe ndérhyrjes pér shuarjen e zjarreve
dhe shpétimin né territorin e bashkisé;

e drejtimin e shérbimit t€¢ MZSH-sé pér gatishmériné e personelit, t& automjeteve dhe
pajisjeve zjarrfikése;

e zbatimin e ligjshméris€, zbatimin e masave inspektuese dhe parandaluese pér
mbrojtjen nga zjarri dhe shpétimin né t€ gjitha objektet né territorin e bashkisé;

e bashképunimin, koordinimin e veprimeve té strukturave pér mbrojtjen nga zjarri
dhe shpétimin me strukturat e tjera operuese dhe inspektuese q€ veprojné né
territorin e bashkisé;

e mbajtjen dhe administrimin e dokumentacionit t¢ shérbimit € MZSH-sé, si dhe
pérpilimin e statistikave pér aktivitetin dhe veprimtariné e shérbimit né nivel
vendor, n€ pérputhje me legjislacionin né fuqi;

¢ kontrollin dhe mbikéqyrjen e veprimtaris€ s€ shérbimit t€ mbrojtjes nga zjarri dhe
shpétimin né objektet me réndési ekonomike e strategjike dhe t€ shérbimit
vullnetar;

e drejton dhe pérgjigjet pér rritjen e afté€sive profesionale t€ personelit t€ MZSH-sé, té
shérbimit vullnetar, pér zbatimin e programit t€ pérgatitjes s€ tyre profesionale, dhe
zhvillon mésime treguese pér dhénien e njohurive t€ mbrojtjes nga zjarri dhe
shpétimin.

Inspektoriati i Mbrojtjes Territorit (IMT)
Inspektoriati Mbrojtjes Territorit ka si mision:

-Té mbajé nén kontroll territorin urban t€ Bashkis€, né funksion t€ zbatimit t€ planit
rregullues t€ qytetit, n€ pérputhje me legjislacionin né fuqi;

-T€ ndérhyjé né t€ gjitha rastet kur véren shkelje té ligjit pér urbansitikén dhe t€ ndalojé e
mé pas t€ vendos€ pér prishjen e ¢do ndértimi pa leje dhe né kund€rshtim me planin e
pérgjithshém rregullues té qytetit.

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

1. T€ organizojé dhe drejtojé gjithé veprimtarin€ e Inspektoriatit t&¢ Mbrojtjes Territorit né
bashkiné Cerrik dhe njésit€ administrative, pér té cilén raporton tek Kryetari i Bashkisé;

Adresa: Rruga “Gjimnazi 1962”, L. Nr.2  E-mail: bashkiacerrik@yahoo.com tel.0581 222 63 — fax 0581 223 66



2. Pérfagéson Bashkin€ né€ raport me institucionet e tjera shtetérore, me autorizim té
Kryetarit té¢ Bashkisé, pér problemet qé mbulon ligjérisht IMT;

3. Nénshkruan aktet qé dalin nga IMT 1 bashkisé¢ dhe kérkon nga vartésit ndjekjen pér
zbatimin e tyre;

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

5. Shqyrton dhe merr vendime pér shkeljet e konstatuara gjaté kontrollit t& zbatimit t&
ligjshméris€ né fushén e ndértimit;

6. Vendos masa administrative né ngarkim t€ subjekteve qé shkelin ligjshmérin€ né fushén
e ndértimit, si¢ parashikohet n€ aktet ligjore né fuqi;

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

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

9. Vendos prishjen e ndértimit t€ kundérligjshém;

10. N¢ zbatim t€ detyrimeve ligjore kérkon zyrtarisht mbéshtetjen e strukturave té Policisé
s€ Shtetit dhe Policis¢ Bashkiake, pér zbatimin e vendimeve pér prishje t€ 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 Drejtoris€ sé Planifikimit Territorit dokumentacionin
mbi subjektet e ndértimit q€ jan€ né procedura verifikimi pér shkelje t€ 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 t€ Bashkisé

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

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

Adresa: Rruga “Gjimnazi 1962”, L. Nr.2  E-mail: bashkiacerrik@yahoo.com tel.0581 222 63 — fax 0581 223 66



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

c. N& rast t€ mosrealizimit t€ detyrimeve ligjore t€ léna né aktkontroll subjekti
mbanpérgjegjési, ndérsa inspektori sugjeron masa administrative ndaj tij.

