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REAMBULA DHE PJESA NORMATIVE

N& mbeshtetje t& nenit 20 té& Ligjit Nr-04/L-111 pér ndryshim dhe plotésimin e Ligjit Nr-03/L-087 pér Ndérmarrje Publike,
dispozitave t€ nenit 130 t& Ligjit Nr-06/L-016, pér Shoqgri Tregtare, né pérputhje te nenit § pika 8.3 t& Statutit t&8 Nd&rmarrjes
Publike Lokale “Stacioni i Autobuséve” SH.A. me qéllim (& rregullimit t& organizimit t& brendshém té ndérmarrjes konform
praktikave & mira t& geverisjes korporative, rritjes s& kontrollit (& brendshém, rritjes sé efikasitetit dhe efektivitetit si dhe né

——— pérputhje -me nevojat-dhe gjendjen ckonomike, financiare dhe-operative t&-ndérmarjes, Bordi-i_Drejtoréve i Ndérmarrjes ———
Publike Lokale “Stacioni i Autobusgve” SH.A. Prishting, me daté 24.12.2024 aprovon kété:

RREGULLORE MBI ORGANIZIMIN E BREN[?SHEM DHE SISTEMATIZIMIN E VENDEVE TE PUNES NE NPL
“STACIONI I AUTOBUSEVE” SH.A. PRISHTINE

KAPITULLI 1.

DISPOZITAT E PERGJITHSHME

Neni 1.
Pérkufizimi

L.1. Pér qéllime t€ késaj Rregulloreje, termet dhe shprehjet n& vijim, kurdo q& pérdoren, kané kuptimin e pércaktuar si mé
poshté:

a) NPL “SAP” SH.A. - Ndérmarja Publike Lokale “Stacioni i Autobuséve” Shoqéri Aksionare - Prishting.

b) BD — Bordi i Drejtoréve si organi mé i larté, i caktuar sipas nenit 15 t€ Ligjit pér Ndérmarjet Publike nga Aksionari
(Komisioni Komunal i Aksionargve).

¢) KE — Kryeshefi Ekzekutiv, i cili &shtg Zyrtari Kryesor i Ndérmarjes dhe organi mé& i larté ekzekutiv dhe puné
drejtues i Ndérmarjes. i zgjedhur né bazé t& Ligjit pér Ndérmarjet Publike.

d) ZKFTH — Zyrtari Kryesor i Financave dhe Thesarit, i zgjedhur né bazé t& Ligjit pér Ndérmarjet Publike,

€) SK/KP - Sekretari/Késhilltari i Pérgjithshém i Ndérmarjes, i zgjedhur né& bazé t& Ligjit pér Ndérmarjet Publike. N&
tekstin e métutjeshém Sekretari.

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

1.2. Té shprehurit n& nj& gjini gramatikore apo fjalét e cilésdo gjini t& pérdorura né kéts Rregullore, nénkuptojné edhe gjinité
e tjera. Fjalét né numrin nj&jés nénkuptojné edhe numrin shumés dhe anasjelltas.

Neni 2.
Qéllimi

2.1. Me kété rregullore pércaktohet organizimi i brendshem i ndérmarjes, detyrat dhe pérgjegjésité e vendeve t& punés,
kushtet dhe kriteret q& duhet t& plotésojné punonjésit pér vendin e punés pér t& gjitha pozitat n& SAP.

2.2. Rregullorja ka pér qéllim t& pérkufizojé pérgjegjésité, kompetencat, autorizimet, si dhe t& si gurojé
koordinimin/ndérlidhjen e pérgjegjésive, me qellim t& ngritjes s& efikasitetit dhe pérgjegjshmérisé né kryerjen e detyrave dhe
pérgjegjésive t& punés nga stafi i NPL “Stacioni i Autobuséve” SH.A. Prishting,

Neni 3.
Fushéveprimi

3.1. Té drejtat, obligimet dhe pérgjegjésité e pércaktuara me kéte rregullore vlejn€ pér t& gjithé punétorét e SAP, pa marrg
parasysh pozitén e tyre, gjegjésisht vendin e punés ng t& cilin jané t& sistemuar,



3.2. Pérjashtim nga kjo b&jné konsulentét e pérkohshém eventual&, me t& cilét t€ drejtat dhe obligimet rregullohen me akt
individual (vendim/kontraté).

3.3. Pér t& drejtat, obligimet dhe pérgjegjésité q& nuk jané & rregulluara me kété rregullore vlgjné dhe aplikohen dispozitat e
rregullores s& punés dhe legjislacionit primar dhe sekondar té aplikueshém pé&r NPL “Stacioni i Autobuséve” SH.A. Prishtiné.

KAPITULLI 1.

ORGANIZIMI I BRENDSHEM DHE FUNKSIONIMI

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

4.1. N€ pérputhje me Ligjin pér Ndérmarjet Publike, parashihet t& funksionojné zyrtarét e larté t¢ ndérmarjes si:

Kryeshefi Ekzekutiv;

Zyrtari Kryesor Financiar dhe i Thesarit;
Késhilltari i Pérgjithshém/Sekretari;
Zyrtari 1 Auditimit t& Brendshém.

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

4.3. Organizimi i brendshém i nd&rmarrjes, pér t&¢ pérmbushur detyrat dhe pérgjegjésité, pér t& ofruar shérbime efikase dhe
efektive, dhe pér t& arritur objektivat e nd&rmarrjes, &shté i pércaktuar si mé poshté:

Stafi mbéshtetés i Kryeshefit Ekzekutiv;
Shérbimi Financiar;

Drejtoria e Administratés;

Zyra e Prokurimit.

Drejtoria € Shérbimeve t& Pérbashkéta;
Drejtoria e Operativés;

Neni 5.
Stafi mbéshtetés i Kryeshefit Ekzekutiv

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

5.2. Pér pérmbushjen e kétyre pérgjegjésive, stafi mbéshtetés i Kryeshefit Ekzekutiv pérbéhet nga:
a) Kryesheti Ekzekutiv;

b) Asistenti Administrativ i KE-sg;

¢) Vozitési dhe Logjistika;

d) Zyrtari pér Planifikim, Zhvillim dhe Koordinim;

e) Asistent i Zyrtarit pér Planifikim, Zhvillim dhe Koordinim;

f) Zyrtari pér Marrédhénie me Publikun;

g) Zyrtari Certifikues i Dokumenteve Financiare.



5.3. Detyrat dhe pérgjegjésité e Kryeshefit Ekzekutiv pércaktohen me legjilacionin ne fuqi dhe jang pjesé e kapitullit 111 t&
kesaj rregullore

5.4 Detyrate dhe pergjegjesit e personelit {€ listuara n& nenin 5.2 t& kétij neni jan& pjesé e Kapituliit 111 t& k&saj Rregulloreje.

Neni 6.

6.1. Sekretari &shté Késhilltari i Pérgjithshém/Sekretari Korporativ.

6.2. Detyrat dhe pérgjegjésité e Késhilltarit t& Pérgjithshém/Sekretarit Korporativ pércaktohen me legjlacionin n& fugi dhe né
Statutin e ndérmarrjes, si dhe né ligjet tjera n& fuqi dhe jané pjesé Kapitullit III t& késaj Rregullorje.

Neni 7.
Zyrtari Kryesor i Financave dhe i Thesarit

7.1. Zyrtari Kryesor Financiar dhe i Thesarit udhehege me sherbimine e financave dhe kontabilitetit

7.2 Zyrtari Kryesor Financiar dhe i Thesarit pércaktohen me legjlacionin ne fuqi dhe né Statutin ¢ ndérmarrjes, si dhe né
ligjet tjera n& fuqi dhe jané pjesé Kapitullit III t& kesaj Rregullorje.

Neni 8
Zyrtar i Auditimit t&¢ Brendshém

Zyrtar i Auditimit t&€ Brendshem pércaktohen me legjlacionin né fuqi dhe né Statutin e ndérmarrjes, si dhe né& ligjet tjera né
fuqi dhe jan& pjesé Kapitullit IT1 t& késaj Rregullorje

Neni 9
9.1. Shé&rbimi kontabiliteti ,Thesarit dhe Financiar éshté i strukturuar né;

®  Shérbimi i Kontabilitetit pérbéhet nga
a) Udhéheqgés i Shérbimit t& Kontabilitetit;
b) Kontist i Dokumenteve Financiare;
¢) Administrator pér Evidencé dhe Udhgheqgje té Mjeteve Themelore (MTH);
d) Depoist.
e  Shérbimi i Thesarit pérbéhet nga:
a) Udh&heqés i Arkés dhe Llogaritjes sé Pagave;
b) Zyrtar i Shérbimit t& Thesarit;
c) Arkétar;
d) Likuidator i Dokumenteve Financiare;
¢) Operator Manual i Biletave.
¢  Shérbimi i Financave pérbéhet nga:
a) Regjistrues dhe Ekzekutues i Pagesave;
b) Zyrtar i Kontrollés s& Arkave Fiskale dhe Z-raporteve;
¢) Kontrollor i Sistemit dhe Financave;
d) Faturist.

7.3. Detyrat dhe pérgjegjésité e punonjésve né Shérbimin Financiar jané pjesé e Kapitullit IV t& késaj Rregullorje

e - Késhilltari i Pérgjithshém/Sekretari e =5 SEE S



Neni 10.
Zyra e Prokurimit

10.1. Zyra e Prokurimit udhé&hiqet nga Zyrtari Pérgjegjés 1 Prokurimit, i cili pérbéhet nga stafi profesional i ¢ertifikuar, pér t&
mundésuar funksionim efikas dhe efektiv me detyra dhe pérgjegjési té pércaktuara me sistematizimin e vendeve té punés.

"11];2:Zyra'3'?rokurimit pﬁrbéhet ngar— P A S RS SRR gy S

1. Zyrtari Pérgjegjés i Prokurimit;
2. Zyrtar i Prokurimit,

8.3. Detyrat dhe pérgjegjésité e punonjésve né Zyrén e Prokurimit, jané pjesé e Kapitullit V té késaj Rregullorgje.

Neni 11,
Drejtoria e Administratés

11.1. Drejtoria ¢ Administratés udhéhiqet nga Drejtori i Administratés dhe pé&rb&het nga stafi profesional dhe administrativ,
pér t& mundésuar funksionim efikas dhe efektiv me detyra dhe pérgjegjési i€ pércakiuara me sistematizimin ¢ vendeve t&
punés.

11.2. Drejloria e Administratés pérbéhet nga:
1.Drejetori i Administrates

1.1. Zyra e Burimeve Njerézore:
a) Zyrtar i Burimeve Njerézore;
b) Bashk&punétor i ZBNj.

1.2. Zyra Ligjore:
a). Zyrtar Ligjor;
b). Asistent i Zyrés Ligjore;
¢). Protokollist;
d). Arkivist;
e). Recepcionist.

1.3. Zyra pér Marrédhénie me Klient, Marketing dhe Shitje:
a).Zyrtar pér Marrédhénie me Klient;
b).Zyrtar pér Marketing dhe Shitje.

1.4. Zyra pér Mbrojtje té Shéndetit dhe Sigurisé né Pun&:
a) Zyrtar pér Mbrojtje t& Shéndetit dhe Sigurisé n& Pung.

11.3. Detyrat dhe pérgjegjésité e punonjésve t& Drejtorisé s&€ Administratés, jane pjesé e késaj Rregulloreje.

Neni 12.
Drejtoria e Operativés

11.1. Drejtoria e Operativés udhéhiqet nga Drejtori i Operativés dhe p&rbéhet nga stafi profesional dhe administrativ, pér té
mundésuar funksionim efikas dhe efektiv me detyra dhe pérgjegjési t& pércaktuara me sistematizimin e vendeve t&€ punés.



11.2. Drejtoria e Operativés pérbéhet nga:
11.3.Drejtori i Operativés

I, Shérbimi i Transportit:
a) Udhgheqés i Shérbimit t& Transportit;

~——Db) Zyrtar i Transportit;
¢) Koordinator i Nd&rrimit;
d) Dispeger i Peronave;
¢) Biletar né Sportele dhe Laura;
f) Informata Fonike (Pirgu) dhe Vizuele;
g) Népunés né Gardérobg.

ll. Shérbimi Teknik dhe i Mirémbajtjes:
a) Udhéheqés i Shérbimit Teknik dhe i Mirémbajtjes;
b) Koordinator i Shérbimit Teknik dhe i Mirémbajtjes;
c) Ndihmés Koordinator i Shérbimit Teknik dhe i Mirémbajtjes;
d) Punétor n& Mirémbajtjen e Objekteve dhe Aseteve;
€) Punétor n€ Mirémbajtjen Higjieniko-Sanitare dhe Hapésirave t& Gjelbra.

11.4.Detyrat dhe pérgjegjésité e punonjésve té& Drejtorisé sé Administratés, jane pjesé e késaj Rregulloreje.

Neni 13.
Drejtoria e Shérbimeve t& Pérbashkéta

13.1.Drejtoria ¢ Shérbimeve t& Pérbashkéta udhehiget nga Drejtori i Shérbimeve 1& Pérbashkéta dhe pérbéhet nga stafi
profesional dhe administrativ, pér t& mundésuar funksionim efikas dhe efektiv me detyra dhe pérgjegjési té pércaktuara me
sistematizimin e vendeve t& punés.

13.2.Drejtoria e Shérbimeve té Pérbashkéta pérbéhet nga:

1.Drejtori i Shérbimeve t& Pérbashkéta

e Zyrae TI-sé:
a) Zyrtar i TI-sé&;
b) Teknik i TI-s&.
e Zyra e Sigurimit:
a) Zyrtar i Sigurimit;
b) Mbikéqyrés i Kamerave CCTV;
c) Sigurim i Administratés;
d) Punétor i Sigurimit.
e  Zyra e Mbarévajtjes sé Proceseve té Punés:
a) Zyrtar i Mbarévajtjes sé& Proceseve t&é Punés;
b) Asistent i Zyrtarit t& Mbar&vajtjes s& Proceseve té Punés.

13.3. Pérshkrimi i detyrave t& pungs, vijat raportuese, llogaridhénia, kualifikimet, aftésité dhe njohurité pér secilén pozité té
punés rregullohen né kapitujt e méposhtém, si né vijim:

13.3.1. Kapitulli III pércakton pérshkrimin e detyrave t& punés, vijén raportuese, llogaridhénien, kualifikimet, afiésité dhe
njohurit€ e punonjésve té Stafit Mbéshtetés t& Kryeshefit Ekzekutiv:



13.3.2. Kapitulli 1V pércakton pérshkrimin e detyrave té punés, vijén raportuese, llogaridhénien, kualifikimet, aftésité dhe
njohurité e punonjésve né Shérbimin Financiar.

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

13.3.4. Kapitulli V1 pércakton pérshkrimin e detyrave t& punés, vijén raportuese, llogaridh&nien, kualifikimet, aftésité dhe
njohurité e punonjésve né Drejtoring e Administratés.

13.3.5. Kapitulli VII pércakton pérshkrimin e detyrave té punés, vijén raportuese, llogaridhénien, kualifikimet, aftésit¢ dhe
njohurité e punonjésve né Drejtoriné e Operativés.

13.3.6. Kapitulli VIII pércakton pérshkrimin e detyrave t& punés, vijén raportuese, llogaridhénien, kualifikimet, aftésité dhe
njohurité e punonjésve né Drejtoring e Shérbimeve t&é Pérbashkéta.

Skemat e njesive organziative dhe pershkrimi i vendeve te punes

Me kete rregullore percaktohet organizimi i brendshem i njesive organizative ., detyrat dhe pergjegjesit e vendeve te punes,
kushtet dhe kriteret ge duhet te plotesojne punonjesit per vendin e punes , per te gjithe punonjesit SAP te cilat jane
percaktuara dhe strukturuara me sistematizimin e vendeve te punes qe eshte pjese e kesaj rregullore

Pervec detyrave dhe pergjegjesive te percaktuar me kete rregullore , njesit organzative te kompanise dhe gjithe punonjesit
jane te obliguar qe t'i permbushin edhe te detyrat dhe pergjegjesit tjera qe rrejedhin nga legjlacioni primar dhe sekondar dhe
aktet e brendshem te aplikushme per ndermartjen

Organizimi i brendshem njesive organizative te kompanise dhe pershkrimi i vendeve te punes eshte i percaktuar dhe
strukturuar si ne vijim

Zyratret e larté t& ndérmarrjes, organizimi dhe pérshkrimi i vendeve t& punés

i

Keyeshed Ekzekudiv




KAPITULLI II1.

