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PREAMBULA DHE PJESA NORMATIVE

Né bazé té dispozitave t& nenit 95 té Ligjit NR-03/L-212 t& Punés, nenit 20 té ngjlt Nr-
04/L-111 pér ndryshim dhe plotésimin e Ligjit Nr-03/L-087 pér Ndérmarrje Publike,
dispozitave té nenit 130 té Ligjit Nr-06/L-016, pér Shoqéri Tregtare, dhe té Statutit té
Ndérmarrjes Publike Lokale “Stacioni i Autobuséve” SH.A. me géllim té rregullimit té
organizimit t& brendshém té ndérmarrjes konform praktikave t€&€ mira té& qeverisjes
korporative, rritjes sé kontrollit t& brendshém, rritjes sé efikasitetit dhe efektivitetit si dhe
né pérputhje me nevojat dhe gjendjen ekonomike, financiare dhe operative té
ndérmarrjes, Bordi i Drejtoréve | Ndérmarrjes Publike Lokale “Stacioni .i Autobuséve”
SH.A Prishtiné, me daté 29.07.2024 aprovon kété:

RREGULLORE MBI ORGANIZIMIN E BRENDSHEM DHE SISTEMATIZIMIN E
VENDEVE TE PUNES NE NPL “STACIONI | AUTOBUSEVE” SH.A. PRISHTINE

KAPITULLI |
DISPOZITAT E PERGJITHSHME

Neni 1
Pérkufizimi
1.1.  Pérqgéllime té késaj Rregulloreje, termet dhe shprehjet né vijim kurdo qé pérdoren
kané kuptimin e pércaktuar si mé poshté:

a) NPL “SAP” SH.A. - Ndérmarrjes Publike Lokale “Stacioni i Autobuséve”
Shogéri Aksionare - Prishtiné.

b) BD — Bordi Drejtoréve si organi mé i larté, i caktuar sipas nenit 15 t& Ligjit p&r
Ndérmarrjet Publike nga Aksionari (Komisioni Komunal i Aksionaréve).

¢) KE - Kryeshefi Ekzekutiv i cili éshté Zyrtari Kryesor i Ndérmarrjes dhe organi
mé i larté ekzekutiv dhe pune drejtues i Ndérmarrjes, i zgjedhur né bazé &
Ligjit pér Ndérmarrjet Publike.

d) ZKFTH —Zyrtari Kryesor i Financave dhe Thesarit, i zgjedhur né bazé té Ligjit
pér Ndérmarrjet Publike.

e) SKIKP — Sekretari/Késhilltari i Pérgjithshém i Ndérmarrjes, i zgjedhur né bazé
té Ligjit pér Ndérmarrjet Publike. Ne tekstin e métutjeshém Sekretari.

f) ZAB —Zyrtari i Auditimit t& Brendshém, i zgjedhur né bazé té Ligjit pér
Ndérmarrjet Publike.

1.2.  Té shprehurit né njé gjini gramatikore apo fjalét e cilésdo gjini t€ pérdorura né kéte
Rregullore, nénkuptojné edhe gjinité e tjera. Fjalét né numrin njéjés nénkuptojné
edhe numrin shumés dhe anasjelltas.

Neni 2
Qéllimi
2.1. Me keté rregullore pércaktohet organizimi i brendshém i ndérmarrjes, detyrat dhe

pérgjegjésité e vendeve t€ punés, kushtet dhe kriteret gé duhet té€ plotésojné
punonjésit pér vendin e punés pér té gjitha pozitat né SAP.

2.2.  Rregullorja ka pér qéllim té pérkufizojé pérgjegjésité, kompetencat, autorizimet, si
dhe té sigurojé koordinimin/ndérlidhjen e pérgjegjésive, me géllim té ngritjes sé
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3.1.

3.2.

3.3.

4.1.

4.2,

4.3.

8.1.

5.2.

efikasitetit dhe pérgjegjshmérisé né kryerjen e detyrave dhe pérgjegjésive t& punés
stafit t& Stacionit t& Autobuséve SH.A. Prishtiné.

Neni 3
Fushéveprimi

Té drejtat, obligimet dhe pérgjegjésité t& pércaktuara me kété rregullore viejné pér
te gjithé punétorét e SAP, pa marré parasysh pozitén e tyre, gjegjésisht vendin e
punés né té cilin jané té sistemuar.

Pérjashtim nga kjo bé&jné konsulentét e pérkohshém eventual me té cilét té& drejtat
dhe obligimet rregullohen me akt individual (vendim/kontraté)

Per té drejtat, obligimet dhe pérgjegjésité qé nuk jané té rregulluara me kété
rregullore vlejné dhe aplikohen dispozitat e rregullores sé punés dhe legjislacionit
primar dhe sekondar t& aplikueshém pér NPL “Stacioni i Autobuséve® SH.A.
Prishtiné.

KAPITULLI Il
ORGANIZIMI | BRENDSHEM DHE FUNKSIONIMI

Neni 4
Struktura Organizative e NPL “SAP” SH.A. PRISHTINE

Né pérputhje me ligjin pér Ndérmarrjet publike, parashihet té funksionojné zyrtarét
e larté té ndérmarrjes si:

e Kryeshefi Ekzekutiv;

e Zyrtari Kryesor Financiar dhe i Thesarit;

e Késhilltari i Pérgjithshém/Sekretari;

e Zyrtari i Auditimit t& Brendshém.

Pérgjegjésité dhe detyrat pér zyrtarét e larté t& ndérmarrjes jané t& pércaktuara
me ligjet e aplikueshme pér NP-te dhe aktet tjera t& aplikueshme pér ndérmarrjen.

Organizimi i brendshém i ndérmarrjes pér té& pérmbushur detyrat pérgjegjésité, p&r
té ofruar shérbime efikase dhe efektive dhe pér té arritur objektivat e ndérmarrjes
éshté i pércaktuar si né vijim:

e Stafi mbéshtetés i Kryeshefit Ekzekutiv:

Sekretari;

Departamenti Financiar;

Departamenti i Administratés;

Zyra e Prokurimit.

Neni 5
Stafi mbéshtetés i Kryeshefit Ekzekutiv

Stafi mbéshtetés i Kryeshefit Ekzekutiv pérbehet nga stafi profesional dhe
administrativ, pér t€ mundésuar funksionim efikas dhe efektiv me detyra dhe
pérgjegjési té pércaktuara me sistematizimin e vendeve té punés.

Pér pérmbushjen e kétyre pérgjegjésive Stafi mbéshtetés i Kryeshefit Ekzekutiv
pérbéhet nga:
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5.3

6.1.

6.2.

AL

T.2.

a) Kryeshefi Ekzekutiv;

b) Késhilltar i KE-sé&;

c) Asistenti Administrativ i KE-sé:

d) Vozités dhe Logjistiké;

e) Zyrtari pér Planifikim, Zhvillim dhe Koordinim;

f) Asistent i Zyrtarit pér Planifikim, Zhvillim dhe Koordinim;
g) Zyrtar pér Marrédhé&nie me Publikun:

h) Zyrtari Certifikues i dokumenteve financiare.

Detyrat dhe pérgjegjésité e punonjésve né Stafin mbéshtetés té Kryeshefit
Ekzekutiv (pérjashtimisht te Kryshefit Ekzekutiv t& cilat jané t& pérshkruara ne
Statutin e ndérmarrjes, si dhe ligjeve tjera né fuqi) té listuara n& nenin 5.2 té kétij
neni jané pjesé e kapitullit té 11l t& késaj Rregullore. ,

Neni 6
Késhilltari i Pérgjithshém/Sekretari

Sekretari €shté Késhilltari | Pérgjithshém/Sekretari Korporativ.

Detyrat dhe pérgjegjésité e Késhilltarit t& Pérgjithshém/Sekretari Korporativ
percaktohen dhe jané té pérshkruara ne Statutin e ndérmarrjes, si dhe ligieve tjera
né fuqi.

Neni 7
Departamenti Financiar

Zyrtari Kryesor Financiar dhe i Thesarit ka pérgjegjési pér menaxhimin e financave
dhe kontabilitetit né ndérmarrje né pérputhje me legjislacionin e aplikueshém dhe
aktet e brendshme té kompanisé.

Pér pérmbushjen e kétyre pérgjegjésive Departamenti Financiar &shté i strukturuar
né:
e Shérbimi i Kontabilitetit
a) Udhéheqési i Shérbimit te Kontabilitetit;
b) Kontist i dokumenteve Financiare;
c) Administrator pér evidence dhe udhéhegje te mjeteve themelore (MTH);
d) Depoist.

e Shérbimi i Thesarit;
a) Udhéheqés i Arkés dhe Pérllogarités i Pagave;
b) Zyrtar i Shérbimit te Thesarit;
c) Arkétar;
d) Likuidator i dokumenteve financiare;
e) Operator manual i biletave;
f) Biletar.

e Shérbimi i Financave
a) Regijistrues dhe Ekzekutues i pagesave;
b) Faturist;
c) Kontrollor Financiar;
d) Kontrollues i arkave fiskale dhe Z Raporteve:
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8.1.

82.

8.3.

9.1.

0.2

Detyrat dhe pérgjegjésité e punonjésve né Departamentin Financiar
(pérjashtimisht t&¢ ZKFTH — sé té cilat jané té pérshkruara ne Statutin e
ndérmarrijes, si dhe ligjeve tjera né fuqi) té listuara né nenin 7.2 té kétij neni jané
pjesé e kapitullit t& IV té késaj Rregullore.

Neni 8
Zyra e Prokurimit

Zyra e prokurimit udhéhiget nga Zyrtari Pérgjegjés i Prokurimit i cili pérbéhet nga
stafi profesional i certifikuar, pér t& mundésuar funksionim efikas dhe efektiv me
detyra dhe pérgjegjési té pércaktuar me sistematizimin e vendeve té punés.

Pér pérmbushjen e kétyre pérgjegjésive Zyra e prokurimit pérbehet nga:

a) Zyrtari pérgjegjésii Prokurimit;
b) Bashképunétor i Prokurimit.

Detyrat dhe pérgjegjésité e punonjésve né Zyrén e Prokurimit té listuara né nenin
8.2. té kétij neni jané pjesé e kapitullit t& V té késaj Rregullore.

Neni 9
Departamenti i Administratés

Departamenti i Administrues udhéhiget nga Drejtori i Administratés, i cili
departament pérbehet nga stafi profesional dhe administrativ, pér t& mundésuar
funksionim efikas dhe efektiv me detyra dhe pérgjegjési té pércaktuara me
sistematizimin e vendeve té punés.

Pér pérmbushjen e kétyre pérgjegjésive Departamenti i Administratés pérbehet
nga:
e Drejtori i Administratés

e Shérbimi i Transportit
a) Udhéheqési i Shérbimit té Transportit;
b) Teknik i Transportit;
c) Koordinator i Ndérrimit;
d) Dispeger i peronave;
e) Gardérobist;
f) Informim fonik;
g) Informim vizuel.

e Shérbimi Teknik
a) Udhéheqgésii Shérbimit Teknik;
b) Koordinator Teknik;
c) Ndihmés Koordinator Teknik:
d) Punétoré mirémbajties s€ aseteve;
e) Mirémbaijtés sanitar | zyreve.

e Zyra Ligjore

a) Zyrtar Ligjor;
b) Asistent | Sekretarit dhe Zyrés Ligjore.
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9.3.