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

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

5. Vleréson konfliktet sociale gjat€é ndértimit, ankesa kéto t€ ardhura me shkrim nga
subjekte fizike apom juridike (private e shtetérore) dhe jep mendime pér ményrén e
zgjidhjes ligjore;

6. Né rastet e ekzekutimit t€ vendimeve pér prishje t€ objekteve t€ paligjshme ndjek
procedurén si mé poshté:

1. I komunikon vendimin pér ndérhyrje né ményré vullnetare subjektit;
ii. Eshté pjesé aktive e stafit, gjaté realizimit t& ekzekutimit t& vendimeve pér prishje;
iii. Pasqyron veprimtarin€ gjaté prishjeve dhe procesverbalin ia dorézon kryeinspektorit.

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 t€ miratuara,
mbéshtetur né skemén funksionale t€ organizimit t&€ INU-s¢;

9. Kryen edhe detyra t€ tjera q€ i ngarkohen nga eprori mé i afért ose Kryetari i Bashkisé.
10. Pérgjigjet pér bazueshméring ligjore t&€ akteve admimistrative q€ nxjerr kryeinspektori
ndértimor urbanistik;

11. Me autorizim t&€ kryeinspektorit pérfagéson INU-né né€ organet gjyqésore, né
administratén publike e subjektet private dhe raporton me shkrim pér pérfundimet e arritura
té pérfaqésimit;

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

13. Pérgatit dosjet dhe materialet q€ i paraqiten kryeinspektorit pér shqyrtim, si dhe mban
korrespondencén me porosi té tij, mb&shtetur né skemén funksionale t€ organizimit t¢ INU-
S€;
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14. Administron sipas ligjit “Mbi arkivat” dokumentacionin e depozituar nga subjektet
fizike e juridike prané IMTH-s€ dhe pasi nénshkruhet nga kryeinspektori 1 béhet e ditur
subjektit pérkatés;

15. Arkivon (né arkivin e bashkis€) dokumentacionin q€ rezulton nga puna né terren apo
zyra einspektoréve (procesverbal, relacion) brenda afateve té€ pércaktuara né ligj;

16. Arkivon dokumentacionin qé administrohet n€ rast ndérhyrjeje pér prishje té objekteve
té paligjshme si:

1. Procesverbal konstatimi

ii. Vendim pér prishjen e objektit

iii. Njoftim t€ kundérvajtésit pér zbatim vullnetar t&€ urdhrit
iv. Procesverbal t€ ekzekutimit ose jo t€ urdhérit

17. Kryen edhe detyra té tjera t€ ngarkuara nga eprori direkt .

Sektori i shérbimeve té brendshme

Pérgjegjés sektori/protokollist Arshivist (i brendshém)

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

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

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

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

6. Bén pérpunimin e dosjeve dhe verifikon dosjet t€ cilave iu ka mbaruar afati i ruajtjes dhe
ia paraget ato komisionit pérkatés pér asgjésim, n€ pérputhje me kriteret e pércaktuara né
aktet ligjore né fuqi;

7. Ka pérgjegjésine e ploté, pér raujten, miréadministrimin dhe sigurine e vules s€ bashkisg,
sipas kérkesavé té shprehura né rregullore
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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 t€ ardhura n€ arkiv dhe kontrollon cilésiné e pérpilimit t&
dosjeve;

10. Punon pér gjetjen e shkresave dhe dokumenteve qé€ kérkohen nga drejtorité e bashkisé;

11. Bén njehsimin e dokumenteve t€ ndodhura né arkiv me origjinalin, duke i sigluar ato né
¢do faqe;

12. Pérpunon dokumentet e vitit t€ kaluar;

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

14. Bén pérpunimin e dosjeve dhe verifikon dosjet q€ 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 t& 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 t€ ngarkuara nga pérgjegjési direkt.
Punonjés Protokoll dhe ruajtjes sé dokumentacionit.