Neni 14
Kabineti i Kryeshefit Ekzekutiv

Kryeshefi Ekzekutiv

Zyrtan pér Planifikim, | | | Asiatontis
Zhillim dhe Koordinim AiRlSTRL N
Asistenti | PZHK
Zyrtani Certifikues i Zyttan pér Marrédhénie
Dokumenteve Financiare me FPublik

—  Vozilés dhe Logjistiké

10



POZITA: Kryeshef Ekzekutiv

Nr.Ekzek:. 1
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé té caktuar
I RAPORTON: Bordi Drejtorve
PERGJEGJESI MBIKQYRESE: PO

";

Pérshkrimi i punés:

Eshté figura kryesore dhe organi ekzekutiv i ndérmarrjes;

Eshté pérgjegjés pér menaxhimin e pérgjithshém té ndérmarrjes duke siguruar géndrueshméring
afatgjate administrative, financiare dhe funksionale té saj;

Bén planifikimin, organizimin, udhéheqjen dhe kontrollin e afarizmit t&€ ndérmarrjes;

Harton dhe udh&heqé implementimin e planit t& biznesit t& ndérmarrjes, planit t& buxhetit dhe
planeve tjera strategjike, afatshkurtéra, afatmesme dhe afatgjata t& ndérmarrjes né akord me
strategjité e saj;

Siguron hartimin e ploté¢ dhe t& kohshém t& raporteve periodike, tre-mujore, vjetore dhe
raporteve tjera t&€ ndérmarrjes dhe bén prezantimin ¢ tyre para Bordit t& Drejtoréve, dhe organeve
tjera sipas nevojés;

Bén sistemimin dhe organizimin e puntoréve konform dispozitave pozitive dhe t& politikave
zhvillimore t&€ ndérmarrjes;

Siguron vendosjen dhe funksionimin e sistemeve t& kontrollit t& brendshém duke i mundésuar
nd&rmarrjes t& ekzekutoj aktivitetet e saj né ményré té ligjshme dhe etike;

Vepron si ndérlidhje né mes té Personelit dhe Bordit t& Drejtoréve;

Organizon, mbikéqyré dhe mbané pérgjegjési pér t& gjitha punét e ndérmarrjes té cilat nuk jané
n& kompetencé t& Komisionit Komunal t& Aksionaréve, Bordit té¢ Drejtoréve, Komisionit té
Auditimit apo organeve tjera.

Kryen edhe puné t€ tjera t& pércaktuara me ligjet e zbatueshme, Statutin, aktet e brendshme té
nd&rmarrjes si dhe aktet tjera pozitive relevante.

Kualifikimet, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé Fakulteti —Pérgaditje universitare

Té& ket& 5 vjet pérvojé pune ne menaxhim

Posedon lidership né udheheqjen e kerkuar dhe shkathtesi menaxheriale dhe aftesi per te kryer
detyrat dhe pérgjegjesit e tij/saj

Eshte i gatshém dhe i afte te implementoj strategjit e definuara nga Bordi i drejtorve

Esht¢ né gjendje tc ushtroj vlersime objektive dhe te pavaruar ne interes in eskluziv te
Ndérmarrejs

Nuk ka interesa tjera ge do ta hutojné até ne kryerjen e detyrave te plota si KE

Si dhe duhet te plotesoj kushtet profesionale dhe pavaresine plote sipas Ligjir mbi ndermarrjet
publike
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POZITA: Asistente Administrative

Nr.Ekzek.: 1

SEKTORI: Staf mbeshtetés i KE-vé
_ KOHEZGJATJA E KONTRATES:  Me kohé té pacaktuar

I RAPORTON: Kryeshefit Ekzekutiv

PERGJEGJEESI MBIKQYRIESE: JO

» Pérshkrimi i punés:

e Pérkujdeset pér agjendén e Kryeshefit Ekzekutiv (KE).

e N& bashképunim me stafin mbéshtetés t& KE-s&, pérkujdeset pér mbar&vajtjen dhe rregullsing e
kabinetit t&€ KE-s&.

e Ndérmjetson ng& pranimin e paléve dhe partnerve zyrtar té¢ KE dhe i nforman palet zyrtare pér
takim

e Pranon lidhjet telefonike pér KE dhe stafin menaxhues
Mban evidencén, klasifikon, ruan dhe bén pérgatitjen e materialeve pér zyré.
Kujdeset g& t& gjitha shkresat q& dalin nga KE t'i nénshtrohen procedurés sé arkivimit dhe &
ruajé nga njé kopje pér nevojat e zyrés sé¢ KE-s¢.

e Kryen edhe puné té tjera nga fusha e veprimtarisé s€ vet dhe sipas kérkesgs s¢ KE-sé.

» Kualifikimet, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé e shkollés s& mesme apo universitare.

Pérvojé pune 1 (njé) vjecare n& pozita t& ngjashme.

Njohuri né punén me kompjuter (Microsoft Office).

Aftési t& shkélqyera komunikimi né gjuhén shqipe (verbal dhe me shkrim).
Preferohet njohja e gjuhés angleze.

Aftési pér kryerjen e punés dhe konfidencialitet.

Aftési komunikuese, organizative dhe koordinuese.

Njohuri n€ punén me kompjuter (Microsoft Office).
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POZITA: Vozités dhe Logjistiké

Nr.Ekzek.: 1

SEKTORI: Staf mbeshtetés i KE-vé
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé té pacaktuar

I RAPORTON: Kryeshefit Ekzekutiv
PERGJEGJESI MBIKQYRESE:  JO

Pérshkrimi i punés:

o Ofron shérbime transporti pér KE-né dhe stafin tjetér t€ ndérmarrjes.Mban shénime pér
destinacionet dhe kilometrat e kaluar.

e Mban evidencén e shpenzimeve t& karburantit, kontrolleve teknike periodike si dhe té
regjistrimeve dhe mirémbajtjeve t&€ automjeteve té ndérmarrjes.

« Sipas nevojave dhe kérkesave t&€ ndérmarrjes, né baza ditore, b&én blerje t& materialeve dhe
gjésendeve t& ndryshme me vlera té vogla.

e Drejton automjetin né p&rputhje me rregullat e komunikacionit publik

e Kryen edhe puné t& tjera nga fusha e veprimtarisé sé vet dhe sipas kérkesés sé¢ KE-s&.

Kualifikimet, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé e shkoll&s s& mesme.
Posedimi i lejes valide si dhe pérvojé né ngasje té mjeteve motorike - kategoria B.
Afigsi t€ shkélqyera komunikimi.



Y

POZITA: Zyrtar Certifikues Dokumenteve Financiare
Nr.Ekzek.: 1

SEKTORI : Staf mbeshtetés i KE-vé
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé t& pacaktuar
I RAPORTON: Kryeshefit Ekzekutiv
PERGJEGJESI MBIKQYRESE:  JO e, S

Pérshkrimi i punés:

Duhet t'i keté t€ njohura dhe t'i pércjellé dispozitat ligjore q& kang t& b&jné me veprimtaring
materiale-financiare;

Vérteton rregullsing formale juridike dhe materiale t& ¢do dokumenti t& pagesés;

Certifikuesi duhet t€ konstatojé rregullsing, pas s& cilés e nénshkruan t& njéjtin dokument;
Kshillon dhe njofton KE dhe Udhéheqésin ¢ kontabilitetit p&r pérmbushjen e kushteve ligjore
pér ekzekutimin e pagesave.

Refuzon nénshkrimin e ¢do dokumenti q& nuk &shté né pajtim me dispozitat e “Ligjit pér
menaxhimin e financave publike dhe pérgjegjésité”, si dhe aktet tjera ligjore plotésim/ndryshim;
Pas verifikimit dhe n&nshkrimit, dokumentin e tillé e dorézon pér ta nénshkruar Udhéheqgsi i
Shérbimit t& Kontabilitetit dhe Financave, Zyrtari Kryesor pér Financa dhe Kryeshefi Ekzekutiv;
Pas kompletimit € gjitha kétyre procedurave, atéheré dokumentin e till& e dorézon pér pagesé te
arkétari, gjegjésisht né llogarité bankare;

Kryen edhe puné t€ tjera nga fusha e veprimtarisé s¢ vet dhe pung & tjera sipas kérkesés sé KE.

Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé universitare — drejtimi ekonomi, biznes apo t& ngjajshme
Pérvojé pune 1 (njé) vjegare

Preferohet njohuri né kontabilitet;

Njohuri né& punén me kompjuter (Microsoft Office);

Té€ keté aftési organizative;

Njohuri t& ligjeve dhe rregulloreve t€ aplikueshme.



POZITA: Zyrtar pér Planifikim, Zhvillim dhe Koordinim
Nr.Ekzek.: 1

SEKTORI : Staf mbéshtetés i KE-vé
KOHEZGJATJA E KONTRATIS: Me kohé té pacaktuar

I RAPORTON: Kryeshefit Ekzekutiv
PERGJEGJESI MBIKQYRESE: PO

Pérshkrimi i punés:

e Propozon ide né lidhje me rritjen e efikasitetit/ofrimin e shérbimeve t& ndérmarrjes, né veganti
objekteve afariste;

e Propozon ide mbi shfrytézimin e potencialit t& ndérmarrjes;

e Me kérkesé t& KE-s& mban kontakte dhe zhvillon bashk&punime me institucione komunale,
geveritare, operatoré ekonomike dhe organizata té tjera jogeveritare né realizimin e projekteve qé
ndikojné né zhvillimin e ndérmarrjes;

o Bashképunon me sektorét brenda ndérmarrjes pér projektet e caktuara qé kané& t€ b&jn& me
zhvillimin e shérbimeve t&€ ndérmarrjes;

« [Eshté pérgjegjés pér implementimin e rregullt t& rregullores pér giradhénie;

e Propozon ide pér shtimin e numrit t& objekteve afariste dhe pozitén e tyre;

¢ Propozon ide né lidhje me planin dhe veprimtariné e objekteve afariste;

o Pérkujdeset pér zbatimin apo propozimet pér ndryshimin e raporteve vlerésuese t& objekteve
afariste;

e Pérgatité raporte t&€ rregullta dhe periodike;

e Propozon ide mbi implementimin e teknologjive té reja n& pung, me qéllim modernizimin dhe
kontrollin e punés;

¢ Koordinohet me Zyrén pér Klienté, Udh&heqgésin e Transportit dhe Shérbimin Teknik lidhur me
propozimet pér zhvillimin e ndérmarrjes.

Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

e Diplomé universitare — drejtimi Juridik, Ekonomi;
e Pérvojé pune 3 (tre) vjegare.

e Afiési t& arsyetimit logjik dhe analizés;

Aftési pér té béré gjykime profesionale;
Shkatht&si hulumtuese, analitike dhe vler&suese;
Aftési komunikimi dhe n& puné ekipore;

Njohja e gjuh&s angleze n& nivel t& avancuar.



POZITA: Asistent i Zyrtarit pér Planifikim, Zhvillim&Koordinim
Nr.Ekzek.: 1

SEKTORI : Staf mbéshtetés i KE-vé

_ KOHEZGJATJA E KONTRATES:  Me kohé té pacaktuar o
I RAPORTON: Zyrtarit pér PZHK-s¢
PERGJEGJESI MBIKQYRESE: JO

» Pérshkrimi i punés:

‘7‘

Asiston Zyrtarin pér Planifikim, Zhvillim dhe Koordinim né shqyrtimin e kérkesave, planeve apo
propozimeve té stafit n€ lidhje me rritjen e shérbimeve né ndérmarrje;

Merr pjesé né takimet e zhvilluara nga Zyrtari pér Planifikim, Zhvillim dhe Koordinim me palét
e jashtme apo me stafin e ndérmarrjes;

Asiston Zyrtarin pér Planifikim, Zhvillim dhe Koordinim n& pérgatitjen e raporteve t& punés;
Mirémban, selekton dhe arkivon dokumentacionin pér té€ gjitha aktivitetet € Zyrés s& PZHK -sé;
Kryen edhe puné té tjera nga fusha e veprimtarisg sé vet dhe puné té tjera sipas kérkesés sé
udhé&heqgsit.

Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé e shkollés s& mesme;

Pérvojé pune 1 (nj€) vjecare.

Shkathtési hulumtuese analitike;

Aftési komunikimi dhe né puné ekipore;
Preferohet njohja e gjuhé&s angleze.
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POZITA: Zyrtar pér Marrédhénie me Publikun

Nr.Ekzek.: 1

SEKTORI: Staf mbéshtetés | KE-vé

KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé té pacaktuar

1 RAPORTON: _ Kryeshefit Ekzekutiy B e eiienonen
PERGJEGJESI MBIKQYRESE: JO

Pérshkrimi i punés:

Menaxhon zyrén pér marrédh&nie me publikun, duke ofruar informacion tek palét e interesit, me
qéllim € ngritjes s& imazhit t&€ ndérmarrjes pérmes dhénies s€ informacioneve t& sakta pér
udhétarét dhe operatorét e transportit.

Ndérmerr veprime pér prezantimin e politikave te ndermarrjes , ndermejt komunikimit ne
menyre ge publiku te informohet per politikat e ndermarrjes

Bashképunon me mediat e ndryshme té shkruara dhe elektronike;

S€ bashku me KE-ng, krijon strategji mbi informacionin pér opinionin publik dhe zhvillimet né&
ndérmarrje, me shkrim dhe me gojé, ose pérmes mediave t& ndryshme;

Sherben si ndérlidhes zyrtar me publikun dhe mediat lidhur me geshtjet € komunikimit

Kujdeset per ndertimin e marrdhenieve sa me te mira me media

Kryen edhe puné t€ tjera nga fusha e veprimtarisé s€ vet dhe puné té tjera sipas kérkesés sé KE-
SE.

Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé universitare - drejtimi Gazetari ose Gjuh& Shqipe dhe Letérsi;
Pérvojé pune 1 (nj€) vjecare.

Aftési té shkélqyera komunikimi (komunikim verbal dhe i shkruar);
Aftési prezantuese, organizative si dhe t€ jeté kreativ;

Té keté aftési t& theksuara n& komunikim me palé&t;

Njohja e punés me kompjuter (Microsoft Office);

Njohja e gjuhéve zyrtare.



Neni 15.
Keshilltar i Pergjithshem/Sekrekar koorporativ

POZITA: Sekretar Korporativ/Késhilltar i Pérgjithshem
Nr.Ekzek.: : 1

KOHEZGJATJA E KONTRATES:  Me kohé té caktuar .

I RAPORTON: Bordit Drejtorve

PERGJEGJiESI MBIKQYRESE: PO

» Pérshkrimi i punés:

Shérben si sekretar i Bordit t& Drejtoréve dhe &shté piké gendrore € Komunikimit me Komisionin
Komunal t&€ Aksionaréve mbi funksionimin e N.P.L “Stacioni i Autobuséve” SH.A;

Té sigurojé pércjelljen e procedurave nga Bordi, ku béjné pjesé organizimi i takimeve t&¢ Bordit,
komiteteve t€ Bordit dhe aksionaréve dhe né bashképunim me Kryesuesin e Bordit béng pérgatitjen dhe
shpérndarjen e rendit (& dités pér mbledhjet e Bordit;

Té mbajé procesverbalin e takimeve dhe ti shpé&rndaj& ato tek drejtorét dhe Komisioni Komunal i
Aksionargve;

T€ mbajé procesverbalin e secilés mbledhje té Bordit t& Drejtoréve dhe Komisionit t& Auditimit (nése
nuk kérkohet ndryshe nga kryesuesi i tyre), dhe ti regjistrojé ato né librin e protokolit;

Vepron si agjent i ndérmarrjes pé€r pranimin e njoftimeve, t&€ b&jé sigurimin e rrjedhjes s& miré (&
informatave brenda Bordit, komiteteve t& tij dhe né mes t& Bordit dhe menaxheréve t& larté té
Ndérmarrjes;

K&shillat dhe shérbimet e Sekretarit t¢ Korporatés duhet t& jené né& dispozicion té t& gjithé drejtoréve t&
Bordit dhe duhet t€ sigurojé, q€ ato pérputhen me procedurat e Bordit.