10.1.

e Zyra e Burimeve Njerézore
a) Zyrtar i Burimeve Njerézore;
b) Asistent i Burimeve Njerézore.

e Zyra e Digjitalizimit - IT-sé
a) Zyrtari pér Digjitalizim dhe [T-sé&;
b) Asistent | Zyrtarit te Digjitalizimit;
c) Mbikéqyrés | kamerave.

e Zyra pér Marketing dhe Shitje
a) Zyrtar pér Marketing dhe Shitje.
b) Pergjegjese per Marredhenie me klient.

e Sigurimi
a) Udhéhegés i Sigurimit t& Aseteve;
b) Sigurimi i Administratés;
c) Recepsionist;
d) Punétor Sigurimi.

e Zyra pér Mbarévajtjen e Proceseve té Punés
a) Zyrtari pér Mbarévajtien e Proceseve t&é Punés;
b) Asistentii Zyrtarit pér Mbarévaitjen e Proceseve té Punés.

e Zyra pér Siguri né puné
a) Zyrtar pér Mbrojtje te shendetit dhe Siguri né puné

e Arkiva

a) Protokolues;

b) Arkivist.
Detyrat dhe pérgjegjésité e punonjésve t& Departamentit Administratés & listuara
né nenin 9.2. t& kétij neni jané pjesé e kapitullit t& VI (aty ku pérshkruhen detyrat
dhe pérgjegjésité e punés) t& késaj Rregullore.

Neni 10

Pérshkrimi i detyrave te punés, vija raportuese, llogaridhénia, kualifikimet, aftésité
dhe njohurité pér secilin pozité t& punés rregullohen né kapitujt € méposhtém, si
né vijim:

10.1.1. Kapitulli Ill pércakton pérshkrimin e detyrave te punés, vijén raportuese,
llogaridhénien, kualifikimet, aftésité dhe njohurité e punonjésve té Stafit
mbéshtetés té Kryshefit Ekzekutiv;

10.1.2. Kapitulli IV pércakton pérshkrimin e detyrave te punés, vijén raportuese,
llogaridhénien, kualifikimet, aftésité dhe njohurité e punonjésve né
Departamentin e Financiar;

10.1.3. Kapitulli V pércakton pérshkrimin e detyrave te punés, vijén raportuese,
llogaridhénien, kualifikimet, aftésité dhe njohurité e punonjésve né Zyrén
e Prokurimit.

10.1.4. Kapitulli VI pércakton pérshkrimin e detyrave te punés, vijén raportuese,
llogaridhénien, kualifikimet, aftésité dhe njohurité e punonjésve né
Departamentin e Administratés.

8|Page



KAPITULLI lil
Neni 11
Stafi mbéshtetés i Kryeshefit Ekzekutiv

POZITA: Késhilltar i Kryeshefit Ekzekutiv
NJESIA: Stafi mbéshtetés i KE-s&
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te caktuar

| RAPORTON: Kryeshefit Ekzekutiv
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: JO

PERSHKRIMI | PUNES:

Ofron udhézime, mbéshtetje dhe ekspertizé pér Kryeshefin;

e Ndan njohurité dhe pérvojat e méhershme pér té ofruar késhilla drejt zgjidhjes sé
problemeve;

e Ofron rekomandime strategjike né fushén e specializimit;

e Késhilltari/fa punon né industri t&¢ ndryshme, duke pérfshiré financat, arsimin,
teknologjing, kujdesin shéndetésor dhe né bazé kérkesés sé Kryeshefit;

e Pérpilon draft dokumente sipas nevojés dhe kérkesés sé KE;

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

e Ofron késhilla pér stafin e Ndérmarrjes;
Kryen analiza té thella duke béré vlerésime pér situatén aktuale dhe ofron
rekomandime;

e Mban marrédhénie té forta me palét dhe ndérmarrjen;

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

 Respekion standardet profesionale, kodet e sjelljes dhe udhézimet etike qé lidhen
me fushén e ekspertizés.

KUSHTET :

Diplomé universitare;

Pérvojé pune sé paku 3 vjecare;

Preferohet pérvojé pune profesionale 1 viecare;
Kurse dhe trajnime tjetra profesionale gjaté karrierés;
Preferohet pérvojé né koordinim t& projekteve.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

* Njohje e sektorit publik lokal/gendror dhe jo geveritar;
e Aftési pér puné ekipore;

e Aftési efektive t& komunikimit;

e Té keté aftési kompjuterike né& Microsoft Office dhe Internet.
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POZITA: Asistent Administrativ i KE-sé

NJESIA: Stafi mbéshtetés i KE-sé&
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Kryeshefit Ekzekutiv
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: JO

PERSHKRIMI | PUNES:

e Ndihmon KE-né né g¢éshtjet administrative t& ndérmarrjes:

e Mbané evidencén, klasifikon, ruan dhe béné pérgatitien e materialeve pér Zyré;

e Kujdeset pér té gjitha shkresat qé dalin nga KE té& i nénshtrohen procedurés sé
arkivimit dhe mbané nga njé kopje pér nevoja t& zyrés sé KE;

e Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés
sé KE - sé.

KUSHTET :

e Shkollimi i Mesém;
e Pérvojé 1 (njé) vjecare né pozita té ndryshme.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

e Njohja e punés me kompjuter (Microsoft Office).
e Aftési té shkélgyeshme komunikimi (komunikimi verbal, dhe né té shkruar)
e Njohja e gjuhéve lokale dhe te huaja.
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POZITA: Vozités dhe Logijistiké

NJESIA: Stafi mbéshtetés i KE-sé
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Kryeshefit Ekzekutiv
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: JO

PERSHKRIMI | PUNES:

e Ofron shérbime t& fransportit t& KE -sé dhe stafit tjetér t& ndérmarrjes. Mbané
shénime lidhur me destinacionet dhe kilometrat e kaluar;

e Mbané evidencén e shpenzimeve té karburantit, kontrollimeve teknike periodike,
si dhe mbané evidencén lidhur me regjistrimin dhe mirémbaijtien e veturave té
ndérmarrjes;

» Né& baza ditore sipas nevojés dhe kérkesave né ndérmarrjes béné blerjen e
materialeve dhe gjésendeve té ndryshme né vlera té vogla;

* Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés
sé KE-sé.

KUSHTET :

e Shkollimii mesém;
e Pérvojé né ngasjen e mjeteve motorike, kategoria B.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

e Aftési né pérdorimin e mjeteve motorike;
e Posedon lejen valide pér ngasje t€ mjeteve motorike, kategoria B;
o Aftésité shkélgyeshme komunikimi.
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POZITA: Zyrtar pér Planifikim, Zhvillim dhe Koordinim

NJESIA: Stafi mbéshtetés i KE-sé
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Kryeshefit Ekzekutiv
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: PO

PERSHKRIMI | PUNES:

Propozon ide ne lidhje me rritien efikasitetit/ofrimit te shérbimeve te ndérmarrjes,
ne vecanti objekteve afariste;

Propozon ide mbi shfrytézimin e potencialit te ndérmarrjes;

Me kérkese te KE-se mban kontakte dhe zhvillon bashképunime me institucione
komunale, geveritare, Operatorét Ekonomik dhe organizatave tjera jogeveritare ne
realizimin e projekteve ge ndikojné ne zhvillimin e ndérmarrjes;

Bashképunon me sektor brenda ndérmarrjes pér projektet e caktuara ge kane te
béjné me zhvillimin e shérbimeve te ndérmarrjes;

Eshté pérgjegjés pér implementimin e rregullt te rregullores pér giradhénie;
Propozon ide ne shtimin e numrit te objekteve afariste, pozitén e tyre;

Propozon ide ne lidhje me planin dhe veprimtarin e objekieve afariste;
Pérkujdeset mbi zbatimin apo propozimet pér ndryshimin e Raporteve Vlerésuese
te objekteve afariste;

Pérgatit raporte te rregullta dhe periodike;

Propozon ide mbi implementimin e teknologjive te reja né puné me gellim
modernizmin dhe kontrollin € punés;

Koordinohet me Drejtorin € Administrates, Zyrén pér Klient, Udhé&heqgésin e
Transportit, Udhehegesin Teknik lidhur me propozimet pér zhvillim te ndérmarrjes;

KUSHTET :

Diplome Universitare — Jurist — Ekonomist;
Pérvojé pune 1 vjecare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

e o o o © o

Aftési te arsyetimit logjik dhe analizés;

Aftési pér te bere gjykime profesionale;
Shkathtési hulumtuese analitike dhe vierésuese
Aftési komunikimi dhe ndikim personal;

Aftési pér pune ekipore;

Njohja e gjuhés angleze e avansuar.
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POZITA: Asistent i Zyrtarit pér Planifikim, Zhvillim dhe Koordinim

NJESIA: Stafi mbéshtetés i KE-sé
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Zyrtarit pér PZHK
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: JO

PERSHKRIMI | PUNES:

Asiston Zyrtarin per Planifikim, Zhvillim dhe Koordinim ne shqyrtimin e kerkesave,
planeve apo propozimeve te stafit ne lidhje me rritjen e sherbimeve ne ndermarrje;
Merr pjese ne takimet e zhvilluara nga Zyrtari per Planifikim, Zhvillim dhe
Koordinim me palet e jashtme apo me stafin e ndermarrjes;

Asiston Zyrtarin per Planifikim, Zhvillim dhe Koordinim te pergaditjen e raporteve
te punes;

Mirémban, selekton dhe arkivon dokumentacionin pér te gjitha aktivitetet e Zyrés
sé PZHK-sé;

Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés
sé udhéheqgésit.

KUSHTET :

Shkolla e mesme;
P&rvojé pune 1 (njé) vjecare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

Shkathtési hulumtuese analitike:
Aftési komunikimi:

Aftési pér pune ekipore;

Njohja e gjuhés angleze - E preferuar.
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POZITA: Zyrtare pér marrédhé&nie me publikun

NJESIA: Stafi mbéshtetés i KE-sé&
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Kryeshefit Ekzekutiv
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: JO

PERSHKRIMI | PUNES:

Menaxhon zyrén pér marrédhénie me publikun, duke ofruar informacion tek palét
e interesit, me géllim té ngrities sé imazhit t& ndérmarrjes pérmes dhénies sé
informacioneve té sakta pér udhétaret dhe operatoret e transportit;

e Bashké&punon me mediat e ndryshme te shkruara dhe elektronike:

* Se bashku me KE - né krijon strategji mbi informacionin pér opinionin publik dhe
zhvilimet né ndérmarrje, me shkrim dhe me gojé, ose pérmes mediave té
ndryshme;

* Kryen edhe puné tjera nga fushé-veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés
sé KE.

