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MISIONI I DREJTORISE

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

Udhéheqé dhe menaxhon me t€ gjitha ¢éshtjet administrative — teknike té drejtorisé dhe ato té Shérbimit Civil
Komunal gé bien né kété kompetencé.

Udhéheqé me librat amé, té gjendjes civile, 1€shon certifikata t€ gjendjes civile, sjellé aktvendime pér regjistrime
t¢ mévonshme, pérmirésime dhe ndryshime t€ emrit e mbiemrit personal, harton aktet normative gé bien né
kompetencé té drejtorisé, udh€heq punén e arkivit komunal, zyrén e pritjes, ofron shérbimeve efikase dhe té
cilésis€ sé lart€, q€ u pérgjigjen qytetaréve dhe i pérmbushin nevojat e tyre, koordinon punén me Drejtorité
Komunale né ofrimin e shérbimeve administrative pér qytetarét e Podujevés, béné pranimin e 1éndéve nga palét
dhe procedimin ¢ tyre né zyrat e administraté€s Komunale, dhénien e informatave pér palét lidhur me kérkesat dhe
ankesat e tyre.

Pajisja e paléve me kohé dhe né ményré transparente me dokumentacion personal nga librat e amzés. pérgatitja
dhe plasimi me kohé& né ueb-faqe t€ informatave pér ecurité, té arriturat dhe punén né Administratén Komunale si
dhe shérbime t€ tjera q€ jané€ né kompetencé t€ drejtorisé né fjalé.

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



PUNE DHE DETYRA TE PLANIFIKUARA PER REALIZIM, ME PRIORITET PER
VITIN 2022

1. Digjitalizimi i shérbimeve administrative.

2. Themelimi 1 késhillave té fshatrave

3. Mbikéqyrja dhe Koordinimi i punés sé& stafit t&€ Drejtoris€ pérAdministraté,

4.Shtimi i véllimit t€ punéve t€ zyrés pritése dhe zyrés sé€ gjendjes civile gjaté sezonés verore (
me theks t€ veganté pushimeve t€ mérgimtaréve).

5.Hartimi, planifikimi 1 nevojave vjetore pér mallra, shérbime, komunali dhe projekte
kapitale dhe kontrollimi i ményrés se shpenzimeve té tyre.

6.Implementimi i rekomandimeve t& Auditorit t€ jashtém dhe té brendshém brenda afateve
kohore.

7.Hartimi 1 rregulloreve té ndryshme.

8.Pércjellja permanente e respektimit t€ orarit t€ punés pér gjithé stafin eadministratés.
9.Vlerésimi i punés sé punétoréve pér periudhén Janar — Dhjetor 2022.

10.Angazhimi permanent né zbatimin e ligjit mbi gasjen né dokumentet zyrtare.

11.Takimi me stafin punues me gellim t& analizés se punés ditore, mujore, gjashtémujore, vjetore,
t€ arriturat, sfidat, rekomandimet dhe sugjerimet eventuale.

12.Planifikimi pér Prokurim pér vitin 2023.

Afatet:
1.N& vazhdimési
2. N& vazhdimési
3.Né vazhdimési,

4. Né Janar, Korrik,
Gusht dhe Dhjetor.

5.Ne baza periodike.
6. Ne vazhdimési.,
7. Né vazhdimési.

8. Né vazhdimési.

9 Né baza
periodike.

10. Né vazhdimési.
11. Né vazhdimési.

12.Né bazé té afateve
ligjore.

13.Né bazé té afateve
ligjore.

14.Né vazhdimési.

15.Né _fl_md tiii vitit,




13.Pérgatitjet pér planifikim buxhetor pér vitin 2023, 2024 dhe 2025.

14.Mbikéqyrja € funksionalitetit t€ sallés s&¢ Kuvendit Komunal si dhe krijimi i kushteve pér
puné né ambient t& pérshtatshém.

15.Pérgatitja e planit vjetor t& punés sé Drejtorisé€ pér vitin 2023.

16.Pérgatitja e Raportit Janar — Qershor dhe Janar Dhjetor 2023 dhe dérgimii Raportit te
Kryetari.

17.Realizimi i projekteve t€ parapara bazuar né KAB.
18.Pérgatitja e Raportit t€ Drejtorisé pér Kuvendin e Komunal.

