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N&é mbéshtetje t& dispozitave t& nenit 20 & Ligjit nr. 04/L-111 pér ndryshimin dhe plotésimin e
Ligjit nr. 03/L-087 pér ndérmartjet publike, nenit 130 t& Ligjit nr. 06/L-016 pér shoqérité
Tregtare dhe né bazg té Statutit t& NPL Pallati i Rinisé sh.a., Bordi i Drejtoréve t&¢ N.P.L.”Pallati
i Rinisé” sh.a. né Prishting, n& mbledhjen e mbajtur me daté 21.11.2024, miratojné kété

RREGULLORE
PER ORGANIZIMIN E BRENDSHEM DHE SISTEMATIZIMIN E VENDEVE TE PUNES

KAPITULLI
DISPOZITAT E PERGJITHSHME

1. Kjo Rregullore pércakton organizimin e brendshém, funksionimin e departamenteve,
sistematizimin, titujt e vendeve té punés, pérshkrimin e detyrave té punés, kushtet dhe kriteret
si dhe numrin e pozitave né Ndérmarrjen Publike Lokale “Pallati i Rinisé” Sh.a.

2. Té gjitha strukturat organizative né kuadér té NPL “Pallati i Rinisé” SH.A., zhvillojné procedurat e
vendimmarrjes né pérputhje té ploté me ligjet né fuqi dhe me aktet nénligjore té& Ndérmarrjes si
dhe me akte té tjera té miratuara nga organet kompetente sipas autorizimeve ligjore.

3. Té gjitha strukturat organizative sipas késaj Rregulloreje, dhe té gjithé zyrtarét/népunésit pa
marré parasysh pozitat dhe funksionet né hierarki, jané té obliguar té veprojné né ményré té
paanshme dhe apolitike ndaj subjekteve fizike dhe juridike duke ju ofruar shérbime sa mé
cilésore dhe duke vendosur sipas dispozitave ligjore né fuqi.

KAPITULLI I
ORGANIZIMI i BRENDSHEM DHE FUNKSIONIMI

- NENI 2
rganizimi

1. Ndérmarrja publike lokale “Pallati i Rinisé” SH.A., kompetencat, pérgjegjésit dhe autorizimet e
saja ligjore i ushtron e organizuar né Departamente dhe njési té pércaktuara me kété Rregullore.
2. Kryeshefi/ja Ekzekutiv/e me vendim mund té formoj Departamente dhe Njési, mund té shtoj
numrin e té punésuarve, varésisht nga lloji dhe ndérlikueshméria e punéve, pas miratimit nga
Bordi i Drejtoréve si dhe nése té njéjtat jané té parapara me Planifikim té buxhetit pér vitin

pérkatés.
3. Kryeshefi/ja mund té propozojé shuarjen e ndonjé pozite, por e njéjta duhet té miratohet nga

Bordi i Drejtoréve.
L [




Departamentet pérbéhen nga Udhéheqés té Departamenteve, & cilét pér punén e tyre i
pérgjigien Kryeshefit/es Ekzekutiv/e té Ndérmarrjes.

Né kuadér té Departamentit hyjné Udhéheqésit, Pérgjegjésit, Koordinatorét, Zyrtarét,
Asistent/e, dhe kategorité e tjera sipas Organogramit e cila &shté né shtojcén i té késaj
Rregulloreje dhe éshté pjesé pérbérése e saj.

NENI 3
Zyrtarét e larté

Zyrtarét e larté si¢ e parasheh Ligji pér ndérmarrjet publike jané:
Kryeshefi/ja Ekezkutiv/e;
Sekretari/ja/ Késhilltar/e i/e pérgjithshme i/e Ndérmarrjes;
Zyrtari/e Kryesor/e Financiar/e dhe i/e Thesarit;
Zyrtar/e pér Auditim té Brendshém.

NENI 4
Struktura organizative

Struktura udhé&heqése e NPL “Pallati i Rinisé” SH.A. &shté si vijon:
1.1. Komisioni Komunal i Aksionaréve;

1.2. Bordi i Drejtoréve;

1.3. Komisioni i auditimit;

1.4. Kryeshefi/ja ekzekutiv/e;

1.5.Sekretari/ja i/e ndermarrjes;

1.6. Zyrtari/ja Kryesor/e Financiare dhe i/e Thesarit;

1.7. Zyrtari i auditimit té brendshém;

Me NPL “Pallati i Rinisé” udhéheqé Kryeshefi/ja ekzekutiv/e i/e cili/a pér punén e vet i pérgjigjet
Bordit té drejtoréve;

Bordi i Drejtoréve i pérgjigjet Komisionit té Aksionaréve Komunal.

NENI 5
Organizimi i Departamenteve

Ndérmarrja Publike Lokale “Pallati i Rinisé” SH.A. pér ushtrimin e veprimtarisé sé saj brenda
fushéveprimit té pércaktuar me kornizén ligjore éshté e organizuar né kéto Departamente:

1.1. Departamentiifinancave;
1.1.1. Njésia e buxhetit dhe financave;
1.1.2. Njésia e thesarit dhe kontabilitetit.
1.2. Departamenti i Administratés;
1.3.Zyra e Burimeve Njerézore;
1.4. Departamenti i Shérbimeve Afariste;
1.5.Zyra Ligjore;

1.6.Zyra e prokurimit;

1.7.Departamenti i Operativés:




1.7.1.  Sektoriishérbimeve teknike;
1.7.2. Sektoriisigurimit dhe zjarréfikésve.

NENI 6
Kabineti i Kryeshefit/es Ekzekutiv/e

1. Kabinetii Kryeshefit Ekzekutiv ka pér géllim mbéshtetjen e Kryeshefit né drejtimin dhe
menaxhimin efektiv té ndérmarrjes pérmes ofrimit té késhillave strategjike, koordinimit té
aktiviteteve dhe ofrimit té mbéshtetjes administrative.

2. Kabinetii Kryeshefit/es Ekzekutive pérbéhet nga:

2.1. Kryeshefi/ja Ekzekutiv/e
2.1.1. Shefi i kabinetit;

2.1.2. Késhilltaré té Kryeshefit/es;

2.1.3. Asistent Administrativ;

2.1.4. Vozités i Kryeshefit/es.
3. Detyrat dhe pérgjegjésité e Kryeshefit/es Ekzekutiv/e pércaktohen me legjislacionin pérkatés né fuqi
dhe jané pjesé e kapitullit Il t& késaj Rregullore.
4. Detyrat dhe pérgjegjésité e personelit né zyrén e Kryeshefit/es Ekzekutiv/e pércaktohen né Shtojcén 1

té késaj Rregullore.
NENI 7

Sekretarife

1. Sekretari/e &shté Késhilltari i Pérgjithshém i Ndérmarrjes/Sekretari Korporativ dhe éshté pérgjegjés
pér ruajtjen e transparencés dhe pér pérmbushjen e detyrimeve ligjore pér té€ mbrojtur interesat e
ndérmarrjes dhe aksioneréve.

2. Detyrat dhe pérgjegjésité e Késhilltarit té Pérgjithshém/Sekretarit Korporativ pércaktohen me
legjislacionin pérkatés né fuqi dhe jané pjesé e Shtojcés 1 té késaj Rregullore.

NENI 8
Zyrtari Kryesor Financiar dhe i Thesarit

1. Zyrtari Kryesor Financiar dhe i Thesarit éshté pérgjegjés pér menaxhimin dhe monitorimin e
financave té ndérmarrjes, hartimin dhe raportimin e buxhetit, si dhe zbatimin e praktikave té mira
financiare dhe procedurave té kontrollit t& brendshém.

2. Zyrtari kryesor financiar éshté pérgjegjés pér sigurimin e géndrueshmérisé financiare dhe
pérfagéson Ndérmarrjen pér ¢éshtje financiare para autoriteteve tatimore dhe geveritare.

3. Zyrtari Kryesor Financiar dhe i Thesarit udhéheqé Departamentin e Financave dhe Njésité
pérkatése;

4. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit Kryesor Financiar dhe té Thesarit pércaktohen me legjislacionin
pérkatés né fuqi dhe jané pjesé e Shtojcés 1 té késaj Rregullore.

NENI 9
Zyrtari i Auditimit té Brendshém

1. Zyrtari i Auditimit té Brendshém éshté pérgjegjés pér Njésiné e Auditimit té& brendshém;
Njésia pér auditim té brendshém éshté pérgjegjése pér té kryer auditime té pavarura dhe objektive
né Ndérmarrje pér té vlerésuar efikasitetin, efektivitetin, integritetin dhe transparencén e
operacioneve dhe menaxhimit financiar.

3. Njésia e auditimit té brendshém ndihmon né identifikimin e rrezigeve dhe propozon masat pér
pérmirésimin e proceseve dhe kontrollit té brendshém me géllim qé té avancojé performancén dhe
llogaridhénien e Ndérmarrjes.




Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit té Auditimit té Brendshém dhe auditorit t& brendshém
pércaktohen me legjislacionin pérkatés né fuqi dhe jané pjesé e Shtojcés 1 té késaj Rregullore.

NENI 10
Zyrtari Certifikues

Zyrtari certifikues siguron transparencén, llogaridhénien dhe vlerésimin e sakté té financave duke u
pérkujdesur qé pagesat e pérfituesve jané té miratuara dhe né pérputhje me ligjin dhe politikat e
zbatueshme, si dhe qé dokumentacioni pér pagesa éshté i plotésuar dhe i dokumentuar sakté;
Zyrtari certifikues siguron gé fondet jané né dispozicion dhe mund té pérdoren pér géllimet pér té
cilat jané miratuar dhe gé pagesat e kryera regjistrohen dhe raportohen saktésisht né llogariné
financiare té ndérmarrjes.

Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit Certifikues pércaktohen me legjislacionin pérkatés né fuqi dhe
jané pjesé e Shtojcés 1 té késaj Rregullore.

NENKAPITULL Il
ORGANIZIMI i DEPARTAMENTEVE

NENI 11
Departamenti i Financave

Departamenti i Financave udhéhiget nga Zyrtari Kryesor Financiar dhe i Thesarit.
Struktura organizative e Departamentit té Financave éshté e pérbéré nga kéto njési:
2.1.Njésia e buxhetit dhe financave:
2.1.1. Pérgjegjésifinancave;
2.1.2.  Zyrtar pér planifikim té buxhetit;
2.1.3. Arkatar.
2.2.Njésia e thesarit dhe kontabilitetit:
2.2.1. Pérgjegjésii kontabilitetit;
2.2.2. Zyrtarithesarit;
2.2.3. Zyrtarikontabilitetit;
2.2.4. Zyrtaripasurisé;
Detyrat dhe pérgjegjésité e personelit né Departamentin e Financave pércaktohen né Shtojcén 1 té
késaj Rregullore.

NENI 12
Departamenti i Administratés

Departamenti i administratés udh&higet nga Udhéheqési i Departamentit t& Administratés.
Departamenti i Administratés éshté pérgjegjés pér ofrimin e shérbimeve mbéshtetése dhe
operacionale té nevojshme pér funksionimin e suksesshém té Ndérmarrjes.
Struktura organizative e Departamentit t& Administratés éshté e organizuar si vijon:

3.1.1. Udhéheqés i Departamentit té Administratés;

3.1.2. Zyrtar/e i/e Administratés;

3.1.3. Teknik i Teknologjisé informative;

3.1.4. Arkivist;

3.1.5. Ndihmés té Administratés;

3.1.6. Depoist;

3.1.7. Recepcionit;

3.1.8. Furnizues;

3.1.9. Vozités.




4.

Detyrat dhe pérgjegjésité e personelit né Departamentin e Administratés pércaktohen né Shtojcén
1 té késaj Rregullore.

Neni 13
Zyra e Burimeve Njerézore

Zyra e Burimeve Njerézore, éshté pérgjegjése pér menaxhimin e burimeve njerézore té

Ndérmarrjes, duke pérfshiré rekrutimin, trajnimin dhe zhvillimin e stafit dhe zbatimin e politikave dhe
procedurave té burimeve njerézore.

1. Struktura organizative e Zyrés sé Burimeve Njerézore éshté e organizuar si vijon:
1.1.1. Udhéheqés i Departamentit i burimeve njerézore;
1.1.2. Zyrtariburimeve njerézore;
1.1.3.  Zyrtari pér paga;
1.1.4. Eksperti pér siguri dhe shéndetin né puné.

NENI 14
Departamenti pér shérbime afariste

Departamenti pér shérbime afariste udhéhiget nga Udhéheqési i Departamentit té shérbimeve
afariste.
Departamenti pér Shérbime Afariste éshté pérgjegjés pér koordinimin dhe menaxhimin e
aktiviteteve té ndryshme gé kané té béjné me promovimin e shérbimeve té Ndérmarrjes dhe
komunikimin me publikun.
Struktura organizative e Departamentit pér shérbime afariste éshté e organizuar si vijon:
3.1.Udhé&heqési i Departamentit t& Shérbimeve Afariste;
3.2.Zyrtar pér marrédhénie me klient;
3.3. Zyrtar pér kulturé dhe sport;
3.4.Zyrtar i Marketingut dhe promocionit;
3.5. Zytar pér Marketing Dixhital.
Detyrat dhe pérgjegjésité e personelit né Departamentin e shérbimeve afariste pércaktohen né

Shtojcén 1 té késaj Rregullore.

NENI 15
Zyra Ligjore

Zyra ligjore udhéhiget nga Uhéheqési i zyrés ligjore.
Zyra ligjore &shté pérgjegjése pér ofrimin e késhillave dhe mbéshtetjes ligjore pér Ndérmarrjen né
té gjitha aspektet e saj. Kjo pérfshin interpretimin e ligjit, zbatimin e politikave ligjore té
Ndérmarrijes, trajtimin e ¢éshtjeve ligjore dhe pérfagésimin e Ndérmarrjes para autoriteteve dhe
institucioneve ligjore. Zyra ligjora siguron gqé Ndérmarrja té funksionojé né pérputhje me ligjin dhe
rregulloret aktuale dhe ka pér detyré t& mbrojé interesat ligjore t& Ndérmarrjes.
Struktura organizative e Zyrés ligjore éshté e organizuar si vijon:

3.1.Udhéheqési i Zyrés Ligjore;

3.2. Zyrtari Ligjor.

4. Detyrat dhe pérgjegjésité e personelit né Zyrén ligjore pércaktohen né Shtojcén 1 té késaj
Rregullore.

NENI 16
Zyra e Prokurimit




1

. Zyra e prokurimit udhéhiget nga Zyrtari Pérgjegjés i Prokurimit.

2. Zyra e prokurimit &shté pérgjegjése pér zbatimin e ligjit pér prokurimin publik dhe menaxhimin e

3.

procesit té prokurimit né Ndérmarrje. Kjo zyré bén hartimin e dokumentacionit té nevojshém pér
prokurimet, procesin e tenderimit, vlerésimin e ofertave, dhe nénshkrimin e kontratave me
furnitorét. Zyra siguron qé té gjitha procedurat e prokurimit té respektojné rregulloret aktuale pér
prokurimin publik, duke pérfshiré transparencén dhe efikasitetin né procesin e prokurimit.
Struktura organizative e Zyrés sé Prokurimit éshté e organizuar si vijon:
3.1. Zyrtari Pérgjegjés i Prokurimit;
3.2.Zyrtar i prokurimit.
Detyrat dhe pérgjegjésité e personelit né Zyrén e prokurimit pércaktohen me legjislacionin pérkatés
né fuqi dhe jané pjesé e Shtojcés 1 té késaj Rregullore.

NENI 17
Departamenti i Operativés

Departamenti i operatives udhéhiget nga Udhéheqési i departamentit té operatives.
Departamenti i operatives éshté pérgjegjés pér koordinimin dhe menaxhimin e té gjitha aktiviteteve
operative té ndérmarrjes. Kjo pérfshin sigurimin e funksionimit té rregullt té infrastrukturés fizike,
menaxhimin e burimeve njerézore dhe koordinimin e proceseve operative pér té siguruar qé
operacionet jané efikase dhe né pérputhje me géllimet dhe politikat e organizatés
Né strukturén organizative té Departamentit té operatives jané kéta sektoré funksional:
4.1.Sektori i shérbimeve teknike
4.1.1. Pérgjegjés i sektorit té shérbimeve teknike;
4.1.2. Arkitekt;
4.1.3. Inxhinier i elektrikés;
4,1.4. Inxhinier i makinerisé;
4.1.5.  Kryeteknik pér shérbim té mirémbajtjes dhe higjienés;
4.1.6. Kryeteknik pér nxemje, klima dhe ventilim;
4.1.7. Teknik pér nxemje, klima dhe ventilim;
4.1.8. Kryeelektricisti;
4.1.9. Elektricist;
4.1.10. Hidroinstalues;
4.1.11. Mirémbajtés shtépiak;
4.1.12. Mirémbaijtés higjienik;
4.2.Sektori i shérbimeve té sigurimit dhe zjarrfikésve
4.2.1. Pérgjegjésiisektorit té sigurimit dhe zjarrfikésve;
4.2.2. Kordinator i sigurimit;
4.2.3. Kordinator i mbrojtjes nga zjarri;
4.2.4. Mbikéqgyrésit e ndérrimeve;
4.2.5. Punétor té sigurimit dhe zjarrfikés;
4.2.6. Kryemonitorues;
4.2.7. Monitorues i kamerave té sigurisé.

4, Detyrat dhe pérgjegjésité e personelit né Departamentin e Operatives jané pjesé e Shtojcén 1 té

késaj Rregullore.

NENI 18
Afatet e komunikimit né té shkruar

Né komunikimin e jashté dhe té brendshém, personeli i Ndérmarrjes, ka afat té caktuar deri né
pesémbédhjeté (15) dité té kthimit té pérgjigjes me shkrim qofté si aprovim apo refuzim, pérvec
afateve té tjera té pércaktuara me Ligj.




NENI 19
Dispozitat kalimtare

1. Pér zbatimin e késaj Rregulloreje, Kryeshefi/ja Ekzekutiv/e, nxjerr akte administrative né formé té

vendimeve bazuar né kété Rregullore, ligje apo akte nénligjore né fugi.

2. Procedurat e iniciuara para miratimit té késaj Rregulloreje, vazhdojné sipas Rregullores aktuale né

fugi.

3. Té sistemuarit né Ndérmarrje pas hyrjes né fuqi té& késaj Rregulloreje do té ri-sistemohen sipas

skemés organizative — Organogramit e cila éshté pjesé pérbérése e késaj Rregullore.

NENI 20
Dispozitat pérfundimtare

1.Té gjitha aktet pércjellése duhet té harmonizohen né pajtim me dispozitat e késaj Rregullore né afatin

brenda tridhjeté (30) ditésh nga hyrja né fugqi.
2.Pavarésisht kritereve themelore té pércaktuara me kété Rregullore, Kryeshefi/ja Ekzekutiv/e me
vendimin pér shpalljen e konkursit, mund té shtojé kritere shtesé varésisht nga kérkesa pér detyra

specifike.

NENI 21
Interpretimi i dispozitave té Rregullores

Né rast té paqartésive eventuale né nxjerrjen e kuptimit té duhur e té drejté té dispozitave té késaj
Rregulloreje, Zyra Ligjore e ndérmarrjes éshté kompetent pér dhénien e opinioneve ligjore
pérfundimtare té tyre.
Neni 22
Ndryshimi dhe plotésimi i Rregullores

1. Kjo Rregullore mund té ndryshohet dhe plotésohet né ¢do kohé nga Bordi i Drejtoréve, né pérputhje
me nevojat ligjore dhe organizative t& ndérmarrjes.

2. Kérkesa pér plotésim ndryshim mund té iniciohet edhe nga udhé&heqésit/pérgjegjésit e
Departamenteve, ndérsa me pajtimin e KE-s&, i paragitet Bordit t& Drejtoréve pér aprovim.

Neni 23
Dispozitat e anulimit dhe shfugizimit
Me hyrjen né fuqi té késaj Rregulloreje, Anulohet Rregullorja Nr. 1/1335, dt. 14.11.2024, e miratuar
né mbledhjen e Bordit té drejtoréve me daté 17.10.2024 pér Organizimin e brendshém dhe
sistematizimin e vendeve té punés né Ndérmarrjen Publike Lokale “Pallati i Rinis€” Sh.A. té Prishtiné.

Neni 24
Nivelizimi i pagave

Niveli i pagave né kété rregullore éshté i bazuar né dispozitat e Rregullores sé pagave.

NENI 25
Hyrja né fuqi




Kjo Rregullore hyn né fugi né dién e miratimit nga Bordi i Drejtoréve té Ndérmarrjes Publike Lokale
“Pallati i Rinisé” SH.A.

