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MISIONI |
DREJTORISE

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

Udhéheqé dhe menaxhon me té gjitha ¢éshtjet administrative - teknike té drejtorisé dhe ato té Shérbimit Civil
Komunal gé bien né kété kompetencé. Udhéheqé me librat amé, té gjendjes civile, léshon certifikata té gjendjes
civile, sjellé aktvendime pér regjistrime té¢ mévonshme, pérmirésime dhe ndryshime té emrit e mbiemrit
personal, harton aktet normative qé bien né kompetencé té drejtorisé, udhéheq punén e arkivit komunal, zyrén
e pritjes, sektorin e mirémbajtjes dhe logjistikés, ofron shérbimeve efikase dhe té cilésisé sé larté, qé u
pérgjigjen qytetaréve dhe i pérmbushin nevojat e tyre, koordinon punén me Drejtorité Komunale né ofrimin e
shérbimeve administrative pér qytetarét e Junikut, béné pranimi e léndéve nga palét dhe procedimin e tyre né
zyrat e administratés Komunale, dhénien e informatave pér palét lidhur me kérkesat dhe ankesat e tyre. Pajisja
e paléve me kohé dhe né ményré transparente me dokumentacion personal nga librat e amzés. Pérgatitja dhe
plasimi me kohé né ueb-fage té informatave pér ecurité, té arriturat dhe punén né Administratén Komunale si
dhe shérbime té tjera qé jané né kompetencé té drejtorisé né fjalé.

Gijithashtu Drejtoria kryen edhe puné té tjera qé jané kompetencé e drejtorisé e gé jané té bazuara né ligje,
statut t¢ Komunés, rregullore dhe udhézime administrative, té cilat jané né fugqi.




Puné dhe detyra - té

planifikuara pér
realizim, me prioritet
pér vitin 2021.

AKTIVITETET E PLANIFIKUARA

1.Mbikéqyrja dhe Koordinimi i punés sé stafit té Drejtorisé pér
Administraté.

2.Shtimi i véllimit t& punéve té zyrés pritése dhe zyrés sé gjendjes civile
gjaté sezonés verore ( me theks té vecanté pushimeve té mérgimtaréve).
3.Hartimi, planifikimi i nevojave vjetore pér mallra, shérbime, komunali
dhe projekte kapitale dhe kontrollimi i ményrés se shpenzimeve té tyre.

4 Implementimi i rekomandimeve té Auditorit té jashtém dhe té brendshém
brenda afateve kohore.

5.Hartimi i rregulloreve té ndryshme.

6.Pércjellja permanente e respektimit té orarit t& punés pér gjithé stafin e
administratés.

7.Vlerésimi i punés sé punétoréve pér periudhén Janar - Dhjetor 2021.
8.Angazhimi permanent né zbatimin e ligjit mbi gasjen né dokumentet
zyrtare.

9.Takimi me stafin punues me gellim té analizés se punés ditore, mujore
gjashtémujore, vjetore, té arriturat, sfidat, rekomandimet dhe sugjerimet
eventuale.

10.Planifikimi pér Prokurim pér vitin 2022.

11.Pérgatitjet pér planifikim buxhetor pér vitin 2022, 2023 dhe 2024.
12.Mbikéqyrja e funksionalitetit t& sallés sé Kuvendit Komunal si dhe
krijimi i kushteve pér puné né ambient té pérshtatshém.

13.Pérgatitja e planit vjetor t&é punés sé¢ Drejtorisé pér vitin 2022.
14.Pérgatitja e Raportit Janar - Qershor dhe Janar Dhjetor 2022 dhe dérgimi
i Raportit te Kryetari.

15.Realizimi i projekteve té parapara bazuar né KAB.

16.Pérgatitja e Raportit té Drejtorisé pér Kuvendin e Komunal.

17 Plani i parasé se gatshme dhe plani i zotimeve.

18.Drejtoria pér Administraté té Pérgjithshme kryen edhe puné té tjera
sipas kompetencave dhe autorizimeve dhe kérkesés nga ana e Kryetarit té
Komunés.

Afatii realizimit

1.Né vazhdimési.