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

16.Né bazé té afateve
t€ parapara né
Plan té Punés.

17. Né vazhdimési,

18. Né bazé té afateve
ligjore.

19. Né vazhdimési.




Lyrat ¢ | Upjeknivat e Bartési i | Mbéshtetés | Realizimi
Drejtorisé | Drejtorisé Aktivitetet e Planifikuara Aktivitetit | i
sipas aktiviteteve
Sektoréve
Shefi i 1.Koordinim dhe organizim i punéve né kuadér té | Shefi i Kryetari, 1.Detyré
gjendjes Sektorit té Gjendjes Civile. Gjendjes | Drejtori i Permanente;
e 2.regjistrimin e mevenshum te te lindurve, Civile s ,
R S—— dhe 2, Sipas nevojés
regjistrimin e mevonshem te te vdekurve, Korigjimin, - .
] . - = —— Drejtoréte | dhendryshimeve
Ndrrimin e Emrit Personal, Anulimin e Regjistrimit etj Sy
Drejtorive
- . . e Fr MPB, 3. Detyré
3..1(.00rd1mm i punéve me zyratére gjendjés departam permanente;
civile enti
pérkatés | 4. Né vazhdimési;
4.Mbikqgyr regjistrimet pérkatése té personave té DAP.

regjistruar né lindje, martesé dhe vdekje.

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

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

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

8. Béné pranimin e formularéve pérkatés statistikor
pas plotésimit nga ana e zyrtaréve té gjendjés civile,

9.Mbikqgyrjén dhe furnizimin e E-kioskave, pérgatitjen
e raporteve lidhur me sherbimin e E-kioskave

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

5. Né vazhdimési

6. Né baza mujore dh
vjetore

7.Né vazhdimési

IB.N& vazhdimaési

9.Sipas nevojés

10.Sipas nevojés




Zyra e
Gjendjes
Civile

Pajisja e
qytetaréve
me
dokumentac
ionin e
giendjes
civile me
kohé

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

Ekstrakti 1 Lindjés,

Certifikata e Lindjes,

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

2. Regjistrimi i dokumenteve té gjendjes civile né
sistemin e gjendjés civile:
e Regjistirimi i lindjés;
e Regjisrimi i vdekjes;
» Regjistrimi i martesés

3. Ruajtja mirémbajtja e librave té amzés sipas
kérkesé sé rregullativés ligjore,

4.Pérgatitia e raporteve té punés pér

dhe Drejtoriné

eAdministratés.

Zyrtari i
Gjendjes
civile

Kryetari i
Komunés,
Drejtori i
DAP - it
dhe

Drejtorité e
tjera.

1. Detyré permane'ﬁte;

2. Sipas
Punés.

nevojés sé

3.Né bazé periodike, dhe

E:]etore si dhe sipas
evojés;

4. Né bazé mujore dhe
vjetore,




Zyra Ligjore:

1. Merr pjes€ né pérgatitjen e mbledhjeve té Kuvendit

dhe té Komiteteve

2. Pranon propozim vendimet dhe materialet tjera
nga Drejtorité - si propozues té kétyre
materialeve para se t€ kalojné pér shqyrtim
dhe diskutim né Kuvend dhe komitete

3. Ofron ndihmé profesionale pér Kryesuesin e
Kuvendit, késhilltarét dhe komitetet

4. Mbané dhe pérgatité procesverbalet nga mbledhjet e

Kuvendit dhe t& komiteteve

5. Pérpilon tekstet e spastruara té akteve té
aprovuara né mbledhjet e Kuvendit dhe
Komiteteve

6. Ofron ndihmé profesionale pér shérbimet dhe
komisionet n€ kuadér t€ Administratés sé
Komunés sa i pérket hartimit t€ akteve juridike

7. Ofron ndihmé profesionale né hartimin e akieve &
pérgjithshme juridike

8. Kujdeset pér pérputhshmériné e akteve
normative té€ Komunés me legjislacionin
e aplikueshém né Kosové

9. Jep késhilla, rekomandime, udhézime
dhe opinione/mendime sipas kérkesave
té shérbimeve t€ Administratés
komunale

10. Bashképunon dhe koordinon me
institucionet qendrore né funksion té
ndértimit t€ infrastrukturés ligjore pér
fushat nga kompetenca dhe pérgjegjésité e
Komunés