BORDI I DREJTOREVE: /=

SHTOJCA 1
PERSHKRIMI i DETYRAVE TE PUNES




Kryeshef/e Ekzekutiv/e

Numri i pozitave: 1

| raporton: Bordit té Drejtoréve
Koeficienti: 7

Detyrat dhe pérgjegjésité:

Lidhé kontraté pér Ndérmarrjen, né pajtueshméri me ligjin, Statutin dhe aktet tjera geverisése,
pérjashtuar rastet e parapara me dispozitat e Nenit 192 (192.1 pika c) té Ligjit pér Shoqgérité
Tregtare;

Menaxhon politika dhe zbaton vendimet e Bordit té Drejtoréve né pajtim me legjislacionin né
fugi si dhe kryen té gjitha punét dhe pérgjegjésité né pajtim me legjislacionin dhe aktet
normative té aplikueshme té NP;

Eshté njéri nga anétaret e bordit bazuar né ligjet né fuqji;

Késhillon dhe asiston Bordin e Drejtoréve né pércaktimin e strategjisé sé Ndérmarrjes si dhe
planet e saja strategjike afatgjata;

Dorézon, sipas pérgjegjésive té tij Bordit té Drejtoréve drafte t& dokumenteve qé parashikohen
sipas legjislacionit né fuqi;

Ofron kurdo gé té jeté e nevojshme, dhe sé paku njé heré né tre muaj, Bordit té Drejtoréve
raporte pér transaksionet kryesore té ndérmarra nga Ndérmarrja dhe pér vendimet kryesore té
ndérmarra nga menaxhmenti né lidhje me udhéhegjen e biznesit dhe té punéve té Ndérmarrjes;
Dorézon, nén pérgjegjésing e tij/saj, Bordit té Drejtoréve dokumente, letra dhe informacione né
lidhje me té gjitha ¢éshtjet e pérfshira né agjendén e mbledhjeve té tij;

| propozon Bordit té Drejtoréve indikatoré adekuat pér matjen e performancés sé Ndérmarrjes,
si dhe t'i ofrojé Bordit rregullisht - sé paku ¢do tre muaj raportet e matjes sé performancés sé
Ndérmarrjes kundrejt indikatoréve té tillg;

Me aprovimin e Bordit, themelon dhe rishikon strukturén organizative té Ndérmarrjes, alokimin
e fugisé vendim-marrése té Ndérmarrjes si dhe té fugisé sé ndérlidhjes né mes té udhéheqésve
dhe té té punésuarve né Ndérmarrje me qéllim té arritjes sé objektivave strategjike;

Eshté i autorizuar té nénshkruaj kontratat dhe pagesat e aprovuara deri né limitin e pérshkruar
nga Bordi;

Vepron si zyrtar kryesor administrativ i kompanisg;

Eshté mbikqyrés dhe pérgjegjés pér organizmin e Ndérmarrjes né pajtueshméri me statutin dhe
aktet tjera té kompanisé dhe vendimet e Bordit té Drejtoréve.

Kryen té gjitha ¢éshtjet né lidhje me biznesin e Ndérmarrjes té cilat nuk jané né kompetencé té
Komisioni Komunal t& Aksionaréve, Bordit té Drejtoréve apo Komitetit té Auditimit/Zyrtari i
Auditimit té Brendshém;

Né pérputhje me legjislacionin dhe aktet e brendshme, punéson ose largon nga puna zyrtarét
dhe stafin e kompanisé, pérve¢ zyrtaréve té zgjedhur nga Bordi i Drejtoréve ose Komiteti i
Auditimit.

Krijon kulturé korporative e cila ndihmon né térhegjen, mbajtjen dhe motivimin e té punésuarve
né té gjitha nivelet;

Sigurohet qé Ndérmarrja t& mbajé standarde té larta té etikés dhe pérgjegjésisé né raport me
legjislacionin né fugqi;

KE ka té drejté ekskluzive pér té ndérpreré mardhénien e punés sé njé anétari nga kabineti i
tij/saj i cili ka déshtuar né pérmbushjen e rregullave ose standardeve té Ndérmarrjes;

Kryeshefi Ekzekutiv disa prej kompetencave té tij mund t'ia delegojé Udhéehgésve té
departamenteve, kabinetit té tij apo personave té vecanté kundrejt njé autorizimi me shkrim;
Autorizon diké nga zyrtarét e larté té ndérarries gé té zévendésojé dhe té mbajé vulén e
Ndérmarrjes né pérputhje me Ligjin 03/L-054 pér vulat né Kosové.

Kualifikimet dhe aftésité:



Diplomé universitare né fushat ekonomike, teknike, juridike apo té tjera té ndérlidhura me
aktivitetet né té cilat vepron Ndérmarrija;

Pérvojé pune 7 vite;

TE keté sé paku 5 vite pérvojé pune né menaxhim (pozita té larta drejtuese).

Té keté shkathtési organizative, drejtuese dhe aftési té shkélqyera té komunikimit;

Shkathtési té déshmuara né puné me grupe dhe organizim té ndérmarrjes apo té ngjashme;
Shkathtési kompjuterike né Microsoft Office;

E preferuar njohja e gjuhéve té huaja.

Shef/e i Kabinetit té Kryeshefit Ekzekutiv

Numri i pozitave: 1

| raporton: Kryeshefit ekzekutiv
Koeficienti: 4

Detyrat dhe pérgjegjésité:

Pérgatit, organizon, dhe monitoron dokumentacionin zyrtar dhe informacionin e réndésishém
pér Kryeshefin Ekzekutiv.

Organizon dhe menaxhon agjendén e Kryeshefit Ekzekutiv, duke siguruar gqé takimet dhe
evenimentet té jené té planifikuara dhe té koordinuara né ményré efikase.

Pérdor aftési té forta diplomatike, udhéhegése né zgjidhjen e problemeve pér t& mundésuar
dhe pérmirésuar funksionimin e pérditshém té kompanisé.

Zhvillon dhe ndérton marrédhénie me punonjésit, duke pérmirésuar efikasitetin e tyre né
operacionet ekzistuese dhe té reja.

Koordonon punén e Kabinetit té Kryeshefit.

Komunikon né emér té Kryeshefit me autorizim pér ¢éshtje té caktuara nga Kryeshefi.

Shérben si ndérlidhés né mes té té punésuarve me Kryeshefin Ekzekutiv dhe menaxhmentit né
lidhje me mirégenien e punétoréve dhe suksesin e punéve dhe projekteve.

Bén adresimin dhe zgjidhjen e shgetésimeve té té punésuarve né bashképunim me njésiné e
burimeve njerézore.

Bashképunon me Kryeshefin Ekzekutiv dhe menaxhmentin pér té pércaktuar dhe zbatuar
strategjité e Kompanisé.

Ndihmon né planifikimin, koordinimin dhe udhéhegjen e takimeve.

Zhvillon planin e veprimit pér shpérndarjen e informacionit brenda kompanisé.

Ofron mbéshtetje pér menaxhmentin pér zbatimin e ideve dhe proceseve té reja.

Mbikéqyré operacionet ditore té Kabinetit té KE-sé dhe mbéshtet né detyrat administrative,
duke pérfshiré menaxhimin e kalendaréve, mbajtjen e dosjeve, planifikimin dhe koordinimin e
takimeve.

Mbéshtet KE-né né vlerésimin e performancés sé stafit.

Mbikégyr iniciativat nga ideimi deri te zbatimi.

Punon me menaxhmentin pér té zbatuar, monitoruar dhe paraqitur progresin e planeve dhe
géllimeve.

Ndihmon pér té identifikuar dhe trajtuar problemet thelbésore né proceset e punéve té
pérditshme.

Informon menaxhmentin pér |évizjet e reja dhe analiza té operacioneve.

Ndihmon né vlerésimin e rrezikut té iniciativave té reja dhe vendimeve.

Kualifikimet dhe aftésité:

Diplomé universitare;
Pérvojé profesionale sé paku 3 vjecare;
Pérvojé menaxhuese sé paku 1 vjecare.
Shkathtési té déshmuara organizative;
Shkathtési té shkélgyera té& komunikimit dhe né té shkruar;
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Shkathtési kompjuterike né Microsoft Office;
E preferuar njohja e gjuhéve té huaja.

Késhilltar i Kryeshefit Ekzekutiv

Numri i pozitave: 3

| raporton: Kryeshefit Ekzekutiv
Koeficienti: 3.5

Detyrat dhe pérgjegjésité:

Ofron ndihmé Kryeshefit Ekzekutiv né zhvillimin dhe zbatimin e politikave té Ndérmarrjes.
Harton draft dokumente sipas nevojés dhe kérkesés sé Kryeshefit Ekzekutiv.

Pérgatit materiale t& komunikimit pér Kryeshefin Ekzekutiv né lidhje me ¢éshtjet e réndésishme
dhe zhvillimet e fundit sipas kérkesés.

Harton shkresa pér nevojat e zyrés sé Kryeshefit Ekzekutiv.

Angazhohet né konsultime njé-né-njé ose né grup pér té kuptuar nevojat specifike, sfidat dhe
qéllimet e zyrtaréve brenda Ndérmarrjes.

Ndihmon né hartimin dhe zbatimin e politikave dhe procedurave té reja pér té forcuar
integritetin dhe pérputhshmériné me ligjin.

Ofron késhilla pér stafin e Ndérmarrjes né lidhje me politikat dhe procedurat e Ndérmarrjes.
Kryen analiza té thella duke béré vlerésime pér situatén aktuale dhe ofron rekomandime pér
pérmirésim.

Komunikon garté ideté dhe rekomandimet, si verbalisht ashtu edhe me shkrim.

Kryen cdo detyré té pércaktuara nga Kryeshefi Ekzekutiv né lidhje me menaxhimin e
pérgjithshém té Ndérmarrjes.

Kualifikimet dhe aftésité:

Diplomé universitare;

P&rvojé profesionale sé paku 2 vjecare;

Shkathtési té déshmuara organizative;

Shkathtési té shkélqyera té komunikimit dhe né té shkruar;
Shkathtési kompjuterike né Microsoft Office;

E preferuar njohja e gjuhéve té huaja.

Asistent Administrativ i Kryeshefit Ekzekutiv

Numri i pozitave: 1

| raporton: Kryeshefit Ekzekutiv
Koeficient: 2.5

Detyrat dhe pérgjegjésité:

Pranon dhe koordinon i takimet pér Kryeshefin Ekzekutiv.

Organizon dhe menaxhon agjendén e Kryeshefit Ekzekutiv;

Dérgon postén tek personat pérgjegjés pas kontrollit té Kryeshefit Ekzekutiv.

Organizon furnizimin e materialit shpenzues dhe mirémbajtjen higjieno-teknike té zyrés nga
zyrtarét pérgjegjés.

Mban evidencén e shpenzimeve té Kryeshefit Ekzekutiv pér reprezentacionin brenda
kompanisé.

Pérgatitja e materialeve pér Kryeshefin Ekzekutiv.

Pérdoré dhe monitoron i email-in zyrtaré té Kabinetit.

Shérben si kontakt i paré dhe koordinon nevojat e kabinetit té Kryeshefit Ekzekutiv me njésité
tjera punuese. |

Sigurohet gé materialet dhe informacioni té jené té disponueshém dhe té pérgatitur pér
pérdorim efikas.
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Asiston né hartimin e shkresave, e-mail-ave dhe komunikimeve zyrtare né emér té Kryeshefit
Ekzekutiv.

Kryen detyra tjera administrative té pércaktuara nga Kryeshefi Ekzekutiv pér funksionimin e
pérditshém té zyrés sé tij.

Kualifikimet dhe aftésité:

Diplomé universitare né fushén e ekonomisé, juridik, administraté apo fusha té ngjashme;
Pérvojé profesionale sé paku 2 vjecare né administraté;

Shkathtési té déshmuara organizative;

Shkathtési té shkélqyera té komunikimit dhe né té shkruar;

Shkathtési kompjuterike né Microsoft Office;

E preferuar njohja e gjuhéve té huaja.

Vozités i Kryeshefit Ekzekutiv

Numri i pozitave: 1

I raporton: Kryeshefit Ekzekutiv
Koeficient: 2.5

Detyrat dhe Pérgjegjésité:

Kryen té gjitha punét dhe obligimet gé kané té béjné me fushén e veprimtarisé sé vendit té
punés.

Pérmbahet protokollit té zyrés sé Kryeshefit Ekzekutiv.

Pérgjegjés pér gjendjen teknike té automjetit dhe paragitjen e problemeve gjaté orarit té punés,
si¢ jané pastértia, furnizimi me karburant dhe lubrifikant.

Mban evidencé pér lévizjen me automjet duke regjistruar kilometrat e kaluara sipas rregullave
té pércaktuara nga ndérmarrja.

Respekton rregullat e komunikacionit duke u bazuar né ligjin mbi siguriné né komunikacion.
Pérgjegjés né rast té shkeljes sé rregullave té trafikut.

Lajméron me kohé defektet me shkrim dhe nénshkruan urdhéresén e pranimit té automjetit té
riparuar.

Thérret policiné né rast té aksidentit, bén foto té aksidentit dhe njofton mbikéqyrésin.

Kryen detyra té tjera té pércaktuara nga Kryeshefi Ekzekutiv.

Kualifikimet dhe aftésité;

Sé paku shkollim i mesém;

Patenté shoferi pér kategoriné B, obligative;
Preferohet pérvojé pune e ngjashme.

Aftési pér puné ekipore;

Té keté aftési té mira komunikuese;

Té keté etiké né puné dhe integritet.

Késhilltar/e i/e Pérgjithshém — Sekretar/e Korporativ/e

Numri i pozitave: 1

| raporton: Bordit té Drejtoréve
Koeficienti: 5.9

Detyrat dhe pérgjegjésité:

Sigurohet qé té pércillen procedurat e Bordit, ku béjné pjesé organizimi i takimeve té Bordit,
Komiteteve té Bordit dhe Aksionaréve duke pérfshiré (né bashképunim me Kryesuesin)
pérgatitjen dhe shpérndarjen e agjendave;

Mban regjistrin e aksionaréve;

Koordinon me KE pérgatitjen e materialit pér mbledhjet e Bordit té Drejtoréve;

Mban procesverbalin e mbledhjeve té Bordit té Drejtoréve dhe Komitetit té Auditimit (nése nuk
kérkohet ndryshe nga kryesuesit e tyre) dhe i regjistron né librat e protokolleve;

12




Shpérndan procesverbalet tek drejtorét dhe aksionarét;

Merret me regjistrimin zyrtar té ndryshimeve té cilat kérkohen sipas ligjit, i regjistron né
regjistrin e Kosovés pér shoqgérité tregtare dhe emrat tregtare;

Sipas udhézimeve nga Kryesuesi, pérgjegjésité e Sekretarit pérfshijné sigurimin e rrjedhjes sé
miré té informatave brenda Bordit dhe komiteteve té tij dhe né mes té Bordit dhe menaxheréve
té larté té Ndérmarrjes;

Késhillat dhe shérbimet e Sekretarit duhet té jené né dispozicion té té gjithé drejtoréve i cili
njéheri éshté pérgjegjés tek Bordi pér té siguruar qé pérputhen procedurat e Bordit;

Pércjell ndryshimet ligjore qé kané té béjné me ndérmarrjen duke informuar Bordin dhe
menaxhmentin e kompanisé pér ndryshimet si dhe pérgatité udhézimet e nevojshme pér
menaxhmentin e kompanisé.Merret edhe me ¢éshtjet tjera té qeverisjes korporative sipas
nevojés.

Kualifikimiet dhe aftésité:

Té posedojé diplomé universitare -Fakulteti Juridik (jurist i diplomuar ose master né shkenca
juridike);

Té posedojé sé paku pesé (5) vite pérvojé profesionale nga fusha e geverisjes korporative ose té
drejtés sé shogérive tregtare;

Té plotésojé kushtet e kualifikimit sipas nenit 17.1 si dhe té plotésojé kriteret e pavarésisé sipas
nenit 17.2 pikat (d),(f),(j),(k), () té Ligjit nr. 03/L -087 t& Ndérmarrjeve Publike dhe Plotésim
Ndryshimit té LNP nr. 04/L-111 neni 13;

Aftési pér puné ekipore;

Té keté aftési té mira komunikuese;

Té keté etiké né puné dhe integritet.

Té posedojé njohuri té punés me kompjuter;

Njohja e gjuhés angleze (e déshirueshme);

Zyrtar/e Kryesor/e Financiar/e dhe i/e Thesarit

Numri i pozitave: 1

| raporton: Bordit té Drejtoréve
Koeficienti: 5.9

Detyrat dhe pérgjegjésité:

Pérgatit Raporte Financiare (Bilanci i gjendjes, Pasqyra e té Ardhurave, Rrjedha e Parasg,
Ndryshimet né Ekuitet dhe shpalosjet e nevojshme) né pajtim me dispozitat ligjore dhe SNRF;
Obligohet qé pér ¢éshtje té caktuara financiare t'i aplikojé masat dhe politikat e Menaxhmentit,
qé pércaktohen nga Kryeshefi Ekzekutiv;

Kryen té gjitha detyrat e pércaktuara me ligjet e aplikueshme;

Pér harton raporte té rregullta dhe periodike;

Harton kornizén e politikave financiare té Ndérmarrjes;

Ka rol kyc né hartimin e Planit té Biznesit, drejt arritjes s& misionit dhe vizionit t& Ndérmarrjes;
Eshté pérgjegjés pér themelimin e njé kornize té llogaridhénies pér té ekzekutuar buxhetin e
Ndérmarrjes né ményré efikase dhe efektive duke pasur parasysh parimet e transparencés dhe
llogaridhénies;

Zhvillon dhe zbaton rregullat e brendshme té kontrollit, procedurat pér aktivitete si administrimi
i buxhetit, menaxhimi i pasurive dhe detyrimeve, dhe mbaijtja e llogarive;

Pérgatit raportet pér giendjen e Ndérmarrjes dhe jep parashikime financiare sipas gjendjes sé
krijuar;

Pé&rgatit buxhetin vjetor, té cilin pérmes KE-sé e dérgon tek Bordi i Drejtoréve pér aprovim;

Bén identifikimin e burimeve t& mundshme té financimit, monitoron ngritjen e fondeve, bén
planifikimin dhe zbatimin e tyre;

Eshté pérgjegjés pér krijimin e strategjisé sé pérgjithshme té kontabilitetit;
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e Definon politikat dhe praktikat kontabilitetit t& Ndérmarrjes né pajtim me parimet pérgjithshme
té pranuara té kontabilitetit;

o  Siguron gé té dhénat e duhura financiare té mirémbahen, pérfshiré librin kryesor té llogaritjeve
dhe regjistrin e aseteve si dhe sigurohet qé té béhet vlerésimi vjetor i aseteve;

e Definon praktikat e pérgjithshme té faturimit dhe mbledhjes sé pagesave;

o  Mbikéqyr té gjitha aktivitetet drejté pérmbushjes dhe mirémbajtjes sé té dhénave té duhura
financiare té cilat jané bazé pér raportim té sakté té informatave financiare pér palét e treta;

o ZKFTH éshté pérgjegjés pér raportim financiar né kuadér té& Ndérmarrjes. Ai/ajo informon
Kryeshefin Ekzekutiv dhe Bordin e Drejtoréve me statusin e pasqyrave financiare né baza té
rregullta;

e Né marréveshje me Kryeshefin/en Ekzekutiv/e definon kornizén pér raportim financiar dhe
siguron qé pasqyrat financiare té jené né pajtim me parimet e pranuara ndérkombétare té
kontabilitetit;

e  Mbikéqyr ¢éshtjet e taksave pérmes bashképunimit me autoritetet e taksave té Kosovés,
késhillon Kryeshefin Ekzekutiv dhe Bordin e Drejtoréve lidhur me ¢éshtjet dhe politikén e
taksave, siguron llogaritjen dhe raportimin adekuat té pérgjegjésive pér taksa dhe bén me kohé
pagesat e taksave;

e Bashké&punon me auditorét pér té siguruar dorézimin me kohé té pasqyrave financiare né pajtim
me legjislacion aktual;

e  Mbikéqyré menaxhimin e té hyrave dhe té dalave té kesh-it né ményré qé té sigurojé likuiditetin
adekuat;

e Menaxhon té gjitha llojet e rrezigeve té thesarit dhe kredisé né ményré té pérfitimit maksimal té
duke pérdorur mjete té pérshtatshme pérfshiré kufizimet;

e Siguron aranzhimet pér ato financime (borxhe apo kapital) sikur g€ mund té pércaktohet nga
Bordi i Drejtoréve;

e Menaxhon kushtet pér hua dhe harton raporte mbi statusin e huave té cilat kérkohen sipas
marréveshjeve mbi huan apo nga Kryeshefi Ekzekutiv;

e  Menaxhon kontaktet e ofruesit financiar pérfshiré kétu bankat, partnerét financiar dhe
donatorét;

e  Mbikéqyré aktivitetet e prokurimit nga perspektiva e kontrollit financiar;

e Kryen puné té tjera qé kérkohen nga Kryeshefi Ekzekutiv & ndérlidhen me pozitén, qé jané té
nevojshme pér funksionim efektiv t& Ndérmarrjes.

Kualifikimet dhe aftésité:

o Té posedojé diplomé universitare- Fakulteti ekonomik, nga Fusha e Financave/kontabilitet.
(Ekonomist i diplomuar ose master né shkenca ekonomike);

e Té posedojé pérvojé profesionale mbi (5) pesé vite nga fusha e financave dhe kontabilitetit;

o Té keté shkathtési kompjuterike, posagérisht mbi sistemet e avancuara né fushén e
financave/kontabilitetit;

e Té plotésojé kushtet e kualifikimit sipas nenit 17.1 si dhe té plotésojé kriteret e pavarésisé sipas
nenit 17.2 pikat (d),(f),(j),(k),(I) té Ligjit nr. 03/L -087 té& Ndérmarrjeve Publike dhe Plotésim
Ndryshimit té LNP nr. 04/L-111 neni 13;

e Njohja e gjuhés angleze (e déshirueshme);

Zyrtar/e ife Auditimit t& Brendshém

Numri i pozitave: 1

| raporton: Komitetit té Auditimit té Ndérmarrjes
Koeficient: 5.9

Detyrat dhe pérgjegjésité:

:'(//7 : 14




Ushtron funksionin né ményré objektive, profesionale dhe né pérputhje me dispozitat e Ligjit
pér Kontrollin e Brendshém té Financave Publike nr. 06/L-021 dhe metodologjisé sé auditimit té
brendshém pér sektorin publik, té miratuar nga Ministria e Financave;

Pérgatit raporte obligative ligjore té auditimit duke identifikuar pérparésité dhe dobésité,
pérfshiré dhénien e rekomandimeve dhe konkluzioneve;

Prezanton dhe raporton rregullisht tek Komiteti i Auditimit, raportet e auditimit pér aprovim si
dhe pérmbushja e ¢farédo detyre tjetér té pércaktuar nga Komiteti i Auditimit;

Rregullisht shqyrton gjendjen financiare té ndérmarrjes, kérkesat e planifikuara financiare dhe
pérmes vérejtjeve apo sugjerimeve njofton Komitetin e Auditimit kur e konsideron té
nevojshme.