Mirémban regjistrin e t&€ dhénave t& ndérmarrjes;

Pércjell ndryshimet ligjore, qé kané t& béjné me ndérmarrjen duke informuar Bordin dhe menaxhmentin
e kompanisé pér ndryshimet si dhe pérgatité udhézimet e nevojshme pér menaxhmentin e kompanisé;
Kryen t€ gjitha arkivimet, publikimet dhe/ose zbulimet pér autoritetet pérkatése, sic mund t& kérkohet
me Ligjin pér ndérmarrjet publike ose nga statuti i ndérmarrjes;

Koordinon me KE pérgatitjen e letrave (dokumenteve) pér mbledhjet e Bordit t& Drejtoréve;

Merret me ¢éshtjet tjera t& qeverisjes s€ ndérmarrjes sipas nevojés.

Pér punen dhe aktivitetet e Sekretarit, Sekretari i raporton Bordit t& Drejtoréve.

» Kualifikimet, aftésité dhe njohurité e kérkuara:
= Fakulteti juridik
= Pese (5) vite pérvoj pune
= Aftesi drejtuse, kshilluse
= Aftesi per kryerjen e puneve dhe konficialialitet
= [ afte te permbush punet dhe ne afat kohe te caktuar
= Aftesi te shklgyeshme komunikuese ne gjuhe shqipe, njohja e gjuhve te huaja e prefrushem
=  Te njoh punen me kompjuter
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Neni 16
ZYRTAR KRYESOR I FNANCAVE DHE THESARIT

‘J;

POZITA: Zyrtar Kyesor i Financave & Thesarit

Nr.Ekzek.: 1

KOHEZGJATJA E KONTRATES: — Me kohé té caktuar——————— o e e e
1 RAPORTON: Bordit Drejtorve

PERGJEGJESI MBIKQYRESE: PO

Pérshkrimi i punés:

Themelon dhe shqyrton kontrollin e brendshém financiar, duke pérfshiré edhe blerjet,faturat e
parave kesh dhe asetet fikse; _
Monitoron llogarité fitimprurése dhe koordinon pagesat e faturave dhe blerjeve t& posagme:;
Shqyrton shpenzimet ¢ punonjésve, pér té siguruar pajtueshmériné me politikat e Korporatés dhe
buxhetin para pagimit;

Pérgatit dokumentet e Korporatés pér auditimin né& fund t& vitit dhe shérben si nj& ndérlidhés pér
auditorét;

Pércakton dhe harton buxhetin e Korporatés;

Eshté pérgjegjés pér implementimin e Planit t& Biznesit t& aprovuar nga Bordi,

Zhvillon dhe implementon strategjité financiare afatmesme dhe afatgjate pér t& siguruar
menaxhim dhe siguri t& fondeve né ményrén mé profitabile;

Inicion ndryshime dhe plane pér zhvillimin e stafit né Departamentin e Financave, né pajtim me
praktikat moderne ekzistuese né kété fushé;

Siguron g€ “Stacioni I Autobusve™ Sh.a. (& jeté n& pajtim me legjislacionin dhe rregulloret
relevante né kété fushé.

Bén planifikimin, zhvillimin dhe implementimin e t& gjitha aktiviteteve t& departamentit
perkatés, me qéllim t€ arritjes sé objektivave té parashtruara;

Ofron mbéshtetje profesionale departamenteve tjera, duke i analizuar t& gjitha proceset brenda
Departamentit Financiar t& Stacionit t& Autobusve, si dhe bén ndérlidhjen e proceseve me
departamentet tjera;

Menaxhon procesin rreth mbylljes s& t& gjitha librave t€ llogarive (mujore, tremujore, vjetore);
Merr pjesé né auditimin e pasqyrave financiare, bashk& me auditorét e jashtém;

Kryen funksione t€ caktuara t& kontabilitetit q& kérkojné njohuri té thellé té sistemeve financiare:
monitoron, analizon dhe raporton né baza periodike pér té gjitha planet dhe t& arriturat e
departamentit nga aspekti i kontabilitetit;

Monitoron dhe bén kontrollin e kontratave, urdhéresave dhe faturave té ndryshme lidhur me
sak(ésing e tyre, para ekzekutimit té transaksioneve né sistemin e kontabilitetit;

Menaxhon, modifikon, dokumenton dhe koordinon zbatimin e procedurave t& kontrollit t&
kontabilitetit t& brendshém me procedurat e financave, kontabilitetit, faturimit;

Menaxhon procesin e pérgatitjes s¢ bilancit dhe pasqyrave financiare, né pajtim me standardet
ndérkombétare t€ kontabilitetit; Menaxhon kontabilitetin financiar, b&én monitorimin dhe
kontrollin ¢ sistemit t& Kontabilitetit bazuar n& Standardet Ndérkombétare t& Raportimit
Financiar (SNRF);

Menaxhon planifikimin afatshkurtér dhe afatgjaté t& qarkullimit t& parasé sipas planit t& biznesit;



Analizon faturat para pagesés pér t& vendosur saktésing e shpenzimeve, duke krahasuar ¢gmimin ¢
faturés me mallin e bleré, ose me ¢mimin e kontratés. duke i krahasuar nj&sité e faturuara me
njésité e marra dhe duke paguar llogariné e duhur;

Pér punén dhe detyrat e pungs i pérgjigjet KE-s€ s& Stacionit t€ Autobusve-sé dhe Bordit t&
Drejtoréve;

Kryen edhe detyra té tjera qé lidhen me natyrén e punés sé tij/saj, por qé nuk bien né¢

kund@rshtim me rregullat dhe ligjet né fuqi.

Kualifikimet, aftésité dhe njohurité e kérkuara;

Fakulteti Ekonomik

Minimum 5 vite pervoje pune ne menaxhimin e financave

Te kete aftesi te mira ne udheheqje

Te jete I afte ne zgjidhjen e problemeve

Te jete konfendicial dhe I angazhuar ne kryrjen e puneve

Te kete aftesi organizative dhe planifikuese ne fushen e buxhetit

Ti permbahet afateve kohore ne mirmbajtjen e linjave buxhetore

Aftesi te shklqgyeshme komunikuese ne gjuhe shqipe, njohja e gjuhve te huaja e prefrushem
Te njoh punen me kompjuter
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Neni 17
ZYRTAR I AUDITIMIT TE BRENDESHEM

POZITA: Zyrtar i Auditimit Brendshém
Nr.Ekzek.: 1
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé t& caktuar
TRAPORTON:  Komisionit te Auditimit -
PERGIJEGJESI MBIKQYRESE: PO

Pérshkrimi i punés:

Aplikon sistemin e kontrollit —auditimit te brendshém t€ pranueshém dhe t& efektshém;

Té& vézhgoje dhe t€ kritikoj politikat dhe praktikat jo t€ mira qé kané t€ béjné me kontabililitet,
procedura t& ndyshme, administraté dhe ruajtjen e mjeteve dhe t& pasurisé sé ndérmarrjes;
Siguron g€ aktivitetet e nd&rmarrjes t& jen& né€ harmoni me Statutin dhe aktet tjera rregullative,
ligjore dhe urdhéresat nga menaxhmenti; '

Monitoron dhe kontrollon zbatimin e vendimeve t€ Aksionaréve ,Bordit t& Drejtoréve dhe
Komisonit t&€ Auditimit né linjé me objektivat Planin e Biznesit t& Nd&érmarrjes.

Kryen kontrolla t& brendshme sipas planit t€ Auditimit t€¢ Brendshém t& aprovuar nga Komisioni
i Auditimit;

Diskuton rezultatet e auditimit t& kryer me personin pérgjegjés t& departamentit apo njési dhe jep
késhilla- udh&zime rreth veprimeve q& duhet ndérmaré pér pérmirésimin e gjendjes;

Perpilon raporte t& shkruara dhe i’a paraget pér aprovim Komisionit t& Auditimit me qéllim t&
pércjelljes s€ métutjeshme (& tyre tek pérgjegjésit e departamenteve apo njésive t€ audituara.
Pérgadite raport mujor, vjetoré rreth punéve dhe aktiviteteve té ndérmarrjes;

Mbledhg, analizon dhe vlerson t€ dhénat nga fushat e ndryshme t& veprimtarisé me qéllim té
arritjes s€ njé vlersimi objektiv;

Analizon praktikat dhe procedurat e kontabilitetit si dhe propozon modifikimin apo pérshtatjen e
tyre sipas standardeve t& kontabilitetit n& vend;

Kryen dhe kontrollet dhe auditon sipas ligjeve né fuqgi dhe akteve té brendshme t& ndérmarrjes;
Pérveg detyrave dhe pérgjegjésive té cekura, kryen edhe detyra tjera t& kérkuara nga Komisioni i
Auditimit dhe Kryeshefi Ekzekutiv.

Kualifikimet, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Fakultetin ekonomik/Juridik,administrat publike, financa publike dhe kontabilitet

Te jete i gertifikuar si auditor i brendeshem nga Institucionet, shogatat e licencuara ne vend ose
Jjashté tij

Minimumi 3 vite eksperinc ne lemin e auditimit, kontollit te brenshem ose financave , preferohet
auditimi i brenshem

Njohuri dhe pérvojé né fushén e auditimeve;

Njohuri t& ligjeve dhe rregulloreve t& aplikueshme;

Aftesi organizative dhe planifikuese

Aftesi per zgjedhjene problemeve

Aftesi per kryerjen e puneve dhe konficialitetit

Aftesi te shklqyeshme komunikuese ne gjuhe shqipe, njohja e gjuhve te huaja e prefrushem

Te njoh punen me kompjuter
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KAPITULLI IV,
Neni 18 :
Shérbimi Financiar
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3

POZITA: Udhgheqés i Shérbimit té Kontabilitetit

Nr.Ekzek.: 1

SEKTORI: Financa -Shérbimi i kontabilitetit
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé té pacaktuar

I RAPORTON: ZKFTH

PERGJEGJESI MBIKQYRESE: PO

Pérshkrimi i punés:

Zbaton metodat, politikat dhe parimet e kontabilitetit

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

Organizon punét e shérbimit t€ kontabilitetit n€ pérputhje t€ ploté me SNK dhe SKK;

Eshté pérgjegjés pér hartimin dhe pérpilimin e pasqyrave financiare sipas ligjit né fuqi;

Analizon librin kryesor dhe librat ndihmé&s kontabgl, pérgatité dhe realizon urdhéresa financiare
korrigjuese;

Pérgatité dhe deklaron tatimet si TVSH-ng, tatimin né fitim, tatimin né pagé dhe kontributet
pensionale;

Angazhohet rreth hartimit t€ planit (vendimit) pér regjistrimin e pasurisé dhe pércjellé ecuriné e
regjistrimit t& késaj pasurie pé€rmes Komisionit Q&ndror pér Regjistrimin e Pasurisé;

Pérkujdeset pér ecuriné e hartimit t& llogarive (raporteve) t&€ periudhave t& ndryshme kohore si
mujore, tremujore, gjashtémujore dhe ato vjetore sipas kérkesave t€ ligjvénésit dhe kérkesave té
brendshme t& NP-sg;

Verifikon regjistrimet dhe deklarimet tatimore ne afatet ligjore te ATK-se

Perpilon .korigjon dhe saktson dokumentin per deklarim ne ATK, duke resepktuar afatin deklarimit
dhe afatine pageses

Udhéheqé dhe késhillon gjithé& personelin vartés pér t€ siguruar rezultate efektive;

Kryen edhe puné té tjera nga fusha e veprimtarisé s& vet dhe puné t& tjera sipas kérkesés s&
udhéheqgésit.

Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:
Diplomé& universitare - drejtimi Ekonomi;
Pérvojé pune 3 (tre) vjegare profesionale

e Njohja e punés me kompjuter (Microsoft Office) dhe programe softuerike financiare;
o TE& jeté kontabilist i gertifikuar.
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POZITA: Kontist i Dokumenteve Financiare

Nr.Ekzek:. 1

SEKTORI: Financa -Shérbimi i kontabilitetit
KOHEZGJATJA E KONTRATES:  Me kohé té pacaktuar oLl
I RAPORTON: Udhéheqésit té Shérbimit té Kontabilitetit
PERGJEGJESI MBIKQYRESE: JO

Pérshkrimi i punés:

Nga arkatari pranon gjithé dokumentacionin dhe, kur konstaton rregullsing e tij (t€ nénshkruar
nga t€ autorizuarit si Kryeshefi Ekzekutiv, ZKF, etj.), me dokumentacion pércjell&s bén kontimin
e tij (urdhér-kontimin e numértuar) dhe e vendosé né regjistrator n& bazé t& numrit dhe lojit t&
urdhéresés;

Urdhér-kontimin e pérgatit né njé kopje. Kopjen origjinale ia bashkéngjit dokumentacionit bazé:
Ndihmon né hartimin dhe pérpilimin e raporteve qé& kérkohen sipas dispozitave mbi
Kontabilitetin;

Dokumentacionin e pakompletuar e kthen te arkétari pér kompletim;

Bashképunon me likuidatorin né raste t& dilemave né barazimin e ndonjé fature;

Kryen kontimin ¢ dokumentacionit financiar né bazé t& planit kontab&l dhe dispozitave ligjore
ekzistuese;

Kryen edhe puné t& tjera nga fusha e veprimtarisé sé vet dhe puné t€ tjera sipas kérkesés sé
udh&heggésit.

Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

L ) [ B ] L

Diplomé Univesitare — drejtimi Ekonomi;

Pérvojé pune 1 (njé) vjegare.

Pérvojé profesionale né kontabilitet;

Njohja e punés me kompjuter (Microsoft Office) dhe programe softuerike financiare;
Aftgsi organizative.
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POZITA: Administrator pér Evidencé & Udhéhegje té Mjeteve Themelore
Nr.Ekzek.: 1

SEKTORI Financa -Shérbimi i kontabilitetit

KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé té pacaktuar

IRAPORTON: ZKFTH -
PERGJEGJESI MBIKQYRESE: PO

» Pérshkrimi i punés:

Bén regjistrimin né bazé té shfrytézuesit, lokacionit dhe llojit té aseteve;

Llogarité zhvler&simin e aseteve veg e veg dhe né grupe;

Llogarité revalorizimin e aseteve;

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

Bén t& gjitha procedurat e domosdoshme lidhur me regjistrimin fizik dhe financiar t€ aseteve;
Bén arkivimin dhe ruajtjen e domosdoshme té dokumentacionit financiar;

Bén raportimin dhe regjistrimin e aseteve né bartje;

Bén raportimin vjetor mbi gjendjen e aseteve;

Pérgatité dhe mirémban evidencé t&€ vecanté pér asetet e nxjerra jashté pérdorimit;

Kryen edhe puné t& tjera nga fusha e veprimtarisé s& vet dhe puné té tjera sipas kérkesés
udh&heqggésit.

Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé& Univesitare - drejtimi Ekonomi;
Pérvojé pune 1 (nj€) vjecare.

Preferohet njohuri né& kontabilitet;

Njohja e punés me kompjuter (Microsoft Office);
Aftési organizative.
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POZITA : Depoist

Nr.Ekzek.: 1

SEKTORI: Financa -Shérbimi i kontabilitetit

KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé té pacaktuar

I RAPORTON: Administ.Evidenc dhe Udhéheqje te MTH-re
PERGJEGJESI MBIKQYRESE: _ JO

Pérshkrimi i punés:

Pranon mallin dhe bén regjistrimin e mallit t€ bleré nga pérgjegjési pér logjistiké;

Jep fletéhyrjen n& kopje t& nevojshme pér mallin e pranuar (dy kopje);

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

Mban evidencen per shpernarjen e gjith& materialit per nevojat e kompanise

Fshte pergjegjes per materialin e depos ne menyre fizike dhe elektronike

Pas ¢do regjistrimi ne fund vit brenda depos angazhohet dhe eshte pergjegjes per te gjitha mos
barazimet brenda depos

Pérgjigjet pér ruajtjen, mirémbajtjen dhe depozitimin ¢ gjithé materialit qé fizikisht gjendet né
depo;

Ndihmon pérgjegjésin pér logjistiké pér specifikimin e nevojave pér material;

Kryen edhe puné t€ tjera nga fusha e veprimtarisé sé vet dhe puné t& tjera sipas kérkesés sé
udh&heqésit.

Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé e shkollés s& mesme;

Pérvojé pune 1 (nj€) vjecare.