KUSHTET :

Bachelor ne Komunikim, Gazetari, Gjuhe Shqipe dhe Letérsi:
Pérvojé pune 1 (njé) viegare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

Aftési té shkélqyeshme komunikimi (komunikimi verbal, dhe né té shkruar) ;
Aftési prezantuese;

Aftési organizative;

Té jeté kreativ;

Té keté aftési té theksuara komunikatave me palét;

Njohja e punés me kompjuter (Microsoft Office);

Njohja e gjuhéve zyrtare.
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POZITA: Zyrtar certifikues i dokumenteve financiare

NJESIA: Stafi mbéshtetés | KE-sé
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Kryeshefit Ekzekutiv
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: JO

PERSHKRIMI | PUNES:

Duhet ti keté té njohura dhe té i pércjellé dispozitat ligjore qé kané té béjné me
veprimtariné materiale-financiare;

Vérteton rregullsiné formale juridike dhe materiale t€ ¢do dokumenti t€ pagesés;
Certifikuesi duhet t& konstaton rregulisiné pas sé cilés e nénshkruan té njéjtin
dokument;

Refuzon nénshkrimin e gdo dokumenti qé nuk éshté né pajtim me dispozitat e
“Ligjit pér menaxhimin e financave publike dhe pérgjegjésit’, si dhe aktet fjera
ligjore plotésim/ndryshim;

Pas verifikimit dhe nénshkrimit dokumentin e tillé e dorézon pér ta nénshkruar
udhéheqgési i shérbimit kontabilitet dhe financa, Zyrtari kryesor pér financa dhe
kryeshefi ekzekutiv;

Pas kompletimit t& gjitha kétyre procedurave atéheré dokumentin e tillé e dorézon
pér pagesé te arkétari, gjegjésisht né llogarité bankare;

Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés
sé KE.

KUSHTET :

Bachelor Ekonomik;
Pérvojé pune 1 (njé) vjecgare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

Preferohet njohuri né kontabilitetit;
Njohja e punés me kompjuter (Microsoft Office);
Té keté aftési organizative.
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KAPITULLI IV
Neni 12
Departamenti Financiar

Shérbimi i kontabilitetit

POZITA: Udhéhegési i Shérbimit te Kontabilitetit
NJESIA: Shérbimi i kontabilitetit
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: ZKFTH - sé&

PERGJEGJESI MBIKQYRESI: PO

PERSHKRIMI | PUNES:

Kujdeset mbi zbatimin e drejté t& dispozitave lidhur me afarizmin materialo-
financiar;

Organizon punét e shérbimit pér kontabilitet né pérputhje t& ploté me SNK dhe
SKK;

Pérpilimin e Pasqyrave financiare sipas ligjit né fuqi;

Analiza e librit kryesor dhe librave ndihmés kontabél, pérgatitia dhe realizimi i
urdhéresave financiare korrigjuese;

Pérgatitja dhe deklarimit te tatimit si t& TVSH-sg, tatimit né fitimit , tatimin né pagé
dhe te kontributeve pensionale;

Angazhohet rreth hartimit t€ planit (vendimit) pér regjistrimin e pasurisé dhe
pércjelle ecuringé e regjistrimit té késaj pasurie pérmes Komisionit gendror pér
regjistrimin e pasurisé;

Pérkujdeset pér ecuriné e hartimit t&€ llogarive (raporteve) t& periudhave té
ndryshme kohore si mujore, tre mujore, gjashté mujore dhe ato vjetore sipas
kérkesave té ligivénésit dhe kérkesave té brendshme t& NP-sé:

Udhéheqé dhe késhillon gjithé personelin vartés pér té siguruar rezultate efektive;
Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés
sé& udhéhegésit.

KUSHTET :

®
e

Fakulteti Ekonomik;
Pérvojé pune 3 (tre) viecare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

Njohja e punés me kompjuter (Microsoft Office) dhe programe softuerike
financiare;

Preferohet Kontabilist i Certifikuar;

Aftési organizative.
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POZITA: Kontist i dokumenteve Financiare

NJESIA: Shérbimi i Kontabilitetit
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Udhéh. Té Shérbimit t& Kontabilitetit
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: JO

PERSHKRIMI | PUNES:

Nga arkétari pranon gjithé dokumentacionin dhe kur konstaton rregullsing e tij (t&
nénshkruar nga té autorizuarit si kryeshefi ekzekutiv, ZKF etj. ) me dokumentacion
pércjellés béné kontimin e tij (urdhér-kontimin e numértuar) dhe e vendosé né
regjistrator né bazé t€ numrit dhe llojit té& urdhéresés;

Urdhér-kontimin e pérgatit né njé kopje. Kopjen origjinale ia bashkéngijit
dokumentacionit bazeé;

Ndihmon né pérpilimin e raporteve qgé kérkohen sipas dispozitave mbi
kontabilitetin;

Dokumentacionin e pakompletuar e kthen te arkétari pér kompletim;
Bashképunon me likuidatorin né raste té dilemave né barazimin e ndonjé fature
Kryen kontimin e dokumentacionit financiar né bazé té& planit kontabél dhe
dispozitave ligjore ekzistuese;

Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés
sé udhéheqgésit.

KUSHTET :

Bachelor Ekonomik;
Pérvojé pune 1 (njé) vjegare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

Pérvojé profesionale né kontabilitet;

Njohja e punés me kompjuter (Microsoft Office) dhe programe softuerike
financiare;

Aftési organizative.
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POZITA: Administrator pér evidence dhe udhé&hegje te mjeteve themelore (MTH)

NJESIA: Shérbimi i Kontabilitetit
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar
| RAPORTON: ZKFTH - sé
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: PO

PERSHKRIMI | PUNES:

Béné regjistrimin né bazé té shfrytézuesit, lokacionit dhe llojit t& aseteve;
Pérllogarité zhvlerésimin e aseteve veg e veg dhe né grupe;

Pérllogarité revalorizimin e aseteve;

Formon dokumentacion unik dhe té veganté pér asetet pérfshiré edhe faturén e
blerjes;

Béné té gjitha procedurat e domosdoshme lidhur me regjistrimin fizik dhe financiar
té aseteve;

Béné arkivimin dhe ruajtjen e domosdoshme té dokumentacionit financiar:
Raportim dhe regjistrim té aseteve né bartje;

Raportim vjetor mbi gjendjen e aseteve;

Pérgatité dhe mirémban evidencé té veganté pér asetet e nxjerra jashté pérdorimit;
Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés
sé& udhéheqésit.

KUSHTET :

e Bachelor Ekonomik;
e Pérvojé pune 1 (njé) vijegare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

e Preferohet njohuri ne kontabilitetit;
¢ Njohja e punés me kompjuter (Microsoft Office);
e Aftési organizative.
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POZITA: Depoist

NJESIA: Shérbimi i Kontabilitetit
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

I RAPORTON: Administratorit pér evidence dhe udhéhegje te mjeteve themelore (MTH)
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: JO

PERSHKRIMI | PUNES:

Pranon mallin dhe béné regjistrimin e mallit t& bleré nga pérgjegjési pér logjistiké;
Jep fletéhyrjen né kopje té€ nevojshme pér mallin e pranuar (dy kopje);

Jep fletédaljen né kopje té& nevojshme (tri kopje) sipas kérkesés pér material té
vértetuar nga eprorét tjeré;

Pérgjigjet pér ruajtjen, mirémbajtjen dhe depozitimin e gjithé materialit gé fizikisht
gjendet né depo;

Ndihmon pérgjegjésin pér logjistike pér specifikimin e nevojave pér material;
Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés
sé udhéhegésit.

KUSHTET :

Shkolla e mesme;
Pérvojé pune 1 (nj€) vjecgare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

Njohja e punés me kompjuter (Microsoft Office).
Té keté aftési organizative.
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Shérbimi i Thesarit

POZITA: Udheheges i Arkes dhe Pérllogarités i Pagave
NJESIA: Shérbimi i thesarit
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: ZKFTH - sé

PERGJEGJESI MBIKQYRESI: PO

PERSHKRIMI | PUNES:

Eshté pérgjegjés pér mbarévaijtien e procesit te punés ne arke;

Angazhohet rreth hartimit te planit (vendimit) pér regjistrimin e arkés dhe arkave
ndihmese;

Udhéheqgé dhe késhillon te gjithé personelin vartés pér te siguruar rezultatet e
sigurité te parave;

Siguron se orari i punés pér personelin vartés (biletaret) €shté pérpiluar né ményré
té rregullt.

Pércjelle fluksin e mjeteve drejt xhirollogarisé ne banke me gellim te sigurisé te
plote te mjeteve te deponuara ne banké;

Shqgyrton dhe aplikon ligjet dhe procedurat e ATK-se pér te udhé&hequr
dokumentacionin pér parané e gatshme;

Bene pérllogaritien mujore te pagave;

Bene pagesa ne te gatshme sipas urdhéresés se eproreve (Kryeshefit Ekzekutiv
& ZKFTH-se);

Kryen edhe pune tjera nga fushé veprimtaria e vet edhe pune tjera sipas kérkesés
se udhéhegésit.

KUSHTET :

Bachelor Ekonomik;
Pérvojé pune 3 (tre) vjegare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

Preferohet njohuri né kontabilitetit financiar;
Njohja e punés me kompjuter (Microsoft Office) dhe programe softuerike;
Aftési organizative.
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POZITA: Zyriar i Shérbimit te Thesarit

NJESIA: Shérbimi i thesarit

KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Udheheges i Arkes dhe Pérllogarités i Pagave
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: JO

PERSHKRIMI | PUNES:

e Organizon punét ne shérbimin e thesarit ne pérputhje te plote me SNK dhe SKKN,;

e Kujdeset mbi zbatimin e drejté té dispozitave lidhur me afarizmin materialo-
financiar;

o Pérgatitien, ekzekutimin dhe certifikimin e pagesave bankare ndaj partneréve te
Ndérmarrjes;

e Puné té ndryshme gé kané t& b&jné me banka dhe rrjedhén e mjeteve financiare;
Pércjellja, planifikim garkullimi i mjeteve financiare;

e Pérkujdeset pér ecuriné e hartimit té llogarive (raporteve) té periudhave té
ndryshme kohore si mujore, tre mujore, gjashté mujore dhe ato vjetore sipas
kérkesave té KE-se dhe ZKFTH - sg;

Udhéhegé dhe késhillon gjithé personelin vartés pér té siguruar rezultate;

e Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe pune tjera sipas kérkesés

sé& udhéheqeésit.

KUSHTET :

¢ Bachelor Ekonomik;
e Pérvojé pune 1 (njé) viegare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

e Njohja e punés me kompjuter (Microsoft Office) dhe programe softuerike
financiare;

e Preferohet njohuri né kontabilitet;

e Aftési organizative.
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POZITA: Arkétar

NJESIA: Shérbimi i thesarit

KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Udhehegesit te Arkes dhe Pérllogarités i Pagave
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: JO

PERSHKRIMI | PUNES:

e Pranon pazarin ditor, urdhéresat e arkés pér pagesa dhe inkasime;

e Dorézon pazarin né xhirollogariné e ndérmarrijes;

e Regjistrimi me kod (identifikimin) e klientit, regjistrimin dhe numé&rimin e parave
dhe regjistrimin e pagesave né kompjuter. Pranon informata t& ndryshme lidhur
me problemet e konsumatoréve dhe pér te njjtat e njofton Udhéheqésin e Arkés;

e Peérgatité raportet e pagesave dhe & njéjtat menjéheré i dorézon né shérbimin e
kontabilitetit me qéllim té regjistrimit t& pagesave;

¢ Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés
sé udhéheqésit.