Rregullisht e verifikon funksionimin e rregullt té kontrolleve té brendshme dhe nése e
konsideron té nevojshme njofton Komitetin e Auditimit pérmes vérejtjeve apo sugjerimeve me
shkrim.

Rregullisht verifikon pérshtatshmériné dhe funksionimin e rregullt té sistemeve dhe
procedurave té punés té cilat kané pér qéllim té sigurojné se librat dhe dokumentacioni i
ndérmarrjes duke pérfshiré dokumentacionin financiar mbahen né pajtim me standardet e
kontabiliteti dhe ligjet ne fugi. Kujdes té vegante ushtron qé projekt — deklaratat financiare
vjetore té pérgatitet né ményre té rregullt dhe lidhur me keté ti raportoj Komitetit té Auditimit
kur e konsideron té nevojshém.

Verifikon pérshtatshmériné dhe funksionimin e rregullt té sistemeve dhe procedurave té cilat
garantojné se ndérmarrja zbaton standardet dhe ligjet e aplikueshme né Kosové gjaté ushtrimit
té veprimtarisé sé saj.

Kryen vlerésim t& pavarur té efikasitetit té politikave, procedurave dhe standardeve pérmes té
cilave béhet menaxhimi i resurseve financiare, fizike dhe informative té ndérmarrjes.

Pércakton llojin dhe tekniken e auditimit té brendshme pér secilin rast konkret duke u bazuar né
ligjet pozitive, aktet normative praktiken e mire dhe njohurit profesionale.

Koordinon ményrén e bashképunimit me auditorét e jashtém dhe kujdeset qé palét té jené né
dijeni, siguron dokumentacionin e nevojshém dhe raporton pér fushat gjegjése, financiare dhe
te prokurimit por duke pasur pér baze konfidencialitetin.

Propozon masat ge duhet t& ndermirén nga ndérmarrja pér ngritjen e efikasitete dhe zbatimit té
rregullave gjaté ushtrimit t& veprimtarisé sé saj.

Zbaton té gjitha rregullat dhe standardet té cilat kané té béjné me auditimin e brendshme duke
i raportuar Komitetit t& Auditimit.

Kryen edhe puné té tjera pér té cilat kérkohet nga Komiteti i Auditimit.

Kualifikimet dhe aftésité:

Diplomé universitare né Ekonomi, Juridik, Administraté Publike, Financa Publike, apo fusha té
tjera té studimeve relevante né sektorin qé do té auditohet.

Diplomat nga universitetet e huaja duhet té jené té nostrifikuara nga Ministria e Arsimit,
Shkencés dhe Teknologjisé (déshmi e noterizuar);

TE jeté i licencuar pér auditor, Té keté certifikaté té auditorit t& brendshém né sektorin publik e
I€shuar nga Ministria e Financave ose certifikaté pér auditor t& brendshém né sektorin publik
nga ndonjé institucion relevant ndérkombétar apo vendor né pajtueshméri me kriteret e nxjerra
nga Ministri i Financave (déshmi e noterizuar);

Pérvoja e punés 5 vite né fushén profesionale té auditimit;

Referencat mbi vlerésimin e performancés né pozitat relevante nga punédhénési paraprak;
Njohja e gjuhés angleze, e déshirueshme;

Té kété integritet té larté moral e profesional;

Té jeté objektiv e i paanshém;

Njohja e miré e ligjeve dhe rregulloreve né fugi, me theks té vecanté Ligjin pér NP dhe ligjet tjera
gé kané té béjné me kontrollin e brendshém dhe menaxhimin e financave;




Aftési té komunikimit, planifikimit té punés dhe udhéhegjes té aktiviteteve té auditmit;
Aftési hulumtuese, analitike, vlerésuese dhe formulim té rekomandimeve dhe késhillave
profesionale;

Aftési té bashképunimit me menaxhmentin dhe stafin e Ndérmarrjes;

Aftési té delegimit dhe monitorimit té autoritetit dhe pérgjegjésisé tek bashképunétorét pér
kryerjen e funksioneve té deleguara;

Njohuri té avancuara né pérdorimin e teknologjisé sé informacionit dhe pakove standarde
softuerike;

Auditor/e i/e Brendshém

Numri i pozitave: 1

| raporton: Zyrtarit t& Auditimit té Brendshém dhe Komitetit té Auditimit
Koeficient: 4.3

Detyrat dhe pérgjegjésité:

N& ményré efektive koordinon punén e Auditimit me Zyrtarin e Auditimit té Brendshém dhe
ofron mbéshtetje né ekip;

N& vazhimési ngrit nivelin e njohurive rreth departamenteve/njésive té audituara dhe me
kuptueshméri té ploté té ¢éshtjeve, prioriteteve dhe rreziqet gé i ballafagojné ato;

Ofron ndihmé né planifikim té Auditimit, duke pérfshiré programet dhe metodat e Auditimit;
N& vazhdimési raporton tek Zyrtari i Auditimit té Brendshém lidhur me procesin dhe progresin e
auditmit;

parfundon dhe indekson letrat e punés pér ¢do fazé té Auditimit dhe i dorézon ato tek Zyrtari i
Auditimit té Brendshém;

Ofron pérkrahje profesionale duke kryer procedura analitike té dhénave financiare dhe jo
financiare;

Shfrytézon teknika té sakta analitike dhe gjykime pér té arritur né konkluzione té géndrueshme
né bazé té déshmive té mbledhura;

Pérgatit dokumentacionin pérkatés dhe raportet lidhur me auditimin e komponentés apo fushés
audituese e cila i éshté caktuar;

Kryen puné edhe detyra tjera qé lidhen me pérshkrimin e detyrave té punés, té cilat kérkohen
nga mbikéqyrési;

Kualifikimet dhe aftésité:

~

Diplomé universitare né Ekonomi, Juridik, Administraté Publike, Financa Publike, apo fusha té
tjera té studimeve relevante né sektorin qé do té auditohet.

Diplomat nga universitetet e huaja duhet té jené té nostrifikuara nga Ministria e Arsimit,
Shkencés dhe Teknologjisé (déshmi e noterizuar);

Té jeté i licencuar pér auditor, Té keté certifikaté té auditorit té brendshém né sektorin publik e
l&éshuar nga Ministria e Financave ose certifikaté pér auditor té brendshém né sektorin publik
nga ndonjé institucion relevant ndérkombétar apo vendor né pajtueshméri me kriteret e nxjerra
nga Ministri i Financave (déshmi e noterizuar);

Pé&rvoja e punés 2 vite né fushén profesionale té auditimit;

Njohja e gjuhés angleze, e déshirueshme;

Té kété integritet té larté moral e profesional;

Té jeté objektiv e i paanshém;

Njohja e miré e ligjeve dhe rregulloreve né fuqi, me theks té vecanté Ligjin pér NP dhe ligjet tjera
qé kané té b&jné me kontrollin e brendshém dhe menaxhimin e financave;

Aftési hulumtuese, analitike, vlerésuese dhe formulim té rekomandimeve dhe késhillave
profesionale;

Aftési té bashképunimit me menaxhmentin dhe stafin e Ndérmarrjes;
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Njohuri té avancuara né pérdorimin e teknologjisé sé informacionit dhe pakove standarde
softuerike;

Zyrtar/e Certifikues/e

Numri i pozitave: 1

| raporton: Kryeshefit/es Ekzekutiv/e
Koeficienti: 4

Detyrat dhe pérgjegjésité:

Né pajtim me Kryeshefin/en harton planet e punés pér zbatimin e detyrave té pércaktuara né
bazé té objektivave;

Udhéheq grupet punuese né fushén profesionale specifike kur kérkohet dhe kryen detyra té
specializuara né fushén profesionale specifike;

Certifikon realizimin e té gjitha shpenzimeve buxhetore té Ndérmarrjes;

Siguron gé kushtet e zbatueshmérisé sé njé kontrate publike té jené pérmbushur para bérjes ose

autorizimit té pagesave sipas kontratés;

Siguron gé shpenzimi i parasé publike sipas njé kontrate publike té béhet né pajtim me rregullat

e KBFP;

Ushtron té gjitha detyrat, té cilat i jané caktuar atij/asaj sipas rregullave té KBFP;

Identifikon dhe menjéheré i raporton me shkrim Kryeshefit Ekzekutiv mbi té gjitha rastet e
mosrespektimit té ligjeve pérkatése;

Mban shénime gjithépérfshirése me shkrim pér sé paku shtaté (7) vite;

Siguron se jané respektuar rregullat dhe dispozitat ligjore gé hyné né menaxhim té duhur té
aktiviteteve té Pallatit té Rinisé né pajtim me kérkesat e ligjit dhe praktikés mé té miré
profesionale;

Ka té drejté qasjeje né dokumentacionin e llogarive té thesarit.

Kualifikimet dhe aftésité:

]

Fakulteti Ekonomik ose relevant;

3 vite pérvojé pune né Financa ose Kontabilitet;

Preferohet kurset dhe trajnimet tjera profesionale gjaté karrierés.
Shkathtési kompjuterike né Microsoft Office ;

Aftési komunikimi dhe aftési pér puné té pavarur;

Njohuri pér kontabhilitet financiar dhe TI;

Té keté etiké né puné dhe integritet.

DEPARTAMENTI | FINANCAVE

Njésia e buxhetit dhe financave

Pérgjegjés i Financave

Numri i pozitave: 1

| raporton: ZKFTH dhe Kryeshefit/es Ekzekutiv/e
Koeficienti: 4.2

Detyrat dhe pérgjegjésité:

Implementon politikat dhe procedurat e brendshme pér kontrollin financiar dhe menaxhimin e

buxhetit, pasurive dhe detyrimeve té organizatés;

Ndihmon né pérgatitjen e raporteve pér gjendjen financiare té organizatés pér ZKFTH;
Verifikon dhe kontrollon regjistrimet dhe deklaratat tatimore sipas afateve ligjore té
Administratés Tatimore té Kosovés;

Siguron gé transaksionet té kryhen né ményré té rregullt dhe té dokumentuara;
Pérgatit dhe zbaton urdhér-transferet bankare pér pagesa té brendshme dhe jashtme;
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Monitoron detyrimet ndaj furnitoréve dhe raporton pér gjendjen e tyre;

Organizon dhe zhvillon trajnimet pér stafin lidhur me proceset financiare té departamentit;
Kontribuon né hartimin e planeve strategjike dhe parashikimeve financiare dhe monitoron
sistemet e menaxhimit financiar;

Verifikon pagat e punonjésve té Pallatit té Rinisé, duke u kujdesur pér shtesat né pagé bazuar né
Rregulloret e Brendshme té Ndérmarrjes dhe legjislacionin né fuqi;

Menaxhon dhe udhéheq stafin brenda departamentit, duke pércaktuar objektivat dhe ofruar
késhillim;

Kryen detyra té tjera té cilat kérkohen nga mbikéqyrési pér té siguruar funksionimin e drejté té
departamentit;

Raporton dhe bashképunon me Zyrtarin Kryesor Financiar, Thesarin dhe Kryeshefin Ekzekutiv
pér ¢éshtje té réndésishme financiare dhe administrative.;

Kualifikimet dhe aftésité:

Diplomé nga Fakulteti Ekenomik;

Pérvojé 3 vjecare né menaxhim financiar dhe né kontabilitet;

Njohje e sektorit publik/lokal;

Njohje e avancuar e aplikacioneve té Microsoft Office dhe internetit;

Njohuri pér kontabilitetin akrual, financiar dhe SNRF;

Njohuri e avancuar mbi ligjet e aplikueshme té taksave dhe tatimeve né RKS;

Béné pércjelljen e pagesave té giramarrésve té hapésirave afariste dhe shfrytézuesve té
programeve té ndryshme (llogarive té arkétueshme).

Béné pércjelljen e pagesave té furnitoréve dhe tatimeve (llogarité e pagueshme).

Mirémban dokumentacionet financiare né bazé té kérkesave ligjore.
Kryen puné dhe detyra té tjera sipas kérkesave té mbikéqyrésit.

Zyrtar/e pér planifikim té buxhetit

Numri i pozitave: 1

I raporton: Pérgjegjésit té financave
Koeficient: 2.8

Detyrat dhe pérgjegjésité:

Pérgatit dhe zhvillon plane buxhetore afatshkurtra dhe afatgjata né pérputhje me strategjiné e
ndérmarrjes.

Analizon treguesit financiaré dhe ofron rekomandime pér pérmirésimin e performancés
buxhetore.

Monitoron dhe raporton pér realizimin e buxhetit duke identifikuar dhe analizuar devijimet nga
plani buxhetor.

Siguron qé té gjitha aktivitetet financiare jané né pérputhje me politikat dhe procedurat e
brendshme, si dhe me legjislacionin né fugi.

Koordinon pérgatitjen e buxhetit vjetor, duke pérfshiré mbledhjen dhe analizimin e kérkesave
buxhetore nga té gjitha departamentet.

Pérgatit raporte financiare té rregullta dhe periodike pér menaxhmentin dhe organet tjera
mbikéqyrése.

Pércjell dhe analizon performancén e shpenzimeve dhe té ardhurave, dhe siguron harmonizimin
me planin buxhetor.

Bashk&punon ngushté me departamentet e tjera pér té siguruar pérdorimin efikas té burimeve
financiare dhe pér té adresuar ¢éshtjet financiare.

Pérgatit dokumentet e nevojshme pér auditime té brendshme dhe té jashtme.

Asiston né zhvillimin dhe zbatimin e strategjive pér pérmirésimin e efikasitetit dhe efektivitetit
té menaxhimit buxhetor.
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e Kryen detyra té tjera té ngjashme qé mund té kérkohen nga udhé&heqési.
Kualifikimet dhe aftésité:
e Diplomé nga Fakulteti Ekonomik, me specializim né Financa, Ekonomi ose fusha té ngjashme.
e  Minimumi 3 vite pérvojé pune profesionale né planifikimin financiar ose buxhetim.
e Preferohen certifikime né fushén e financave ose buxhetimit.
e Njohuri té avancuara né Microsoft Office dhe aplikacionet financiare.
e  Aftési té shkélgyera analitike dhe vémendje ndaj detajeve.
e Aftésité forta komunikimi dhe bashké&punimi.
e Njohurité thella pér kontabilitetin financiar dhe buxhetor.
o Aftési pér té punuar né ményré té pavarur dhe né ekip.

Arkatar
Numri i pozitave: 1
| raporton: Pérgjegjésit té Financave
Koeficient: 2.33
Detyrat dhe pérgjegjésité:
e Udhé&heqé komplet punét e arkés né pérputhje me rregulloren dhe ligjin e punés sé arkés,
e Sipas urdhrit dhe nénshkrimit té ¢ekut nga gertefikuesi i pagesave, arkatari béné realizimin e
pagesave pér nevoja té ndryshme.
e Eshté i detyruar qé pér ¢’do dité té udhéheqé raportin e arkés né dy kopje ku origjinali duhet té
dérgohet né kontabilitet,
e Kryen edhe puné tjera né kuadér té punéve dhe detyrave té€ punés sipas urdhéresés sé
Pérgjegjesit té Financave.
e Pranon shumén e caktuar te mjeteve financiare né baza mujore, nga personi i autorizuar.
Kualifikimet dhe aftésité:
o Kualifikimi i mesém — drejtimi ekonomik;
e Pérvoja njé vjegare né profesion;
e Numriinevojshém té kryerésit té punés éshté vetém njé(1) person.

NJESIA E THESARIT DHE KONTABILITETIT

Pérgjegiés i kontabilitetit
Numri i pozitave: 1
I raporton: ZKFTH dhe Kryeshefit/es Ekzekutiv/e
Koeficient: 4.2
Detyrat dhe Pérgjegjésité:
e Mbikéqyr dhe pérgatit regjistrimet kontabél té pérditshme, pérfshiré faturat blerése, shitése
dhe pazaret ditore.
e Kontabilist i certifikuar né Shogatat profesionale té licencuara nga KKRF-ja.
e Kontrollon saktésing dhe integritetin e dokumenteve kontabél para futjes sé té dhénave né
librat afariste.
e Pérgatit raporte financiare pér periudha té ndryshme sipas kérkesés sé udhéheqésit.
e Mirémban dhe menaxhon dokumentacionin financiar né pérputhje me kérkesat ligjore dhe
standardet e kontabilitetit.
e Harmonizon ditarin e hankés me ekstraktin e bankés dhe raporton pér devijimet e mundshme
tek mbikéqyrési.
e Pérgatit dokumente pér deklarim né Administratén Tatimore té Kosovés (ATK), duke respektuar
afatet e deklarimit dhe té pagesés.
e  Siguron harmonizimin e transaksioneve financiare dhe pérgatit urdhér-transferet bankare pér
pagesa té ndryshme té brendshme dhe jashtme.




Pércjell faturat e papaguara dhe raporton pér gjendjen e detyrimeve ndaj furnitoréve.

Pérgatit dhe mirémban ¢gmimet e shitjes sipas kérkesave té ndérmarrjes.

Asiston né pérgatitjen e planeve strategjike dhe parashikimeve financiare, si dhe kontrollon né
pérgjithési sistemet e menaxhimit financiar.

Kryen puné dhe detyra té tjera qé lidhen me pérshkrimin e detyrave té punés, té cilat kérkohen
nga mbikéqyrési.

Kualifikimet dhe aftésité:

Diplomé nga Fakulteti Ekonomik, me specializim né Kontabilitet, Financa ose fusha té ngjashme.
Minimumi 3 vite pérvojé pune profesionale né kontabilitet ose financa.

Preferohen certifikime né fushén e kontabilitetit.

Njohuri té avancuara né Microsoft Office dhe aplikacionet kontabél.

Aftési té shkélgyera analitike dhe vémendje ndaj detajeve.

Aftési té forta komunikimi dhe bashképunimi.

Njohuri té thella pér standardet dhe ligjet e kontabhilitetit financiar.

Aftési pér té punuar né ményré té pavarur dhe né ekip.

Zyrtar/e i/e thesarit

Numri i pozitave: 1

| raporton: Pérgjegjésit té Kontabilitetit
Koeficient: 2.8

Detyrat dhe Pérgjegjésité:

Menaxhon dhe monitoron flukset e parasé brenda ndérmarrjes pér té siguruar likuiditet té
mjaftueshém pér operacionet ditore.

Zbaton rregullat e brendshme té kontrollit, si dhe udhézimet dhe procedurat pér aktivitete té
ndryshme financiare.

Mbikéqyr dhe verifikon dokumentacionin pérkatés pér té siguruar saktésiné dhe integritetin e té
dhénave financiare.

Pérgatit raporte té rregullta pér gjendjen financiare, pérfshiré bilancin e gjendjes, pasqyrat e té
ardhurave, dhe rrjedhén e paraseé.

Harmonizon ditarin e bankés me ekstraktin e bankés dhe raporton tek mbikéqyrési pér ¢do
devijim té mundshém.

Regjistron dhe mbikéqyr faturat blerése, shitése dhe pazaret ditore né pérputhje me standardet
e kontabilitetit dhe ligjet e zbatueshme.

Pérgatit dhe menaxhon urdhér-transferet bankare pér pagesa té ndryshme té brendshme dhe té
jashtme.

Pércjell faturat e papaguara dhe raporton pér gjendjen e detyrimeve ndaj furnitoréve.

Pérgatit dokumentet pér deklarim né ATK, duke respektuar afatin e deklarimit dhe afatin e
pagesés.

Siguron harmonizimin e transaksioneve financiare dhe mirémban dokumentacionin financiar né
bazé té kérkesave ligjore.

Kryen detyra té tjera té lidhura me pérshkrimin e detyrave té punés, té cilat kérkohen nga
udhéheqeési.

Kualifikimet dhe aftésité:

Diplomé nga Fakulteti Ekonomik, me specializim né Financa, Kontabilitet ose fusha té ngjashme;
Minimumi 3 vite pérvojé pune profesionale né thesar, financa apo kontabilitet;
Preferohen certifikime né fushén e kontabilitetit ose financave;
Njohuri té avancuara né Microsoft Office dhe aplikacionet financiare;
Aftési té shkélgyera analitike dhe vEémendje ndaj detajeve;
Aftési té forta komunikimi dhe bashképunimi;
Njohuri té thella pér kontabilitetin financiar dhe té thesarit;
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o Aftési pérté punuar né ményré té pavarur dhe né ekip.