2Né Janar, Korrik,
Gusht dhe Dhjetor.
3.Ne baza periodike.

4. Ne vazhdimési.,
5.Né vazhdimési.

6.Né vazhdimési.
7.Né baza periodike.
8.Né vazhdimési.
9.Né vazhdimési.

10.Né bazé té afateve
ligjore.

11.Né bazé té afateve
ligjore.

12.Né vazhdimési.

13.Né fund té vitit.
14.Né bazé té afateve té
parapara né Plan té
Punés.

15.Né vazhdimési.
16.Né¢ bazé té afateve
ligjore.

17.Neé fillim Vit.

18.Né vazhdimési.




Zyrat e | Objektivat e Bartési i | Mbéshtetés | Realizimi
Drejtorisé | Drejtorisé Aktivitetet e Planifikuara Aktivitetit | i
sipas aktiviteteve
Sektoréve
Shefi i 1.Koordinim dhe organizim i punéve né kuadér té | Shefi i | Kryetari, | 1.Detyré Permanente;
gjendjes Sektorit té Gjendjes Civile. Gjendjes | Drejtori i
civile 2 Korrigjim - ndérrim i emrave dhe mbiemrave né Civile DAP-it 2. Slpgs nevojés  dhe
i vn . N - b il dhe ndryshimeve qé
bazé té vendimeve té vecanta né librat améz, té cilét N -
o o “ “ N . Drejtorét e | ndodhin,
jané regjistruar gabimisht mé paré apo né bazé té )
N “ . 5 T . Drejtorive
kérkesave pér ndryshime té lejueshme si dhe
o . L MPB, 3. Detyré permanente ;
germézimin e emrit dhe mbiemrit.
departam
3.Nénshkruan dhe vérteton té gjitha llojet e enti 4. Detyré permanente;
Certifikatave dhe dokumenteve tjera qé léshohen pérkatés
nga Sektori i Gjendjes Civile, DAP. 5. Né vazhdimési;

4 Koordinim i punéve me dhe

asistentet e gjendjes civile,

regjistruesit

5.Mbikqyr regjistrimet pérkatése né librat e te
lindurve, té martuarve dhe té vdekurve,

6.Bashkpunim dhe informim i ndérsjellé me Zyrén
Qendrore te Statusit Civil pér Kosové,

7.Pérgaditie dhe dérgim te raporteve mujore,
gjashtémujore dhe vjetore mbi punén e Sektorit té
Gjendjes Civile,

8.Kujdeset pér furnizimin me material shpenzues
pér té gjithé shérbyesit brenda sektorit,

9. Béné pranimin e formularéve pérkatés statistikor
pas plotésimit nga ana e regjistruesve,

10.Kryerjen e punéve té Zyrtarit pér shtetési,

11.Pérgaditien e aplikacioneve pér kurorézime
duke zhvilluar intervistén pérkatése pér lidhjen e
martesave me elementin pérkatés juridiko - civil té
huaj,

12. Regjistrim te te gjitha ndryshimeve dhe

6. Né vazhdimési;
7. Né vazhdimési;
8. Né vazhdimési;
9. Né vazhdimési;
10.Sipas nevojés;

11.Né vazhdimési;

12.Né vazhdimési.

13.Varésisht
kérkesat.

nga




regjistrimeve té mé vonshme né librat pérkatés né
pajtim me Ligjin dhe Udhézimet pérkatése,

13. Puné té tjera sipas nevojés dhe kérkesés sé
Drejtorit.

Zyra e
Gjendjes
Civile

Pajisja e
qytetaréve
me
dokumenta
cionin e
gjendjes
civile  me
kohé dhe pa
gabime;

1. Pajisja a qytetaréve me dokumente té gjendjes
civile, si:

Certifikata e Lindjes,

Certifikata e Martesés,
Certifikata e Vdekjes,

Certifikata e Vendbanimit,
Certifikata e Shtetésisé,
Certifikata e statusit martesor,
Deklarata e bashkésisé familjare,
Vértetim nga Arkiv.

