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Republika e Kosovés

Republika Kosova-Republic of Kosovo
Qeveria - Vlada - Government

Nr-
Daté: - 2010

N¢é pérputhje me nenin 5 paragrafi 1.3 pika (d) t€ Rregullores 2001/19 mbi Degén e
Ekzekutivit té Institucioneve t€ Pérkohshme t& Vetéqeverisjes né Kosové;

Duke pasur parasysh dispozitat e nenit 27 t&€ Udhézimit Administrativ Nr.08/2005 pér
organizimin, sistemimin dhe menaxhimin e punés n MPMS.

Me qéllimi t€ funksionimit ligjor dhe efikas t€ Administratés né strukturat organizative
té MPMS-sé, Sekretari 1 Pérhershém 1 késaj Ministrie,

Nxjerré kéte:

UDHEZIM ADMINISTRATIV NR. 01/ 2010
PER PERSHKRIMIN E PUNKVE DHE DETYRAVE PER TE GJITHA POZITAT
E NEPUNKSEVE TE MPMS-sé.

Neni 1
Qéllimi

Ky Udhézim Administrativ ka pér gellim rregullimin dhe zyrtarizimin ligjor té

pérshkrimit té detyrave t&€ punés dhe pérgjegjsive per té gjithé nepunesit civil te punésuar
né Departamentet e MPMS-sé€ dhe njesité tjera organizative t€ késaj Ministrie.

Neni 2
Pérkufizimet

1. Me ¢éllim té zbatimit dhe interpretimit té sakté, shprehjet e pérdorura né kété
Udhézimi Administrativ kané kété kuptim dhe domethenje:

1.1. Stafi politik i MPMS eshet Ministri, zv.Ministrat dhe Kshilltarét Politik t&
Ministrit dhe zv.Ministrave t¢ MPMS-sé¢.

1.2. Zyrtar i MPMS-s€ eshte ¢do népunés civil i cili €shté i punésuar né kuadér t&
ndonjé Departamenti apo njésie tjetér organizative t&€ MPMS-sé.

1.3. ZSP, éshté Zyra e Sekretarit t&€ Pérhershém

1.4. NJAB, éshté Njésia e Auditimit t€ Brenshém



1.5. NJDNJ, &shté Njési pér té€ Drejtat e Njeriut

1.6. ZI, &shté Zyra pér Informim

1.7. ZKM, éshté Zyra e Komisioneve Mjekésore.

1.8. D.L, &shté Departamenti Ligjor

1.9. D.P, éshté Departamenti i Prokurimit.

1.10. DBF, éshté Divizioni pér Buxhet dhe Financa;

1.11. DQSHA, &shté Departamenti Qéndror 1 Shérbimeve Administrative
1.12. DMS, éshté Departamenti i Miréqgenies Sociale.

1.13. DFDIL, &shté Departamenti i Familjeve t€¢ Deshmoréve dhe Invalidéve té
Luftés.

1.14. DIPS, éshté Departamenti 1 Institutit t€ Politikave Sociale.
1.15. DAP, &shté Departamenti i Administratés Pensionale.
1.16. DPP, &shté Departamenti i Punés dhe Punésimit.

1.17. TEIP, éshté Trupa Egzekutive e Inspektoriatit t€ Punés.

KAPITULLI I

Pérshkrimi i Punéve dhe Detyrave pér pozitat e punés né Kabinetin e Ministrit.
Neni 3
Shefi i Kabinetit té Ministrit
1. Detyrat dhe pérgjegjésit e shefit t& Kabinetit t€ Ministrit konsistojné né:
1.1. Kryné punét e dhéna nga Ministri;
1.2.Udhéheqé Asistentin Personal dhe Asistenti Administrativ ne KM;

1.3. Ekzekuton, menagjimin e pérgjithshém t&€ administratés dhe kérkesat e sekretarisé
sé Kabinetit té€ Ministrit;

1.4.Vepron si zyrtar 1 protokolit t€ Ministrit pér planet, pérgaditjet, siguron udhézimet
dhe kryen vizita pér dhe nga Ministri;

1.5. Zhvillon dhe monitoron pérdorimin e procedurave standarde operative pér
Kabinetin;

1.6. Koordinon dhe drejton né koordinim me Sekretarin Permanent dhe Késhilltarin e
Larté, punon brenda Zyrés sé¢ Ministrit;

1.7. Pér punén e vet i raporton Ministrit;



1.8. Kryen edhe pune tjera sipas kérkes¢ se Ministrit.

Neni 4
Asistenti Personal i Ministrit
1. Detyrat dhe pérgjegjésit e asistentit t&€ Kabinetit t€ Ministrit konsistojné€ né
1.1. Kryen detyra personale dhe zyrtare q€ ia jep Ministri;
1.2. Kontrollon téré letérkémbimin me shkrim si dhe thirrjet telefonike sipas rastit;
1.3. Administron Ditarin dhe Orarin e Punés Ekzekutive t€ Ministrit;

1.4. Shogéron Ministrin gjaté t€ gjitha vizitave si dhe ka pér detyré qé t& marré
shénime dhe té raportojé lidhur me kéto vizita;

1.5. Mbledh librat/pakot informative ditore/periodike pér Ministrin;

1.6. Ndérlidhet sipas nevojés me anétarét e tjeré kyq té Zyrés dhe t€ Degés sé
Ekzekutivit pér kryerjen e detyrave né pikén ;

1.7. Ndihmon Shefin e Kabinetit dhe Sekretarin e Pérhershém pér t’i pércjellur detyrat
e pambaruara brenda Zyrés dhe per punene e vet i raporton Shefit te Kabineteit ;

1.8.Kryen edhe pune tjera sipas kérkes€ se Shefit te Kabineteit te Ministrit.

Neni 5
Asistenti Administrativ né KM

1. Detyrat dhe pérgjegjésit e asistentit t&€ Kabinetit t€ Ministrit konsistojné né
1.1.Udhéheqé me efikasitet Zyrén e Ministrit,

1.2. mbeshtet aktivitetet e pérditshme t€ Ministrit dhe sipas nevoje bén edhe
interpretime t& drejtpérdrejta dhe pérkthime;

1.3. Pranon t€ gjitha thirrjet telefonike qé€ béhén né kabinetin e Ministrit;
1.4. mirémban shkresat dhe furnizimet adekuate pér Zyrén e Ministrit;

1.5. pranon vizitorét e kabinetit t€ Ministrit dhe i orienton ata;

1.6. Per punene e vet i raporton Shefit te Kabineteit;

1.7. kryen edhe puné tjera Kryen edhe pune tjera sipas kérkesé se Shefit te Kabineteit
te Ministrit.

Neni 6
Vozitési Personal i Ministrit

1. Detyrat dhe pérgjegjésit e vozitésit personal t& Ministrit konsistojné né :
1.1. Zbaton procedurat mbi pérdorimin e automjeteve t&€ MPMS-s¢;
1.2. Kontrollimi i vajit,ujit, baterisé, gomave;

1.3. Kryen riparime té vogla;



1.4. Siguron g€ automjeti té jeté i pastér dhe né€ gjendje t€ mir€;
1.5. Mban evidencén e t€ gjitha udhétimeve;
1.6. Shénon kilometrazhén ditore dhe shpenzimet e 1éndéve djegése;

1.7. Siguron qé té gjitha veprimet t€ jené né pajtim me rregullat né fuqi me rastin e
aksident/ trafikun;

1.8. Respektimi 1 termineve kohore ;
1.9. Prezentimi dhe arsyetimi i faturave dhe i shpenzimeve;

1.10. Mbikéqyr mirémbajtjen e automjeteve;
1.11. Per punene e vet i raporton Shefit te Kabineteit;

1.2. kryen edhe puné tjera Kryen edhe pune tjera sipas kérkesé se Shefit te Kabineteit
te Ministrit.

Neni 7
Asistenti Administrativ i Zv.Ministrit
1. Detyrat dhe pérgjegjésit e Asistenti Personal t&€ Zv.Ministrit konsistojné né :
1.1.Kryen detyra personale dhe zyrtare q¢€ ia jep zv. Ministri;
1.2.Kontrollon téré letérkémbimin me shkrim si dhe thirrjet telefonike sipas rastit;
1.3.Administron Ditarin dhe Orarin ¢ Punés Ekzekutive té zv.Ministrit;

1.4.Shogéron Ministrin gjaté t& gjitha vizitave si dhe ka pér detyré qé t€ marré shénime
dhe té raportojé€ lidhur me kéto vizita;

1.5.Mbledh librat/ pakot informative ditore/ periodike pér Ministrin;

1.6.Ndérlidhet sipas nevojés me anétarét e tjeré kyq t€ Zyrés dhe té Degés sé
Ekzekutivit pér kryerjen e detyrave né pikén ;

1.7.Ndihmon Shefin e Kabinetit dhe Sekretarin e Pérhershém pér t’i pércjellur detyrat
e pambaruara brenda Zyrés ;

1.8. Per punene e vet i raporton zv.Ministrit;

1.9.Kryen edhe pune tjera sipas kérkes€ se zv.Ministrit.

Neni 8
Vozitési i zv.Ministrit
1. Detyrat dhe pérgjegjésit e Vozitésit t€ zv.Ministrit konsistojné né:

1.1.Zbaton procedurat mbi p€rdorimin e automjeteve t¢ MPMS-se;
1.2.Kontrollimi i vajit,ujit, baterisé, gomave;

1.3.Kryen riparime té vogla;

1.4.Siguron qé automjeti t€ jeté i pastér dhe n€ gjendje t& miré;

1.5.Mban evidencén e t€ gjitha udhétimeve;



1.6. Shénon kilometrazhén ditore dhe shpenzimet e 1éndéve djegése;

1.7. Siguron qé té gjitha veprimet té jené né pajtim me rregullat né fuqi me rastin e
aksident/ trafikun;

1.8. Respektimi 1 termineve kohore;
1.9. Prezentimi dhe arsyetimi i faturave dhe i shpenzimeve;

1.10. Mbikéqyr mirémbajtjen e automjeteve.

Kapitulli II.

Pérshkrimi i Punéve dhe Detyrave pér pozitat e punés né Trupén Ekzekutive te
Inspektoratit té Punés .

Neni 9
Kryeinspektori i Punés

1. Detyrat dhe pérgjegjésit e Kryeinspektorit t&¢ Punés konsistojné né:

1.1. Kryeinspektori 1 Punés mbikéqyré zbatimin e Ligjit t&€ Punés, Ligjit 2003/19 pér
Siguri né Puné, Mbrojtje t&€ Shéndetit t€ punésuarve dhe Ambientit t&€ punés si dhe
akteve tjera nénligjore me té cilat rregullohet 1€mi i punés, punésimit, sigurisé n€ puné,
mbrojtjes s€ shéndetit t€ punésuarve dhe ambientit t€ punés;

1.2. Merr pjesé n€ Trupin ekzekutiv pér vendosjen e 1é€ndéve sipas ankesés s€ palés né
shkallé t& dytg;

1.3.0rganizon dhe koordinon punét e Inspektoratit t& Punés né né ushtrimin e
mbikéqyrjes s€ zbatimit t€ ligjeve dhe akteve tjera nénligjore t€ aplikueshme né
Republikén e Kosovés, me té cilat rregullohet 1€mi i punés, punésimit, sigurisé né
puné, mbrojtjes s€ shéndetit t& punésuarve dhe ambientit t€ punés;

1.4. Pérgatit raporte adekuate mbi zbatimin e Ligjit t€ Punés, Ligjit 2003/19 pér Siguri
né Puné, Mbrojtje t€ Shéndetit t&€ Punésuarve dhe Ambientit t€ Punés dhe dispozitave
tjera me t€ cilat rregullohen marédhénia e punés, siguria, mbrojtja e shéndetit dhe
ambientit t€ punés n€ vendin e punés,

1.5 siguron informacion teknik dhe késhilla punédhénésve dhe punétoréve pér ¢éshtjet
mé t€ efektshme t€ zbatimit t€ dispoziatve ligjore,

1.6 do t€ jap késhilla pér ¢éshtje lidhur me Ligjin e Punés dhe mbrojtjen e punétoréve
me rastin e riorganizimit apo ristrukturimit me rastin e njé ndérmarrjeje.



Neni 10
Zévendés Kryeinspektorii punés pér marédhénie pune

1. Detyrat dhe pérgjegjésit e Zévendés Kryeinspektorit t€ punés pér marédhénie
pune konsistojné né :

1.1 Zévendéson Kryeinspektorin e Punés né mungesé té tij/saj;

1.2.0rganizon dhe koordinon punét e Inspektoratit t€ Punés né 1émin e punés, 1€min
e marédhénies s€ punés dhe punésimit;

1.3.Mbikqyré punén e inspektoréve t€ punés né lémin e punés, punésimit dhe
marédhénjés sé punés;

1.4.Pérgatit raporte adekuate mbi zbatimin e Ligjit t&€ Punés dhe dispozitave tjera ku
rregullohet 1€mi 1 punés dhe punésimit,

1.5.0fron ndihmé profesionale inspektoréve t€ punés lidhur me zbatimin e drejté té
ligjit t€ punés dhe dispozitave tjera ku rregullohet 1€mi i punés dhe punésimit;

16.Jep udhézime t€ detyrueshme pérkitazi me zbatimin e Ligjit t€ punés dhe
dispozitave tjera ku rregullohet 1émi 1 punés dhe punésimit;

1.7.0rganizon bashképunimin me organizatat e punédhénésve, punémarrésve dhe
autoriteteve tjera , lidhur me zbatmin e Ligjit t€ Punés dhe dispozitave tjera ku
rregullohet 1émi 1 punés dhe punésimit;

1.8. Propozon ndryshime dhe plotésime té Ligjit t€ Punés dhe dispozitave tjera ku
rregullohet 1€mi i punés dhe punésimit;

1.9.Merr pjesé€ né trupin ekzekutiv pér vendosjen e léndéve sipas ankesés s€ palés, né
shkallg e dyté;

1.10 Mbikqyr zbatimin e dispozitave te  Udhezimit Administrativ Nr.17/2008 pér
parandalimin dhe eliminimin e punéve té rrezikshme pér fémijét né¢ Kosové;

1.11.Kryen edhe puné t€ tjera sipas kérkesés s€¢ Kryeinspektorit t€ punés dhe nén
kompetencat e tij/saj.

Neni 11
Zévendés Kryeinspektorii punés pér siguri né puné

1. Detyrat dhe pérgjegjésit e Zévendés Kryeinspektorit t& punés pér siguri né puné
konsistojné né :
1.1. Zévendéson Kryeinspektorin e Punés né mungesé té tij/saj;

1.2.0rganizon dhe koordinon punét e Inspektoratit t€ Punés né 1€min e sigurisé né
puné;



1.3.Mbikqyré punén e inspektoréve t€ punés n€ 1€min e siguris€ né pung;

1.4.Pérgatit raporte adekuate mbi zbatimin e Ligjit t€ Punés, Ligjit 2003/19 pér Siguri
né Puné, Mbrojtje t€ Shéndetit t&€ Punésuarve dhe Ambientit t&€ Punés dhe dispozitave
tjera ku rregullohet 1émi i sigurisé né puné,

1.5.0fron ndihmé profesionale inspektoréve t€ punés lidhur me zbatimin e drejté té
Ligjit t€ Punés, Ligjit 2003/19 pér Siguri né Puné, Mbrojtje t&€ Shéndetit t&
Punésuarve dhe Ambientit t¢ Punés dhe dispozitave tjera ku rregullohet lémi i
sigurisé n€ puné;

1.6.Jep udhézime t€ detyrueshme pérkitazi me zbatimin e Ligjit t€ Punés dhe
dispozitave tjera ku rregullohet 1€mi i siguris€ n€ puné;

1.7.0rganizon bashképunimin me organizatat e punédhénésve, punémarrésve dhe
autoriteteve tjera , lidhur me zbatmin e Ligjit t&€ Punés dhe dispozitave tjera ku
rregullohet 1€mi 1 siguris€ n€ pung;

1.8.Propozon ndryshime dhe plotésime t&€ Ligjit Nr.2003/19 pér Siguri né Puné,
Mbrojtje t&€ Shéndetit t&€ Punésuarve dhe Ambientit t€ Punés dhe dispozitave tjera ku
rregullohet 1€mi 1 siguris€ n€ pung;

1.9.0rganizon trajnime pér inspektorét e punés né 1émin e sigurisé né puné;

1.10.Merr pjesé€ né trupin ekzekutiv t&€ inspektoratit t&€ punés pér vendosjen e 1€ndéve
sipas ankesave t€ paléve né shkallén e dyté;

1.11. Mbikqyr zbatimin e dispozitave te Udhezimit Administrativ Nr.17/2008 pér
parandalimin dhe eliminimin e punéve té rrezikshme pér fémijét né Kosové.

1.12. Kryen edhe puné té tjera sipas kérkes€s s¢ Kryeinspektorit t€ punés dhe nén
kompetencat e tij/sa

Neni 12
Zévendés Kryeinspektorii punés pér shéndetési

1. Detyrat dhe pérgjegjésit e Zévendés Kryeinspektorit t&€ punés pér shéndetési
konsistojné né :

1.1. Zévendéson Kryeinspektorin e Punés né mungesé té tij/saj;

1.2.0rganizon dhe koordinon punét e Inspektoratit t&€ Punés né lémin e mbrojtjes sé
shéndetit dhe ambientit t€ punés né vendin e punés;

1.3.Mbikqyré punén e inspektoréve t& punés né mbrojtjen e shéndetit dhe ambientit t&
punés n€ vendin € punés;

1.4.Pérgatit raporte adekuate mbi zbatimin e Ligjit t€ Punés, Ligjit 2003/19 pér Siguri
né Puné, Mbrojtje t&€ Shéndetit t€ Punésuarve dhe Ambientit t€ Punés dhe dispozitave
tjera me té cilat mbrohet shéndeti dhe ambienti 1 punés n€ vendin e punés,

1.5.0fron ndihmé profesionale inspektoréve t€ punés lidhur me zbatimin e drejté té
Ligjit t€¢ Punés, Ligjit 2003/19 pér Siguri né¢ Puné, Mbrojtje t€ Shéndetit t&
Punésuarve dhe Ambientit t€ Punés né mbrojtjen e shéndetit t€ punésuarve dhe
ambientit t€ punés;



1.6.Jep udhézime t€ detyrueshme pérkitazi me zbatimin e Ligjit nr.2003/19 pér Siguri
né Puné, Mbrojtje t&€ Shéndetit t€ Punésuarve dhe Ambientit t€ Punés dhe dispozitave
tjera ku rregullohet mbrojtja e shéndetit t€ punétoréve dhe ambientit t&€ punés né
vendin e punés;

1.7.Propozon ndryshime dhe plotésime t€ Ligjit Nr.2003/19 pér Siguri né Puné,
Mbrojtje t&€ Shéndetit t&€ Punésuarve dhe Ambientit t€ Punésné aspektin e mbrojtjes
sé& shéndetit t€ punétoréve né vendin e punés;

1.8.Merr pjesé né trupin ekzekutiv t& inspektoratit t€ punés pér vendosjen e 1€ndéve
sipas ankesave t€ paléve né shkallén e dyté;

1.9.Mbikqyr zbatimin e dispozitave te Udhezimit Administrativ Nr.17/2008 pér
parandalimin dhe eliminimin e punéve té rrezikshme pér fémijét né Kosové.

1.10.Kryen edhe puné té€ tjera sipas kérkesés s€¢ Kryeinspektorit t€ punés dhe nén
kompetencat e tij/saj.

Neni 13
Inspektor i Punés

1. Detyrat dhe pérgjegjésit e Inspektorit t€ punés konsistojné né:

1.1. Inspektori i punés kontrollon né ményré unike t€ gjitha vendet e punés qé kané té

b&jné me marédhénien e punés, kushtet e punés, mbrojtjen né puné, mbrojtjen e
shéndetit t& punétoréve né pérgjithsi t& pércaktuara né bazé t&é Ligjit te Punés, Ligjit
2003/19 pér Siguri né Puné, Mbrojtje t€ Shéndetit té punésuarve dhe Ambientit té
punés si dhe akteve tjera nénligjore me té cilat rregullohet lémi i punés, punésimit,
siguris€ n€ puné, mbrojtjes s¢ shéndetit té punésuarve dhe ambientit t€ punés.

1.2. jep vérejtje me shkrim pér parregullsi ose shqipton gjobén me vendim né
shkallén e paré.

1.3. sigurojné informacione dhe késhilla pér zbatimin e dispozitave té aolikueshme, me
té cilat rregullohet 1€mi 1 punés, punésimit, sigurisé né puné, mbrojtjes s¢ shéndetit t&
punésuarve dhe ambientit t& punés.

1.4.Béné kontrollimin e t&€ gjitha librave t€ punédhénésve qé duhet ti mbajné ata né

pajtim me Ligjin t& Punés, Ligjin 2003/19 pér Siguri né Puné, Mbrojtje t&€ Shéndetit t&
Punésuarve dhe Ambientit t€ Punés dhe dispozitave tjera me t€ cilat rregullohen
marédhénia e punés, siguria, mbrojtja e shéndetit dhe ambientit t€ punés n€ vendin e
punés,

1.5 béné inspektimin e vendit t€ punés ku &shté shkaktuar vdekja ose 1€ndimi i rénd 1
njé apo mé& shumé punétoréve ose ka ndodh ndryshim né procesin e punés i cili ka
rrezikuar jetén e punétoréve,

1.6.inspekton vendet e punés dhe vepron né€ ndalimin e t& gjitha llojeve té
diskriminimit,

1.7.urdhéron ndalimin e prodhimit ose procesin e¢ punés aty ku ka fakte té
pamohueshme dhe t€ verifikurara se kushtet n€ vendin e punés ¢faqin rrezik té drejté
pér drejté pér jetén, shéndetin apo sigurin€ e punonjésve.



1.8.urdhéron ndalimin e punés né rastin kur punédhénési nuk posedon lejen e punés.

1.9.Mbikqyr zbatimin e dispozitave te Udhezimit Administrativ Nr.17/2008 pér
parandalimin dhe eliminimin e punéve té rrezikshme pér fémijét né¢ Kosové

Neni 14
Kryesuesi pér financa né TEIP - MPMS

1. Detyrat dhe pérgjegjésit e Kryesuesit pér financa né TEIP- t¢ MPMS-sé
konsistojné né:

1.1.T€ planifikoi buxhetin vjetor, afatmesém dhe afatgjaté pér nevojat e TEIP-sé&;
1.2.Mbikéqyré sistemin e pagesave dhe siguron pérmirésime né pajtim me standardet,

1.3.Koordinon punét me Departamentin e Financave, DSHQA-né dhe Departamentin
e Prokurimit né MPMS,

1.4 . Koordinon punén me MEF-in , AQBK- né€ dhe inspektorét e punés, pér té hyrat té
cilat krijohen nga mbikéqyrja e zbatimit té€ ligjeve dhe akteve tjera nénligjore té
aplikueshme né€ Republikén e Kosovés, me té cilat rregullohet 1€mi 1 punés, punésimit
, siguris€ né puné, mbrojtjes s¢ shéndetit t&€ punésuarve dhe ambientit t€ punés.

1.5.Pérgatit raporte mujore, tremujore, gjashté mujore dhe vjetore pér gjendjen
financiare pér TEIP-né.

1.6.Kryen edhe puné tjera shtes€¢ né pajtim me natyrén e punés dhe pérgatitjes
profesionale sipas urdhéresés sé Kryeinspektorit t€ Punés ose t€ zévendésve té
Kryeinspektorit t&€ Punés.

Neni 15
Asistenti pér Arkiv né TEIP - MPMS

1. Detyrat dhe pérgjegjésit e Asistentit pér Arkiv né TEIP-MPMS konsistojné né :
1.1. Nén udhéhegjen e Kryesuesit/es pér Financa kryen punét administrative dhe
teknike né TEIP,
1.2.Béné arkivimin e 1éndéve dhe sistematizimin e tyre;
1.3.Ndihmon né punét tjera sipsa nevojés né kuadér t€ kompetencave dhe aftésive
profesionale.
Neni 16
Asistenti i Kryeinspektorit té punés

1. Detyrat dhe pérgjegjésit e Asistentit t& Kryeinspektorit t€ punés konsistojné né :

1.1. Nén udhéhegjen e Kryeinspektorit t&€ Punés kryen punét administrative dhe
teknike né TEIP,

1.2. Béné pranimin dhe protokolimin e 1éndéve dhe sistematizimin e tyre,

1.3. Ndihmon né€ punét tjera sipsa nevojés né kuadér t€ kompetencave dhe aftésive
profesionale.



Neni 17
Zyrtar i Administrtés

1. Detyrat dhe pérgjegjésit e Zyrtarit t& Administrtés konsistojné né :

1.1. Nén udhéheqgjen e Kryesueses pér financa kryen punét administrative dhe
teknike né TEIP,

1.2. Béné koordinimin me Administratén Qendrore dhe shérbimin e logjistikés né
MPMS,

1.3.Eshté pérgjegjés pér logjistiké dhe mban evidencat pér ¢éshtje logjistike,

1.4.Ndihmon né punét tjera sipsa nevojés né kuadér t€ kompetencave dhe aftésive
profesionale,

1.5.Kujdeset pér kushtet e punés t€ inspektoréve t€ punés dhe shqyrton kérkesat e
tyre.

Kapitulli ITI

Pérshkrimi i Punéve dhe Detyrave né Zyrén e Sekretarit té Pérhershém

Neni 18
Shefi i Zyrés sé Sekretarit té Pérhershém

1. Detyrat dhe pérgjegjésit e Shefit t& ZSP konsistojné né :

1.1. T€ késhillojé Sekretarin e pérhershém dhe Drejtorét e Departamenteve /Agjencive/
Divizioneve mbi njé varg ¢éshtjesh té€ politikés s€ punés qé ka t€ bé&jé me shérbimet
administrative dhe publike q€ ofrohen nga Ministria ;

1.2. T€ menaxhojé koordinimin e gjéré dhe funksionet mbikqyrése t€ Departamenteve
/Divizioneve /q€ kané t€ b&jné me pérgatitjen ,implementimin dhe monitorimin e
programeve t&€ Ministrisé€ ;

1.3. T€ shqyrtoj téré korrespodencén hyrése dhe dalése né Zyrén e Sekretarit té
Pérhershém, duke siguruar pé€rmbushjen e standardeve rigoroze té cilésisé dhe
procedurave ;

1.4.Bashképunimi me Sekretarin e Pérhershém dhe késhilltarét dhe bartja e
kompetencave t€ Népunésit Civil t€ Kosovés ;
1.5. Menaxhimin e personelit t€ Zyrés sé Sekretarit t&€ Pérhershém ;

1.6. T€ menaxhojé dhe koordinojé projekte t€ vecanta sipas udhézimeve té Sekretarit t&
Pérhershém ;

1.7. T€ bashképunoj me agjencité€ e jashtéme sipas udhézimeve t&€ Sekretarit té
Pérhershém



1.8. Té koordinojé veprimtarin€ ¢ MPMS me ato t€ Ministrive dhe me Zyrén e
Kryeministrit .

Neni 19
Asistent Administrativ

1. Detyrat dhe pérgjegjésit e Asistentit Administrativ konsistojné né :

1.1. Operon me kompjuterin pér t’i futur t€ dhénat, pér t€ béré€ drafte, dhe shtypé letra,
tabela, raporte dhe materiale té tjera;

1.2. T udhézon dhe i drejton vizitorét, kur duhet;

1.3. T zgjedh problemet rutinore administrative dhe i pérgjigjet kérkesave lidhur me
aktivitetet dhe veprimet e ZSP;

1.4. I pranon dhe mirret me thirrjet telefonike;

1.5. Mirémban ditarin e kérkesave sipas nevojés

1.6. T kryen njé mori té veprimeve pérkrahése operative pér personelin; mund t&é
shérbejé edhe si lidhje me fushat e tjera pér ¢éshtjet themelore administrative dhe/ose
operative;

1.7. Klasifikon, egzaminon dhe shpréndan postén g€ vjen dhe shkon;

1.8. Bén drafte ose pregadité pérgjegjje (reagime) ndaj kérkesave rutinore;

1.9. Pregadité fotokopje dhe faksimile dhe operon me paisjet e zyrés .

Kapitullii IV
Pérshkrimi i Punéve dhe Detyrave te Njésia e Auditimit t¢ Brenshém
Neni 20
Drejtor i Njésisé sé Auditimit té¢ Brenshém
1. Detyrat dhe pérgjegjésit e Drejtorit t& NJAB konsistojné né :

1.1.Béné kontrollimin e t€ hyrave t€ buxhetit t&€ Konsoliduar t€¢ Kosovés dhe té hyrave
tjera dhe menaxhimin e kétyre t&€ hyrave né pérputhshméri me rregullativén ligjore;

1.2.Cakton Rregulloren e brendshme té auditimit;

1.3.Pregadit planin strategjik t€ auditimit, Planin vjetor t€ auditimit, Planin afatgjaté
té zhvillimit té auditimit;

1.4.Cakton ekipin e auditimit té brendshém pér auditime t€ caktuara té sistemit;

1.5.Béné vézhgimin e t& gjitha auditimeve t€ sistemit nga auditét apo ekipi i
auditimit;

1.6.Sigurimi 1 burimeve pér trajnime té vazhdueshme te stafit, harton planin e
zhvillimit t€ burimeve njerézore t€ njésis€é s€ auditimit t€ brendshém, béné



pérshkrimin e detyrave t€ punés (job descripcions) té shkruar pér ¢do nivel té stafit t&
auditimit,trajnimin dhe sigurimin ¢ mundé€sis€ pér edukim t€ vazhdueshém pér secilin
audit té brendshém;

1.7. Siguron se jané zbatuar standardet e pérgjithshme gjaté veprimit t€ auditimit t&
brendshém ;

1.8.Analizon dhe mbikqyr sistemin e kontrollit t&€ brendshém dhe identifikon rreziget;

1.9. Siguron informacione té rregullta pér gjithé sistemin, Siguron vlersime pér njé
pérdorim oficent dhe ekonomik té burimeve dhe kontroll t& sigurt t€ kétyre burimeve;

1.10.Vlerson raportin e ekipit t€ auditimit dhe merr pjes€ edhe veté ne auditime te
caktuara si dhe pércjell -monitoron implementimin e rekomandimeve;

1.11.N&se konstaton se nuk implementohen rekomandimet e auditimit raporton te
titullari 1 subjektit publik ose konstaton se rekomandimet nuk jané implementuar dhe
ky 1 fundit vendos pér masat qé duhet ndérmarr;

1.12.Identifikon totalin e sistemeve g€ jané pét t’u audituar né€ Ministri —sistem;
1.13.Cakton listen e prioriteteve pér auditim sipas shkall€s sé rrezikut;

1.14.Pregadit plane vjetore t€ trajnimit t€ auditéve t€ brendshém;

1.15.Siguron se mbahet né€ rregull dosja e auditéve lidhur me auditimet e kryera;

1.16.Rishikon t& gjitha raportet finale t€ auditimit dhe i firmos t€ njéjtat;

1.17.Pregadit raportin lidhur me aktivitetin e njésis€ s€ auditimit t€ brendshém si dhe
efektivitetin e njésisé s€ auditimit;

1.18.Vlersimin e performances s€ ¢do audi t&€ brendshém té paktén ¢do vit;

1.19.Kordinon punén dhe bashképunon me auditét e jashtém si dhe me té gjitha
institucionet tjera lidhur me auditivin;

1.20.Kryen dhe puné tjera lidhur me auditimin.

Neni 21
Népunés i Auditimit té Brendshém

1. Detyrat dhe pérgjegjésit e Népunésit t€ Auditimit t€ Brenshém konsistojné né :

1.1.Nén mbikqyrjen e Drejtorit t€ NJAB do té jeté pérgjegjés lidhur me té gjitha
auditimet-kontrollat e brendshme té sistemit;

1.2.Bén kontrollimin e t€ hyrave t€ buxhetit t€ Konsoliduar t€ Kosovés dhe t€ hyrave
tjera dhe menaxhimin e kétyre t€ hyrave né pérputhshméri me rregullativén ligjore;

1.3.Bén kontrollimin e brendshém né€ pérputhje me standardet relevante dhe
profesionale t€ kontroll€s interne;

1.4.T¢ béj€ kontrollén né pajtueshméri me programin e aprovuar;



1.5.T¢€ keté qasje né t€ gjitha periudhat e veprimtaris€ s€ subjektit t& kontrolluar dhe
né t€ gjitha dokumentet relevante;

1.6.Pérpilon raporte té kontrollé€s dhe pércjell implementimin e rekomandimeve;

1.7.Kérkon informacione nga ¢do i punésuar i subjektit qé auditohet, kur gjykon se
nj€ gj€ e tillé éshté e nevojshme;

1.8.Eshté i pavarur né veprimet dhe punén e auditimit;
1.9.Kryen dhe puné tjera lidhur me auditimin.

Neni 22
Asistent i Njésisé sé Auditimit té Brenshém

1. Detyrat dhe pérgjegjésit e Asistentit t€ NJAB konsistojné né :

1.1. Eshté pérgjegjés pér organizimin dhe mbajtjen e programit t& punés;

1.2. Pritjen e vizitoréve dhe mbéshtetjen e aktivitetet ditore t€ auditimit. Ndihmon né
pagesén e shpenzimeve pér shérbime komunale ;

1.3.Verifikimin e urdhéresave pér pagesa;

1.4 Kjo pérfshiné duke mos u limituar vetém né€ kéto: aranzhimin e takimeve,
mbajtjen e progesverbaleve té takimeve;

1.5.Pranimin e thirrjeve telefonike,
mirmbajtjen e sistemit t€ arkivimit, pranimin, shpérndarjen dhe pérgatitjen e letér

korespondencave;

1.6.Merr pjesé né ¢éshtjet tjera qé kané t& b&jn€ me revizionin si¢ mund t€ caktohen
kohé pas kohe;

1.7. Kryen edhe puné tjera sipas kérkesé€s sé Drejtorit t€ NJAB.
Kapitullii V
Pérshkrimi i Punéve dhe Detyrave te Njésia pér té Drejtat e Njeriut
Neni 23
Koordinatori i Njésisé pér té Drejtat e Njeriut
1. Detyrat dhe pérgjegjésit e Koordinatorit t¢ NJDNJ konsistojné né :

1.1. Té koordinojé aktivitetet né ministriné pérkatése né koordinim me Zyrén
Késhillédhénése pér Qeverisje t&€ Miré, n€ Zyrén e Kryeministrit;

1.2. Té koordinojé dhe mbikéqyré pérmbushjen e aktiviteteve t€ Drejtave t€ Njeriut, né
lidhje me e té gjitha grupeve relevante punuese ndér-ministrore;

1.3. T€ pérfaqésojé Ministriné né planifikim, krijim dhe implementim t€ Strategjis€ pér
té Drejta t€ Njeriut, si dhe Planit Implementues pér Ligjin Kundér-diskriminimit;



1.4. Té¢ pérpiloj€ t€ dhénat e Ministris€ sa 1 pérket raportimit tek mekanizmat relevante
ndérkombétar pér té drejtat e njeriut, si dhe té pérgatis€é pérgjigjet e Ministrisé pér
rekomandimet e kétyre mekanizmave;

1.5. Té planifikojé dhe té hartojé¢ Planin e Veprimit pér Njésitin e t& Drejtave té
Njeriut, sipas nenit 7 t€ Udhézimit Administrativ nr. 8/2005, mbi pérshkrimin e
detyrave t&€ Njésive pér t€ Drejta t€ Njeriut;

1.6. Té mbikéqyré dhe koordinoj punén e t& gjithé zyrtaréve pér té drejtat e njeriut qé
punojné né njésiné pér t€ drejtat e njeriut, dhe aktivitete e tyre né fushat pérkatése;

1.7. Té koordinojé dhe planifikojé aktivitetet e Njésitit pér t€ Drejtat e Njeriut,
pérfshiré: vlerésimin e nevojave pér ngritjen e kapaciteteve té zyrtaréve té njésisé,
alokimin e buxhetit t& domosdoshém dhe identifikimin e nevojave pér késhilla
pérkrahése té jashtme;

1.8. T€ bashképunojé ngushté me koordinatorét e Njésiteve pér t&€ Drejtat e Njeriut né
ministrit€ tjera;

1.9. T¢€ mbikéqyré, késhillojé dhe kur €shté nevoja t& udhézojé dhe jep rekomandime
tek vendimmarrésit brenda ministris€, lidhur me mbrojtjen dhe respektimin e té
Drejtave t€ Njeriut;

1.10. T¢ ndérmarré programe dhe projekte qé do t’i pérmirésojné dhe promovojné té
Drejtat e Njeriut né té€ gjitha fushat e adresuara nga Ministria, pér mes rrjetit me OJQ-
té, komunat, mediat etj.;

1.11. T€ sigurojé qé t€ gjitha vendimet, politikat dhe projektet ligjore qé 1€shohen,
propozohen dhe hartohen nga Ministria pérkatése t€ jené né pérputhshméri me
standardet ndérkombétare t€ Drejtave té Njeriut ;

1.12. T’i prezantojé raportet Zyrés Késhillédhénése pér Qeverisje t& Mir€, né Zyrén e
Kryeministrit, mbi aktivitetet e Njésis€é pér t€ Drejtat e Njeriut n€ baza té rregullta
(raportet gjashté mujore dhe vjetore), si¢ kérkohet nga ajo zyre;

1.13. Koordinatori i NJDNIJ i i raporton Sekretarit t€ Pérhershém t€¢ MPMS

Neni 24
Zyrtari pér barazi gjinore dhe mundési té barabarta

1. Detyrat dhe pérgjegjésit e Zyrtarit pér barazi gjinore dhe mundési té barabarta
konsistojné né:

1.1. T€ koordinojé aktivitetet lidhur me baraziné gjinore brenda Njésis€ pér Drejtat e
Njeriut né Ministriné pérkatése, brenda kontekstit t€ pajtueshmérisé s€ gjithmbarshme me
Konventén e Kombeve t€ Bashkuara pér Eliminimin e t€ gjitha Formave t€ Diskriminimit
ndaj Gruas, standardet e té drejtave t€ njeriut, si¢ kérkohet nga Zyra Késhillédhénése pér
Qeverisje t&€ Miré, e Zyrés sé Kryeministrit.