Zyrtar i kontabilitetit
Numri i pozitave: 1
| raporton: Pérgjegjésit t& Kontabilitetit
Koeficient: 2.8
Detyrat dhe Pérgjegjésité:
o Mbikéqyr dhe pérgatit regjistrimet kontabél té pérditshme, pérfshiré faturat blerése, shitése
dhe pazaret ditore.
e Kontrollon saktésiné dhe integritetin e dokumenteve kontabél para futjes sé té dhénave né
librat afariste.
e Pérgatit raporte financiare pér periudha té ndryshme sipas kérkesés sé udhéheqésit.
e Mirémban dhe menaxhon dokumentacionin financiar né pérputhje me kérkesat ligjore dhe
standardet e kontabilitetit.
e Harmonizon ditarin e bankés me ekstraktin e bankés dhe raporton pér devijimet e mundshme
tek mbikéqyrési.
o Pérgatit dokumente pér deklarim né Administratén Tatimore té Kosovés (ATK), duke respektuar
afatet e deklarimit dhe té pagesés.
e  Siguron harmonizimin e transaksioneve financiare dhe pérgatit urdhér-transferet bankare pér
pagesa té ndryshme té brendshme dhe jashtme.
e Pércjell faturat e papaguara dhe raporton pér gjendjen e detyrimeve ndaj furnitoréve.
e Pérgatit dhe mirémban cmimet e shitjes sipas kérkesave té ndérmarrjes.
e Asiston né pérgatitjen e planeve strategjike dhe parashikimeve financiare, si dhe kontrollon né
pérgjithési sistemet e menaxhimit financiar.
e Kryen puné dhe detyra té tjera qé lidhen me pérshkrimin e detyrave té punés, té cilat kérkohen
nga mbikéqyrési.
Kualifikimet dhe afté&sité:
e Diplomé nga Fakulteti Ekonomik, me specializim né Kontabilitet, Financa ose fusha té ngjashme.
Minimumi 3 vite pérvojé pune profesionale né kontabilitet ose financa.
Preferohen certifikime né fushén e kontabilitetit.
Njohuri té avancuara né Microsoft Office dhe aplikacionet kontabél.
Aftési té shkélgyera analitike dhe vémendje ndaj detajeve.
Aftési té forta komunikimi dhe bashképunimi.
Njohuri té thella pér standardet dhe ligjet e kontabilitetit financiar.
e Aftési pérté punuar né ményré té pavarur dhe né ekip.

Zyrtar i pasurisé
Numri i pozitave: 1

| raporton: Pérgjegjésit té Kontabilitetit
Koeficient: 2.8
Detyrat dhe Pérgjegjésité:
e Menaxhon inventarin e pasurisé sé Ndérmarrjes dhe siguron qé té jeté i pérditésuar dhe i sakté.
e Monitoron dhe administron pronén fikse dhe té [évizshme té& Ndérmarrjes.
e Pérgatit raporte periodike mbi gjendjen dhe vlerén e pasurisé.
o  Kryen inspektimet dhe kontrollon pasuriné pér té siguruar qé té gjitha rregulloret dhe politikat
jané zbatuar.
e Bashk&punon me departamentet e tjera pér menaxhimin e pasurisé dhe pér ¢éshtje té tjera té
lidhura me kétée.
e Ndihmon né pérgatitjen dhe monitorimin e buxhetit té ndérlidhur me pasuring.
e Siguron qé inventari i pasurisé té pérdoret dhe t& mirémbahet né ményré efikase dhe efektive.
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Kryen detyra té tjera gé i caktohen nga menaxhmenti.

Kualifikimet dhe aftésité:

Udhéheqés i Departamentit t& Administratés

Diplomé né fushén e financave, kontabilitetit, administratés publike, apo fusha té ngjashme;
Pérvojé pune né menaxhimin e pasurisé sé ndérmarrjes ose sektorit publik;

Njohuri té mira té ligjeve dhe rregulloreve té ndérlidhura me pasuriné dhe pronésing;

Aftési té shkélqyera analitike dhe zgjidhjen e problemeve;

Njohuri t& mira té softueréve té specializuar pér menaxhimin e pasurisé.

DEPARTAMENTI | ADMINISTRATES

Numri i pozitave: 1

I raporton: Kryeshefit/es Ekzekutiv/e
Koeficient: 4.5

Detyrat dhe Pérgjegjésité:

Drejton dhe menaxhon té gjitha aktivitetet e Departamentit té Administratés, duke siguruar gé
té gjitha njésité funksionojné né ményré efikase dhe efektive pér té mbéshtetur operacionet e
Ndérmarrjes.

Siguron gé té gjitha procedurat administrative, té burimeve njerézore, teknologjike, kulturore
dhe sportive, té marketingut dhe té menaxhimit té kontratave dhe hapésirave me gira té jené
né pérputhje me standardet dhe politikat e Ndérmarrjes.

Ndérmerr hapa pér té siguruar funksionimin e geté dhe té pandérpreré té té gjitha proceseve
mbéshtetése, duke adresuar menjéheré ¢do ¢éshtje ose problem gé& mund té lindé.

Zhvillon dhe zbaton strategji dhe politika pér té pérmirésuar shérbimet mbéshtetése dhe
operacionale, duke siguruar pérputhjen me rregulloret dhe standardet e Ndérmarrjes.

Harton strategji afatgjata dhe afatshkurtra pér té pérmirésuar efikasitetin dhe efektivitetin e
shérbimeve té ofruara nga departamenti.

Identifikon nevojat pér pérmirésim dhe inovacion né proceset operacionale dhe administrative,
dhe zhvillon politika gé adresojné kéto nevoja.

Pérgatit raporte té rregullta pér performancén e departamentit dhe bén analiza pér té
identifikuar dhe zbatuar pérmirésime né proceset e punés.

Monitoron performancén e pérgjithshme té departamentit pérmes treguesve kyg té
performancés (KPI).

Analizon té dhénat pér té identifikuar tendencat dhe modelet gé mund té tregojné nevoja pér
pérmirésime ose rregullime né procese.

Pérgatit raporte té detajuara pér Kryeshefin Ekzekutiv, duke pérfshiré rekomandime pér
pérmirésime dhe plane veprimi pér zbatimin e tyre.

Bashképunon me udhé&heqésit e tjeré t& departamenteve pér té siguruar qé shérbimet
mbéshtetése dhe operacionale jané té sinkronizuara dhe né pérputhje me objektivat e
pérgjithshme té Ndérmarrjes.

Siguron gé komunikimi dhe bashképunimi ndér-departamental té jené efektivé dhe gé té gjitha
palét té jené té& informuara pér ¢do ndryshim apo zhvillim té réndésishém.

Merr pjesé né takime té rregullta me menaxhmentin e larté pér té diskutuar strategjité e
pérbashkéta dhe pér té siguruar gé objektivat e pérbashkéta té arrihen.

Siguron menaxhimin efikas té burimeve té disponueshme, duke optimizuar pérdorimin e tyre
pér té mbéshtetur funksionimin e pérgjithshém té Ndérmarrjes.

Identifikon dhe implementon ményra pér té optimizuar pé&rdorimin e burimeve ekzistuese, duke
minimizuar shpenzimet dhe maksimizuar efikasitetin.

Monitoron pérdorimin e burimeve dhe ndérmerr veprime korrigjuese kur éshté e nevojshme pér
té siguruar gé burimet jané pérdorur né ményré té géndrueshme dhe efektive.
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Kualifikimet dhe Aftésité:

Diplomé universitare;

Pérvojé profesionale sé paku 5 vjecare;

Aftési té shkélqyera organizative dhe menaxheriale;

Aftési pér té punuar né ményré té pavarur dhe pér té marré vendime strategjike;
Aftési té forta komunikimi dhe ndérveprimi ndérpersonal;

Njohuri té mira té teknologjisé informative dhe zgjidhjeve teknologjike.

Zyrtar i administratés

Numri i pozitave: 1

I raporton: Udhéheqésit té Departamentit té Administratés
Koeficient: 2.5

Detyrat dhe Pérgjegjésité:

Organizimi dhe mbajtja e dokumentacionit té& Ndérmarrjes né pérputhje me procedurat dhe
politikat e brendshme.

Pérgatitja dhe distribuimi i dokumenteve té ndryshme sipas kérkesave té departamenteve.
Ofrimi i mbéshtetjes administrative pér té gjitha njésité dhe departamentet e Ndérmarrjes.
Koordinimi dhe mbéshtetja né organizimin e takimeve, dhe ngjarjeve té tjera.

Menaxhimi i logjistikés dhe furnizimeve administrative pér té siguruar qé té gjitha materialet e
nevojshme jané né dispozicion dhe té organizuara.

Shérbimi si piké kontakti pér ¢éshtje administrative dhe sigurimi i informacionit té sakté dhe té
shpejté pér stafin dhe klientét.

Mbéshtetja né proceset e rekrutimit, trajnimit dhe zhvillimit té stafit né bashképunim me
Njésiné e Burimeve Njerézore.

Kontributi né zhvillimin dhe pérmirésimin e procedurave administrative pér té rritur efikasitetin
dhe cilésiné e shérbimeve.

Zbatimi i politikave dhe procedurave té brendshme pér té siguruar pérputhjen me standardet
dhe rregulloret e Ndérmarrjes.

Pérgatitja e raporteve periodike pér aktivitetet administrative dhe paragitja e tyre tek
Pérgjegjési i Administratés.

Kualifikimet dhe Aftésité:

Diplomé universitare.

Pérvojé e méparshme né njé rol administrativ.

Aftési té shkélgyera organizative.

Aftési té forta komunikimi dhe ndérveprimi ndérpersonal.

Njohuri t& mira té programeve té MS Office dhe sistemeve té menaxhimit té& dokumentacionit.
Aftési pér té punuar né ményré té pavarur dhe pér té marré vendime té informuara.
Vémendje e larté ndaj detajeve dhe aftési pér té menaxhuar kohén né ményré efektive.

Teknik i Tl-sé&

Numri i pozitave: 2

| raporton: Udh&heqésit té Departamentit t& Administratés
Koeficient: 3.5

Detyrat dhe Pérgjegjésité:

Administron dhe mbikéqyré pajisjet e teknologjisé informative té Ndérmarrjes;
Pérgjigjet pér mirémbaijtjen dhe funksionimin e serveréve té Ndérmarrjes dhe té teknologjisé

informative té& Ndérmarrjes;
Kujdeset dhe pércjell né vazhdimési funksionimin e rrjetit té internetit dhe té intranetit;

Pérgjegjés pér instalimin, konfigurimin, mirémbajtjen e rrjetit dhe pajisjeve té Tl (PC, Printer
etj.);
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Pérgjegjés pér mirémbajtjen e sistemit t& infrastrukturés si dhe sistemeve té reja qé do té futen;
Eshté pérgjegjés pér zhvillimin dhe implementimin e projekteve té reja teknologjike né
Ndérmarrje, pérfshiré ndértimin e aplikacioneve té ndérfages sé pérdoruesit, ndértimin e
sistemeve té bazave té té dhénave, pérdorimin e teknologjive té reja, etj.

Mirémban serverin e Ndérmarrjes;

Administron Ueb fagen, bén zhvillimin dhe mirémbajtjen e sistemeve té reja g8 mund té
zhvillohen brenda TI-sé pér nevojat e Ndérmarrjes;

Pérkujdeset pér pajisjet e Tl-sé né Ndérmarrje gé personelit t& ju mundésohet kryerja sa mé e
lehté e punéve;

Mirémban dhe béné instalimin e pajisjeve té reja né shtrirjen e rrjetit né objektin kryesor dhe
objekteve pércjellése té Ndérmarrjes

Ndihmon punétorét e Ndérmarrjes né pérdorimin e pajisjeve dhe programeve té Tl sé;
Administron dhe béné mirémbajtjen, rregullimin e kamerave té sigurisé né Ndérmarrje;

Béné instalimin dhe mirémbajtjen e licencave pér té gjithé stafin e Ndérmarrjes;

Eshté administrator né té gjitha pajisjet teknologjike té stafit té Ndérmarrjes;

Merr pjesé né komisione pune sipas caktimit nga mbikéqyrési;

Pér punén e tij harton raporte periodike té rregullta;

Kryen puné dhe detyra tjera qé lidhen me pérshkrimin e detyrave té punés, té cilat kérkohen
nga udhéheqési.

Kualifikimet dhe aftésité:

Diplomé universitare;

2 vite pérvojé pune né Iéminé e Teknologjisé Informative;

Té keté Certifikaté né fushén e Teknologjisé Informative nga Institucionet e Licencuara né vend.
Njohuri té mira té gjuhés angleze;

Aftési té mira komunikuese né té folur dhe té shkruar si dhe aftési pér zgjidhjen e problemeve
sipas prioriteteve;

Aftési té shkélgyeshme pér té ofruar konsultim dhe aftési té mira ndér personale;

Té keté etiké né puné dhe integritet.

Ndihmés Administrativ

Numrii pozitave: 6

I raporton: Udhéheqésit té Departamentit t& Administratés
Koeficient: 2.3

Detyrat dhe Pérgjegjésité:

Ofron mbéshtetje administrative pér stafin dhe departamentet, duke pérfshiré pérgatitjen dhe
menaxhimin e dokumenteve.

Ndihmon udhé&heqgésit e njésive dhe departamenteve né hartim té orareve.

Menaxhon dhe evidenton kérkesat e pushimeve té stafit té ndérmarrjes.

Llogarité orét efektive pér secilin punétor té kompanisé né baza ditore;

Raporton né baza mujore pér orét efektive pér secilin punétorg;

Dérgon né departamentin e financave, raportin e oréve efektive té punétoréve

Gabimet e shfaqura né oré i dokumenton pér korrigjim dhe pas korrigjimit i procedon ato pér
ekzekutim;

Pérpilon raporte mujore né lidhje me evidencat e punétoréve pér ardhjen dhe mungesat né
puneé;

Asiston né pérgatitjen e materialeve pér takime, raporte dhe prezantime.

Shérben si piké kontakti pér kérkesat dhe pyetjet administrative, duke siguruar qé informacioni i
sakté dhe i ploté u jepet stafit dhe klientéve,

Menaxhon korrespondencén, duke pérfshiré pérgjigjiet ndaj emaileve dhe telefonatave dhe
pergatitjen e letrave dhe dokumenteve té tjera zyrtare.
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Pérgatit raporte té rregullta mbi aktivitetet administrative dhe paraget ato tek Pérgjegjési i
Administratés.

Asiston né pérgatitjen dhe rishikimin e dokumenteve dhe materialeve té ndryshme pér té
siguruar saktésiné dhe pérputhshmériné me standardet dhe rregulloret e Ndérmarrjes.
Ndihmon né zhvillimin dhe zbatimin e procedurave administrative pér té pérmirésuar
efikasitetin dhe cilésiné e shérbimeve.

Mban procesverbale té takimeve sipas kérkesés.

Kualifikimet dhe Aftésité:

Arkivist

Diplomé e shkollés s&é mesme; diploma universitare éshté pérparési.

Pérvojé e méparshme né njé rol administrativ ose asistent administrativ.

Aftési té shkélqyera organizative dhe menaxhuese.

Aftési té forta komunikimi dhe ndérveprimi ndérpersonal.

Njohuri t& mira té programeve té MS Office dhe sistemeve té menaxhimit té dokumentacionit.
Aftési pér té punuar né ményré té pavarur dhe pér té marré vendime té informuara.
vémendje e larté ndaj detajeve dhe aftési pér té menaxhuar kohén né ményré efektive.

Numri i pozitave: 1

| raporton: Udhéheqésit té Departamentit t&€ Administratés
Koeficient: 2.4

Detyrat dhe Pérgjegjésité:

Klasifikon l&éndét sipas viteve, shenjave klasifikuese, numrit rendor, sipas Ligjit pér Arkiva;

Té gjitha léndét i vendos né regjistrator sipas shenjave klasifikuese dhe pastaj i vendos né raftet
e depos sé arkivit;

Cdo léndé qé kérkohet pas arkivimit té saj e [éshon vetém mé leje té Udh&heqésit apo té
personit té autorizuar;

Mban librin e arkivit dhe regjistron té gjitha dokumentet té cilat jané né depon e arkivit sipas
radhés sé dokumenteve dhe viteve;

Kujdeset pér afatoren e Iéndéve té cilat duhet té ruhen né arkiva;

Mirémban depon e arkivit;

Ruan konfidencialitetin e té dhénave g& mban brenda Ndérmarrjes dhe éshté pérgjegjés pér
informacionet qé rrjedhin nga pozita e tij/saj si pasojé e neglizhencés apo pér shkage té
démtimit t& Ndérmarrjes;

Eshté pérgjegjés pér gjetjen e dokumenteve né arkivin e Ndérmarrjes té kérkuara nga
Departamentet tjera né interes té Ndérmarrjes dhe pér kérkesa té paléve;

Bashképunon ngushté me té gjitha Departamentet e Ndérmarrjes né hulumtimin dhe gjetjen e
informatave té nevojshme brenda Arkivit t&é Ndérmarrjes;

Organizon dhe mbikéqyr dokumentacionin e Ndérmarrjes né pérputhje me ligjin, politikat dhe
procedurat e arkivimit.

Menaxhon procesin e distribuimit dhe kthimit t& dokumentave midis departamenteve dhe
personelit t& Ndérmarrjes.

Siguron gé dokumentet té kthehen né arkiv né kohén dhe ményrén e duhur.

Ofron asistencé dhe késhillim pér stafin dhe departamentet né lidhje me procedurat e arkivimit
dhe ruajtjen e dokumentacionit.

Kryen té gjitha punét pér regjistrimin e léndéve té cilave u ka kaluar afati i paraparé ligjor;
Kryen puné dhe detyra tjera qé lidhen me pérshkrimin e detyrave té punés, té cilat kérkohen
nga mbikéqyrési;

Kualifikimet dhe Aftésité:

Diplomé e shkollés sé& mesme.
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e

Depoist

Pérvojé e méparshme né puné arkivimi.

Njohuri té mira té sistemeve té arkivimit dhe procedurave té rregullta té dokumentacionit.
Aftési té shkélgyera organizative dhe menaxhuese.

Vémendje pér detaje dhe aftési pér té punuar me dokumentacionin e madh né ményré té
rregullt,

Aftési té mira komunikimi dhe bashképunimi né ekip.

Numri i pozitave: 1

I raporton: Udh&heqésit té Departamentit té Administratés
Koeficient: 2.33

Detyrat dhe Pérgjegjésité:

Eshté pérgjegjés pér materialin e imét dhe harxhues té depos.

Organizon dhe menaxhon depon e Ndérmarrjes, duke siguruar gqé materialet dhe furnizimet jané
té ruajtura dhe té organizuara né ményré efikase.

Monitoron nivelet e furnizimeve dhe siguron qé depo éshté i mbushur dhe i gatshém pér
pérdorim.

Bén pranimin e mallrave, sistemimin né vend té caktuar dhe shénjimin e tyre né harmoni me
procedurat e menaxhimit té depos;

Kujdeset né mirémbajtjen e depos né aspektin higjienik dhe té rregullsisé;

Pérgatit materialin sipas kérkesave té Departamenteve;

Né raste té vecanta bén edhe ngarkim/shkarkimin e mallit nga Depo;

Pranon urdhéresat e materialit nga Kryedepoisti dhe i procedon ato;

Kujdeset qé secila dalje té nénshkruhet nga marrési i materialit dhe personat e tjeré pérgjegjés;
Asiston né distribuimin e materialeve dhe furnizimeve pér departamentet dhe personelin e
Ndérmarrijes.

Kualifikimet dhe Aftésité:

[ ]

Diplomé e shkollés sé mesme.

Pérvojé e méparshme né menaxhimin e depove ose pozicione té ngjashme.

Njohuri té mira té procedurave té arkivimit dhe ruajtjes sé stokut.

Aftési té shkélgyera organizative dhe menaxhuese.

Aftési pér té punuar né ményreé té pavarur dhe né njé mjedis té shpejté.

Njohuri té mira té kompjuterit dhe aftési pér té punuar me sisteme té& menaxhimit té depove.

Recepcionist/e

Numri i pozitave: 6

| raporton: Udhéheqésit té Departamentit té Administratés
Koeficient: 2.2

Detyrat dhe Pérgjegjésité:

Eshté pérgjegjés pér punén né recepcion dhe pranimin e vizitoréve né hapésirén e Ndérmarrjes
si dhe bén regjistrimin né ditarin e shénimeve pér kohén qé vizitorét lajmérohen né recepcion;
Me rastin e paraqitjes sé vizitoréve né recepsion, éshté i/e obliguar gé té béjé identifikimin e
vizitoréve duke ju kérkuar dokumentet identifikuese dhe personin zyrtar té Ndérmarrjes gé e
kérkon;

Sigurohet qé asnjé vizitor té mos futet brenda hapésirave té Ndérmarrjes pa praniné e zyrtarit
qé personi né fjalé e kérkon pér ¢éshtje pune;

Nuk e le asnjé vizitoré té& géndrojé pér kohé té gjaté né hapésirén e recepsionit, por obligohet t'a
drejtoj tek vendi i pritjes, apo i ofron pérgjigje pér ¢éshtjen qé ndodhet né hapésirat e
Ndérmarrjes;
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e N& raste té sulmit apo té ushtrimit té dhunés nga persona tjeré duhet qé té lajméroj zyrtarét pér
siguri dhe organet kompetente;

o [shté pérgjegjés pér zbatimin e rregullave dhe urdhéresave té menaxhmentit pér raste té
jashtézakonshme apo pér raste té veganta qé& Ndérmarrja ka né operimin e vet;

o Informon departamentet pér shkresat e pranuara né Recepcion dhe bén dorézimin e shkresave
te palét gé paragiten né recepcion.

o N& rast té mungesés sé zyrtaréve tjeré me urdhér té menaxhmentit mund té zévendésojé dhe té
kryejé detyra tjera.