1. Sistemon e regjistron t€ gjitha materialet q¢ qarkullojné né zyrén e Protokollit dhe
sekretarisé sé Bashkisé;

2. Sistemon dhe dérgon te kryetari gjith€ 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 € ligjeve né fuqi;

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

6. Fotokopjon vendime t€ réndésishme t€ KM dhe pushtetit lokal dhe ua shpémdan
drejtorive pérkatése;

7. Kryen indeksimin e shkresave t€ ardhura;
8. Pérgjigjet pér rregullsing e regjistrimit t&€ 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;
Punonjés mjedisi

1. Punonjési i mjedisit punon pér sigurimin, né nivel vendor, t¢ masave pér mbrojtjen e
cilésisé s€ ajrit, tokés dhe ujit nga ndotja.

2. Sigurimin, né nivel vendor, t€ masave pér mbrojtjen nga ndotja akustike.

3. Angazhohet né zhvillimin e aktiviteteve edukuese dhe promovuese, né nivel vendor, té
cilat lidhen me mbrojtjen e mjedisit.

4.Ndjek dhe zbaton aktet ligjore dhe nénligjore né€ fushén e mjedisit.

5.Pérdorimin racional t€ resurseve natyrore dhe pakésimin e shkarkimeve ndotése ne
mjedis, parandalimin e démtimeve dhe rehabilitimin e démeve né mjedis.

6.Monitoron funksionimin e sistemit t€ kanalizimeve té ujrave t€ bardha dhe te ujrave te
zeza.

7.Harton plane vjetore dhe mujore pér Mjedisin dhe ndjek zbatimin e tyre.

8.Ushtron kontroll t¢ vazhdueshém mbi mjedisin dhe ndaj veprimtarive ndotése, pér té
siguruar mbrojtjen e mjedisit .

9.Krijon dosjen mjedisore pér cdo veprimtari t€ pajisur me leje mjedisore.

10.0rganizon punén studimore dhe propozon masa konkrete né drejtim t€ problemeve
témjedisit.

11.Propozon masa té detyrueshme pér zbatim dhe pé&rmirésimin e gjendjes s€ mjedisit, pér
pakésimin e ndotjes dhe t€ demtimit t& mjedisit.
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12.T¢ bashképunojne me organet e qeverisjes gendrore pér zgjidhjen e problemeve té
mjedisit.

Agjenté i tregut té lire

Magazinieri
Eshté nepunés né varési t& Kryetarit te Bashkise dhe ka pér detyré:
1. Té pérgjigjet pér bazén materiale q€ ka né ngarkim;

2. T€ kryejé c¢do dit€ veprimet e hyrje-daljeve sipas urdhrave, kontratave dhe planeve té
miratuar

téshpérndarjes;
3. Mban né ¢do kohé librin e magazinés dhe regjistron me kartela 1€vizjet ditore;

4. Pérpilon ¢do 15-ditor pasqyrat pérmbledhése t€ hyrje-daljeve dhe i dorézon prané
inspektorit t€ kontabilitetit analitik;

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

6. Rakordon periodikisht me specialistin pérkatés n€ Drejtorin€ e Financés;

7. Pérgjigjet materialisht pér diferencat q€¢ mund t€ rezultojné n€ magaziné gjaté
kontrolleve té€ kryera;

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

9. Rregjistron me kartela 1évizjet 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 qé hyjné n€ administratén e bashkis€ dhe pérmes njé€ plani
shpérndarjeje, bén shpémdarjen e tyre tek punonjésit e administratés;

12. Pérgjigjet para eprorit mé t€ afért pér punén dhe problemet e magazinés.

Arkétare

Adresa: Rruga “Gjimnazi 1962”, L. Nr.2  E-mail: bashkiacerrik@yahoo.com tel.0581 222 63 — fax 0581 223 66



1. T& presé¢ mandatarkétime me derdhjen e lekéve né arké mbi bazén e njé dokumenti
justifikues.

Kryen pagesa vetém pér derdhjet né banké.

Regjistron ¢do dité veprimet né librin e arkés dhe derdhjet prané bankés.

Dorézon ¢do javé dokumentacionin e t&€ ardhurave tek inspektori i kontabilitetit.

Si rregull, gjendja e arkés derdhet ¢do dit€ n€ banké, me pérjashtim t€ rasteve kur
shumat e arkétuara brenda dités jané relativisht té vogla.