2. Regjistrimi i dokumenteve té gjendjes civile né:

Libri i Amzés té lindjeve, regjistrimet e reja -
LAL,

Libri i Amzés té lindjeve, regjistrimet e
vonshme - LAL

Libri i Amzés té martesés, regjistrimet e reja -
LAM,

Libri i Amzés té martesés, regjistrimet e
vonshme - LAM,

Libri Améz i té vdekurve, regjistrimet e reja
- LAYV,

Libri Améz i té vdekurve, regjistrimet e
vonshme - LAV.

3. Dokumente dhe vértetime tjera:

Kalimi i Kufirit;

Veértetim konfirmimi;

Akt vdekje;

Termine dhe Shpallje Martesore;
Vértetime tjera.

4. Ruajtja mirémbajtja e librave té amzés sipas
kérkesé sé rregullativés ligjore,
5.Pérgatitja e raporteve t& punés pér MPB-né

Zyrtari i
Gjendjes
civile

Kryetari i
Komunés,
Drejtori i
DAP - it
dhe

Drejtorité e
tjera.

1. Detyré permanente;

2. Sipas
Punés.

nevojés sé

3. Detyré permanente;

4. Né bazé periodike,
dhe vjetore si dhe sipas
nevojés;




Departamentin dhe

Administratés.

pérgjegjés Drejtoriné e

5. Né bazé mujore dhe

vjetore.

Pérkthye
si

ne
gjuhen
Zyrtare.

1.0frimi i
shérbimeve
profesionale
pér
Pérkthim
dhe
Lektorim té
dokumenta
cioneve né
gjuhét
zyrtare
sipas
kerkesave.

2.Zotimi
dhe
pérkushtimi
pér kryerjen
me
pérgjegjésin
& mé té larté
té detyrave
duke
pérfshiré
edhe te
gjitha

tjera,

detyrat
shtesé, si
dhe

1. Pérkthimi i Ueb-faqes sé¢ Komunés dhe pérkthimi
i Lajmeve Ditore né Ueb-fagen e Komunés nga
gjuha Shqipe né gjuhét zyrtare.

2. Pérkthimi simulant sipas nevojés dhe kérkesave

pérkatése pér zyrtarét e Administratés sé

Pérgjithshme Komunale.

3.Pérkthimi i té gjitha akteve komunale, si:
Rregullore, Vendime dhe Aktvendime.

4 Pérkthimi i Kontratave té Punés pér punétorét
komunal sipas kérkesave.

5.Pérkthimi i raporteve, kontratave, projekteve,
aplikacioneve, informatave, dhe dokumenteve tjera
té ndryshme té Drejtorive pérkatéses komunale.

6.Pérkthimi i ofertave dhe projekteve té ndryshme
nga Zyra e Prokurimit dhe drejtorive komunale né
gjuhét zyrtare sipas kérkesés.

7.Pérkthime té tjera té dokumentacioneve sipas
nevojave té drejtorive komunale.

8. Pérgatitja e raporteve periodike dhe vjetore.

9.Kryen edhe puné té tjera varésisht nga kérkesa e
Drejtorit.

Detyrat Shtesé

1.Mbajtja dhe pérgatitia e Procesverbaleve té

Zyrtari
pér
Pérkthi
me té
Gjuhéve
Zyrtare
né
kuadér
té
Njésisé
pér
Perkthi
me
prané
Drejtoris
é pér
Adminis
tratén e
Pérgjiths
hme
Komuna
le.

Te gjithe
Drejtoret e
drejtorive,
dhe

Administr
atén  ne
pérgjithési

1. Detyré permanente.

2. Sipas kérkesés.

3. Detyré Permanente .

4. Sipas kérkesés,
5.Sipas kérkesés,
6.Sipas nevoijés,

7.Sipas kérkesés,

baza periodike

8.Né
dhe vjetore.

1.Sipas
komiteteve.