Kualifikimet dhe aftésité:

e  Sé paku shkollimii mesém;

e Preferohet pérvojé pune e ngjashme apo administrative.

e Preferohen njohuri té gjuhés angleze;

e Njohuri kompjuterike;

e Té keté aftési té mira komunikuese dhe té jeté i/e garté dhe i/e kujdesshme né komunikim me
palét e jashtme;

e Té& mbajé protokoll dhe paragitje té duhur;

e TE& keté etiké né puné dhe integritet.

Furnizues
Numrii pozitave: 1
| raporton: Udhé&heqésit té Departamentit té Administratés
Koeficient: 2.2
Detyrat dhe Pérgjegjésité:
e Bashképunon me departamentet pér té identifikuar nevojat pér furnizime dhe materiale pér
nevojat e tyre.
e N& bashképunim me depoistin monitoron nivelet e stokut dhe zhvillon plane pér rimbushjen e
furnizimeve kur éshté e nevojshme.
e Negocion me furnizuesit pér té siguruar furnizime cilésore dhe me ¢mim té arsyeshém.
o Zgjedh furnizuesit e pérshtatshém dhe nénshkruan marréveshje kontraktuale pér furnizime té
rregullta.
e Monitoron furnizimet dhe siguron gé ato sigurohen né kohén dhe vendin e duhur.
e Kontrollon cilésiné dhe sasiné e furnizimeve dhe ndérmerr veprime né rast té problemeve ose
mosmarréveshjeve me furnizuesit.
e Pérgatit dokumentacionin pér porositje dhe marréveshje me furnizuesit.
e Menaxhon procedurat administrative pér rregjistrimin dhe ruajtjen e dokumentacionit té
furnizimeve.
e Komunikon dhe bashképunon me departamentet pér té siguruar qé furnizimet jané té
pérputhshme me nevojat e tyre.
e Ofron mbéshtetje dhe késhilla pér departamentet né lidhje me procesin e furnizimeve.
e Monitoron kostot e furnizimeve dhe siguron qé ato té jené brenda buxhetit té pércaktuar.
e Pérgatit raporte té rregullta mbi kostot dhe performancén e furnizimeve.

Kualifikimet dhe Aftésité:
e Diplomé e shkollés s& mesme;
e Pérvojé e méparshme né menaxhimin e furnizimeve ose pozicione té ngjashme;
o Aftési té shkélqyera organizative dhe menaxhuese;
e Aftési té mira komunikimi dhe negociimi;
o Njohuri té mira té procedurave té porosisé dhe marréveshjeve me furnizuesit;
o Njohuri té mira té gjuhés sé& anglishtes (ose gjuhés sé dyté té& nevojshme);
e  Aftési pér té punuar né njé mjedis té shpejté dhe t& mésojé shpejt.
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Vozités

Numri i pozitave: 1

I raporton: Udhéheqésit té Departamentit té Administratés
Koeficient: 2.2

Detyrat dhe Pérgjegjésité:

Ofron shérbime té vozitjes né bazé té rregullave té komunikacionit;

Kujdeset pér mirémbajtjen e automjetit;

Mban evidencé né fletudhétimet dhe vendos shénimet sipas evidencés zyrtare té Ndérmarrjes
rreth shénimeve pér lévizshmériné e veturave;

Plotéson formularét lidhur me veturén zyrtare;

Mbledh dokumentacionin dhe fleté-udhétimet si dhe té njéjtat ia dorézon pérgjegjésit té
transportit;

| dorézon raportin me shkrim zyrtarit kompetent lidhur me shpenzimet dhe mirémbajtjen;
Ofron shérbime té vozitjes pér zyrtarét e Ndérmarrjea;

NE rast té mungesés sé zyrtaréve tjeré me urdhéresé té menaxhmentit mund té zévendésojé
dhe té kryejé detyra tjera.

Kualifikimi dhe aftésité:

Sé paku shkollim i mesém;

Patenté shoferi pér kategoriné B, obligative;
Preferohet pérvojé pune e ngjashme.,

Aftési pér puné ekipore;

Té keté aftési té mira komunikuese;

Té keté etiké né puné dhe integritet.

ZYRA E BURIMEVE NJEREZORE

Udhéheqés i Zyrés sé burimeve njerézore

Numri i pozitave: 1

| raporton: Kryeshefit/es Ekzekutive
Koeficient: 4.5

Detyrat dhe Pérgjegjésité:

Harton planin vjetor té personelit dhe planit afatmesém té personelit, né pajtim me procesin e
planifikimit buxhetor t& Ndérmarrjes;

Pérgatité raport vjetor pér menaxhimin e burimeve njerézore;

Harton, drejton dhe ndjek zbatimin e planin té rekrutimit;

Administron dosjet pérsonale té punétoréve;

Mbikéqyré procesin e nénshkrimit té kontratave individuale té punés pér punonjésit si dhe
zbatimin e procedurave té brendshme té kompanisé né pérputhje Ligjin e Punés dhe Rregulloret
e Brendshme té kompanisé;

Pérpilon, ndjek dhe sigurohet & administrimi i dosjeve té personelit té jeté i ploté dhe cilésor
duke monitoruar plotésimin me té gjitha dokumentet e kérkuara;

Pércakton sé bashku me udhé&heqésit e njésive dhe administron nevojat pér trajnim pér
punonjésit e kompanisé;

Udhéheq procesin e planifikimit, vlerésimit dhe rekrutimit té personelit si dhe menaxhon dhe
mirémban sistemin e informatave pér menaxhimin e Burimeve Njerézore té kompanisé;
Siguron gé punonjésit jané té informuar dhe té mbrojtur sipas legjislacionit dhe politikave té
punés.
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Ofron mbéshtetje dhe késhilla pér ¢éshtje té miréqenies sé punonjésve dhe menaxhimin e
konfliktit né vendin e punés.

Koordinon aktivitetet dhe mbané pérgjegjési pér trajnimet e stafit;

Monitoron performancén e stafit dhe harton plane pér té rritur efikasitetin dhe produktivitetin e
tyre.

Kryen vlerésime té performancés dhe zhvillon plane pér té trajtuar ¢éshtjet e performances sé
dobét.

Eshté pérgjegjés pér zhvillimin e procedurés disiplinore ndaj punétoréve té Ndérmarrjes.

Kryen puné dhe detyra tjera qé lidhen me pérshkrimin e detyrave té punés, té cilat kérkohen
nga mbikéqgyrési.

Kualifikimet dhe Aftésité:

Diplomé Universitare né Fakultetin Juridik;

P&rvojé profesionale 3 vjecare prej té cilave sé paku 1 vit né menaxhim té burimeve njerézore
ose pozicione té ngjashme;

Njohuri té mira té ligjeve , rregulloreve té punés, Udhézimeve Administrative gé ndérlidhen me
marrédhénie té punés dhe aftési pér t'i zbatuar ato né praktiké;

Aftési té shkélgyera komunikimi dhe negociimi;

Aftési té shkélgyera organizative dhe menaxhuese;

Preferohen trajnime té ndryshme dhe certifikime né fushén e burimeve njerézore;

Aftési pér té punuar né njé mjedis té shpejté dhe té€ mésojé shpejt.

Zyrtar i burimeve njerézore

Numri i pozitave: 1

| raporton: Udhéheq@ésit i Zyrés sé Burimeve Njerézore.
Koeficient: 2.5

Detyrat dhe Pérgjegjésité:

Pérgjigjet pér punét organizative té Burimeve Njerézore, pérgatité procedurat pér rekrutim té
personelit gjaté vitit kalendarik né harmoni me kérkesat e Ndérmarrjes;

Pé&rgatité procesin e intervistimit té kandidatéve, listén e kandidatéve pér intervista, listén pér
testim dhe listén e shpalljes pér kandidat té pérzgjedhur;

Mbané pérgjegjési pér dosjet e punétoreve si dhe mban né konfidencialitet té ploté dosjet e
secilit t& punésuar né Ndérmarrje;

Pranon fletéparagitjet disiplinore dhe i dérgon tek komisioni disiplinor, ndihmon komisionin
disiplinor né pérgatitjen e rasteve dhe nxjerrjen e provave, njéherit shérben edhe si sekretar
teknik i komisionit;

Pérgatité dhe procedon procedura, duke u bazuar né rregullat e brendshém, ligjeve pérgatit
procedurat pér masé disiplinore pér te gjithé punétorét e Ndérmarrjes qé shkelin rregullat e
punés sipas rregullave, procedurave dhe ligjeve qé jané né fuqi;

Pérpunon té gjitha té dhénat statistikore qé jané relevante pér administrimin e personelit né
nivel té Ndérmarrjes;

Pérgatit plane, mujore dhe vjetore pér burimet njerézore;

Pérgatit kontratat e punés pér té gjithé punétorét e Ndérmarrjes, pérgatit vendimet sipas
kérkesave té personelit, né bashké&punim me udh&heqésin pérgatit kartelat e identifikimit pér
punétorét;

Pérditéson dosjet e punétoréve dhe punét né Zyrén e Burimeve Njerézore.

Kryen puné dhe detyra tjera qé lidhen me pérshkrimin e detyrave t& punés, té cilat kérkohen
nga mbikéqyrési.

Kualifikimet dhe Aftésité:

Diplomé Universitare né Fakultetin Juridik.
Pé&rvojé profesionale 1 vjegare né menaxhim té burimeve njerézore ose pozicione té ngjashme.
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Njohuri té mira té ligieve , rregulloreve té punés, Udhézimeve Administrative qé ndérlidhen me
marrédhénie té punés dhe aftési pér t'i zbatuar ato né praktiké.

Aftési té shkélgyera komunikimi dhe negociimi.

Aftési té shkélgyera organizative dhe menaxhuese.

Preferohen trajnime té ndryshme dhe certifikime né fushén e burimeve njerézore.

Aftési pér té punuar né njé mjedis té shpejté dhe té mésojé shpejt.

Zyrtari pér paga
Numrii pozitave: 1

| raporton: Udhéheqésit i Zyrés sé Burimeve Njerézore.
Koeficient: 2.5
Detyrat dhe Pérgjegjésité:

Kryen llogariné e té ardhurave personale pér té gjithé punétorét e punédhénésit,

kryen llogaritjen e pushimit mjekésor té punétoréve raportit té ndérprerjes sé pérkohshme té
punés té [éshuar nga ana e mjekut té mjekésisé sé punés,

kryen llogaritjen e té gjitha shtesave té tjera té punétoréve dhe mbané evidencén e tyre népér
kartela,

udhéheqé kartelat e té ardhurave personale té punétoréve mujore dhe vjetore dhe barazon
kartelat me regjistrin e té ardhurave personale,

jep vértetimin e punétoréve né lartésiné e té ardhurave personale sipas nevojave dhe vérteton
me nénshkrim personal,

béné llogaritjen e shujtés té punétoréve sipas regjistrave té shérbimeve pérkatése,

pérpilon raportin mujor té punétoréve pér statistiké né lidhje me té ardhurat personale,

jep vértetimin pér pushim mjekésor mbi njé muaj pér té realizuar punétori prané sigurimit
social,

kryen llogaritjen e kontributeve né shumén e paraparé pér ardhurat personale,

shkruan virmanét pér kontributet e té ardhurave personale,

kryen edhe puné té tjera me pérgjegjési sipas urdhéresés sé Udhéheqésit té Departamentit té
Burimeve Njerézore.

Kualifikimet dhe Aftésité:

Diplomé Universitare né Fakultetin Ekonomik;

Pérvojé profesionale 3 vjegare né kalkulim té pagave;

Njohuri té mira té ligjeve , rregulloreve té punés, Udhézimeve Administrative gé ndérlidhen me
marrédhénie t& punés dhe aftési pér t'i zbatuar ato né praktiks;

Aftési té shkélgyera komunikimi dhe negociimi;

Aftési té shkélgyera organizative dhe menaxhuese;

Preferohen trajnime té ndryshme dhe certifikime né fushén e burimeve njerézore;

Aftési pér té punuar né njé mjedis té shpejté dhe té mésojé shpejt.

Ekspert pér shéndet dhe siguri hé puné

Numri i pozitave: 1

I raporton: Udhéheqésit i Zyrés sé Burimeve Njerézore
Koeficient: 2.8

Detyrat dhe Pérgjegjésité:

Pérgatit dhe monitoron zbatimin e politikave dhe procedurave pér shéndetin dhe siguriné né
puné né pérputhje me ligjin dhe rregulloret e aplikueshme.

Inspekton ambientet e punés pér té identifikuar rreziget potenciale pér shéndetin dhe siguriné
dhe ndérmerr masat e nevojshme pér t'i adresuar ato.

Organizon trajnime dhe ofron késhillim pér punonjésit né lidhje me masat e sigurisé dhe
shéndetit né puné.
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Regjistron dhe raporton incidentet e rénda, démet materiale dhe sémundjet e punés qé kané
ndodhur né ambientet e punés.

Ndihmon né ndérgjegjésimin pér shéndetin dhe siguriné né puné né mesin e punonjésve.

Mbron ambientin e punés duke siguruar qé rreziget e ndotjes dhe té démtimit té mjedisit té
kené njé plan efektiv pér t'u trajtuar.

Monitoron dhe zbaton ligjet dhe rregulloret e reja qé kané té béjné me shéndetin dhe siguriné
né puné.

Kualifikimet dhe Aftésité:

Diploma Universitare dhe certifikime relevante nga lémia e sigurisé dhe shéndetit né pune;
Pérvojé pune né fushén e shéndetit dhe sigurisé né pung;

Njohuri té mira té ligjeve dhe rregulloreve té shéndetit dhe sigurisé né puné;

Aftési té shkélgyera komunikimi dhe organizative;

Njohuri té thella t& procedurave dhe rregulloreve pér identifikimin dhe zbatimin e masave pér

shéndetin dhe siguriné né puné.

DEPARTAMENTI | SHERBIMEVE AFARISTE

Udhé&heqés i Departamentit té shérbimeve afariste

Numrii pozitave: 1

| raporton: Kryeshefit/es Ekzekutiv/e
Koeficient: 4.5

Detyrat dhe Pérgjegjésité:

Drejton dhe menaxhon té gjitha aktivitetet e Departamentit pér Shérbime Afariste, duke
siguruar qé njésité funksionojné né ményré efikase dhe efektive.

Kryen planifikimin dhe hartimin e planit vjetor té zhvillimit té biznesit dhe buxhetit té
marketingut pér ndérmarrjen, duke u bazuar né analizén e situates aktuale dhe duke béré
analizé té tregut, gjithnjé duke konsideruar fushé-veprimtariné e ndérmarrjes dhe prezanton até
para Menaxhmentit pér miratim;

Planifikon dhe implementon fushata promovuese;

Komunikon dhe ndihmon bizneset ne gqendrén tregtare pér realizimin e planeve pér aktivitete
marketingu me géllim té afirmimit dhe zhvillimit té biznesit;

Implementon aktivitete t& ndryshme proaktive né ofrimin e njé ambienti té kéndshém brenda
ambienteve té ndérmarrjes pér vizitorét;

Planifikon, harton dhe implementon mundésité pér reklamime té ndryshme brenda dhe rreth
ambientit té ndérmarrjes me qélim té rritjes sé té hyrave financiare pér ndérmarjen;

Né ményré proaktive hulumton, propozon dhe pérgadité aktivitete promocionale pér géllime té
rritjes sé té hyrave buxhetore dhe ngritjes sé imazhit té ndérmarrjes;

Planfikon dhe pércjell& té gjitha publikimet né mediat socilale té ndérmarrjes dhe né baza ditore
fugizon ato (8eb-fagen dhe té gjitha rrjetet sociale t& ndérmarrjes), duke béré pérditésime té
rregullta dhe aktive;

Promovon né vazhdimési ndérmarrjen pér mundésité dhe pérparsité qé ajo i ofron;

Promovon aktivitetet sportive dhe kulturore cilat zhvillohen né ambientet e ndérmarrjes;
Bashképunon me departamentet tjera me qéllim té ofrimit té kushteve sa mé té pérshtatshme
pér bizneset né gendrén tregtare si dhe paléve tjera pér kulturé rini e sport, por edhe pér
vizitorét;

Bashkpunon ngushté me drejtoriné e kulturés, sportit dhe shérbimeve publike té& KK Prishting;
Bashképunon me ministrité pérkatése dhe federatat sportive;

Né baza té rregullta koordinohet me Udhéhegésin e Departamentit té Financave né lidhje me
kontratat pér gera;

Mbikgyr punén e njésive né planifikimin e aktiviteteve dhe kontratave té reja dhe njoftimet

pérkatése pér palét;
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Siguron qé té gjitha njésité ndjekin politikat dhe procedurat e Ndérmarrjes.

Bashképunon me udhéheqésit e tjeré té departamenteve pér té siguruar qé shérbimet afariste
jané té sinkronizuara dhe né pérputhje me objektivat e pérgjithshme té Ndérmarrjes.

Siguron komunikim efektiv brenda departamentit dhe me departamentet e tjera pér té
mbéshtetur funksionimin e pérgjithshém té Ndérmarrjes.

Menaxhon né ményré efikase burimet e disponueshme, duke optimizuar pérdorimin e tyre pér
té mbéshtetur funksionimin e pérgjithshém té Departamentit pér Shérbime Afariste.

Kualifikimet dhe Aftésité:

Diplomé né administrim biznesi, menaxhim, marketing, ose njé fushé té ngjashme.

Pérvojé profesionale sé paku 5 vjecare

Pérvojé séé paku 3 vjecare né njé rol menaxhues, preferohet né fushén e shérbimeve afariste.
Aftési té shkélgyera organizative dhe menaxhuese.

Aftési té shkélgyera komunikimi dhe bashképunimi.

Njohuri t& mira té strategjive té& marketingut dhe menaxhimit té kontratave.

Aftési pér té punuar né njé mjedis té shpejté dhe pér té menaxhuar disa detyra né té njéjtén
kohé.

Zyrtar pér Marrédhénie me Klient

Numri i pozitave: 4

| raporton: Udhéheqgésit té Departamentit té Shérbimeve Afariste
Koeficient 2.5

Detyrat dhe Pérgjegjésité:

Mirépret dhe ndihmon klientét e Pallatit té Rinisé né ményré profesionale dhe té
respektueshme.

Merret me kérkesat, ankesat dhe sugjerimet e klientéve duke siguruar zgjidhje té shpejta dhe
efikase.

Mban dhe pérditéson té dhénat e klientéve né sistemin e menaxhimit t& marrédhénieve me
klientét (CRM).

Siguron gé klientét té marrin informacion té ploté mbi shérbimet, aktivitetet dhe mundésité qé
ofron Pallati i Rinisé.

Bashképunon me departamente té tjera pér té siguruar koordinim efektiv dhe pér té
pérmbushur kérkesat e klientéve.

Pérgatité raporte té rregullta mbi kénagésiné e klientéve dhe té japé rekomandime pér
pérmirésime.

Nndihmon né organizimin e aktiviteteve promovuese dhe eventeve qé pérfshijné klientét.

Kualifikimet dhe Aftésité e Kérkuara:

Diplomé universitare.

Pérvojé né marrédhénie me klienté ose né njé pozicion té ngjashém éshté e preferueshme.
Aftési té shkélgyera komunikuese dhe ndérpersonale.

Aftési pér té zgjidhur probleme né ményré té shpejté dhe té efektshme.

Njohuri t& mira té programeve kompjuterike (MS Office) dhe sistemeve CRM.

Aftési pér té punuar né ekip dhe pér t&é menaxhuar shumé detyra njékohésisht.

Zyrtar pér kulturé dhe sport

Numri i pozitave: 8

| raporton: Udhéheqésit té Departamentit té shérbimeve afariste,
Koeficient: 2.5

Detyrat dhe Pérgjegjésité:

Organizon, pércjellé dhe pérgjigjet pér programet kulturore dhe sportive né Pallatin e Rinisé,
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o  Gjaté ekzekutimit t& ndonjé programi kulturor apo sportiv, pércjellé realizimin e programit gjaté
kohés sé ekzekutimit té té njéjtit dhe até gjaté orarit té paradites dhe pas dités, si dhe mban
progesin e mirévajtjes sé programeve.

e Propozon dhe realizon planin e punés mujore, periodike dhe vjetore, né [Emin e muzikés
popullore — manifestimeve té ndryshme, té muzikés argétuese té lehté, dhe organizon ekspozita
dhe aktivitete sportive té ndryshme.

o Planifikon regjistrin e programeve dhe organizon programe me pérmbajtje kulturo-zbavitése
dhe sportive.

o Hulumton nevojat e qytetaréve, e posagérisht kérkesat e té rinjve né lémin e kulturés dhe
sportit, dhe propozon forma té reja té organizimit programor né pajtim me konceptin
programor t& Ndérmarrjes.

o Pérpilon informata, analiza, raporte dhe progesverbale lidhur me punén e kryer.

o Pérkujdeset dhe éshté pérgjegjés pér organizimin e pérgjithshém té aktiviteteve té kulturés dhe
sportit.

o Eshté pérgjegjés pér rregullsing e sallave dhe inventarit kulturor dhe sportiv.

Kualifikimet dhe Aftésité:

o Té keté pérgatitje universitare (diplomé universitare);

e Njé (1) vit pérvojé pune né punét dhe detyrat e ngjashme;

o Aftésia pér kryerjen e punés pérkatése;

e Njohuri obligative e kompjuterit.