A

6. Mban me pérgjegjési librin e arkés né€ dy kopje.
7. Dorézon né financé ¢do dit€¢ dokumentacionin e hyrje-daljeve
8. Pérgjigjet para eprorit direkt pér problemet e arkés.

Sanitare

Eshté punonjése e administratés dhe ka pér détyré:

1. T€ paraqitet n€ puné€ 30 minuta para fillimit t& punés s€ administratés (7:30) dhe largohet
30 minuta para punonjésve té tjer¢;

2. T€ mbajé pastér zyrén e kryetarit, zyrat e tjera t€¢ administratés dhe t& gjitha ambientet e
pérbashkéta t€ bashkisé;

3. Mban pérgjegjési pér gjithé performancén e pastértis€¢, g€ nga hyrja bashkisé dhe gjithé
mjediset e saj;

4. Mirémban t€ 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 ¢do dit€ né€ vendin e caktuar dhe té laré peshqirét e tualeteve;

8. Mban pérgjegjési pér inventarin e korridoreve (rrugica, tapete, ndrigues, tablo, panorama,
korniza me foto t€ ndryshme etj.) sipas inventarit;

9. Mban uniformén e punés gjaté 8-oraréshit, gjithnjé né€ gjendje t€ miré;

10. Ruan etikén qytetare me punonjés t€ bashkisé dhe banoré t€ komunitetit qé€ vijné né
bashki, pér punédhe shérbime t€ ndryshme;

11. Kryen edhe detyra té tjera dhe jashté orarit né raste ceremoniali apo emergjence, me té
drejté pushimiose pagese, sipas Kodit t&¢ Punés n€ Republikén e Shqipérisé.

Shofer administrate

Eshté punonjés i adminitratés, dhe ka pér detyré:
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1. T€ mbajé né gatishméri teknike dhe té pastér automjetin q€ drejton dhe t€ zbatojé me
rigorozitet rregullat teknike né puné, si dhe rregullat e qarkullimit rrugor;

2. N€ ¢do rast 1€viz me urdhér t€ Kryetarit t€ Bashkis€ ose t€ personit t€ autorizuar prej tij;

3. Té zbatoje t& gjitha rregullat e etikés, n€ paraqitjen e jashtme, komunikimin me eprorin
direkt, mepunonjés té tjeré t€ bashkis¢ dhe banoré té qytetit, rregulla t& cilat jan€ pérfshiré
né két€ rregullore;

4. T€ ruaj sekretin e institucionit, duke mos nxjerré né€ opinionin publik probleme qé nuk
jané né kompetencén e tij;

5. Pér ¢do problem g€ mund t’i lindé n€ puné e sipér t& kérkojé ndihmé pér zgjidhje tek
eprori mé i afért dhe né mungesé t€ tij tek Zv/kryetari i bashkisé;

6. Kryen edhe detyra t€ ngarkuara nga eprori direkt ose titullari 1 Bashkisé.

Agjensia e Arsim/Kultures/sportit
Ka si mision:

1. Hartimin e politikave dhe strategjive pér zhvillimin e arsimit e kultures né Bashkiné
Cerrik.

2. Té sigurojé raporte partneriteti dhe marrédhénie efektive me gjithé faktorét
bashképunues né shérbim t& ngritjes s€ cilésisé né sektorin e arsimit e kulturés dhe sportit.

3. Té koordinojé punén me grupet e interesit, pér zbatimin e projekteve t& zhvillimit né
funksion t€ pérmirésimit, masivizimit dhe rritjes cilésore té kétyre sektoréve.

Sektori social, rinisw e kulturws

Nw bashkwpunim me partner tw tjerw Ky sector harton, projekte pwr zhvillimin e kulturws,
monitoron zbatimin e kwtyre projekteve dhe pregatit raporte vlerwsimi mbi realizimin e
tyre.

T’1u sigurojé asistencén e nevojshme grupeve té interesit, pér pérgatitjen e projekteve dhe
paraqitjen e tyre tek donatoré t€ ndryshém, pér miratim e financim.

T€ koordinojé punén me komunitetin e biznesit, stafet e kulturés me fondacione dhe OJF,
pér té rritur shkallén e bashképunimit me interesa reciproke, né funksion t& implementimit
té projekteve t€ zhvillimi.