1.2. T€ siguroj€ bashképunim me Agjensinonin pér Barazi Gjinore dhe me zyrtarét e tjeré
qé punojné né pér c¢é€shtjen e barazisé gjinore, n€ ményré qé t€ promovojé baraziné
gjinore né€ Ministri dhe né zyrat relevante komunale, dhe t€ punojé né pérmbushjen dhe
zbatimin e politikave dhe strategjive t€ barazis€ gjinore.



1.3. T€ koordinojé hartimin e planeve, politikave dhe strategjive pér promovimin e
barazis€ gjinore brenda Ministris€, funksionet e saj dhe zyrat relevante komunale,
pérfshiré t€ dhénat né Strategjiné pér Drejtat e Njeriut, Planin Implementues t& Ligjit
Kundér Diskriminimit, raportet pér mekanizmat relevante ndérkombétare pér t€ drejtat e
njeriut, dhe zbatimin e rekomandimeve té kétyre mekanizmave.

1.4. T€ iniciohen programe dhe projekte q€ do ta pérmirésojné pérfaqésimin e femrave né
té gjitha fushat relevante dhe promovimin e barazisé gjinore pérmes rrjetit me OJQ-tE,
komuna, organizatat e grave, zyrat pér barazi gjinore né€ zyrén e kryeministrit, pér
pérmirésimin e jetés s€¢ femrave.

1.5. Pérfag€sojé ministriné né takime né t€ cilat shqyrtohen ¢éshtje lidhur me baraziné
gjinore.

1.6. Té koordinojé aktivitetet lidhur me mundésité e barabarté brenda Njésisé pér Drejtat
e Njeriut n€ Ministrin€ pérkatése, brenda kontekstit t€ pajtueshmérisé sé gjithmbarshme
me parimet e té drejtave té njeriut, si¢ kérkohet nga Zyra Késhillédhénése pér Qeverisje
té Miré, e Zyrés s€ Kryeministrit.

1.7. T€ sigurojé bashképunim me Ministrin€ e Shérbimeve Publike, n€ ményré qé té
promovojé mundésité e barabarta né Ministri dhe né zyrat relevante komunale t€ saj, dhe
t¢ punojé né pérmbushjen dhe zbatimin e politikave dhe strategjive relevante pér
sigurimin e mundésive t€ barabarta, vecanérisht pér grupet e pa favorizuara t€ shoqérisé.

1.8. T€ koordinojé hartimin e planeve, politikave dhe strategjive pér monitorimin dhe
promovimin e mundésive t€ barabarta brenda Ministrisé, funksioneve dhe veprimtarive t&
saj. Té kontribuoj né Strategjiné pér Drejta t€ Njeriut, Planin Implementues t€ Ligjit
Kundér Diskriminimit, raportet ndaj mekanizmave relevante ndérkombétare pér t€ drejta
e njeriut, dhe zbatimin e rekomandimeve té kétyre mekanizmave.

1.9. T¢ inicioj€ programe dhe projekte té cilat do t& avancojné ¢€shtjen e mundésive té
barabarta, né t€ gjitha fushat relevante té funksioneve t€ ministrisé, dhe té promovoj
céshtjet e mundésisé s€ barabarté pérmes rrjetit me OJQ-ét, komunat, organizatat pér
mbrojtjen e minoriteteve etj.

1.10. Pérfagésoj€ ministrin€ né takime né té cilat shqyrtohen ¢é€shtjet lidhur me mundésité
¢ barabarta

1.11.Pérgatis€ plane dhe raporte, dhe kryejé detyra tjera si¢ kérkohen nga Koordinatori i
Njésisé pér Drejtat e Njeriut

1.12. T€ shérbejé si Koordinator i Njésisé pér Drejtat ¢ Njeriut, sipas nevojés.

Neni 25
Zyrtar pér té Drejtat e Personave me
Aftési té Kufizuara

1. Detyrat dhe pérgjegjésit e Zyrtarit pér t€ drejtat e personave me aftési t€ kufizuar
konsistojné né :



1.1. Té koordinojé aktivitetet lidhur me té drejtat e PAK me Njésin€ pér Drejta té
Njeriut né¢ MPMS, brenda kontekstit t€ pajtueshmérisé sé gjithmbarshme me parimet e
drejtave t& njeriut;

1.2. T€ sigurojé bashképunim me Késhillin Kombétar pér Persona me Aftési té
Kufizuara, né ményré qé t€ promovojé t€ drejtat ¢ PAK né ministri dhe né zyrat
relevante komunale, dhe té punojé né€ pérmbarimin dhe zbatimin e politikave dhe
strategjive relevante pér avancimin e PAK;

1.3. T€ koordinojé hartimin e planeve, politikave dhe strategjive pér promovimin e té
drejtave pér PAK, brenda Ministrisé, operacionet dhe zyrat relevante komunale,
pérfshiré t& hyrat n€ Strategjiné pér Drejta t& Njeriut, Planin Implementues t& Ligjit
Kundér Diskriminimit, raportet ndaj traktateve, dhe zbatimin e rekomandimeve nga
trupat e traktateve;

1.4. T€ koordinoj€ me organizatat ndérkombétare ((UNMIK, OSBE, UNHCR, etj.) dhe
0JQ-t€ aktive, avancimin e té drejtave pér PAK;

1.5. T€ iniciojé programe dhe projekte té cilat do t€ pérmirésojné dhe promovojé té
drejtat ¢ PAK, né té gjitha fushat relevante, duke rrjetézuar me OJQ, komuna,
organizatat avokuese pér té drejtat e PAK dhe ofruesit e shérbimeve me qéllim té
pérmirésimit té cil€sisé€ s€ jetés s€¢ PAK;

1.6. Pérgatis€ plane dhe raporte, dhe kryejé detyra tjera qé kérkohen nga Koordinatori
1 Njésisé pér Drejta té Njeriut;

1.7. Kryen edhe puné tjera sipas kérkesés s¢ Koordinatorit t&€ NJDNJ.

Kapitullii VI
Pérshkrimi i Punéve dhe Detyrave pér Zyrén e Informimit
Neni 26
Shefi i Zyrés pér Informim
1. Detyra dhe pérgjegjésit e Shefit t&€ Zyrés pér Informim konsistojné né :
1.1. Udh&heq Zyrén pér Informim dhe marrédhénie me publikun né¢ MPMS;

1.2. Pércjellé t& gjitha takimet e ministrit dhe takimet e réndésishme t€ zyrtaréve tjeré
né Ministri;

1.3. Shkruan komunikatat pér media nga kéto takime;

1.4. Thérret konferencat pér shtyp né MPMS, cakton takimet e gazetaréve me ministrin
apo zyrtarét e larté t€ ministris¢;

1.5. Rekomandon zyrtarét tjeré t€ MPMS-s€ pér prononcime té natyrés profesionale;

1.6. T siguron t& gjitha informacionet pér ndonjé intervist€ t€ ministrit apo
bashképunétoréve té tij dhén€ mediumeve té€ ndryshme;

1.7. Ky post &shté piké qgéndrore pér komunikim me publikun dhe lidhje me
agjencionet e jashtme;



1.8. Duhet t€ jeté 1 gatshém té kryejé edhe puné té tjera té késaj natyre.
Neni 27
Menaxher i Teknologjisé Informative
1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Menaxherit t&€ TI-sé konsistojné né :
1.1. Kujdeset qé sistemi i1 teknologjis¢ informative né MPMS-sé, do t& siguroj
pérkrahje kualtitative, t€ besueshme dhe efektive secilit funksion t€ punés mbrenda
MPMS-sé.
1.2. Béné planifikimin dhe udhé&heqjen e punés sé TI-sé&;
1.3. Siguron sistemin e TI-s€ qé t€ ofroj shérbim stabil, t€ besueshém,té sigurt dhe

efikas qé ti mundésoi Zyrés né pérmbushjen e mandatit té vet¢;
1.4. Admistron bazén e té dhénave ;

1.5. Ndérmerr masa sigurie pér sistemin e Teknologjoisé Informative kundér té gjitha
rasteve fatkeqésive (shkatrrimin e dosjeve, renje e sistemit , virueset e sistemit etj;

1.5. Pércakton objektivat e punés kualitetin, sasin, dhe pérshtatshmérin ;
1.6. Siguron ndihmé dhe udhéheqje pér ekipin e tij;

1.7. Mirémban manualet procedurale té siguris q€ garantojné standarde té larta pér
sigurimin e bazés sé t€ dhénave;

1.8. Siguron se transferit t¢ dhénave do ti pérgjigjet kohés mbrenda standardeve té
pranueshme pér shfrytézuesit ;

1.9. Gadishméri pér t& marré né konsiderat idet dhe opcionet e reja ;
1.10. Pregadit raportin vjetor dhe periodike;
1.11. Kryen edhe puné tjera sipas kérkesés sé€ Shefit t&€ Zyrés pér Informim.
Neni 28
Zyrtari pér Informim
1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit pér Informim konsistojné né :

1.1. T€ ndihmoj n€ pérpilimin dhe pérgaditjen e raporteve né geshtje t€ ndryshme qé
kané t€ b&jné me Ministrin Punés dhe Miréqenies Sociale;

1.2. Ky post do t&€ jeté piké gendrore pér komunikim me publik dhelidhe; me
agjencionet e jashtme pér ¢eshtjet e publicitetit, informimit, raportimit dhe lobimit;

1.3. Prandaj i eméruari do t& keté nevojé qé t&€ keté t&€ zhvilluar mjafté aftésiné e
komunikimit t& shkruar dhe atij t& folur;



1.4. T¢ ndihmoj né pérgaditjen dhe implementimin e kampanjes s€ informimit publik
dhe krijimin e informacioneve me vleré pér Zyren;

1.5. Té jap pérgjigje né kerkesat e publikut dhe t€ aranzhoj publikimin e raporteve,
konferencave pér shtyp, fageve informative, raporteve vjetore dhe informacionit tjeter;

1.6. T€ monitoroj shtypin kombetar dhe ndérkometar né ményré qé t€ késhilla
menaxhmenti né€ ¢eshtjet qé kané efekt pér Zyrén pér komunikim publik;

1.7. Shkruarja e artikujve dhe raporteve lidhur me ceshtjet e ndryshme g€ lidhen me
Zyrén dhe t€ jap ndihmén né formimin dhe mbajtjen e Web faqes ekzistuese;

1.8. T€ siguroj qé Zyra te keté njé pamje profesionale dhe pozitive pér opinionin e
jashtém;

1.9. Kryen edhe puné tjera sipas kérkesés sé Shefit t& Zyrés pér Informim.

Kapitulli i VII

Pérshkrimi i Punéve dhe Detyrave té Zyrés pér Integrime Evropiane

Neni 29
Shefi i Zyrés pér Integrime Evropiane
1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Shefit t&€ Zyrés pér Integrime Evropiane konsistojné né :
1.1. Né bashkpunim me zyrén e mekanizmit pércjellés t€ stabilizim asocomit (zyra e
kryeministrit), do t& keté rol promovues pér programme dhe projekte me interes né
lémin e punés dhe ¢éshtjeve sociale;
1.2. Bashkpunon me zyrén e kryeministrit dhe ministérive tjera;
1.3. Bashkpunon dhe bashkérendon punét me agjencité prirése dhe institucionet
qeveritare dhe jo geveritare vendore e ndérkombétare, veprimtarité e té cilave pérkojné
me punét e MPMS;

1.4. Organizon vizitat e réndésishme t& zyrtarve t€ MPMS jashté vendit;

1.5. Planifikon dhe kujdeset pér vizitat e organizatave ndérkombétare (delegacione dhe
grupe), aktiviteti i t€ cilave €shté i réndésishém pér MPMS;

1.6. Kryen edhe puné tjera sipas kékesé€s sé Sekretarit t€ Pérheshém t& MPMS
Neni 30
Zyrtar pér Integrime Evropiane

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit pér Integrime evropiane konsistojné né :



1.1. Eshté piké kontakti pér asistencén e IPA-sé né Zyrén pér Integrime Evropiane t&
Ministris€ dhe merr pjesé aktivisht né€ procesin vjetor t&€ programimit t€ IPA-s¢;

1.2. Koordinon punét midis AIE/ KE dhe Sekretarit t€¢ Pérhershém té€ Ministris€ pér
vendosjen e prioriteteve pér asistencé pér Ministring,;

1.3. Siguron qé ekspertét e sektoréve t& Ministrisé t€ pérgatisin propozim-projekte té
mjaftueshme, t€ kualitetit t€ mir€ dhe me kohé t€ dhénat t€ futen n€ procesin vjetor t&
programimit ;

1.4. Siguron komunikimin me Ministriné e Ekonomis€ dhe Financave né lidhje me
kushtet e bashkéfinancimit pér projektpropozimin e Ministris¢;

1.5. Siguron dhe koordinon pjesémarrje adekuate té ekspertéve té sektoréve té
Ministrisé€ né€ lidhje me vlerésimin e tenderéve dhe implementimin e projekteve;

1.6. Monitoron dhe vleréson rezultatet e projekteve t€ Komisionit Evropian ;

1.7. N€ periudhén afat-mesme, ZLP-ja ndihmon né€ ndértimin e baz€s pér sistem té
decentralizuar t€ implementimit té asistencés s€ BE-s¢ né¢ Kosové,

1.8. Kryen edhe puné tjera sipas kékesés s€ Shefit t€ Zyrés pér bashképunim
ndérkombétar.
Kapitulli i VIII

Pérshkrimi i Punéve dhe Detyrave té Zyrés pér Parashtresa dhe Ankesa

Neni 31
Zyrtar i Parashtresave dhe Ankesave

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit pér Parashtresa dhe ankesa konsistojné né :

1.1. Shqyrtimin dhe vlerésimin e té gjitha parashtesave dhe ankesave t€ asociacioneve
dhe qytetaréve t&¢ MPMS-s¢;

1.2. Hulumtimin dhe analizimin e shkaqeve lidhur me adresimin e parashtesave dhe
ankesave MPMS-sé;

1.3. Hartimin dhe pérpilimin e t€ gjitha pérgjigjeve né parashtesat dhe ankesat e
qytetaréve dhe asociacioneve t&€ ndryshme;

1.4. Ofrimin e shérbimeve dhe késhillave juridike pér qytetarét nevojtar dhe
asociacionet t€ cilat i drejtohen MPMS-sé pér shérbime apo nevoja tjera;

1.5. Interpretimin dhe vlerésimin e legjislacionit i cili mbulon fushéveprimin e MPMS-
S€;

1.6. Vendosjen pér zgjidhjen e parashtesave, ankesave dhe kérkesave té ndryshme pér
qytetarét dhe asociacionet e ndryshme né pérputhje t€ ploté me ligjet e aplikueshme;

1.7. Ndrigimin e té gjitha shkeljeve ligjore té zyrtaréve t€ MPMS-s€ dhe institucioneve
tjera lidhur me t€ drejtat e qytetaréve né kérkesat e tyre;



1.8. Hulumtimin dhe ndri¢cimin e fakteve pér zgjidhjen e ¢éshtjeve t€ ndryshme né
vendbanimet e parashtruesve t€ ankesave dhe kérkesave, pérkat€sisht né selit€ e
asociacioneve té€ ndryshme;

1.9. Komunikimin dhe koordinimin e punés dhe aktiviteteve me Zyrén ligjore té
MPMS-sé;

1.10. Detyrat dhe pérgjegjésit tjera sipas nevojés apo rekomandimit t€ Sekretarit té
Pérhershém t¢ MPMS-sé.

Kapitulli i IX

Pérshkrimi i Punéve dhe Detyrave té Divizionit pér Buxhet dhe Financa.

Neni 32
Drejtori Ekzekutiv pér Buxhet dhe Financa

. Detyrat dhe pérgjegjésité e Drejtorit Ekzekutiv pér Buxhet dhe financa konsistojné né :

1.1. Asistimi né pérpilimin e politikave financiare dhe buxhetore t€ departamenteve
dhe t€ Ministris€, né pérgjithési;

1.2. Koordinimi i aktiviteteve me rastin e shqyrtimit afat-mesém dhe pérfundimtar té
Buxhetit t€ Ministris€ né pérgjithsi, né koordinim t€ ngushté me Ministriné e
Ekonomisé dhe Financave;

1.3. Pércjellja sistematike e shpenzimit t&€ buxhetit dhe informimi me koh€ mbi
vEshtirésit né shpenzimin e buxhetit;

1.4. Pérgatitja e drafteve t€ udhézimeve administrative né 1€éminé e buxhetit dhe té
financave pér Kabinetin e Ministrit t&€ Punés dhe Miréqenies Sociale dhe Sekretarin e
Pérhershém:;

1.5. Koordinimi i shérbimeve t€ Departamentit t€ Buxhetit dhe Financave me
departamentet dhe divizionet e tjera brenda Ministrisé;

1.6. Mbikqyrja e menaxhimit efikas dhe racional t€ buxhetit si dhe koordinimit té
hapésirave vepruese té€ buxhetit dhe financave;

1.7. Ofrimi i késhillave mbi interpretimin dhe aplikimin e politikave, legjislacionit té
Republikés t€ Kosovés si dhe Rregulloreve pérkatése t&€ UNMIK-ut me qéllim té
sigurimit t€ funksionimit t& papenguar t&€ Departamanetit t& buxhetit dhe financave;

1.8. Pérkrahja e Sekretarit t¢ Pérhershém né zbatimin e t€ gjitha politikave, strategjive
dhe procedurave né 1émin€ e buxhetit dhe financave, duke siguruar konsultim dhe
bashké&punim brenda departamenteve té tjera t€ Ministris€, kur éshté e nevojshme;

1.9. Ofrimi 1 bashképunimit, ké&shillave dhe ndihmés Drejtoréve t& tjeré té
Departamenteve n€ Ministri si dhe personelit tjetér mbi t€ gjitha ¢éshtjet buxhetore dhe
administrative;

1.10. Menaxhimi dhe mbikqyrja e stafit nén kompetencén e Drejtorisé pér Buxhet dhe
financa , pérgaditja e planit té€ punés , Pérgaditja e raporteve javore, tremujore dhe
vjetore t€ punés s¢ DBF.



Neni 33
Asistent Administrativ né Divizionin pér Buxhet dhe Financa

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Asistentit Administrativ né DBF konsistojné né :

1.1. Operon me kompjuterin pér t’i futur t€ dhénat, pér t€ béré€ drafte, dhe shtypé letra,
tabela, raporte dhe materiale té tjera;

1.2. T udhézon dhe i drejton palét, kur duhet;

1.3. T zgjedh problemet rutinore administrative dhe i pérgjigjet kérkesave lidhur me
aktivitetet dhe veprimet e Drejtorisé pér Buxhet dhe financa;

1.4. I pranon dhe mirret me thirrjet telefonike;
1.5.Mirémban ditarin e kérkesave sipas nevojés;

1.6. I kryen njé mori t& veprimeve pérkrahése operative dhe pér personelin, mund té
shérbejé edhe si lidhje me fushat e tjera pér ¢éshtjet themelore administrative dhe/ose
operative;

1.7. Klasifikon, egzaminon dhe shpréndan postén g€ vjen dhe shkon;

1.8. Bén drafte ose pregadité pérgjegjje (reagime) ndaj kérkesave rutinore;

1.9. Pregadité fotokopje dhe faksimile dhe operon me moriné e pajisjeve t€ zyrés;

1.10. Kryen edhe puné tjera sipas kékesés sé
Drejtorit pér Buxhet dhe financa.

Neni 34
Kryesues i Divizionit té Financave

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Kryesuesit t€ Divizionit té Financave konsistojné né

1.1. T€ siguroj se t& gjitha fondet q€ jané t€ besuara pér Ministrin€ e Punés dhe
Miréqgenies Sociale jané t€ paguara sipas rregullave dhe rregulloreve té themeluara;

1.2. Té asistoj udhéheqésve t€ programit né pérgatitje t€ buxhetit vjetor t&€ Ministrisé;

1.3. Té mbikéqyré implementimin e plotésishém té sistemit kontrollues t& brendshém
dhe t€ sugjeroj pérmirésime kohé pas kohe;

1.4. Té pércaktoj t€ gjitha donacionet dhe ndihmat financiare nga geveria dhe nga
agjensione t€ donatoréve g€ t€ jené t€ paguara sipas marréveshjeve t& arritura
ndérmjet Ministris dhe shteteve apo agjencioneve t€ donatoréve;

1.5. T¢€ pranoj t€ gjitha kérkesat pér pages€ nga té gjithé departamentet dhe ti drejton
népunésit financiaré t€ pérgjegjshém pér até aktivitet.;

1.6. Miratoj t€ gjitha urdhérat dhe fletporositjet pas verifikimit t€ normave té
dokumenteve mbéshtetése dhe disponushmérin e fondit.;



1.7. Mban lidhjen me Autoritetin Qendror Fiskal dhe Ministrin e Financave mbi
¢€shtjen lidhur me pagime financiare;

1.8. Pérgatit versionin e ripunuar t€ buxhetit t€ Ministris né konsultime me drejtorét
té gendrave t&€ ndryshme t€ pagesés dhe Ministris s¢ Financave dhe ti parashtroj plan
raportin SHQA;

1.9. Pérgatit raportin pérfundimtaré t€ buxhetit mujor dhe e paraget Kryesuesit té
SHQA;

1.10. Shénon té gjitha korespodencat té cilat dalin prej sektorit;

1.11. Méson dhe jap udhézime t€ duhura anétaréve té stafit t& sektorit né ményré qé
té perkrah frymén ekipore dhe té arrijé qéllime t& sektorit;

1.12. Té mbikéqyré mirémbajtjen e duhur t€ bazés s€¢ dhénave financiare dhe ti
paraget pérmirésime si¢ éshté e nevojshéme;

1.13. Ti kryej detyrat té tjera sipas udhézimeve té drejtorit ekzekutiv financiar kohé
pas kohe;

Neni 35
Zyrtar Certifikues

1.Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit Certifikues konsistojné né :

1.1. Té vértetoj gjegjsisht t& shqyrtoj t& gjitha dokumentet relevante t€ shpenzimeve té
shkaktuara ose qe do té shkaktohen nga Buxheti i Konsoliduar i Kosovés né té
gjitha Departamentet /Agjesnsionet /Divizionet e Ministris s¢ Puné€s dhe Miregenies
Sociale né ményré qé té vlerésohet n€ pajtim me rregullat ekzistuese dhe rregulloret e
prokurimit pér mallra dhe shérbime;

1.2. T¢€ vertetoj shpenzimet e shkaktuara ose té paguara né avans pér t€ gjitha
Departamentet /Agjensionet/Divizionet ¢ MPMS-sé nga BKK, kur Zyrtari &shté 1
kénaqur me pérfilljen e rregullave dhe rregulloreve g€ kan t€ béjn€ me prokurimin e
mallrave dhe shérbimeve;

1.3. Té sigurojé qé kushtet e zbatueshme té njé kontrate publike té jené t&€ pérmbushur
para bérjes ose autorizimit t€ pagesave sipas kontratés;

1.4. Té¢ sigurojé q€ shpenzimi I parave publike sipas njé kontrate publike t€ b&hét né
pajtim me Rregullat n€ Fuqi;

1.5. Mban n€ ményré profesionale dokumentacionin financiar dhe pércjelljen azhure
té€ ndryshimeve finacjare t€ Ministris¢,;

1.6. T¢ zbatoj ligjet dhe urdheresat administrative t& aprovuara né MEF-in pér
menaxhimin e financave publike;

1.7. Si dhe mban shénime gjithéperfshirése me shkrim mbi té gjitha rastet e mos
respektimit te ligjit,

1.8.T¢ kryej detyra té tjera ge kérkohen nga
Kryesuesi i divizionit dhe drejtori Ekzekutiv financiar.



Neni 36
Shef i Njésis sé Pagesave

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Shefit t& Njésis€ s¢ pagesave konsistojné né :

1.1. Verifikon qé té gjitha pagesat jané t&€ béra sipas rregullave dhe rregulloreve
té MEF-s dhe sipas metodave té pranuara t€ llogaritjes;

1.2. N¢é faturén e dokumentit t€ duhur nga departamenti, e kontrollon se t& gjitha
dokumentet e duhur jané t€ mbyllur dhe i ¢on ato népunésit t&€ financave pér

pérgatitjen e UOP;

1.3. Té siguroj se fondi burimor i duhur , departamenti apo kodi organizativ, project
kodi dhe kodet ekonomike jané t&€ shenuara né¢ UOP-ve;

1.4. N¢ faturén e paraqitjes zyrtare t& siguruar nga departamenti i mirégenjés sociale,
pérgatit UOP pér pagesén e asistencés sociale, dhe pension né baz€ mujore;

1.5. N¢é faturén e kérkesave pérkesave pér pagesé t€ pagave mujore nga Sherbime
Publike, pérgatit UOP dhe i pércjell se a éshté e depozituar AQF-s edhe né kohé;

1.6. Té siguroj se kodime né UOP-t jané t& béra sipas Tabelés sé€ llogaritjeve;

1.7. pércjell me MEF pagesén né€ kohé t€ t€ gjitha UOP-ve té cilat jané t€ nxjerra
nga sektori;

1.8. Mbikqyré anétarét e stafit nén mbikqyrjen e saj dhe punon né harmoni me ata;
1.9. Kryen edhe detyrat té tjera t€ caktuara nga Shefi i divizionit kohé& pas kohe.
Neni 37
Zyrtar i Bazés sé té dhénave
1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t€ bazes sé t€ dhénave konsistojné né :

1.1. Né bazé té alokimeve té béra nga MEF siguron qé alokimet jané future né€ bazén
e té dhénave;

1.2. Siguron se t& gjitha UOP-t t&€ paguara jané té futura né bazén e t€ dhénave né
bazg ditore dhe té nénshkéruar nga personat kompetent;

1.3. Konstaton se té gjitha urdhérat jané t€ future n€ bazén e t€ dhénave sipas UOP-ve
té vulosura n€ ményré t€ duhur né bazén ditore;

1.4. Kur b&hen pagesat, siguron se urdhérat jané t€ likuiduara;

1.5. Nxjerr paraqitjet nga sistemi dhe e kontrollon kundér UOP-t qé te konstatoj
futjen e duhur t€ té dhénave né kodin e llogaris s€¢ duhur né bazén ditore;

1.6. Raporton ndonjé mospérputhje té vézhguar tek udhéheqési i drejtépérdrejt dhe
drejtori 1 ekzekutiv financiar;

1.7. Harton raporte javore,mujore dhe vjetore;



1.8. Kryej edhe detyrat t€ tjera té caktuara nga shefi i divizionit kohé pas kohe.

Neni 38
Népunés pér Financa -Thesar

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Népunésit pér Financa-Thesar konsistojné né :

1.1. Vepron si kujdestar i t€ hollave t’gatshme t&€ Ministrin ¢ Punés dhe Mirégenies
Sociale jané pes kosto gendra;

1.2. Paguaj t€ hollat duke bazuar né té€ holla t’gatshme t&é faturave pér pagesa
zyrtarisht t€ aprovuara apo té autorizuara;

1.3. Avancoj té hollat e Qendrave t€ Mirégenies Sociale dhe Zyreve pér Punésim né
Prishtin€ duke u bazuar né avancim té faturave pér pagesé¢ zyrtarisht t&€ aprovuara dhe
té autorizuara;

1.4. Jap plotésimin Qendrave t€ Miréqgenies Sociale dhe Zyreve pér Punésim pas
verifikimit t€ drejtésis s¢ dokumenteve t€ paraqitura;

1.5. Pércjell avancime té ndryshme té té hollave t&€ gatshme té dhéna pér géllime té
ndryshme t€ raportuara tek shefi nése ato nuk jané t€ qartésuara brenda njé muaji;

1.6.Regjistron shumén e paguar né t€ hollat e gatshme té paraqitura né€ sistemin né
bazat ditore;

1.7. Siguron g€ balanci né libérin éshté 1 njéjté me t& hollat n€ kas€ né bazat ditore;

1.8.Kur té hollat e gatshme arrin nivelin minimal, pérgatitet UOP-a, shtypet
paragqitja, dhe bashkangjiten té gjitha dokumentet mbéshtetése pér té€ marr rimbushje;

1.9. Paraget UOP me t¢ gjitha dokumentet mbéshtetése origjinale pér autorizimin
nga Drejtori ekzekutiv financiar;

1.10. Paraget UOP me t€ gjitha dokumentet origjinale dhe merr rimbushje nga MEF-
i

1.11. Kryen edhe detyrat t€ tjera t€ caktuara nga Drejtori Ekzekutiv financiar kohé
pas kohe.
Neni 39
Zyrtar Regjional Financiar

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit Regjonal Financiar konsistojné né:

1.1. Léshon urdhéra pér mjete financiare zyreve regjionale t€ ndryshme aq sa edhe
éshté kérkuar;

1.2. Pércjell shpenzimet e zyreve ne teren dhe Institucioneve speciale dhe e siguron
se jané té béra sipas rregullave dhe rregulloreve ekzistuese t&€ Ministrisé;

1.3. Né faturén paraqitjes mujore té llogaritjeve té tyre, e siguron q¢ dokumentet té
bashkangjitura jan€ té duhur dhe e siguron ge jané té futur né bazén e t€ dhénave té
financave né kohé;

1.4. Posedon kontakte t& géndrueshme me stafin n€ zyret né teren dhe i asiston atyre
né pérgatitjen e té€ dhénave t€ llogaritjes se duhur;



1.5. Udhéheq mbledhjet trajnuese kohé pas kohe pér stafin e zyreve ne teren;

1.6. Udhéheq befasirat e llogaritjes té t&€ hollave kohé pas kohe qé té konstatojse té
hollat e gatshme jané té shfrytézuara si¢ duhet;

1.7. Pérgatit paraqitjen kontrolluese t& shumés s¢ caktuar pér té gjitha zyret né teren
né bazat mujore;

1.8. Raporton ndonjé mospérputhje Shefit apo Z&vendEs Shefit n€ kohé;
1.9. Asiston zyreve né teren né pérgatitjen e buxhetit;
1.10. Kryen edhe detyrat té tjera t& caktuara nga kryesuesi i1 divizionit kohé pas kohe.

Neni 40
Asistent i Financave

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Asistentit t&€ Financave konsistojné né :
1.1. Vepron si kujdestar pér té gjitha dokumentet n€ sektorin e financave;

1.2.N¢ faturén e urdhérave dhe fletéporositjeve, sigurohet se jané t& nénshkruara nga
nénshkruesit té autorizuar;

1.3. Pasi qé jané t€ nénshkruara i dérgon ato né MEF pér kryerje;

1.4. Pasi qé jané té kryera, sjell UOP né zyré dhe béné fotokopje e t€ gjitha UOP-ve
dhe t€ gjitha shtojcat né€ renditjen e rregullt;

1.5. Mban fotokopjet né dosje sipas rendit t€ numrave té tyre;
1.6. E dérgon UOP né AQF pér pagesé;

1.7. Sjell kopjen e UOP-s me dy vule duke vértetuar se pagesa €shté e béré dhe mban
UOP me dy vule me njérén e cila €shté tashmé future n€ dosje;

1.8. Siguroj se €shté e bashkangjitur me dokumentin e duhur;

1.9. Mban lidhje né mes t€ sektorit t€ financave dhe departamenteve t€ ndryshme dhe
me sektoret e Ministris;

1.10. Mban shénime té€ t& gjitha UOP té paguar né excel né bazat ditore;

1.11. Kryen edhe detyrat t€ tjera t& caktuara kohé pas kohe.

Kapitulli i X
Pérshkrimi i Punéve dhe Detyrave té Departamentit té Prokurimit.

Neni 41
Drejtori i Departamentit té Prokurimit



1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Drejtorit t&€ Departamentit t€ Prokurimit konsistojné né :

1.1. Eshté pérgjegjés qé t& mos lejojé fillimin e asnjé aktiviteti t& prokurimit nése nuk
jané plotésuar kushtet e parapara me Ligjin e Prokurimit Publik;

1.2. Bén koordinimin e punés me departamentet ¢ MPMS-s€ pér planifikimin e
aktiviteteve t€ prokurimit té cilat mendohet t&€ ushtrohen gjaté vitit t& ardhshém fiskal.