Zyrtar i marketingut dhe promocionit
Numrii pozitave: 2
| raporton: Udhéheqésit té departamentit pér shérbime afariste
Koeficient: 2.5
Detyrat dhe Pérgjegjésité:
o Pérgatit dhe krijon materiale té ndryshme té marketingut, pérfshiré broshura, postera,
komunikata pér shtyp dhe pérmbajtje pér rrietet sociale.
o Siguron qé té gjitha materialet e marketingut jané né pérputhje me imazhin dhe strategjiné e
Ndérmarrjes.
e Ndihmon né planifikimin dhe organizimin e fushatave promovuese dhe ngjarjeve té vecanta.
o Mbikéqyr dhe koordinon aktivitetet e fushatave pér té siguruar realizimin e tyre me sukses.
e Ndihmon né zhvillimin dhe zbatimin e strategjive t& komunikimit pér té rritur ndérgjegjésimin
dhe interesin pér shérbimet e Ndérmarrjes.
o Bashképunon me mediat dhe partnerét e jashtém pér té promovuar aktivitetet dhe fushatat e
Ndérmarrjes.
e Mbajtja e korespondencave zyrtare me palét dhe njoftimi zyrtar pér mundésité e mbajtjes sé
aktiviteteve.
o Monitoron dhe analizon performancén e fushatave té marketingut pér té siguruar gqé objektivat
jané arritur.
o Pérgatit raporte dhe analiza pér té vlerésuar efektivitetin e aktiviteteve té marketingut dhe pér
té identifikuar mundésité pér pérmirésim.
o Pércjellé realizimin e punéve té kontraktuara dhe pérpilon raportet dhe analizat, informatat né
[Emin e punés sé kryer.
o Pérpunon dhe menaxhon té dhénat dhe dokumentacionin lidhur me aktivitetet e marketingut.
o  Publikimi i shpalljeve pér giradhénie té hapésirave afariste dhe kérkimi i borxheve té paléve,
duke gené pérgjegjés pér realizimin e tyre.
o [Eshté pérgjegjés pér aplikimin e dispozitave ligjore dhe normative té N.P.L. Pallati i Rinisé Sh.A.
o Eshté pérgjegjés pér mos realizimin apo déshtimin e inkasimit té programeve té kontraktuara

(pérgjegjésia materiale). ( I
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Kualifikimet dhe Aftésité

Té keté pérgatitje universitare né fushén e marketingut, komunikimit dhe té ngjashme;
Pérvojé pune né puné dhe detyrat e njéjta;

Aftési té shkélgyera komunikative dhe organizative;

Njohuri té avancuara té kompjuterit dhe aftési pér pérdorimin e programeve pérkatése.

Zyrtar pér Marketing dixhital

Numri i pozitave: 3

| raporton: Udhéheqésit té departamentit pér shérbime afariste
Koeficient: 2.5

Detyrat dhe Pérgjegjésité:

Monitoron pérmbajtjen dhe aktivitetet né rrjetet sociale dhe platformat digjitale, duke siguruar
é ato pérputhen me imazhin dhe strategjiné e Ndérmarrjes.

Azhuron dhe pérmbush pérmbajtjen origjinale té postimeve dhe sugjeron ményra kreative pér
té térhequr mé shumeé trafik klient&sh né rrjetet sociale dhe platformat digjitale.

Planifikon dhe ekzekuton té gjitha aktivitetet e marketingut digjital, pérfshiré SEO / SEM, bazén
e té dhénave té marketingut, email, mediat sociale dhe kampanjat reklamuese té ekranit.
Zhvillon dhe monitoron buxhetet e fushatave dhe identifikon trendet dhe teknologjité mé té
fundit né fushé&n e marketingut digjital.

Pérgatit raporte té sakta mbi performancén e pérgjithshme té fushatave té marketingut né
rrjetet sociale dhe platformat digjitale.

Identifikon tendencat dhe optimizon shpenzimet dhe performancén bazuar né njohurité e
fituara.

Bashképunon me ekipin e brendshém pér té promovuar produktet né rrietet sociale dhe
platformat digjitale.

Raporton né baza ditor, javore dhe mujore tek Pérgjegjési i njésisé sé marketingut pér aktivitetet
dhe performancén e fushatave té marketingut dhe pérmbajtjen né rrjetet sociale dhe platformat
digjitale.

Kualifikimet dhe Aftésité

TE keté pérgatitje universitare né fushén e marketingut, komunikimit dhe té ngjashme;
Njé (1) vit pérvojé pune né fushén e marketingut ose komunikimit;

Aftési té shkélqyera komunikative dhe organizative;

Njohuri té avancuara té kompjuterit dhe aftési pér pérdorimin e programeve pérkatése.

ZYRA LIGIORE:

Udhéheqés i Zyrés ligjore

Numri i pozitave: 1

| raporton: Kryeshefit/es Ekzekutiv/e
Koeficient: 4.5

Detyrat dhe Pérgjegjésité:

Udhéheq, organizon dhe koordinon punét e Departamentit Ligjor;

Me autorizim té KE-sé pérfagéson Ndérmarrjen né organe shtetérore dhe né gjykata;

Merr pjesé né pérgatitjen e projektstatutit dhe akteve tjera t& Ndérmarrjes;

Bén ndarjen e detyrave tek vartésit e tij, ofron udhézime dhe monitoron punén e stafit pér té
siguruar rezultate cilésore;

Ofron shérbime késhilluese pér té siguruar menaxhim efektiv t& rrezigeve ligjore té
Ndérmarrjes;

Analizon dhe vleréson proceset dhe procedurat e brendshme dhe rekomandon
ndryshime/pérmirésime me qéllim té ngritjes sé efikasitetit né puné;

34




o Bashkérendon hulumtimin ligjor dhe hartimin e politikave legjislative té brendshme pérfshiré
edhe aktet nénligjore, kontratat, marréveshjet dhe memorandumet;

e Bén vlerdsim té stafit nén mbikéqyrje té tij dhe pérkrahé zhvillimin e tyre pérmes trajnimeve pér
té siguruar kryerjen e detyrave té tyre né nivel me standardet e kérkuara;

o Propozon avokaté té jashtém té nevojshém pér mbéshtetjen e aktiviteteve té Ndérmarrjes dhe
menaxhon ¢éshtjet e tyre;

o Harton planin vjetor té punés té detajuar pér stafin e Departamentit Ligjor dhe pérmbushjen e
objektivave;

o Harton raporte javore, mujore, tremujore dhe vjetore pér té gjitha aktivitetet gé zhvillohen nga
Departamenti Ligjor;

e Kryen edhe puné té tjera qé ndérlidhen me funksionin e qé kérkohen nga Kryeshefi Ekzekutiv, té
nevojshme pér funksionimin efektiv t& Ndérmarrjes.

Kualifikimet dhe Aftésité:

o  Diplomé universitare, Fakulteti Juridik;

o S& paku 5 vite pérvojé pune profesionale;

o Preferohet provimi i Jurisprudencés;

s Trajnime profesionale gjaté karrierés.

e Njohuri dhe pérvojé substanciale né hartimin e politikave dhe akteve juridike;

o Njohuri té avancuara té legjislacionit té aplikueshém né Republikén e Kosoves;

o Njohuri té mira pér mbikéqyrje efektive té punés profesionale;

s Aftési komunikuese, negociuese dhe bindése né menaxhim;

e Shkathtési né caktim té objektivave, planifikim té punés dhe analizé;

e Shkathtési né udhéheqje dhe organizim té ekipit;

o Shkathtési kompjuterike né Microsoft Office ;

o Aftési pérté dhéné opinione ligjore mbi punén;

o  Aftési pér té kuptuar dhe implementuar proceset e menaxhimit té ndryshimeve;

o  Aftési pér arritje té rezultateve nén presion brenda afateve té pércaktuara;

o Njohuri né planifikim, organizim dhe kontrollg;

o TE& keté etiké né puné dhe integritet.

Zyrtar Ligjor
Numri i pozitave: 2

| raporton: Udhéheqésit té Zyrés Ligjore
Koeficient: 2.5
Detyrat dhe Pérgjegjésité:
o Jep késhilla profesionale né fushén e hartimit té politikave dhe legjislacionit nga fushéveprimi i
Ndérmarrjes;
e Harton akte normative, draftet e kontratave si dhe aktet tjera juridike té cilat dalin nga fushé
veprimtaria e Ndérmarrjes né bazé té procedurave té pércaktuara sipas legjislacionit né fuai;
o Siguron pérputhshmériné e projektligieve dhe akteve tjera nénligjore me legjislacionin né fuqi
né Kosove;
o Kujdeset gqé pérmbajtja dhe forma e aktit normativ té éshté sa mé e sakté, si nga aspekti
gjuhésor dhe teknik si dhe té jené identike né gjuhét zyrtare;
e Bén hulumtime dhe analiza té informatave né temat e caktuara nga mbikéqyrési dhe identifikon
opsionet ose géshtjet pér shqyrtim;
o Sipas kérkesés dhe sipas udh&zimeve té nivelit mé té larté jep opinione ligjore si dhe bén
hartimin e projektmarréveshjeve, projektvendimeve dhe projekt akteve té tjera;
o Bashképunon dhe komunikon me njésité tjera brenda dhe jashté Ndérmarrjes pér aktivitetet gé
ndérlidhen me fushén e legjislacionit;
e Kryen edhe puné tjera né pajtim me qéllimin e vendit t& punés té cilat mund té kérkohen kohé

pas kohe nga mbikéqyrési;




Pérpilon prapésimet, ankesat dhe shkresat e ndryshme né procedura;

Pérpilon raporte periodike lidhur me ecuriné e ekzekutimeve té léndéve;

Mban korrespodencé té vazhdueshme me pérmbaruesit privat pérkitazi me léndét ku
Ndérmarrja éshté palé ne procedurg;

Mban evidencat pér [éndét e inicuara dhe te pérfunduara né proceduré pérmbarimore;

Me autorizim nga Udhéheqési pérfagéson Ndérmarrjen né kontestet gjyqésore né té gjitha
gjykatat dhe organet tjera administrative;

Harton raporte javore, mujore, tremujore dhe vjetore lidhur me punét;

Né rast té mungesés sé ndonjérit prej zyrtaréve apo pérfagésuesve té Departamenti Ligjor,
zévendéson dhe kryen detyrat e té njéjtit pérgjaté mungesés sé tij.

Harton dhe zbaton kontratat me qera pér hapésirat e ndérmarrjes sipas nevojave té
identifikuara.

Siguron qé kontratat jané té pérputhshme me ligjin dhe rregulloret vendore dhe qé pérmbajné
té gjitha pikat e réndésishme té negociuara.

Monitoron pérmbushjen e detyrimeve té kontratés nga palét kontraktuese dhe siguron qé té
gjitha pagesat jané té realizuara né kohé.

Zbaton masat korrektuese né rastet kur kontratat nuk pérmbushen si¢ éshté paraparé,

Mban dhe administron dokumentacionin dhe informacionin lidhur me kontratat me gera né
ményré té organizuar dhe té lehtésisé pér té qasur.

Komunikon dhe bashképunon me palét kontraktuese pér té zgjidhur ¢éshtje té ndryshme qé
mund té dalin gjaté kohés sé girasé.

Pérgatit raporte té rregullta pér performancén e kontratave me gera dhe béné vlerésime pér
efikasitetin dhe efektivitetin e tyre.

Eshté pérgjegjés pér menaxhimin e kontratave me qera dhe pér pérmbushjen e detyrimeve té
tyre né pérputhje me ligjin dhe rregulloret.

Né bashképunim me zyrtarét pérkatés, koordinon aktivitetet sportive, kulturore né pajtim me
kérkesat dhe nevojat e Ndérmarrjes dhe té pjesémarrésve.,

Koordonon logjistikén dhe pérgatitjet pér aktivitete té ndryshme, duke siguruar gqé gjithcka
éshté gati pér realizimin e tyre.

Pérkujdeset qé aktivitetet e ndryshme té jené té koordinuara dhe mos té keté mbivendosje té
termineve;

Pérgatit dhe menaxhon kontratat me qgera pér hapésirat né objekt, duke siguruar qé té gjitha
kushtet dhe rregulloret jané té pérmbushura.

Monitoron pérmbushjen e kontratave dhe koordinon ¢do nevojé pér ndryshime ose rinovime té
tyre.

Komunikon dhe bashképunon me ekipet e tjera brenda Ndérmarrjes pér té siguruar njé
bashképunim t& miré né organizimin dhe realizimin e aktiviteteve.

Bashképunon me palét dhe partnerét e jashtém pér té siguruar suksesin e aktiviteteve dhe pér
té siguruar qé kontratat me gera jané né pérputhje me nevojat e tyre.

Monitoron dhe raporton pér realizimin e aktiviteteve dhe pér pérmbushjen e kontratave me
qera, duke identifikuar sfidat dhe sugjeruar ményra pér pérmirésim.

Kualifikimet dhe Aftésité;

Diplomé universitare, Fakulteti Juridik;

Sé paku 2 vite pérvojé pune;

Preferohet pérvojé né pérfagésim juridik;

Trajnime profesionale gjaté karrierés;

Preferohet njohja e gjuhés angleze dhe gjuhés serbe.

Njohuri té thellé dhe té specializuar né fushén e legjislacionit dhe hartimin e akteve ligjore;
Shkathtési hulumtuese, analitike, vlerésuese dhe formulim té rekomandimeve dhe késhillave
profesionale;

Shkathtési kompjuterike né Microsoft Office;
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Aftési té mira komunikuese;
Té keté etiké né puné dhe integritet.

ZYRA E PROKURIMIT:

ZYRTARI PERGIEGJES | PROKURIMIT

Numri i pozitave: 1

I raporton: Kryeshefit/es Ekzdekutiv/e
Koeficient:4.5

Detyrat dhe Pérgjegjésité:

Eshté pérgjegjés pér menaxhimin e té gjitha aktiviteteve té prokurimit té Ndérmarrjes brenda
kompetencave té tij dhe né pajtim me dispozitat e LPP;

N& konsultim me té gjitha departamentet pérgatit njé plan vjetor té prokurimit;

Siguron qé mallrat, shérbimet dhe punét blihen né ményrén mé ekonomike, efikase dhe
efektive;

Pé&r aq sa mundet, siguron se né specifikimet teknike nuk ka kufizime né konkurrencé;

Késhillon njésité kérkuese, pér metoda dhe praktika pérkatése té prokurimit;

Né bashképunim me udhé&heqésit e njésive kérkuese, koordinon té gjitha dokumentet,
specifikimet, paramasat, parallogarité dhe vizatimet;

Organizon dhe menaxhon aktivitetet e prokurimit;

Rekomandon pérbérjen e anétaréve té Komisionit té Vlerésimit té Tenderéve;

Participon né negocime té tenderéve dhe siguron rezultate té drejta;

Pas pérfundimit té procesit té vlerésimit, shqyrton propozimin pér kontraté té rekomanduar nga
komisioni vlerésues;

Pranon/refuzon rekomandimin e propozuar;

Nénshkruan kontratat pas rikonfirmimit gé informatat financiare nuk kané ndryshuar;

Kur ndodhin mosmarréveshje, déme né mallra, dorézime té tepérta ose té mangéta, déshtim né
performim ose komplikime tjera relevante, ruan té gjitha komunikimet dhe déshmité relevante
té pranuara, bazuar né Rregullat dhe Udhézuesin Operativ pér Prokurimin Publik;

Pas raportimeve té menaxheréve t& kontrates, pércjell kontraktorét té cilét kané déshtuar té
pérmbushin obligimet e tyre kontraktuale, né lidhje me kompensimet e duhura, likuidimin e
démeve dhe aranzhimin e anulimit té kontratave;

Raporton né baza vjetore né fund té secilit vit fiskal pér kontratat e nénshkruara;

Pérgatit raporte javore dhe mujore pér KE;

Kryen detyra tjera gé lidhen me pérshkrimin e detyrave té punés, si dhe detyrave té ngarkuara
nga KE.

Kualifikimet dhe Aftésité:

Diplomé universitare: fakulteti ekonomik, juridik , administraté publike apo té ngjashme;
5 vite pérvojé pune profesionale né prokurim publik;

3 vite pérvojé né pozita menaxheriale dhe té udhéhegjes;

Té jeté i certifikuar pér prokurim publik.

Njohuri dhe pérvojé né fushén e prokurimeve dhe ligjeve;

Shkathtési né komunikim planifikim té punés dhe udhéhegje té ekipit;
Shkathtési hulumtuese;

Aftési pér pérmbushje té detyrave dhe punéve nén presion;
Shkathtési kompjuterike né Microsoft Office ;

Té keté etiké né puné dhe integritet.

Zyrtar i prokurimit

Numri i pozitave: 1
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| raporton: Zyrtarit Pérgjegjés té Prokurimit
Koeficient: 2.5
Detyrat dhe Pérgjegjésité:

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 objektivave té njésisé;
Harton dhe zhvillon dokumentacionin e prokurimit, duke pérfshiré edhe planin e blerjes, orarin
e prokurimit, kérkesat pér oferta, planin e vlerésimit, planin e negocimit dhe rekomandimin e
blerjes;

Analizon aktivitetet aktuale té prokurimit dhe rekomandon pérmirésimin pérmes metodave mé
efikase té prokurimit dhe standardizimit té procedurave té prokurimit;

Siguron qé té gjitha kérkesat pér prokurim jané né pajtim me legjislacionin dhe rregullat e
prokurimit publik;

Pérgatit kontrata dhe siguron qé metodat e prokurimit dhe teknikat jané té kuptueshme dhe
zbatohen né ményrén e duhur;

Pérgatit forma dhe procedura standarde, varésisht nga metoda e prokurimit dhe siguron gé
ftesat pér oferta pér tenderé dhe dérgimi i tyre éshté béré me kohé;

Siguron mbajtjen e té dhénave né detaje pér té gjithé ofertuesit pjesémarrés, pér veprimet dhe
vendimet e marra, si dhe kujdeset qé jené té nénshkruara komentet nga secili anétar;

Kryen edhe detyra tjera té lidhura me pozitén, né pérputhje me ligjet dhe rregulloret té cilat
mund té kérkohen né ményré té arsyeshme sipas nevojés nga Mbikéqyrési.

Kualifikimet dhe Aftésité:

Diploma universitare, fakulteti ekonomik, juridik , administraté publike dhe té ngjashme;
Sé paku 2 vite pérvojé pune;

Preferohet pérvojé pune né fushén e prokurimit;

Té jeté i certifikuar pér prokurim publik.

Njohuri dhe pérvojé né fushén e prokurimit dhe ligjeve;

Shkathtési né komunikim planifikim té punés dhe udhéhegje té ekipit;

Shkathtési hulumtuese, analitike, vlerésuese dhe formulim té rekomandimeve dhe késhillave
profesionale;

Aftési pér puné nén presion;

Shkathtési kompjuterike né Microsoft Office;

Njohuri té gjuhéve zyrtare dhe njohja e gjuhés angleze;

Té keté etiké né puné dhe integritet.

DEPARTAMENTI | OPERATIVES:

Udhéheqés i Departamentit té Operatives

Numri i pozitave: 1

| raporton: Kryeshefit/es ekzekutive
Koeficient: 4.5

Detyrat dhe Pérgjegjésité:

Planifikon, organizon dhe monitoron té gjitha aktivitetet operative té Pallatit té Rinisé.
Menaxhon burimet dhe personelin e departamentit pér té siguruar qé operacionet funksionojné
pa problem.

Zhvillon dhe implementon politikat dhe procedurat operacionale né pérputhje me géllimet dhe
misionin e organizatés.

Siguron qé operacionet té& pérmbushin standardet e cilésisé dhe sigurisé.

Monitoron performancén operative dhe bén rekomandime pér pérmirésim.

Bashképunon me departamentet tjera pér té siguruar koordinim dhe sinergji né té gjitha
operacionet e organizatés.

38



Drejton, koordinon punén né Departamentin e Operativés e cila pérbéhet nga Sektori i
shérbimit Teknik dhe Sektori i Sigurimit dhe Zjarrfikésave,

Planifikon trajnime te nevojshme pér punétorét me profesione te caktuara.

Koordinon aktivitete qé kané té béjné me zhvillimet teknike, higjenike t& mirémbajtjes, té
Sigurimit dhe Zjarrfikjes.

Monitoron kontrollimin vizual té lokaleve dhe pérgatité rregullat té punés pér instalimin,
ndértimin, mirémbajtjen, riparimin.

Harmonizon oraret e punétoréve né té dy sektorét.

Vleréson né ményré periodike performancén vjetore té punés sé zyrtaréve dhe punétoréve nén
mbikqyrjén e tij;

Léshon udhréresa pune, pér kryerjen e tyre.

Lejon mungesén e punétoréve né puné, duke |éshuar leje té posagme si déshmi.

Planifikon shfrytézimin e pushimeve vjetore té punétoréve té Departamentit, dhe i pércjell ne
burime njerzore pér evidentim.

Pércjell dhe ndérpret (pauzon)pushimet e punétoréve dhe i dérgon ato né burimet njerzore pér
evidentim.

pércjell edhe té gjitha pushimet tjera té parapra me ligj, né burimet njerzore pér evidentim.

| propozon KE t& merr masa disiplinore, ndaj punonjésve qé kané performancé té dobét né
pérmbushjen e detyrave té punés, té diciplinés né pung, apo té mungesés né puné.