Njohja e punés me kompjuter (Microsoft Office).
T¢& keté aftési organizative.
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POZITA: Udhéheqes i Arkés dhe Llogaritjes s¢ Pagave

Nr.Ekzek.: 1
SEKTORI Financa -Shérbimi i kontabilitetit
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé té pacaktuar
I RAPORTON: ZKFTH
PERGJEGJESI MBIKQYRESE: PO

Pérshkrimi i punés:

Eshté pérgjegjés pér mbarévajtjen e procesit t& punés né arké;

Angazhohet rreth hartimit € planit (vendimit) pér regjistrimin e arkés dhe arkave ndihmése;
Udhéheqé dhe késhillon gjithé personelin vartés pér té siguruar rezultate dhe siguriné e parave;
Pércjellé fluksin e mjeteve drejt xhirollogarisé né banké me géllim t&€ sigurisé sé ploté t& mjeteve
t& deponuara né bankg;

Shqyrton dhe aplikon ligjet dhe procedurat e ATK-sé pér t&¢ udhéhequr dokumentacionin pér
parané e gatshme;

Bén llogaritjen mujore t& pagave;

Dergon lista ¢ pageve te punonjesve , te nenshkruara, volusura, dhe te protokoluara si dhe
tensferet per taksat, kontributet pensionale per ekzekutim ne Illogarin bankare te ndermarrjes
Llogarit te ardhurat dhe shperblimet tjera per punonjesit ne perputhje me normat e legjeslacionit
ne fuqi

Bén pagesa né 1€ gatshme sipas urdh&resés s€ eproréve (Kryeshefit Ekzekutiv dhe ZKFTH-s€);
Kryen edhe puné té tjera nga fusha e veprimtarisé sé vet dhe puné t€ tjera sipas kérkesés sé
udhé&heqésit.

Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé& Univesitare - drejtimi Ekonomi;

Pérvojé pune 3 (tre) vjecare;

Preferohet njohuri né kontabilitet financiar;

Njohja e pun&s me kompjuter (Microsoft Office) dhe programe softuerike financiare;
Aftési organizative.
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POZITA: Zyrtar i Shérbimit t& Thesarit

Nr.Ekzek:. 1

SEKTORI: Financa -Shérbimi i Thesarit
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé té pacaktuar

I RAPORTON: ZKFTH-sé

PERGJEGJIESI MBIKQYRESE: JO LAt

Pérshkrimi i punés:

Organizon punét né Shérbimin e Thesarit né pérputhje t& ploté me SNK dhe SKKN;

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

Bén pérgatitjen, ekzekutimin dhe gertifikimin e pagesave bankare ndaj partneréve té ndérmarrjes;
Bén puné t€ ndryshme q& kané t& b&jné me banka dhe rrjedh&n ¢ mjeteve financiare;

Pércjellé dhe planifikon qarkullimit ¢ mjeteve financiare;

Pérkujdeset pér ecuring e hartimit t& llogarive (raporteve) t& periudhave t& ndryshme kohore, si
mujore, tremujore, gjashtémujore dhe ato vjetore, sipas kérkesave té¢ KE-s¢ dhe ZKFTH-sé;
Udhgheqé dhe késhillon gjithé personelin vartés pér t& siguruar rezultate;

Kryen edhe puné t& tjera nga fusha e veprimtarisé sé vet dhe puné t& tjera sipas kérkesés sé
udhé&heqg@sit.

Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé Univesitare - drejtimi Ekonomi;

Pérvojé pune 1 (njé) vjecare.

Njohja e punés me kompjuter (Microsoft Office) dhe programe softuerike financiare;
Preferohet njohuri né& kontabilitet;

Aftési organizative.
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POZITA:
Nr.Ekzek:.
SEKTORI:

KOHEZGJATJA E KONTRATES:

1 RAPORTON: X
PERGJEGJEST MBIKQYRESE:

Pérshkrimi i punés:

* o o @

géllim (& regjistrimit t& pagesave;

e Kryen edhe puné té tjera nga fusha e veprimtarisé s¢ vet dhe puné té tjera sipas kérkesés sé&

udh&heqgésit.

Arkatar

4

Financa -Shérbimi i Thesarit

Me kohé té pacaktuar

Udh#gheqésit té Arkés dhe Llogaritjes sé Pagave
JO

Pranon pazarin pagesat ditor, urdhéresat ¢ arkés pér pagesa dhe inkasime;
Dorézon —deponon mjete pazarin né xhirollogariné ankare t&¢ ndé&rmarrjes;
F:shté pergjegjes pér te hollat dhe letrat me vlere i te cilat i disponon

Bén regjistrimin me kod (identifikimin) t& klientit, regjistrimin dhe numé&rimin e parave, si dhe
regjistrimin e pagesave né kompjuter. Pranon informacione t€ ndryshme lidhur me problemet e
konsumatoréve dhe pér t& njéjtat e njofton Udhéheqésin ¢ Arkés dhe Llogaritjes sé Pagave;

o Pérgatité raportet e pagesave dhe t€ njéjtat menjéheré i dorézon né shérbimin e kontabilitetit me

Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé e shkollés s€¢ mesme;
Pérvojé pune 1 (njé) vjecare.

Aftési komunikimi me klientg;
Njohja e punés me kompjuter.
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POZITA:
Nr.Ekzek:.
SEKTORI:

——— KOHEZGJATJA E KONTRATES:

I RAPORTON:
PERGJEGJESI MBIKQYRESE:

Pérshkrimi i punés:

Likuidator i Dokumenteve Financiare

1
Financa -Shérbimi i Thesarit

Me kohé té pacaktuar i nl A et

Udh&gheggésit t&é Arkés dhe Llogaritjes sé Pagave
JO

o Duhet t’i ket& t& njohura dhe t’i pércjellé dispozitat ligjore qé kané t& bé&jné me thesarin;
« Pas kompletimit t& t& gjitha kétyre procedurave, dokumentin b&n dorézimin pér pagesé te

arkétari;

« Bén listén prioritare p&r pagesa ndaj furnitoréve dhe ia paraget eprorit t&€ vet ose kontabilitetit;

« Mban 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;
e Kryen edhe puné t€ tjera nga fusha e veprimtarisé s& vet dhe puné t& tjera sipas kérkesés sé

udh&heqgsit.

Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé e shkoll&s s& mesme;

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

« Pé&rvoj& pune 1 (nj&) vjecare;

Aftési organizative.
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POZITA: Operator Manual i Biletave

Nr.Ekzek:. 1

SEKTORI: Financa -Shérbimi i Thesarit

KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé té pacaktuar

IRAPORTON: = Udhéhegésit té Arkés dhe Llogaritjes sé Pagave
PERGJEGJESI MBIKQYRESE: JO

Pérshkrimi i punés:

Bén pranimin e biletave t€ udh&timit dhe t€ peronizimit pér hyrje t& automjeteve si dhe &
dokumentacionit tjetér t& nevojshém qé pérfshihen né natyrén e punés sé vet nga furnizuesi;

Bén dorézimin e biletave llogaridhéngsve (biletaréve dhe inkasantéve né porta) dhe
dokumentacionit pércjellés té tyre;

Eshté pérgjegjés pér rregullsing e dokumentacionit gé posedon;

Kujdeset pér azhurnimin dhe efikasitetin né fushén e veprimtarisé sé tij;

Kryen edhe puné té tjera nga fusha e veprimtarisé sé¢ vet dhe puné t€ tjera sipas kérkesés sé
udh&heqésit.

Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé e shkollgs s& mesme;

Pérvojé pune 1 (njé) vjecare.

Preferohet njohuri né kontabilitet;

Njohja e punés me kompjuter (Microsoft Office), si dhe programe softuerike;
Aftési organizative.
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POZITA:
Nr.Ekzek:.
SEKTORI:

KOHEZGJATJA E KONTRATES:

Regjistrues dhe Ekzekutues i Pagesave
1

Financa

Me kohé té pacaktuar

I RAPORTON;
PERGJEGJESI MBIKQYRESE:

Pérshkrimi i punés:

ZKFTH
JO

« Kryen regjistrimin e pagesave & vijné nga arkat dhe bankat dhe kryen barazimet;

« Pérgjigjet pér azhurnimin e bartjes dhe regjistrimit t& pagesave, si dhe barazimin me arkat dhe

bankat;

« Kryen edhe puné t€ tjera nga fusha e veprimtaris€ s& vet dhe puné t& tjera sipas kérkesés sé

udh&heqgsit.

Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Pérvaojé pune 1 (nj€) vjecare.
Preferohet njohuri né kontabilitet;

Aftési organizative.

Diplomé Univesitare - drejtimi Ekonomi;

Njohja e pun&s me kompjuter (Microsoft Office), si dhe programe softuerike;
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POZITA: Zyrtar i Kontrollés se Arkave Fiskale& Z-Raporteve
Nr.Ekzek.: i

SEKTORI Financa

KOHEZGJATJA E KONTRATES:  Me ko té pacaktuar
I RAPORTON: ZKFTH
PERGJEGJESI MBIKQYRESE: JO

Pérshkrimi i punés:

Bén organizimin e arkave fiskale, furnizimin me letér rotative sipas kérkesave t&€ ATK-sé;
Kontrollon funksionimin normal t& arkave fiskale-pajisjeve fiskale;

I nxjerr z-Raportet dhe i dorézon né kontabilitet;

Raporton né ATK sipas afateve kohore té pércaktuara me ligjin e ATK-s& dhe procedurat;

I dérgon arkat né rilicencim vjetor sipas kérkesave dhe até pér ¢do vit né€ kohén e caktuar;
Kontrollon funksionimin e arkave fiskale dhe, né& rastet e prishjeve, kujdeset pér rregullimin e
tyre;

Eshté pérgjegjés pér azhurnimet, sakt&siné e punéve dhe zbatimin e dispozitave ligjore dhe
akteve normative nga fusha e veprimtarisé sé punéve dhe detyrave té pércaktuara me ké&t&
rregullore;

Kryen edhe puné té tjera nga fusha e veprimtarisé s& vet dhe pung t&€ tjera sipas kérkesés s&
udhéheqésit.

Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomég Universitare — preferohet drejtimi Ekonomi;

Pérvojé pune 1 (njé) vjecare.

Preferohet njohuri né kontabilitet;

Njohja e punés me kompjuter (Microsoft Office), dhe programe softuerike financiare;
Aftési organizative.
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POZITA: Kontrollor i Sistemit dhe Financave

Nr.Ekzek:. 1

SEKTORI: Financa

KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé t& pacaktuar Y=Y -
I RAPORTON: ZKFTH

PERGJEGJESI MBIKQYRESE: JO

Pérshkrimi i punés:

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

Eshté pérgjegjés pér azhurnimet, saktésiné e punéve dhe zbatimin e dispozitave ligjore dhe
akteve normative nga fusha e veprimtarisé sé punéve dhe detyrave t€ pércaktuara me kété
rregullore;

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

Pé&r punén e vet drejtpérdrejt pérgjigjet te ZKFTH-ja pér ¢éshtje ekonomike dhe financiare;
Kryen edhe puné t& tjera nga fusha e veprimtarisé s€ vet dhe puné t€ tjera sipas kérkesés sé
udhéheqgésit.

Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé shkollés sé mesme;

Pérvojé pune | (nj€) vjegare.

Preferohet njohuri n& kontabilitet;

Njohja e punés me kompjuter (Microsoft Office), si dhe programe softuerike financiare;
Aftési organizative.
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POZITA: Faturist

Nr.Ekzek:. 1

SEKTORI: Financa
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé té pacaktuar
I RAPORTON: ZKFTH
PERGJEGJESI MBIKQYRESE: ~ JO

Pérshkrimi i punés:

Bén faturimin e t& gjitha kérkesave, partneréve afarist, duke filluar prej qiramarrésve,
operatoréve té transportit, etj.;

Bén faturimin pér obliguesit e ndryshém dhe kujdeset q& né afatin ligjor, t& jené béré pagesat né
bazé té faturave t& dérguara;

Kujdeset & faturat e dérguara t’i pé€rmbajné t&é gj[tha elementet e nevojshme t& pércaktuara me
rregullativén e kontabilitetit;

Bén vérejtjet ndaj obliguesve t& ndryshém nése kéta nuk kané béré pagesén me koh& dhe né bazg
té kontratave té ngjashme;

Kryen edhe puné té tjera nga fusha e veprimtarisé s¢ vet dhe puné té tjera sipas kérkesés s&
udh&heqésit.

Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé shkoll&s s&€ mesme;
Pérvojé pune 1 (njé€) vjecare.
Njohja e pun&s me kompjuter (Microsoft Office), si dhe programe softuerike;

35



KAPITULLI V.
Neni 19
Zyra e Prokurimit
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POZITA: Zyrtar pérgjegjés i Prokurimit

Nr.Ekzek:. 1

SEKTORI: Zyra e prokurimit
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé té pacaktuar
I RAPORTON: Kryeshefit Ekzekutiv
PERGJEGJESIMBIKQYRESE: PO

Pérshkrimi i punés:

Bén pérgatitjen e planifikimit t& aktiviteteve té prokurimit pér nevojat e ndérmarrjes dhe
zhvillimi i aktiviteteve né bazé t& zotimit t€ mjeteve;

Bén pranimin e kérkesave pér prokurim dhe p&rgatitjen e materialit standard pér prokurim, si dhe
shpérndarjen ¢ materialit pér tenderim;

Siguron ge kerkesat per prokurim jane ne pajtim me legjilacionin dhe rregullat e prokurimit
Ofron keshilla dhe asiston menaxhmentin ne marrjen e vendimeve lidhur me geshtjet kontestuese
qe mund te dalin ne rastet e ekzekutimeve te kontrateve.

Eshte pergjegjes per menaxhimin e te gjitha aktivitetve te prokurimit te ndermarrjes brenda
komoetenecave te tij dhe ne pajtimi me dispozitat e LPP

Bén pranimin e ofertave nga kompanité, merr pjesé né& komisionin e hapjes sé ofertave si dhe né
komisionin pér vlergsimin e ofertave;

Pas perfundimit te procesit te vlersimit ,shqyrton propozimin per kontrata te rekomanduara nag
komisioni vlerésues

Pranon/refuzon rekomandimin e propozuar

Pérgatité dhe kompleton dokumentacionin pér dérgim né aprovim;

Bé&n nénshkrimin e kontratés dhe pércjelljen e realizimit t& kushteve t& kontratés;

Bén pérgatitjen e dokumentacionit pér pagesg, pérgatitjen e dokumentacionit t& nevojshém pér
ofertim, pérgatitien e kontratave pé&r mallra, shérbime dhe puné, si dhe azhurnimin e listés sé
kontraktuesve dhe furnitoréve:

Kryen puné té tjera nga fusha e veprimtarisé sé vet dhe puné t€ tjera sipas kérkesés sé KE-sé.

> Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé& Universitare - drejtimi Drejtési ose Ekonomi;
Pé&rvojé pune 3 (tre) vjegare ne fushen e prokurimit
Zyrtar i Certifikuar i gertifikuar ne Prokurimin Publik
Aftési komunikimi me klientg;

Njohja e punés me kompjuter (Microsoft Office);
Aftési organizative.
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- -POZITA: .+ T8 _ZyrtariBrokurimit————

Nr.Ekzek:. 1

SEKTORI: Zyra e prokurimit
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé té pacaktuar
I RAPORTON: Zyrtarit té Prokurimit
PERGJEGJESI MBIKQYRESE: JO

» Pérshkrimi i punés:

Ndihmon zyrtarin e prokurimit n& zhvillimin e aktiviteteve t& prokurimit duke mbajtur evidencén
sipas standardeve ligjore t€ prokurimit publik;

Mir&mban, selekton dhe arkivon dokumentacionin pér t& gjitha aktivitetet e prokurimit;

N&g rast t€ mungesés s& Zyrtarit pérgjegjés t€ prokurimit, 1 zhvillon t€ gjtha procedurat e
nevojshme t¢ prokurimit t& planifikuara dhe t& nevojshme pér ndérmarrjen.

Kryen edhe puné t& tjera nga fusha e veprimtarisé sé vet dhe puné t€ tjera sipas kérkesés sé
udh&heqgésit.