2.Sipas takimeve,
3.Sipas takimeve,

takimeve

te

4 Sipas afateve kohore.




pjesémarrje | Komitetit pér Komunitete.

n né

Komisione 2.Mbajtja dhe pérgatitja e Procesverbaleve té KKSB-

s sé.

ndryshme |3 Komision pér Vlerésimin e rasteve sociale t&

sipas Aplikuesve dhe Ri-aplikuesve prané Qendrés pér

vendimeve | Pung Sociale né kuadér té Drejtorisé pér Shéndetési

dhe dhe Mirégenie Sociale, dhe

aktvendime

ve ts | 4 Djesémarrja né Komisionin pér Sistemin e

Kryetarit Menaxhimit té Performancés Komunale dhe

dhe komisioneve tjera sipas kérkesés.

personelit

tjetér

pérgjegjés

prané

Administrat

és sé

Pérgjithshm

e

Komunale.
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gei oot avancimi i | kétyre objektivave; }‘I:éoéhmeat Administr
; CXNOI08) | perdorimit | 2.Menaxhon me stafin e se.l.<torit dhe béné Ijtdarjen e | logjistike ia’tg'giithsﬁe 4.Né vazhdimeési.
Informati | detyrave té vartésit e tij, ofron udhézime dhe me
ve dhe | Teknologjis | monitoron punén e stafit pér t& ofruar produkte 5.Né vazhdimési.
Logjistiké é dhe shérbime cilésore; ]

Informative | 3.Ndihmon mbikéqyrésin né vlerésimin e Drejtoria | 6.. N& vazhdimési.

né proceseve dhe procedurave té brendshme dhe pér

Administrat | rekomandon ndryshime / pérmirésime me qgéllim Administr

én té rritjes sé efikasitetit dhe cilésisé sé punés; ate te

Pérgjithsh




Komunale

4 Menaxhon ofrimin e produkteve dhe shérbimeve
né fushén e IT konkretisht ne menaxhimin e
administrimit, dizajnimit, zhvillimit dhe
implementimit mé té gjitha bazat e té dhénave té
ARC-sé si duke pérfshiré edhe Siguriné e Sistemeve
ne kuadér te ARC-sé );

5.Zhvillon dhe propozon politika né lidhje me
avancimin, krijimin, mirémbajtien e té gjitha
Sistemeve dhe Bazave né kuadér té ARC-sé si dhe
mbikéqyré zbatimin e tyre;

6.Koordinon me drejtorin e ARC-sé rreth ¢éshtjeve
ligjore dhe teknike té shfaqura gjaté hartimit té
politikave té reja pér kété institucion;
7.Koordinon punén dhe bashképunon
menaxherét tjeré né institucion;

8.Bén vlerésimin e rregullt té stafit nén mbikéqyrje
té tij/saj dhe pérkrahé zhvillimin e tyre pérmes
trajnimit pér kryerje té detyrave té tyre né
pérputhje me standardet e kérkuara.

me

me

3.Komuna
e Junikut

4. Komuna
dhe
Ministrité
pérgjegijés
e.

5.Ministrit
5
pérgjegijés
e

8.Drejtoria
pér

Administr
ate té
Pérgjithsh

me.

7.Sipas nevojés.

8.Sipas nevojés.

Lektorue
si

Lektorimi i
akteve ge
pérpilohen
pér heré te
paré nga
Administrat
a

Komunale.

1.Ofrimi i shérbimeve profesionale pér Kuvendin
Komunal dhe administratén komunale.
2. Lektorimi i te gjitha akteve komunale, si:

e Rregulloreve,

e Vendimeve

e Aktvendimeve.
3. Lektorimi dhe pérkthimi i ueb fages komunale.
4 Lektorime té tjera varésisht nga kérkesat dhe
nevojat.
5.Pérpilimi i raporteve né baza mujore, periodike
dhe vjetore.
6.Kryen edhe puné té tjera, varésisht nga kérkesat.

Lektori

Drejtorét e
drejtorive
dhe
kryesuesi

i Kuvendit
Komunal.

1.Sipas kérkesés.
2.Detyré permanente.
3.Sipas kérkesés.

4 .Detyré Permanente .
5.Sipas kérkesés.
6.Sipas kérkesave.