Zbaton urdhéresat dhe detyrat tjera te kerkuara nga Kryeshefi Ekzekutiv nga veprimtaria e tij
dhe drejtpérsédrejti i pérgjigjet atij pér punét gé i kryen.

Kualifikimet dhe Aftésité:

Pérgatitje Superiore né fushén e juridikut, ekonomikut, inxhinerike ose né fusha té ngjajshme.
Pérvojé pune relevante né menaxhimin e operacioneve.

Aftési té shkélgyera komunikimi dhe organizative.

Aftési té mira analitike dhe zgjidhje-problemi.

SEKTORI | SHERBIMEVE TEKNIKE

Pérgjegjés i Sektorit teknik

Numrii pozitave: 1

| raporton: Udhéheqésit té operatives
Koeficient: 4.2.

Detyrat dhe Pérgjegjésité:

Pérgjegjés pér sigurimin e mirembajtjes sé pérditshme dhe té nevojshme té objektit, duke
pérfshiré ruajtjen e pajisjeve dhe infrastrukturés se brendshme dhe té jashtme né gjendje té
miré funksionimi.

Planifikon, koordonon dhe monitoron té gjitha aktivitetet e mirembajtjes teknike té objektit,
duke pérfshiré mirembajtjen e sistemeve elektrike, hidraulike, dhe ngrohjes.

Siguron qé té gjitha procedurat dhe standardet pér siguriné dhe higjienén né vendin e punés té
pérmbushen dhe zbatohen né ményré efektive.

Koordonon dhe kryen punét e mirémbajtjes pér sistemet elektrike té objektit, duke siguruar qé
té gjitha instalimet jané né gjendje té miré funksionimi dhe té sigurta.

Menaxhon punét e ngjyrimit dhe mirémbajtjes sé aspekteve estetike té objektit, duke siguruar
qé pamja e jashtme dhe e brendshme té ruhet dhe té pérmirésohet.

Planifikon dhe organizon programin e mirembajtjes teknike dhe higjienés né pérputhje me
nevojat dhe buxhetin e Ndérmarrjes.

Monitoron dhe vleréson punén e ekzekutuesve té mirembajtjes teknike pér té siguruar cilésiné
dhe standardet e nevojshme té ndjekura.

Pérgatit raporte periodike pér aktivitetet e departamentit dhe pérvojén e mésuar pér té
ndihmuar né pérmirésimin e proceseve.
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Kualifikimet dhe Aftésité:

Diplomé né fushén e inxhinierisé, arkitekturés, ose fusha té ngjashme teknike.

Pérvojé profesionale sé paku 5 vjecare prej té cilave 3 vite pérvojé né udhéheqeje
Pérvojé relevante né mirembajtjen teknike té ndértesave dhe infrastrukturés.

Aftési té shkélqyera komunikuese dhe t& menaxhimit té ekipit.

Njohuri té thella té legjislacionit dhe standardeve pér siguriné dhe mirembajtjen teknike.
Aftési organizative té mira dhe aftési pér té menaxhuar buxhetin dhe burimet efektivisht.

Arkitekt

Numri i pozitave: 1

| raporton: Pérgjegjésit té sektorit teknik dhe Udhéheqésit té operatives
Koeficient: 4

Detyrat dhe Pérgjegjésité:

Kryen vlerésimin arkitektonik té Pallatit t& Rinisé dhe hapésirave ekzistuese dhe identifikon
nevojat pér pérmirésime.

Zhvillon planin pér pérmirésimin e ndértesave dhe hapésirave ekzistuese pér té& pérmirésuar
funksionalitetin dhe estetikén.

Bashképunon me ekipet e nevojshme pér zbatimin e pérmirésimeve arkitektonike.

Monitoron progresin e pérmirésimeve dhe siguron qé té pérmbushen standardet dhe
specifikimet e nevojshme.

Inspekton objektet ekzistuese pér té identifikuar nevojat e pérmirésimeve dhe pér té siguruar
géndrueshmériné dhe siguriné e tyre.

Aprovon cdo ndérhyrje né strukturat e Pallatit té Rinisé dhe bén vlerésimin e rrezikut.

Kualifikimet dhe Aftésité:

Diplomé né Arkitektura.

Pérvojé né vlerésimin dhe pérmirésimin e ndértesave ekzistuese.

Aftési té shkélgyera té komunikimit dhe bashképunimit né ekip.

Njohuri té mira té softueréve arkitektoniké si AutoCAD, Revit, dhe SketchUp.

Njohuri té thella té standardeve dhe kérkesave té ligjshme pér pérmirésimin e ndértesave..

Inxhinier i elektrikés

Numrii pozitave: 1

I raporton: Pérgjegjésit té sektorit teknik dhe Udh&heqésit té operatives
Koeficient: 4

Detyrat dhe Pérgjegjésité:

Planifikon, koordinon dhe kryen mirémbajtjen e sistemeve dhe pajisjeve elektrike.

B&n ndérhyrje té nevojshme pér riparime dhe pérmirésime té sistemeve.

Monitoron performancén e sistemeve elektrike dhe identifikon ¢do problem potencial.

Vepron pér té zbuluar dhe zgjidhur problemet e sistemeve elektrike né kohé.

Zhvillon dhe implementon projekte pér instalime té reja ose pér pérmirésimin e instalimeve
ekzistuese.

Siguron gé té gjitha veprimet jané né pérputhje me standardet dhe rregullore e sigurisé
elektrike.

Ofron késhillé dhe ndihmé teknike pér pérdoruesit dhe ekipet tjera né lidhje me siguriné dhe
funksionalitetin e sistemeve elektrike.

Pérgatit raporte té rregullta pér performancén dhe gjendjen e sistemeve elektrike.

Kualifikimet dhe Aftésité:

Diplomé né Inxhinieri Elektrike.

Pérvojé relevante né fushén e inxhinierisé elektrike.

Njohuri té mira té rregulloreve dhe standardeve té sigurisé elektrike.
Aftési té shkélgyera té& komunikimit dhe bashképunimit né ekip.
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o Njohuri té thella té softueréve t& inxhinierisé elektrike si AutoCAD, MATLAB, dhe algoritmet
elektrike té simulimit.

Inxhinier i makinerisé
Numri i pozitave: 1
| raporton: Pérgjegjésit té sektorit teknik dhe Udh&heqésit té operatives
Koeficient: 4
Detyrat dhe Pérgjegjésité:
e Planifikon dhe zbaton programet e mirémbaijtjes pér pajisjet dhe sistem mekanike.
o Mban regjistrin e pérditésuar té mirémbajtjes dhe riparimeve té kryera.
o Diagnostikon problemet dhe kryen riparimet e nevojshme né pajisjet dhe sistem mekanike.
o Siguron qé riparimet té kryhen né pérputhje me standardet e sigurisé dhe funksionalitetit.
o Identifikon dhe propozon pérmirésime pér té rritur efikasitetin dhe performancen e pajisjeve.
o Siguron ndihmé teknike pér stafin né rastin e problemeve teknike né pajisje.
o Pérgatit raporte periodike pér gjendjen e pajisjeve dhe veprimet e ndérmarra.
Kualifikimet dhe Aftésité:
e Diplomé né Inxhinieri Mekanike ose fusha té ngjashme;
o P&rvojé pune né mirémbajtjen e sistemeve mekanike;
o Aftési té shkélgyera té komunikimit dhe bashképunimit né ekip;
o Njohuri té mira té softueréve té inxhinierisé si AutoCAD dhe SolidEorks;
e Njohuri té thella té procedurave té sigurisé né punén me makineri dhe pajisje mekanike.

Kryeteknik pér shérbime té& mirémbaitjes dhe té higjienés

Numrii pozitave: 3

| raporton: Pérgjegjésit té sektorit teknik dhe Udh&heggésit té operatives
Koeficient: 2.5

Detyrat dhe Pérgjegjésité

o Udhéheq dhe koordinon grupin e shérbyesve té mirémbajtjes, duke siguruar qé té gjitha detyrat
té kryhen né ményré efikase dhe efektive.

o Planifikon dhe organizon aktivitetet ditore dhe javore pér shérbyesit e mirémbajtjes, duke
siguruar gé té gjitha kérkesat pér mirémbajtje dhe riparim té pérmbushen né kohé.

e Monitoron dhe inspekton punét e shérbyesve té mirémbajtjes pér té siguruar qé standardet e
cilésisé dhe sigurisé té jené té pérmbushura.

e Mbikéqyr dhe ndihmon né kryerjen e punéve ndértimore dhe zejtare, pérfshiré murosjen,
suvatimin, vendosjen dhe riparimin e pllakave té geramikés, mirémbajtjen e kulmit té bakrit.

o Siguron kryerjen e punéve té ngjyrosjes dhe vendosjes sé tapetave, pérfshiré mirémbajtjen e
fasadave, lyerjen dhe ngjyrosjen e mureve dhe instalimeve teknike, dhe mbylljen e hapésirave
me gips.

o Kujdeset pér té gjitha hapésirat gjelbéruese né hapésirat e jashtme dhe té brendshme té
objektit, duke siguruar qé té gjitha bimét dhe lule té mbahen dhe kultivohen né nivel té duhur
profesional.

o  Siguron ndérrimin me kohé té luleve dhe biméve dhe pérdorimin e mjeteve pér mbrojtje dhe
kultivimin e tyre.

o Kontrollon bimét, siguron ujitjen e rregullt dhe mirémbajtjen e gjelbérimit.

e Merr pjesé dhe koordinon punét ekipore té cilat jané té planifikuara me program, sipas
urdhéresave.

e Propozon furnizimin me material pér nevojat e vendit té punés dhe siguron qé té gjitha
materialet e nevojshme jané né dispozicion.

o Kontrollon té gjitha dyert dhe dritaret né nivel té objektit dhe kryen rregullimin e perdeve.

o E udhéheq ditarin e punés duke mbajtur shénime té sakta pér té gjitha aktivitetet e kryera.
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e Kryen edhe puné té tjera sipas urdhéresave té pérgjegjésit té mirémbajtjes dhe Udhéhegésit té
Sektorit Teknik.

e Drejton dhe koordinon punén e mirémbajtesve teknik, duke siguruar gé té gjitha detyrat té
kryhen né ményré efikase dhe efektive.

e Monitoron dhe inspekton punét e mirémbajtesve teknik pér té siguruar qé standardet e cilésisé
dhe sigurisé té jené té pérmbushura.

 Planifikon dhe organizon aktivitetet ditore dhe javore pér mirémbajtesit teknik, duke siguruar gé
té gjitha kérkesat pér mirémbajtje dhe riparim té pérmbushen né kohé.

*  Mbikéqyr dhe ndihmon né kryerjen e punéve fizike brenda dhe jashté objektit, pérfshiré bartjen
e panove pér programe té ndryshme, sjellien dhe largimin e sendeve dhe inventarit.

* Koordinon dhe ndihmon né bartjen, montimin dhe demontimin e ringut, tribunave, skelave té
ndryshme dhe hedhjen e mbeturinave.

e Siguron pastrimin dhe mirémbajtjen e hapésirave té pérbashkéta né objekt dhe né té gjitha
sipérfaget tjera, pérfshiré pastrimin e mureve, karrigeve, tavolinave dhe enterierit tjetér.

e Mbikéqyr pastrimin e zyreve té administratés, mirémbajtjen e pastértisé sé dyshemeve,
tepihéve, larjen e dritareve dhe perdeve.

e Pérdor dhe mbikéqyr pérdorimin e mjeteve teknike pér pastrimin e té gjitha sipérfageve né
objekt, pérfshiré makinat thithése.

e Siguron gé té gjitha punét té kryhen sipas udhézimeve dhe urdhéresave té udhéheqésit té
mirémbaijtjes.

e Pérgatit raporte té rregullta pér performancén dhe progresin e punéve té mirémbajtesve teknik
dhe identifikon mundésité pér pérmirésim dhe zhvillim t& métejshém.

e Ofron trajnime dhe udhézime pér mirémbajtesit teknik pér té siguruar gé ata té jené té
pérgatitur dhe té afté pér té kryer detyrat e tyre né ményré té sigurt dhe efektive

Kualifikimet dhe Aftésité;

o Kualifikimi i mesém;

o Certifikata profesionale;

e Pérvojé sé paku njé vjecare né udhéhegje té ekipeve té mirémbajtjes.

Kryeteknik pér nxemje, klimé dhe ventilim
Numri i pozitave: 1
| raporton: Kryeteknikéve pér shérbime té mirémbajtjes dhe té higjiends, Pérgjegjésit té sektorit teknik
dhe Udhéheqésit té operatives
Koeficient: 2.45
Detyrat dhe Pérgjegjésité:
* Drejton dhe koordinon té gjithé tekniket pér nxemje, klima dhe ventilim, duke siguruar gé té
giitha punimet dhe mirémbajtjet té realizohen né ményré efikase dhe efektive.
e Monitoron dhe inspekton punén e teknikeve pér té siguruar qé standardet e cilésisé dhe sigurisé
té jené té pérmbushura. :
 Planifikon dhe organizon aktivitete ditore dhe javore pér tekniket, duke siguruar qé té gjitha
kérkesat pér mirémbaijtje dhe riparim té pérmbushen né kohé.
e Koordinon pérgatitjet pér fillimin e sezonit t& ngrohjes apo ftohjes, duke kontrolluar dhe
miratuar masat e ndérmarra nga tekniket.
e Siguron gé té gjitha pajisjet dhe veglat e punés té jené né gjendje té miré dhe té mirémbajtura,
duke pérfshiré kompresorét, kondensatorét, kullat ftohése dhe avulluesit.
e Zhvillon dhe implementon strategji pér pérmirésimin e eficiencés dhe efektivitetit té sistemeve
té nxemjes, klimés dhe ventilimit.
e Siguron komunikim té vazhdueshém me tekniket dhe stafin tjetér pér té adresuar céshtjet dhe
problemet g€ mund té lindin gjaté operacioneve té pérditshme.
e Pérgatit raporte té rregullta pér performancén e sistemeve dhe teknikeve, duke identifikuar
mundésité pér pérmirésim dhe zhvillim t& métejshém.
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o Ofron trajnime dhe udhézime pér tekniket pér té siguruar ¢é ata té jené té pérgatitur dhe té afté
pér té kryer detyrat e tyre né ményré té sigurt dhe efektive.

o Siguron qé té gjitha punimet té jené né pérputhje me rregulloret dhe standardet e sigurisé dhe
cilésisé.

o Kryen detyra té tjera sipas kérkesés sé pérgjegjésit té mirémbajtjes dhe Udhéheqésit té Sektorit
Teknik.

Kualifikimet dhe Aftésité:

e  Kualifikimi i mesém;

o P&rvojé pune sé paku 5 vjecare né fushén e nxemjes, klimés, dhe ventilimit;
Pé&rvojé pune né menaxhim dhe organizim té punétoréve.

Teknik pér nxemje, klimé dhe ventilim

Numri i pozitave: 3

| raporton: Kryeteknikut pér nxemje, klimé dhe ventilim, Kryeteknikéve pér shérbime té mirémbajtjes
dhe té higjienés dhe Pérgjegjésit té sektorit teknik.

Koeficient: 2.3

Detyrat dhe Pérgjegjésité:

o Mirémban né gjendje té rregullt instalimet pér ujé té nxehté dhe ujé té ftofté, sistemit pér
lagéshti, sistemeve té ventilimit, té nxehjes dhe té gjitha pajimeve dhe punéve qé kané té béjné
me nxehje gendrore klimatizim dhe ventilim,

e Varésisht nga sezonet, kontrollon te dhénat meterologjike dhe né bazé té kétyre té dhénave,
ndérmerr masa tekniko-termike.

o Kryen punét e mirémbajtjes né rrjetin e nxehjes dhe ventilimit, dhe varésisht nga defektet,

e B&né ndadrrimin e pjeséve té makinave dhe stabilimenteve si nénstacioneve sistemeve drenazhe
et].

o Kujdeset pér mjetet dhe veglat e punés, me té cilat punon.

o Udhéheq ditarin e punés dhe né bazé té rregullave dhe udhézimeve manipulon dhe éshté
pérgjegjés pér punén dhe mirémbajtjen e kompresoréve, kondensatoréve, kullave ftohése,
avulluesve né stacionin e kompresoréve,

o paraprakisht kontrollon dhe ndérmerr masa pér fillimin e sezongs.

o  Kontrollon rezervat e léndéve djegése né Iémin e makinerisé dhe né lémit tjera e kujdeset pér
sigurimin e té njéjtave me kohé.

o Kryen edhe puné tjera sipas urdhéresés sé pérgjegjésit té mirémbajtjes dhe Udh&heqésit té
Sektorit Teknik.

Kualifikimet dhe Aftésité:
o  Kualifikimi i mesém;
o Pé&rvojé pune sé paku 1 vjecare né fushén e nxemjes, klimés, dhe ventilimit.

Krye elektricist
Numri i pozitave: 1
| raporton: Kryeteknikéve pér shérbime té mirémbajtjes dhe té higjienés, Pérgjegjésit té sektorit teknik
dhe Udhéheqésit té operatives
Koeficient: 2.45
Detyrat dhe Pérgjegjésité:
e Mbikéqyr dhe koordinon té gjitha aktivitetet e ekipit té elektricistéve, duke u siguruar gé detyrat
té kryhen né pérputhje me standardet dhe rregullat teknike.
o Inspekton dhe monitoron né ményré té rregullt instalimet elektrike dhe elementet e tyre pér té
identifikuar démtimet dhe pér té ndérmarré masat e nevojshme pér riparime.
o  Siguron mirémbajtjen dhe funksionimin optimal té gjeneratoréve dhe pajisjeve té tjera rezervé
pér energji elektrike, duke garantuar gatishmériné né ¢do kohé.
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Koordinon punén pér plotésimin e ndrigimit dhe kygjeve té& pérkohshme elektrike pér
manifestime, programe dhe ndeshje sportive, sipas kérkesave.

Menaxhon ngarkesat e tensionit né rrjetin elektrik pér té siguruar géndrueshmériné dhe
siguriné e furnizimit me energji.

Kryen kontrolle periodike dhe zévendésime té pjeséve té stabilimenteve shpérndarés, duke
pérfshiré ndérrimin e ndarésve sigurues, njehsoréve, pérqueséve dhe elementeve té tjera té
démtuara.

Organizon dhe mbikéqyr ekipin gjaté instalimeve shtesé dhe punéve té remonteve jashté orarit,
duke pérfshiré ridimensionimin e furnizimeve dhe ndérrimin e kabllove.

Siguron instalimin dhe mirémbaijtjen shpérndarésit té rrymés dhe bén kygjen ose zévendésimin
e aparateve elektrike sipas kérkesés.

Respekton dhe zbaton té gjitha masat e sigurisé né puné pér té mbrojtur veten dhe té tjerét.
Kryen detyra té tjera té& caktuara nga pérgjegjési i mirémbajtjes dhe Udhéheqési i Sektorit
Teknik.

Kualifikimet dhe Aftésité:
- Diplomé e shkollés sé mesme-Drejtimi i elektros;
- P&rvojé pune sé paku 3 vjet si elektricist, duke pérfshiré pérvojé né mbikéqyrjen e ekipit.

Elekiricist

Numrii pozitave: 5

| raporton: Kryelektricistit, Kryeteknikéve pér shérbime té mirémbajtjes dhe té higjienés dhe Pérgjegijésit
té sektorit teknik

Koeficient: 2.3

Detyrat dhe Pérgjegjésité:

Evidenton dhe raporton démtimet té instalimeve dhe elementeve elektrike té tyre né té gjitha
hapsirat

Pércjellé mirévajtjen e manifestimeve — programeve dhe ndeshjeve sportive né objekt me sa
vijon:

Plotésimin e ndrigimit sipas kérkesave té programit,

Plotésimin e kyceve té pérkohshme elektrike sipas kérkesave té programit,

Léshimin né puné té burimit rezervé té energjisé elektrike — gjeneratorit né rast té mungesés sé
tensionit nga rrjeti.

Béné kontrollimin e gjeneratoréve ge gjethnji té jeté né gjendje gadishmerie,

Kujdesen dhe rregullojné ngarkesén e tensionit né rrjetin elektrik

Kryen punét né ndérrimin e pjeséve té stabilimenteve shpérndarés sic jané:

Ndérrimi i ndarésve sigurues dhe zévendésimi me té njéjtén né gjendje té rregullt ose me “ AS”,
Ndérrimi i njehsoréve,

Ndérrimi i pérqueséve té démtuar dhe elementeve té tjera,

Gjaté ndérrimit té natés pércjellin gjendjen né objekt né bushképunim me sigurimin .,

Béné instalime shtesé té pérkohshme apo edhe té pérhershme qé kérkohet si pas urdhéresés se
punés

Né bazé té urdhéresave nga ana e NPL “PALLATI i RINISE” SH.A. né Prishtiné kryejné punét
jashté orarit qé i pérkasin remonteve me instalime elektrike si¢ jané:

Ridimenzionimi i furnizimeve me energji elektrike — kabllove,

Ndérrimi i térésive té kabllove né Qendér et;j.

BEné kycje té aparateve dhe pisjeve elektrike apo ndérrimin e tyre.

Kontrollon dhe mirémban Ormonat shpérndarés té rrymes.

Rrespekton té gjitha masat e siguris né vendin e punés pér vete dhe té tjerit.

Kryen edhe puné té tjera sipas urdhéresés sé pérgjegjésit té mirémbajtjes dhe Udhéhegésit té
Sektorit Teknik.
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Kualifikimet dhe Aftésité:
o Diplomé e shkollés sé mesme-Drejtimi i elektros;
o Pérvojé pune sé paku 1 vjet si elektricist.