Sektori i arsimit e konvikteve
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5. Té kryejé studime pér gjendjen dhe shtrirjen e rrjetit t&€ shkollave, t€ kopshteve e
gendrave té f€émijéve;

6. Né bashképunim me Drejtorin€ Arsimore Rajonale, harton e pé€rpunon treguesit
ekonomiko-financiaré pér té gjithé sektorét dhe i paraqet ato pér miratim né Késhillin
Bashkiak;

7. Té organizojé kontrolle t&¢ vazhdueshme pér gjendjen 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, léndé
ngrohése e djegése sipas nevojave e planit pér institucionet e sektorit (arsimit dhe kultur€s),
duke bashkérenduar me Drejtorin€é e Financ€s e Shérbimet Publike, gjithnjé sipas planit e
fondeve t€ miratuara;

9. Duke bashkérenduar me drejtorité e shkollave dhe komunitetin népér lagje t€ qytetit,
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 geté€sin€ né ambientet shkollore, si dhe né rastet e grumbullimeve e
veprimtarive t€ ndryshme.

T€ punojé pér administrimin dhe gjallérimin e jetés kulturore dhe artistike t& qytetit Cerrik
né pérputhje me politikat e bashkisé€, me fokus t€ vecanté zhvillimin e aktiviteteve rinore;

11. Koordinon punén midis institucioneve varté€se (Pallatin e Kulturés, bibliotekén, dhe
Qendrén Kulturore t€ Fémijéve etj);

12. Pérgatit materialin € duhur pér njé€ projekt kulturor (shkresa pércjellése, kontrata, celje
fondi) dhe e ndjek até€ deri n€ financimin e projektit;

13. Mbikqyr organizimin dhe realizimin kulturor té€ gjithé ceremonialeve zyrtare;

14. Koordinon punén me sektoré t€ tjeré, pér realizimin e projekteve t&€ pérbashkéta té
fushés kulturore dhe artistike;

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

16. Ndjek organizimin e veprimtarive kulturore sipas kalendarit t€ programuar pér vitin,
sidomos né rastet e festave lokale dhe kombétare;
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17. Evidenton pasurité kulturore t& qytetit, si ato arkeologjike, etnografike, figurat historike
té qytetit etj., dhe organizon veprimtari pér promovim vlerash;

18. Mban lidhje me krijues t¢ fushave t& ndryshme, si t€ arteve figurative, krijimtarisé
poetike , t€ trashégimisé kulturore t€ qytetit, t€ instrumentistéve etj., dhe organizon héré pas
héré takimepromovuese me ta;

19. Nxit dhe mban me ngarkesé pune gjithévjetore institucionet e kulturés né qytetin e
Cerrikut, si:Pallatin e Kulturé€s, bibliotekén, 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 Bashkis€ buxhetin e vitit pér kulturén dhe ndjek zbatimin e tij né proces;

21. Kryen edhe detyra té€ tjera q€ i ngarkohen nga eprorét e tij.
Inspektori i kulturés

a. Eshte me statusin e nepunesit civil dhe ka epror direkt pergjegjesin e sektorit te
arsim/kulturés

b. Punon pér administrimin dhe gjallerimin e jetes kulturore dhe artistike te qytetit Cerrik
né pérputhje me politikat e Bashkis€ me nje fokus t€ vecanté mbi aktivitetet rinore.

c. Mbledh Késhillin e Kulturés dhe i paraqet atij pér shqyrtim projektet kulturore.

d. Pérgatit t& gjithé materialin e duhur pér njé projekt kulturor (shkresa pércjellése, kontrata
celje fondi) dhe e ndjek até deri n€ financimin e projektit.

f. Mbikqyr organizimin dhe realizimin e ceremonialit zyrtar.

g. Koordinon punén me sektoré€ t€ tjeré pér realizimin e projekteve té pérbashkéta té€ fushés
kulturore dhe artistike.

h. Mban lidhje me organizatat lokale dhe kombétare ge trajtojne problemet e t€ rinjve pér
organizimin e aktiviteteve t&€ pérbashkéta kulturore dhe artistike.