Planifikimi pérfshin, planifikimin preliminar dhe planifikimin pérfundimtar;

1.3.Eshté pérgjegjés qé té béhet zotimi i mjeteve para se té fillohet me ushtrimin e
aktiviteteve t€ prokurtimit;

1.4. Pérgatit dosjen e tenderit né€ té cilin parashtrohen té gjitha specifikimet teknike t&
detyrueshme t& prokurimit;

1.5. Organizon punén né pérgatitien e shpalljeve dhe publikimet e ftesave né
pérputhje me Ligjin dhe Rregulloret mbi Prokurimin;

1.6. Eméron komisionet pér hapjen e ofertave dhe vlerésimin e tyre né bazé té
kritereve t€ pércaktuara me ligj;

1.7. Eshté pérgjegjés qé té sigurojé informata shtesé pér operatorét ekonomik té cilét
e kérkojné njé gjé té tillg, né pérputhje me ligjin né fuqi;

1.8. Bén rishikimin e raporteve té€ komisionit dhe dokumentet e punés, pér t’u
siguruar g€ 1 plotésojné procedurat dhe kérkesat e prokurimit;

1.9. Eshté i autorizuar qé t& lidhé ose nénshkruajé kontrata publike né emér té
autoritetit kontraktues né pérputhje me t€ gjitha kushtet e parapara me ligj;

1.10. Bashképunon ngushté me Komisionin Rregullativ t& Prokurimit Publik (KRPP),
dhe me Agjencionin e Prokurimit Publik (APP);

1.11. Organizon punén né pérgatitjen e raporteve periodike dhe vjetore dhe analizat e
tyre n€ bazg t€ planit vjetor pér t& gjitha punét e prokurimit;

1.12. Duhet té jeté i siguruar se, t€ gjitha aktivitetet e prokurimit t& kryera nga
Departamenti i Prokurimit t€ jené né€ pérputhje me ligjin né fuqi;

1.13. I pérgjigjet Sekretarit t&€ Pérhershém t& MPMS-sé

Neni 42
Népunés i Prokurimit

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Népunésit t&€ Prpokurimit konsistojné né:

1.1. Té& zbatoj€ prokurimin n€ pajtim me instruksionet e perokurimit publik ;
1.2. Té pérgatis kontratén e prokurimit;

1.3.T¢ pérgadis€ dokumentacionin e prokurimit;

1.4. Té marr€ pjesé né€ procedura t€ vlerésimitté ofertave sipas kérkesés s€ shefit t&
sektorit ;

1.5. Té mbajé evidenca té raporteve mbi pagesat né prokurim;



1.6. Béné furnizimin e instiitucioneve né bazé té€ kérkesave;
1.7. Kryen edhe puné tjera sipas kérkesé€s s¢ Drejtorit t€ Prokurimit.
Neni 43
Inxhinier
1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Inxhinierit konsistojné né :
1.1. Me njé kooperim t& pérafert me stafin e Ministrisé s€¢ Punés dhe Mirgenies
Sociale, inxhinieri do té analizoj riparimin dhe nevojat e investimeve dhe menagjoj

projektet e renovimit pér departmentin e mirgenies sociale;

1.2. N¢€ detyré poashtu do t€ jeté pérgjegj€s pér zhvillimin e sistemit t& sigurimit,
infrastruktura e TI dhe mundési hyrje né ndertesé;

1.3. Monitoron pordorimin e pajisjeve né¢ MPMS, siguron qmimin e nevojshem pér
zhvillim bazuar né kérkesat operacionale pérfshiré pronésing;

1.4. Zhvillon Planet pér riparimin e pajisjeve dhe projektet e rikonstruktimeve;

1.5. Menagimi i riparimit t€ pajisjeve dhe projektet e renovimeve, né bashkpunim me
prokurimin e UNMIK-ut/ rregullat e CFA dhe direktivat e Bankés Botrore;

1.6. Pregatit faturat e sasis€ dhe dukumentet kontraktuese pér secilén pozité;

1.7. Monitoron disa projekte njéherésh dhe siguron se shuma e projektit éshté
justifikuese;

1.8. Kryen detyra tjera sipas kérkesés t€ Drejtorit t€ Drepartamentit t&€ Prokurimit .

Neni 45
Zyrytar pér Kontroll té Pronésisé

. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit pér Kontroll Pronésie konsistojné né :
1.1. Mirémban regjistrimet e sakta (n€ letér dhe né formé -elektronike) pér
kontrollimin e pronésisé né pérputhje me Udhézimet e ministrisé dhe standardeve

operucse;

1.2. Kryen té gjitha inspektimet fizike, regjistron t& gjitha pronésité e paluajtshme té
MPMS-sé né gjithé vendin;

1.3. Pérgatit raportin pér inventarin n€ fund t€ vitit, harton korrespondencén sipas
kérkesés;

1.4. Kryen edhe detyra tjera sipas kérkesé€s sé Drejtorit t€ Prokurimit.
Neni 46
Zyrtar pér Pranim dhe Inspektim

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit pér Pranim dhe Inspektim konsistojné né :



1.1. Zyrtari pér pranim dhe inspektim &shté pérgjegjés pér c¢éshtjet qé lidhen me
prokurimin, inspektimin e mallit, dhe shérbimet e prokurimit nga MPMS-ja;

1.2. Siguron dhe pérgatit raportet e pranimit dhe inspektimit pér paisjet e
prokuroruara, furnizimin, mobiljet, artikujt pér zyra dhe shérbime tjera t& kérkuara

nga MPMS;

1.3. Siguron q¢ té gjithé artikujt e prokuruar t€ jené né bazé t€ urdhrit pér blerje dhe
specifikacionit teknik;

1.4. Kryen edhe detyra tjera sipas kérkesé€s sé Drejtorit t€ Prokurimit.

Kapitulli XI

Pérshkrimi i Punéve dhe Detyrave té Departamentit Ligjor

Neni 47
Drejtor i Deparatamentit Ligjor

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Drejtorit t€ Deparatamentit Ligjor konsistojné né:

1.1.Pérgjegjésité dhe detyrat pér hartimin e Planit  Legjislativ t¢ MPMS-sé né
konsultim me departamentet dhe kabinetin e ministrit t€ késaj ministrie;

1.2.Sigurimin dhe garantimin g€ ligjet e propozuara dhe té hartuara nga MPMS, jané
né pérputhje me standardet ndérkombétare, t€ legjislacionit t& BE-sé si dhe me ligjet e
aplikueshme né€ Kosové;

1.3.Bashkérendimin e aktiviteteve t&€ Departamentit Ligjor me Departamentet dhe
njésité tjera t& MPMS-sé¢;

1.4.Mbikéqyrjen pér cilésin€ e punés dhe rezultateve t€ punés sé Departamentit Ligjor;

1.5.Koordinimin e aktiviteteve legjislative t€¢ MPMS-s€ me ministrité tjera t€ Qeverisé
dhe Kuvendin e Kosovés;

1.6.Planifikimin dhe programimin pér kryerjen e punéve dhe detyrave né pérputhje
me dokumentet programore t&€ MPMS-sé&;

1.7.0frimin dhe sigurimin e pérkrahjes ligjore, njésive organizative brenda MPMS-
S€;

1.8.Caktimin e punéve pér zyrtaré té¢ Departamentit ve¢ ¢ ve¢ (individualisht), dhe
dhénien e udhézimeve, zyrtaréve pér kryerjen e punéve t€ caktuara si dhe béné
mbikéqyrjen pér punén e tyre;

1.9.Vlerésimin periodik dhe vjetor t€ punés s¢ zyrtaréve t¢ Departamentit, dhe bén
vlerésimin e performancés s€ punés té stafit t& Departamentit;

1.10.Identifikimin e problemeve té cilat paraqiten né puné dhe propozon ményrén e
kryerjes s€ punéve té caktuara;



1.11.Pérfagésimin e MPMS-sé né€ Gjyqésorin e Kosovés, me autorizim té vecanté nga
ana ¢ Sekretarit t€ Pérhershém té MPMS-sé;

1.12 Kryerjen e punéve tjera sipas kérkesés s¢ Sekretarit t€ Pérhershém dhe Ministrit
t&€ MPMS- sé

Neni 48
Udhéheqés i Divizionit pér hartimin dhe harmonizimin e legjislacionit

1. Detyrat dhe pérgjegjésit€ e Udhé&heqésit t€ Divizionit pér hartimin dhe
harmonizimin e legjislacionit konsistojné né:

1.1. Béné udhéheqjen dhe koordinimin e punés sé Diviziont;

1.2. Ofrimin e ndihmés né zhvillimin dhe hartimin e legjislacionit t¢ MPMS-sé né
pérputhje me ligjet e aplikueshme t€ Kosovés dhe me standardet ndérkombétare,

1.3.Hulumtimet ligjore pér ¢éshtjet e politikave legjislative té€ cilat ndérlidhen me
standardet dhe parimet ligjore té té drejtés ndérkombétare;

1.4.Identifikimin e ¢éshtjeve dhe problemeve té cilat kérkojné€ zgjidhje pérmes
nxjerrjes sé€ ligjeve apo akteve nénligjore;

1.5.Bashkérendimin e hulumtimeve ligjore né hartimin e politikave legjislative ,
pérfshiré edhe aktet nénligjore;

1.6 Ofrimin dhe sigurimin e késhillave pér drejtorin e Departamentit, pér t€ gjitha
céshtjet ligjore, t€ cilat ndérlidhen me ndértimin dhe zhvillimin e infrastrukturés
ligjore né¢ MPMS,

1.7. Bashkérendimin e aktiviteteve t€ Departamentit ligjor dhe sipas nevojés té
zyrtaréve ligjor n€ kuadér t€ Departamentit,

1.8.Hartimin dhe pérpilimin e akteve t€ ndryshme nénligjore dhe akteve
tjera,(Rregulloreve, Udhézimeve Administrative, Urdhéresave, Memorandumeve té
Mirékuptimit, kontratave, vendimeve etj.),

1.9.Koordinimin e aktiviteteve legjislative t¢ MPMS-s€ me ministrit tjera, Qeveriné
dhe Kuvendin e Kosovés,

1.10.Garantimin dhe sigurimin, g€ ligjet ¢ propozuara dhe té hartuara nga MPMS, té
jené né pérputhje me legjislacionin e BE-sé (Acquis Communataire) si dhe me
Kushtetutén dhe ligjet e aplikueshme né Kosové;

1.11.Vlerésimin vjetor t&€ punés pér personelin t€ cilin e ka nén mbikéqyrje;

1.12.Kryerjen e t€ gjitha aktiviteteve tjera t€ cilat i pércakton Drejtori i Departamentit
Ligjor,



Neni 49
Udhéheqgés i Divizionit pér Mbikéqyrjen e zbatimit té ligjeve

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Udhéheqésit t& Divizionit pér Mbikéqyrjen e zbatimit té
ligjeve konsistojné né:

1.1. Bashképjes€émarrjen pér hartimin e Programit Legjislativ n€ konsultim me
Departamentet e MPMS-sé€, dhe njésit tjera organizative té€ késaj ministrie;

1.2. Hulumtimin, mbikéqyrjen dhe propozimin e masave pér zbatimin e drejté dhe
efikas t&€ ligjeve t€ aplikueshme nga fushéveprimi i MPMS-sé;

1.3. Propozimin e nismave ligjore tek drejtori i Departamentit Ligjor pér ndryshimin
dhe plotésimin e ligjeve dhe akteve nénligjore,né té cilat shfagen pengesa dhe
vEshtirési gjaté zbatimit té tyre né praktiké;

1.4. Bashkérendimin dhe harmonizimin e aktiviteteve t€ divizioneve té cilat veprojné
né kuadér té¢ Departamentit Ligjor;

1.5. Pjesémarrjen dhe asistimin n« debate t€ ndryshme ligjore, ku debatohet pér ligjet e
MPMS-sé€ apo né rastet pér zgjidhjen e kontesteve t€ ndryshme;

1.6. Vleré&simin vjetor t& punés pér personelin t€ cilin e ka nén mbikéqyrje;

1.7. Ofrimin dhe sigurimin e pérkrahjes profesionale pér drejtorin e Departamentit
Ligjor zyrtarét e divizionit dhe zyrtarét tjeré t€ njésive organizative t& MPMS-sé&;

1.8. Hartimin dhe pérgatitjen e raporteve t€ punés pér aktivitetet e Divizionit, ve¢mas
raportet pér zbatimin e legjislacionit nga fushéveprimi i MPMS-sé;

1.9. Hartimin dhe  pérpilimin e akteve nénligjore dhe t& gjitha parashtresave tjera té
cilat ndérlidhen me punén e divizionit;

1.10. Pérmbarimin e t€ gjitha punéve dhe detyrave t& kérkuara dhe té rekomanduara
nga drejtori 1 Departamentit Ligjor t&€ MPMS-sé.

Neni 50
Zyrtarii Larté ligjor pér hartimin e legjislacionit

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t€ Larté ligjor pér hartimin e legjislacionit
konsistojné né:

1.1. Sigurimin e pajtueshmérisé€ sé projektligjeve dhe t€ akteve té tjera nénligjore me
Kushtetutén dhe me legjislacionin né fuqi né Kosové;

1.2. Kryerjen e formatizimit té ligjeve, t€ revidimeve gjuhésore dhe ligjore, si dhe
pérkujdesja qé pérmbajtja teknike e ligjit t€ jet€ e sakté dhe identike né té tri gjuhét

zyrtare;

1.3. Pércjelljen dhe menaxhimin e procedurave pér hartimin dhe dorézimin e
projektligjeve né Qeveri,

1.4. Dhénien e késhillave ligjore;

1.5. Hartimin e kontratave, marréveshjeve dhe memorandumeve;



1.6. Bashkérendimin dhe ndérlidhjen e punéve;

1.7. Sipas nevojés me zyrtarét e tjeré t€ Departamentit ligjor; kryerjen e té gjitha
punéve té tjera té cilat i pércakton drejtori i departamentit.

Neni 51
Zyrtar i Larté ligjor pér legjislacion té BE-sé

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t& Lart€ ligjor pér legjislacion t&€ BE-sé
konsistojné né:

1.1 Pjes€marrjen né Grupet Punuese té ngritura nga institucionet vendore pér hartimin
e legjislacionit pérkatés;

1.2.Vlerésimin dhe sigurimin e pérputhshmérisé sé legjislacionit t&€ propozuar nga
MPMS me legjislacionin e BE-s€, me standardet dhe me praktikat ndérkombétare;

1.3. Ofrimin e késhillave juridike né lidhje me legjislacionin evropian sipas nevojés;
1.4. Sigurimin e informatave dhe krijimin e bazés s¢ t€ dhénave lidhur me burimet e
konsultimit (nép&rmjet internetit dhe formave té tjera) n€ pajtim me pikat 1, 11 dhe iii t&
kétij neni;

1.5. Organizimin dhe mirémbajtjen e bazés s€¢ t€ dhénave dhe t€ dokumentacionit

lidhur me ligjet dhe rregulloret ¢ MPMS-sé, t€ aprovuara, si dhe té€ ligjeve e té
rregulloreve mé t€ réndésishme t€ BE-s¢;

1.6.Pércjelljen , informimin dhe késhillon pérgjegjésin e tij/saj lidhur me aktualitetet
nga 1émi t€ cilén e mbulon dhe pérgatitjen e rekomandimeve lidhur me to;

1.7.Bashképunimin e ngushté me Agjenciné pér Integrime Evropiane né ¢éshtjet e
pérafrimit té legjislacionit me legjislacionin e BE-se Aquis Communataire;

1.8.Kryerjen e detyrave té tjera sipas kérkesés s€ drejtorit t€ departamentit

Neni 52
Zyrtar i Larté ligjor pér mbikéqyrje dhe monitorim té zbatimit té legjislacionit

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t€ Lart Ligjor pér mbikéqyrje dhe monitorim té
zbatimit t€ legjislacionit konsistojné né:

1.1.Hulumtimin e ¢éshtjeve té cilat paraqiten si pengesa pér zbatimin e drejt dhe
efikas t€ ligjeve t€ aplikueshme nga fushéveprimi i MPMS-sé;

1.2.1dentifikimin e problemeve dhe véshtirésive né zbatimin e ligjeve dhe akteve
nénligjore nga fushat té cilat i mbulon MPMS-sé&;

1.3. Pjesémarrje aktive né hartimin e ligjeve dhe akteve nénligjore nga
fushéveprimtaria e MPMS-sg;



1.4. Piké kontakti me zyrtarét e Divizionit pér Pérfagésime té Departamentit Ligjor
té Mistris€ s€ Drejtésis€é lidhur me sigurimin e provave materiale pér kontestet
gjyqésore ku MPMS-ja éshté palé paditése apo e paditur;

1.5.Pérgatitjen e rekomandimeve dhe késhillave pér zbatimin me pérpikéri t€ ligjeve
dhe akteve nénligjore t&€ MPMS-s¢;

1.6.Hartimin dhe pérpilimin e raporteve periodike dhe vjetore pérkitazi me
implementimin e legjislacionit primar dhe sekondar t&¢ MPMS-sé;

1.7.Hartimin dhe pérpilimin e akteve nénligjore té cilat jané né€ funksion t& zbatimit té
drejté dhe efikas t€ ligjeve t€ aplikueshme t€ MPMS-sé;

1.8. Interpretimin e dispozitave ligjore té ligjeve té aplikueshme nga fushéveprimi i
MPMS-sg;

1.9. Inicimin e propozimeve pér ndryshimin dhe plotésimin e ligjeve té aplikueshme
tek Udhéheqé3i 1 Divizionit apo drejtori 1 Departamentit Ligjor;

1.10.Mbajtjen e kontakteve t€ vazhdueshme me organet dhe institucionet té€ cilat jané
pérgjegjése pér zbatimin e ligjeve dhe me mekanizmat mbikéqyrés pér monitorimin e
zbatimit té€ legjislacionit;

1.11. Kryerjen e detyrave té tjera sipas kérkesé€s s€ drejtorit t€ Departamentit Ligjor.

Neni 53
Zyrtar i Larté Ligjor pér pérfaqésim né konteste gjyqésore

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t&€ Larté Ligjor pér pérfagésim né konteste
gjyqésore konsistojné né:

1.1 Pérfagésimin e MPMS-sé€ né gjyqésorin e Kosovés né té gjitha kontestet gjyqésore
né t€ cilat kjo ministri éshté padités apo e paditur, né bashképunim me Ministriné e
Drejtésisé;

1.2.Hartimin dhe pérpilimin e t€ gjitha parashtresave gjyqésore (pérgjigje né padi,
kérkesépadi, ankesave, revizioneve dhe parashtresave tjera gjyqésore pér vendosjen e
kontesteve gjyqésore né favor t&¢ MPMS-sé¢;

1.3.Bashképunimin e ngushté me zyrtarét kompetent t&¢ MPMS-sé pér sigurimin e
provave materiale, pér vendosjen e kontesteve gjyqésore né favor t&€ MPMS-s¢;

1.4.Pérgatitjen e raporteve periodike dhe vjetore, lidhur me zhvillimin e kontesteve
gjyqésore, né té cilat kjo ministri &shté padités apo e paditur;

1.5.Propozimin e masave pérkatése pér zgjidhjen e mos marréveshjeve t€ ndryshme té
MPMS-s€ me personat e ndryshém fizik dhe juridik, né favor t€ késaj Ministrie;

1.6.Pérfagésimin e MPMS-s¢ né€ Késhillin e Pavarur Mbikéqyrés lidhur me ankesat e
népunésve t€ MPMS-sé né kété Késhillé;

1.7.Bashkérendimin e veprimeve me Divizionin e personelit t&¢ MPMS-s€, pér
sigurimin e provave materiale, lidhur me kontestet e ndryshme gjyqésore vegmas pér
pérfagésimin efikas t€ zyrtarit t€ MPMS-sé n€ Késhillin e Pavarur Mbikéqyrés té
Kosovés;



1.8.Pérgatitjen e rekomandimeve dhe opinioneve ligjore, lidhur me menaxhimin dhe
administrimin e pronés dhe pasurisé tjetér t€ MPMS-s¢ (shfrytézimin ilegal té
objekteve t€ ké&saj ministrie, dhénien me qira t€ objekteve dhe c¢éshtjet tjera
kontestuese t€ pronésis¢);

1.9.Rishikimin dhe rishqyrtimin e kontratave dhe marréveshjeve té€ ndryshme, lidhur
me

bazén e tyre ligjore té cilat

PMS i ka lidhur me personat e ndryshém fizik dhe juridik;

1.10. Pjesémarrjen né Grupet Punuese ministrore dhe Qeveritare pér hartimin dhe
shqyrtimin e projektligjeve dhe akteve nénligjore;

1.11.Pérmbushjen e detyrave tjera t€ pércaktuara nga Drejtori i Departamentit Ligjor.

Neni 54
Zyrtar Ligjor né Divizionin pér Mbikéqyrjen e zbatimit té ligjeve

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit Ligjor né Divizionin pér Mbikéqyrjen e
zbatimit t€ ligjeve konsistojné né:

1.1.1dentifikimin e pengesave, problemeve dhe véshtérsive né zbatimin e ligjeve dhe
akteve nénligjore nga fushat t€ cilat i mbulon MPMS;

1.2.Interpretmin e dispozitave ligjore t€ ligjeve té aplikueshme nga fushéveprimi i
MPMS-s¢;

1.3.Inicimin e propozimeve pér ndryshimin dhe plotésimin e ligjeve té€ aplikueshme tek
Udhé&heqgési i1 Divizionit;
1.4.Bashkérendimin dhe ndérlidhjen e punéve, sipas nevojés me zyrtarét e tjeré té

Departamentit ligjor;

1.5.Pjesémarrjen né hartimin e ligjeve dhe akteve nénligjore nga fushé veprimtaria e
MPMS-sé;

1.6.Pércjelljen dhe menaxhimin e procedurave pér hartimin dhe dorézimin e
projektligjeve né Qeveri;

1.7. Ofrimin dhe sigurimin e ndihmés teknike dhe profesionale pér Udhé&heqésin e
Divizionit, Drejtorin e Departamentit dhe Zyrtarét tjeré t€ MPMS-s¢,

1.8.Hartimin dhe pérgatitjen e raporteve té punés pér aktivitetet e Divizionit, veqmas
raportet pér zbatimin e legjislacionit nga fushéveprimi i MPMS-sg;

1.9.Hartimi dhe pérpilimi I shkresave tjera té cilat ndérlidhen me punén e divizionit;
Kryerjen e t€ gjitha detyrave tjera t€ pércaktuara nga Udhéheqési i Divizionit dhe
drejtori 1 Departamentit Ligjor.



Neni 55
Zyrtar ligjor né Divizionin pér hartimin dhe harmonizimin e legjislacionit me
legjislacionin e BE-sé

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e zyrtarit ligjor né Divizionin pér hartimin dhe
harmonizimin e legjislacionit me legjislacionin e BE-s€ konsistojné:

1.1.Pjesémarrjen aktive né€ hartimin e ligjeve dhe akteve nénligjore nga fushé
veprimtaria € MPMS-sé&;

1.2.Sigurimin e pajtueshmérisé sé projektligjeve dhe té akteve tjera nénligjore me
Kushtetutén dhe legjislacionin n€ fuqi né Kosové;

1.3.Kryerjen e formatizimit té ligjeve, t€ revidimeve gjuhésore dhe ligjore, si dhe
pérkujdesjen g€ pérmbajtjet teknike té ligjeve, t&€ jené t&€ sakta dhe identike né té tri
gjuhét zyrtare;

1.4.Pércjelljen dhe menaxhimin e procedurave pér hartimin dhe dorézimin e
projektligjeve né Qeveri;

1.5. Bashkérendimin dhe ndérlidhjen e punéve, sipas nevojés me zyrtarét e tjeré té
Departamentit ligjor,

1.6.Kryerjen e té gjitha detyrave tjera té€ pércaktuara nga Udh&heqési i Divizionit dhe
drejtori 1 Departamentit Ligjor.

Neni 56
Asistent ligjor

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Asistentit ligjor konsistojné:

1.1.Mbajtjen e evidencés dhe porosive g€ 1 merr nga eprori dhe ndjek zbatimin e tyre
deri n¢ dhénien e pérgjigjes;

1.2.Lehté€simin e lidhjeve né mes personelit profesional me t€ tjerét si dhe lidhjet e
tyre me drejtorin népérmjet lajmérimeve, telefonatave, etj;

1.3.Dorézimin e korrespondencés sé brendshme dhe té jashtme g€ i vjen drejtorit dhe
personelit profesional dhe i vé né dosjen e korrespondencés dhe merr udhézime pér
veprimet e métejme lidhur me korrespondencén;

1.4.Pérkujdesjen qé korrespondencat SEKRETE dhe PERSONALE té dorézohen té
pahapura;

1.5.Administrimin e fakteve g€ vijné dhe ato qé duhen dérguar, sipas porosive té
drejtorit dhe stafit profesional;

1.6.Caktimin e takimeve dhe pret personat qe kérkojné takim me drejtorin dhe stafin
profesional;

1.7. Kontrollimin nga ana formale materialeve q€ i1 paraqiten drejtorit dhe personelit
profesional dhe kérkon ploté€simin e mangésive ge konstaton né material;



1.8. Aranzhimin e sistemit t€ dosjeve, postés, furnizimit t¢ Departamentit, sigurimin e
shérbimeve té fotokopjimit t€ materialeve, dhe mirémbajtjen e librarive, referencave
dhe informacionet tjera relevante;

1.9.Mbajtjen e procesverbaleve t€ mbledhjeve dhe té takimeve t€ punés;

1.10. Kryerjen e t€ gjitha punéve tjera té cilat i pércakton drejtori i departamentit.

Kapitulli XII

Pérshkrimi i Punéve dhe Detyrave té Departametit Qéndror té Shérbimit té
Administratés

Neni 57
Drejtor i Departamentit Qéndror i Shérbimit té Administratés

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Drejtorit t€ DQSHA-s€ konsistojné :

1.1. Do t€ jeté pérgjegjés pér t&€ gjitha ¢éshtjet lidhur me personelin dhe Zhvillimin e
resuréseve njerzore pér te punesuarit né MPMS;

1.2. Té pérpiloj té gjitha udhézimet pér zhvillimin e resuréseve njerzore né€ miniséri;

1.3. Té kordinoj me t€ gjitha Depoartamentet né Ministéri lidhur me rekrutimin,
transfereve avancimeve, vlerésimin e stafit ;

1.4.T¢ marré pjes€ né procesin e rekrutimit pér t€ gjitha véndet e punésdhe té informoj
Sekretarin e pérhershém dhe Ministrin pér ¢farédo hapje té€ vendit t€ punés n€ Ministri;

1.5.T¢ gjitha ¢éshtjet ndérlidhura me finansa dhe buxhetin dhe koordinon me Ministrin
e Financave;

1.6. T¢ gjitha ¢éshtjet lidhur me prokurimin e mallrave dhe sherbimeve dhe sherbimet
specialistike mbéshtetése pér Ministriné pérsa i pérket udhézimeve dhe procedurave t&é
themeluara nga Agjensioni Qendror t& Prokurimit;

1.7. Do té jeté pérgjegjés pér mirémbajtjen e shenimeve pér té€ré inventarin t€ pasurive
né€ proné t€ Ministris€ dhe pér verifikim periodik t€ tyre;

1.8. T€ mbajé t& gjitha shénimet pér Zhvillimin e Resurseve njerzore n€ Ministri dhe té
koordinoj me t& gjitha Departamentet pér ngritjen e kapacitetit institucional t&
punonjésve né Ministri;

1.9. Do t€ jet€ pérgjegjés pér Themelimin e Komisioneve pér cfarédo veprime
disciplinare kundér stafit apo hulumtime pér ndonjé pakénaqési apo ankesé té stafit né
Ministri.



Neni 58
Asistetnt Administrativ

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Asistentit Administrativ konsistojné:

1.1. Operon me kompjuterin pér t’i futur t&€ dhénat, pér t€ béré drafte, dhe shtypé letra,
tabela, raporte dhe materiale té tjera;

1.2. T udhézon dhe i drejton vizitorét, kur duhet;

1.3. T zgjedh problemet rutinore administrative dhe i pérgjigjet kérkesave lidhur me
aktivitetet dhe veprimet e DQSHA-s¢;

1.4. I pranon dhe mirret me thirrjet telefonike;
1.5. Mirémban ditarin e kérkesave sipas nevojés
1.6. T kryen njé mori t€ veprimeve pérkrahése operative pér personelin; mund té
shérbejé edhe si lidhje me fushat e tjera pér ¢éshtjet themelore administrative dhe/ose
operative;
1.7. Klasifikon, egzaminon dhe shpréndan postén qé vjen dhe shkon;
1.8. Bén drafte ose pregadité pérgjegjje (reagime) ndaj kérkesave rutinore;
1.9. Pregadité fotokopje dhe faksimile dhe operon me paisjet e zyrés ;

1.10. Kryen edhe puné tjera sipas kérkesé€s sé drejtorit t€¢ DQSHA-sE.

Neni 59
Shef i Divizionit té Administratés sé Personelit

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Shefit t& Administratés sé personelit konsistojné:
1.1. Té zhvilloj€ linjat e veprimit dhe planet e Ministris€ e manaxhimit té personelit;
1.2. Aprovon autorizimet e rekrutimit, aprovon njohtimet pér puné,propozon dhe
emérton komisionet e rekrutimit dhe pérzgjedhjes nése kérkohet udhéheq ose merr
pjesé né ato komisione pér postet e nivelit senior dhe t€ mesém,;

1.3. Nénshkruan Kontratat mbi mardhénjen e punés;

1.4. Vézhgon efektivitetin e vlerésimit t€ punés dhe siguron standarde t€ géndrueshme
té raportimit;

1.5. Késhillon Pérgjegjésin  kryesor t€ shérbimit civil né Ministri mbi
planifikimin,lévizjen dhe transferin e punétoréve;

1.6. Zgjedhé problemet dhe debatet industriale t€ mardhénjeve;

1.7. Propozon ose eméron dhe nése &shté e nevojshme udhéheq apo merr pjesé né
Komisione disciplinore dhe Komisionin e ankesave;

1.8. Mbikqéyré praktikat e drejta t€ punésimit dhe t€ arriturat e balancimit etnik dhe
gjinisé;



1.9. Administron Sektorin e menaxhimit t€ personelit dhe zhvillon kompetencat
profesionale t€ punétoréve té kétij sektori;

1.10. Pércjell administrimin e shkresave,
kérkesave, ankesave lidhur me menaxhimin e personelit;

1.11. Vézhgon procedurat dhe praktikat e punésimit pér menaxhimin e personelit dhe
siguron se ato jané né€ pérputhje me Ligjin e Shérbimit Civil t€ Kosovés dhe
Legjislacionit pasues.

Neni 60
Menaxher i Personelit
1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Menaxherit té€ personelit konsistojné:

1.1. Monitoron dhe organizon punén ezyrés s€ personelit né DAP;

1.2. Monitoron efikasitetin e sistemit t€ vlerésimit t€ pérmbushjes sé detyrave né
puné dhe siguron standarde t€ géndrueshme raportuese ;

1.3. Propozon komisionet pér ngritjen né detyré dhe postet ¢ mesme dhe t€ larta ,dhe
kryeson ose merr pjesé né€ komisione t€ kétilla ;

1.4. Késhillon kryesuesin e Divizionit pér planifikimin e suksesshém té
kuadrove,qarkullimin dhe transferimet ;

1.5. Zgjedh problemet dhe ngritjet q¢€ kané té b&jné me marrédhénjet e sindikatave ;

1.6. Eméron dhe sipas nevojés, kryeson ose merr pjesé né€ shqyrtimet disiplinore dhe
komisionet e ankesave ;

1.7. Ké&shillon kryesuesin e autoritetit punédhénés dhe menaxherét e tij pér praktika
té barabarta té€ punésimit dhe arritje t€ baraspeshés né mes té gjinive dhe etnive ;

1.8. Miraton kérkesat qé kané t€ béjné me menaxhmentin e personelit dhe g€ jané
jashté kompetencave t€ menaxherit drejtues, ;

1.9. Monitoron procedurat dhe praktikat e autoritetit punédhénés dhe siguron se ato
pérputhen me Ligjin e Shérbimit Civil t&€ Kosovés dhe legjislacionet pasuese ;

1.10. Bashkévepron dhe shkémben informata me Menaxherét e Personelit né
autoritetet tjera punédhénése me qéllim té ngrijes dhe profesionalizmit té
funksionit t€ menaxhmentit t€ personelit né gjithé Shérbimin Civil té
Kosovés.

Neni 61
Koordinator i Zhvillimit té Burimeve Njerzore
1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Kordinatorit t€¢ ZHBNJ konsistojné :
1.1. Néné¢ mbikqyrjen dhe udhézimet e drejtpérdrejta té€ Drejtorit t&€ Shérbimit

Qéndror t& Administratés, Kordinatori pér zhvillimin e burimeve njerzore do té keté
pérgjegjésin pér drejtimin e njésis€ pér trajnimin e personelit t&€ MPMS;



1.2. Koordinatori bashképunon me menagjerét qé té€ indentifikohen kérkesat pér
trajnim dhe zhvillim;

1.3. Té pérgadis programin vjetor t& aktiviteteve,me qéllim t& gjej of€ruesit mé t&
shkathét dhe mé té pérshtatshém pér llojet e ndryshme té mésimit té kérkuar;

1.4. Té siguroj qé programet po zhvillohen me sukses dhe t&€ punoj me menagjerét qé
té¢ vlersoj rezultatet e pércjelljes s€ trajnimeve dhe ndikimin né€ pérparimin e
pjesémarrsve.

1.5. éshté pérgjegjés pér mbajtje t&€ shenimeve té sakta mbi trajnimet e kryera nga ana
e personelit.

Neni 62
Asistent i Koordinatorit t¢ ZHBNJ

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Asistenitit i KZHBNJ konsistojné :

1.1. Asistenti i Kordinatorit pér zhvillimin e burimeve njerzore do ta asisto) KZHBNJ
né té gjitha aktivitetet e ZHBNJ;

1.2. Aktiviteti 1 tij do té& shpenzohet n€ administrimin e miréfillt t& pérditshém té
njésise;

1.3. Kjo do té pérfshijé analizimin e dokumentacionit qé t€ indentifikoj kérkesat pér
trajnim, ngritjen e programit vjetor trajnues dhe zhvilues, publikimin e tij dhe marrjen
me administratén qé €hté e pérfshiré me programet q€ zhvillohen;

1.4. Asisteni 1 Koordinatorit t€ ZHBNJ é&shté pérgjegjés pér mbajtjen e freskét té té
dhénave né bazén e t€ dhénave pér trajnime dhe do t€ ndimoj q€ t€ mbahen né rregull
té dhénat financiare;
1.5. Kryen edhe puné tjera sipas kérkesés s¢ Kordinatorit t¢ ZHBNJ.
Neni 63
Zyrtar i Personelit

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t& Personelit konsistojné :

1.1. Késhillon Kryesuesin e Divizionit pér planifikimin e suksesshém té kuadrove,
1éivizshmériné dhe transferimet ;

1.2. Pregadité drafté konkurset pér shpalljen e pozitave t€ lira t€ MPMS;
1.3. Koordinon procesin e rekrutimit dhe merr pjes€ si anétar/€/e i/e komisionit pér
rekrutim pér postet e mundéshme , né€ t€ gjitha fazat.n€ pérputhje me Ligjin e

Shérbimit Civil té& Kosovés;

1.4. Kujdeset qé me kohé t€ béhen t&€ gjitha inkorporimet, largimet dhe ndryshimet
né listén e pagave;

1.5. Monitorimi 1 t€ gjitha llojeve t€ pushimeve me dhe pa pagesé , mbajtja e
raporteve dhe statistikave ;



1.6. Monitoron procedurat dhe praktikat e autoritetit punédhénés dhe siguron se ato
pérputhen me Ligjin e Shérbimit Civil t€ Kosovés dhe legjislacionet pasuese;

1.7. Bashkévepron dhe shkémben informata me Menaxherét e Personelit né
autoritetet tjera punédhénése me qéllim t&é ngritjes dhe profesionalizmit t€ funksionit
té menaxhmentit t€ personelit né gjithé Shérbimin Civil t&€ Kosovés;

1.8. Ndihmon udhéheqésin e divizionit n€ procedurat disiplinore dhe té ankesave;
1.9. T€ mban t& dhénat personale t€ stafit t&€ departamentit;

1.10. Njohja e ¢é€shtjeve buxhetore;

1.11 Pérgatitjen dhe dérgimin e raporteve pér udhéheqésit superior nga 1€mi i
personelit sipas kérekesave té tyre ;

1.12.  Ndihmon Kryesuesin e divizionit né pérgatiten e raporteve
javore,mujore,periodike dhe vjetore;

1.13. Sipas autorizimeve té€ udhéheqésve superior kryen edhe puné tjera nga kjo
fushé veprimtari, sipas nevojés dhe pérshkrimit té detyrave t& saj/tij t€ punés.
Neni 64
Népunés i Personelit

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Népunésit t&€ personelit konsistojné:

1.1. Népunési i1 personelit &éshté pérgjegjés pér menaxhim t&€ pérditshém mbi
procedurat dhe punén e autoriteteve punédhénése t€ personelit;

1.2. Pérgatit draftin fillestar t€ planeve mbi personelin té autoriteteve punédhénése;

1.3. Ké&shillon dhe udh€heqé menaxherét e autoriteteve punédhénése se si t€ vendoset
mbi kérkesat e stafit , dhe t& pérgatisé pérshkrimet e punés;

1.4. Pérgatit shpalljet pér puné,kujdeset pér pranimin e kérkesave t€ aplikantéve merr
pjesé sipas nevojés né selektimin e personelit dhe monitoron respektimin e

procedurave mbi rekrutimin e personelit t€ ministérisé;

1.5. Késhillon menaxherin drejtues né té€ gjitha aspektet e menaxhmentit mbi
personelin;

1.7. Kujdeset pér mirémbajtjen e dosjeve personale dhe rifreskon ato pér téré stafin e
MPMS-s¢;

1.8. Pérgadit dhe dérgon pér miratim tek Sekretari i Pérhershém propozimet e
komisionit rekrutues pér zgjedhje pérfundimtaré t€ personelit té€ ri t&€ ministéris;

1.9. Kryen edhe puné tjera koh€ pas kohe sipas kérkesés s¢ Kryesuesit t€ divizionit.



Neni 65
Népunés i Administratés pér listén e pagave

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Népunésit t€ administratés pér listén e pagave
konsistojné:

1.1. Eshté pérgjegjés pér mbajtjen e t& dhénave mbi personelin e ministries sa i pérket
qéshtjeve t& pagave mbi personelin e ministéris;

1.2. Mban kontakte t& rregullta me Divizionin e Pagesave dhe pagesave n¢ MSHP
dhe bén paraqitjen e t€ gjitha ndryshimeve té nevojshme;

1.3. Mban kontakte té€ pérhershme me t&€ gjitha Qendrat Regjionale té&
Punésimit,Qenrat pér Puné Sociale dhe Qendrat e Aftésimeve Profesionale né téré
teritorin e Kosovés pér t€ larguar dhe inkorporuar me kohé stafin e ministéris né listén
e pagave;

1.4. Kujdeset qé e gjithé kjo procedur t& béhet né harmoni me ligjet dhe rregulloret e
zbatueshme;

1.5. Cdo ndryshim mbi personelin kujdeset qé t€ inkorporohet né t&€ dhénat
elektronike dhe té shkruar;

1.6. Kujdeset qé dosjet e personelit t€ ministéris t&€ mbahen né ményré té rregullét ;
1.7. Kryen edhe puné tjera nga fushveprimtaria e Divizionit t€ Administratés sé
personelit sipas nevojés.