KUSHTET :

e Shkolla e Mesme;
e Pérvojé pune 1 (njé) vjecare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

e Aftési komunikim me klient;
¢ Njohja e punés me kompjuter;
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POZITA: Likuidator i dokumenteve financiare

NJESIA: Shérbimi i thesarit

KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Udheheqesit te Arkes dhe Pérllogarités i Pagave
PERGJEGJES!I MBIKQYRESI: JO

PERSHKRIMI | PUNES:

Duhet t'i keté té njohura dhe t& i pércjellé dispozitat ligjore gé€ kané té béjné me
thesarin; ‘

Pas kompletimit t& gjitha kétyre procedurave dokumentin e dorézon pér pagesé te
arkétari;

Béné listén prioritare pér pagesa ndaj furnitoréve dhe ia paraget eprorit t€ vet ose
kontabilitetit;

Mbané evidencén e faturave hyrése;

Ndihmon kontabilitetin financiar né identifikimin (shpérndarjen) e pagesave
grupore né pagesa individuale (kur té jeté e nevojshme);

Koordinon té gjitha aktivitetet me koordinatorin pér kontabilitet;

Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkeses
sé udhéheqgésit.

KUSHTET :

Shkolla e Mesme;
Pérvojé pune 1 (njé) vjegare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

Njohja e punés me kompjuter Word & Excel, dhe programe softuerike.
Aftési organizative.
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POZITA: Operator manual i biletave

NJESIA: Shérbimi i thesarit

KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Udhehegesit te Arkes dhe Pérllogarités i Pagave
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: JO

PERSHKRIMI | PUNES:

* Béné pranimin e biletave t& udhétimit, t& peronizimit, p&r hyrje t& automjeteve dhe
dokumentacionit tjetér t& nevojshém qé pérfshihen né natyrén e punés sé vet nga
furnizuesi;

e Béné dorézimin e biletave llogaridhénésve (biletaréve dhe inkasantéve né porta)
dhe dokumentacionit pércjellés té tyre:

e Eshte pergjegjés né rregullsiné e dokumentacionit me té cilin posedon;

Kujdeset pér azhuritet dhe efikasitet nga fushé veprimtaria e ij;
Kryen edhe puné tiera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés
sé udhéhegésit.

KUSHTET :

e Shkolla e Mesme;
e Pérvojé pune 1 (njé) vjecare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

e Preferohet njohuri ne kontabilitetit;
* Njohja e punés me kompjuter Word & Excel, dhe programe softuerike;
e Aftési organizative.
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POZITA: Biletar

NJESIA: Shérbimi i thesarit
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON:Udheheqesit te Arkes dhe Perllogaritesit te Pages — Koordinatorit te
Ndérrimit

PERGJEGJESI MBIKQYRESI: JO

PERSHKRIMI | PUNES:

Shitjen e biletave té& udhétimit, biletave té peronizimit, biletave te gardérobés, si
dhe biletave te parkingut/shérbimeve te cilat i ofron ndermarrja;

Ngarkohet me bllokun e biletave, jep bileta pér udhétarét pér kompanité
transportuese sipas rendit t& udhétimit dhe né ményré korrekte né ményré gé té
mos démtohen operatorét e transportit dhe Stacioni i Autobuséve;

Dorézon pazarin ditor dhe barazon vierén e biletave t& shitura dhe biletave té
peronizimit né arkén e ndérmarrjes.

Gjaté punés nuk guxon qé t'i japé pérparési ndonjé operatori transportues;

Béné shitien e biletave té udhétimit né pérputhje me rendin e udhétimit duke
respektuar té njéjtin me pérpikéri.

Kryen edhe puné té tjera sipas urdhéresés t€ koordinatorit t&€ ndérrimit dhe
Udhéhegésit t& Arkés dhe Pérllogarités t€ Pagave;

Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés
sé udhéheqgésit.

KUSHTET :

Shkolla e Mesme;
Pérvojé pune 1 (njé) viecare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

Aftési komunikim me klient;
Njohja e punés me kompjuter;
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Shérbimi i Financave

POZITA: Regjistrues dhe ekzekutues i pagesave
NJESIA: Shérbimi i financave
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: ZKFTH - s&

PERGJEGJESI MBIKQYRESI: JO

PERSHKRIMI | PUNES:

e Kryen regjistrimin e pagesave té cilat viné nga arkat dhe bankat dhe kryen
barazimet;

e Pérgjigjet pér azhuritetin e bartjes dhe regjistrimit te pagesave dhe barazimi me
arkat dhe bankat;

» Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné té tjera sipas kérkesés
sé& udhéheqgésit.

KUSHTET :

* Bachelor Ekonomik;
e Pérvojé pune 1 (nj) viegare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

e Preferohet njohuri né kontabilitetit;
¢ Njohja e punés me kompjuter Word & Excel dhe programe softuerike;
e Aftési organizative.
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POZITA: Faturist

NJESIA: Shérbimi i financave
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar
| RAPORTON: ZKFTH - sé
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: Jo

PERSHKRIMI | PUNES:

e Béné faturimin e té gjitha kérkesave, partneréve afarist duke filluar prej
giramarrésve, operatoréve té transportit etj.;

e Béné faturimin pér obliguesit e ndryshém dhe kujdeset & né afatin ligjor a jané
béré pagesat né bazé té faturave té dérguara;

e Kujdeset qé faturat e dérguara t'i pérmbajné t& gjitha elementet e nevojshme té
pércaktuara me rregullativén e kontabilitetit:

e Béné vérejtiet ndaj obliguesve t& ndryshém nése obliguesit nuk kané b&ré
pagesén me kohé dhe né bazé té kontratave té ngjashme;

* Kryen edhe puneé tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés
sé udhéheqgésit.

KUSHTET :

¢ Shkolla e Mesme;
e Pérvojé pune 1 (njé) vjecare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

* Njohja e punés me kompjuter Word & Excel dhe programe softuerike
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POZITA: Kontrollor Financiar

NJESIA: Shérbimi i financave
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar
| RAPORTON: ZKFTH - s&
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: JO

PERSHKRIMI | PUNES:

Bé&né organizimin dhe kontrollimin e dokumentit financiar t& llogaridhénésve
(biletaréve dhe inkasantéve né porté) né pérputhje me ligj dhe aktet normative t&
ndérmarrjes;

Eshté pérgjegjés pér azhuritet, saktési t& punéve dhe zbatimin e dispozitave ligjore
dhe akteve normative nga fushé veprimtaria e punéve dhe detyrave té pércaktuara
me kété rregullore;

Kryen edhe puné té tjera sipas urdhrave t& ZKFTH-sé ;

Pér punén e vet drejtpérdrejté pérgjigiet ZKFTH-s& pér géshtje ekonomike dhe
financiare;

Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés
sé udhéhegésit.

KUSHTET :

Shkolla e Mesme,;
Pérvojé pune 1 (njé) vjegare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

Preferohet njohuri né kontabilitetit;
Njohja e punés me kompjuter Word & Excel, dhe programe softuerike ;
Aftési organizative.
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POZITA: Kontrollues i arkave fiskale dhe Z Raporteve

NJESIA: Shérbimi i financave
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar
| RAPORTON: ZKFTH - s&
PERGJEGJESI MBIKQYRES!: JO

PERSHKRIMI | PUNES:

Béné organizimin e arkave fiskale, furnizimin me letér rotative sipas kérkesave té
ATK-sé;

Kontrollon funksionimin normal té arkave fiskale-pajisjeve fiskale;

| nxjerré z-Raportet dhe i dorézon né kontabilitet;

Raporton né ATK sipas afateve kohore t& pércaktuara me ligjin e ATK-sé dhe
procedurat;

| dérgon arkat né ri licencim vjetor sipas kérkesave dhe até pér ¢do vit né kohén e
caktuar;

E kontrollon funksionimin e arkave fiskale dhe né rastet e prishjeve kujdeset pér
rregullimin e tyre;

Eshté pérgjegjés pér azhuritet, saktési té punéve dhe zbatimin e dispozitave ligjore
dhe akteve normative nga fushé veprimtaria e punéve dhe detyrave té pércaktuara
me kété rregullore;

Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés
sé udhéheqésit.

KUSHTET :

Bachelor Ekonomik apo drejtim tjetér:
Pérvojé pune 1 (nj) viecare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

Preferohet njohuri né kontabilitetit;
Njohja e punés me kompjuter Word & Excel, dhe programe softuerike ;
Aftési organizative.
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KAPITULLIV
Neni 13

Zyra e Prokurimit

POZITA: Zyrtari pérgjeqgjési i Prokurimit
NJESIA: Zyra e Prokurimit
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Kryeshefit Ekzekutiv
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: PO

PERSHKRIMI | PUNES:

Pérgatitjen e planifikimit t& akfiviteteve te prokurimit pér nevojat e ndérmarrjes dhe
zhvillimit t& aktiviteteve né bazé té zotimit t€ mjeteve;

Pranimi i kérkesave pér prokurim dhe pérgatitja e materialit standard pér prokurim
si dhe shpérndarja e materialit pér tenderim;

Pranimi i ofertave nga kompanité, pjesémarrja né komisionin e hapjes sé ofertave
dhe pjesémarrja né komisionin pér vlerésimin e ofertave;

Pérgatitja dhe kompletimi i dokumentacionit pér dérgim né aprovim;

Nénshkrimi i kontratés dhe pércijellja e realizimit t& kushteve té kontratés;
Pérgatitia e dokumentacionit pér pagesé, pérgatitia e dokumentacionit té
nevojshme pér ofertim , pérgatitja e kontratave pér mallra, shérbime dhe puné dhe
azhurnimi i listés sé kontraktuesve dhe té furnizuesve;

Kryen edhe puné tiera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés
sé KE - sé.

KUSHTET :

Bachelor Juridik ose Ekonomik;
Pérvojé pune 3 (tre) viecare;
Zyrtar i certifikuar apo Zyrtar i Prokurimit.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

Aftési komunikimi me klient;
Njohja e kompjuterit;
Aftési organizative.

30| Page



POZITA: Bashképunétoré i Zyrtarit pérgjegjés té Prokurimit

NJESIA: Zyra e Prokurimit
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Zyrtarit pérgjegjés te Prokurimit
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: Jo

PERSHKRIMI | PUNES:

« Ndihmon zyrtarin e prokurimit né zhvillimin e aktiviteteve té prokurimit duke mbajtur
evidencén sipas standardeve ligjore té prokurimit publik;

e Mirémban, selekton dhe arkivon dokumentacionin pér te gjitha aktivitetet e
prokurimit;

« Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés
sé udhéheqésit.

KUSHTET :

e Bachelor Juridik ose Ekonomik;
e Pérvojé pune 1 (njé) vjegare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

e Aftési komunikimi me klient;
e Njohja e kompjuterit.