Hidroinstalues
Numri i pozitave: 4
| raporton: Kryeteknikéve pér shérbime té mirémbajtjes dhe té higjienés dhe Pérgjegjésit té sektorit
teknik
Koeficient: 2.3
Detyrat dhe Pérgjegjésité:
e Punét dhe detyrat e punés:
o Mbikéqyré dhe pérgjigjet pér mirémbajtjen e punéve dhe detyrave té punés e sidomos kétyre
punéve:
o Siguron rregullsing e rrjetit té ujit, kanalizimit dhe té hidrantéve, si dhe instalimit té fontanés,
mirémbajtjes sé sajé, dhe instalimeve tjera té jashtme,
o Personalisht kryen ndérrimin e té gjithé ventileve, kryen riparimin e instalimeve duke i kryer ato
né ményré kualitative — ndérrimin e pjeséve té vjetra me té reja etj.
o Me kohé béné kérkesén pér material pér riparim dhe pér kété udhéheqé librin e punés e i
njofton personat pérgjegjés,
» Mban evidencé e punéve té tij té kryera.
o Ne ményre té rregullt kontrollon rregullsiné e rrjetit té hidrantéve,
o Kryen edhe puné tjera sipas urdhéresés sé udhéheqésit.
Kualifikimet dhe Aftésité:
o Kualifikimi i mesém-drejtimi hidro;
e Certifikata né profesion;
e Pérvoja njé (1) vjecare né profesion.

Mirémbajtés/Shtépiak
Numrii pozitave: 4
| raporton: Kryeteknikéve pér shérbime té mirémbajtjes dhe té higjienés dhe Pérgjegjésit té sektorit
teknik
Koeficient: 2.2
Detyrat dhe Pérgjegjésité:
e | kryen punét e mirémbajtjes sé réndomté té objektit né 1émin e profilit té punéve ndértimore
dhe zejtare si:
e Murosjen, suvatimin, vendosjen dhe riparimin e pllakave té geramikés, mirémbajtjen e kulmit té
bakrit.
e | kryen té gjitha punét né mirémbajtjen té réndomté té punéve zejtare, si té ngjyrosjes ashtu
edhe té vendosjes sé tapetave dhe até:
e Mirémbaijtjen e fasadave,
e Lyerjen dhe ngjyrosjen e mureve,
o Lyerjen dhe ngjyrosjen e instalimeve teknike,
e Mbylljen e hapésirave me gips,
o Kujdeset pér té gjitha hapésirat gjelbéruese né hapésirat e jashtme dhe té brendshme té
objektit, né ményré gé e njéjta t& mbahet dhe kultivohet né nivel té duhur profesional,
e Me kohé té bé&jé ndérrimin e luleve dhe biméve,
o Kujdeset pér mjetet e punés té cilat i nevojiten pér mirémbaijtje té gjelbérimit,
e Pérdoré mjete pér mbrojtje dhe kultivimin e biméve dhe luleve,
e Béné kontrollin e biméve, ujitjen e rregulit dhe gjelbérimit,
o Merré pjesé né té gjitha punét ekipore té cilat janeé té planifikuara me program, sipas
urdhéresés.
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Propozon furnizimin me material pér nevojat e vendit té vet té punés,

Kontrollon té gjitha dyert dhe dritaret né nivel té objektit,

Kryen rregullimin e perdeve,

E udhéheqé ditarin e punés,

Kryen edhe puné tjera sipas urdhéresés sé pérgjegjésit té mirémbajtjes dhe Udhéheqésit té
Sektorit Teknik.

Merré pjesé né punét ekipore té cilat jané té programuara

Kualifikimet dhe Aftésité:

Kualifikimi i mesém;
Certifikata né profesion;
Pérvoja njé (1) vjegare né profesion.

Mirémbajtés higjienik

Numrii pozitave: 22
| raporton: Kryeteknikéve pér shérbime té mirémbajtjes dhe té higjienés dhe Pérgjegjésit t& sektorit

teknik

Koeficient: 2.12
Detyrat dhe Pérgjegjésité:

Kryen té gjitha punét fizike, brenda dhe jashta objektit.

Béné bartjen e panove pér programe té ndryshme né objekt dhe né gytet,

Sjelljen dhe largimin e sendeve té ndryshme dhe té inventarit, brenda dhe jashta objektit,
Bartjen, montimin dhe demontimin e ringut, tribunave, skelave té ndryshme hedhjen e
mbeturinave,

Pastrimin dhe mirémbajtjen e hapésirave té pérbashkéta né objekt dhe né té gjitha sipérfaget
tjera, pastrimin e mureve, karrigeve, tavolinave dhe enterierit tjetér,

pastrimin e zyreve té administratés,

Mirémban pastértiné e dyshemesg, tepihéve, larjen e dritareve, perdeve e tjera,

BEné pastrimin me mjete teknike té gjitha sipérfageve qé mund té pastrohen né objekt, me
makiné thithése,

Kryen edhe puné tjera sipas urdhéresés sé udhéheqésit.

Kualifikimet dhe Aftésité:

Kualifikimi fillor,
Pérvoja njé vjecare.

SEKTORI | SIGURIMIT DHE ZJARRFIKESVE

Pérgjegjés i Sektorit té Sigurimit dhe Zjarréfikésve

Numrii pozitave: 1

I raporton: Udhéheqésit té departamentit té operatives
Koeficient: 4.2.

Detyrat dhe Pérgjegjésité:

Udhéheqé dhe organizon punén e Sektorit té zjarrfikésve,

Pérpilon dhe zbaton planet pér mbrojtjen nga zjarri,

E pérpilon orarin e punés pér punétorét e Sektorit té zjarréfikésve dhe punén e tyre népér turne
dhe pérkujdeset pér zbatimin e té njéijtit.

Planifikon dhe propozon programin zhvillimor né Sektorin e Sigurimit,

Kujdeset pér pajisjet e zjarrfikésve,

Planifikon shfrytézimin e pushimeve vjetore té punétoréve té Sektorit, dhe i pércjell né njésiné e
administratés pér evidentim.

Zbaton urdhéresat dhe detyrat e parashtruara dhe drejtpérsédrejti i pergjigjet, Udh&heqésit té
operatives.
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Udhéheqé dhe organizon punén e Sektorit té sigurimit,
Pérpilon dhe zbaton planet e Sigurimit fizik,
E pérpilon orarin e punés pér punétorét e Sektorit té Sigurimit dhe punén e tyre népér turne dhe
pérkujdeset pér zbatimin e té njéjtit.
Merr masa operative né parandalimin e punéve kriminele si dhe pér zbulimin e aktoréve té
punéve kriminele.
Planifikon dhe propozon programin zhvillimor né Sektorin e Sigurimit,
Kujdeset pér pajisjet e né Sektorin e Sigurimit.
Sipas nevojés, informon Udhéheqésin e Operatives pér aspektini sigurisé.
Eshté pérgjegjés pér siguriné e objektit té NPL “PALLATI i RINISE” SH.A. né Prishtiné dhe éshté i
obliguar qé t'i marr té gjitha masat preventive pér sigurimin e té njéjtés.
Vendos kontakte dhe bashképunon ngushté me sigurimin publik.
| raporton Udhéheqésit té Operatives né ményré té detajuar, pér aspektin e sigurisé né Pallatin
e Rinisé,
Planifikon shfrytézimin e pushimeve vjetore té punétoréve té Sektorit, dhe i pércjell né njéisé e
administratés.
Merr pjesé né shuarjen e zjarrit eventual dhe organizon shuarjen e tij,
Né rast shpérthimi té zjarrit formon:

o Njésiné pér shuarjen e zjarrit,

o Njésiné pér evakuim t& mirave materiale dhe njerézore (nga punétorét e NPL “PALLATI i
RINISE” SH.A. né Prishtiné )
Merr masa preventive kundér zjarrit,
Merr pjesé ne intervenimet pér fikjen e zjarrit dhe intervenime té tjera
Kujdeset pér pajisje dhe mjetet e pérdorura gjaté intervenimit
Kujdeset pér ruajtjen e pasurisé gjaté intervenimit kur nuk éshté pronari i pranishém
Rregullisht vijon trajnimet (ushtrimet e caktuara)
Kujdeset pér ruajtjen dhe mirémbajtjen pajisjes dhe mjeteve kolektive dhe personale
Kryen edhe detyrat tjera né |émin profesionale
Organizon stérvitje praktike té njerézve né shérbim pér mbrojtje nga zjarri, dhe até sé paku njé
heré né vit.

o 0 0O Q9

Kualifikimet dhe Aftésité:

Kualifikimi Superior, nga Ilémia e mbrojtjes dhe emergjencave;

Pesé (5) vjet pérvojé pune né vendet udhéheqgése dhe né punét dhe detyrat e njéjta;
Aftésia organizative;

Aftésia pér kryerjen e punéve udhéheqgése;

Njé (1) vjet pérvojé pune né punét e njéjta;

Provimi profesional i mbrojtjes nga zjarri;

Aftésia organizative.

Koordinator i Sigurimit

Numrii pozitave: 1

Koeficient: 2.6.

| raporton: Pérgjegjésit t& Sektorit té Sigurimit dhe zjarréfikésve dhe Udhéheqésit té departamentit té
operatives

Detyrat dhe Pérgjegjésité:

Ruan dokumentet dhe té njéjtat azhurnon dhe arkivon.
Né ményré permanente kujdeset pér gjendjen e rregullt teknike té teknikés qé pérdoret né

Departamentin e sigurimit.
Organizon- kontrollin dhe mbikéqyrjen sistematike né punén e pérgjegjésve té ndérrimeve dhe

rojeve dhe i kontrollon masat e sigurimit dhe kundér zjarrit.
Jep propozime né drejtim té pérparimit té& punés né Departament. 4

- ¥ a7
7?.




Se paku dy heré né muaj organizon kontrollin e punés sé ndrrimeve té natés.

Kualifikimet dhe Aftésité:

Kualifikimi Superior;
Njé (1) viet pérvojé pune né punét e njéjta;
Numrii nevojshém té kryerésit & punés éshté vetém njé (1) person.

Koordinator i Mbrojtjes nga zjarri

Numri i pozitave: 1

Koeficient: 2.6.

| raporton: Pérgjegjésit té Sektorit té Sigurimit dhe zjarréfikésve dhe Udhéheqésit té departamentit té
operatives

Detyrat dhe Pérgjegjésité:

| kryen té gjitha urdhéresat e Pérgjegjésit té Sektorit té Sigurimit dhe zjarréfikésve dhe
Udhéheqésit té departamentit té operatives.

Siguron objektin e NPL “PALLATI | RINISE” SH.A. né Prishtiné dhe pasurin e saj nga zjarri dhe
démtimet e tjera dhe ndérmerr masa pér mbrojtjen e pasurisé dhe njerézve.

Né ményré té rregullt e kontrollon objektin duke e vizituar,

Kontrollon rregullsiné teknike té aparateve kundér zjarrit, hidrantéve dhe hapésirat e tyre,
rrufepritési, instalimi elektrik, nxehja dhe klimatizimi, instalimi i z&rimit, lajméruesi i zjarrit dhe
sinjalizimin kundér zjarrit,

Kérkon ndihmén prej shérbimit teknik nga piképamja profesionale,

Raporton Udhé&heqésin e Sektorit té sigurimit dhe zjarrfikésve pér té gjitha dukurit né interes pér
mbrojtje nga zjarri.

Merr pjesé né shuarjen e zjarrit eventual dhe organizon shuarjen e tij,

Né rast shpérthimi té zjarrit formon:

Njésiné pér shuarjen e zjarrit,

Njésiné pér evakuim té mirave materiale dhe njerézore (nga punétorét e NPL “PALLATI | RINISE”
SH.A. né Prishtiné )

Merr masa preventive kundér zjarrit,

Organizon stérvitje praktike té njerézve né shérbim pér mbrojtje nga zjarri, dhe até sé& paku njé
heré né vit.

Kryen edhe puné tjera me urdhér té Pérgjegjésit té Sektorit té Sigurimit dhe zjarréfikésve dhe
Udhéheqésit té departamentit té operatives.

Kualifikimet dhe Aftésité:

KualifikimiSuperior;

Njé (1) vit pérvojé pune né punét e njéjta;
Provimi profesional i mbrojtjes nga zjarri;
Aftésia organizative;

Aftésia pér kryerjen e punéve udhéheqgése;
Numri i ekzekutuesve —njé (1) ekzekutues.

Mbikéqgyrés i ndérrimit i Sektorit té Sigurimit dhe zjarréfikésve

Numri i pozitave: 4
| raporton: Pérgjegjésit té Sektorit té Sigurimit dhe zjarréfikésve
Koeficient: 2.3.

Kryen puné té cilat i kryejné punétorét me kualifikime t& mesme shkollore dhe posedojné
diplome — certifikatén pér zjarrfikés, e konkretisht i kryen kéto puné dhe detyra té punés:
Udhéheq dhe koordinon punén e punétoréve té sigurimit fizik dhe sigurimit kundér zjarrit né
ndérrimin e vet,

Mban evidencén e punétoréve, té vajtje — ardhjes né puné;
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Pérpilon dhe prezanton raportin ditor pér gjendjen e sigurisé dhe udhéheqé evidencat e
parapara pér ndérrim,

Kujdeset pér punén e punétoréve tjeré né ndérrim, pér disiplinén né puné.

Ofron ndihma profesionale dhe ndihmon punétorét tjeré né kryerjen e punéve dhe detyrave té
punés, si dhe nuk lejon intervenimet e paléve té treta né objekt pa lejen me shkrim nga
pérsonat pérgjegjés si¢ jané; eprorét, komisoni per renovime etj.

Kontrollon dhe konstaton démtimet e té njéjtat i evidenton dhe raporton.

Kryen edhe puné tjera sipas urdhéresés se udhéheq@sit té Sektorit té sigurimit dhe zjarrfikésve
dhe Menaxherit t& Departamentit té& Operativés.

Kualifikimet dhe Aftésité:

Kualifikimi i mesém;

Kursi i zjarrfikésve;

Njé vit pérvojé pune.

Punétor sigurimi dhe zjarréfikje

Numri i pozitave: 35

| raporton: Pérgjegjésit té sektorit té sigurimit dhe zjarrfikjes
Koeficient: 2.2

Detyrat dhe Pérgjegjésité:

Siguron objektet dhe pasuriné e Ndérmarrjes kompanisé né pérgjithési né aspektin e sigurisé
fizike.
Gjaté pranim-dorézimit t& detyrés né libér té veganté mban evidencé mbi vérejtjet qé ka gjaté
orarit té tij té punés;
Nuk e lejon hyrjen dhe prezencén e njerézve té pa autorizuar gjaté dités dhe natés né hapésirat
e Ndérmarrjes té cilat nuk jané pér vizitorg;
Né& rast t& ndonjé parregullsie gjaté procesit té punés mund té kérkon ndihmé nga policia nése
éshté i penguar né kryerjen e detyrés;
Pas pérfundimit té orarit t& rregullt té punés né sektorét e caktuar, bén inspektimin pér té
verifikuar se a éshté gjithcka né rregull;
Duhet té sigurojé, kontrollojé té gjitha pajisjet apo depot se a jané té mbyllura dyert e tyre kur e
pranon detyré;
Pas ¢do ndérrimi duhet té raportoj tek pérgjegjési i sigurimit, pér até qé ka ndodhur gjaté
ndérrimit;
Gjaté kryerjes sé punés dhe detyrave té caktuara éshté i obliguar qé té sillet né pajtim me
dispozitat e rregulloreve t& Ndérmarrjes
Siguron objektin e NPL “PALLATI i RINISE” SH.A. né Prishtiné dhe pasuriné e saj nga zjarri dhe
démtimet e tjera dhe ndérmerr masa pér mbrojtjen e pasurisé dhe njerézve.
N& ményré té rregullt e kontrollon objektin duke e vizituar,
Kontrollon rregullsing teknike té aparateve kundér zjarrit, hidrantéve dhe hapésirat e tyre,
rrufepritési, instalimi elektrik, nxehja dhe klimatizimi, instalimi i zérimit, lajméruesi i zjarrit dhe
sinjalizimin kundér zjarrit.
Kérkon ndihmén prej shérbimit teknik nga piképamja profesionale,
Raporton Udhéheqésin e Sektorit té zjarrfikésve pér té gjitha dukurité né interes pér mbrojtje
nga zjarri.
Merr pjesé né shuarjen e zjarrit eventual dhe organizon shuarjen e tij,
Né rast shpérthimi té zjarrit formon:
o Njésiné pér shuarjen e zjarrit,
o Njésiné pér evakuim té mirave materiale dhe njerézore (nga punétorét e NPL “PALLATI i

RINISE” SH.A. né Prishtiné )

Merr masa preventive kundér zjarrit,

Merr pjesé ne intervenimet pér fikjen e zjarrit dhe intervenime té tjera
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o Kujdeset pér pajisje dhe mjetet e pérdorura gjaté intervenimit
o Kujdeset pér ruajtjen e pasurisé gjaté intervenimit kur nuk éshté pronari i pranishém
e  Rregullisht vijon trajnimet (ushtrimet e caktuara)
o Kujdeset pér ruajtjen dhe mirémbajtjen pajisjes dhe mjeteve kolektive dhe personale
o Kryen edhe detyrat tjera né Iémin profesionale
e Organizon stérvitje praktike té njerézve né shérbim pér mbrojtje nga zjarri, dhe até sé paku njé
heré né vit.
Kualifikimet dhe Aftésité:
o Kualifikimii mesém;
o Kursii zjarrfikésve;
e Njé vjet pérvojé pune mé sé paku.

Kryemonitorues

Numrii pozitave: 1

I raporton: Pérgjegjésit té sektorit té sigurimit dhe zjarrfikjes dhe Udhéheqésit té Sektorit té& Operativés
Koeficient: 2.6

Detyrat dhe Pérgjegjésité:

e Qendra monitoruese e kamerave, éshté e vendosur mbrapa recepcionit nr. 1.

o Manipulanti ka pér detyré té mirémbajé teknikén dhe até sipas normave teknike.

e Qendra monitoruese punon 24", dhe gjaté késaj kohe pérgjegjési i saj mbané evidencén e
xhirimeve nga kamerat.

e Kontrollon dhe mbikéqyré bazén e lajméruesve té zjarrit.

e N&gendrén monitoruese éshté e ndaluar té hyjné njerézit té pa autorizuar.

o Lejohet té hyné; Pérgjegjési i ndrrimit, Udhéheqésit té Sektorit té sigurimit, Menaxheri i
Operativés dhe zjarrfikésvedhe KE.

e Né rast se véren dicka té dyshimté, e lajméron Udhé&heqgésin e Sektorit té sigurimit, Menaxheri i
Operativésdhe KEdhe sipas instruksioneve vazhdon me veprimet.

o Pér ¢do dité né ora 08™, raporton me gojé dhe me shkrim, Udhéheqésit té Sektorit té sigurimit
dhe zjarrfikésve.

Kualifikimet dhe Aftésité:

e Kualifikimi i mesém;

e (Certifikim i vézhgimit elektronik;

e Kursiizjarrfikésve;

e Té keté pérvojé té punés né monitorim.

Monitorues i kamerave té sigurisé

Numrii pozitave: 4

I raporton: Kryemonitoruesit dhe Pérgjegjésit té sektorit té sigurimit dhe zjarrfikjes
Koeficient: 2.2

Detyrat dhe Pérgjegjésité:

e Kontrollon rregullsiné e pajisjeve né Qendrén Monitoruese té kamerave,

o Kérkon dhe informohet nga ndérrimi i méparshém pér situatén,

» Mban evidencén e pajisjeve,

e Pér rastet e dyshimta (tentim vjedhjeje, zjarri etj) t& cilén ai i pércjell menjéheré e informon
pergjegjésin e ndérrimit né radiolidhje,

e Né rast té lajmérimit té bazé sé& lajméruesve té zjarrit, shikon adresén né bazé dhe menjéheré
lajméron rojén né Qendrén Tregtare se ku Eshté shfaqur zjarri, té njéjtén kohé lajméron edhe
pérgjegjésin e ndérrimit, pas njé kohé té shkurté kérkon informatén kthese nga punétori i
sigurimit i NPL “PALLATI i RINISE” SH.A. né Prishtingé Tregtare né rast se pérhapet zjarri dhe merr
pérmasa té& médha lajméron policiné ( tel: 92, ose 112 ) lajméron brigadén e zjarrfikésve (tel.93)
lajméron, pérgjegjésin e qgendrés monitoruese,Udhéheqésin e Sektorit té sigurimit dhe
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zjarrfikésve dhe Udhéehqésin e Departamentit té Operatives dhe merr pjesé personalisht né
shuarjen e zjarrit.

o Me kérkesén e Udhéheqésit té Sektorit té sigurimit, Udhéhegésit té Departamentit té
Operatives, apo policisé pér raste konkrete incizon sekuencat e kerkuara dhe evidenton né librin
e evidentimeve.

o Rreptésishté ndalon hyrjen e personave té pa autorizuara né QMKZ.

o Kryen edhe puné tjera té cilat ja cakton Udh&heqési i Sektorit té sigurimit.

Kualifikimet dhe Aftésité

o  Kualifikimii mesém;

o Kursiizjarrfikésve;

o Trajnim per vézhgim elektronik;

o  Sé paku njé vit pérvojé pune. /
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