» Kualifikimi, aftésité¢ dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé universitare - drejtimi Drejtési ose Ekonomi;
Pérvojé pune 1 (njé) vjecare;

Aftési komunikimi me klienté;

Njohja e punés me kompjuter.
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KAPITULLI VI

Neni 20

Drejtoria e Administratés

Drejtoria e Administratés

1

{ T I ]
Zyra e Buiimave Zyra Ligjore Zyra pér Marrgdhénie Zyra p&r Mbrojtje t&
MNjerézore me Klient, Marketing Shendetit dhe Sigunsé
dhe Shitje né Pung

Bashképunétor i ZBNJ

Asistenti | Sekretarit
dhe Zyrés Ligjore

Protokollisti

1

Arkiva

1

Recepcionist
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POZITA: Drejtor i Administratés

Nr.Ekzek:. 1
SEKTORI: Administraté
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé té pacaktuar
1 RAPORTON: Kryeshefit Ekzekutiv
_ PERGJEGJESI MBIKQYRESE: PO -5

Pérshkrimi i punés:

Menaxhon punen e pergjithshme ne Drejtorin e adminstrates

Mbikqyr dhe vlereson punen duke bashkpunuar me drejtorit dhe koleget tjere qe te siguroj
vendimet e menaxhmentit te ekzekutohen ne interesin me te mire te ndermarrjes

Udhéheqé drejtoring e Administratés né ményré efektive dhe vepron né t&€ mirén e ndérmarrjes,
zvogélimit t& shpenzimeve dhe disiplinés né puné;

Vepron né drejtim t& mbarévajtjes s& punéve né& Zyrén e BNJ, Zyrén Ligjore, Zyrén e
Marrédhénieve me klient, Marketing dhe Shitje si dhe Zyrén pér Mbrojtje, Shéndet dhe Siguri n&
Puné;

Siguron linjé komunikimi efektive, t& qarté dhe p&rgjegjése brenda drejtorise;

Pérpilon politikat ¢ administratés brenda ndérmarrjes dhe bén zbatimin e tyre;

Mbishteté menaxhmentin e ndérmarrjes me qéllim té arritjes s€ progresit t€ ndérmarrjes;
Menaxhon dhe ofron shérbime rreth zbatimit & rregulloreve t€ ndérmarrjes dhe legjislacionit n&
fuqi;

Kujdeset pér ofrimin e shérbimeve administrative pér personelin e ndérmarrjes, pérkatésisht
menaxhimin e t& gjitha punéve n& pérgjegjésité e drejtorisé s€ administratés;

[ishté pérgjegjés pér implementimin e planeve afatmesme dhe afatgjata né drejtori;

Pércjellé dhe mat performancén e punétoréve vartés;

Drejton dhe monitoron efikasitetin e kryerjes s€ punés dhe obligimeve ditore né drejtori;

Harton raporte t& rregullta dhe periodike pér punén e drejtorisé s¢ Administratés;

Krijon politika t& avancuara pér t& pérmirésuar pérgatitjen profesionale t& personelit — avancim
profesional;

Inicion procedurén disiplinore kundér punétoréve pér shkelje t& obligimeve t€ punés;

Kryen edhe puné t& tjera nga fusha e veprimtarisé s& vet dhe puné t& tjera sipas kérkesés s&¢ KE-
SE.

Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé Universitare

Pérvojé pune 3 (tre) vjegare

Té& ket& aftési té€ theksuara organizative;

Té keté aftési komunikimi me publikun;

T& keté aftési prezantuese;

T& njoh& punén me kompjuter (Microsoft Office);

Té ket& njohuri né t& shkruar dhe té folur t& gjuh&ve zyrtare.
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POZITA: Zyrtar i Burimeve Njerézore

Nr.Ekzek.: 1
M) 1 L (6§ e p——— ———Drejtoria Administratés— : G
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé té pacaktuar
I RAPORTON: Drejtorit té Administratés
PERGJEGJESI MBIKQYRESE: PO

Pérshkrimi i punés:

Administron dosjet e personelit, mban shénime t& dokumenteve té nevojshme pér té gjithé té
punésuarit si¢ jané: kualifikimi shkollor/profesional, adresa, t& ardhurat (mujore dhe vjetore),
pushimet vjetore, mjekésore, mungesat né puné, raportet e vlerésimit nga mbikéqyrésit e tyre si
dhe shénimet mbi ndérprerjen e marrédhénies s€ punés;

Shpjegon dhe i jep sqarime personelit apo paléve né lidhje me rregulloren e punds dhe
procedurat disiplinore;

Harton kontrata, vendime, vértetime t€ dokumenteve tjera q& ndérlidhen me personelin né
marrédhénien e punés;

Mbané nén kontroll dosjet e personelit, jep dokumentacion t& kérkuar nga ata dhe pérgjigjet ndaj
kérkesave duke siguruar informata né lidhje me veprimet e personelit;

Harton dhe ndejk procedurat ne lidhje me konkurset per plotesimin ¢ vendeve te lira ne
perputhje me ligjin dhe procedurat ne fuqi.

Pergadit procesine intervistimit te kandidateve , listen per intevistim , testim dhe listen e
shpalljes per kandidatet e zgjedhur

Kryen shérbime administrative edhe pér punonjésit dhe ish-punétorét e SAP;

Pérgatité dhe kujdeset pér zhvillimin e procedurave t& rekrutimit t& punétoréve té rinjé;

Pérpilon kontratat e pun&s pér t€ gjithé punétorét e Ndérmarrjes pas konsultimit me Drejtorin e
Administratés dhe me KE-né;

Kryen edhe puné (€ tjera nga fusha e veprimtarisé s& vet dhe puné t& tjera sipas kérkesés sé
udhé&heqgésit.

Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé universitare — drejtimi Juridik ose Ekonomi;

Pérvojé pune 1 (njé) vjecare;

Té& ket& aftési t& theksuara organizative;

Té keté aftési komunikimi me publikun;

Njohja e punés me kompjuter (Microsoft Office) &shté e domosdoshme;
Njohja e gjuh&ve zyrtare;

Njohja e gjuhé&ve té huaja &shté pérparési.
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POZITA: Bashképunétor i Zyrtarit té BNj-sé

_ Nr.Ekzek. : o 1 : _ - -
SEKTORI: Drejtoria Administratés
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me koh# té pacaktuar
I RAPORTON: Drejtorit té Administratés & ZBNj
PERGJEGJESI MBIKQYRESE: PO

Pérshkrimi i punés:

Ndihmon n& operimin e procedurave dhe praktikave t&€ menaxhimit t€ personelit, jep késhilla
profesionale, udhézime dhe ndihmé pér té€ punésuarit;

Bén fjalimin e dokumenteve né pérputhje me rregullat e mbajtjes sé dosjeve personale dhe
kujdeset pér mirémbajtjen e tyre;

Shqyrton veprimet administrative lidhur me personelin;

Pérgatité kontratat e punésimit dhe deklaratat pér punésim dhe pércjell punén administrative
lidhur me nénshkrimet e tyre;

Mbledh& dhe sistemon t& dhénat p& menaxhimin e personelit pér analizim nga
népunési/menaxheri i personelit;

Administron regjistrat e vijimit né pung, regjistrat e pushimeve t& népunésit civil, evidencén e t&
pun&suarve, l&shimin e vértetimeve etj.;

Kryen edhe puné té tjera nga fusha e veprimtarisé sé vet dhe puné t& tjera sipas kérkesés sé
udhéhegésit.

Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé e shkollés s¢ mesme;

Pérvojé pune 1 (nj€) vjecare;

Njohja e gjuh&ve zyrtare.

Njohja e punés me kompjuter (Microsoft Office);
Afiési t€ shkélgyera komunikimi (verbal dhe i shkruar);
Njohja e gjuh&ve t& huaja éshté pérparési.

42



Y ¥

POZITA: Zyrtar Ligjor

Nr.Ekzek. 1

SEKTORI : ) : "~ Drejtoria Administratés Hci
KOHEZGJATJA E KONTRATIS: Me kohé té pacaktuar

I RAPORTON: Drejtorit t&¢ Administratés

PERGJEGJESI MBIKQYRESE: PO

Pérshkrimi i punés:

e Kujdeset per zbatimin eligjeve te aplikushme , statutit, rregulloreve dhe akteve tjera juridike te
kompanise

« Inicion procedura gjyqésore né gjykata dhe institucione t& zgjidhjes s& marréveshjeve né rrugé
jashtégjyqésore;

o Pérfagéson Ndérmarrjen né Gjykata, Prokurori dhe organe té tjera oadministrative;

« Ushtron padi, ankesa, parashtresa, kallzime penale etj.;

o Pérfagéson Ndérmarrjen edhe n€ procedura tjera ligjore, pé€rmbarimore dhe administrative duke
pérfshiré edhe procedurat e zgjedhjes alternative t& rasteve;

e Jep interpretime dhe opinione ligjore sipas kerkesave te KE , drejtorve dhe sherbimeve tjera pér
nevoja ne interes té Ndérmarrjes;

« Kujdeset ge permbajtja dhe forma e akteve —shkresave te jete e saket ne aspektin ligjor

e Ne baze te kerkesave te raporteve te IP-se , pergadit, dergon shkresa zyrtare si dhe ushtron
ankese ne IP-se

« Harton akte, analiza, raporte dhe dokumente té tjera t&€ nevojshme p&r Ndérmarrjen;

o Ka pérgjegjési t€ ploté ligjore dhe profesionale t&¢ zyrés qé zhvillohet né pérputhje me
legjislacionin primar dhe sekondar t& aplikueshme p&r Ndérmarrjen;

e Kryen edhe puné t&€ tjera nga fusha e veprimtarisé sé tij dhe sipas urdhrave t& Drejtorit t&
Administratés dhe KE-se.

Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

e Diplomé& universitare — drejtimi Juridik — preferohet provimi i Jurispodencés;

e Pérvojé pune 1 (nj€) vjegare;

o T& keté€ njohuri t& ligieve dhe procedurave gjyqésore;

o T& ket& njohuri p&r pérpilimin e rregulloreve normative;

o T& keté afiCsi pér t€ punuar nén presion dhe pérfundim t& punéve né afat ligjor;
« TE& ket€ aftési t& theksuara organizative;

o T& keté aftési komunikimi me publikun;

¢ Njohja e punés me kompjuter (Microsoft Office)éshté e domosdoshme;

» Njohja e gjuhéve zyrtare;

¢ Njohja e gjuhéve t& huaja &shté pérparési.
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POZITA: Asistent i Zyrés Ligjore

Nr.Ekzek. : 1
————SEKTORI: = : —Drejtoria Administratés - e
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé té pacaktuar
I RAPORTON: Zyrtarit Ligjor
PERGJEGJESI MBIKQYRESE: JO

» Pérshkrimi i punés:

» Mbajtja e evidencés, klasifikimi, ruajtja, si dhe shtypja e materialeve ligjore pér zyré;

e Kujdeset g€ té gjitha shkresat q& pranon t& dalin nga zyra ligjore dhe distribuimin e vendimeve,
aktvendimeve népér shérbime té Ndérmarrjes;

e Mban njé kopje t& dokumenteve zyrtare t& cilat i pranon nga jashté pér nevojat e Ndérmarrjes;

» Kryen edhe puné t€ tjera nga fusha e veprimtarisé s& vet dhe sipas urdhrit € udhgheqésit
paraprak;

» Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé e shkollés s& mesme;

Pérvojé pune 1 (nj€) vjegare;

Njohja e punés me kompjuter (Microsoft Office);

Aftési té shkélqyeshme komunikimi (komunikimi verbal dhe né té shkruar).
Njohja e gjuhéve zyrtare;

Njohja e gjuhéve t& huaja &shté pérparési.
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POZITA: Protokolues

Nr.Ekzek. : 1

SEKTORI : Drejtoria Administratés

KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé té pacaktuar

I RAPORTON: Drejtorit té Administratés
_ PERGJEGJESI MBIKQYRESE:  JO

Pérshkrimi i punés:

Bén protokollimin ¢ t& gjitha shkresave materiale, shkresave, vendimeve, kontratave, faturave
hyrése apo dalése dhe dokumenteve t€ tjera me réndési;

Eshté pérgjegjés pér ruajtjen, mirémbajtjen dhe pérdorimin e vulgs katrore dhe rrumbullake si
dhe t& librit t& protokollit;

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

Pér shkak té& natyrés sensitive, pér ¢do shkelje t& detyrés zyrtare sanksionohet me ligj;
Drejtpérdrejté i pérgjigjet Drejtorit t&€ Administratés;

Kryen edhe puné té tjera nga fusha e veprimtarisé sé tij dhe sipas urdhrit t& udhé&heqgsit paraprak;
Kryen edhe puné té tjera nga fusha e veprimtarisé s¢ vet dhe puné t€ tjera sipas kérkesés s&
udhgheqésit.

Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé e shkollgs s&¢ mesme;

Pérvojé pune 1 (nj&) vjegare;

Njohja e punés me kompjuter (Microsoft Office);

Afiési té shkélqyeshme komunikimi (verbal dhe ng t€ shkruar);
Njohja e gjuhéve zyrtare;

Njohja e gjuh&ve t&€ huaja &shté pérparési.
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POZITA: Arkivist

Nr.Ekzek. : 1

SEKTORI: P ~_ Drejtoria Administratés e I T |
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me koh# té pacaktuar

I RAPORTON: Drejtorit t€ Administratés

PERGJEGJESI MBIKQYRESE: JO

Pérshkrimi i punés:

Ka pér obligim t’i arkivoj& né regjistrator dokumentet e protokolluara, si dhe t’i shpérndajé tek
scktorét pérkatés;

Ruan, mbroné dhe miémbang l&éndét arkivore sipas kérkesave ligjore dhe standardeve arkivore;
Pér shkak t& natyrés sensitive, pér ¢do shkelje t& detyrés zyrtare sanksionohet me ligj;

Kryen edhe puné té tjcra nga fusha e veprimtarisé s€¢ vet dhe puné (& tjera sipas kérkesés sé
udh&heqgésit.

Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé e shkollés s& mesme;

Pérvojé pune 1 (njé) vjecare;

Njohja e punés me kompjuter (Microsoft Office);

Afiési t€ shkélqyeshme komunikimi (verbal dhe né t€ shkruar);
Njohja e gjuhéve zyrtare;

Njohja e gjuhéve t& huaja €shté p&rparési.
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POZITA: Recepcionist

Nr.Ekzek. : 1

SEKTORI: Drejtoria Administratés
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé té pacaktuar

I RAPORTON: Drejtorit té Administratés
PERGJEGJESI MBIKQYRESE: JO

Pérshkrimi i punés:

Pranon palet dhe informaon personelin per palet .

Komunikon me punonjésit lidhur me palét e interesuara;

Ne kordinim me personelin palen e percjell deri tek personeli

Evidenton dhe mban evidencé pé&r pal&t duke i evidentuar ne librin e evidences

Aranzhon takimet pérmes asistentes sé KE-s& me Kryeshefin, me palét e jashtme dhe punétoret e

ndérmarrjes;

e NéE vazhdimési duhet t€ jeté i informuar pér ményrén ¢ organizimit, pérgjegjésive dhe
funksionimit t&€ ndérmarrjes;

e Kryen edhe puné tjera nga fusha e veprimtarisé s€ vet dhe puné tjera sipas kérkesés sé

udhé&heqgésit.

Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé e shkollés s& mesme;

Pérvojé pune 1 (njé€) vjecare.