31| Page



KAPITULLI VI
Neni 14
Departamenti i Administratés

POZITA: Drejtor i Administratés
NJESIA: Administraté
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar
| RAPORTON: Kryeshefit Ekzekutiv
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: PO

PERSHKRIMI | PUNES:

Udhéheqé departamentin e Administratés né ményré efektive dhe té vepron né té mirén e
kompanisg, zvogélimit t& shpenzimeve dhe disiplinés né pung;

Siguron linjé komunikimi efektivé, t& qarté dhe pérgjegjése brenda departamentit si dhe
kompanisé né pérgjithési.

Pérpilon politikat e administratés brenda kompanisé, si dhe béné zbatimin e tyre;

e Mbéshtet menaxhmentin e kompanisé me qgéllim té arritjes sé progresit t& ndérmarrjes:

e Béné menaxhimin dhe ofrimin e shérbimeve rreth zbatimit té rregulloreve té kompanisé
dhe legjislacionit né fugi;

e Kujdeset pér ofrimin e shérbimeve administrative pér personelin e kompanisé, pérkatésisht
menaxhimin e té gjitha punéve né pérkatésit e departamentit t€ administratés;

e Eshté pérgjegjés pér implementimin e planeve afatmesme dhe afatgjaté té departamentit;

e Pércjell dhe maté pérformancén e punétoréve vartés;

e Drejton dhe monitoron efikasitetin e kryerjes sé& punés dhe obligimeve ditore né
departament;

e Pér punén e departamentit harton raporte té rregullta dhe periodike;

e Té krijoj politka t&€ avancuara né ményré gé ndérmarrja t€ avancojé pérgatitien e
profesionale t€ personelit — Avancim profesional;

¢« Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés sé
udhéhegésit.

KUSHTET :

Diplomé Universitare;
Preferohet Master;
Pérvojé pune 3 (ire) vjegare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

Té kété aftési té theksuara organizative;

Té kété aftési komunikimi me publikun;

Té kété aftési prezantuese;

Té njohé punén me kompjuter programin Word dhe Excel;

Té keté njohuri né té shkruar dhe té folur t& gjuhéve lokale dhe te huaja.
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Shérbimi i Transportit

POZITA: Udh&hegés i Shérbimit té Transportit
NJESIA: Administratg - Shérbimi i Transportit
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Drejtorit t& Administratés
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: PO

PERSHKRIMI | PUNES:

Eshte pérgjegjés pér té gjitha punét qé kané té b&jné me qarkullimin e rregullt te
auto transportuesve dhe transportit t& udhétaréve né kuadér te ndérmarrijes;
Kontrollon rendin e udhétimit dhe pércakton peronat pér kompaniné transportuese;
Udh&heqé evidencén pér mbaijtien e vijave té transportuesve;

Organizon punén mbi dhénien e biletave, dorézimin e t& hollave nga biletat e
shitura, kontrollon vlerén e peronizimev:

Raporton pér mirévajtjen e ndérrimeve duke paraqitur raport me shkrim KE - sé,
pér c¢éshtje t& transportit dhe operatives (raporte ditore, javore, mujore, dhe
vjetore);

Pércakton orarin e punétoréve me koordinatorin e ndérrimit;

Inicion procedurén disiplinore kundér punétoréve pér shkelie t& obligimeve té
punés;

Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés
sé udhéheqésit.

KUSHTET :

Inxhinier komunikacionit - Dega e “Komunikacionit Rrugor”,
Pérvojé pune 5 (pesé) vjegare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

Té kété aftési té theksuara organizative;

Té kété aftési komunikimi me publikun;

Té njohé punén me kompjuter programin Word dhe Excel;

Té keté njohuri né té shkruar dhe té folur t& gjuhéve lokale dhe te huaja.
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POZITA: Teknik i Transportit

NJESIA: Administraté - Shérbimi i Transportit
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Udhéheqésit t& Shérbimit t€ Transportit
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: JO

PERSHKRIMI | PUNES:

Monitoron zbatimin e rendeve te udhétimit;

Monitoron Politikat Ekzistuese te tranpsortit;

Vlereson efikasitetin dhe zbatimin e politikave te transportit dhe operatives;

Kryen analiza dhe hulumtime rreth transportit dhe punes ne operativ:

Propozon rekomandime ne transport dhe operativ;

Monitoron zbatimin e rekomandimeve ne transport dhe operativ:

Bashkepunon me MMPHI dhe agjencite e tjera;

Pergadit raporte te rregullta dhe periodike:;

Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés
sé udhéheqésit.

KUSHTET :

e Bachelor;
e Pérvojé pune 3 (tre) vjecare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

e Té kété aftési komunikimi me publikun;
e Aftési organizative;
e Té njohé punén me kompjuter programin Word dhe Excel.
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POZITA: Koordinator Ndérrimi

NJESIA: Administraté - Shérbimi i Transportit
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Udhéheqgésit t& Shérbimit té Transportit
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: PO

PERSHKRIMI | PUNES:

Kontrollon dhe mbikéqyré kohén e ardhjes sé autobuséve gjegjésisht organizon
operativén e transportit t& udhétareve gjaté kohés sé& ndérrimit té tij;

e Mbikégyré dhe organizon shérbimin e biletaréve;

e Koordinon punét né mes sporieleve pér shitien e biletave kompanive
transportuese;

e Né rast nevoje intervenon té porta dalése po ashtu konsultohet dhe merr
urdhéresat nga udhéheqési i shérbimit té transportit dhe operatives né ményré gé
punét té& kryhen sa mé miré;

e Béné raportin ditor pér numrin e linjave t& mbajtura dhe t& atyre t& mos mbajtura
dhe koordinon punén me dispecerin e peronave;

e Koordinatori i ndérrimit obligohet qé té pérdoré vulén pér dalje pa pagesé té
autobuséve;

e Kryen edhe puné té tjera sipas urdhrave t& udhéhegésit t& shérbimit té€ transportit
dhe operatives;

¢ Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés
sé udhéhegésit.

KUSHTET :

Shkolla e mesme;
Pérvojé pune 3 (tre) vjecare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

Té kété aftési komunikimi me publikun;
Té njohé& punén me kompjuter programin Word dhe Excel,
Té keté aftési organizative.
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POZITA: Dispecer i peronave

NJESIA: Administrat& - Shérbimi i Transportit
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Udhéhegésit t& Shérbimit t&€ Transportit — Koordinatorit t& Ndérrimit
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: JO

PERSHKRIMI | PUNES:

e Kontrollon dhe mbik&qyré kohén e ardhjes dhe shkuarjes sé autobuséve si dhe
vendosjen e tyre né peronin pérkatés,

¢ Kontrollon déshminé dhe nénshkruan rregullsing e déshmisé mbi numrin e biletave
té dhéna;

e Koordinon punén né mes té sporteleve pér shitjen e biletave pér operatoret e
transportit;

e Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesées
sé udhéheqésit.

KUSHTET :

e Shkolla e mesme;
e Pérvojé pune 3 (tre) viecare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

e T& ké&té aftési komunikimi me publikun;
e Té& njohé punén me kompjuter programin Word dhe Excel;
o Té keté aftési organizative.
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POZITA: Gardérobist

NJESIA: Administraté - Shérbimi i Transportit
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Udhéheqgésit t& Shérbimit té& Transportit — Koordinatorit t&€ Ndérrimit
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: JO

PERSHKRIMI | PUNES:

e Me rastin e pranimit t& bagazhit mbané evidencé pér bagazhin e pranuar t€ cilés i
vendoseé njé etiketé, shenjé e cila vérteton sendin e pranuar, njé kopje té sé njéjtés
duhet ta merr edhe pala;

e Gjithashtu me rastin e dorézimit t€ bagazhit palés, nga pala duhet t€ merr
déshminé pér kryerjen e pagesés pér shérbimin e kryer;

e Me rastin e pranimit té bagazhit nga udhétaret duhet t& keté kujdes qé mos té
pranojé bagazh qé ka pérmbajtje t&€ dyshimté dhe né situata té tilla e informon
menjéheré udhéhegésin paraprak;

e Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés
sé udh&heqgésit.

KUSHTET :

e Shkolla e mesme;
¢ Pérvojé pune 1 (njé) vjecare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

e Té kété aftési komunikimi me publikun;
¢ Té njohé punén me kompjuter programin Word dhe Excel,
o Té keté aftési organizative.
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POZITA: Punétor né zyrén e informimit fonik (pirgu)

NJESIA: Administraté - Shérbimi i Transportit
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

I RAPORTON: Udhéheqésit t& Shérbimit té Transportit — Koordinatorit t& Ndérrimit
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: JO

PERSHKRIMI | PUNES:

Béné informimin e udhétaréve pér kohén ardhjes dhe nisjes pér ¢do linjé té
transportit t& udhétaréve duke potencuar orén e nisjes, vendin dhe numrin e
peronit t& autobusit i cili duhet t& udhétojé né relacionin e caktuar,

Pastron lokalin e pirgut informues;

Kujdeset pér pérdorimin e mjeteve té teknikes se informimit;

Kryen edhe puné té tjera gqé dalin nga fushé veprimtaria e tij/saj;

Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés
sé udhéhegésit.

KUSHTET :

Shkolla e mesme;
Pérvojé pune 1 (njé) vjegare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

Njohja e punés me kompjuter (Microsoft Office);

Aftési te shkélgyeshme komunikimi (komunikimi verbal dhe né té shkruar);
Aftési prezantuese;

Aftési organizative;

Té jeté fleksibil dhe kreativ;

Njohja e punés me kompjuter;

Té keté aftési té theksuara komunikative me palét;

Njohja e gjuhéve lokale. Njohja e gjuhéve té huaja éshté pérparési.
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POZITA: Punétor né zyrén e informimit vizuel - né sportel

NJESIA: Administraté - Shérbimi i Transportit
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Udhéheqésit t& Shérbimit t& Transportit — Koordinatorit t& Ndérrimit
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: Jo

PERSHKRIMI | PUNES:

Béné informimin e udhétaréve pér kohén ardhjes dhe nisjes pér gdo linjé t&
transportit t&¢ udhétaréve duke potencuar orén e nisjes, vendin dhe numrin e
peronit té autobusit i cili duhet té& udhétojé né relacionin e caktuar;

Kujdeset pér pérdorimin e mjeteve té teknikes sé informimit:

Kryen edhe puné té tiera qé dalin nga fushé veprimtaria e tij/saj;

Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe pune tjera sipas kérkesés
sé udhéheqgésit.