11. Harton marréveshje, vendime, urdhéresa dhe
materiale t€ ndryshme té kérkuara nga
Kryetari i Komunés

12. Kryen edhe puné tjera t€ caktuara nga Kryetari
i Komunés dhe Drejtori i Drejtorisé sé
Administratés,

Udhéheqgési
sektorit ligjor




Zyraell-se

Mbikéqyrja,
mirémbajtja
dhe
avancimi i
pérdorimit
té
Teknologjis
é
Informative
né
Administrat
én

1.Udh&heqé punén e gjithmbarshme té sektorit dhe
ndihmon mbikéqyrésin né caktimin e objektivave
dhe zhvillimin e planit té punés pér pérmbushjen e
kétyre objektivave;

2.Menaxhon me stafin e sektorit dhe béné ndarjen e
detyrave té vartésit e tij, ofron udhézime dhe
monitoron punén e stafit pér té ofruar produkte
dhe shérbime cilésore;

3.Ndihmon mbikéqyrésin né vlerésimin e
proceseve dhe procedurave té brendshme dhe
rekomandon ndryshime / pérmirésime me géllim
té rritjes sé efikasitetit dhe cilésisé sé punés;

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

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

6.Koordinon me drejtorin e ARC-sé rreth c¢éshtjeve
ligiore dhe teknike té shfaqura gjaté hartimit té
politikave té reja pér kété institucion;

7.Koordinon punén dhe
menaxherét tjeré né institucion;
Bén vlerésimin e rregullt té stafit nén mbikégyrje té
tij/saj dhe pérkrahé zhvillimin e tyre pérmes
trajnimit pér kryerje té detyrave té tyre né
pérputhje me standardet e kérkuara.

bashképunon me

uaneneqesi
pér Teknolo
gji Informat
ive dhe
logjistiké

1.Né vazhdimési,

3.Né vazhdimési.

4 Né vazhdimési.

5.Né vazhdimaési.

6.Né vazhdimaési.

7.Né vazhdimaési




Zyrae
Prokurimit:

l.organizon dhe koordinon punét brenda Departamentit
té prokurimit;

2.jep udhézime dhe urdhéresa lidhur me punén né
kuadér té Departamentit té prokurimit;

3.kujdeset pér kryerjen e rregullt dhe né ményré té drejté
té punéve né pérputhje me ligjet e prokurimit;

4.pérgatit planin e punés sé bashku me Drejtorité dhe
harton raporte sipas kérkesave té Drejtorive;

b.kujdeset né vazhdimési pér efikasitetin e kryerjes sé
punéve né afatet ligjore;

6. béné nénshkrimin e kontratave publike;

7.pér puné dhe detyra té punés i pérgjigjet Kryetarit té
Komunés dhe Drejtorit té Drejtorisé sé Administratés.

Udhéheqgési i
Zyrés sé
Prokurimit:

Zyra pér
Konteste:

1.Ruajtja e dokumenteve té administratés Komunale
sipas kérkesés ligjore, né formén Fizike dhe Elektronike.

1. Sistemimi dhe seleksionimi i dokumentacionit
administrativ sipas réndésisé dhe ndjeshmérisé.

2. Pasurimi dhe mirémbajtja e bazés sé t&8 dhénaveme
dokumentet e arkivuara.

3. Pérgatitja e planit té punés né bazé vjetore.

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

Pérfaqésuesi
ligjor i
Komunés




Lyra pPritese:

Harton planet e punés né pajtim me mbikéqyrésin pér
Zbatimin e detyrave té pércaktuara né bazé té
objektivave té njésisé dhe jep rekomandime lidhurme
realizimin e objektivave té njésisé,

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

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

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

5.Monitoron shpenzimet e buxhetit gjaté gjithé vitit
dhe pérgatité raporte lidhur me shpenzimin e
buxhetit;

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

7.Analizon dhe vleréson planin rrjedhés té parasé,
zotimeve dhe shpenzimeve dhe siguron se jané
béré né pajtim me procedurat dhe standardet e
parapara me legjislacionin pér buxhet dhe financa;

8.Kryen edhe puné tjera profesionale né pajtim me
qéllimin e vendit té punés té cilat mund té
kérkohen kohé pas kohe nga mbikéqyrési;

vaneneqesi |
[Zyrés Pritése:

1. Detyré permanente;
2. Detyré permanente;

3. Detyré permanente

4.Né baza periodike
dhe vjetore.