Njohja e punés me kompjuter (Microsoft Office);
Té& ket aftési t€ theksuara komunikative me palét;
T& keté aftési organizative;

Njohja e gjuh&ve zyrtare;

Njohja e gjuh&ve t€ huaja &shté pérparési.
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POZITA : Zyrtar pér Marketing dhe Shitje

Nr.Ekzek. : |

BEKTORE: . . e . _Drejtoria Administratés
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé té pacaktuar

I RAPORTON: Drejtorit t€ Administratés
PERGJEGJESI MBIKQYRESE: JO

» Pérshkrimi i punés:

Krijon, zhvillon dhe implementon kampanjat e marketingut me qéllim t€ promovimit
té shérbimeve te ndérmarrjes;

Analizon prezencén e shérbimeve né treg (konkurrencén, ¢mimet, promocionet, marketingun)
dhe pércjell aktivitetin e promocioneve;

Analizon dhe maté efektet e shitjes/promovimit para, gjaté si dhe pas promocionit;

Bén shitjen e produkteve t&€ marketingut t€¢ Ndérmarrjes — reklama, postera etj.;

Implementon aktivitetet promovuesé né teren dhe realizon takimet me kompani apo institucione;
Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria ¢ vet dhe puné tjera sipas kérkesés s¢ udhéheqésit;

Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé Universitare — drejtimi Ekonomi, Menaxhim Biznesi, Marketing ose Juridik;
Pérvojé pune 1 (njé€) vjecare;

Aftési té shkélqyeshme komunikimi (komunikimi verbal, dhe né t€ shkruar.);

Aftési prezantuese dhe aftési organizative;

T¢& jeté fleksibil dhe kreativ;

Njohja e pun&s me kompjuter (Microsoft Office).
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POZITA: Zyrtar pér Marrédhénie me Klient

Nr.Ekzek: 1

SEKTORI : Drejtoria Administratés
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé té pacaktuar

I RAPORTON: Drejtorit té Administratés
PERGJEGJIESI MBIKQYRESE: JO

Pérshkrimi i punés:

Bén procedimin e t& gjitha kontratave me giraxhinjté dhe operatorét transportues;

Harton dhe pérpilon Kkontratat me qiraxhinjé, operatoré transportues dhe Kklientdt té cilét
shfrytézojné hapsirat e parkingut;

Komunikon me Udhéhegésin e Shérbimit t€ Transportit dhe Zyrtarin ¢ Transportit lidhur me
kontratat operatorét transportues;

Raporton mbi shérbimet e kryera ndaj klientéve;

Pérgatité buletinin informativ pér klientg;

Mban kontakte t& vazhdueshme me klienté;

Eshté pérgjegjés pér krijim e bazés sé shénimeve pér kontratat me klientét;

Shqyrton kérkesat dhe ankesat me shkrim t& klientéve duke iu kthyer pérgjigje me shkrim;

Kryen edhe puné tjera nga fusha e veprimtarisé s€ vet dhe puné tjera sipas kérkesés s& Drejtorit
t&€ Administratés dhe/apo KE.

Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé& Universitare - drejtimi Ekonomi, Menaxhim Biznesi, Marketing ose Juridik;
3 (tri) vite pérvojé pune;

Afiési te shkélqyeshme komunikimi (komunikimi verbal, dhe né t& shkruar.)

Aftési prezantuese dhe organizative me palg;

T& jeté fleksibil dhe kreativ;

Njohja e pun&s me kompjuter (Microsoft Office);

T& keté aftési organizative.
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POZITA: Zyrtar pér siguri shéndet né puné &mbrojtje nga zjarri
Nr.Ekzek. : 1

SEKTORI: Drejtoria Administratés
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé té pacaktuar

1 RAPORTON: Drejtorit té Administratés
PERGJEGJESI MBIKQYRESE: JO

7 Pérshkrimi i punés:

Y

Mbikqyre dhe mbane pergjegjesi per siguri ne vendet e punes

T€ zhvillojé strategjing, politikat dhe procedurat e sigurisé n& puné sipas kérkesave t& ligjeve né
fuqi dhe praktikave mé t& mira ndérkombétare

Perkujdeset per sigurimine pajsisjeve te nevojshme ne vendet e punes sipas LMSP-ng

Kujdeset per evidentimin e lendimeve ne pune te cilat vijn si pasoj e kushteve te punes
Rekomandon ndermarrjen lidhur me permisimin e siguris ne vendet e punes

Pérgatit€ planin vjetor dhe analizon nevojat pér trajnimin e personelit pér siguri né puné dhe
mbrojtje nga zjarri dhe fatkeqésive natyrore;

T& identifikoj, vlerésoj dhe kordinoj planet pér trajnime té& personelit brenda Ndérmarrjes pérmes
analizave t€ punés, skemave té vlerésimit dhe ké&shillimeve té rregullta me zyrtarét pérkatés;

Té sigurohet q& stafi i ka kuptuar drejté dhe t& punésuarit jané né dijeni t& kétyre kérkesave dhe
standardeve t€ sigurisé n& pung;

T& sigurohet q& kérkesat e siguris€ né puné po zbatohen;

T& identifikoj mé&nyrat e reduktimit apo eliminimit t& rrezikut n& puné;

T& jeté ne kontakt me rregulloret shtetérore pér ¢&shtjet t& sigurisé dhe shéndetit né puné;

Kryen edhe puné tjera nga fush&€ veprimtaria e vet dhe puné t& tjera sipas kérkesés sé
udhéheqésit.

Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

e & @ @ @ 8 @

Diplomé& Universitare;

Pérvojé pune 1 (nj€) vjecare.

Té kété afiési t€ theksuar organizative dhe menaxheriale;

Té€ kété aftési komunikimi;

Njohja e punés me kompjuter e domosdoshme (Microsoft Office);
Njohja e gjuh&ve zyrtare

Njohja e gjuhéve t& huaja e preferueshme.
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KAPITULLI VII.
Neni 21
Drejtoria e Operativés

al
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POZITA: Drejtor i Operativés

Nr.Ekzek.: 1

SEKTORI: Drejtor i Operativés

KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé té pacaktuar

I RAPORTON: Kryeshefit Ekzekutiv

PERGJEGJESI MBIKQYRESE: PO sk 0PRSS S, S

Pérshkrimi i punés:

® Udhéheqé drejtoriné e Operativés né ményré efektive dhe vepron né& t& mirén e ndérmarrjes,
zvog€limit t& shpenzimeve dhe disiplinés né pung;

e Ndihmon dhe asiston KE per mbarvajtjen e puneve ge jane ne kuader te drejtoris se operatives

® Vepron ng drejtim t&€ mbarévajtjes sé punéve né Shérbimin e Transportit, Shérbimin Teknik dhe
Mirgmbaijtjes;

e Siguron linj& komunikimi efektiv, t& qarté dhe pérgjegjése brenda drejtorisé si dhe ndérmarrjes
né pérgjithési;

¢ Pérpilon politikat e drejtorisé s& operativés brenda ndérmarrjes si dhe bén zbatimin e tyre;

e Mbéshteté¢ menaxhmentin e ndérmartjes me qéllim € arritjes sé progresit té ndérmarrjes;

o Esht& pérgjegjés pér implementimin e planeve afatmesme dhe afatgjaté t& drejtorisé sé
operativés;

e Ptrcjellé dhe vlereson p&rformancén punes e vartesit e tij

* Krijon politika t&¢ avancuara n& ményré q& ndérmarrja (& avancoj& pérgatitien profesionale t&
personelit;

e Inicion procedurén disiplinore kundér punétoréve pér shkelje t& obligimeve t& punés;

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

Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé& Universitare;

Pérvojé pune 3 (tre) vjecare.

T& kété aftési 1€ theksuara organizative;

Te ket€ aftési qe ndérlidhen me transport

T€ kété aftési prezantuese dhe komunikimi me publikun;
T& njoh& punén me kompjuter (Eord dhe Excel);

T€ keté njohuri né t& shkruar dhe té folur t& gjuhéve zyrtare;
Preferohet njohja ¢ gjuhéve té huaja.
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POZITA: ; Udhé&heqés i Shérbimit té Transportit

Nr.Ekzek. 1

SEKTORI: Drejtoria e Operativés

KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé té pacaktuar

I RAPORTON: Drejtorit t&€ Operativés
PERGJEGJESIMBIKQYRESE: PO

Pérshkrimi i punés:

Fshté pérgjegjgs pér t& gjitha punét q& kané (& béjn&é me qarkullimin e rregullt t& auto
transportuesve dhe transportit t& udhétaréve né kuadér te ndérmarrjes;

Kontrollon rendin e udhétimit dhe p&rcakton peronat pér kompaning transportuese;

Udhéheqé evidencén pér mbajtjen e vijave t& transportuesve;

Organizon punén mbi dhé&nien e biletave, dorézimin e t& hollave nga biletat e shitura, kontrollon
vlerén e peronizimev;

Raporton pér ecuriné ¢ punés ne e transportit duke u bazuar ne raportet e pranuara nga
Koordinatore e ndérrimeve pér duke paragitur raport me shkrim KE - s&, p&r ¢&shtje t& transportit
dhe operatives (raporte ditore, javore, mujore, dhe vjetore);

Pércakton orarin e punétoréve ne drejtorin e Operativés;

Aprovon pushimet vjetore pér Shérbimin e Transportit;

Pércjell dhe maté pérformancén e punétoréve vartés;

Inicion procedurén disiplinore kund&r punétoréve pér shkelje t& obligimeve t& punés;

Kryen edhe puné tjera nga fush& veprimtaria e vet dhe pung tjera sipas kérkesés s¢ drejtorit te
operatives dhe KE-s&.

Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Inxhinier i komunikacionit - Dega e Komunikacionit Rrugor;
Pérvojé pune 5 (pesg) vjegare.

TE kété aftési t€ theksuara organizative;

Te kété aftési komunikimi me publikun;

T& njoh& pun&n me kompjuter (Microsoft Office);

T& keté njohuri né t& shkruar dhe t& folur t& gjuh&ve zyrtare;
Preferohet njohja e gjuh&ve t& huaja.
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POZITA: Zyrtar i Transportit

Nr.Ekzek. : 1

SEKTORI Drejtoria e Operativés
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé té pacaktuar

I RAPORTON: Udhé&heqésit t& Shérbimit t€ Transportit
PERGJEGJESI MBIKQYRESE: JO

Pérshkrimi i punés:

Monitoron zbatimin e rendeve té udhétimit;

Monitoron Politikat Ekzistuese t& tranpsortit;

Vleréson efikasitetin dhe zbatimin e politikave té transportit dhe operativés;

Kryen analiza dhe hulumtime rreth transportit dhe punés n& operativé;

Propozon rekomandime né transport dhe operativé;

Monitoron zbatimin e rekomandimeve n& transport dhe operativé;

Bashké&punon me MMPHI dhe agjencité e tjera;

Pérgatité raporte té rregullta dhe periodike;

NE rast t& mungesés s¢ Udhgheq@sit t& Shérbimit t& Transportit t€ nj&jtin e z€vendéson me
automatizém;

Kryen edhe puné tjera nga fush& veprimtaria e vet dhe pung tjera sipas kérkesés s& Udh&heqésit
t& Shérbimit t& Transportit.

Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara

Diplomé Universitare;

Pérvojé pune 3 (tre) vjecare.

T& kété aftési komunikimi me publikun;

Aftési organizative;

T& njohé punén me kompjuter (Microsoft Office);
Preferohet njohja e gjuh&ve t& huaja.
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POZITA: Koordinator Ndérrimi

Nr.Ekzek. 4

SEKTORI: Drejtoria e Operativés

KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé té pacaktuar

I RAPORTON: Udhéhegésit Shérb.té Transp.&Zyrtarit Transport.
PERGJEGJESI MBIKQYRESE: PO _

Pérshkrimi i punés:

Kontrollon dhe mbikéqyré koh&n mbrojtése pér Operatorét € Transportit Rrugor t&é Udhétaréve si
dhe organizon punét n€ Operativé gjaté koh&s s€ ndérrimit t& tij.

Sé bashku me dispegerin e peronave, mban pérgjegjési pér ofrimin e shérbimeve t& SAP pér
Operatorét e Transportit Rrugor te Udh&tareve te cilét posedojné dokumentacion valid p&r nisjet
ndérkombétare dhe ato ndér-urbané sipas legjislacionit pérkatés né fuqi.

Sé bashku me dispegerin e peronave mban pérgjegjési pér mos ofrimin ¢ shérbimeve pér
Operatorét e Transportit Rrugor t& Udh&tareve t& cilét NUK posedojné dokumentacion valid pér
nisjet ndérkombétare dhe ato ndér-urbane.

Organizon punét né mes sporteleve pér shitjen e biletave me Operatorét e Transportit Rrugor t&
Udhétareve;

N¢& rast nevoje intervenon te porta hyrése/dalése;

Konsultohet dhe merr urdhéresa nga udhéheqési i shérbimit t€ transportit dhe zyrtari i transportit
né ményré qé pundt t&€ kryhen sa mé& miré;

Mban pérgjegjési pér organizimin e ndérrimit t& vet, duke u kujdesur &e stafi i ndérrimit se t&
kryej punét né operative si¢ jané edhe te pércaktuara né pérshkrim t€ detyrave t€ punés pér
secilin punonjés.

Kujdeset dhe mbikéqyré punét né Shérbimin Teknik dhe t&€ Mirémbajtjes;

Pérgatité raportin ditor pér procesin e punés gjate ndérrimit si: numri i linjave t& mbajtura,
prezenca/mos prezenca e punétoreve né puné, shitja e biletave t& udhétimit etj;

Inicon procedura pér mos kryerjen e detyrave nga t€ punésuarit n& nd&rrimin e tij;

Koordinatori i ndérrimit obligohet € t& pérdoré vulén pér dalje pa pagesé té autobuséve;

Kryen edhe puné t& tjera sipas urdhérave t& udh&heqgsit t& shérbimit t& transportit;

Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés s& udh&heqggsit.

Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé e shkollés s& mesme;

Pérvojé pune 3 (tre) vjegare.

T& kété aftési komunikimi me publikun;

T& njoh& punén me kompjuter (Microsoft Office);
T& keté aftési organizative;

Preferohet njohja e gjuhéve t& huaja.
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POZITA: Dispeger i peronave

Nr.Ekzek:. 6

SEKTORI: Drejtoria e Operativés

KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé té pacaktuar

I RAPORTON: Kordinatorit ndrrimit&Udhéheqésit Shérb.Transp.
PERGJEGJESI MBIKQYRISE: JO EIEREA, (99 97\ 715 K. . RO

» Pérshkrimi i punés:

e Kryen detyra t€ deleguara nga Koordinatori i ndérrimit si mbikéqyrés i drejtpérdrejté i dispegerit;

e Kontrollon dhe mbik&qyré koh&n e ardhjes dhe daljes s& autobuséve si dhe vendosjen e tyre né
peronin pérkatés;

e S& bashku me Koordinatorin e ndérrimit, mban pérgjegjési pér ofrimin ¢ shérbimeve qé ofron
SAP pér Operatorét e Transportit Rrugor t€ Udhétareve t& cilét posedojné dokumentacion valid
pér nisjet ndérkombétare dhe ato ndér-urbane sipas legjislacionit pérkatés ne fuqi;

e SE& bashku me Koordinatorin e ndérrimit mban pérgjegjési pér mos ofrimin e shérbimeve pér
Operatorét e Transportit Rrugor t& Udhétareve t€ cilét NUK posedojné dokumentacion valid pér
nisjet ndérkombétare dhe ato ndér-urbane;

e Organizon punét n& mes sporteleve pér shitjen e biletave me Operatorét e Transportit Rrugor té&
Udhétareve;

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

» Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé e shkollés s& mesme;

Pérvojé pune 3 (tre) vjecare;

T& kété aftési komunikimi me publikun;

Té& njoh& punén me kompjuter (Microsoft Office);
Té keté aftési organizative;

Preferohet njohja e gjuh&ve té huaja.
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POZITA: Biletar

Nr.Ekzek. : 20

SEKTORI: Drejtoria e Operativés
KOHEZGJATJA E KONTRATES Me kohé t& pacaktuar
I RAPORTON: ~ Koordinatorit ndrrimit
PERGJEGJESI MBIKQYRESE: JO

Pérshkrimi i punés:

Kryen detyra té deleguara nga Koordinatori i nd&rrimit, dispegeri i peronave, si dy mbikéqyrésit
e drejtpérdrejté té biletarit;

Bén shitjen e biletave t& udhétimit, biletave t& peronizimit, biletave te gardérobés, si dhe biletave
té parkingut/shérbimeve & cilat i ofron ndérmartja;

Dorézon pazarin ditor dhe barazon vlerén e biletave t€ shitura dhe biletave t€ peronizimit né
arkén e ndérmartjes;

Gjaté punés nuk ka t& drejté q& t’i jap perparési ndonj& operatori transportues;

Bén shitjen e biletave t& udh&timit n€ pérputhje me rendin e udhétimit duke respektuar t& njéjtin
me pérpikeéri;

Kryen edhe puné t€ tjera sipas urdh&resés sé koordinatorit t& nd&rrimit dhe Udh&heqésit t&
Shérbimit té€ Transportit;

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

Kualifikimi, aftésit€é dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé e shkollés s€é mesme;

Pérvojé pune 1 (njé) vjecare;

Afté€si komunikim me klient;

T& njoh& punén me kompjuter (Microsoft Office);
Preferohet njohja e gjuhéve t& huaja.
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Nr.Ekzek. : 3

SEKTORI : Drejtoria e Operativés
KOHEZGJATJA E KONTRATES: ~ Me kohé té pacaktuar
I RAPORTON: Koordinatorit té Ndérrimit
PERGJEGJESI MBIKQYRESE: JO

» Pérshkrimi i punés:

e Me rastin e pranimit t& bagazhit mbang evidencé, t€ cilés i vendosg njé etiketé apo shenjé e cila
vérteton gjésendin e pranuar, njé& kopje &€ s€ nj&jtés duhet ta merr edhe pala;

e (jithashtu me rastin ¢ dorézimit t¢ bagazhit, nga pala duhet t€ merr déshminé pér kryerjen e
pagesés pér shérbimin e kryer;

e Me rastin e pranimit t& bagazhit nga udhétarét, duhet t€ ket& kujdes qé t&€ mos pranojé& bagazh q&
ka pérmbajtje t&€ dyshimté, dhe né situata té tilla e informon menjéheré udhéheqésin paraprak;

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

» Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé e shkoll&s s¢ mesme;

Pérvoj€ pune 1 (njé€) vjegare.