KUSHTET :

L ]

Shkolla e mesme;
Pérvojé pune 1 (njé) viecare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

Njohja e punés me kompjuter (Microsoft Office);

Aftési te shkélgyeshme komunikimi (komunikimi verbal dhe né t& shkruar);
Aftési prezantuese;

Aftési organizative;

Té jeté fleksibil dhe kreativ;

Njohja e punés me kompjuter;

Té keté aftési té theksuara komunikative me palét;

Té keté aftési organizative;

Njohja e gjuhéve lokale. Njohja e gjuhéve té& huaja &shté pérparési.
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Shérbimi Teknik

POZITA: Udhéheqés i Shérbimit Teknik
NJESIA: Administraté - Shérbimi i Teknik
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Drejtorit t&€ Administratés
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: PO

PERSHKRIMI | PUNES:

Eshté pérgjegjés pér té gjitha punét qé kané té béjné me mbarévaijtjen teknike te
punés se ndérmarrjes me gellim te ofrimit te shérbimeve pér te gjithé partneret,
klientét e ndérmarrjes;

Organizon dhe mbikéqyre te gjitha punét teknike ne kuadér te ndérmarrjes pér
funksionalitetin e saj;

Mbikéqyre punén e punétoreve te mirémbajtjes dhe punétoréve té higjienés dhe
mirémbaijtés te gjelb&rimit.

Kujdeset pér mirémbajtien e pajimeve elektrike, té pajimeve té portave hyrése dhe
dalése, instalimit t& ujit dhe punéve tjera té ngjashme nga fushé veprimtaria e tij;
Kujdeset pér te gjitha hapésirat te dhéna me qgira ti kené kushtet pér afarizmin te
pandérprere;

Koordinon pérkrahjen teknike pér te gjitha bizneset te cilat operojné ne kuadér te
ndérmarrjes;

Organizon orarin e punés pér punétoret te cilét i mbikéqyré ne bashképunim me
zyrén pér burime njerézore.

Inicion procedurén disiplinore kundér punétoréve pér shkelje t& obligimeve té&
punés.

Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés
sé udhéhegésit.

KUSHTET :

Bachelor;
Pérvojé pune 3 (tre) viecare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

Té kété aftési té theksuara organizative;
Té kété aftési komunikimi me publikun;
Té njohé punén me kompjuter (Microsoft Office).
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POZITA: Koordinator i Shérbimit Teknik

NJESIA: Administraté - Shérbimi i Teknik
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Udhéheqgésit t& Shérbimit Teknik
PERGJEGJES! MBIKQYRESI: JO

PERSHKRIMI | PUNES:

e Sé bashku me udhéhegésin e shérbimit teknik béné organizimin e mbikéqyrjes sé
punéve té punétoréve té higjienés;

e Kujdeset pér mirémbaijtjen e pajimeve elektrike, té pajimeve té portave hyrése dhe
dalése, instalimit té ujit dhe punéve tjera t&€ ngjashme nga fushé veprimtaria e tij;

e Né rast mungesés nga puna t& udhéheqgésit t& shérbimit teknik, t& njéjtin e
zévendéson me automatizém;

e Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés
sé udhéhegésit.

KUSHTET :

e Shkolla e mesme;
e Pérvojé pune 1 (njé) viegare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

e Té kété aftési komunikimi me publikun;
e Té& njohé& punén me kompjuter (Microsoft Office).
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POZITA: Ndihmés koordinator i sektorit teknik

NJESIA: Administraté - Shérbimi i Teknik
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar
| RAPORTON: Udhé&hegésit t& Shérbimit Teknik

PERGJEGJESI MBIKQYRESI: JO

PERSHKRIMI | PUNES:

e Koordinon punét lidhur me mirémbaijtjen e aseteve té luajtshme dhe té paluajtshme
té ndérmarrjes;

¢ Koordinon punét lidhur me shpenzimet e giramarrésve, dhe i ofron ndihmé teknike
sipas nevojés,

e Pérpilon té gjitha specifikacionet e kérkesave pér blerjen e materialit né
ndérmarrije;

e Udhé&hegé me projekte te ndryshme lidhur me renovimin apo krijimin e aseteve te
reja te ndérmarrijes;

e Kryen edhe puné tjera sipas kérkesés té teknikut t& transportit ose udhéheqésit te
transportit dhe shérbimit teknik;

e Kryen edhe puné tiera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés
sé udhéheqgésit.

KUSHTET :

e Shkolla e mesme;
e Pérvojé pune 1 (njé) vjegare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

e Té kété aftési komunikimi me publikun;
e Té& njohé punén me kompjuter (Microsoft Office).
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POZITA: Punétoré né mirémbaitje t€ objekteve dhe aseteve

NJESIA: Administraté - Shérbimi i Teknik
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Udhéheqésit t& Shérbimit Teknik
PERGJEGJES|I MBIKQYRESI: JO

PERSHKRIMI | PUNES:

e Ndihmon ndihmés - koordinatorin e shérbimit teknik né mirémbaijtjen e pasurisé sé
ndérmarrjes sipas nevojés;

¢ Ndihmon leximin (barazimin) e gjendjes sé faturave;

e (rrymés, ujit dhe mbeturinave) té shpenzimeve té giramarrésve;

e Kryen edhe puné tjera sipas urdhrit té€ teknikut té transportit ose udhéheqésit té
transportit;

e Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe pune tjera sipas kérkesés
sé udhéheqgésit.

KUSHTET :

e Shkolla e mesme;
e Pérvojé pune 1 (njé) vjecare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

e Té kété aftési komunikimi me publikun;
e Té keté aftési organizative.
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POZITA: Mirémbaijtés i higjienés dhe hapésirave gjelbéruese

NJESIA: Administraté - Shérbimi i Teknik
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Udhéheqésit t& Shérbimit Teknik
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: JO

PERSHKRIMI | PUNES:

e Béné pastrimin e objekteve dhe infrastrukturés sé objekteve, béné pastrimin e
sipérfages sé gjelbéruar;

e Béné pastrimin dhe kujdeset pér inventarin dhe pér mjetet tjera qé jané té
vendosura né lokalet e stacionit t&€ autobuséve;

e Pérgatitja e sipérfageve té tokés pér mbjellje, ujitie, né térési t& infrastrukturés
gjelbéruese;

e Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés
sé udhéhegésit.

KUSHTET :

e Shkolla e mesme;
e Pérvojé pune 1 (njé) vjegare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

e Té kété aftési komunikimi me publikun;
o Té keté aftési organizative.
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Zyra Ligjore

POZITA: Zyrtar Ligjor

NJESIA: Administraté — Zyra Ligjore
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Drejtorit t& Administratés
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: PO

PERSHKRIMI | PUNES:

Kujdeset pér veprimtariné normative t&€ ndérmarrjes dhe | propozon sekretarit gé
té nxjerr aktet pérkatése normative;

Organizon punén né kuadér té zyrés;

Kujdeset pér zbatimin e procedurés pér pérgjegjésiné disiplinore t& punétoréve
dhe i propozon Sekretarit dhe organeve pérkatése t&é ndérmarrjes pér marrjen e
masave ndaj punétoréve gé kané béré shkeljet e obligimeve té punés;

Propozon nxjerrjen e vendimeve konkrete t& nevojshme pér ndérmarrje né pajtim
me ligj;

Eshté pérgjegjés pér rendin dhe disiplinén e punétoréve té administratés.

Kryen edhe puné té tiera nga fushé veprimtaria e tij dhe sipas urdhrave té Drejtorit
té Administratés;

Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe pune tjera sipas kérkesés
sé€ udhéhegésit.

KUSHTET :

Bachelor Juridik;
Pérvojé pune 1 (njé) viecare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

Té kété aftési té theksuara organizative;

Té kété aftési komunikimi mé publikun;

Njohja e punés me kompjuter e domosdoshme (Microsoft Office);
Njohja e gjuhéve lokale dhe e huaj e preferueshme.
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POZITA: Asistent i Sekretarit dhe zyrés ligjor

NJESIA: Administraté — Zyra Ligjore
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Zyrtarit Ligjor & Sekretarit
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: Jo

PERSHKRIMI | PUNES:

* Mbaijtja e evidencés, klasifikimi, ruajtja, si dhe shtypja e materialeve pér zyré;
Kujdeset qé té gjitha shkresat qé dalin nga zyra t'i nénshtrohen procedurés sé&
arkivimit dhe pér té gjitha kéto mbané nga njé kopje pér nevojat e zyrés sidhe bén
shtypjen dhe daktilografimin e materialit t& nevojshém pér zyre;

e Kryen edhe puné té tiera nga fushé veprimtaria e vet dhe sipas urdhrit té
udhéheqgésit paraprak;

Pér punén e tij drejtpérdrejt i pérgjigjet Sekretarit t& ndérmarrjes;

¢ Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés

sé udhéheqgésit.

KUSHTET :

e Shkolla e mesme;
e Pérvojé pune 1 (njé) viegare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

e Njohja e gjuhéve lokale. Njohja e gjuhéve t& huaja éshté pérparési;
e Njohja e punés me kompjuter (Microsoft Office);
e Aftésité shkélgyeshme komunikimi (komunikimi verbal, dhe né té shkruar).
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Zyra e Burimeve Njerézore

POZITA: Zyrtare e Burimeve Njerézore
NJESIA: Administraté — Zyra e BNJ
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Drejtorit t& Administratés
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: PO

PERSHKRIMI | PUNES:

Kujdeset pér kryerien e té gjitha punéve gé kané té béjné me formimin e
evidencave pérkatése pér punétorg, béné paragitien dhe ¢ ‘lajmérimin e
punétoréve, pérgatité raportet statistikore pér resurset njerézore té ndérmarrjes
dhe pérgatité t& dhénat pér pérpunimin kompjuterik mbi evidencat pér punétore:
Né koordinim me departamentet béné hartimin e planit vietor pér pushime vjetore
dhe paraqet nevojat pér kuadrot e reja;

Pérgatité dhe kujdeset pér zhvillimin e rregullt t& procedurave te procedurave té
rekrutimit t& punétoréve té rijné pas urdhéresave qé merr nga Kryeshefi Ekzekutiv:
Pérpilon vendimet pér largim t& pérkohshém, shképutje té kontratave té punés,
themelimin e marrédhénies sé& punés, aktvendimet tiera qé& lidhen me
marrédhéniet e punés né kompani;

Pérpilon kontratat e punés pér té gjithé punétorét e Ndérmarrjes pas konsultimit
me Drejtorin e Administratés dhe me KE;

Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe pune tjera sipas kérkesés
sé udhéhegésit.

KUSHTET :

Bachelor Juridik, Ekonomik, Psikologji;
Pérvojé pune 1 (njé) vjecare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

Té kété aftési té theksuara organizative;

Té kété aftési komunikimi mé publikun;

Njohja e punés me kompjuter e domosdoshme (Microsoft Office);
Njohja e gjuhéve lokale dhe e huaj e preferueshme.
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POZITA: Asistent i Zyrtarit t& Burimeve Njerézore

NJESIA: Administraté — Zyra e BNJ
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Zyrtarit t& Burimeve Njerézore
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: JO

PERSHKRIMI | PUNES:

Ndihmon né operimin e procedurave dhe praktikave t&¢ menaxhimit t& personit, jep
késhilla profesionale, udhézime dhe ndihmé pér té punésuarit;

Béné fjalimin e dokumenteve né pérputhje me rregullat e mbajtjes sé& dosjeve
personale dhe kujdeset pér mirémbaijtjen e tyre;

Shqyrton veprimet administrative lidhur me personelin;

Pérgatit kontratat e punésimit dhe deklarata pér punésim, dhe pércjell punén
administrative lidhur me nénshkrimet e tyre;

Mbledhé dhe sistemon t& dhénat te menaxhimit t& personelit pér analizim nga
népunési/menaxheri | personelit;

Administron me regjistrat e vijimit né puné, regjistrat e pushimeve té népunésit
civil, evidencén e t€ punésuarve, léshimin e vértetimeve etj.;

Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés
sé udhéhegésit.