Arkivi i | Ruajtja, 1.Ruajtia e dokumenteve té administratés | Zyrtari i| Drejtori i | 1. Detyré permanente;
Adminis | konservimi | Komunale sipas kérkesés ligjore, né formén Fizike | Arkivit DAP-it, .i, | 2. Sipas nevojés dhe
tratés dhe dhe Elektronike. dhe kérkesés ligjore;
Komuna | sistemimi i Arkivi i | 3. Detyré permanente;
le dokumente | 2. Sistemimi dhe seleksionimi i dokumentacionit Kosovés. | 4. Né fillim té vitit

ve té | administrativ sipas réndésisé dhe ndjeshmérisé. buxhetor;

administrat 5. Né baza periodike

és 3. Pasurimi dhe mirémbajtja e bazés sé té dhénave vjetore dhe

komunale | me dokumentet e arkivuara. sipas kérkesés.

sipas

kérkesés 4. Pérgatitja e planit té punés né bazé vjetore.

ligjore.

5. Raportimi né baza periodike dhe vjetore tek
eprori mbikéqyrés.

Zyra Pranimi, 1.Pranimi i léndéve pér zyrén e Kryetarit,
Pritése Protokollim | Kryesuesin e Kuvendit, Drejtorit¢ dhe Zyrat | Zyrtari i | Kryetari, | 1. Detyré permanente;

i Komunale, si; Zyrés Drejtori i

dhe o Kérkesa, pritése. | DAP-it

pércjellja e o Kérkesa e gjendjes Civile, dhe

kérkesave e Ankesa, Drejtorité

dhe léndéve e Dokumente tjera. tjera.

Komunale. 2. Detyré permanente;

2. Protokollimi dhe ruajtja e léndéve té pranuara.

3.Pércjelljla e léndéve pér zyrén e Kryetarit,
Kryesuesin e Kuvendit, Drejtorit¢ dhe Zyrat
Komunale, si;

e Kérkesa,

o Kérkesa e gjendjes Civile,

e Ankesa,

e Dokumente tjera.

4. Pranimi dhe dorézimi i dérgesave postare.

5. Legalizimi i dokumenteve dhe vértetimi i
dokumenteve.

3. Detyré permanente;

4. Detyré permanente;

5.Sipas kérkesés sé
paléve.
6.Sipas kérkesés sé
paléve.

7. Né baza periodike
vjetore dhe sipas
kérkesés.

8.Sipas kérkesave té




6. Vértetime pér mbajtén e Familjes.

7. Pérgatita e informatave dhe Raportit pér
Drejtoriné né baza periodike dhe vjetore.

8. Puné tjera sipas nevojave dhe kérkesave té
Drejtorisé.

Drejtorisé.

Zyrtar
pér
Buxhet
dhe
Financa
2

Ofrimi i
mbéshtetjes
profesionale
pérmes
analizave
késhillave
dhe
ekspertizav
e

1.Harton planet e punés né pajtim me mbikéqyrésin
pér zbatimin e detyrave té pércaktuara né bazé té
objektivave té njésisé dhe jep rekomandime lidhur
me realizimin e objektivave té njésiseé.

2.Udhéheq grupet punuese né fushén profesionale
specifike kur kérkohet dhe kryen detyra té
specializuara né fushén profesionale specifike si
dhe ndihmon stafin tjetér té institucionit né
realizimin e detyrave dhe pérgjegijésive té tyre;

3.Né bashképunim me mbikéqyrésin analizon dhe
vleréson realizimin e objektivave dhe planit té
punés té njésisé dhe harton raporte mbi progresin e
arritur dhe rekomandon pérmirésime nése
kérkohet;

4.Analizon dhe vleréson propozimet buxhetore té
njésisé buxhetore dhe béné ekzaminimin e tyre
ményré kritike duke shqyrtuar pér korrektésing,
saktésiné dhe térésiné si dhe kontribuon né
pérgatitien e buxhetit pérfundimtar pér njésiné
buxhetore;

5.Monitoron shpenzimet e buxhetit gjaté gjithé vitit

Arkétari

Kryetari,
Drejtori
DAP-it
dhe
Drejtori
DEBF;

i

i

1. Detyré permanente;
2. Detyré permanente;
3. Detyré permanente;
4Né Dbaza periodike
dhe vjetore.

5. Né baza ditore.

6. Né baza mujore.
7.Sipas kérkesave té
Drejtorisé.




dhe pérgatité raporte lidhur me shpenzimin e
buxhetit;