Té kété aftési komunikimi me publikun;

T& keté aftési organizative;

T& njoh& punén me kompjuter (Microsoft Office):
Preferohet njohja e gjuhéve té huaja.

POZITA: Népunés né Gardérobé
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POZITA: Népunés né informatén Fonike dhe Vizuele (Pirgu)

Nr.Ekzek. : 3

SEKTORI: Drejtoria e Operativés

KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé té pacaktuar

I RAPORTON: Koordinatorit t& Ndérrimit
PERGJEGIESIMBIKQYRESE:  JO

» Pérshkrimi i punés:

e Detyré primare e ka lajmérimin e informacioneve pér udhétaret dhe palét e interesuara n&pérmjet
linj&s telefonike dhe/apo ndonjé& forme tjetér virtuale. N& rast t& mos funksionimit té telefonave,
obligohet q& pa vonesa t& raportoj problemin tek Koordinatori i ndérrimit dhe zyra e IT-sé&;

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

e Pastron lokalin e pirgut informues;

e Kujdeset pér pérdorimin e mjeteve té teknikes sé€ informimit, duke u siguruar se, incizimet qé
kang pér qéllim informacionin t€ jené né funksion. N& rast t& mos funksionimit t& pajisjeve
obligohet & pa vonesa t& raportoj problemin tek Koordinatori i ndérrimit dhe zyra e 1T-sé&

e Népérmjet pajisjeve elektronike (mikrofonit) b&n njoftimin pér nisjet dhe ardhjet e autobuséve
ndérkombétaré dhe ndér-urban.

e Me automatiz€ém né rast mungese te népunésit t& gardérobés kryen edhe detyra qé ndérlidhen me
shérbimet e ofruara né garderobé;

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

» Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé e shkollgs s&é mesme;

Pérvojé pune 1 (nj€) vjecare,

Njohja e pun&s me kompjuter (Microsoft Office);

Afigsi t&€ shk&lqyeshme komunikimi (komunikimi verbal dhe né té shkruar);
Aftési prezantuese dhe organizative;

Té jeté fleksibil dhe kreativ;

Té keté afiési t€ theksuara komunikative me palét;

Njohja e gjuh&ve zyrtare;

Preferohet njohja e gjuh&ve té& huaja.
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POZITA: Udhéheqés i Shérbimit Teknik dhe Mirémbayjtjes
Nr.Ekzek. : 1

SEKTORI: Drejtoria e Operativés
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé té pacaktuar

I RAPORTON: Drejtorit té Operativés
PERGJEGJESI MBIKQYRESE: PO

Pérshkrimi i punés:

Fishte pérgjegjés pér t& gjitha punét qé kané t& bgjn& me mbarévajtjen teknike (& punés sé
ndérmarrjes me géllim t& ofrimit té shérbimeve pér t& gjithé partnerét dhe klientét e Nd€rmarrjes;
Organizon dhe mbikéqyré t& gjitha punét teknike né kuadér t& Ndérmarrjes pér funksionalitetin ¢
saj;

Mbikéqyré punén e punétoreve t€ mirémbajtjes, higjienés dhe hapsirave t& gjelbéra;

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

Kujdeset pér té gjitha hapésirat e dhéna me gira qé t'i keng kushtet pér afarizém &€ pandérprere;
Koordinon pérkrahjen teknike pér te gjitha bizneset té cilat operojné né kuadér t& ndérmarrjes;
Organizon orarin e punés pér punétoret t& cilét i mbik&qyré né bashképunim;

Inicon proceduré disiplinore pér shkelje t& obligimeve t€ punés;

Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés s& drejtorit te
operativés dhe KE-sé.

Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé Universitare;

Pérvojé pune 3 (ire) vjegare.

Té k&té aftési té theksuara organizative;

Té kété aftési komunikimi me publikun;

Té njohé punén me kompjuter (Microsoft Office);
Njohja e gjuh&ve zyrtare;

Preferohet njohja e gjuhéve t& huaja.
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POZITA: Kordinator i Shérbimit Teknik dhe Mirémbajtjes
Nr.Ekzek. : 1

SEKTORI: Drejtoria e Operativés

KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé té pacaktuar

I RAPORTON: Udhéheqesit te Sherbimit Teknik& Mirémbajtjes
PERGJEGJESI MBIKQYRESE: PO

» Pérshkrimi i punés:

Sé bashku me Udhéheqgsin e Shérbimit Teknik dhe Mirémbajtjes bén organizimin e mbikéqyrjes
sé punéve t&€ punétoréve t& higjienés;

Kujdeset pér mirémbajtjen e paisjeve elektrike, t& paisjeve te portave hyrése dhe dalése,
instalimit t€ ujit dhe punéve tjera t&€ ngjashme nga fushé veprimtaria e tij;

NE& rast mungese nga puna t€ Udh&heqésit t& Shérbimit Teknik dhe Mirémbaijtjes, t€ njéjtin e
zévendéson me automatizém;

Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés s& udhg&heqésit.

Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé e shkollés s&€ mesme;

Pérvojé pune 1 (njé) vjecare;

Té kété aftési komunikimi me publikun;

T& njoh& punén me kompjuter (Microsoft Office);
Njohja e gjuh&ve zyrtare;

Preferohet njohja e gjuh&ve té huaja.
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POZITA: Ndihmés koordinator i Shérbimit Teknik dhe Mirémbajtjes
Nr.Ekzek. 1

SEKTORI: Drejtoria e Operativés

KOHEZGJATJA E KONTRATES : Me kohé té pacaktuar

TRAPORTON: ———————— Kordinatorit te Sherbimit Teknik&Mirémbajtjes
PERGJEGJESI MBIKQYRESE: PO

» Pérshkrimi i punés:

Koordinon punét lidhur me mirémbajtjen e aseteve 1€ luajtshme dhe t€ paluajtshme té
ndérmarrjes;

Koordinon punét lidhur me shpenzimet e qiramarrésve;

Pérpilon t& gjitha specifikacionet e kérkesave pér blerjen e materialit né ndérmarrje;

Udh&heqé me projekte te ndryshme lidhur me renovimin apo krijimin e aseteve té reja té
ndérmarrjes;

Kryen edhe puné tjera sipas kérkesé€s t& Zyrtarit t&€ Transportit ose Udh&heqésit t& Shérbimit
Teknik dhe Mirémbaijtjes;

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

» Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé e shkollgs s& mesme;

P&rvojé pune 1 (nj€) vjecare.

Té kéte aftési komunikimi me publikun;

Té& njoh& punén me kompjuter (Microsoft Office);
Njohja e gjuh&ve zyrtare;

Preferohet njohja e gjuhé&ve té huaja.
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POZITA: Punétoré né mirémbajtje té objekteve dhe aseteve

Nr.Ekzek. : 2
SEKTORI: Drejtoria e Operativés
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé t& pacaktuar
~—— " TRAPORTON: Kordinatorit te Sherbimit Teknik&Mirémbajtjes
PERGJEGJESI MBIKQYRESE: JO

.

» Pérshkrimi i punés:

e Ndihmon ndihmés koordinatorin e shérbimit teknik n& mir&€mbajtjen sé€ aseteve t&€ Ndé&rmarrjes;

e Ndihmon né& leximin (barazimin) e gjendjes s& faturave (rrymeés, ujit dhe mbeturinave) t&
shpenzimeve t& qiramarrésve;

e Kujdeset pér mirémbajtjen e paisjeve elektrike né hapésirat e ndérmarrjes, t€ paisjeve t& portave
hyrése dhe dalése, instalimit dhe mirémbajtje té rrymés, ujit, kanalizimit;
Kryen edhe punét e suvatimit né€ objekt t& Ndérmarrjes si dhe kujdeset pér pastérting e hollit;
Kryen edhe puné tjera sipas urdhérit t¢ Udhéheqésit t&¢ Shérbimit Teknik, Koordinatorit dhe/ose
Ndihmégs koordinator i Shérbimit Teknik dhe Mirémbajtjes.

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

» Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé e shkollés s¢ mesme;

Pérvojé pune | (njé) vjecare.

Te kété aftési komunikimi me publikun;
Té& ket& aftési organizative.

Njohja e gjuh&ve zyrtare;

Preferohet njohja e gjuh&ve t€ huaja.

63



POZITA: Mirémbajtés i Higjienés dhe Hapésirave Gjelbéruese
Nr.Ekzek. : T

SEKTORI: Drejtoria e Operativés

KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé té pacaktuar

TRAPURTDON: Kordinatorif te Sherbimit Teknik&Mirémbajtjes
PERGJEGJESI MBIKQYRESE: JO

Pérshkrimi i punés:

e Bén pastrimin e objekteve dhe infrastrukturés s€ objekteve;

o Fshté pérgjegjés pér pastérting, pérkatdsisht pér pastrimin e hapésirave t& brendshme, t& jashtme
dhe zyrave né Ndérmarrje;

o [ishté pérgjegjés pér pastrimin e hapésirave t& peronave dhe zbrazjen e kontejneréve né kété
pIesé;

o [isht& pérgjegjés pér pastérting, pérkatésisht pér pastrimin e hapésirave gjelbéruese duke i larguar
mbeturinat nga ajo pjesé;

e Bé&n pastrimin dhe kujdeset pér inventarin dhe pér mjetet tjera g€ jané té vendosura né lokalet e
stacionit t¢ autobuséve;

e DPérgatitja e sipérfageve té tokés pér mbjellje, ujitje, né térési t& infrastrukturés gjelbéruese;

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

Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé e shkollés fillore;

Pérvojé pune 1 (njé) vjecare.

T& kété aftési komunikimi me publikun;
Njohja e gjuhéve zyrtare;

Té keté aftési organizative.
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p— —Drejtoria e Shérbimeve 1& Pérbashkéta

KAPITULLI VIIL
Neni 22
Drejtoria e Shérbimeve té Pérbashkéta

I % i

Zyra e Tisé Zyra e Sigurimit Zyra e Mbanvajtjes sé
Proceseve té Punés

E

Teknik i T-sé Mbikgyrés | CCTV Asistent | MPP

]

Sigurim | Administratés

I

Punétor i Sigudmit
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POZITA : Drejtor i Shérbimeve Pérbashkéta

Nr.Ekzek. : 1

SEKTORI: Drejtortia e Shérbimeve té Pérbashkéta
KOHEZGJATJA E KONTRATES : Me kohé té pacaktuar

I RAPORTON : Kryeshefit Ekzekutiv

PERGJEGJESI MBIKQYRESE: PO

» Pérshkrimi i punés:

Udhghegé Drejtoriné e Shérbimeve t& Pérbashkéta né ményré efektive dhe vepron né t€ mirén e
Ndérmarrjes, zvogélimit t& shpenzimeve dhe disiplings n€ puné;

Vepron né drejtim té mbarévajtjes sé punéve né Zyrén e IT-sé, Zyrén e Sigurimit dhe até t&
Mbarévajtjes sé proceseve t& punés;

Siguron linjé komunikimi efektiv, t& qarté dhe pérgjegjése brenda drejtorisé si dhe Ndérmarrjes
né pérgjithési;

Pérpilon politikat e drejtorisé s& mbéshtetjes brenda Ndérmarrjes si dhe bén zbatimin ¢ tyre;
Mbéshteté menaxhmentin ¢ Ndérmarrjes me qéllim t& arritjes sé progresit t& Ndérmarrjes;

Eshté pérgjegjés pér implementimin e planeve afatmesme dhe afatgjaté € Drejtoris€ sé
Shérbimeve té Pérbashkéta;

Pércjellé dhe matg pérformancén e punétoréve vartés;

Krijon politika té avancuara né ményré qé Ndérmarrja t& avancojé pérgatitjen profesionale t&
personelit;

Inicon procedurén disiplinore kundér punétoréve pér shkelje t€ obligimeve t&€ punés;

Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés s€¢ KE-sg&.

Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplom& Universitare;

Pérvojé pune 3 (tre) vjegare.

Te kété afiési té theksuara organizative;

Te keté afiési ge ndérlidhen me IT, sigurim dhe mbarévajtje te proceseve te punés;
Té kété aftési komunikimi me publikun;

Té kété aftési prezantuese;

Té njohé punén me kompjuter (Microsoft Office);

Njohja e gjuhé&ve zyrtare;

Preferohet njohja e gjuh&ve t& huaja.
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POZITA: Zyrtar i Teknologjisé Informative

Nr.Ekzek. : 1

SEKTORI : Drejtortia e Shérbimeve té Pérbashkéta
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé té pacaktuar

I RAPORTON: Drejtorit e Sherbimeve Pérbashkéta
PERGJEGJESI MBIKQYRESE: PO .

» Pérshkrimi i punés:

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

Mban pérgjegjési pér serverét e Ndérmarrjes;

Eshte pergjegjes per mbarvajtjen e gjithé sisitemeve te TI, sigurine rrjetit dhe te sistemit

Mban pérgjegjési pér funksionimin e softuerit p&r menaxhimin e shitjes. laurave, si dhe
softueréve te tjeré qé kontrakton Ndérmarrja me qéllim t& mbarévajtjes sé punés né Ndérmarrje;
Pérpilon specifika teknike té pajisjeve pér nevojat e Ndérmarrjes;

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

Mirémbané dhe popullon data bazén (LPR) me shénimet adekuate duke u kujdesur veganérisht
pér skadencén e afatit t& abonimit n& keté& data bazé lidhur me regjistrimin e t& dh&énave (numrin
¢ tabelave t€ automjeteve, shfrytézuesi dhe sh&nimet e tjera pércjellése t& domosdoshme);

Inicon dhe kontribon né planifikimin dhe mbar&vajtjen e punés t& sistemit operativ dhe

pajisjeve né pérgjithési t& cilat kané t& béjn& me teknologjiné e instaluar né Ndérmarrje, duke
pérfshi rrjetat, pajisjet komunikuese té telefonisé, pajisjet e zérimit, formatimet e Sistemeve
operative, centralit telefonik dhe pajisjet t& tjera harduerike.

Ofron mbeshtetje teknike per te gjithe te punesuarit € ndermarrjes

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

» Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé Universitare - drejtimi Inxhineri Kompjuterike ose kualifikim ekuivalent nga fusha TI-
SE;

Pérvoj€ pune 2 (dy) vjegare né sistemin e t& dhénave numerike (data bazg) apo té ng]ashme
Njohja e sistemit té rrjeteve operative softueriké e domosdoshme;

Njohja e gjuh&ve zyrtare;

Preferohet njohja e gjuhéve t& huaja.
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POZITA : Teknik i Teknologjisé Informative

Nr.Ekzek. : 1

SEKTORI: : Drejtortia e Shérbimeve té Pérbashkéta
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé té pacaktuar j

I RAPORTON: Zyrtarit té I'T-sé
PERGJEGJESIMBIKQYRESE:  JO

Pérshkrimi i punés:

Pranon detyra nga Zyrtari i Teknologjisé Informative;

S& bashku me Zyrtarin e Teknologjisé Informative, mbajné& t& rregullta nevojat e stafit pér
asistencé né fushén e T1;

Sé bashku me Zyrtarin e Teknologjisé Informative jang pérgjegjés pér serverét e Ndérmarrjes;
Pérkujdeset per pagqisjet e TI qe personelit t’iu mundesohet kryerja e puneve

Mirmban dhe ben istalimin e paisjeve te reja ne shtrirjen e rrejtit ne objektin e ndermarrjes
Pergjigiet per mirmbajtjen dhe funksionimin e serverve dhe teknologjis informative te
ndermarrjes

T& kontribuojé né planifikimin dhe mbarévajtien e punés t&€ Sistemit Operativ dhe pajisjeve né
pérgjithési t& cilat kané (& b&éjné me teknologjing e instaluar né Ndérmarrje, duke pérfshiré rrjetat,
pajisjet komunikuese t€ telefonisg, pajisjet e zérimit, formatimet e¢ Sistemeve Operative dhe
centralit telefonik.