KUSHTET :

Shkolla e Mesme;
Pérvojé pune 1 (njé) vjecare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

Njohja e gjuhéve lokale. Njohja e gjuhéve té huaja éshté pérparési;
Njohja e punés me kompjuter (Microsoft Office);
Aftési t& shkélgyeshme komunikimi (komunikimi verbal, dhe né té shkruar).
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Zyra e Digjitalizimit & IT-se

POZITA: Zyrtar i sistemit te digjitalizimit dhe Tl-s&
NJESIA: Administraté — Zyra e Digjitalizimit & IT-se
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

I RAPORTON: Drejtorit t& Administratés
PERGJEGJES| MBIKQYRESI: PO

PERSHKRIMI | PUNES:

e Kryen dhe koordinon punét dhe té dhénat e krijuara né softuer bazik (bazén e
regjistrimin e té& dhénave);

Harton programin e punés sé tij: ditore, javore, mujore dhe vjetore;

e Pérpilon raportin statistikor mbi numrin e shfrytézuesve sipas evidencés sé
rexhistruar né data bazé;

e Udhézon, késhillon punétorin e ngarkuar pér data bazén lidhur me regjistrimin e té
dhénave (numrin e tabelave té automjeteve, shfrytézuesi dhe shénimet e tjera
pércjellése t& domosdoshme);

¢ Inicion té gjitha aktivitet e procesit té digjitalizimit;

Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés
sé udhéheqésit.

KUSHTET :
e Bachelorishkencave inxhinerike, kompjuterike ose kualifikim ekuivalent nga fusha
TI-sé;

e Pérvojé pune 2 (dy) vjecare né sistemin e t& dhénave numerike (data bazé) apo
té ngjashme.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

¢ Njohja e sistemit t€ rrjeteve operative softueriké e domosdoshme;
e Njohja e gjuhéve lokale dhe te huaja e preferueshme.

49 | Page



POZITA: Asistent i Zyrtar i sistemit te digjitalizimit dhe Tl-sé

NJESIA: Administraté — Zyra e Digjitalizimit & IT-se
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Zyrtarit te sistemit te digjitalizimit dhe Tl-sé&
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: JO

PERSHKRIMI | PUNES:

e Pérmirémbaitjen e sistemit operativ te teknologjisé se instaluar ne ndérmarrje;

e Té kontribuojé né planifikimin dhe mbarévajtjen e punés té sistemit operativ dhe
pajisjeve né pérgjithési t& cilat kané t& béjné me teknologjiné e instaluar né
ndérmarrje;

* Kryen edhe puné tiera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés
se udhéheqésit.

KUSHTET :
e Bachelorishkencave inxhinerike, kompjuterike ose kualifikim ekuivalent nga fusha
Tl-sé;

e Pérvojé pune 2 (dy) viegare né sistemin e t& dhénave numerike (data bazé) apo
té ngjashme.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

* Njohja e sistemit té rrieteve operative softueriké e domosdoshme:;
® Njohja e gjuhéve lokale dhe te huaja e preferueshme.
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POZITA: Mbikégyrés i kamerave

NJESIA: Administraté — Zyra e Digjitalizimit & IT-se
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Zyrtarit te sistemit te digjitalizimit dhe Tl-sé
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: JO

PERSHKRIMI | PUNES:

e Vézhgon kamerat né objektin e ndérmarrjes;

o Kontrollon pajisjen lidhur evidencat e hyrjeve — daljeve té punétoréve;

e Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe pune tjera sipas kérkesés
sé udhéhegésit.

KUSHTET :

e Shkolla e Mesme;
e Pérvojé pune 1 (njé) vjecare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

e Njohja e sistemit té rrjeteve operative softueriké e domosdoshme;
e Njohja e gjuhéve angleze e preferueshme.
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Zyra pér Marketing dhe Shitje

POZITA: Zyrtari pér Marketing dhe Shitje
NJESIA: Administraté — Zyra e Marketing dhe Shitje
KOHEZGJATJAE KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Drejtorit t& Administratés
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: PO

PERSHKRIMI | PUNES:

¢ Krijon, zhvillon dhe implementon kampanjat e marketingut me géllim t& promovimit
té shérbimeve te ndérmarrjes;

* Analizon prezencén e shérbimeve né treg (konkurrencén, ¢mimet, promocionet,
marketingun) dhe pércjell aktivitetin € promocioneve, analizon dhe maté efektet e
shitjes/promovimit para, gjaté si dhe pas promocionit;

e Implementon aktivitetet promovuesé né teren dhe realizon takimet me kompani
apo institucione;

e Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe pune tjera sipas kérkesés
sé udhéheqgésit.

KUSHTET :

e Bachelor Ekonomik, Menaxhim Biznesi, Marketing, Juridik;
e Pérvojé pune 1 (njé) vijecare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

Aftési te shkélqyeshme komunikimi (komunikimi verbal, dhe ne te shkruar.)
Aftési prezantuese;

Aftési organizative;

Té jeté fleksibil dhe kreativ:

Njohja e punés me kompjuter;

Té keté aftési té theksuara komunikative me palét;

Té keté aftési organizative.
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POZITA: Pergjegjese pér Marrédhénie me Publikun

NJESIA: Administraté — Zyra per Marketing dhe Shitje
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Zyrtarit per Marketing dhe Shtije
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: JO

PERSHKRIMI | PUNES:

Raporton mbi shérbimet e kryera ndaj klientéve;

Pérgatité buletinin informativ pér klienté,

Mban statistikat e kontaktit me klientg,;

Me rekomandim te Zyrtarit per Planifikim, Zhvillim dhe Koordinim shqyrton

kérkesat dhe ankesat me shkrim te Operatoréve Ekonomik, konkretisht

giramarreseve te hapesirave afariste;

e Shqgyrton kérkesat dhe ankesat me shkrim té klientéve duke iu kthyer pérgjigje me
shkrim.

e Béné procedimin e té gjitha kontratave me giragjinjét dhe operatorét transportues.

e Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe pune tjera sipas kérkesés

sé& udhéhegésit.

KUSHTET :

e Bachelor Ekonomik, Menaxhim Biznesi, Marketing, Juridik;
e Pérvojé pune 1 (njé) vjegare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

Aftési te shkélgyeshme komunikimi (komunikimi verbal, dhe ne te shkruar.);
Aftési prezantuese;

Aftési organizative;

Té jeté fleksibil dhe kreativ;

Njohja e punés me kompjuter;

Té keté aftési té theksuara komunikative me palét;

Té keté aftési organizative.
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Sigurimi

POZITA: Udhéhegés i Sigurimit té Aseteve
NJESIA: Administraté — Sigurimi
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Drejtorit t& Administratés
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: PO

PERSHKRIMI | PUNES:

¢ Menaxhon stafin pérgjegjés té sigurimit;

e Ofron siguriné e personelit t& ndérmarrjes dhe parandalon gasjen e personave té
paautorizuar né hapésirat e ndérmarrjes;

e Parandalon ¢do lloj akti gé ka pér qéllim sabotimin e afarizmit te ndérmarrjes;

e Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés
sé udhéhegésit.

KUSHTET :

e Bachelor, studime té Sigurisé;
¢ Pérvojé pune 1 (nj€) vjegare nga fusha e sigurisé.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

Aftési menaxheriale;

Njohja e gjuhéve lokale. Njohja e gjuhéve te huaja éshté pérparési;

Njohja e punés me kompjuter (Microsoft Office);

Aftési té shkélgyeshme komunikimi (komunikimi verbal, dhe né té shkruar).
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POZITA: Punétoré i Sigurimit

NJESIA: Administraté — Sigurimi
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Udhéheqésit té Sigurimit té Aseteve
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: JO

PERSHKRIMI | PUNES:

Bené ruajtjen e pasurisé, ndértesés dhe mjeteve themelore:

e Kujdeset gé mos té keté rrezik t& shkaktimit t& ndonjé zjarri né ndértesén e
Stacionit t& Autobuséve dhe nése shkaktohet ndonjé gjé e tillé &shté i obliguar qé
me kohé té béjé lajmérimin e organeve pér evitimin e zjarrit;

e Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés
sé udhéheqésit.

KUSHTET :

e Shkolla e Mesme;
e Pérvojé pune 1 (njé) vjecare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

e Njohja e gjuhéve lokale. Njohja e gjuhéve té huaja éshté pérparési;
 Aftésité shkélgyeshme komunikimi (komunikimi verbal, dhe né té shkruar).
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POZITA: Sigurim i Administratés

NJESIA: Administraté — Sigurimi
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Udhéhegésit té€ Sigurimit t& Aseteve
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: JO

PERSHKRIMI | PUNES:

e Kujdeset per Sigurine ne Administraté;

e Veézhgon dhe pércjellé punétorét e ndérmarrjes dhe palét e tjera;

¢ |dentifikon dhe kontrollon palét tjera dhe siguron se palét tjera dhe punétorét nuk
posedojné mjete t& kundérligjshme si armé dhe gjésende tjera me t& cilat
rrezikohet siguria e personelit t&€ administratés;

e Nuk lejon hyrjen e paléve (personave) tjieré né zyret e administratés pa njoftim
paraprak t& zyrtarit te caktuar te ndermarrjes;

e Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés
sé udhéheqgeésit.

KUSHTET :

¢ Shkolla e Mesme;
e Pérvojé pune 1 (njé) viecare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

e Njohja e gjuhéve zyrtare;
e Aftésité shkélgyeshme komunikimi (komunikimi verbal, dhe né té shkruar).
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POZITA: Recepsionist

NJESIA: Administraté — Sigurimi
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Udhéhegésit té Sigurimit té Aseteve
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: JO

PERSHKRIMI | PUNES:

e Mban evidencé pér vizitoret né ndérmarrije;

¢ Komunikon dhe udhézon palét vizituese;

e Aranzhon takimet pérmes asistentes t& KE me Kryeshefin me vizitorét e jashtém
dhe punétoret e ndérmarrjes;

e Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe pune tjera sipas kérkesés
sé udhéhegésit.

KUSHTET :

e Shkolla e Mesme;
e Pérvojé pune 1 (njé) vjegare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

¢ Njohja e punés me kompjuter;

e T& keté aftési té theksuara komunikative me palét;

e Té keté aftési organizative;

¢ Njohja e gjuhéve lokale, njohja e gjuhéve té€ huaja éshté pérparési.