Neni 66
Népunés i Bazés sé té dhénave
1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Népunésit 1 Bazés s€ t&€ dhénave konsistojné :
1.1. Eshté pérgjegjés pér futjen e t& dhénave né bazén e t& dhénave té personelit duke
pérfshiré t& dhénat personale, etnicitetin, kualifikimin, pérvojén etj.(dosjen personale

elektronike dhe t& shkruar);

1.2. Té béjé freskimin e t&€ dhénave né pérputhje me rregulloret qé jané€ né€ fuqi mbi
Shérbimin Civil té Kosovés;

1.3. Koordinon punét né ményré t€ ngushté me népunésin e list€s s€ pagave pér
inkorporimin né bazén e t&€ dhénave t€ ndryshimeve largimet dhe paraqitjet e reja pér

punésim né ményré kronologjike;

1.4. Mban kontakte t€¢ vazhdueshme me té gjitha zyrat e MPMS sa i pérket t€ dhénave
té personelit;

1.5. Shtyp kontratat e punés pér personelin e MPMS né pérputhje me Rregulloret dhe
Udhézimet Administrative n€ fuqi;

1.6. Zévend€son Népunsin e listés s€ pageve né rasté t€ mungesé sé tij;

1.7. Kryen edhe puné tjera nga fushveprimtaria e Divizionit t€ Administratés sé
personelit sipas nevojés.



Neni 67
Asistent Administrativ

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Asistentit Administrativ konsistojné :

1.1. Operon me kompjuterin pér t’i futur t&€ dhénat, pér t€ béré drafte, dhe shtypé letra,
tabela, raporte dhe materiale té tjera;

1.2. I pérshéndeté dhe i drejton vizitorét, kur duhet;

1.3. T zgjedh problemet rutinore administrative dhe i pérgjigjet kérkesave lidhur me
aktivitetet dhe veprimet e DQSHA-s¢;

1.4. Mirémban ditarin e kérkesave sipas nevojés i kryen njé mori té veprimeve
pérkrahése operative dhe pér personelin; mund té shérbejé edhe si lidhje me fushat e
tjera t&€ DQSHA-sé€ pér ¢éshtjet themelore administrative dhe/ose operative;

1.5. Klasifikon, egzaminon dhe shpréndan postén g€ vjen dhe shkon;

1.6. Bén drafte ose pregadité pérgjegjje (reagime) ndaj kérkesave rutinore;

1.6. Pregadité fotokopje dhe faksimile dhe operon me paisjet e zyrés.
1.7.

Neni 68
Recepcionist

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Recepcionistit konsistojné:

1.1. Té ofroj shérbime té€ dobishme dhe né ményré t€ sjelléshme pér gjithé personelin,
kontraktorét dhe vizitorét né Zyrén Qéndrore t&€ MPMS;

1.2. T€ ndimoj qé t€ ofrohen shérbime sigurie;

1.3. Té lejoj hyrjen n€ ndértesén e Ministrisé vetém né pajtueshméri me procedurat e
definuara;

1.4. T¢ léshoj dhe pranoj dokumentet né€ pajtueshméri me procedurat, shérbime
telefonike;

1.5. Té asistoj né raste urgjente dhe alarmet e sigurisé,bashkpunimi me personelin ¢
siguris;

1.6. Kryen edhe detyra tjera nése kérkohen.

Neni 69
Kryesues i Infrastrukturés dhe Logjistikés

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Kryesuesit t&€ Infrastrukturés dhe Logjistikés
konsistojné :

2.

1.1. Mbikéqyré pérdorimin e automjeteve t&€ MPMS sipas Udhézimit administrativ

2003/01/A;



1.2. Zbaton procedurat mbi pérdorimin e automjeteve t&¢ MPMS-s¢;

1.3. Udhéheqé punét administrative pér pérgatitjen e udhétimeve zyrtare;
1.4. Kontakton me zyrat e pérfagésimit t& shteteve né Kosové dhe jashté saj;
1.5. Mbikéqyr furnizimin dhe shpenzimet e pérgjithshme té zyrave;

1.6. Mban lidhje me té gjitha ndérmarrjet rreth telekomunikimit,mirémbajtjes,
servisimit t€ paisjeve, instalimit etj.;

1.7. Planifikon dhe oprogramon punén ditore e mujore t& ekipit ;

1.8. Kryen edhe puné tjera sipas nevojés.

Neni 70
Zyrtar i Transportit dhe Logjistikés

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t€ transportit dhe logjistikés konsistojné :
1.1. Bén puné administrative né pérgjithési, pérfshire dhe udhétimet;

1.2. Ndihmon personelin e ministries duke procesuar kérkesat pér visa sa 1 pérket
udhétimeve,ambasadat, agjencionet ¢ UN dhe zyrat geveritare pér kété qéshtje, ban
rezervimin e hoteleve dhe buletave, dhe informon sa I pérket géshtjes sé udhétimit;

1.3. Mban dokumentet e iventarit t& pashfrytézuar dhe mjeteve té pashfrytézuara,
kontrollon pordorimin e mjeteve pér zyra apo furnizimin e zyrave( t&€ shfrytzueshme),
dhe mallin g€ éshté nén pordorimin personal té stafit dhe né degét e organizmave
tjeré. Pregatit propozime dhe dokumente n€ posedimin e mjeteve té zyres;

1.4. Mbikqyr dhe cakton shoferet e ministries, analizon listen pér shpérndarjen e
veturave, mbikqyr veturat si dhe fajllat e servisimit;

1.5. Siguron qé gjérat e komunikimit dhe zyrés jan t€ vendosura né rregull,
bashkpunon me kompanit e telfonave pér instalimin dhe vendosjen e linjave
telefonike si dhe internetit, pregatit distribuimin e thirjeve personale dhe zyrtare;

1.6. Harton korespondencat, fakest, e-mailat memorandumet dhe raportet nga
instrukcionet orale, korespondencen e mehershme apo imformatat e gatshme né
pérputhje me procedurat standarde té zyrave;

1.7. Kryen dhe setyra tjera nése éshté e nevojshme.

Neni 71
Népunés i Logjistikés
1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Népunésit t&€ Logjistikés konsistojné :
1.1. T€ kryej puné té pérgjithshme administrative; duke pérfshiré pérgatitje t&
udhétimit;

1.2. Mbikqyré udhéheqé dhe instrukton vozités t&€ Ministrisé;

1.3. T€ sigurojé komunikimin dhe t& sigurojé q€ pajisjet t€ zyrave jané plotsisht té
ruajtura;



1.4. T€ mban lidhjen telefonike me ndérmarrjet pér instalimin dhe mirémbajtjen té
BKK telefonave dhe rrjetit Internet ;

1.5. T€ pérgadité shpérndarjen e thirrjeve zyrtare dhe personale ;

1.6. T¢ skicoj letérkémbim, fakset, e-mailat, t€ dhénat dhe raportet nga instruksione
gojore ;

1.7. T€ kryej detyra t€ tjera sipas kérkesés.
Neni 72
Asistent i Transportit
1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Asistentit t& Transportit konsistojné:
1.1. Servisimin e automjeteve;

1.2. Sigurimin regjistrimin,pastrimin dhe kontrollimin e automjeteve t€ administratés
géndrore;

1.3. Kontrollimin e faturave té derivative dhe regjistrimin e tyre né bazén e té
dhénave;

1.4. Bartjen e zyrtareve dhe dérgesave né€ vendin e kérkuar;
1.5. Si dhe ndihmon né punét e rastit g€ vijné€ né€ kété sektor;
Neni 73
Vozités
1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Vozitesit konsistojné :
1.1. Zbaton procedurat mbi pérdorimin e automjeteve t€ DQSHA-s€;

1.2. Béné vorzitjen e automjeteve t&€ lehta, mban pérgjegjési pér mirémbajtjen e
pérditshme t€ automjeteve ose t€ automjetit t€ caktuar;

1.3. Kontrollimi 1 vajit,ujit, bateris€, gomave, kryen riparime t€ vogla;
1.4.Siguron qé automjeti t€ jeté i pastér dhe né gjendje t&€ miré;

1.5. Mban evidencén e t€ gjitha udhétimeve
Shénon kilometrazhén ditore dhe shpenzimet e 1éndéve djegése;

1.6. Siguron qé té gjitha veprimet té jené né pajtim me rregullat n€ fuqi me rastin e
aksident/ trafikun;

1.7. Respektimi i termineve kohore;
1.8. Prezentimi dhe arsyetimi i faturave dhe 1 shpenzimeve;

1.9. Mbikéqyré mirémbajtjen e automjeteve;



1.10. Kryen edhe puné tjera sipas nevojés.

Neni 74

Depoist
1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Depoistit konsistojné :
1.1. Bén pranimin e mallit t€ porositur me dokumentacion pérkatés;
1.2. Regjistron ¢do hyrje dhe dalje nga depoja;
1.3. Mbané me rregull dhe kujdes kartelet e materialit dhe bén renditjen e tyre;
1.4. Pérkujdeset pér rregullsin dhe pastertiné e depos;
1.5. Jep material nga magazine né bazg t€ urdhéresave;
1.6. Paraget kérkesén pér furnizim me material;
1.7. Kryen edhe puné té tjera sipas urdhérit t€ udhéheqesit.

Neni 75

Zyra e Pérkthyesve dhe Lekoréve
Shef i Zyrés sé Pérkthyesve dhe Lektoréve

1.Detyrat dhe pérgjegjésité e Shefit té zyrés s¢ Pérkthyesve dhe Lektoréve
Konsistojné :

1.1. Pranim-dorézimi i materialeve, dokumenteve, akteve ligjore, nénakteve ligjore,
projektligjeve si dhe té gjitha shkresave zyrtare q€ kané nevojé té pérkthehen-né
gjuhét zyrtare né€ gjuhén shqipe-anglishte-serbokroate;

1.2. Koordinimi i pérkthimeve simultane;

1.3. Koordinimi me punétorét e zyres s¢ pérkthyesve né pércaktimin e prioriteteve né
pérpunimin e materialeve;

1.4. Editimi/korrigjimi i pérmbajtjeve t€ shkresave né gjuhén angleze;
1.5. Pérkthimi né gjuhén angleze 1 dokumenteve konfidenciale t¢ MPMS;

1.6. Shoqérimi i ekspertéve t€ MPMS jashté vendit, né€ cilési t€ pérkthyesit zyrtar té
MPMS-sé;

1.7. Mbajtja e evidencés dhe plotésimi i librit t€ Protokollit pér punét e zyrés sé
Pérkthyesve;

1.8. Mbéshtetja e ploté gjuhésore dhe administrative pér Koordinatorin e Standardit té
Paré “Funksionimi i Insitucioneve Demokratike”.



Neni 76
Pérkthyes Shqip - Serbishté dhe anasjelltas

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Pérkthyesit shqip-sérbisht konsistojné :
1.1. Pérkthyes zyrtar 1 Ministrisé¢;
1.2. Pérkthyes né takimet e zyrtaréve vendor dhe ndérkombétar t€ Ministrisé;
1.3. Pérkthyes i materialeve t& ndryshme pér nevojat € Ministris¢;
1.4. Pérkthyes né t€ gjitha rastet dhe situatat kur pér kété tregohet nevoja né Ministri.
Neni 77
Pérkthyes Shqip -Anglisht dhe Anasjelltas
1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Pérkthyesit Shqip-anglisht konsistojné :
1.1. Pérkthyes zyrtar 1 Ministrisé¢;
1.2. Pérkthyes né takimet e zyrtaréve vendor dhe ndérkombétar t€ Ministrisé;
1.3. Pérkthyes i1 materialeve t& ndryshme pér nevojat € Ministris¢;
1.4. Pérkthyes né té gjitha rastet dhe situatat kur pér kété tregohet nevoja né Ministri
Neni 78
Lektor
1. Detyrat dhe pérgjegjésit€ e Lektorit konsistojné né :
1.1. Lekturon t€ gjitha materialet e pérgatitura né njésité organizative t¢ MPMS-sé&;

1.2. Vleréson dhe kontrollon gjuhé&sisht né t& gjitha aspektet, materialet e pérgatitura
nga népunésit e MPMS-sé&;

1.3. Bashképunon dhe bashkérendon aktivitetet lidhur me lekturimet me té gjitha
njésité organizative t€ MPMS-s¢;

1.4. Realizon punét dhe aktivitetet e tjera té lekturés kur pér két€ tregohet nevoja né
MPMS-¢, sipas rekomandimeve té€ Shefit t€ zyrés ose zyrtaréve té tjeré t€ autorizuar.

Neni 79
Sektori i Arkivit

Zyrtar i Larté i Arkivit
1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t&€ Larté té arkivit konsistojn€ né :

1.1. T€ udhéheqé me stafin e Arkivit dhe strukturimin e dosjeve;



1.2. Ta njohé mekanizmin e organizimit t€ dosjeve sipas sistemit alfabetik dhe atij
numerik;

1.3. Ti njoh& mir€ dosjet parésore pér pérdorim té pérdit€shém, dosjet dytésore si dhe
ato pér arkiv;

1.4. Ti mirémbajé raftet qé¢ t€ kené njé radhitje t&€ caktuar p.sh.nga e majta né té
djatht€, nga larté poshté, ose nga para prapa ose sipas njé radhitje kronologjike nga e
reja kah e vjetra;

1.5. Ta njoh€ miré dokumentacionin i cili nuk &shté mé aktive;

1.6. Té gjitha dosjet t€ jené t€ shénuara ose té etiketuara;

1.7. Né ményré t€ vecanté ta trajtojé dokumentacionin konfidencial dhe pérdorimin e
vulave;

1.8.T¢€ kujdeset pér sigurin e dokumentacionit nga zjarri;

1.9. T€ mbajé evidencé pér dosjet jopermanente g€ te etiketohen né lidhje me
pérmbajtjen;

1.10. Tre deri ne gjashté muaj pas mbarimit t€ ¢do viti duhet t€ b&jé eliminimin e
atyre dosjeve q¢ e kané kaluar afatin e mbajtjes n€ arkiv;

1.11. Nj€ list€ me té gjitha kategorité e dosjeve qé€ do té eliminohen duhet té&

qarkullojé 30 dit€ pérpara eliminimit te t&€ gjithé drejtuesit pér tu rishikuar e per tu
béré komentet pérkatése.

Neni 80
Zyrtar i Arkivés
1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t€ arkivés konsistojné :
1.1. Duhet t€ béjé arkivimin e t€ gjitha dokumenteve né€ nivel t€ Ministris¢,;

1.2. T€ béje sistematizimin e dokumenteve dhe arkivimin e tyre ne baze te prioritetit
dhe konfidencialitetit te tyre;

1.3. Duhet t€ béjé koordinimin e pérgjithshém te pranimit dhe dérgimit te postes
duke pérfshire kétu evidentimin e tyre ne librat e arkivit;

1.4. Duhet t’i pérgjigjet arkivimit, fajllimit, dokumentimit dhe siguris€ se te gjitha
dokumenteve te ministrisé;

1.5. Eshté pérgjegjés pér mbajtjen dhe zhvillimin e strukturés se fajllimit né MPMS;
1.6. Duhet té€ njoh mekaniken e organizimit t€ dosjeve sipas standardeve;

1.7. Duhet g€ né ményré te vecanté té trajtoj dokumentacionin konfidencial.



Neni 81
Asistent i Arkivés

1. Detyrat dhe pérgjegjésité eAsitentit t€ arkivés konsistojné :
1.1. Duhet t€ asistojé né arkivimin e t€ gjitha dokumenteve né nivel t€ Ministris¢;
1.2. T’1 béjé fotokopje t€ gjitha shkresat, njé kopje té ndal n€ arkiv;

1.3. T¢€ asistoj né sistematizimin e dokumenteve dhe arkivimin e tyre né baz¢ té
prioritetit dhe konfidencialitetit te tyre;

1.4. Té asistoj n€ pranimin dhe dérgimin e postes duke pérfshiré kétu evidentimin e
tyre né librat e arkivit;

1.5. Duhet g€ né menyré té vecanté té trajtoj dokumentacionin konfidencial;
1.6. Té pércjellé t€ gjitha shkresat n€ vendin e destinuar;

1.7. Kryen edhe puné té tjera sipas urdhérit t€ zyrtarit t& larté t& arkivit.
Kapitulli XTII
Pérshkrimi i Punéve dhe Detyrave té Departamentit té¢ Miréqenies Sociale
Neni 83
Drejtor i Departamentit té Miréqenies Sociale

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Drejtorit t&€ DMS-sé konsistojné né :

1.1. Zhvillimin dhe promovimin e politikave sociale pér Kosové dhe implementimin e
legjislacionit relevant;

1.2. Planifikimin strategjik pér t€ gjithé njésité gjegjése mbrenda DMS-sé duke
pérfshiré edhe drejtimin e QPS-ve, institucioneve pér strehim té pérkohshém;

1.3. Menagjimin e Buxhetit t&¢ DMS-sé si dhe shfrytézimin e tij né zhvillimin e
infrastrukturés s€ institucioneve t€ cilat jan€ nén pérgjegjési t€ DMS-s¢;

1.4. Implementimin zhvillimin dhe administrimin e fondeve te ndryshme nga
donatorét aktualisht programin e Bankés botérore, DFID-it, UNICEF-it.;

1.5. N& kuadér té programit t€¢ UNICEF-it menagjimi i implementimit t€¢ donacionit
pér krijimin e bazés sé re t€ t&€ dhénave pér Shérbime sociale gjegjésisht pér QPS-ét;

1.6. Ofron udhézime dhe késhilla pér ekipet e ndryshme multidisiplinare;

1.7. Luan rol kyq ose udhéheqés né dialogjet pér politika sociale me partnerét
qeveritar, OJQ si dhe me agjensionet tjera kur kérkohet;

1.8. Ofron késhilla politike tek Kabineti 1 Ministrit dhe Qeveria e Kosovés kur
kérkohet;



1.9. Inkurajon zhvillimin e iniciativave dhe aktiviteteve t€ bashkésisé g€ kané té b&jné
me ¢éshtje sociale;

1.10. Eshté pérgjegjés pér publikimin e analizave dhe studimeve qé prodhohen nga
DMS-ja si politika sociale dhe shérbime sociale;

1.11. Themelon raporte t€ mira si dhe koordinon me kompetencé bashképunimin me
Departamentet tjera mbrenda MPMS-sé,lidhur me c¢éshtjet qé kané relacion me
Mirégenien Sociale;

1.12. T¢€ mbikqyré dhe udhéheqé me anétarét e stafit dhe Divizionin e Shérbimeve
Sociale, Divizionin e Ndihmave Sociale, Divizionin e Perkujdesjes Institucionale dhe

Divizionin e analizave buxhetore dhe vlerésimit té varférisé;

1.13. Késhillohet afér me pjesmarrésit relevant dhe propozon procedura pér rritjen e
efektivitetit t€ departamentit dhe njésive mbrenda DMS-sé.

Neni 84
Shef i Sekretariatit Kordinues té Késhillit Ekonomiko-Social

1. Detyrat dhe pérgjegjésité Shefit t& Sekretariatit Kordinues t& Késhillit Ekonomiko-
Social konsistojné né :

1.1. Pérpilon dhe harton aktet nénligjore pér funksionimin e KES-it dhe Dialogimit
Social né pérgjithési;
1.2. Merr pjesé né pérgatitjen e legjislacionit nga fushéveprimtaria e Dialogut Socia;

1.3. Kordinon punén né mes partneréve t€ Dialogut Social;

1.4. Mbikéqyré organizimin e mbledhjeve periodike dhe t€ jashtézakonshme té
Késhillit Ekonomiko-Social ( pérgatitja e dokumenteve, mbikéqyrja e aspekteve
teknike t€ atyre mbledhjeve, pérgatitja e procesverbaleve, konkluzioneve,
vendimeve et));

1.5. Bashképunon me organizatat e punonjésve, organizatat e punédhénésve dhe
ofron mbéshtetje profesionale pér Késhillin Ekonomiko-Social;

1.6.1 sugjeron Sekretarit t&¢ Pérhershém lidhur me buxhetin e nevojshém pér
funksionimin e Sekretariatit t& KES-it;

1.7. Bashképunon ngushté¢ me Drejtoriné e Departamentit Ligjor t€ MPMS-s€ pér
céshtjet ligjore té cilat jané t&€ ndérlidhura me punén dhe funksionimin e KES-it;

1.8. Pérkujdeset pér funksionimin dhe mbarévajtjen e punéve té Sekretariatit t& KES-
it;

1.9. Pérkujdeset pér implementimin e Kontrat€s Kolektive, dhe njéherit jep
interpretime pér Kontratén Kolektive;

1.10. Pérkujdeset pér harmonizimin e klauzulave t€ Kontrat€s Kolektive me
legjislacionin né fuqi;



1.11. Vleréson kérkesat pér regjistrimin e sindikatave t€ pavarura dhe pérgatité
dokumentet e nevojshme ligjore mbi regjistrimin e tyre;

1.12. Pérkujdeset pér bashképunim me strukturat tjera t€ MPMS-s€, me sindikatat dhe
organizatat e punédhénésve, me qéllim t€ avancimit té dialogimit social;

1.13. Ndihmon né pérpilimin e drafteve t€ marrédhénieve kolektive t€ punés ( siq jané
kontratat kolektive, marréveshjet kolektive, vendosja e mosmarréveshjeve té€ punés)
dhe rregullimi i tyre;

1.14. Mirret edhe me aktivitete tjera t&€ punés dhe miréqgenies sociale me pélqimin e
pjesmarrésve tjeré t€ Késhillit;

1.15. Pérgatit raporte sipas kérkesé€s periodike pér Sekretarin e Pérhershém t& MPMS-
s€ pér punén e Sekretariatit Koordinues.

Neni 85
Kryesues i Divizionit pér Analiza Buxhetore dhe Vlersim té Varférisé

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Kryesuesit t€ DABVYV konsistojné :

1.1. T€ udhéheqé dhe koordinojé punén e stafit t&€ Sektorit t& planifikimit buxhetor dhe
Sektorit té vlerésimit t€ varférisé;

1.2.T€ identifikojé prioritetet ¢ DMS-s€ konform planit strategjik dhe programit té
punés s¢ MPMS;

1.3. Pércjellé t& gjithé aktivitetet dhe punon né koordinim t€ ngushté me té gjithé
divizionet dhe institucionet t&€ cilat menagjon DMS pér hartimin e planit buxhetor dhe
realizimit t€ planit strategjik t&€ DMS-sé&;

1.4. Té mbajé kontakte me institucione t€ ndryshme vendore dhe organizata
ndérkombétare mé qéllimt t& hulumtimit dhe pérfitimit t€ donacioneve t€ ndryshme pér
financimin e shérbimeve sociale dhe asistencés sociale;

1.5. Té menagjojé me burimet njérzore t€ DMS-sé dhe té pérgadité projekte apo
programe t€ trajnimeve mé qéllim t€ trajnimeve mé qéllim t€ ngritjés s€ aftésive
profesionale;

1.6. Té planifikojé nevojat pér stafin dhe t€ merré pjesé né rekrutim té€ posteve si
anétaré 1 komisionit pér pranimin e punétoréve;

1.7. T€ merré pjesé né takime javore t&€ menagjmentit t€ DMS-sé ,takimet mujore me
Drejtorét e Institucioneve te DMS-s€.;

1.8. Té pérgadité programe pér hulumtim dhe vlersim t&€ varféris€ dhe té jepé
rekomandime pér hapat e metutjeshém g€ duhet ndérmarrg;

1.9. Politiken Miré€qgenies Sociale ta propozoj né bazé té t&€ dhénave mbi varférin€ né
Kosové dhe té kujdeset se Politika e Pagesave té Miréqenies Sociale t€ jeté
kompatibile me mundésit buxhetore té vendit;

1.10. Me rastin e decentralizimit t€ shérbimeve sociale n€ bashképunim me
pérfagésuesit e Drejtoratit pér Shéndetési dhe Mirégenie Sociale t€ K.k. té jep késhilla
pér planifikim t& buxhetit pér QPS-¢&t dhe institucionet tjera t€ cilat menagjon DMS.



Neni 86
Zyrtar i Lart pér Planifikim buxhetor

1.Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t€ Lart pér planifikim buxhetor konsistojné:
1.1.Planifikimi dhe pérgaditja e programeve dhe planeve buxhetore pér DMS-¢én;

1.2. Rekomandimi dhe analizimi i kérkesave buxhetore té njésive buxhetore brenda
DMS-sg;

1.3. Pérgaditja e planit t€ shpérndarjes s€ mjeteve financiare népér afatet kohore pér
shpenzimin e mjeteve financiare té cilat jan€ aprovuar pér secilén njési buxhetore;

1.4. Pércjellja e shpenzimeve t€ mjeteve financiare dhe raportimi pér gjendjen e
mjeteve financiare tek Udhé&heqési 1 Divizionit dhe Drejtori i DMS-sé;

1.5. Udh€heqja e takimeve me punétorét financiar té institucioneve té cilat menagjon
DMS;

1.6. Pérgaditja e projekteve te ndryshme pér mbéshtetje financiare dhe pérfitim té
donacioneve nga geverité e ndryshme dhe organizatat ndérkombétare;

1.7. Pérgatija dhe menagjimi 1 kérkesave pér furnizim me material
shpenzues,higjenik, kompjuteré dhe paisje tjera t€ nevojshme pér institucionet e
DMS-sé;

1.8. Pérgaditja dhe pércjellja e kérkesave pér shpalljen e konkurseve ,largimin dhe
kygjen nga lista e pagave pér punétorét té cilét ndérprejné mardhénjén e punés;

1.9.Pérgaditja e raporteve javore, tre mujore

dhe vjetore pér géshtjet té ndryshme siq jané;numri i punétoréve né DMS, integrimi i
planeve dhe raporteve té Divizioneve dhe institucioneve né planin dhe raportin tre
mujor t€ DMS-sé.

Neni 87
Zyrtar i Lart pér Vlerésim té varférisé

1. .Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t&€ Lart pér Vlerésim té varférisé konsistojné
né :

1.1. Hulumton varférin né Kosové dhe nevojat pér pagesa sociale me gellim té
perpilimit me te drejté té Politikés se Mirégenjes Sociale;

1.2. Angazhohet né procesin e planifikimit strategjik t€ Ministrisé, duke krahasuar té
dhénat relevante q¢ mund t€ mbledh nga: Enti i Statistikor i Kosovés, Ministria pér
Ekonomi dhe Financa si dhe organizatat tjera lidhur me pagesat sociale;

1.3. T€ zhvillojé politika t€ Pagesave t€ Miréqgenies Sociale né pérputhshméri me
Strategjiné e MPMS;



1.4. Kujdeset q¢ Politikat Pagesave t&€ Miréqenies Sociale té jeté kompatibile me
mundsit buxhetore t&€ vendit dhe njéherit t€ aprovohen dhe implementohen tek
pjesmarrésit relevant;

1.5. Politikén e Miréqenies Sociale ta propozojé né bazé té t€ dhénave mbi varfériné
né Kosové;

1.6.Hulumton efektet e pagesave sociale né zbutjen e varféris, dhe ne bazé té
rezultateve 1 propozon DMS pérkatsisht¢ MPMS vazhdimin, ndryshimin apo
modifikimin e skemave;

1.7. Sé bashku me Entin Statistikor t€ Kosovés dhe Ministrin€ e Ekonomisé dhe
Financave té pércaktojé kriterét e varféris€é né nivel t&€ Kosovés, me parametra siq
mund t€ jen€; “Shporta e ushqimit’etj dhe n€ bazé té késaj t’1 propozojé Ministrisé
pérmbushjen e kétyre parametrave pér ¢do vit;

1.8. Ky sektoré do té angazhohet qé “shporta e ushqimit” t€ pérshtate ¢do vit me
inflacionin, ¢mimet dhe fenomene tjera ekonomike, mé gellim gé t& arrihen kalorit e
nevojshme;

1.9. Hulumton koston e jetéses né Kosové;

1.10. Do t€ b&jé studim krahasues né€ fund t&€ ¢do viti né mes té nivelit t& varférisé né
Kosové dhe mundésive buxhetore té&€ Kosovés;

1.11. Angazhohet gé té pérfshihen té gjitha familjet e varféra né Pagesat Sociale, ku
kjo do t’i ndihmonte Divizionet pérkatése pér njé planifikim t& miréfillt paraprak
buxhetor né fillim té ¢do viti;

1.12. Pérpilon materiale informuese lidhur me Pagesat Sociale pér nevoja té
brendshme (Ministri) dhe t€ jashtme (Institucione dhe organizata t€ ndryshme vendore

dhe ndérkombétare);

1.13. Pérpilon shkresa ose pérgjigje edhe pér Institucionet mé té larta t€ Kosovés-
pérmes Drejtorit t€¢ DMS-sé;

1.13.Analizat i publikon né Buletinin e MPMS-sé.
Neni 88
Zyrtar pér Vlerésimin e Varférisé
1. .Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit pér Vlerésimin e varféris€ konsistojné :

1.1. Merr pjesé€ né procesin e huluntimit t& varféris né Kosové dhe nevojave pér pagesa
sociale me gellim t€ perpilimit me te drejté t€ Politikés se Miréqgenjes Sociale;

1.2.Angazhohet né procesin e hulumtimeve mbi varférin, duke krahasuar t€¢ dhénat
relevante g€ mund té mbledh nga: Enti 1 Statistikor 1 Kosovés, Ministria pér Ekonomi
dhe Financa si dhe organizatat tjera lidhur me pagesat sociale;

1.3.Ndihmon Udhéheqsin e Sektorit t& zhvillojé politiken e Pagesave t€ Miréqgenies
Sociale né€ pérputhshméri me Strategjiné e MPMS;



1.4.Do té mbledhé informata nga divisioni i Ndihmave Sociale, g€ t&€ percillet trendi 1
pagesave sociale dhe nga keto t€ dhena té krijoj informata pér DMS lidhur me pageast
e ndihmave sociale;

1.5.Angazhohet qé Politika e Miréqgenies Sociale t&€ ndikoj ne zbutjen e varférisé dhe té
sigurojé¢ Ministriné s€ hapat e ndérmarrur ndikojn€ né arritjen e objektivave té
parashtruara;

1.6.Nga Enti Statistikor i Kosovés dhe Ministria e Ekonomisé dhe Financave té
mbledhe t€ dhéna lidhur me gjendjen ekonomike dhe sociale dhe t& angazhohet pér
caktimin e kriteréve t& varféris€ n€ nivel t&€ Kosovés, me parametra siq mund t€ jené;
”Shporta e ushqimit’etj dhe né bazé té késaj t’1 propozojé Ministris€ pérmbushjen e
kétyre parametrave pér ¢do vit;

1.7.Angazhohet qé “shporta e ushqimit” t€ pérshtate ¢do vit me inflacionin, ¢mimet
dhe fenomene tjera ekonomike, mé gellim g€ t€ arrihen kalorit € nevojshme;

1.8.T€ béj¢ studim krahasues né fund t€ ¢do viti né mes t€ nivelit t& varferisé né
Kosové dhe mundésive buxhetore té€ Kosovés;

1.9.Angazhohet q¢€ té pérfshihen t& gjitha familjet e varféra né Pagesat Sociale, ku kjo
do t’i ndihmonte Divizionet pérkatése pér njé planifikim té miréfillt paraprak buxhetor
né fillim t€ ¢do viti;

1.10.T€é pérpiloj materiale informuese lidhur me Pagesat Sociale pér nevoja té
brendshme (Ministri) dhe té jashtme (Institucione dhe organizata té ndryshme vendore
dhe ndérkombétare);

1.11.T€ pérpiloj shkresa ose pérgjigje edhe pér Institucionet mé t& larta t€ Kosovés-
pérmes Drejtorit t&¢ DMS-sé.

Neni 89
Népunés Raportues

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Népunésit Raportues konsistojné:
1.1. Pérgatité dhe té harton raporte javore, tremujore, vjetore pér punén e DMS-sé¢;

1.2. Pérgatit shkresa dhe pérgjigje t€ ndryshme, té cilat duhet té drejtohen nga DMS-ja
pér né institucionet brenda dhe jashté Kosovés;

1.3. pércjell t€ gjitha aktivitetet dhe punon né€ koordinim t&€ ngushté me té gjitha
divizionet dhe institucionet, t€ cilat i menaxhon DMS-ja pér hartimin dhe pérgatitjen
pér botim t€ raporteve javore, tremujore, gjashtémujore dhe vjetore pér punén e DMS-
S€;

1.4. n€ bashképunim me personat pérgjegjés brenda MPMS-sé, t& pérgatis€ raporte té
ndryshme, pér numrin e punétoréve né baze t€ gjinisé, etnisé dhe pér ¢éshtje t€ tjera
pér nevoja t€ cilat kérkohen;

1.5. té bashképunojé me koordinatorin raportues t&€ MPMS-s€¢ dhe Zyrén e Informimit,
pér pérgatitjen e shkresave dhe ftesave té ndryshme, pér ceremonité e ndryshme té
pérurimit nga DMS-ja;

1.6. gjithashtu té hartoj€ raporte t€ ndryshme pér gjendjen e pajisjeve kompjuterike dhe
pér gjendjen e shfrytézimit té veturave t& DMS-sé&;



1.7. t& marré€ pjes€ né takimet javore me stafin e Divizionit dhe t€ mbajé procesverbale
né takimet e ndryshme t&€ DMS-sé;

1.8. pér punén e béré i raporton udhéheqésit té Sektorit dhe drejtorit t&¢ DMS-sé.