Pergjegjes per instalimin,konfigurimin, mirmbajtjen e rrejtit dhe paisjeve te TI ,PC, printer etj
Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés sé udhéheqésit.

Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Shkolla ¢ mesme teknike — drejtimi Teknik i Informatikés, Telekomunikacionit ose kualifikim
ekuivalent nga fusha TI-s&;

Pérvojé pune 2 (dy) vjecare né sistemin e t&€ dhénave numerike (data baz#) apo té ngjashme.
Njohja e sistemit té rrjeteve operative softueriké e domosdoshme;

Njohja e gjuhéve zyrtare;

Preferohet njohja e gjuhéve t& huaja.
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POZITA: Zyrtar Pérgjegjes i Sigurimit

Nr.Ekzek. : 1

SEKTORI: Drejtortia e Shérbimeve té Pérbashkéta

KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé té pacaktuar

I RAPORTON: Drejtorit ¢ Sherbimeve Pérbashkéta

PERGJEGJESIMBIKQYRESE: PO .5 P
Pérshkrimi i punés:

Menaxhon stafin pérgjegjés té sigurimit;

Mban pergjegjesin ne mbikqyrjene objektit dhe aseteve te ndermarrjes dhe hapsirave per rreth
Pérpilon orarin pér vartésit e tij;

Harton propozime pér Zyrén e Sigurimit;

Vleréson situatén e sigurisé dhe propozon zgjidhje konkrete;

Ofron siguriné e personelit t&¢ Ndérmarrjes dhe parandalon qasjen e personave té paautorizuar né
hapésirat e ndérmarrjes;

Parandalon ¢do lloj akti € ka pér géllim démtimin e afarizmit t€ Ndérmarrjes:

Ne raste emergjente organizon marrjene masave efikase dhe kerkon ndihem per evitim, ne rast
sulmi ndermerr masa konform ligjit.

Pergadit raporte te rregullta pune pér Drejtorin e sherbimit

Bén vler&simin e rregullté t& performancés s€ vartésve;

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

Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé Universitare;

Pérvojé pune 1 (nj€) vjecare nga fusha e sigurisé.

Aft&si menaxheriale;

Njohja e punés me kompjuter (Microsoft Office);

Aftési té shkélqyeshme komunikimi (komunikimi verbal, dhe né t& shkruar);
Njohja e gjuhéve zyrtare;

Preferohet njohja e gjuhéve t&€ huaja.
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POZITA: Mbikqyrés i Kamerave CCTV

Nr.Ekzek. : 1

SEKTORI: Drejtortia e Shérbimeve té Pérbashkéta
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé té pacaktuar

I RAPORTON: Zyrtarit pérgjégjes té sigurimit

PERGJEGJESI MBIKQYRESE:  JO S ¥ it el Tl

» Pérshkrimi i punés:

Vézhgon kamerat né objektin e Ndérmarrjes;

Kontrollon pajisjen lidhur me evidencat e hyrjeve dhe daljeve té punétoréve;

Mirmban,servison dhe identifikon problemet te cilat paragiten ne kamera

Me kerkes te KE nxjerr incizime nga kamera dhe ben verifikimin e rastit duke e pershkrue sipas
gjendjes reale

Asisteon gjate nxjerrjes se incizimeve nga kamerat ne rastet kur kerkohet zyrtarisht
Video-inqizimet mund t'i terheq apo ti dorzoje vetem me kerkese zyrtare

Dorézon raport pune &€ gjeneruar nga pasisja pér evidentimin e hyrjeve dhe daljeve t&
punétoréve;

Kryen edhe puné tjera nga fush& veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesgs s& udhsheqésit.

» Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé e shkollgs s& mesme;

Pérvoj€ pune 1 (nj€) vjecare.

Njohja e sistemit té rrjeteve operative softueriké e domosdoshme:
Njohja e gjuh&ve zyrtare;

Preferohet njohja ¢ gjuhéve té huaja.

70



POZITA : Sigurim i Administratés

Nr.Ekzek. : 1
SEKTORI : ) Drejtortia e Shérbimeve té Pérbashkéta
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé té pacaktuar

IRAPORTON: ~~ ~ Zyrtarit pérgjégjes té sigurimit
PERGJEGJESI MBIKQYRESE: JO

» Pérshkrimi i punés:

Kujdeset pér siguring n& Administratg;

Vézhgon dhe pércjellé punétorét e Ndérmarrjes dhe palét e tjera;

Identifikon, kontrollon dhe siguron se palét e tjera dhe punétorét nuk posedojné mjete t&
kundérligijshme si armé dhe gjésende tjera me t& cilat rrezikohet siguria e personelit t&
Administratés;

Nuk lejon hyrjen e paléve (personave) té tjeré né zyret e Administratés pa njoftim paraprak té
zyrtarit t& caktuar t& Ndérmartjes;

Kryen edhe pung tjera nga fush& veprimtaria e vet dhe puné tjera sipas kérkesés s& udh&heqgsit.

» Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé e shkollés s& mesme;

Pérvojé pune 1 (nj€) vjecare.

Aftési té shkélqyeshme komunikimi (komunikimi verbal, dhe né t& shkruar);
Njohja e gjuhéve zyrtare;

Preferohet njohja e gjuh&ve t€ huaja.
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POZITA: Punétoré Sigurimi

Nr.Ekzek. : 4

SEKTORI: Drejtortia e Shérbimeve té Pérbashkéta
s KOHEZGJATJA E KONTRATES: ~ Me kohé té pacaktuar ASE

I RAPORTON: Zyrtarit pérgjégjes té sigurimit

PERGJEGJESI MBIKQYRESE: JO

» Pérshkrimi i punés:

Bén ruajtjen e pasurisé, ndértesés dhe mjeteve themelore;

Siguron objektet dhe pasuris ne pergjithesi ne aspektin e siguris fizike

Eshte pergjegjes per ¢do humbje ne kompani gjate ndrrimit te tij

Pas perfundimit te orarit , ben inspektim per te verifikuar se a eshte gjithgka ne rregulle

Pas qdo ndrrimi te raportoj te Zyrtari pergjegjes i sigurimit per ate gka ndodhe gjate ndrrimit

Nuk lejon hyrjen dhe prezencen e paleve te pautorizuar gjete dites dhe nates ne objektin e

ndermarrjes

e Kujdeset q& t& mos ket rrezik t& shkaktimit t& ndonjé zjarri né ndértesén e Stacionit t&
Autobuséve, dhe nése shkaktohet ndonjé gjé e tillg, &shté i obliguar g€ me kohé t& lajméroj
organet kompetente dhe udhé&heqésin e tij pér evitimin e zjarrit;

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

» Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé e shkollés s& mesme;

Pérvojé pune 1 (njé) vjecare;

Afiési t& shkélqyeshme komunikimi (komunikimi verbal, dhe n& t& shkruar);
Njohja e gjuhéve zyrtare;

Preferohet njohja e gjuhéve té huaja.
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v

POZITA : Zyrtar i Mbarévajtjes sé Procesit té Punés

Nr.Ekzek. : 1

SEKTORI: Drejtortia e Shérbimeve té Pérbashkéta
KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé té pacaktuar

I RAPORTON: ~ Drejtorit t¢ Shérbimeve té Pérbashkéta
PERGJEGJESI MBIKQYRESE: PO

Pérshkrimi i punés:

Koordinon dhe vleréson mbarévajtjen e proceseve té€ punés;

Ndihmon punonjésit né aplikimin e metodologjive te reja né mbarévajtjen e proceseve t&€ punés;
Identifikon parregullsité dhe ndihmon né evitimin e tyre;

Evidenton dhe lajméron ¢do kegpérdorim apo parregullsi q& démton interesat e Ndérmartjes;
Mbané ditarin e punés né t€ cilin evidenton inspektimin, vérejtjet dhe veprimet e ndérmarra dhe
bén pérpunimin analitik t& t& dhé&nave t& cilat mund &€ shérbejné si déshmi materiale né€ rast t&
keqpérdorimit eventual;

Té inspektojé respektimin e orarit te punés nga punonjésit;

Inicon procedura disiplinore ndaj punétoréve t& cilét nuk respektojné rregullat né& fuqi;

Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe pung tjera sipas kérkesés s& udh&heqgsit.

Kualifikimi, aftésité¢ dhe njohurité e kérkuara:

Diplomé ¢ shkollés sé mesme (drejtimi juridik), apo ndonj& shkollim pér siguri publike;
Pérvojé pune 3 (tre) vjegare;

Aftési menaxheriale;

Njohja e punés me kompjuter (Microsoft Office);

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

Njohja e gjuhéve zyrtare;

Preferohet njohja e gjuhéve t& huaja.
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POZITA: Asisten i Zyrtar i Mbarévajtjes sé Procesit t€ Punés
Nr.Ekzek. : 1

SEKTORI: Drejtortia e Shérbimeve té Pérbashkéta

KOHEZGJATJA E KONTRATES: Me kohé té pacaktwar
I RAPORTON: Zyrtarit pér Mbarévajtjen e Procesit t€ Punés
PERGJEGJESI MBIKQYRESE: JO

Pérshkrimi i punés:

e Mbané evidencé pér zhvillimin e aktiviteteve té fushéveprimtarisé pérkatése;
Té& mbajé evidencé pér punétorét né lidhje me respektimin e orarit t& pun&s dhe kodit té etikés;

e Te dorézoj tek Zyrtari pér Mbarévajtjen e Proceseve t& Pungs t& dhé&nat t& cilat mund t& shérbejné
si déshmi materiale né rast t€ keqpérdorimit eventual;

e Kryen edhe puné tjera sipas udhé&heq@sit t& Zyrtari pér Mbarévajtjen ¢ Proceseve t&€ Punés.

Kualifikimi, aftésité dhe njohurité e kérkuara:

Shkolla e Mesme;

Pérvojé pune 1 (nj€) vjecare.

Njohja e punés me kompjuter (Microsoft Office);

Aftési t& shkélqyeshme komunikimi (komunikimi verbal, dhe né t& shkruar);
Njohja e gjuhéve zyrtare;

Preferohet njohja e gjuhéve té huaja.
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KAPITULLI IX.
Dispozitat Pérfundimtare

Neni 23.
Implementimi

—23.1 Pozitatepérshkruarané kété rregullore nuk paragjykojné q¢ domosdoshmérish duhet t& -

23.2

23.3

jené té plotésuara, do té vlerésohen sipas nevojés dhe shérbimeve t& ndérmartjes.

Sipas nevoj&s, né t& ardhmen mund t& kérkohet plotésimi i strukturés organizative me
njési, apo pozita té tjera né kuad@r t& strukturés organizative t& ndérmarrjes.

NE rast t& paraqgitjes sé nevojés pér punétorg t& rijn&, at€heré shpallja e konkursit dhe
kriteret e punés béhen né bazé t& késaj rregullorje, rregullores per rekrutim, si dhe

Udhézimit Administrativ dhe ligjislacioneve né fuqi.

23.4

23.6

23.7

23.8

239

(do pozité e re ne NPL ,,Sacioni i Autobusave™ rekrutohen ne pajtim me dispozitat e
legjislacionit perkates ne fuqi

Té gjith& punonjésit e ndermarrjes jang t&€ obliguar q&€ punén dhe veprimtarin e tyre ta
zhvillojné& né pérputhje me legjislacionit primar, sekondar, standardet profesionale dhe
akteve té brendshme té ndérmarrjes

Raportimi i pun&ve dhe vlerésimi i performancés pér pérmbushjen e detyrave dhe
pérgjegjésia béhet konform pérshkrimit & késaj rregulloreje pér secilin punonjés.

Cdo devijim nga kjo rregullore nuk do t€ konsiderohet valid pér sa i pérket raportimit dhe
vler&simit t& performancés.

Zyra Ligjore obligohet q& t€ pércjell zbatimin e drejté dhe t& sakt€ t& ushtrimit t&
pérgjegjésive nga secili punonjés.

Zyra e Burimeve Njerézore obligohet qé brenda afatit prej 30 ditésh t& pérgatis formularét
standard t& raportimit dhe vler&simit t€ performancés pér secilén shérbim/sektor.
Formulari duhet t€ jeté né pajtim t€ ploté me kété rregullore,

23.10 Zyra Ligjore obligohet q& t’i késhillojé t& gjitha sh&rbimet/sektorét pér sa i pérket
ushtrimit t& pérgjegjésive sipas késaj rregulloreje.

24.1

242

Neni 24,
Zbatimi dhe zgjidhja e konfliktit t& kompetencave

Kjo rregullore duhet t€ zbatohet sipas pérshkrimit t& detyrave nga t& gjitha njésité
strukture organizative, sipas skemés organizative t&¢ Ndérmarrjes.

Cdo konfliktit i kompetencave nga ana e Drejtorive, shérbimeve/sektoréve apo
punonjésve gjaté ushtrimit t& detyrave, do té raportohet te Kryeshefi Ekzekutiv.
Kryeshefi Ekzekutiv, n€ koordinim me Drejtorin € Administratés, Zyrén e Burimeve
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Njerézore, si dhe me Zyrén Ligjore do t& zgjidhé& konfliktin duke pércaktuar sakté
peérgjegjésiné e secilit punonjés.
Neni 25.
Hierarkia e akteve

mbizotéron. N& raste té tilla, dispozitat pérkatése t& rregulloreve konsiderohen té
revokuara ose t& ndryshuara né masén e nevojshme pér eliminimin e mospérputhjes.
Neni 26.
Dispozita kalimtare

25.1 Nése shfaget konflikt ndérmjet statutit dhe rregulloreve t€ ndérmarrjes, atéheré statuti

26.1  NE& asnjé rast dispozitat e késaj Rregullore nuk mund t€ jené mé pak t&€ favorshme pér (&
punésuarin dhe pun&dhénésin, se dispozitat e Ligjit t& punés ose Kontratés kolektive nése
éshtée aplikushme, pér sa u pérket t€ drejtave dhe kushteve nga marrédhénia juridike e

punés.
26.2. Céshtjet té cilat nuk jané t€ rregulluara me ké&té rregullore do t& rregullohen né bazé t&
Ligjit t& Punés dhe aktet tjera nénligjore t€ aplikueshme n& Republikén e Kosovés.

Neni 27.
Zbatueshméria

Pér zbatimin e ké&saj Rregulloreje do t& kujdeset Ndérmarrja Publike Lokale “Stacioni i Autobuséve”
SH.A. ng Prishtiné.

Neni 28.

Ndryshimi i Rregullores

Rregullorja mund te rishkohet dhe mund t& béhet plotésim ndryshimi i saj nga Bordi i Drejtoréve sipas
propozimit te Kryeshefit Ekzekutiv apo me vetginiciativen e Bordit Drerejtorve

Neni 29.
Kontratat e punes

Me hyrjen ne fuqi te kesaj Rregullorje obligohen Burimet Njerzore qé ti pirpilojn Kontratat e reja t&
pungs pér té gjithg punésaurit e SAP konform kesaj rregullorje dhe ligjit t& punes duke mos ndryshuar
kohézgjatjene kontratés aktuale

Neni 30.

Shfuqizimi
Me keté rregullore shfugizohet Rregullorja nr. 02/1367 dt.29.07.2024 pér pérshkrimin dhe
sistematizimin e vendeve 1€ punés si dhe plotesim ndyshimi i tyre ne SAP
Neni 30.
Hyrja né fugi
Kjo Rregullore hyng né fuqi pas nénshkrimit nga Kryesuesi i Bordit.
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ANEXI I. Organogrami
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