57| Page



Zyra pér Mbarévajtjen e Proceseve té Punés

POZITA: Zyrtar pér Mbarévaijtjen e Procesit t& Punés
NJESIA: Administraté — Zyra e MPP
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Drejtorit t&€ Administratés
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: PO

PERSHKRIMI | PUNES:

Koordinon dhe vleréson mbarévajtjen e proceseve té punés;

Ndihmon punonjésit né aplikimin e metodologjive te reja né mbarévajtien e
proceseve te punés;

Identifikon parregullsité dhe ndihmon né evitimin e tyre;

Evidenton dhe lajméron ¢do kegpérdorim apo parregullsi ¢ démton interesat e
ndérmarrjes;

Mbané ditarin e punés né té cilin evidenton inspektimin, vérejtjet dhe veprimet e
ndérmarra dhe béné pérpunimin analitik té t& dhénave té cilat mund té shérbejné
si déshmi materiale ne rast te kegpérdorimit eventual;

e Té inspektojé respektimin e orarit te punés nga punonjésit;
¢ Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés
sé udhéhegésit.
KUSHTET :

Shkolla e Mesme (drejtimi juridik), apo ndonjé shkollim pér siguri publike;
Pérvojé pune 3 (tre) viecare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

Aftési menaxheriale;

Njohja e gjuhéve lokale. Njohja e gjuhé&ve té huaja éshté pérparési;

Njohja e punés me kompjuter (Microsoft Office);

Aftési t& shkélqyeshme komunikimi (komunikimi verbal, dhe né té shkruar).
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POZITA: Asistent i Zyrtarit pér Mbarévaijtien e Proceseve té Punés

NJESIA: Administraté — Zyra e MPP
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Zyrtarit pér Mbarévaijtjen e Procesit té Punés
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: JO

PERSHKRIMI | PUNES:

e Mbané evidencé pér zhvillimin e aktiviteteve té fushéveprimtaris pérkatése sipas
Standardeve dhe Ligjeve té aplikueshme né Republikén e Kosovés;

e T& mbajé evidencé pér punétorét né lidhje me respektimin e orarit t&€ punés dhe
kodit t& etikés;

¢ Te dorézoj tek Zyrtari pér mbarévajtien e proceseve te punés té dhénat té cilat
mund té shérbejné si déshmi materiale né rast té keqpérdorimit eventual;

¢ Kryen edhe puné tjera sipas udhéheqésit t& Zyrtarit pér mbarévajtjen e proceseve
te punés;

e Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés
sé udhéheqgésit.

KUSHTET :

e Shkolla e Mesme;
e Pérvojé pune 1 (njé) vijecare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

e Njohja e punés me kompjuter (Microsoft Office);
e Aftési té shkélgyeshme komunikimi (komunikimi verbal, dhe ne te shkruar).
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Zyra pér Siguri né Puné

POZITA: Zyrtar pér mbrojtje t€ shéndetit dhe siguri né puné
NJESIA: Administraté — Zyra pér Siguri né Puné
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Drejtorit t& Administratés
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: Jo

PERSHKRIMI | PUNES:

e Tézhvillojé strategjing, politikat dhe procedurat e sigurisé né puné sipas kérkesave
té ligjeve né fuqi dhe praktikave mé té& mira ndérkombétare;

e Té sigurohet gé stafi | ka kuptuar drejt dhe t€ punésuarit jané né dijeni t& kétyre
kérkesave dhe standardeve té sigurisé né puné;

e Té sigurohet qé kérkesat e sigurisé né puné po zbatohen;

¢ Té identifikoj ményrat e reduktimit apo eliminimit t& rrezikut né puné;

e Té jeté ne kontakt me rregulloret shtetérore pér ¢éshtjet té sigurisé dhe shéndetit
né puné;

e Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné té tjera sipas
kérkesés sé udhéheqgésit.

KUSHTET :

e Bachelor pér siguri né puné;

e Pérvojé pune 1 (njé) viecare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

e Té kété aftési té theksuar organizative dhe menaxheriale;

e Té kété aftési komunikimi;

¢ Njohja e punés me kompjuter e domosdoshme (Microsoft Office);
¢ Njohja e gjuhéve lokale dhe e huaj e preferueshme.
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Zyra e Arkivés

POZITA: Protokolues

NJESIA: Administraté — Zyra e Arkivés
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Drejtorit t&€ Administratés
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: JO

PERSHKRIMI | PUNES:

e Béné protokollimin e té gjitha shkresave materiale, shkresave, vendimeve,
kontratave, faturave hyrése apo dalése dhe dokumenteve tjera me réndési;

e Eshté pérgjegjés pér ruajtien mirémbaijtien dhe pérdorimin e vulés katrore dhe
rrumbullakét si dhe librit te protokollit;

e Origjinali i shkresés mbetet né arkivé ndérsa kopjet dorézohen personave adekuat
dhe zyrave pérkatése népérmjet arkivistit;

o Pérshkak té natyrés sensitive pér ¢do shkelje t& detyrés zyrtare sanksionohet me
ligj;

e Drejtpérdrejté i pérgjigjet sekretarit te ndérmarrjes;

e Kryen edhe puné té tjera nga fushé veprimtaria e tij dhe sipas urdhrit té
udhéheqésit paraprak;

e Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés
sé udhéheqgésit.

KUSHTET :

e Shkolla e Mesme;
e Pérvojé pune 1 (njé) vjecare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

¢ Njohja e gjuhéve lokale. Njohja e gjuhéve té€ huaja &shté pérparési,
¢ Njohja e punés me kompjuter (Microsoft Office);
e Aftési té shkélgyeshme komunikimi (komunikimi verbal, dhe né té shkruar).
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POZITA: Arkivist

NJESIA: Administraté — Zyra e Arkivés
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohe te pacaktuar

| RAPORTON: Drejtorit t&€ Administratés
PERGJEGJESI MBIKQYRESI: JO

PERSHKRIMI | PUNES:

e Dokumentet e protokolluara, arkivisti e ka pér obligim ti arkivoj né regjistrator si
dhe ti shpérndaj tek sektorét pérkatése;

e Pér shkak té natyrés sensitive pér ¢do shkelje t& detyrés zyrtare sanksionohet me
ligj.

¢ Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés
sé udhéheqésit.

KUSHTET :

e Shkolla e Mesme;
e Pérvojé pune 1 (njé) vijegare.

AFTESITE DHE NJOHURITE E KERKUARA:

e Njohja e gjuhéve lokale. Njohja e gjuhéve té huaja éshté pérparési;
¢ Njohja e punés me kompjuter (Microsoft Office);
e Aftési té shkélgyeshme komunikimi (komunikimi verbal, dhe né té shkruar).
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12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

12.8.

128,

13.1.

13.2.

KAPITULLI VII

Neni 15
Implementimi

Pozitat e pérshkruara né kété rregullore nuk paragjykojné q& domosdoshmérish
duhet té jené té plotésuara, do té vlerésohen sipas nevojés dhe shérbimeve té
ndérmarrjes.

12.1.1. Sipas nevojés, né té ardhnmen mund té kérkohet plotésimi i strukturés
organizative me njési, apo pozita té tjera né kuadér té strukturés
organizative té ndérmarrjes.

Né rast té paragitjes sé nevojés pér punétoré té rijné, atéheré shpallja e konkursit
dhe kriteret e punés béhen né bazé t€ késaj rregullore dhe ligjit pérkatés punés.

Cdo pozité e re do t& bashkéngjitet si aneks i késaj Rregulloreje.

Gjaté implementimit té késaj Rregulloreje, t& gjitha departamentet dhe sektorét
né kuadér ndérmarrjes jané pérgjegjés pér zbatimin né pérpikéri t& detyrave dhe
pérgjegjésive qé jané pércaktuar me kété rregullore.

Raportimi i punéve dhe vlerésimi i performancés pér pérmbushjen e detyrave dhe
pérgjegjésive béhet konform pérshkrimit té késaj rregulloreje pér secilin punonjés.

Gdo devijim nga kjo rregullore nuk do té& konsiderohet valid pér sa i pérket
raportimit dhe vlerésimit t& performancés.

Zyra juridike obligohet gé t& pércjell zbatimin e drejté dhe té sakté t& ushtrimit t&
pérgjegjésive nga secili punonjés.

Departamenti i Burimeve Njerézore obligohet qé brenda afatit prej 30 ditésh t&
pergatis formularét standard té raportimit dhe vlerésimit t&¢ performancés pér
secilén departament, sektor dhe njési. Formulari duhet té jeté né pajtim t& ploté
me kété rregullore.

Zyra Juridike obligohet qé t'i késhillojé té gjitha departamentet/sektorét tjeré pér sa
i pérket ushtrimit t& pérgjegjésive sipas késaj rregulloreje.

Neni 16
Zbatimi dhe zgjidhja e konfliktit t& kompetencave

Kjo rregullore duhet t& zbatohet sipas pérshkrimit t& detyrave nga t& gjitha
Departamentet dhe sektorét, sipas skemés organizative t& Ndérmarrjes.

Gdo konfliktit i kompetencave nga ana e Departamenteve, sektoréve apo
punonjésve gjaté ushirimit t&€ detyrave, do té€ raportohet te Kryeshefi Ekzekutiv.
Kryeshefi Ekzekutiv, né koordinim me Drejtorin e Administratés, Zyrén e Burimeve
Njerézore, si dhe me Zyrén Ligjore do té zgjidh konfliktin duke pércaktuar sakté
pérgjegjésiné e secilit punonjés.
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Neni 17
Hierarkia e akteve

Nése shfaget konflikt ndérmjet statutit dhe rregulloreve t& ndérmarrjes, atéheré statuti
mbizotéron. Né raste t& tilla, dispozitat pérkatése té rregulloreve konsiderohen té
revokuara ose t& ndryshuara né masén e nevojshme pér eliminimin e mospérputhjes.

Neni 18
Dispozita kalimtare

18.1.  Né asnjé rast dispozitat e késaj Rregullore nuk mund té jené mé pak té favorshme
per té punésuarin dhe punédhénésin, se dispozitat e Ligjit t& punés ose kontratés
kolektive né fuqi, pérsa u pérket t& drejtave dhe kushteve nga marrédhénia juridike
€ punés.

18.2. Céshtjet t& cilat nuk jané té rregulluara me kété rregullore do té rregullohen né
bazé té Ligjit t& Punés dhe aktet tjera nenligjore té aplikueshme né Republikén e
Kosovés.

Neni 19
Zbatueshmeéria

Pér zbatimin e késaj Rregulloreje do té kujdeset Ndérmarrja Publike Lokale “Stacioni i
Autobuséve” SH.A. né Prishtiné.

Neni 20
Ndryshimi i Rregullores

Kjo rregullore mund t& ndryshohet me proceduré té njéjte me até té& miratimit nga Bordi i
Drejtoréve t& Ndérmarrjes Publike Lokale “Stacioni i Autobuséve” SH.A, me propozimet e
arsyetuara me shkrim.

Neni 21
Shfuqizimi

Me hyrjen né fuqi té késaj rregullore, shfugizohet t& gjitha rregulloret paraprake né lidhje
me pérshkrimin e detyrave t& punés dhe sistematizimin e vendeve t& punés.

Neni 22
Hyrja né fuqi

Kjo Rregullore hyné né fugi ditén e nénshkrimit nga Kryesuesi i Bordit, pas aprovimit
paraprak nga ana e Bordit t& Drejtoréve.
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