Neni 90
Népunés Administrativ

1. .Detyrat dhe pérgjegjésité e Népunésit Administrativ konsistojné :

1.1. T€ njohé ¢éshtéjet administrative t&€ DMS-sé dhe t€ jet€ 1 pérgaditur q€ t& jep
informatat spjeguese pér té gjithé punétorét e DMS-sé;

1.2. T€ evidencojé t& dhénat pér nevoja té trajnimeve t€ ndryshme pér té gjithé stafin e
DMS-sg;

1.3. Pércjellé t€ gjithé aktivitetet dhe punon né koordinim t& ngushté me t&€ gjithé
divizionet dhe institucionet té cilat menagjon DMS pér protokolimin dhe drejtimin e
shkresave t€ ndryshme né adresa té caktuara;

1.4. T¢ kujdeset pér evidencimin dhe mbajtjen e t€ dhénave rreth shfrytézimit té
pushimeve pér punétorét e DMS-sé;

1.5. T€ pércjellé dhe té pérgadité shkresat e ndryshme pér largim dhe kyqje né listat e
pagave pér punétorét e DMS-sé dhe pastaj t’i drejtoj tek Administrata e Personelit;

1.6. Té merré pjesé né€ rekrutim té posteve si anétaré i komisionit pér pranimin e
punétoréve;

1.7. Té merré pjes€ né takime javore t€ Divizionit dhe n€ takimet mujore me Népunésit
administrativo-financiar t€ Institucioneve t¢ cilat menagjon DMS;

1.8. T€ kujdeset pér inventarin ,paisjet e institucioneve dhe veturat t¢ DMS-se si dhe té
raportoj pér gjendjen e tyre;

1.9. T’1 sistematizoj kérkesat pér furnizime me materiale t€ ndryshme dhe t€ kujdeset
pér mbajtjen e dosjeve né archivat e DMS-s€ pér dokumentet té cilat hyné€ dhe dalin
nga DMS;

1.10.T€ pérgadité shkresa pér pagesa dhe t€ kujdeset se deri ku kané arritur kéto
shkresa pér pagesa té€ ndryshme;

1.11. T€ kujdeset pér faksimin e shkresave qé hyné dhe dalin nga divizionet dhe Zyra e
drejtorit t&€ DMS-sé ;

1.12. Me kérkesé t€ udhé€heqgésit t€ kryejé punét e tjera t€ administratés dhe pér punén
e béré t€ raportoj tek Udh&heqgési i Sektorité pér planifikim buxhetor.



Neni 91
Divizioni i Ndihmave Sociale

Kryesues i Divizionit t¢ Ndihmés Sociale

1.Detyrat dhe pérgjegjésiteé e Kryesuesit t€ Divizionit t€ Ndihmave Sociale
konsistojné:

1.1. Té pércaktojé¢ dhe formulojé politika pér zbutjen e varféris€ dhe beneficione
familjeve qé kané nevojé;

1.2. Té¢ mbledhé dhe analizojé té€ dhéna mbi gjendjen shogérore-ekonomike né
Kosové, né bashképunim t€ ngushté me trupat e tjeré geveritarg;

1.3. Té identifikojé mekanizma pér zbutjen e varféris€ dhe pér dhénien e
beneficioneve familjeve g€ kané nevojé né Kosové, dhe t€ koordinojé me ministrité e
tjera pérkatése pér jetésimin e tyre;

1.4.T¢€ planifikojé€ transferet e buxhetit t&¢ Ministris€ s¢ Punés dhe Miréqenies Sociale
né pérputhje me obligimet ligjore dhe né vijé¢ me géndrueshmériné fiskale;

1.5. Té zhvillojé (p€rpunojé) legjislacion pérbrenda kompetencave t€ Ministrisé pér
themelimin e mekanizmave pér zbutjen e varféris€é dhe dhénien e benificioneve
familjeve qé kané nevojé, pérbrenda planit strategjik t€ Ministris¢;

1.6. Propozon dhe punon né pérsosjen e infrastruktures juridike g€ kané t€ b&né me
ndihmat sociale. Inicon dhe harton Udhézime Administrative dhe dokumente té tjera
lidhur me Skemén e Ndihmés Sociale;

1.7. Té marré pjes€ né procesin e planifikimit strategjik, duke pérfshiré
bashképunimin me palét e interesuara (qeveritare dhe shoqériné civile) pér t&
zhvilluar politika dhe plane funksionale, dhe t€ menaxhojé me zbatimin e tyre;

1.8. Koordinon punén me Drejtorit€ Komunale pér Shéndetési dhe Mirégenie Sociale
lidhur me Skemén e Ndihmés Sociale dhe kujdeset pér zbatimin e politikave té
MPMS-s¢;

1.9. T€ themelojé sisteme monitoruese dhe vlerésuese té efektit t&€ Pagesave té
Ndimés Sociale (né ményré t€ brendéshme dhe té jashtme pér Ministrin€) pér t&
planifikuar zhvillimin e politikave t€¢ ardhme dhe pér t’u dhéné raporte financiare me
shkrim t€ gjitha paléve;

1.10. Té menaxhojé Skemén e Ndihmés Sociale, duke u pérkujdesur qé zyrat
pérkatése administrative (QPS-t€) té trajnohen né ményré t€ kénagqshme dhe t&
punojné né pérputhje me kriteret e Skemés;

1.11. TE themelojé proces té pavarur t€ prashtrimit t€ ankesave né bazé té
rregulloreve geveritare dhe té€ sigurohet qé ankesat t& shqyrtohen né pérputhje me
kéto politika;

1.12. T€ identifikojé kérkesat pér ndihmé teknike né division dhe né zyrat pérkatése
administrative dhe t&€ mbikqyré két€ ndihmé;

1.13.T’1 identifikojé kérkesat e divizionit pér zhvillimin e buxhetit, prokurimit,
resurseve humane dhe planet pér ngritjen e profesionale té stafit pér t'u siguruar qé



MPMS-sé té jeté e afté pér t’i realizuar t& gjitha objektivat e identifikuara né€ planin
strategjik, me mbéshtetjen e Shérbimeve gendrore Administrative;

1.14. Vleréson dhe propozon marréveshje bashképunimi me subjekte, institucione dhe
0JQ qé jané t€ ndérlidhura me mbrojetjen e qytetaréve/familjeve té rrezikuara né
aspektin social dhe ekonomik;

1.15. Merr pjesé né€ planin Stretegjik pér DMS, ku prezentohetn edhe ndihmat sociale;
1.16. Merr pjes€ né€ seminare, konferenca, tribuna etj., g€ kané t€ b&né€ me varfériné
dhe masat pér tejkalimin e saj, prezenton politikén e MPMS dhe informon ate lidhur
me rezultatet e kétyre takimeve;

1.17. Pérgatit plane dhe raporte pune t€ DNS-s€ (tremujor, gjasht€émujor dhe vjetor);

1.18. Ké&shillon dhe informon Drejtorine DMS-s€ pér Skemén e Ndihmés Sociale.

Neni 92
Menaxher i Teknologjisé Informative

1. .Detyrat dhe pérgjegjésité e Menaxherit t€ Teknologjisé Inormative konsistojnéa
kéto detyra t&€ punés :

1.1. Bén planifikimin dhe udhé&heqjen e punés sé TI-sé&;

1.2. Siguron sistemin e TI qé€ t€ ofrojé shérbim stabil, té besueshém,t& sigurt dhe efikas
gé€ ti mundésojé departamentit pérmbushjen e mandatit t€ vetg;

1.3. Admistron bazén e té€ dhénave;

1.4. Ndérmerr masa sigurie pér sistemin e Teknologjoisé Informative kundér t€ gjitha
rasteve fatkeqésive (shkatrrimin e dosjeve, renie e sistemit , virueset e sistemit etj;

1.5. Pércakton objektivat e punés kualitetin, sasin€ dhe pérshtatshméring;
1.6. Siguron ndihmé dhe udhéheqje pér ekipin e tij;

1.7. Mirémban manualet procedurale té sigurisé qé garantojné standarde t& larta pér
sigurimin e bazés s€ t€ dhénave;

1.8. Siguron se transferit t€ dhénave do t’i pérgjigjet kohés brenda standardeve té
pranueshme pér shfryzuesit

Neni 93
Zyrtar i Lart pér Ndihma Sociale

1. .Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtari té Lart pér Ndihma Sociale konsistojné né:

1.1.Pjesémarrja né€ procesin e planifikimit strategjik t€ Ministris€é, duke pérfshiré
koordinimin me palét e interesuara (me Qeveriné€ dhe shoqériné civile) pér t’i zhvilluar
politikén dhe planet vepruese si dhe pér ta udhéhequr zbatimin e rezultateve té planit té
punés;



1.2.Bashkérenditja me sektorét e tjeré té késaj ministrie dhe t€ ministrive té tjera pér ta
siguruar pérputhjen n€ zhvillimin e politikés;

1.3.Zhvillimi 1 linjés s€ veprimit pé€r Skemén e Ndihmés Sociale n€ pajtim me
strategjiné e Ministris€¢ dhe pérkujdesja qé kéto linja t€ veprimit t€ miratohen dhe
pastaj t'iu shpérndahen té gjitha paléve relevante t€ interesuara;

1.4.Krijimi i sistemeve pér vézhgimin dhe vlerésimin e ndikimit t&¢ Skemés s¢ Ndihmés
Sociale (brenda dhe jashté ministris€) me g€llim t€ njoftimit pér zhvillimin e politikés
né€ t&€ ardhmen, duke e pérfshiré edhe shfrytézimin e bazés sé t& dhénave;

1.5.Hartimi i dokumenteve udhézuese pér Skemén e Ndihmés Sociale, pér pérdorim té
brendshém dhe té€ jashtém;

1.6.Hartimi 1 dokumenteve dhe pérgjigjeve pyetjeve t&€ Kuvendit sipas kérkesés;

1.7.Menaxhimi 1 Skemés s€ Ndihmés Sociale, duke u pérkujdesur g€ Qendrat pér Puné
Sociale t'iu pérmbahen linjave t€ veprimit t€ skemés, duke e pérfshiré edhe dhénien e
autorizimit pér pagesén e ndihmés pérmes udhéheqgjes sé njésis€é vepruese pér
administrim;

1.8.Menaxhimi i Sektorit t& Kontrollit dhe Mbikéqyrjes pér sa i takon aftésimit dhe
vézhgimit t€ zbatimit t€ skemés nga ana e Qendrave pér Puné Sociale;

1.9.Menaxhimi teknik i gjithé personelit t€ mirégenies sociale qé¢ éshté i1 pérfshiré né
skemé;

1.10.Bashkérenditja me organet e tjera q€ jané drejtpérdrejt t& pérfshira né skemé,
duke e pérfshiré pagesén e ofruesve t€ shérbimeve, Departamentin ¢ Punés dhe Zyrat
pér Punésim;

1.11.Krijimi 1 njé procesi efikas t€ pavarur t€ ankesave sipas rregullave geveritare dhe
garantimi i pérpunimit t€ ankesave n€ pajtim me linjat e tilla té veprimit;

1.12.Bashkérenditja me donatorét dhe késhilluesit sa i pérket krijimit t€ kapacitetit ose
ndihmés teknike g€ ka t€ béjé me skemén, posacérisht bashkérenditja me Bankén
Botérore;

1.13.Bashkérenditja me ekipin pér teknologji informative né ményré qé té sigurohet qé
zhvillimi 1 teknologjis€ informative pér Skemén e Ndihmés Sociale i ploté€son kérkesat
e udhéheqgjes dhe €sht€ né pajtim me strategjiné e teknologjis€ informative té
miréqgenies sociale;

1.14.Puna né bashkérenditje me Njésin€ e Shérbimeve Sociale dhe t&¢ Administratés,
duke e pérfshiré edhe dhénien e kontributit n€ takimin pér bashkérenditje t€ mirégenies
sociale nga piképamja e punés sé pérgjithshme t€ Qendrave pér Puné Sociale;

1.15. Bashkérenditja me t€ gjitha agjencité e pérfshira né Skemén e Ndihmés Sociale,
duke i1 pérfshiré departamentet e tjera, autoritetet e pagesave, zyrat e punésimit,
administratat komunale, administratat rajonale, agjencit€¢ e tjera t€ Kombeve té
Bashkuara dhe organizatat jogeveritare.



Neni 94
Zyrtar i Ndihmave Sociale

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t€¢ Ndihmave Sociale konsistojné né :

1.1. Ndihmon udhéheqésin e Sektorin t¢ Ndihmave Sociale pér ¢éshtjet q¢ kané té
b&jn€ me ndihma sociale;

1.2.Njofton népunésit e asitencés sociale pér veprimet ¢ duhet marré gjaté verifikimit
dhe aplikimit pér ndihma sociale;

1.3. Nxjerr shénime nga baza e t€ dhénave pér numrin e familjeve dhe pérfituesve té
ndihmave sociale n€ bazé té kérkesave té Divizionit, apo Departamentit;

1.4. Ndihmon né hartimin e dokumenteve udhézuese pér Skemén e ndihmés sociale
pér pérdorim té brendshém dhe té jashtém;

1.5. Merr pjes€ né takimet javore dhe mujore me udhéheqésit e ekipit t€ ndihmave
sociale té t& gjitha QPS-ve;

1.6. Menaxhimi teknik 1 gjithé personelit t€ personelit t€ miréqgenies sociale qé €shté i
pérfshiré né skemé;

1.7. Bashképunon me Sektorin e Ankesave né ményré qé t’i informojné pérfituesit pér
vendimin e marré nga Komisioni i Ankesave;

1.8. Krijimi i njé procesi efikas t€ pavarur t€ ankesave sipas rregullave geveritare dhe
garantimi i pérpunimit t€ ankesave né€ pajtim me linjat e tilla t€ veprimit;

1.9. Bashképunon me ekipin pér teknologji informative pér Skemén e Ndihmés
Sociale;

1.10. Bashképunon me t& gjitha agjencité e pérfshira né Skemén e Ndihmés Sociale,
duke i pérfshiré departamentet e tjera, autoritetet e pagesave, zyrat pér punésim,
administratat komunale, administratat rajonale, agjencité¢ e tjera t¢ Kombeve té
Bashkuara dhe organizatat jogeveritare.

Neni 95
Zyrtar i Larti Kontrollit dhe Mbikéqyrjes

1.Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtari t€Larté t&¢ Kontrollit dhe Mbikéqyrjes konsistojné
né:

1.1. Zyrtar 1 Larté i Kontrollit dhe Mbikéqyrjes organizon dhe koordinon né térési
punén lidhur me SNS;

1.2. Zyrtar i Lart€ &éshté i obliguar g€ t€ bashképunoj ngushté me kryesuesin e DNS,
drejtorin e DMS lidhur me realizimin e Planit t€ punés té aprovuar nga Késhilli
Drejtues i DMS dhe miratimin e politikave t€ MPMS, si dhe bashképunon me
Auditorin e brendshém t&€ MPMS dhe Auditorin e Zyrés Gjenerale té€ Kosovés;

1.3. Zyrtar 1 Lart€ i koordinon, organizon dhe shpérndan detyrat né ményré
proporcionale pér Zyrtaret ¢ Kontrollit dhe Mbikéqyrjes qé ushtrojné kontroll né



terren. Konsulton, sugjeron, rekomandon dhe njofton me kohé Zyrtaret e Kontrollit
dhe Mbikéqyrjes pér iniciativat, format e kontrollimit dhe inspektimit qé do t& béhen
né terren sipas planit te punés dhe né raste t€ veganta pér kontrollet e
jashtézakonshme;

1.4. Zyrtar 1 Larté 1 t€ Kontrollit dhe Mbikéqyrjes nga zyrtarét kérkon raporte té
kontrollit dhe inspektimit pér zbatueshmering e Ligjit t&¢ SNS nga QPS-té, népunésit
e SNS-sé, lidhur me: Kérkesat e reja pér ndihmé sociale, riaplikimet, kérkesat e
dyfishta kérkesat e larguara, kérkesat e refuzuarat , ankesat, 1éndét né pasivé,
sistemimi i tyre dhe protokollet;

1.5. Nga zyrtaret Kontrollit dhe Mbikéqyrjes kérkon raporte mbi kontrollet-
inspektimet lidhur me respektimin e procedurave administrative pér ndihma sociale
si: kompletimi 1 dokumentacionit, kriteret, kategorizimi, afatet, rikérkesat,
verifikimet, riverifikimet, vendimmarrjet, flet€pagesat e bankave, pagesat
retroaktive, mospagesat, raportet ¢ barazimit me banka, raportet mujore, periodike
dhe vjetore t&€ SNS, punén e Komisionit mjekésor, verifikimin e pérzgjedhshmerisé sé
familjeve né terren sipas pérqindjes se paraparé né planit t€ punés;

1.6. Nga baza e t€ dhénave t€ DMS-sé pér ndihmé sociale pér ¢do muaj merr
shénimet, dhe né rast nevojés, bén krahasimin e t€ dhénave pér kontrollin né€ mes
shénimeve t€ QPS-s€¢ dhe shénimeve t&€ TI-s¢ né DMS lidhur me vértetésiné dhe
saktésiné e raportit final t€ kontrollit;

1.7. Pranon raporte mujore nga QPS-t&, i kontrollon dhe krahason kéto t€¢ dhéna me
t¢ dhénat e Bazés né¢ DMS lidhur me ndryshimet e numrit t& shfrytézuesve té
ndihmave sociale;

1.8. Bashképunon me zyrtarét e Skemve t€ Ndihmave Sociale, zyrtarét e Ankesave
dhe me menaxherin e Teknologjis€ Informative né DMS, e né raste vecanta edhe me
Divizionet tjera né DMS me gellim t€¢ kémbimit t€ informatave dhe krahasimit té
shenimeve;

1.9. Bazuar né raportet e zyrtaréve t€ Kontrollit dhe Mbikéqyrjes harton raportin final
pér vizitén-kontrollin pér QPS-né pérkatése. N&é raport konstatohen té€ gjeturat,
gjendja ,konstatimet, vlerésimet, rekomandimet dhe propozimmasash pér QPS-ng,
népunésit e SNS, stafin e QPS-sé€ si dhe pér organet kompetente komunale. Njé raport
i tillé 1 dérgohet DNS, DMS, MPMS QPS dhe komunés pérkatése;

1.10. Identifikon shkaqget, problemet dhe véshtirésité né moszbatimin eventual té
Planit té punés s€¢ KM-sé. Propozon masa pér ndryshimin dhe dizajnimin e formés
dhe metodologjisé s¢ kontrollit n€ terren. N& rastet kur pengesa éshté e brendshme
nga zyrtarét e Kontrollit dhe Mbikéqyrjes, udhéheqési propozon masa( trajnime
shtes€ pér zyrtarét ose ndérrim té pozités s€ punés);

1.11. Ka obligim t&€ kryej edhe puné t€ tjera shtes¢ sipas nevojes dhe kerkesave te
kryesusit te DNS dhe drejtorit te DMS-MPMS.

Neni 96
Zyrtar i Kontrollit dhe Mbikéqyrjes

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtari t€¢ Kontrollit dhe Mbikéqyrjes konsistojné né:
1.1. Zyrtari i KM-sé éshté€ i obliguar g€ pérmes monitorimit dhe kontrollimit t€ punés

s€ QPS-ve dhe népunésve t&€ SNS-s¢ té€ vlerésojé dhe konstatojé lidhur me
respektimin apo mosrespektimin e kritereve té€ Ligjit t€ SNS pér ndihma sociale;



1.2. Zyrtari 1 KM-s€ €shté i obliguar qé punén kryesisht te b&jé né€ terren népér QPS
dhe né familjet té cilat jan€ shfrytézues t€ ndihmés sociale;

1.3. Zyrtari 1 Kontrollit dhe Mbikéqyrjes kontrollon léndet-kérkesat e ndihmés
sociale (kérkesat e reja, kérkesat e vazhdueshme, kérkesat e dyfishta, kérkesat e
larguara, kérkesat e refuzuara, ankesat, 1€ndét né pasivé, sistemimi i tyre dhe
protokollet);

1.4. Zyrtarit t€ KM-sé€ 1 ndalohet qé€ t€ paralajmérojé Shérbimet ¢ SNS népér QPS pér
kontrollet dhe format e inspektimit qé do t& béhen. Eshté i detyruar qé té ruaj
sekretet zyrtare pér detyrat e punés dhe pér t€ gjeturat gjat€ kontrollit dhe
verifikimit;

1.5. Zyrtari i KM-s€ monitoron né térési procedurat administrative pér ndihma
sociale si: kompletimi 1 dokumentacionit, kriteret, kategorizimi, afatet, rikerkesat,
verifikimet, riverifikimet, vendimmarrjet, flet€pagesat e bankave, pagesat
retroaktive, mospagesat, raportet ¢ barazimit me banka, raportet mujore, periodike
dhe vjetore t& SNS, deklaratat e papunésis¢ (ZKP), punén e Komisionit mjekésor,
verifikimin e pérzgjedhshmeris€ sé familjeve né terren sipas planit;

1.6. Kontrollon shénimet né bazén e te dhénave pér ndihmé sociale né QPS, e né rast
nevoje i krahason ato edhe me shénimet e bazés se te dhénave né DMS;

1.7. Kontrollon kérkesat pér dhénien e Pélgimeve dhe léshuaréjen autorizimeve
pér térheqjen e ndihmave sociale, vértetime pér lirimin e studentéve pér pagesén e
semestarve, vértetimet pér shlyerjen e borxheve t€ KEK-ut dhe vértetimet e tjera;

1.8. Pérpilon raporte ditore, javore, dhe raporte nga kontrolli né€ terren;

1.9. Ka obligim qé t€ kryej edhe puné shtes€ sipas kérkesave t€ Udhéheqésit té
SKM-s€, Kryesuesit t€ DNS, drejtorit t¢ DMS — MPMS si dhe kontrollime te
jashtézakonshme;

1.10. Identifikon shkaget pér mosimplementim dhe respektim t€ kritereve t&€ Ligjit t&
SNS nga ana e shérbimeve t&€ SNS. Propozon mbajtje te trajnimeve pér aft€sim
profesional pér teré personelin e SNS me qellim té rritjes se efikasitetit dhe
implementimit t€ Ligjit dhe procedurave administrative pér ndihmé sociale.

Neni 97
Zyrtar i Larté pér Ankesa dhe Zbatueshmeri té Legjislacionit

1. .Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t&€ Larté pér Ankesa dhe Zbatueshmeri té
Legjislacionit konsistojné né:

1.1. Eshte pérgjegjés pér organizimin dhe shqyrtimin e ankesave ne shkalle te dyte

1.2. Bén rekomandime q¢ kané t€ béjn€ me ankesa dhe zbatueshméri t€ legjislacionit;
1.3. Bashképunon me Zyrén Ligjore, Drejtorit€¢ Komunale pér Shéndetési dhe
Miréqgenie Sociale, Qendrat pér Puné Sociale, pér realizimin e politikave dhe

standardeve t&¢ MPMS-sé;

1.4. Ndihmon né hartimin e akteve ligjore dhe nénligjore q€ ka t&€ b&jne me shérbime
sociale e familjare .



1.5. Koordinon punét me zyrtarét e Ankesave né lidhje me pranimin, shqyrtimin dhe
dorézimin e ankesave, dhe kujdeset q€ té gjitha ankesat t& kryhen né pajtim me
rregullat ligjore;

1.6. Pérkujdeset q¢ t& béhet shqyrtimi i t€ gjitha ankesave t€ kérkuesve t€ ndihmave
sociale t€ cilét e paragesin kundér vendimit t€ organit t€ shkallés sé paré respektivisht

Qendrave pér Puné Sociale;

1.7. Zyrtar 1 Larté pér Ankesa dhe Zbatueshmeri té Legjislacionit éshté edhe
kryesues 1 Komisionit t€ Ankesave;

1.8.Koordinon punét me anétarét ¢ Komisionit t& Ankesave pér mbajtjen e seancave
pér shqyrtimin e ankesave;

1.9. Bashképunon me té gjitha Qendrat pér Puné Sociale pér mbledhjen e informatave
né lidhje me vendosjen e ankesave, dhe té€ verifikikoj né terren t€ dhénat nése

dokumentacioni éshté jo bindés;

1.10. Bashképunon me komisionin mjekésor té shkallés sé dyté pér ankesat q€ kané té
béjné me vlerésim mjekésoré;

1.11. Mban evidenca (procesverbale) té sakta pér t€ gjitha rastet e vendosura nga
Komisioni i Ankesave népérmes ankesgs;

1.12. Pérgatit dhe i nénshkruan té gjitha aktvendimet e Komisionit t€ Ankesave;
1.13.Pranon t€ gjitha shkresat qé€ vijné per shqyrtim ne shkalle te dyte.

1.14. Pérgatit raporte té rregullta javore, mujore dhe vjetore pér punén qe lidhet me
shqyrtimin e ankesave dhe interpretimin e legjislacionit

1.15. Kujdeset pér saktésiné e dokumenteve dhe mirémbajtjen e tyre;

1.16. Bashképunon me udhéheqésin e drejtpérdrejté pér ngritjen e kualitetit t€ punés
né DNS;

1.17.Angazhohet né ngritjen profesionale dhe intelektuale, me qéllim té arritjes sé
rezultateve mé té mira;

1.18. Merr pjesé né té gjitha aktivitetet e organizuara nga MPMS té cilat organizohen
me gé€llim t€ ngritjes institucionale;

1.19. Angazhohet edhe né punét tjera nga lémi i Mirégenies Sociale né bazé té
kérkesés s€ udhéheqgésit t€ drejtpérdrejte, si dhe me vetiniciative.

Neni 98
Zyrtar pér Ankesa

1. .Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit pér Ankesa konsistojné né:

1.1. Bén pranimin, shqyrtimin dhe dorézimin e ankesave, dhe kujdeset q€ t& gjitha
ankesat té kryhen né pajtim me rregullat ligjore;

1.2. Pérkujdeset qé té b&het shqyrtimi i t&€ gjitha ankesave té kérkuesve té ndihmave
sociale té€ cilét e paragesin kundér vendimit t€ organit t€ shkallés s€ paré respektivisht
Qendrave pér Puné Sociale;



1.3. Bashképunon me té€ gjitha Qendrat pér Puné Sociale pér mbledhjen e informatave
né lidhje me vendosjen e ankesave, dhe t& verifikikoj€ né terren gjendjen ekonomike-
sociale dhe té dhénat nése dokumentacioni €shté jo bind€s;

1.4. Bashképunon me komisionin mjekésor t€ shkallés s€ dyté pér ankesat q€ kané té
b&jné me vlerésim e gjendjes shéndetésore dhe aftésiné e klientéve pér puné;

1.5.Mban evidenca (procesverbale) té sakta pér té gjitha rastet e vendosura nga
Komisioni i Ankesave népérmes ankesés;

1.6. Pérgatit aktvendimet e Komisionit t&€ Ankesave;
1.7. Pranon t€ gjitha shkresat g€ vijné€ né emér t&€ Ankesave;

1.8. Kujdeset pér zbatimin e legjislacionit né fuqi, dhe u pérgjigjet kérkesave té
pérditshme pér informacione personelit t€ Qendrave pér Puné Sociale;

1.9. Pérgatité raporte té rregullta javore, mujore dhe vjetore pér punén e tij;

1.10. Kujdeset pér saktésiné e dokumenteve dhe mirémbajtjen e tyre;

1.11. Bashképunon me Gjykatén Supreme té€ Kosovés, né lidhje me realizimin e
procedurave né konfliktin administrativ, pér palét e pakénaqura me vendimin e
shkallés s€ dyté;

1.12. Bashképunon me udhé&heqésin e SAS-i, pér ngritjen e kualitetit t€ punés

1.13. Angazhohet né€ ngritjen profesionale dhe intelektuale, me qéllim t€ arritjes sé
rezultateve mé té mira;

1.14. Merr pjesé né t& gjitha aktivitetet e organizuara nga MPMS té cilat organizohen
me géllim t€ ngritjes profesionale dhe institucionale;

1.15. Té angazhohet edhe né punét tjera nga 1émi 1 Miréqgenies Sociale né bazé té
kérkesés s€ udh€heqgésit té drejtpérdrejté, si dhe me vetiniciative,

1.16. Ndihmon dhe merr pjes€¢ né€ komisionet pér hartimin dhe pérpunimin e
rregulloreve, si dhe udhézimeve profesionale, pér ndihmat sociale g€ jané té lidhura
me shérbime sociale e familjare;

1.17. Siguron bashképunim me Zyrén ligjore, Drejtorit Komunale pér Shéndetési dhe
Miréqgenie sociale, Qendrat pér puné Sociale, pér realizimin e politikave dhe

standardeve t&€ DMS-sé.

Neni 99
Vozités

1. .Detyrat dhe pérgjegjésité e Vozitésit konsistojné né:

1.1. Té pérgatis, mirémbajé dhe mbikéqyré veturén me t€ cilén €shté i ngarkuar dhe
me veturat tjera t&€ DNS-DMS;

1.2. T€ pércjell, dhe t€ kontrollojé pér ¢do méngjes gjendjen teknike t€ veturés me té
cilén &shté 1 ngarkuar (lidhur me karburantin, vaj, goma etj.);



1.3. Para ¢do udhétimi té keté téré dokumentacionin e tij personal dhe té automjetit si
dhe flet€urdhéresén e udhétimit t€ nénshkruar nga eprori 1 tij pér relacionin dhe
destinimin e udhé&timit;

1.4. N& veturén zyrtare mund t€ jené vetém personeli zyrtar i DNS,DMS dhe MPMS;

1.5. Para dhe pas ¢do udhétimi, vozitési &shté i obliguar t’iu pérmbahet udhézimeve
pér ploté€simin e raporteve dhe formularéve t€ MPMS-sé, pér gjendjen e veturés,
shpenzimet, kilometrat e kaluar apo edhe pér ndonjé démtim-aksident eventual né
komunikacion;

1.6. Me kohé bén kérkesén pér regjistrim t€ automjetit, servisim té€ rregullt dhe té
jashtézakonshém, duke propozuar pér ndérrim apo riparim t€ ndonjé pjese té€ veturés;

1.7. Vozitési éshté i obliguar qé€ mbaj sekretet zyrtare;
1.8. Eshté i obliguar qé respektojé dhe pérfill kérkesat e eproréve té tij (Udhéheqésit
té Sektorit t€ Kontrollit dhe Mbikéqyrjes, Kryesuesit t€ DNS dhe Drejtorit t¢ DMS-

S€;

1.9. Duhet té jeté i gatshém pér té€ kryer edhe puné té tjera shtesé né DNS dhe DMS
(dérgon postén e MPMS, Gjykata, ambasada etj.) sipas kérkesave té eproréve té tij.

Neni 100
Divizioni i Shérbimeve Sociale

Kryesues i Divizionit te Shérbimeve Sociale

1.Detyrat dhe pérgjegjésité e Kryesuesit t&€ Divizionit t€ Shérbimeve Sociale
Konsistojné né:

1.1. Eshté pérgjegjés pér funksionimin e Divizionit te Shérbimeve Sociale ne kuadér
te Departamentit te Miréqenies Sociale e MPMS;

1.2. I punon dhe i bene rekomandimet politike pér shérbimet sociale e ge jané ne
harmoni me standardet e aplikueshme dhe I procedon pér miratim,;

1.3.Propozon dhe punon ne pérsosjen e infrastrukturés juridike pér shérbime sociale
ne harmoni me standardet e Unionit Evropian;

1.4. Pércjell implementimin e politikave dhe standardeve te aprovuara nga MPMS,
nga shérbimet sociale;

1.5. Koordinon punén me drejtoratet komunale pér geshje sociale lidhur me shérbimet
sociale, dhe kujdeset ge kéto politika te realizohen ne te gjitha nivelet;

1.6. Menaxhon shérbimet sociale neper Qendra pér Pune Sociale dhe bene raport me
shkrim;

1.7. Vleréson dhe propozon marréveshje bashképunimi me OJQ e ge jané me interes
pér shérbimet sociale dhe mbrojtjen e qytetare ne gjendje te nevojave sociale;

1.8. Siguron bashképunim te mire inter ministror me qellim te avancimit te
shérbimeve sociale;



1.9. Siguron ngritjen e aftésive profesionale t¢ DSHS e népunésve te shérbimeve
sociale ne térési;

1.10. Pérgatit e siguron doracake pér procedura profesionale pér shérbimet sociale;
1.11.Siguron qe DSHS te forcoj ne proces deinstitucionalizimin si proces
Ndérkombétar pér mbrojtjen e nevojtareve duke forcuar format alternative te

mbrojtjes;

1.12. Menaxhon projektet e ndryshme qe mund te realizohen pér ngritjen e nivelit
Professional pér shérbime sociale;

1.13. Merre pjese ne seminare, konferenca e tribuna e qe kane te béjné me shérbime
sociale, prezanton politiken e MPMS dhe e informon MPMS me rezultatet e kétyre

takimeve;

1.14. Merre pjese ne hartimin e Planit Strategjik pér DMS ku prezantohen edhe
shérbimet sociale;

1.15. Pérgatit Planin vjetor te punés dhe até buxhetor pér DSHS dhe e pércjell
realizimin sipas dinamikes;

1.16. Pérgatit raportin ¢do tre mujor e vjetor pér DSHS;
1.17. Késhillon dhe informon Drejtorin e DMS pér shérbime sociale;

1.18. Bashképunon me IPS pér shfrytézimin e rezultateve te hulumtimeve qe I bene
IPS si dhe organizon trajnime pér shérbime sociale pérmes IPS;

1.19. Siguron ge DSHS ne ményre gjithé pérfshirése te organizon e monitoron
shérbimet sociale.

Neni 101
Zyrtar i Larté pér ankesa dhe zbatueshmeri té legjislacionit né DSHS

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t&é Lart€¢ pér ankesa dhe zbatueshmeri té
legjislacionit né DSHS konsistojné né:

1.1. Siguron qé politika dhe Programi I MPMS pér ankesa e zbatueshmeri té
legjislacionit té€ realizohet miré dhe mé zhuritet;

1.2.Administron mé bazén e té dhénave duke e mirémbajtur até sipas udhézimeve
profesionale;
1.3. Siguron bashképunim t€ mire mé& QPS, Policin€, Gjykatat , OSBE, Institutin

Gjygjesor t€ Kosovés dhe OJQ g€ kané né program legjislacionin dhe kujdesin social;

1.4. Késhillon dhe ndihmon QPS lidhur mé format e mbrojtjes e shérbimet si¢ jané:
Sanimi mardhenjeve familjare, besimi I fémijéve , kontaktimet, alimentacioni etj;

1.5. Pérgatité e ep késhilla e ndihmé juridike pér sektorét tjeré;

1.6. Béné propozimin e politikave e standardeve qé kané t€ b&né mé sistemin e
ankesave né harmoni mé Ligjin;

1.7. Pércjell respektimin e afateve qé€ kané t€ béjn€ mé ankesa;



1.8. Béné propozime pér ripértrirjen e programeve dhe késhillimeve profesionale
relevante pér zhvillimet e ardhshme;

1.9. Béné pércjelljen e realizimit t€ sistemit t€ ankesave e legjislacionit pérmes
monitorimit dhe raporton mé kohé;

1.10. Béné interpretimin e ligjeve ,konventave e udhézimeve né fuqi sipas nevojés pér
sektorét dhe shérbimet sociale;

1.11. Ndihmon n€ mbrojtén e t€ miturve e t€ rriturve né gjendje t€ nevojés sociale né
harmoni mé legjislacionin né fuqi, standardet bashkékohore dhe konventat;

1.12. Monitoron shérbimet sociale pér pérgjegjésit q¢ 1 ka sipas pérshkrimit pér
vendin e punés;

1.13. Shfrytézon rezultatet e hulumtimeve t€ IPS pér t€ avancuar propozime pér
hartimin e politikave pér mbrojtje t€ fémijéve;

1.14. Kontribuon né hartimin e Planit vjetor t&€ punés dhe atij buxhetor pér sektorin;

1.15. Pérgatité raporte tremujore e vjetore pér punét e detyrat q€ i ka né pérshkrim
dhe sektorin dhe Divizionin;

1.16.1 raporton rregullisht Udhéheqésit t&¢ DSHS.