6.Siguron qé fondet jané né dispozicion pér
shpenzimin e parasé publike dhe jané béré zotimet
pérkatése né fondet e sistemeve pérkatés té
institucioneve financiare dhe buxhetore;

7.Analizon dhe vleréson planin rrjedhés té parasé,
zotimeve dhe shpenzimeve dhe siguron se jané
béré né pajtim me procedurat dhe standardet e
parapara me legjislacionin pér buxhet dhe financa;
8. Kryen edhe puné tjera profesionale né pajtim me
géllimin e vendit té punés té cilat mund té
kérkohen kohé pas kohe nga mbikéqyrési;

9. Gjithashtu kryej edhe detyrén e Arkés

10.Jam edhe zyrtar Alternativ ne Drejtorin e
Buxheti

Logjistik
a

Menaxhimi
i
automjeteve
té komunés.
Furnizimi
me material
dhe ruajtja e
materialit
administrati
V.

1.Né bashképunim me mbikéqyrésin dhe zyrtarin e
larté harton planet e punés pér zbatimin e detyrave
té pércaktuara né bazé té objektivave dhe jep

rekomandim lidhur me realizimin e kétyre
objektivave.

2Ndihmon né vlerésimin e proceseve dhe
procedurave té brendshme dhe rekomandon

ndryshime dhe pérmirésime me géllim té rritjes sé
efikasitetit dhe cilésisé né puné.

3.Planifikon ¢éshtjet e logjistikés duke vlerésuar
gjendjen e inventarit dhe pajisjeve né zyre dhe
propozon ndérrimin dhe asgjésimin e tyre.

4 Mbané sistemin e regjistrimit té inventarit dhe
materialit pér zyre, regjistrimin dhe shifrimin e
gjithé inventarit, sigurimin qé shénimet e dorézimit
jané nénshkruar dhe mbushur né kontrollimin
hyrés dhe dalés.

5.Kujdeset pér 1évizjen, shpérndarjen dhe ruajtjen e
materialit, inventarit dhe pajisjeve tjera sipas
kérkesave dhe procedurave.
6.Mbéshteté zyrén e prokurimit

lidhur pér

Zyrtari
pér
logjistik

Drejtori
DAP-it.
dhe
Drejtori
DEBF.

i

i

1. Det. Permanente
2. Det. Permanente
3. Sipas nevojés.

4. Det. Permanente.
5. Det. Permanente.
6. Sipas kérkesés.

7. Det. permanente
8.Sipas Kérkesés.




specifikimet e materialeve, inventarit dhe pajisjeve
si dhe ndihmon né planifikimin e buxhetit pér
inventar dhe materiale, pajisje pér zyre.
7.Koordinion té gjitha aktivitetet né lidhje me
akomodimin brenda ndértesés si dhe menaxhon
kontratat pér furnizime qé ndérlidhen me
logjistikén.

8.Kryen edhe detyra tjera né pérputhje me ligjet
dhe rregulloret té cilat mund té kérkohen né
ményré té arsyeshme kohé pas kohe nga
mbikéqyrési.

Shérbimi
Teknik i
Komuné
S

Sigurimi i
njé ambienti
teknik  té
pérshtatshé
m dhe
akomodim

pér puné té
Stafit té
Komunés

1.Sigurimi fizik: &shté pérgjegjés pér objektin
Komunés dhe hapésirave pérreth, autoparkun, dhe
te gjitha té mirat materiale qé gjenden brenda
kétyre hapésirave.

2. Shtépiaku: mirémban inventarin, ndri¢imin dhe
éshté pérgjegjés pér gjeneratorin, nxehjen gendrore,
dhe evidentimin e te gjitha defekteve né objekt dhe
ato prishje ge mund te evitohen ti evitoj .

Roja e
objektit
te
Komuné
S

Shtépiak
u

Kryetari,
Drejtori
DAP-it

i

1.Gajté kohés sé natés.
2.Gjaté orarit té punés.

3. Né baza ditore.

Drejtori i Administratés sé Pérgjithshme

Leonita Jasiqi