5. Né baza ditore.
6. Nébazamujore
7. Sipas kérkesa e

téDrejtorisé




Zyra e Arkivit:

1.Ruajtja e dokumenteve té administratés Komunale
sipas kérkesés ligjore, né formén Fizike dhe
Elektronike.

2.Sistemimi dhe seleksionimi i dokumentacionit
administrativ sipas réndésisé dhe ndjeshmérisé.

3.Pasurimi dhe mirémbaijtja e bazés sé té dhénave
me dokumentet e arkivuara.

4.Pérgatitja e planit té punés né bazé vjetore.

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

Zyrtar i

Arkivit;

1. Detyré permanente;

2. Sipas nevojés
dhekérkesés
ligiore;

3. Detyré permanente;

4, Né fillim té
vititbuxhetor;

5. Né baza
periodike
vijetore dhe
sipas kérkesés

Koordinimi me
fshatra:

Zyrtar pér
oordinim me
Fshatra

- koordinon punét dhe aktivitetet me kryetarét e
Komiteteve té fshatrave dhe Lagjeve urbane;

- pérgatit, protokollon, klasifikon dhe kujdeset pér
ruajtjen e akteve dhe té shkresave tjera té ndryshme;

- léshon vértetime sipas kérkesave té paléve, lidhur me
vendbanimin, ndérrimin e vendbanimit, pér mbajtjen e
familjes, pér qéndrim té pérkohshém pér shtetas té
huaj dhe pér gjendjen ekonomike- sociale si dhe
mbané té dhéna statistikore lidhur me numrin e
banoréve, moshén, gjininé dhe pérkatésiné etnike té
tyre;

- bashképunon me Drejtorité dhe me komitetet e
Kuvendit té Komunés né realizimin e interesave té
gytetaréve né fusha té ndryshme, si né infrastrukturé,
né rregullimin dhe mbroijtjen e ambientit, né arsim, né
kulturé, né shéndetési si dhe né ¢éshtjet sociale ;




Autoparku:

Zyrtar i larté
pér Transport:

1. bén organizimin dhe koordinimin e punéve né
lkuadér té Njésisé;

2.kujdeset lidhur me nevojat pér blerjen e pajisjeve dhe
té pjeséve rezervé pér automjetet e Komunés;

3.kujdeset pér rregullsiné teknike té automjeteve dhe iu
jep udhézime vozitésve pér mirémbaijtjen e tyre;

4.mbané evidencén mbi numrin e pérgjithshém té
automjeteve, evidencén lidhur me shpenzimet e
karburanteve dhe mbi ményrén e shfrytézimit té tyre;

b.kujdeset pér afatin e vlefshmérisé sé regjistrimit pér
[té gjitha automjetet e Komunés;

6.paraget démet materiale té shkaktuara né automjetet]
e Komunés, sipas raportit té BSPP;

7.merr pjesé né vlerésimin e automjeteve né
procedurén e licitacionit;

8.pérgatité planet dhe raportet e punés né kuadér té
shérbimit ;

9.kryen edhe puné tjera té caktuara nga Shefi i sektorit
dhe Drejtori.




Depoja:

1. bén pranimin e materialit pér nevojat e organeve té
Administratés komunale;

2.regjistron mallin e pranuar né depo dhe menaxhon
me té;

3.mban evidencé té sakté pér mallin e pranuar dhe pér
mallin e shpérndaré.

4.bén shpérndarjen e mallit t& pranuar né bazé té
kérkesave té béra nga personat
e autorizuar.

S.pranon regjistrin e mallit nga komisionet pén
regjistrimin dhe propozon ¢regjistrimin e mallit té
démtuar;

6.kryen edhe puné dhe detyra tjera sipas kérkesés sé
Drejtorit;

Depoisti:

Sherbimi teknik
i Komunés:

Sigurimi

njé ambienti
teknik té
pérshtatshm
dhe
akomodim
pér puné té
Stafit té
Komunés

i

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

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

Rojae
objektit té
Komunés:

Shtépiaku

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

3. Né baza ditore.




15 mars 2022, Drejtoria ¢ Administratés
Podujevé