Neni 102
Zyrtar i Larté pér kujdesin social dhe mbrojtje té fémijéve

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t€ Lart€ pér kujdesin social dhe mbrojtje t&
fémijéve konsistojné né:

1.1. Siguron g€ politika dhe programi pér kujdesin social e mbrojtjen e fémijéve té
realizohet miré dhe mé zhuritet;

1.2. Administron mé bazén e t€ dhénave duke e mirémbajtur ate sipas udhézimeve
profesionale;

1.3. Siguron bashképunim t€ mire mé QPS, Policin€, Shéndetési dhe OJQ qé kané né
program mbrojtén e fémijéve dhe kujdesin social;

1.4. Késhillon dhe ndihmon QPS lidhur mé format e mbrojtjes se fémijéve si¢ jané:
Kujdestaria dhe Strehimi Familjar dhe zhvillon procedura profesionale pér realizimin
e kétyre formave t€ mbrojtjes;

1.5. Béné propozime pér ripértrirjen e programeve dhe késhillave relevante pér
zhvillimet e ardhshme;

1.6. Béné pércjelljen e realizimit t& kujdestaris€é dhe Strehimit Familjar afatgjaté
pérmes monitorimit dhe raporton mé kohé;

1.7. Siguron mbrojtjen profesionale pér t& miturit mé sjellje asociale dhe delikuente
né harmoni mé standardet bashkékohore ku moto €shté€ jo mbyllja (burgu) pér té
miturin por risocializimi;



1.8. Monitoron dhe koordinon mbrojtén e t€ miturve té rrezikuar e té€ 1€n€ pas dore né
harmoni mé legjislacionin né fuqi, standardet bashkékohore ;

1.9. Pércjell realizimin e Marréveshjes pér Bashképunim mes MPMS, MASHT, MSH
e Policisé pér mbrojtjen e fémijéve té rrezikuar e t& 1€né pas dore;

1.10. Krahas shérbimeve sociale, organizon bashképunim me OJQ g€ kané né
program mbrojtjen ¢ fémijéve vegmas atyre mé té cilat MPMS ka nénshkruar
marveshje bashképunimi;

1.11. Monitoron OJQ qé strehojné pérkohésisht t€ miturit t€ keqtrajtuar deri sa té
behét ribashkimi familjar ose kthimi né€ komunitet;

1.12.Shfrytézon rezultatet ¢ hulumtimeve t€ IPS pér t€ avancuar propozime pér
hartimin e politikave pér mbrojtje t€ fémijéve;

1.13.Kontribuon né hartimin e Planit vjetor t€ punés dhe atij buxhetor pér sektorin;
1.14.Pérgatité raporte tremujore e vjetore pér punét e detyrat q€ 1 ka né pérshkrim ;

1.15.1 raporton rregullisht Udhé&heqésit t&¢ DSHS.

Neni 103
Zyrtar i Larté pér Mbrojtjen e Familjes

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t€ Larté pér Mbrojtjen e Familjes konsistojné
né:

1.1. Siguron qé programi kundér dhunés né familje, trafikimit , krimeve seksuale dhe
programet tjera relevante pér sektorin té realizohen n€ ményrén mé té miré¢;

1.2. Siguron bashképunim te miré me Ministrin€ e Arsimit Shkencés dhe Teknologjisé,
Ministriné e Shéndetésisé, Ministriné e Kulturés Rinis¢ Sporteve dhe Céshtjeve jo
Rezidente,Departamentin e Drejtésis€é, Policiné, OSBE, Spitale, IOM, OJQ etj,pér
fushén g€ ka t€ béjé me mbrojtjen e familjes;

1.3. Siguron bashképunim t€ mir€¢ mé Zyre pér ndérlidhje e shérbimet sociale té
vendeve prej nga mund t€ jené viktimat e trafikimit, dhe organizon mbrojtjen e tyre;

1.4. Administron me bazén e te dhénave ge ka te b&j me dhunén né familje, trafikimin
e krime seksuale si dhe bashképunon dhe ndihmon zyrtaret tjere né administrimin e
bazés se té dhénave;

1.5. Pércjell kualitetin dhe azhuritetin e kryeje se detyrave nga zyrtaret tjeré te sektorit
dhe pér kété e informon Udhéheqésin e Divizionit t&€ Shérbimeve Sociale;

1.6. Pércjell drejtpérsédrejti realizimin e politikave te MPMS nga ana e Komunave
gjegjésisht QPS si dhe OJQ e qé kané t€ béjné me dhunén né familje trafikimin dhe
krimet seksuale dhe punét tjera q€ lidhen mé familjen ;

1.7. Siguron bashképunim dhe takime te rregullta me pérfagésuesit e strehimoreve
kundér dhunés ne familje;



1.8. Bén rekomandime dhe udhézime profesionale pér shérbime sociale e qé kané té
b&jné kundér dhunés né familje trafikimit e krimeve seksuale;

1.9. Bashképunon me IPS pér shfryté€zimin e rezultateve qé dalin nga hulumtimet g€ i
bén IPS né kété fushé;

1.10.Kontribuon ne hartimin e planit vjetor te punés si dhe planit buxhetor pér
Divizionit té€ Shérbimeve Sociale;

1.11.P&rgatité raportin tremujor e vjetor pér referatin qe e mbulon,;

1.12.1 raporton rregullisht Udhé&heqésit te DSHS.

Neni 104
Zyrtar i Larté pér Strehim Familjar e Adoptim

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtar i Larté pér Strehim Familjar e Adoptim
konsistojné né:
1.1. Siguron gé politika dhe programi pér strehim familjar e adoptim t& realizohet
miré dhe mé zhuritet;

1.2. Administron mé bazén e t€ dhé€nave pér strehim familjar e adoptim duke e
mirémbajtur até sipas udhézimeve profesionale;

1.3. Siguron bashképunim t€ miré me QPS, Policiné, Shéndetésiné dhe OJQ g€ kané
né program mbrojtén e f€mijéve t& braktisur;

1.4. Késhillon dhe ndihmon QPS lidhur mé format e mbrojtjes sé fémijéve pa kujdes
prindé€ror , e vegmas pér strehim e adoptim

1.5. Bashképunon mé Institutin pér Politiké Sociale pér shfryt€zimin e rezultateve qé
dalin nga hulumtimet qé 1 béné Instituti pér kété temé;

1.6. Béné propozime pér ripertritjén e programeve dhe késhillave relevante pér
zhvillimet e ardhshme;

1.7. Bén pércjelljen e realizimit t& strehimit familjar e adoptimit mé azhuritet duke
mos lejuar neglizhencé ;

1.8. Monitoron dhe raporton pér realizimin e kétyre formave t€ mbrojtés sociale;

1.9. Siguron se moto pér realizimin e adoptimit €shté interesi 1 f€émijés e jo 1 individit
ose familjes;

1.10. Realizon standardin “Familje pér fémijén né€ gjendje t€ nevojés sociale e jo
fémijé pér familjen;
1.11. Siguron sé€ jan€ marré t€ gjitha veprimet mé paré qé femiu mos té€ braktiset ose

té€ behét bashkimi familjar;

1.12. Punon né bashképunim mé shérbimet sociale pér vetédijesimin e qytetaréve dhe
realizimin e barazis€ gjinore né realizimin strehimit familjar e adoptimit pér fémijét e
braktisur;



1.13. Siguron g€ shérbimet sociale t€ kené trajtim té barabarté edhe pér foshnjat e
braktisura e qé kané nevoja té vecanta;

1.14. Pérgatité raporte tremujore e vjetore pér punét dhe detyrat g€ 1 ka n€ pérshkrim.
Neni 105
Zyrtar pér Strehim Familjar e Adoptim
1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit pér strehim familjar e adoptim konsistojné:

1.1. Siguron gé politika dhe programi pér strehim e adoptim té realizohet miré dhe
mé zhuritet;

1.2. Administron mé bazén e t€ dhénave pér strehim familjar adoptim pér fémijét e
braktisur e pa kujdes prindéror duke e mirémbajtur até sipas udhézimeve

profesionale;

1.3. Realizon bashképunim t&€ miré me QPS, Policin€, Shéndetésiné dhe OJQ g€ kané
né program mbrojtén e f€mijéve té braktisur;

1.4. Késhillon dhe ndihmon QPS lidhur mé format e mbrojtjes s€ fémijéve pa kujdes
prindéror , e vegmas pér strehim familjar e adoptim,;

1.5. Ne bashképunim me QPS-le harton listat e fémijéve te braktisur e pa kujdes
prindéror pér strehim familjar e adoptim;

1.6.Ne bashképunim me QPS-le harton listat e familjeve te aprovuara e potenciale per
strehim familjar e adoptim;

1.7. Bashképunon mé Institutin pér Politiké Sociale pér shfrytézimin e rezultateve qé
dalin nga hulumtimet qé i béné Instituti pér kété temé;

1.8. Béné propozime pér ripertritjén e programeve dhe késhillave relevante pér
zhvillimet e ardhshme;

1.9. Bén pércjelljen e realizimit t€ strehimit familjar e adoptimit mé azhuritet duke
mos lejuar neglizhencé;

1.10. Monitoron dhe raporton pér realizimin e kétyre formave t€ mbrojtés sociale;

1.11. Siguron se moto pér realizimin e¢ adoptimit éshté interesi i f€mijés e jo i
individit ose familjes;

1.12. Realizon standardin “Familje pér fémijén né€ gjendje t& nevojés sociale e jo
fémij€ pér familjen;
1.13.Siguron s€ jan€ marré t€ gjitha veprimet mé paré q€ femiu mos té braktiset ose t&

behét bashkimi familjar;

1.14. Punon né bashképunim mé shérbimet sociale pér vetédijesimin e qytetaréve dhe
realizimin e barazis€ gjinore né realizimin e adoptimit pér fémijét e braktisur;

1.5.Siguron g€ shérbimet sociale t€ kené trajtim té barabart€ edhe pér foshnjat e
braktisura e q€ kané€ nevoja té vecanta;



1.16. Pérgatité raporte tremujore e vjetore pér punét dhe detyrat q€ i ka n€ pérshkrim.
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Zyrtar pér Mbrojtje te Viktimave te dhunés ne familje,
trafikimit e krimeve seksuale

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit pér Mbrojtje te Viktimave t€ Dhunés né
familje,trafikimit e krimeve seksuale konsistojné:

1.1. Punon g€ programi kundér dhunés né€ familje, trafikimit , krimeve seksuale dhe
programet tjera relevante té realizohen né ményrén meé t€ miré;

1.2. Angazhohet pér bashképunim te miré me Ministriné e Arsimit Shkencés dhe
Teknologjisé, Ministriné e Shéndetésisé, Ministriné e Kulturés Rinisé¢ Sporteve dhe
Céshtjeve jo Rezidente,Ministrin€ e Drejtésisé, Gjykata, Policing, OSBE, Spitale,
0JQ vendore dhe ndérkombétare etj,pér fushén qé ka t€ b&j€é me Sherbime sociale pér
Mbrojtjen e Familjes duke pérfshiré mbrojtjen e kategorive si: viktimat e dhunés né
familje, viktimat e trafikimit t€ huaja dhe vendore, viktimat e krimeve seksuale,
pérdoruesit e substancave psikoaktive;

1.3. Bashképunim té€ miré me Zyrat pér ndérlidhje té shérbimeve sociale t& vendeve
prej nga mund t€ jené viktimat e trafikimit, dhe organizon mbrojtjen e tyre;

1.4. Angazhohet me bazén e te dhénave qe ka te béj me dhunén né familje, trafikimin
dhe krime seksuale;

1.5. Kontribuon né pércjelljen e realizimit té politikave te MPMS nga ana e Komunave
gjegjésisht QPS si dhe OJQ g€ kané t€ béjné me dhunén né€ familje trafikimin dhe

krimet seksuale dhe punét tjera q€ lidhen mé sektorin;

1.6. Ndihmon né realizimin e takimeve te rregullta me pérfagésuesit e strehimoreve
kundér dhunés ne familje;

1.7. Ndihmon né hartimin udhézimeve profesionale pér shérbime sociale e qé kané té
béjné kundér dhunés né familje trafikimit e krimeve seksuale;

1.8. Ndihmon né hartimin e planit vjetor te punés si dhe planit buxhetor pér DSHS-le

1.9. Ndihmon né hartimin e raporteve Javore,mujore,tremujor dhe vjetore pér vete e
sektorin;

1.10. I raporton rregullisht Udheheqesit te Divizionit te Sherbimeve Sociale .
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Kryesues i Divizionit té Institucioneve

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Kryesuesit t€ Divizionit t€ Institucioneve konsistojné
né:

1.1. Mbikéqyr dhe menaxhon stafin udhéheqés té Institutit Special né€ Shtime.Shtépis
sé Pleqgéve né Prishtin dhe Shtépis s&¢ Komuniteteve;



1.2. T pérpunon dhe i cakton rekomandimet politike pér ¢éshtje t&€ ndérlidhura me
Institucionet dhe e pércjell zbatimin e kétyre politikave;

1.3.Asiston né€ pérpunimin dhe pranimin e rregulloreve pérsa i pérket institucioneve;
1.4. Mban pérgegjési kryesore operacionale pér t’a siguruar menaxhimin efektiv dhe
efikas t€ Institucioneve nga drejtorét e tyre pérmes vizitave dhe takimeve té rregullta
né institucionet;

1.5. Asiston né€ pérpunim, monitorim dhe raportim mbi buxhetin vjetor t€ Divizionit;

1.6.Bashképunon me Institutin pér Politiké Sociale mbi analizat hulumtuese dhe
statistikore;

1.7. Koordndinon punén e Qendrave pér Puné Sociale lidhur me institucionet né
bashképunim me Divizionin pér Shérbime Sociale;

1.8. Asiston né bérjén dhe né mbajtjen e Planit Strategjik t€ azhurnuar pér Shérbimet e
bazuara n€ bashkési pér njeréz me pa aftési mentale;

1.9. Mban lidhje me Ministrité relevante dhe organizata tjera,
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Zyrtar i Larté pér Aftésiné e Kufizuar
1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t€ Larté pér Aftésiné e Kufizuar konsistojné né:
1.1. Pérpunon rekomandime politike g€ kané t€ b&jné me vendosje institucionale;

1.2. Me punén dhe aktivitet e tij mban lidhshméri me Entin Special né Shtime dhe
me shtépité pér integrim me bazé né komunitet;

1.3. Punon,analizon dhe propozon pér mundésit e sistematizimit t€ rezidentéve né
drejtim t€ familjeve apo komunitetit;

1.4. Pranon kérkesat e QPS-ve,béné pérpunimin e tyre,verifikon t€ dhénat dhe
prezanton vendimet te Kryesuesi i Divizionit;

1.5. Respekton infrastrukturén ligjore né fuqi dhe vepron né pérputhshméri té gjitha
Udhézimet administrative valide té vlefshme pér pérkujdesjen institucionale;

1.6. Pércjell shérbimet pér pérkujdesje institucionale né institucionin bazé dhe né
shtépité e komunitetit dhe raporton pér kualitetin e shérbimeve te Divizionit;

1.7. Propozon implementimin e té arriturave shkencore né trajtimin sa mé human té
késaj kategorie dhe né pérputhje me standardet g€ aplikohen n€ Evropé;

1.8. Harton dhe planifikon programe profesionale lidhur me organizimin e jetés 12
dhe 24 oréshe né institucion dhe né shtépité e komunitetit;

1.9. Té tregojé aft€si dhe gatishméri pér t€ bashképunuar me té gjithé faktorét
relevant t€ nevojshém pér ta ndihmuar dhe jetésuar politiken e De-institucionalizimit.
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Zyrtari pér Aftésiné e Kufizuar

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit pér Afté€siné e Kufizuar konsistojné né:

1.1. Zyrtari pér aftésiné e kufizuar 1 pérgjigjet pér punén e tij Zyrtarit t& Larté pér
Aftésiné e Kufizuar ;

1.2. Pranon kérkesat nga Institucioni bazé dhe shtépité e komunitetit,bé&né pérpunimin
dhe pérmes udhéheqésit i drejton te kryesuesi i Divizionit;

1.3. Punon dhe azhuron aktivitetet zingjirore n€ mes sektorit,Divizionit,Departamentit
dhe niveleve tjera t€ Ministris€ né€ raport me Institucionin bazé dhe shtépité e
komunitetit;

1.4. Analizon dhe pérpunon ve¢ e veg kérkesat e marruara nga baza dhe vendos pér
pércjellje t&€ métutjeshme;

1.5. Pranon kérkesat me porosi té mallrave dhe shérbimeve pér Institucionin bazé dhe
shtépité e komunitetit dhe kontrollon se apo funksionojné format e rregullta;

1.6. Pércjellé,vérteton dhe verifikon se mallrat e kérkuara kané arritur né vendin e
duhur;

1.7. Pércjell me kujdes artikujt e dérguar se a jané vendosur né vend té pérshtatshém
dhe né ményrén e rregullt;

1.8. Né bashképunim me udhéheqésin e sektorit dhe me stafin udhéheqés té
Institucionit dhe t& shtépive t€ komunitetit planifikon nevojat,sasiné kualitetin e
mallrave;

1.9. Pércjellé dhe verifikon afat€éshmérin e artikujve ushqimor dhe merr masa
adekuate;

1.10. Eshté prezent gjaté realizimit t& kérkesave dhe me pérgjegjési pércjellé
realizueshmériné e kérkesave.

Neni 110
Zyrtar i Larté pér personat e moshuar dhe pa pérkujdesje familjare

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t€ Larté pér personat e moshuar dhe pa
pérkujdesje familjare konsistojné né:

1.1. Pérpunon dhe béné rekomandime politike g€ kané t€ b&né€ me vendosje
institucionale t€ personave t€ moshuar né gjendje t€ nevojés;

1.2. Me punén dhe aktivitetet e tij mban lidhshméri direkte dhe indirekte me
institucionin baz€ me karakter gereontologjik dhe me shtépité e komunitetit;

1.3. Punon,analizon dhe propozon pér mundésit e sistematizimit t& rezidentéve né
institucionin baz¢€ né Prishtiné drejt shtépive t€ komunitetit dhe anasjelltas;

1.4. Bashképunon ngusht¢ me udhéheqésin e sektorit pér aftésiné e kufizuar lidhur
me vlerésimin e secilit rast né t€ dy institucioneve dhe sjellé vendime pér ndérrim



dhe sistematizim adekuat té rasteve ve¢ e ve¢ nga shtépia e t€ moshuarve né¢ ISSH
dhe anasjelltas;

1.5. Pranon kérkesat e QPS-ve,béné pérpunimin e tyre,verifikon t€ dhénat dhe
propozon géndrimet te Kryesuesi i Divizionit;

1.6. Respekton infrastrukturén ligjore né fuqi dhe vepron né pérputhshméri me té
gjitha udhézimet adekuate valide t€ vlefshme pér pérkujdesjen institucionale 24
oréshe;

1.7. Pércjellé shérbimet pér pérkujdesje institucionale né institucionin bazé dhe né
shtépité e komunitetit;

1.8. Kérkon dhe planifikon programe profesionale lidhur me organizimin e jetés
institucionale;

1.9. Pércjellé, ndihmon dhe ofron ndihmé profesionale te stafi i mesém punonjés i
cili drejtpérdrejt ofron shérbime pér rezidentet;

1.10. Duhet né ményré aktive t€ kycget né planifikimet paraprake pér paraqitjen e
nevojave lidhur me buxhetin e ri;

1.11. T€ bashképunon ngushté me zyrtarin e sektorit lidhur marrjen dhe dhénien e
informacioneve pér rastet ¢ moshuara brenda institucioneve dhe pér ato jashté
institucionit por q¢€ jané né nevojé.

Neni 111
Zyrtar pér Persona té moshuar dhe pa pérkujdesje familjare

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit pér Persona t€ moshuar dhe pa pérkujdesje
familjare konsistojné:

1.1. Me punén dhe aktivitetet e tij mban lidhshméri direkte dhe indirekte me
institucionin bazé dhe me shtépité e komunitetit;

1.2. Pranon kérkesat nga shtépia baz€ dhe ato té€ komunitetit,béné pérpunimin e tyre
dhe 1 drejton te Kryesuesi i divizionit;

1.3. Pranon kérkesat me porosi t€ mallrave si dhe kérkesat pér shérbime né€ t€ miré€ té
institucionit me shtépité e komunitetit si dhe béné pérpunimin e tyre;

1.4. Pércjellé dhe verifikon se mallrat e kérkuara kané€ arritur né vendin e duhur dhe
né pérputhshméri me kérkesat;

1.5. Pércjellé me kujdes artikujt e dérguar se a jan€ vendosur né vend té€ pérshtatshém
dhe né ményré té rregullt;

1.6. Sipas planit paraprak viziton institucionin bazé dhe shtépité e komunitetit pér t’1
monitoruar shérbimet qé ofrohen pér klientét,si higjienén,ushqimin hapésirat e nejés
sé klientéve dhe hapésirat terapisé okupuese dhe ato rehabilituese dhe béné raport me
shkrim pér DPI-né;

1.7. Duke pércjellé kérkesat e ofruara nga institucioni bazé dhe shtépité e komunitetit
me vémendje, pércjellé planifikimin paraprak buxhetor dhe léshon pér realizim vetém
kérkesat q€ jané t€ planifikuara me kohé dhe kané mbulesé financiare paraprake;



1.8. Né bashképunim me udh&heqésin e Divizionit dhe me stafin udhéheqés té
institucionit bazé dhe té shtépive t& komunitetit planifikojn€ nevojat, sasin€, kualitetin
e mallrave dhe shérbimeve t€ nevojshme;

1.9. Pranon kérkesat nga QPS-t€ pér strehim institucional,béné evidentimin e tyre né
librin e pranimit si dhe pércjell kérkesén mé tutje pér shqyrtim;

1.10. Pas mbarimit té¢ vlerésimit t€ dokumentacionit t&€ ofruar nga QPS-ja
gjegjése,zyrtarja e ka t€ drejtén e verifikimit t€ dokumentacionit t€ ofruar né vendin
ku jeton rasti n€ nevojé né shoqérim me bartésin e l&éndés nga QPS-ja;

1.11. Kryen edhe puné tjera né kuadér t&€ Divizionit varésisht nga nevojat e paraqitura
si p.sh. béné pérpunimin e té gjitha kérkesave t€ drejtuara pér Divizionin si dhe ruan
kopjet duke i sistemuar né arkivin e DPI-sé&.

Neni 112
Zyrtar i Larté pér Ankesa

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t& Larté pér Ankesa konsistojné:

1.1. Zyrtari i Larté pér Ankesa i pérgjigjet Kryesuesit t€ Divizionit t& Pérkujdesjes
Institucionale;

1.2. Pérpunon dhe béné rekomandime g€ kané té béjné mé ankesa dhe zbatueshmeri
té legjislacionit, dhe €shté pérgjegjés pér funksionimin e sektorit;

1.3. Ndihmon né hartimin dhe pérpunimin e Rregulloreve , si dhe t€ udhézimeve
profesionale pér pérkujdesje institucionale e qé jané t&€ lidhura mé keté sektor sipas
formave t€ mbrojtjes q€ I ka n€ kompetencé;

1.4. Siguron bashképunim mé departamentin e Drejtésisé ,Zyret Ligjore drejtorité
gjegjése né komuna , QPS pér realizimin e politikave e standardeve q€ i aprovon
MPMS;

1.5. Krijon bashképunim t€ mire mé Udhéheqésin e DPI dhe bashképunon mé
sektorét tjeré t& DPI dhe mé gjeré;

1.6. Kujdeset qé politika dhe programi i DMS/MPMS pér ankesa e zbatueshmeri té
legjislacionit t€ realizohet miré dhe mé zhuritet;

1.7. Krijon bashképunim t& mire mé& QPS-t€, Gjykatat, OSBE, Institutin Gjyqésor té
Kosovés dhe OJQ qé kané né program legjislacionin dhe pérkujdesjen institucionale

dhe pérkujdesjen né€ familje-komunitet;

1.8. Késhillon dhe ndihmon QPS lidhur mé format e kompletimit t€ 1€ndéve pér rastet
né nevojé(pér pérkujdesje institucionale);

1.9. Béné propozimin e politikave e standardeve qé kané t€ b&né mé sistemin e
ankesave né harmoni mé Ligjin;

1.10. Pércjell respektimin e afateve qé kané t€ b&jné mé ankesa;



1.11. Béné propozime pér ripértrirjen e programeve dhe késhillimeve profesionale
relevante pér zhvillimet e ardhshme;

1.12. Béné pércjelljen e realizimit t€ sistemit t&€ ankesave e legjislacionit pérmes
monitorimit dhe raporton mé kohé;

1.13. Béné interpretimin e ligjeve ,konventave e udhézimeve né fuqi sipas nevojés pér
sektorét dhe pérkujdesjen institucionale né tersi,

1.14. Ndihmon né mbrojtén e t& moshuarve né nevojé dhe personave me retardime
mentale(ngecje né zhvillimin mendor) harmoni mé legjislacionin né fuqi, standardet
bashkékohore dhe konventat;

1.15. Shfrytézon rezultatet e hulumtimeve t€ IPS pér t€ avancuar propozime pér
hartimin e politikave pér mbrojtjen e t&€ moshuarve dhe personave me retardime

mentale(ngecje né€ zhvillimin mendor);

1.16. Pérgatité raporte tremujore e vjetore pér punét e detyrat q€ 1 ka né€ pérshkrim
dhe sektorin dhe divizionin;

1.17. Pér punén e béré i raporton rregullisht Divizionit t&€ Pérkujdesjes Institucionale.
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Zyrtar pér Ankesa
1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit pér Ankesa konsistojné:
1.1. Realizon zbatimin e legjislacionit mé pérpikéri dhe mé kohé té paraparé;

1.2. Pranon ankesat e klientéve mes QPS , OJQ ose direkt nga klientét e pa kénaqur
me shérbime pérmes personit kompetent nga administrata;

1.3. I regjistron ato né regjistrin personal dhe i pérgatité ato pér prezentin né sektorin
ku punon,;

1.4. Sipas nevojés mbledh informacione shtes€ e qé shkojné né favor té validitetit t&
vendimit;

1.5. I proceson mé kohé ankesat dhe i1 kthen informacionet pérmes personit adekuat
nga administrata;

1.6. Regjistron t€ gjitha vendimet e ankesave né regjistrin e ankesave té cilin vete e
mban,;

1.7. Pérgatité 1€ndén pér shqyrtim dhe e prezanton até né sektor;

1.8. Pérgatit vendim dhe e kthen até pérmes personit adekuat te administratés;
1.9. Ndihmon sektorét tjeré n€ vlerésime té legjislacionit;

1.10. Pérgatité raportet tremujore e vjetore dhe prezanton ato mé kohé;

1.11. Raporton rregullisht te Zyrtari i Larté pér Ankesa dhe Udh&heqési i DPI-sé.
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Zyrtari i Larté pér Furnizimin e Istitucioneve

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t&€ Larté pér Furnizim konsistojné:

1.1. Bén furnizimin e depove mé mall pér nevoja té institucionit,bén pranimin dhe
vendosjen e mallit né depo,bén klasifikimin e mallit né depo sipas llojit;

1.2. Mban evidencen e mallit te pranuar dhe t€ derguar neper kartotek t€ deposé;

1.3. Bjen evidencen mbi shpenzimin e mallit (daljes nga depoja)sipas llojit t&€ mallit
dhe dergon né kontabilitet;

1.4. E jep mallin nga depoja vetem me fletékerkesen e personit t& autorizuar me
nénshkrim té drejtorit ose personit té cilin ai e ka autorizuar;

1.5. Informon udhéhegesin e shérbimit pér nevojén e dezinfektimit dhe deratizimit té
depove;

1.6. Bén vendosjen e mallit i cili éshté 1 ndijshém ndaj zjarrit me kujdes dhe sipas
rregullave;

1.7. Bén barazimin tremujor t€ gjendjes s€ depos me kontabilitetin material;

1.8.Kryen edhe detyra tjera sipas kéres€s s€ udhéheqésit

Neni 115

Drejtor i Institutit Special dhe Shtépisé sé Personave té Moshuar dhe pa
Pérkujdesje Familjare

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Drejtorit t€ ISSH - SHPMPF konsistojné:

1.1. Bartés i pérgjegjésisé kryesore operative né sigurimin e menaxhimit efikas té
Institucionit;

1.2. Ofron pérkrahje, siguri, miréqenie dhe kujdes t& duhur personal pér rezidentét té
cilét jetojné né institucion dhe né shtépité e komunitetit;

1.3. Eshté pérgjegjés pér planifikimin buxhetor té nevojshém pér Institucionin bazé si
dhe pér shtépit e komunitetit;

1.4. Té inkurajoj dhe kujdeset pér té gjitha aktivitet ditore t€ rezidentéve né
institucion dhe né shtépité e komunitetit n€ lidhje me pérmirésimin dhe zhvillimin
personal t€ qasjes s€ tyre né detyra kuptimplota;

1.5. Pérgadit, implementon dhe kujdeset pér standardet e kujdesit institucional dhe ati
né komunitet;

1.6. T¢ bashképunon me organizatat dhe institucionet tjera relevante, kur éshté e
nevojshme pér interesa té klientéve né nevojé;

1.7. Ti kompletoj qarté dhe sakté t€ gjitha dokumentet dhe shénimet e nevojshme pér
klientet néné pérkujdesje institucionale;



1.8.T¢€ kryesoj takimet e rregullta me punétorét, kur éshté e nevojshme t€ merr pjesé
né takimet me zyrtarét e MPMS-s¢;

1.9.T¢ tregoj gatishméri dhe profesionalizém pér t& bashképunuar me stafin punonjés
si dhe me institucionet tjera jashté institucionit lidhur me implementimin e politikés
s€ De-institucionalizimit, duke propozua forma alternative té pérkujdesjes ;

1.11. I raporton Kryesuesit t€ Divizionit té Institucioneve

Neni 116
Administrator - Népunés Financiar

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Administratorit - Népunésit financiar konsistojné :

1.1. Raportimi i punés tek menaxheri i1 drejté€pérdrejt (drejtori);

1.2. kryerja e t€ gjitha pagesave pér aktivitetet e institucionit ;

1.3. mbajtja e shénimeve té sakta té transakconit pér t€ gjitha pagesat e béra sipas
procedurave relevante financiare, pranimi i faturave hyrése dhe dalése, evidentimi i

faturave hyrése dhe dalése dhe pércjelljen e kontabilitetit material hyrje dalje;

1.4. pérgaditjen e kérkesave pér furnizim dhe dorézimin né MPMS, pregaditjen e
urdhéresave pér pagesé (CPO);

1.5. evidentimi apo regjistrimin e faturave hyrése dhe pagesen e tyre;

1.6. evidentimin e shpenzimeve dhe pércjellja e buxhetit pér SHPMPF — ISSH;
1.7. pérpilimin e planit buxhetor pér vitin vijues;

1.8. pérpilimii raporteve financiare vjetore dhe periodike;

1.9. inkasimi i parave t€ gatshme (petty cash-it);

1.10.shpérndarjen e parave t€ xhepit pér resident ;

1.11.listen e pagave pranimin dhe dorézimin (sigurimin e nénshkrimeve pér punétor )

1.12. Bén punét dhe detyrat tjera sipas kérkesave t€ udhéheqésit t€ drejtépérdre;jt

Neni 117
Menaxher Shtépije

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Menaxherit t€ Shtépisé konsistojné:

1.1.Bart pergjegjési primare opeacionale pér sigurimin e menaxhimit efektiv dhe
efikas té shtepis€ nga ana e stafit;

1.2.Siguron mbéshtetje t&€ nevojshme pér t€ siguruar mirégenie dhe nevojat e
pérkujdesjes pérsonale pér fémijét q€ jetojné né shtépi;

1.3.Eshté pérgjegjés pér bugjetin i cili i sigurohét shtepisé;



1.4. Qé& té inkurajoné dhe t&€ mbané pérfshirjen e fémijéve né té gjitha aktivitetet t&
gendrimit ditor n€ shtepi n€ ket menyré té shtojé zhvillimin e tyre personal dhe hyrjen
né pervoja domethénése;

1.5. Ndihmon né pergatitjén, realizimin dhe mbajtjen e standardeve t€ reja pér
kujdesin institucional ;

1.6.Mban lidhje me organizatat dhe institucionet kurdo qé €shté e nevojshme;

1.7.T¢ kompletojé teré dokumentacionin e nevojshém dhe ta regjistrojé qarté, sakté
dhe menjéheré;

1.8.T€ merr pjes€ né mbledhjet e stafit sipas nevojés.

Neni 118
Népunés Social

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Népunésit Socoial konsistojné :
1.1. Punétori social béné pranimin (pregatitjen dhe vendosjen)e klijentve,kujdesét pér

fazén e adaptimit té klijentit,né rast nevoje kujdeset pér ndrimin e vendit t€ vendosjes
sé klijentit,(sipas Rregullorés mbi punén me klijenté dhe rendit t&€ shtépisé);

1.2. Pregatité dhe merré pjesé né komisione pér pranim ,ndrim té vendit dhe 1€shim t&
klijentve duke dhéné konkluzionét me shkrim;

1.3. Béné evidentimin e obliguar t€ klijentve dhe e mbané dokumentacionin e tyre;
1.4. Béné tretman socio-terapeutik me individ dhe grupg;

1.5. Merré pjesé né organizimin e késhillit t& klijentve ,jeten kulturore zbavitése dhe
menyrat tjera t€ zbavitjes s€ klijentve;

1.6. Zgjithé konfliktet nermjet t€ klijentve dhe klijentve dhe punétorve;

1.7. Pércjell ndryshimet té klijentét (vegmas)né té gjitha situatat relevante;

1.8.1 béné raportet dhe informatat tjera né lithje me klijentét dhe sipas nevoje ato i
dérgon Qendrave pér puné sociale,familjes dhe institucioneve té tjera té cilat jané té
interesuara pér até;

1.9. Kujdeset pér numrin e klijentve, iu leshon leje pér dalje ;

1.10.Kontakton me organét e kujdestarisé dhe mbron interesat e klijentve;

1.11. Béné pregatitjen e dokumentacionit mbi vdekjen e klijentit dhe njékohésishté

organizon varrimin ¢ t€ njejtit nese kété nuke béné organi pérkatés;

Neni 119
Udhéheqés i Shérbimit Shéndetésor - Specialist i Mjekésisé Interne

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Udhéheqésit t& Shérbimit Shéndetésor - Specialist 1
Mjekésisé interne konsistojné:

1.1.Udhéheq ,organizon dhe kordinon procesin e punés né shérbimin shéndetésor ;



1.2.Cakton detyrat e punés dhe bén kontrollén e realizimit t€ detyrave t€ punés ;-
pérkujdeset pér realizimin e detyrave t€ punés né ményré profesionale dhe me kohé;

1.3.Kujdeset g€ shérbimet shéndetésore tu ofrohen pacientéve né ményré adekuate ;

1.4 kryen vizitat mjekésore nga 1€mia e tij pérkatése ,cakton diagnozén ,propozon
shérimin ,pércjellrezulltatet e shérimit;

1.5.Bén vizita t& pérgjithshme,ordinon terapin medikamentoze si dhe terapin
ampulare;

1.6.N¢ vizita n€se parashtrohet nevoja pér mjek specijalist t€ degés pérkatése,atéhere
e udhézon tek specijalisti adekuat;

1.7.Béné shiqimin e dokumentacionit pér pranim té rezidentéve nga piképamja
shendetésore si dhe shigimin sipas nevojés s€ rezidentit gjaté pranimit t€ tyre né

institucion;

1.8.Ne bazé¢ t&¢ dhénave t&€ méparshme mjeksore dhe té¢ dhenave nga laboratori mbi
gjendjen shendetésore té€ shfrytézuesit té ri ,si dhe n€ bazé t€ shiqimit personal cakton
psikoterapin e duhur medikamentoze si dhe terapin punuese;

1.9.Béné vizita népér dhoma té shfrytézuesve ,dhe shiqime t& tyre simbas
Rregullorés mbi punén me shfrytézues;

1.10.Shkruan recgete,udhézime pér shigime specijalistike,dhe mjekim né spital;
1.11.Mbané mbledhje kosultative dhe té punés me punétor shendetésor dhe social.