j- Mban Lidhje me Komitetin e Veteraneve dhe Organizatén e Familjeve t&¢ Déshmoréve té
Atdheut dhe ndjek organizimin e veprimtarive kulturore q€ perfshijné: 1. Festa lokale 2.
Festa kombétare dhe zyrtare, 3. Ceremoni t& pércaktuara nga Ceremoniali Shtetit, 4.
Probleme t€ Trashégimis€ Kulturore.

k. Evidenton pasurité kulturore té qytetit, pasurité etnografike té qytetit, figurat historike. 1.
Mban lidhje me krijues t€ fushave t€ ndryshme m. Mban lidhje me krijues, ansamble, grupe
artistike n. Ndjek organizimin e projekteve muzikore sipas njé programi vjetor, projekteve
teatrore, projekteve te arteve figurative.

p.Organizon veprimtari artistike ne mjedise te hapura publike
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q. Ndjek realizimin e projekteve kulturore te zhvilluara nga Bashkia
q.Harton planet javore, mujore, vjetoré dhe ia paraqget pér miratim eprorit direct
Inspektori i Arsimit

Eshté népunés me varési direkte nga pergjegjesi i sektorit te Arsimit-Kultures. ka pér
detyré:

1. T€ ndjeké dhe ndikojé pér mbarévajtjen e punés né€ sektorin e arsimit, pér t& gjitha
kategorité dhe grup moshat né qytet;

2. N&é bashképunim me Drejtoriné Arsimore Rajonale merr masa pér garantimin e disiplinés
né€ puné dhe respektimin e kérkesave té rregullores s€ shkoll€s;

3 Harton tematikat pérkatése pér ta paraqitur né€ analizat periodike t€ Késhillit t€ Bashkis¢;

4. Né pérputhje me aktet ligjore e nénligjore pérgatit materialet pér bursat e nxénésve e
studentéve dhe I paraget né Késhillin Bashkiak pér shqyrtim e miratim;

5. Bashképunon me Sektorin e Shéndetésis€é dhe Shérbimet Publike pér garantimin e
higjenés né ambientetshkollore dhe arsimin parashkollor. Harton pér kété ¢éshtje kontrolle
tematike e t€ pérbashkéta, si dhe kontrolle operative t€ vazhdueshme, si dhe interesohet pér
gjendjen e ushqimit né kopshte, ¢erdhe e konvikt, pér cilé€sin€, furnizimin né€ afat etj;

Inspektori i Sportit

1.Motivon cilesine sportive dhe harton planet javore, mujore, vjetoré dhe ia paraget pér
miratim eprorit direkt

2. Bashkepunon me policiné pér krijimin e sigurisé dhe rregullit gjat€ zhvillimit té
aktiviteteve sportive dhe garave te ndryshme.

3.Raporton tek eprori direkt pér problemet g€ ndeshen gjaté realizmit t€ punés. Kontrollon
gjendjen e terreneve sportive ne administrim te Bashkise dhe njésisé administrative, nga
pikepamja funksionale teknike, t€ siguris€ dhe t€ normave higjeno-sanitare dhe bén
konkluzionet.

4. Kérkon dhe siguron né bashkepunim me urbanistiken, gentplanin e vendndodhjeve té
hapésirave pér kénde argétuese sportive.

5.Né bashképunim me drejtorit€ e shkollave, ndérton planin e shfrytézimit t€¢ ambienteve
sportive pér zhvillimin e aktiviteteve t€ ndryshme sportive.

6. Kujdeset pér krijimin e kushteve mé t&€ mira t€ punés né€ ushtrimin e aktiviteteve, pér t&
plotésuar gjithnjé e mé& mir€ kérkesat e komunitetit qytetar;

7. Kérkon shtimin e aktiviteteve dhe né ményré té veganté rritjen e cilésisé sé tyre;
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8 Organizon studime t€ ndryshme pér zhvillimin perspektiv t& sportit;

9. Bashképunon me Drejtoriné e Financés, lidhur me administrimin e t€ ardhurave qé
sigurohen nga aktivitetet sportive;

10. Pérgatit materiale dhe informacione q€ kané té€ b&€jné me sektorin q€¢ mbulon dhe
informon Kryetarin e Bashkis€¢ dhe Késhillin Bashkiak;
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