Neni 120
Mjeké i Praktikés sé Pérgjithéshme

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Mjekut konsistojné :

1.1. Bén vizita t€ pégjthshme, ordinon terrapin medikamentoze si dhe terapin
ampulare;

1.2. N€ vizita nése parashtrohet nevoja pér mjek specialist t€ degés pérkatése,
neuropsikijatér internist ose ndonji konsultant tjetér at€here e udhézon tek specijalisti
adekuat;

1.3. Bén shigimin e dokumentacionit pér pranim e klientéve nga piképamja
shéndetsore si dhe shiqimin e klienté€ve gjat pranimit t€ tyre né institucion;

1.4. N¢é bazé t€ dhénave t€ méparshme mjeksore dhe t&€ dhénave nga laboratori mbi
gjendjen shendetsore t€ klientit t&€ ri, si dhe né€ bazé té shiqimit personal cakton

psikoterapin e duhur medikamentoze si dhe terapina punuese;

1.5. Béné vizita néper dhoma té klientéve, dhe shigime té tyre simbas Rregullores mbi
punén me shfrytézues;

1.6. Béné intervenime t€ lehta hirurgjike;

1.7. Cakton indikacione pér dérgimin e shfrytézuesve né spital ose né shigimin
specijalistik;



1.8.Jepé informata pér gjendjen shendetésore té klientéve;

1.9. Kujdeset pér gjendjen urgjente,shkruan recete, udhé€zime pér shiqime
specijalistike;

1.10. Mbané€ mbledhje konsultative t€ puné€s me punétor shendetésor;
1.11. Kryen edhe puné t€ tjera nga lémia pérkatése;

Neni 121
Stomatolog Specialist i protetikés

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Stomatologut Specialisti i protetikés konsistojné:
1.1.Pranon pacientét dhe kujdeset pér kryerjen n€ punét protetike;

1.2.Cakton llojin e mjeteve ndimése protetike t€ pacientét e harmonizon me
indikacionet dhe afatet e koh&zgjatjes t€ mjeteve protetike;

1.3. Bené mbrojtjen preventive t€ goj€s té klientét;
1.4. Béné rregullimin konzervativ t&€ dhémbéve dhe t€ gojés;

1.5. Jepé€ indikacionét pér dérgimin e klijentit n€ mjekim t€ matutjeshém dhe
intervenime né institucione adekuate;

1.6.Béné ekstrakcionét e dhémbéve dhe intervenimet e lehta kirurgjike;
1.7.Bashképunon me institucionét specijalistike;

1.8. Merré pjes€ né pregatitien e programit,planit t€ punés dhe raportit me
udhéheqgésin e sherbimit shéndetésor;

1.9. Njéheré né javé béné vizité nepér dhoma t€ klijentet nga lamija e profesionit té
veté;

1.10. Merré pjes€ né€ grupin profesional gjaté vizité€s neper dhoma;
1.11. Béné dhe punét dhe detyrat tjera sipas urdhérit t€ udhéheqésit, Pér punén e vet i
&shté pérgjegjés udhéheqésit t&€ shérbimit dhe drejtorit.
Neni 122
Teknik i Dhémbéve

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Teknikut t&€ dhémbéve konsistojné :

1.1.kryen punét dhe detyrat e punés té€ parashikuara pér teknikét e dhémbéve ,punon
né punét e organizimit t€ punés n€ shérbim;

1.2.merr shenjat nga mjekui,protetikés me urdhéresén e punés dhe shémén pér puné
dhe I bén té gjitha llojet e mjeteve ndimése ,fikése dhe 1€vizévizéshme protetike ;

1.3.punimii protezave parciale dhe totale pér pacient;



1.4.punimii reperaturave t€ protezave ,izosit apo keramiké , -ka pér detyré qé té
kujdeset pér instrumentet dhe paimet me té cilat punon ;

1.5.ka pér detyré qé né vendin e punés ti shfrytézoi t&€ gjitha masat higjienike -
teknike dhe mbrojtse;

1.6.Kryen dhe punét dhe detyrat tjera simbas urdhérit t€ udhéheqésit;
1.7.Pér punén e vet i Eshté pérgjegj€s -stomatologut dhe udhéheqgésit t€ shérbimit.
Neni 123
Terapeuti i Punés
1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Terapeutit t€ punés konsistojné:

1.1. Né bashképuim me mjekun dhe punétorin social pércakton detyrat punuese té
klijentve;

1.2.Kujdeset pér furnizimin dhe zgjedhé materjalin dhe mjetet e duhur pér puné;

1.3.Jepé instrukcione dhe mbikqyré punén e klijentve, mbané evidencen mbi punén e
klijentit (lista e punés se klijentit) ;

1.5.Merr€ pjes€ né organizimin dhe realizimin e shetitjeve pér klient¢;

1.5. Merr€ pjesé né p€rpunimin e planeve té punés dhe raporteve nga lamia e terapisé
s€ punés;

1.6. Kérkon ményré dhe formé pér shitjen e punimeve té artizanateve t€ punuara nga
klientet ;

1.7. Udhéheq dhe organizon aktivitete t€ lira n€ klubin e rezidentéve si p.sh: i
mbikqyr kalimin e kohé&s s€ lire né klubin e rezidentéve duke organizuar lojra me
letra, shah, domino, mos u hidhéro njeri-zgjedh konfliktet eventuale né mes té
rezidentéve;

1.10.Bén shetitjet ditore jasht institucionit pér klientet e hendikepuar né€ bazé té
kérkesés sé tyre;

1.11.Kryen edhe puné dhe detyra tjera sipas urdhérit t&€ udhéheqésit t€ shérbimit dhe
drejtorit.

Neni 124
Teknik i terapisé fizikale

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Teknikut té terapisé€ fizikale konsistojné:

1.1.Bené ushtrime pér lehté€sim, bén ushtrime aktive ndihmése;

1.2.Béné masazhen sipérfagésore dhe thellésore;

1.3.Kryen ushtrime vetkontrolluese dhe tejkailimin e dominimit t€ hemiplegiqarét;

1.4 Kryen ushtrime me klient né bicikleté kondicionale, rrotén naotike, né mjete pér
lundrim t€ thaté me ekspender, zhvillues t€ gomes pér gishta;



1.5.Pérdor hidroenergjiné lokale;

1.6.Rrymén galvanike, ultrazérin, elektoforesé me medikamente; e kryen terapin€ me
parafin;

1.7. Bén raportet e punés dhe i sjellé n€ faturim;
1.8. Bén kérkesé pér material t€ duhur;

1.9. I kryen punét dhe detyrat tjera sipas urdhérit ,pér punén e vet i éshté pérgjegjés —
motrés kryesore dhe udhéheqésit t&€ shérbimit .

Neni 125
Teknik i Farmacisé

1. Detyrat dhe pérgjegjésité eTeknikut t€ farmacis€ konsistojné:
1.1. Béné kérkesén dhe pranimin e barnave dhe materjalit tjetér sanitar,

1.2. Jepé barna simbas urdhérit t€ udhéhegsit t€ sherbimit dhe motres kryesore,pér
shpérndarjen e terapisé shfrytézuesve t€ institucionit’

1.3. Evidenton pranimin dhe shpenzimin e barnave dhe materjalit tjeter sanitar;

1.4. Merr pjesé né paketimin e terapisé ditore pér shfrytézues e simbas terapisé sé
caktuar nga mjeku pérkatés;

1.5. Kujdeset pé afatin e ¢endrueshmerisé s€ barnave;
1.6. Kryen dhe punét dhe detyrat tjera simbas urdhérit t€ udhéheqésit;

1.7. Pér punén e vet i €shté pérgjegjés —motrés kryesore dhe udhéheqésit té
shérbimit.

Neni 126
Kryeteknik Medicional

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Kryeteknikut mendicional konsistojné :

1.1. Organizon punén dhe kujdeset pér disiplinén né€ puné té kudrit t&¢ mesém dhe
ndihmés mjeksore;

1.2. Merr pjesé né hartimin e planit t€ punés dhe programit t€ punés dhe njéherit
ndérrmerr masa pérkatése né realizimin e kétij planprogrami;

1.3.0rganizon dhe sipas nevoje dhe merré pjesé né dhénjen e sherbimeve mjeksore
dhe intervenimeve;

1.4. Organizon ndarjen e terapisé ditore (orale dhe perenterale), Organizon furnizimin
me barna t€ nevojshme dhe kujdeset pér shpenzimin e tyre;

1.5. Kujdeset dhe organizon transportin e klijentve né spital;

1.6. Organizon shfrytézimin maksimal t& orarit t€ punés s€ personelit, ditor dhe mujor
sipas ndrimeve t€ punétorve té shérbimit;



1.7. Punon né edukimin profesional t€ personelit mjekésor;

1.8.Bashképunon me mjekét dhe udhéheqésin e shérbimit;

1.9.Merré€ pjesé n€ komision pér pranim dhe 1€shim té klijentve;

1.10.N€ menyré profesionale kontrollon realizimin e drejté t€ kujdesit;
1.11.Bjené raportin kontabilitetitmbi punén e punétorve té€ sherbimit shéndetésor;
1.125.Bjené planin e pushimeve vjetore té punétorve shéndetésor;

1.13.Shkruan raportet mbi sherbimet e kryera shendetésore dhe té njejtat ia dérgon
sherbimit té€ kontabilitetit;

1.14.Gjaté punes dhe vizites neper dhoma pércillet gjendja shendetésore e pacientéve
ku shkruhet raport dhe njoftohet doktori i institucionit;

1.15.Kryen dhe detyrat tjera simbas urdhérit t€ udhéheqésit. Pér punén e vet i éshté
pérgjegj€s udhéheqésit t€ shérbimit .

Neni 127
Teknik Medicional
1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Teknikut Medicional konsistojné né :
1.1.Kryen kujdesin e vecanté shéndetesor sipas Rregullores mbi punén me klienté¢;
1.2.Bén preventiven e dekubitusit te klientet;

1.3.Bén pergaditjen dhe ndarjen e t€ gjitha llojeve te terapise t€ cilat i pércakton
mjeku;

1.4 Kryen té gjitha veprimet tekniko-medicinale sipas urdherit t€ mjekut;
1.5.Informon mjekun mbi ndryshimet né€ gjendjen shéndetesore té klienteve;

1.6.Bén tretmanin higjienik te klientit te ri;
1.7.Merr masa epidemiologjike-higjienike pér preventive kundér infeksioneve;

1.8.Bashkepunon me sherbimin e ndihmés sé€ shpejté né rast t&€ mungesés s¢ mjekut;
1.9.Pércjell té sémurin deri né spitalin e udhézuar dhe kujdeset pér vendosjen e tij;
1.10.Pércjell numrin e klijentéve né repart;

1.11.Bashképunon me ndihméset mjekésore pér kujdesin e pérgjithshém ,kujdesin pér
té vdekurin dhe pérgaditjen e t€ vdekurit sipas Rregullores mbi organizimin ¢ punés

me klijentét;

1.12.Kujdeset pér furnizimin e repartit me mjete pér puné (ndérresa, personale,
shtretér dhe materiale tjera);

1.13.Mban librin e vizitave n€ repart sipas Rregullores;

1.14.Pérgjigjet pér mjetet dhe inventarin e repartit;



1.15.Kryen edhe puné dhe detyra tjera sipas urdhérit t€ udhéheqésit t& shérbimit dhe
motrés kryesore;

Neni 128
Ndihmés Mjekésor

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Ndihmésit mjekésor konsistojné né :

1.1.Béné kujdesin e pérgjithshém t€ klientéve (t€ varurit, gjysém t€ varurit dhe té
pavarurit);

1.2. U pastron flokét dhe fytyrén, pren thonjét, bénén ndrrimin e ndrresave té shtratit
dhe punét tjera t&€ pércaktuara me rregulloren e punés me klient;

1.3. I ushgen klientét e varur Bashképunon me motra medicinale dhe iu ndihmon pér
intervenime tekniko-medicinale;

1.4. Kujdeset dhe pérgjigjet pér pastértin e ndrresave personale t€ shtratit ;

1.5. Pérgjigjet pér higjenén dhe pastértiné e rrethit ku gjendet, si dhe mjetet pér
ushqgimin e klientit;

1.6. I bart ndrresat e papastérta t€ klijentit n¢ lavandéri;
1.7. Bén tretmanin higjenik t€ klijentit té ri;
1.8. Shetit klijentét n€ salon-dhomé pér qéndrim ditor n€ park et;.;
1.9. Pér inventar né€ repart dhe mjete tjera t€ besuara, bén dhe puné té€ tjera sipas
urdhérit.
Neni 129

Kryekuzhinier
1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Kryekuzhinierit konsistojné né:
1.1.0rganizon dhe kontrollon punén e sherbimit,

1.2.Cakton orarin e punétorve t€ sherbimit simbas ndrimeve,

1.3.Veté pregatit ushqimin (ushqim té ftohté,paragjell€,supat,corbat,sallatat,mishra té
pjekura,gjellra dhe tj,)

1.4.Merr pjesé né pregatitje e menysé€,dhe éshté pérgjegjés pér aplikimin e tij,
1.5.Eshté pérgjegjés pér shpenzimin e materjalit sipas normativave pér ushqim,

1.6.Eshté pérgjegjés pér kualitet kuantitet,the pregatitje t& ushqimit né menyré té
rregullt,

1.7 Eshté pérgjegjés pér shpérndarjen e ushgimit né menyré adekvate sipas kerkesave
nga pavilonét ,

1.8.Bén kontrollén e higjijenés s€ kuzhingés,



1.9.Kujdeset pér pérdorimin e inventarit t€ kuzhinés né menyré té rregullt,
1.10.Bén kerkesen e zarzevateve nga magacini,organizon evidentimin e prodhimeve
té kuzhinés te cilat jané t&€ pranuara gjégjésisht te terhekura nga magacini,dhe

pérgjigjét pér rregullsin higjienike té t& njéjtit,

1.11.Kontrollon dhe bén evidentimin e ardhjeve dhe shkuarjeve nga puna té
punétorve t€ kuzhinés,

1.12.Eshté pérgjegjés pér puné dhe dicipliné né sherbim,

1.13.Bén dhe punét dhe detyrat tjera sipas urdhérit .Pér punén e vet i éshté pérgjegjés
drejtorit .

Neni 130
Kuzhinier- Gjellbérés

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Kuzhinierit konsistojné né :
1.1.Pregatit ushqimin né menyré vetijake ;
1.2.Kujdeset pér perdorim t€ mjeteve t&€ kuzhinés n€ menyré t€ rregullt;

1.3.Kontrollon rregullsin e artikujve ushqimor té cilat i merr né pérpunim té
métutjeshem;

1.45.Kujdeset pér shpenzime t€ artikujve ushqimore sipas normativave;
1.5.Pérgjigjét pér kvalitet dhe t€ ushqimit t€ pregatitur;

1.6.Bén pérpunimin e artikujve ushqimore me punétorté e kuzhinés sipas urdhérit t&
udhéheqsit té kuzhinés;

1.7.N€ mungesé t€ udh€heqgésit t€ kuzhinés pérgjigjét pér shpérndarjen e ushqimit né
kohé;

1.8.Kujdeset pér ekonomizim té shpenzimeve t€ materjalit dhe energjisé;
1.9.Bén dhe punét dhe detyrat tjera sipas urdhérit, pér punén e vet i éshté pérgjegjés
udhéheqgésit t€ shérbimit .
Neni 131
Shef i Shérbimit Teknik

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Shefit t& shérbimit teknik konsistojné né:

1.1.Udhéheq ,organizon dhe kordinon procesin e punés né shérbimin teknik ,cakton
detyrat e punés dhe bén kontrollén e realizimit t& detyrave t€ punés ;

1.2.pérkujdeset pér realizimin e detyrave t€ punés né ményré profesionale dhe me
kohé;

1.3.Jep propozime dhe merr masa pér pérmisimin e punés dhediciplines,shfrytézimin
maksimal t€ orarit t€ punés ;



1.4.Pérgjigjet pér pranimin dhe shpenzimin e materjallit;

1.5.Kontrollon nxemjen gendrore dhe ngarkohet me derivatet e naftes, Si punétor
profesional mirémbajtés 1 ngrohjes qéndrore kryen mirémban instalimet
termoteknike;

1.6.Eleminon t€ gjitha llojet e parregullésive né trupat ngrohése, Kujdeset pér
rregullésin e pompes s€ ujit, Kujdeset pér rezervat e karburanteve né nxemjet
gendrore, Rregullon temperaturen sipas temperaturés s€ jashtme, Kujdeset pér
shpenzimin racional t€ karburanteve, Kujdeset pér gjendjen e rregullt t& instalimeve
dhe aparateve t€ nxemjes qgendrore, Raporton mbi gjendjen e shpenzimeve té
karburanteve, Ngarkohet me sasiné e derivateve pér nxemjen gendrore;

1.7.Mban evidencé€ mbi punen ditore t€ nxemjes;

1.8.Ben edhe puné té tjera té shtipiakut ;

1.9 Kryen edhe punét tjera sipas urdhérit t€ organit udh€heqés né pérputhje me
nevojat e sherbimit. P&r punén e vet i €shté pérgjegjés drejtorit .

Neni 132
Depoist

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Depoistit konsistojné né :

1.1.Manipulon me materialin e furnizuar ,e ruan dhe u jep sipas kérkesés njisive dhe
shérbimeve t&é caktuara n€ bazé teékérkesés nga udhéheqésii autorizuar,

1.2. mban kartotekén e depos né pikpamje sasiore (ose € pasqyron permes pragramit
té€ depose)dhe e harmonizon garkullimin me librin e materialit njé here n€ muaj ;

1.3. Bén pranimin dhe vendosjen e mallit né depo;

1.4.Bén klasifikimin e malli n€ depo sipas llojit ;

1.5.Kujdeset pér higjijenén e dhe rregullsin e depos;

1.6. Mbané evidencen e mallit té pranuar dhe t€ derguar neper kartotek t€ magacinit ;

1.7.Bjené evidencen mbi shpenzimin e mallit (dalje nga depoja) sipas llojit t&€ mallit
dhe dergon né kontabilitet.

Neni 133
Elektricist - kryes i punéve

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Elektricistit- kryers i punéve konsistojné né:

1.1.Bén mirbajtjen e rrjetit elektrik né institucion dhe t€ c¢do makine(aparati)
elektrike,

1.2.Mirémban Gjeneratorét e rrymes,

1.3.Bén rregullimin dhe ndérrimin e poqave,prizave dhe kygésve né€ ndértesa,



1.4.Kontrollon aparatet elektrike dhe mundé€sisht bén edhe ndérrimin e pjes€ve té
démtuara,

1.5.Kujdeset pér tabelat e oréve elektrike,

1.6.Kryen edhe puné tjera sipas urdhérit t€ udhéheqgésit té sherbimit n€ pérputhje me
nevojat e mirémbajtjes s€ objektit,

17.Pér punén e vet i Eshté pérgjegjés motrés kryesore dhe udh. t& shérbimit.

Neni 134
Ujé instalues - Agjustator

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Ujé instalues - agjustator konsistojné né:
1.1.Ben punét e zdrukthtaris€ montim dhe riparim t€ bravave t€ dyerve, riparim té
shtretérve t& drurit, dollapave, ngjyrosé elementet e drurit , dhe riparon mjetet e

tjeraté drurit pér pung;

1.2.Ben riparimin dhe mban né rregull tér€ rrjetén e kanalizimit dhe ujésjellesit, si dhe
instalacionet né ndertesé dhe jashté gjer té kolektori kryesor;

1.3.Ben perpunimin dhe ndrrimin e gumave né té gjitha vendet e shkatrruara etj;

1.4.Ben ndrrimin e instalimit t& vjetér t& ujit dhe vendosjen e pjeseve té reja,ben
riparimin e banjove,ndrrimin e pllakave keramike etj;

1.5.Punon né¢ mirémbajtjen e shahteve dhe hapjen e rrjetit t€ kanalizimit dhe
ujésjellesit; I ben téré punét e bravarve; Punon edhe me aparat pér saldim
Neni 135
Rrobalarése - Lavatorja

1. Detyrat dhe pérgjegjésité Rrobalarés - Lavatorja konsistojné :

1.1.Pranon rrobét pér larje,e rexhistron numrin dhe gjendjen e tyre, hekuros rrobét e
lara;

1.2.Pérgjigjet pér inventar ,rrobét dhe maqinat ;

1.3.Pérgjigjet pér shpenzimin racional t& deterxhentit dhe kvalitet t€ rrobéve t& lara
dhe té hekurosura;

1.4.Mban higjijenen e lavanderis¢;
1.5.Pranon pranimin dhe dorzimin e rrobéve t€ lara dhe t€ hekurosura;
1.6.Angazhohet dhe pérgjigjet pér pastertin e objektit t&€ administrates;

1.7.Ben dhe punét dhe detyrat tjera sipas urdhérit, pér punén e vet i €shté pérgjegjés
motrés kryesore dhe udh. t€ shérbimit.



Neni 136
Shofer -Vozités

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Shoferit konsistojné né:
1.1. Ben transportin e punétorve ,drejtorit dhe udhéheqsve tjeré ,organeve afariste;

1.2. Me automjete me té cilat jané te ngarkuar kujdeset pér mirémbajtjen e
automjeteve,pergjigjet pér gjendjen e tyre t& rregullt ;

1.3. Ben transportin e t€ semuarve dhe punétorve sanitar,dhe antaréve té tjeré té stafit
1.4. Pergjigjet pér perdorimin e rregullt dhe gjendjen e regullt te automjetit;

1.5. Ben larjen dhe luarjen e automjetit dhe kujdeset pér pastertin e té€ njejtit,

1.6. Kujdeset pér servisim né kohé€ ,shiqim teknik dhe regjistrim te automjetit,

1.7. Mban automjetin né€ gjendje teknikisht te reguult(ben ndrimin e vojit,ujit
antifrizit pullave té platinés dhe kandilave,

1.8. Mban evidencen e rregullt t& urdhéresave té rugés,té kilometrave t€ kaluar,
1.9. Mban evidencen mbi shpenzimin e karburanteve,

1.10. Mban evidencen e riparimit t&€ automjetit dhe materjalit t€ shpenzuar,

Neni 137
Drejtor i Qendrés pér Puné Sociale

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Drejtorit t€ Qendrés pér Puné Sociale konsistojné né:
1.1. Eshté pérgjegjés pér menagjimin dhe mbikqyrjen e QPS-sé né t& gjitha
aspektet.Implementimin e politikave t€ pércaktuar nga MPMS gjegjésisht nga

Departamenti i Miréqgenjes sociale;

1.1. T€ informoj té gjith€ stafin e QPS-s€ lidhur me detyrat e punés, t€ organizoj dhe
mbikqyr punén e tyre;

1.2. Udhéheq takimet e ekipeve (Kolegjiumet profesionale);

1.3. Té béjé vlerésimin e punétoréve para skadimit t€ kontratave apo afatit t€ punés
provuese;

1.4. Udhéheq mbledhjet e stafit né ményré qé t€ sigurohet njé komunikim sa mé
efikas lidhur me realizimin e strategjis s€ punés n€ kuadér t€¢ QPS-s¢;

1.5. Té béjé pércjelljen e nevojave sociale né 1€mit pér té cilat QPS &shté pérgjegjés
né ményr g€ té caktohen prioritetet e punés dhe qé t€ sigurohet mirégenja sociale
duke pérféshir t€ gjithé qytetarét si dhe personat me nevoja té€ veqanta;

1.6. Béné planin e punés vjetore n€ ményr qé t&€ pérmbushen prioritetet si dhe béné
raporte vjetore;



1.7. Bashkpunon me Gjyqet komunale né qéshtjet juridike né 1€mit e QPS-
sé,Prokurorin dhe Policin€ si dhe me organet tjera komunale pér 1€mit qé 1 mbulon
QPS-ja;

1.9. Bashkpunon me Agjensit qeveritare dhe jo qeveritare dhe departamentet qé
merren me miréqgenje sociale dhe mediumet.
Neni 138

Udhéheqeés i EKipit té Skemés sé Asistencés Sociale

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Udhéheqésit t€ Ekipit t&€ Skemés s€ Asistencés Sociale
Konsistojné né:

1.1.Kordinon dhe mbikqyré punén e Népunésve t& Asistencés sociale qé té siguroj qé
puna té kryhet né ményré efikase dhe kompetente;

1.2. U ndané punén anétaréve t€ ekipit dhe kujdeset pér krijimin e sistemeve brenda
ekipit né até ményré q¢ t€ maksimalizohet efikasiteti;

1.3. Mbikqyré punén e anétaréve individual té ekipit q€ té sigurohet qé ata kryejn
punén né ményr efikase dhe kompetente;

1.4. Ofron mentorim pérmes ofrimit t€ udhézimeve, kshillave dhe konsultimeve me
anétarét e ekipit;

1.5. Takohet rregullisht me drejtorin e gendrés pér t€ diskutuar punén e ekipit pér t&
shqyrtuar arritjet,zgjidhur problemet dhe planifikuar pér t€ ardhmen,;

1.6. Bartin barren e rasteve n€ njé nivel té reduktuar;
1.7. Té béj€ planin pér trajnimin e stafit sipas nevojave dhe kérkesave t€ tyre;

1.8.Njohuri t&€ mira n€ pérpilimin e aktvendimeve administrative;

Neni 139
Népunés i Asistencés Sociale

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Népunésit t€ Asistencés Sociale konsistojné né:

1.1. Procesimi i aplikacioneve t€ palévé q€ aplikojn pér ndima sociale dhe verifikimi i
informscioneve té dhéna me kriteret e pranimit;

1.2. Shpjegimi i kritereve dhe procedurave aplikantéve dhe 1€shimi flet€aplikacioneve
paléve té interesuara;

1.3. Pérgjegjésia q¢€ té€ pranohen vetém fletéaplikacionet e plotésuara né térsi t&
shogéruara me t€ gjitha dokumentet pércjellése t€ nevojshme;

1.4. Futja e informacioneve t€ aplikantit né bazén e t€ dhénave;

1.5. Pérgaditja dhe dérgimi i aplikanétve né komisionin mjekésor;



1.6. Shqyrtimi i aplikacioneve né kohén e duhér dhe marrja e vendimeve né bazé té
kritereve qé€ 1 pércakton ligji mbi S.A.S (Skemén e Asistencés Sociale);

1.7. Llogaritja e sakté e ndimés q€ duhet t’i ndahet familjes né bazg t& kritereve t&
pércaktuara me ligj;

1.8. Mbajtja e sistemeve efikase t€ dosjeve (sipas rendit alfabetik apo numrit);
1.9. Pérfshirja e dokumentave t€ reja dhe futja e tyre né dosje.
Neni 140
Udhéheqeés i EKipit té Shérbimeve Sociale
1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Udhéheqésit t& Ekipit t& Shérbimeve Sociale konsistojné
ne.1.1. Kordinon dhe mbikqyré punén e Népunésve t& Shérbimeve sociale g€ té siguroj

g€ puna t€ kryhet né ményré€ efikase dhe kompetente;

1.2. U ndané punén anétaréve t& ekipit dhe kujdeset pér krijimin e sistemeve Brenda
ekipit né at€ ményré qé t€ maksimalizohet efikasiteti;

1.3. Mbikqyré punén e anétaréve individual té ekipit qé t€ sigurohet qé ata kryejn
punén né€ ményr efikase dhe kompetente;

1.4. Ofron mentorim pérmes ofrimit t€ udhézimeve, kshillave dhe konsultimeve me
anétarét e ekipit;

1.5. Takohet rregullisht me drejtorin e gendrés pér t€ diskutuar punén e ekipit pér té
shqyrtuar arritjet,zgjidhur problemet dhe planifikuar pér t€ ardhmen,;

1.6. T€ bé&j€ planin pér trajnimin e stafit sipas nevojave dhe kérkesave té tyre;
1.7.Njohuri t€ mira né pérpilimin e aktvendimeve administrative.

Neni 141
Népunés i Shérbimeve Sociale

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Népunésit t€ Shérbimeve Sociale konsistojné né:

1.1. Té b& mbrojtjen e f€mijve pa kujdes prind€ror, birsimin, strehimin, familjar,
kujdestarin strehimin e pérkohéshem familjar;

1.2. T€ b&j mbrojtjen e fémijve me sjellje asociale dhe delikuente;

1.3. T¢€ shqyrtoj rastet e abuzimit dhe t€ Iénjes pas dore té fémijve dhe t€ merr masa
dhe veprime té duhéra;

1.4. T€ punoj né sanimin e mardhénjeve té qrregulluara bashkéshortoré dhe familjare;

1.5. Béné propozimin pér besimin e fémijve né rasté t€ shkurorézimit t& périndérve
dhe pércjell realizimin e kontaktimeve;

1.6. Pércjell rastet e dhunés né familje dhe rastet e trafikimit;

1.7. Béné€ mbrojtjen e t&€ moshuarve dhe jep propozime lidhur me to.



Neni 142
Népunés Administrativo - Financiar

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Népunésit Administrativo - Financiar konsistojné né:
1.1. Kryerjen e pagesave pér aktivitetet e Qendrés pér puné sociale;

1.2. Mbajtja e shenimeve t€ sakta pér t€ transakcionit pér té gjitha pagesat e béra
sipas procedurave relevante financiare;

1.3. Pérpilimi i raporteve financiare vjetore dhe periodike;

1.4. Mbajtja e dosjeve kadrovike pér qdo punétor né QPS (duke i1 pérféshir
kontratat,formularét me t€ dhéna biografike etj.);

1.5. Ndérlidhja me autoritetet € nevojshme pér t’1 informuar ato rreth qdo ndryshimi
kadrovik apo ndryshim né listén e pagave;

1.6. Menaxhimi i shfrytézimit t€ automjeteve q€ i jané ndaré QPS-sé né pajtim me
procedurat pérkatése;

1.7.Mbajtja e inventarit pér t€ gjith mjetet mbrenda QPS-s¢.

Kapitulli XIV.

Pérshkrimi i Punéve dhe Detyrave té Departamentit té Punés dhe Punésimit

Neni 143
Drejtor i Departamentit té¢ Punés dhe Punésimit

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Drejtorit t&€ DPP-s€ konsistojné né:

1.1. Zhvillimi dhe promovimi i politikave t€ punésimit né¢ Kosové dhe implementimi i
legjislacionit relevant;

1.2. planifikimi strategjik pér t€ gjitha njésite gjegjése brenda DPP-s€, duke pérfshiré
edhe drejtimin e institucioneve t€ punésimit;

1.3. menaxhimi i buxhetit t&€ DPP-s€ si dhe shfrytézimi i tij né zhvillimin e
infrastrukturés s€ institucioneve, t€ cilat jan€ nén pérgjégjési t&¢ DPP-s¢;

1.4.Implementimin, zhvillimin dhe administrimin e fondeve t&é ndryshme nga
donatorét, aktualisht t€ programit t&€ Bankés Botérore, DFID-it, UNICEF-it;

1.5. n€ kuadér t€ programit t&€ Bankés Botérore dhe DFID-it menaxhiimi i
implementimit té projektit STAKES dhe Grupit Konsultativ té Helsinkit (program
afatgjaté);

1.6. n€ kuadér t€ programit t€ UNICEF-it menaxhimi i implementimit t€ donacionit pér
krijimin e baz€s s€ re t& t&€ dhénave pér shérbime t€ punésimit;



1.7. ofron udhézime dhe késhilla pér ekipet e ndryshme multidisiplinare;

1.8. luan rol ky¢ ose udheheq né dialogét pér politika t€ punésimit me partneré
geveritaré, OJQ si dhe me agjencité e tjera kur kérkohet;

1.9.ofron késhilla politike t€ Kabinetit t€ Ministrit dhe Qeveria e Kosovés kur
kérkohet;

1.10.inkurajon zhvillimin e iniciativave dhe aktiviteteve t€ bashkésisé qé kané t€ béjné
me ¢éshtje t& punésimit;

1.11.&shté pérgjegj€s pér publikimin e analizave dhe studimeve qé i krijon DPP-ja si
politika dhe shérbime t€ punésimit;

1.12.themelon raporte t€ mira si dhe koordinon me kompetencé bashképunimin me
departamentet e tjera brenda MPMS-sé, lidhur me ¢éshtjet q€ kané€ relacion me

Ministriné e Punés;

1.14 késhillohet nga afér me pjesémarrésit relevanté dhe propozon procedura pér
rritjen e efektivitetit t€ departamentit dhe njésive brenda DPP-sé.

Neni 144
Asistent Ekzekutiv né DPP

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Asistentit Ekzekutiv konsistojné:
1.1.Kordinimin dhe planifikimin e zyrés;

1.2.Ndihmon me pérgatitjet e prezentimeve n€ ményré tekstuale, elektronike, dhe
gojore;

1.3.Meré pjes€ né takime, pérgatit procesverbalin dhe (nganjéher béné edhe
pérkthime nga gjuha Shqipe né gjuhén Angleze dhe anasjelltas);

1.4.Kordinon punén administrative me zyret tjera né kuadér t€ Departamentit me
Departamentet tjera t€ MPMS-s¢;

1.5.Ekzekuton punét sipas vendimit t€ Departamentit né kordinim me sektoret tjera té
DPP-s€;

1.6. Asiston né géshtje t€ punéve tekniko-adminstrative dhe operacionale t&€ DPP-sé.,
Organizimin e takimeve;

1.7. Pranon dhe drejton vizitorét, pranon thirrjet telefonike, mirémban ditarin e
kérkesave (Protokolin);

1.8. Pérgatit fotokopje, shpérndan postén g€ vjen dhe shkon;

1.8. Mirémban, proceson dhe freskon dosjet, jep pérgjegjje ndaj kérkesave rutinore;
Kryen edhe detyra tjera té kérkuara nga Drejtori i DPP-s€.



Neni 145
Kryesues i Divizionit té Punés e Punésimit

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Kryesuesit t&€ Divizionit t€ Punés e Punésimit konsistojné
né:
1.1. Bené rekomandimet e politikés sé punésimit dhe pércjell realizimin e atyre
politikave;

1.2.ndihmon né€ nxjerrjen dhe miratimin e rregulloreve ge kané t€ béjné me nxitjen e
punésimit,mbrojtjen e t&€ papunésuarve, strukturimin dhe funkcionimin e zyrave
té punésimit;

1.3.mbikéqyré dhe ndihmon funkcionimin e zyrés s¢ Punésimit t€¢ Kosovés dhe
filiallat e saj,duke pérfshi zgjedhjen,emérimin dhe vlerésimin periodik té
pérsonelit me pérgjegjési;

1.4.nxit regjistrimin e t&€ papunésuarve dhe regjistrimin e vendeve té€ zbrazéta té
punés;

1.5.Eshté pérgjegjés pér riorganizimin/ modernizimin e zyreve té punésimit,

1.6.Nxit sistemet e zhvillimit t€ kémbimit e t€ dhénave n€ mes nivelit géndror
rajonal dhe komunal,

1.7.€shté pérgjegjés pér publikimin e studimeve/véshtrimeve/raporteve dhe geshtjeve
té punésimit;

1.8.&shté pérgjegjés pér pajisjet,qeshtjet financiare dhe administrative si dhe
negocimi rreth burimeve njerzore dhe ngritjen e kapaciteteve;

1.9.Ndihmon né vendosjen e marrédhénieve t&€ mira dhe koordinim t€ miré dhe
efikas t€ mekanizmave me Departamentet tjera pér qéshtjet q€ kané té béjné me
punésimin ;

1.10.mban lidhje t€ aférta me afaristet dhe propozon rregulla t€ nevojshme
organizative dhe procedura pér rritjen e efektivitetit t€ Divizionit dhe
Departamentit.

Neni 146
Asistent i Administratés
1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Asistentit t€ Administratés konsistojné :

1.1.0peron me kompjuterin pér t’i futur t€ dhénat, pér té€ béré drafte, redaktime,
rishikime dhe shtypé letra, tabela, raporte dhe materiale té tjera;

1.2. I pérshéndeté dhe 1 drejton vizitorét, kur duhet; 1 zgjedh problemet rutinore
administrative dhe i pérgjigjet kérkesave lidhur me aktivitetet dhe veprimet e
DPP;

1.3. I pranon dhe mirret me thirrjet telefonike; mirémban ditarin e kérkesave sipas
nevojés I kryen njé mori t€ veprimeve pérkrah€se operative dhe pér personelin;

1.4 .mund t€ shérbejé edhe si lidhje me fushat e tjera t€ DPP pér ¢éshtjet themelore



administrative dhe/ose operative Klasifikon, egzaminon dhe shpréndan postén qé
vjen dhe shkon;

1.5. bén drafte ose pregadité pérgjegjje (reagime) ndaj kérkesave rutinore;

1.6. Pregadité fotokopje dhe faksimile dhe operon me moriné e pajisjeve té zyreve,
kryen njé llojllojshméri detyrash té lidhura me punén, ashtu si éshté e nevojshme.

Neni 147
Zyrtar i Larté i zhvillimit té politikave té punésimit

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t&€ Larté t&€ zhvillimit t€ politikave t&€ punésimit
konsistojné né:

1.1. Bén angazhimin dhe organizimin aktiv t€ subjekteve qé€ kané pér qéllim
pérmirésimin dhe rregullimin e funksionimit té tregut t€ punés;

1.2. rritja e 1€vizshmérisé€ s€ tregut t&€ punés, zhvillimi dhe rizhvillimi i njohurive té
punékérkuesve pér treg t€ punés, krijimi i mundésive pér qasje n€ vendet e reja té
punés;

1.3. Bén observimin,analizimin dhe pércjellé rrjedhat e politikave té punésimit né
nivel gendror,rajonal dhe lokal;

1.4. Dizajnon programe dhe projekte aktive mbi tregun e punés ;

1.5. Krijon dhe zhvillon programe mbi politikat active dhe passive t€ tregut té punés
si dhe bén implementimin e tyre né praktiké népérmjet zyrave t&€ punésimit;

1.6. Pérkujdeset q€ gjaté dizajnimit t€ projekteve mbi politikat active dhe passive té
tregut t€ punés té pérfshihen komponentat ( elementet) t€ cilat e pérb&jné
strukturén e politikave aktive t€ punésimit , ndérmjetésimi n€ punésim, programet
e krijimit t€ vendeve té punés, késhillimet dhe trajnimet profesionale, programet e
afté€simeve dhe riaft€simeve, beneficionet, subvencionet, kreditimet pér
mikrobiznese etj,;

1.7. Ofron ndihma, késhilla, zyrave té punésimit rreth implementimit t€ programeve
dhe projekteve t€ cilat kané t&€ béjné€ me zhvillimin e politikat e punésimit;

1.8. Pérkujdeset q€ gjaté ndértimit t& programeve t& politikave aktive t€ pérfshihen
dhe té béhet harmonizimi né nivel gendroré,rajonal dhe lokal;

1.9. Merr né€ konsiderat qé gjaté ndértimit t€ programeve té b&het shtrierja e
politikave aktive né relacionin treg vendor dhe ndérkombétaré;

1.10. Nxit dhe participon né programet ku zhvillohen idet mbi bizneset e vogla, mbi
zhvillimin lokal ekonomik;

1.11. Bashképunon me ndérmarrjet afariste, participon né aktivitetet e klubeve té
punés,panaire; Pércjellé¢ informatat e tregut t€ punés;

1.12.Nxjerr raporte mbi politikat aktive té tregut t€ punés; Raporton te Kryesuesi 1
Divizionit t€ punésimit.



Neni 148
Zyrtar i Larté pér ndérmjetésimin né punésim né botén e jashtme

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t€ Larté pér ndérmjetésimin né€ puné€sim né botén e
jashtme konsistojné né:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

Koordinon dhe zbaton politikat e diktuara t€ Ministris€ s¢ Punés dhe Mirégenies
Sociale,departamentit t€ punés dhe Divizionit t€ pun€simit né segmentin e
ndérmjetésimit t€ punékérkuesve né botén e jashtme;

Nxité dhe bashképunon ngusht me zyrén Ligjore t€ Ministrisé s€¢ Punés pér
pércaktimin e rregullativave Ligjore té cilat determinojné politikat e punésimit né
botén e jashtme.

Koordinon dhe organizon punén me institucionet e punésimit pér pérgatitjen e
punékérkuesve pér participim né tregun e jashtém té punés sipas kérkesave té
tregut t€ jashtém t&é punés konform rregulloreve rrespektivisht ligjit.

E bén pércjelljen e realizimit té politikave t€ punésimit né tregjet e jashtme se a
béhet ajo konform rregullativave Ligjore té pércaktuara sipas politikave té
Ministris€ s€ Punés.

Bashképunon ngusht me Qendrat pér Afté€sime profesionale né parapérgatitjen e
punékérkuesve pér plasim t€ forcés sé€ tyre t€ punés né tregjet ndérkombétare té
punés duke patur parasysh trajnimin , kualifikimin dhe rikualifikimin
rrespektivisht aft€simin e tyre sipas kérkesave té tregjeve ndérkombétare t&é
punés;

Nxité dhe propozon takime me Sektorét dhe Institucionet mé relevante mbrenda
dhe jashté Ministris€ vendése dhe ndérkombétare me géllim té kordinimit té t&
gjitha punéve t€ cilat ndérlidhen me punésimin e punékérkuesve né tregun e
jashtém t€ punés;

Eshté pérgjegjés pér distribuimin e shpalljeve népér zyrat e punésimit t& ofertave
pér puné nga bota e jashtme;

N¢é bashképunim me zyrat e punésimit nxité,sygjeron, kordinon punét lidhur me
selektimin dhe rekrutimin e punékérkuesve té cilét pérgatiten pér tregun e

jashtém ;

Her€ pas here dhe sipas nevojave zhvillohen vizita pune té t€ punésuarve;

1.10. Observohet dhe shiqohet shkalla e zbatueshmérisé€ s€ kritereve dhe kushteve té

cilat parashihen me Marréveshje ndérshtetérore pér t€ ndérmjetésuarit;

1.11. Pércjell€ shkallén e zbatueshmérisé té direktivave t€ politikave t& punésimit né

botén e jashtme se a béhet ajo sipas standardeve Ndérkombétare;

1.12. Nxjerr raporte javore,mujore, tremujore dhe vjetore dhe raporton kryesuesin e

Divizionit té Punésimit.



Neni 149
Népunés i ndérmjetésimit né punésim né botén e jashtme

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Népunésit t€ ndérmjetésimit n€ punésim né botén e
jashtme konsistojné né:

1.1 .Harton, dizajnon dhe zbaton politikat e diktuara t€ Ministris€ s¢ Punés dhe
Mirégenies Sociale, né segmentin e ndérmjetésimit t& punékérkuesve né botén e
jashtme;

1.2. Nxité dhe bashképunon ngushté me zyrén Ligjore t€ Ministris€ sé Punés pér
pércaktimin e rregullativave Ligjore té cilat determinojné politikat e punésimit
né botén e jashtme.

1.3. Béné organizimin e punés me institucionet e punésimit pér pérgatitjen e
punékérkuesve pér participim né tregun e jashtém té punés sipas kérkesave té
tregut t€ jashtém té punés konform rregulloreve respektivisht ligjit.

1.4. Pérgatitja e fleténjoftimeve pér “Mundési Punésime né€ Boten e Jashtme”, dhe
shpérndarja e tyre né Institucionet € Punésimit,

1.4. Pérgatitja e projekteve né PowerPoint pér ta prezantuar dhe prezantimin e
projekteve lidhur me ndérmjetésimin né€ punésim né botén e jashtme,

1.6. Pérgatitja e broshurave mé t&€ dhénat kyge sa i1 pérket kushteve dhe t€ dhénave té
nevojshme rreth projektit n€ ndérmjet€sim né punésim né tregun e punés né
botén e jashtme;

1.7. Né bashképunim me Institucionet e punésimit béné pérgatitjen e duhur té
procedurave pér punésim né tregun e jashtém t€ punés sipas rajoneve,
pjesémarrja grupmoshat, pérqindja e pjes€marrjes sipas gjinive, struktura
kualifikuese;

1.8 E béné njoftimin e Institucioneve t€ Punésimit pér distribuimin e shpalljeve népér
zyrat e punésimit t€ ofertave pér puné nga bota e jashtme.

1.9. Né bashképunim me zyrat e punésimit nxité, sugjeron, koordinon punét lidhur me
selektimin dhe rekrutimin e punékérkuesve té cilét pérgatiten pér tregun e
jashtém t€ punés.

1.9.Nxjerr raporte javore,mujore, tremujore dhe vjetore, i raporton kryesuesin e
Divizionit t& Punésimit.

Neni 150
Zyrtar i Larté i Institucioneve té punésimit

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t€ Lart€ 1 institucioneve t€ punésimit konsistojné
né:
1.1. Vézhgon,organizon dhe kontrollon aktivitetet dhe veprimtarit e institucioneve té
punésimit né téré rrjetin e punésimit;

1.2. Ju ofron ndihmé zyrave t€ punésimit nga aspekti metodologjik me g€llim té njé
zbatimi sa mé efikas né segmentin e informimit, késhillimit pér puné dhe
aft€sime , ndérmjetésimit, hulumtimit té tregut t€ punés;



1.3. Ofron ndihma késhilla né nxitjen dhe zhvillimin metodiké t€ puné€s né aspektin
teknik dhe administrimin e sektorit si dhe pér puné dhe shérbime zyrave té
punésimit.

1.4. Ofron sygjerime,pérkrahje dhe mbéshtetje pér zyrat e punésimit me qéllim qé té
béjé lehtésime né procesin e ofrimit té késhillave pér orjentime profesionale.

1.5. Bén kontrollim té pandérpreré t€ punés dhe aktiviteteve t€ zyrave t€ punésimit né
segmentin; kohézgjatje dhe shérbimeve pér puné t€ punékérkuesve si dhe jep

sygjerime pér racionalizimin dhe zhvillimin e mé tutjeshém té tyre.

1.6. Bén organizimin dhe koordinimin e takimeve n€ mes zyrave t€ punésimit me
gé€llim t€ kémbimit t€ pérvojave.

1.7. Planifikon trajnime pér zhvillimin e aft€sive dhe njohurive té resurseve njerzore
té zyrave t€ punésimit sipas nevojave té tregut t€ punés dhe institucioneve.

1.8.0rganizon seminare, work shop me géllim t& ngritjes aftésive profesionale té
personelit n€ nivel té€ zyrave t€ punésimit.

1.9.Dizajnon; plane,programe dhe ndérton strategji pér t€ ardhmen.
1.10.0fron udhézime dhe késhilla zyrave t€ punésimit si dhe pércjell€ zbatimin e tyre.

1.11.Monitoron, zhvillon dhe vleréson punén organizimin dhe funksionimin e Zyrave
té punésimit, raporton tek Kryesuesi i Divizionit t& punésimit.

1.8. Bén plane t€ punés, nxjerr vazhdimisht raporte statistikore mbi rrjedhat e punéve
publike;

1.9. Bashképunon me té gjitha sektoret e né kuadér té Departamentit t€ punés dhe
punésimit, raporton tek Kryesuesi i Divizionit t€ punésimit.

Neni 151
Zyrtar i Larté i Punéve publike

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t&€ Larté 1 punéve publike konsistojné né:

1.1. Monitoron rrjedhén e punéve publike, né kuadér t&€ Divizionit t€ punésimit qofté
nga pushteti lokal ;

1.2. Projekton dhe organizon programe t€ punéve publike né bashképunim me
pushtetin lokal;

1.3 .Harmonizon projektet dhe programet rreth punéve publike me politikat aktive
dhe pasive té cilat zhvillohen né kuadér té Divizionit dhe Ministris€ s€ punés;

1.4. N¢€ bashképunim me zyrtarét e Divizionit t€ punésimit dhe Divizionet tjera ofron
késhilla dhe udhézime zyrave t€ punésimit mbi implementimin e projekteve
vetanake, zhvillimin e tyre dhe pérfundimin;

1.5. Sipas nevojave té Qendrave rajonale dhe zyrave komunale t€ punésimit bén
ndértime,renovime meremetime dhe mirémbajtje t€ infrastrukturés s€ kétyre
institucioneve;



1.6. Jep udhézime dhe sygjerime mbi distribuimin dhe kygjen e punékérkuesve dhe
grupet e synuara né kéto projekte;

1.7. Ndihmon zyrén ligjore né ndértimin e udhézimit lidhur me distribuimin e
subvencioneve pér pagat qé u paguhen personave g€ kérkojné puné té cilét
participojné n€ punét publike;

Neni 152
Zyrtar i zhvillimit té politikave té punésimit

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t€ zhvillimit té€ politikave t€ puné€simit konsistojné
né:
1.1.Bén dhe merr pjes€ né vlerésimin e nevojave té tregut t€ punés, pércjellé
1évizshmériné e tregut t€ punés;

1.2.ndihmon né zhvillimin e njohurive t€ késhilltaréve pér treg t€ punés;

1.3.participon né hartimin e dokumenteve strategjike sektoriale nga fusha e hartimit té
politikave t€ punésimit dhe aft€simeve;

1.4.Bén observimin, analizimin dhe pércjellé rrjedhat e politikave t€ punésimit né
nivel gendror, rajonal dhe lokal;

1.5.Participon n€ dizajnimin e projekteve, programeve té politikave aktive dhe pasive
té tregut t€ punés;

1.6.Participon né hartimin e buxhetit qé ndérlidhen me nxitjen e politikave t&
punésimit dhe aftésimeve, kohé€ pas kohe rishikon, dhe rivleréson politikat e
punésimit ;

1.7.0fron ndihma, késhilla zyrtaréve dhe t€ Shérbimeve Publike t€¢ Punésimit rreth
implementimit t&€ programeve dhe projekteve té cilat kané t€ béjn€ me zhvillimin
e politikave t€ punésimit;

1.8.Pérkujdeset g€ gjaté ndértimit t€ programeve, projekteve mbi politikat aktive dhe
pasive té njéjtat t€ jené konformé nevojave té tregut té€ punés,

1.9.Pérkujdeset q¢€ gjaté ndértimit t€ projekteve té béhet shtrirja e politikave aktive
né relacionin treg vendor dhe ndérkombétar,

1.10.Nxit ide dhe participon né€ programet té cilat nxisin zhvillimin e bizneseve t&
vogla dhe t€ mesme, nxité bashképunimin me ndérmarrjet afariste, me sektorét,
institucionet t€ cilat ndihmojné né zhvillimin e politikave aktive t€ punésimit,
participon né aktivitetet e klubeve té punés, panaire;

1.11.Pércjellé informatat e tregut t€ punés;

1.12.Nxjerré raporte mbi politikat aktive t€ tregut t€ punés, i raporton te Kryesuesi 1
Divizionit t€ punésimit.



Neni 153
Zyrtar i Planifikimit, dizajnimit dhe
monitorimit té Projekteve dhe programeve pér nxitjen e punésimit

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t€ Planifikimit, dizajnimit dhe monitorimit té
Projekteve dhe programeve pér nxitjen e punésimit konsistojné:

1.1. Dizajnon Programe dhe Projekte pér tregun e punés;

1.2. Harton dhe zhvillon Projekte mbi politikat aktive té tregut t€ punés né nivelin
gendror dhe ndihmon zyrtarét n€ nivel t&€ QRPP-ve;

1.3. Béné zbatimin dhe monitorimin e Projekteve dhe t€ programeve pér nxitjen e
punésimit né¢ kuadér té Divizionit t&€ PP;

1.4. Ofron ndihma, ké&shilla, Shérbimeve Publike té€ Punésimit lidhur me zbatimin dhe
monitorimin ¢ Projekteve dhe té€ programeve pér tregun aktiv t€ punés dhe
nxitjen e punésimit;

1.5. Pérkujdeset g€ gjaté dizajnimit t€ Projekteve dhe Programeve mbi nxitjen e
punésimit t€ pérfshihen dhe t€ béhet harmonizimi né mesé oafrt€s dhe kérkesés
né tregun e punés;

1.6. Eshté pérgjegjés pér té gjitha Projektet dhe programet qé e mbéshtesin nxitjen e
punésimit n€¢ kuadér té Divizionit t€ Punés dhe Punésimit;

1.7. Planifikon, zhvillon dhe pércjell t€ gjitha veprimet g€ ndermérren gjaté realizimit
té Projekteve dhe bashképunon ngusht me té gjithé akterét e involvuar né
realizim t€ projektet t€ mbéshtetura nga fondet e jashtme dhe té€ brendéshme té
MPMS-sé;

1.8. Bashképunon dhe merré pjes€ né dizajnimin e Projekteve me organizatat dhe
institucionet mbrenda dhe jashté vendit g€ kané té b&jné me tregun aktiv té

puneés;

1.9. Béné planin mujor e vjetor lidhur me zhvillimin dhe monitorimin e Projekteve
dhe t€ programeve pér nxitjen e punésimit;

1.10. Pregatit raporte javore, mujore e vjetore lidhur me zhvillimin dhe realizimin e

projekteve dhe programeve pér nxitjen e punésimit né€ nivel gendror e lokal,
raporton tek Kryesuesi i Divizionit t&€ punés e punésimit.

Neni 154
Asistent Administrativ
1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Asistentit Administrativ konsistojné:

1.1.0peron me kompjuterin pér t’i futur t€ dhénat, pér t€ béré drafte, dhe shtypé letra,
tabela, raporte dhe materiale té tjera.

1.2.1 pérshéndeté dhe i drejton vizitorét, kur duhet.

1.3.1 zgjedh problemet rutinore administrative dhe i pérgjigjet kérkesave lidhur me
aktivitetet dhe veprimet e DPP;



1.4. Mirémban ditarin e kérkesave sipas nevojé€s i1 kryen njé mori t€ veprimeve
pérkrahése operative dhe pér personelin; mund té shérbejé edhe si lidhje me fushat
e tjera t€ DPP pér c¢éshtjet themelore administrative dhe/ose operative ;

1.5. Klasifikon, egzaminon dhe shpérndan postén qé vjen dhe shkon.
1.6. Bén drafte ose pérgatité pérgjegje (reagime) ndaj kérkesave rutinore.

1.7. Pérgatité fotokopje dhe faksimile dhe operon me moriné e pajisjeve té zyreve,
kryen njé llojllojshméri detyrash t& lidhura me punén ashtu si €shté e nevojshme.

Neni 155
Zyrtar pér té Drejtat e Minoriteteve dhe Kundér Diskriminimit

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit pér t€ Drejtat e Minoriteteve dhe Kundér
Diskriminimit konsistojné né:

1.1. T€ koordinoj aktivitetet lidhur me té drejtat e minoriteteve dhe gjuhés brenda
Ministris€ dhe Njésis€ pér Drejta t&€ Njeriut brenda kontekstit t€ pajtueshmérisé sé
gjithémbarshme me t€ drejtat e njeriut;

1.2. T€ sigurojé€ bashképunim me Ministrin pér Komunitete dhe Kthim, n€ ményré qé
té promovojé té drejtat e minoriteteve dhe pérdorimin i gjuhé&s né Ministri dhe né
zyrat relevante komunale, t€ punoj n€ pérmbushjen dhe zbatimin e politikave dhe
strategjive relevante pér sigurimin e t€ drejtave t€ minoriteteve dhe pérdorimin e
gjuhés;

1.2. Té koordinojé hartimin e planeve, politikave dhe strategjive pér promovimin e té
drejtave t€ minoriteteve dhe pérdorimin e gjuhés, brenda Ministris€, funksioneve
té saj dhe zyrat relevante komunale, pérfshiré t€ dhénat pér strategjiné pér té
Drejtat e Njeriut, Planin Implementues t€ Ligjit Kundér Diskriminimit, raportet
ndaj mekanizmave relevante ndérkombétare pér té drejtat e njeriut dhe zbatimin e
rekomandimeve t€ kétyre mekanizmave;

1.4. Té€ inicioj programe dhe projekte té cilat do té€ pérmirésojné dhe promovojé
pérfagésimin e minoriteteve, né t€ gjitha fushat relevante t€ funksioneve té
ministrisé€, si dhe t€ promovoj ¢éshtjet e t€ drejtave t€ minoriteteve, pérdorimit té
gjuhés, pér mes rrjetit me OJQ, komuna, organizatat pér mbrojtjen e té drejtave t&
minoriteteve;

1.5. Pérfagéson Ministrin€ né takime té cilat shqyrtohen ¢éshtje lidhur me t€ drejtat e
minoriteteve dhe pérdorimit t€ gjuhés;

1.6. Pérgatiten e planeve dhe raporteve dhe kryerjen e detyrave tjera qé kérkohen nga
Drejtori e Departamentit dhe Koordinatori i Njésis€ pér té drejtat t&€ Njeriut.



Neni 156
Administrator i Bazés sé té dhénave pér punésim dhe statistika

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Administratorit t€ Bazés sé t&€ dhénave pér punésim dhe
statistika ka kéto detyra t& punés :

1.1. Administron bazén e te dhénave ne Sistemin Informatiké te Menaxhmentit
Punésimit (SIMP) te DPP-se;

1.3. Pérgatit te dhéna te ndryshme rreth personave te regjistruar si punékérkues.
Administron Vendet e lira te Punés ne Sistemin Informatiké te Menaxhmentit te
Punésimit;

1.3. Administron te dhénat pér trajnime ne Qendrat e Afté€simit Profesional.
Administron punén e SIMP-it me te gjitha Qendrat Rajonale te Punésimit, Qendrat
e Aftésimit Profesional dhe Zyret Komunale te Punésimit;

1.4. Pérgatit raporte te ndryshme rreth punékérkuesve sipas te gjitha kategorive.
Rekomandon zgjidhjet lidhur me Bazén e te dhénave (SIMP) dhe te statistikave
né DPP-né dhe né MPMS-sé;

1.5. Pérgatit Informatat e Tregut te Punés ( te dhéna periodike);

1.6. Pérgatit raportin e Performances pér Pune dhe Punésim (6 mujore). Pérgatit
raportin vjetor Puna dhe Punésimi (vjetore);

1.7. Pérgatit mostrén pér ankete ta pagave, zhvillon dhe finalizon ne tersi anketén e
pagave me punédhénés ne nivel te Kosovés (vjetore);

1.8. Koordinon aktivitetin statistikor dhe bazén e t& dhénave pér punésim.
Implementon késhillat e vilefshme t¢ MPMS-se, eksperteve te Departamentit dhe
agjensioneve t€ tjera kontribuese;

1.9. Té mbikéqyré punén e népunésve te statistikave - regjional dhe gjithashtu té
kujdeset pér pérvetésimin e udhézimeve dhe ndihmés kur éshté e nevojshme;

1.10. T€ raportojé lidhur me te dhénat e punésimit dhe statistikat e punés, t€ mbikéqyré

dhe t€ asistoj€ né€ pérgatitjen e raporteve mujore dhe té raporteve té tjera. Puné té
tjera t€ caktuara nga mbikéqyrésit.

Neni 157
Zyrtar i Statistikave
1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t€ Statistikave konsistojné né:

1.1. Pérgatit raportin rujor né Statistika, ofron asistenc€ n€ dizajnimin e analizave
statistikore pér pérgatitjen e raporteve t€ punés dhe té€ statistikave t&€ punésimit.

1.2.0fron asistencé né mbikéqyrje te punés te népunésve statistikor dhe stafit
ndihmés.

1.3.Béné analizimin e t€ dhénave pér punésim dhe ndihmon né koordinimin e
aktivitetit statistikor;



1.4.Punon né analizat e materialeve Statistikore. Ofron ndihmé né organizimin e
trainimeve pér zyrtaret statistikor t€ Qendrave.

1.5. Asiston ne pérgatitjen dhe procedimin e materialit t€ nevojshém pér Hulumtimin
e Pagave pér t€ gjitha Qendrat.

1.6. Ndihmon ne bérjen e analizave te Raportit te performances.
1.7. Ndihmon ne bérjen e analizave te Raportin Vjetoré ( “Puna dhe Punésimi”).

1.8. Ndihmon dhe asiston né pérgatitjen e projekt-planint Vjetor, tremujor dhe gjashté
mujoré t& Statistikave t€ punés.

1.9. Ndihmon ne pérgatitjen e dokumentacionit t€ duhur pér DPP-né¢ dhe MPMS-né.
1.10.Raporton lidhur me statistikat e punés dhe punésimit t&€ mbikéqyrési pérkatés.
Puné té€ tjera té caktuara nga mbikéqyrési.
Neni 158
Menaxher i Teknologjisé Informative
1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Menaxherit t€ Teknologjis€ Informative konsistojné né :
1.1. Menaxheri i TI-s€ si s€ pari do té jeté pérgjegjés pér funksionimin e téré Sistemit
Informatiké t€ Menaxhmentit t€ Punésimit - SIMP (siguria, funksionaliteti i tij,
dhe ofrimi i shérbimeve nga ky sistem si dhe menaxhimin e téré teknologjisé
Informative né kuadér t&€ DPP-sé;

1.2. Raportimi pér ¢do aktivitet t& sektorit t& TI-sé para drejtorit t& Departamentit;

1.3. Koordinimi i punéve ditore né mes t€¢ Administratorit t€ Rrjetit Kompjuteriké dhe
Administratorit té€ Bazés sé t€ Dhénave;

1.4. Pérgatitja e planeve t€ punés pér perioda té ndryshme;

1.5. Implemetimin e t€ gjitha urdheresa administrative, ligjeve apo politikave mbi
shfrytézimin, blerjen apo mexhimin e Hardverit dhe Softverit;

1.6. Identifikimi i nevojave dhe kohés pér ndryshime né TI-s€ Vlerésimin e
amortizimit t€ Teknologjisé Informative.

Neni 159
Népunés i Dialogut Social

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Népunésit t& Dialogut Social kosistojné né:

1.1.Béné pranimin e dokumentacionit pér pagesén e pushimit té lehonisé pér té gjitha
femrat e punésuara né€ shérbimin civil t€ Kosovés;

1.2. Béné verifikimin e dokumentacionit t€ nevojshém pér pagesén e pushimit té
lehonisé pér t€ gjitha femrat e punésuara né€ shérbimin civil t€ Kosovés;

1.3.Béné pregatitjen e listés pér pagesat e pushimit t& lehonisé ;

1.4.Béné pregatitjen e listave pér secilén banké veq e veq pér pagesat e pushimeve t&



lehonisé;

1.5.Béné mirémbajtjen, freskimin, dosjet dhe rregullon téré dokumentacionin e
nevojshém pér géshtjet e lehonive;

1.6.Informon shfrytzueset e pushimeve t€ lehonive lidhur me sjelljen e dokumenteve té
duhura pér pagesén e pushimeve t€ lehonive;

1.7. Kryen edhe punet tjera lidhur me géshtjet e lehonive, i raporton Kryesuesit té
divizionit pérkatés.
Neni 160
Népunés i Pushimit té lehonisé

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Népunésit t&€ Pushimit t€ lehonis€ konsistojné né:

1.1.Béné pranimin dhe verifikimin e dokumentacionit t€ nevojshém pér pagesén e
pushimeve té lehonive;

1.2.1 pranon dhe merret me thirrjet telefonike me klientet dhe organet e ndryshme té
shérbimit civil né€ fushat e pushimit t€ lehonive;

1.3.Béné mirémbajtjen e ditarit dhe kérkesave té klienteve pér pushimet e lehonive
sipas nevojave;

1.4.Protokolon 1éndét e klienteve t€ pushimit t& lehonisg;

1.5.Klasifikon, egzaminon dhe e shperndan postén né fushat e lehonisé;

1.6.Pregatit fotokopjet dhe faksimilet e dokumentacioneve pér pushimet e lehonive;

1.7.Krijon, mirémban dhe klasifikon dosjet dhe dokumentet tjera lidhur me pushimet e
lehonive;

1.8.Kryen edhe pune té tjera lidhur me pushimet e lehonive, raporton tek Kryesuesi I
divizionit pérkates.
Neni 161

Drejtor i Qendrés Rajonale pér Punésim

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Drejtorit t€ Qendrés Rajonale pér Punésim
konsistojné:

1.1.Pércakton dhe béné shtrirjen e kompetencave né personelin e punésuar né QRPP;
1.2.Zbaton politikat dhe udhézimet e DPP pérkatésisht t€ Divizionit t€ punés dhe
punésimit n€ [éminé e punésimit, trajnimit, ritrajnimit, ndérmjetésimit né punésim,

shfrytézimin e mjeteve buxhetore né njivelin regjional dhe lokal;

1.3.Menagjon funkcionimin e QRPP-&s dhe i drejton aktivitetet e saja administrative e
financiare;

1.4.Bé€né organizimin e punés e t& stafit né QRPP;

1.5.Zhvillon dhe mbané lidhje me autoritetet lokale, organizatat dhe institucionet e



Kosovés dhe me ato ndérkombétare té€ themeluara né njivelin local;

1.6.Pregatit planet e punés dhe programet pér personelin e QRPP-és dhe e mbikqyré
pérmbushjen e tyre;

1.7.0rganizon procesin ¢ grumbullimit dhe t€ pérpunimit té t€ dhénave t€ tregut t&
punés;

1.8.Analizon kérkesat e tregut local t€ punés, t& trajnimit, menagjon me programet e
trajnimit, ri trajnimit;
1.9.0fron ndihmé& metodologjike, kordinim té efektshém dhe mbikqyré zyrat komunale

té punésimit dhe ato nénkomunale;

1.10.0rganizon punén lidhur me realizimin e Projekteve e t&€ programeve pér punét
publike né njivelin local dhe té programeve tjera ndérkombétare q€ idedikohen
njivelit lokal e regjional;

1.11.Béné vlerésimin e punés dhe té detyrave té personelit t& punésuar né QRPP dhe té
pérgjegjseve né ZKP dhe N/ZKP;

1.12.0rganizon dhe béné raporte javore , mujore , tre mujore vjetore mbi punén dhe
aktivitetin e QRPP;

1.13.Pércjell ardhjen dhe shkuerjen né puné té punésuarve né¢ QRPP;

1.14.Béné rajonizizimin e teritorit ku béhet hulumtimi i tregut t&€ puné né€ nivelin local
né pérputhje me numrin e hulumtuesve té tregut t&€ punés;

1.15.Eshté pérgjegjés pér té gjitha rezultatet e pritura pér QRPP-&sé duke pérfshiré
rexhistrimin e t&€ pa punéve, avansimin e té€ punésuarve, ndérmjetésimin né

Neni 162
Zévendésdrejtor i Qendrés Rajonale pér Punésim

1. Detyrat dhe pérgjegj€sité e Zv. Drejtorit t€ Qendrés Rajonale pér Punésim
konsistojné né:

1.1.Bashkémenagjon né€ implementimin e udhézimeve, politikave t& punésimit,
trajnimit, ri trajnimit, hulumtimin e tregut te punes né nivel lokal e regjional;

1.2.Bashképunon dhe e ndihmon drejtorin e QRPP-&s€ né zbatimin e rregullave,
udhézimeve dhe t€ ligjeve né sferén e punés, punésimit, trajnimit, ri trajnimit;

1.3.0rganizon punén rreth hulumtimit té tregut t€ punés né nivel lokal e regjional;
1.4.Béné kordinimin e punés dhe pérkujdeset pér pregatitjen e programeve t€ punés
dhe béné pércjelljen e realizimit té tyre n€ nivel lokal e regjional,

1.5.Zavendéson drejtorin e QRPP-s€ n€ mungesé t€ tij¢;

1.6.Mbikqyré dhe pérkujdeset pér realizimin e ofertave dhe kérkesave té tregut té
punés né njivel lokal e regjional;

1.7. Organizon dhe mban takime me stafin e QRPP, ZKP dhe N/ZKP né rastet kur
&shté e nevojshme;



1.8. Kujdeset pér realizimin e programeve t€ punés né njivel t&¢ QRPP-&s¢;

1.9. Béné mbikqyrjen e realizimit t&€ Projekteve t&€ ndryshme pér punét publike dhe té
projekteve tjera t&€ organizuara né€ njivel lokal dhe regjional n€ aspektin e
punésimit t&€ punékérkuesve;

1.8. Ndihmon stafit t¢ QRPP-&sé lidhur me hartimin e raporteve mujore javore,
tremujore,vjetore lidhur me punén dhe aktivitetet ;

1.9. Eshté bashképérgjegjés pér té gjitha rezultatet e pritura nga QRPP, ZKP N/zkp
duke pérfshiré evidentimin,késhillimet, aft€simet profesionale, hulumtimin e
tregut t&€ punés dhe té€ gjitha punét tjera administrative dhe teknike nq QRPP;

Neni 163

Pérgjegjés i Zyrés Komunale pér Punésim

. Detyrat dhe pérgjegjésité e Pérgjegjésit t&€ Zyrés Komunale pér Punésim konsistojné
né:
1.1.Pércakton dhe béné shtrirjen e kompetencave né personelin e punésuar né ZKP;
1.2.Béné zbatimin e politikave, udhézimeve té pércaktuara nga DPP pérkatésisht Div. i
punés e punésimit n€ nivelin lokal né fushén e punésimit, trajnimeve , ritrajnimeve,
ndermjetesimit ne punesim;

1.3.Administron zyrén komunale t€ punésimit;

1.4.0rganizon, menagjon dhe e mbikqyré punén dhe aktivitetin e personelit té
punésuar n€ Zyrén komunale t€ punésimit;

1.5.E pérfagéson administrimin e Zyrés komunale t& punésimit né nivelin local;

1.6.0rganizon dhe zbaton realizimin e Projekteve té punéve publike dhe projekteve
tjera q€ organizohen né nivelin lokal nga organizatat vendore e ndérkombétare qé
idedikohen teritorit t& komunés;

1.7.Béné vlerésimin e punés té personelit t&€ punésuar né¢ ZKP;

1.8.Sipas nevojés béné hulumtimin e tregut t&€ punés ne njivelin local;

1.9.Pregatit dhe nxjerr programe dhe planet e punés dhe té aktiviteteve t¢ stafit t& ZKP;

1.10.Bashképunon me ndérmarrjet dhe subjektet tjera n€ nivelin lokal pér realizimin e
politikave t€ punésimit, trajnimeve, ritrajnimeve;

1.11.Harton raporte informata né€ fushén e punésimit, trajnimit, ritrajnimit n€ njivelin
local;

1.12.Pércjell ardhjen dhe shkuarjen nga puna t€ personelit té punésuar né¢ ZKP;
1.13.Eshté pérgjegjés pér té gjitha rezultatet e pritura nga ZKP duke pérfshiré
evidentimin,késhillimet,trajnimet, ritrajnimet, ndérmjetésimin né€ punésim dhe pér

té gjitha punét administrative e teknike né ZKP né njivelin local;

1.14 Kryen edhe puné dhe detyra tjera me urdhérin e drejtorit t&¢ QRPP-sé&, i raporton
drejtorit t&¢ QRPP-Esé.



Neni 164
Koordinator pér Aftésime Profesionale

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Koordinatorit pér Aft€ésime Profesionale konsistojné:

1.1.Zbaton politikat, rregullat dhe udhézimet e 1éshuara nga DPP né 1éminé e
trajnimeve, ritrajnimeve né njivelin regjional dhe lokal;

1.2.Menagjon dhe implementon programet mbi trajnimet, ritrajnimet me QAP né
nivelin local e regjional;

1.3.Planifikon trajnimet, ritrajnimet duke u mbéshtetur né harmonizimin e
kuantiteteve dhe kualiteteve n€ mes té oferté€s dhe kérkesé€s s€ tregut t€ punés;

1.4. Hulumton nevojat pér trajnime, ritrajnime tek punédhénésit dhe subjektet tjera té
interesuara né tregun e punés né njivel lokal;

1.5.Sublimon kérkesat e punékérkuésve dhe té atyre q€ déshirojné té trajnohen,
ritrajnohen né¢ QAP né nivelin lokal e regjjional pér ti dérguar né kéto procese;

1.6.Harton programe e plane lidhur me trajnimet, ritrajnimet dhe e pércjell
dinamikén e realizimit t& tyre sipas periudhave té pércaktuara né njivelin

regjional e lokal;

1.7.Grumbullon dhe sistemon t& gjitha té dhénat statistikore lidhur me ecurité e
trajnimeve, ritrajnimeve né nivel lokal e regjional pér zyrtarin e statistikave;

1.8.Harton raporte, informata n€ bazg té kérkesave t€ QRPP dhe institucioneve tjera
lidhur me trajnimet, ritrajnimet n€ njivelin local e regjional;

1.9.Bashképunon ngusht me késhilltarét e punéimit e té€ késhillimeve profesionale né
nivelin lokal e regjional dhe ipranon kérkesat e tyre kur kané t€ béné me

pércaktimin e kandidatéve pér trajnim dhe ritrajnim;

1.10.Eshté pérgjegjés pér té gjitha rezultatet e pritura né fushat e trajnimeve ,
ritrajnimeve t&€ kandidatéve né€ njivelin lokal e regjional;

1.11.Kryen edhe puné dhe detyra tjera me urdhérin e drejtorit t&¢ QRPP-&s;

Neni 165
Menagjer Operativ i QRP-sé

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Menagjerit Operativ t&€ QRP-s¢ konsistojné né:

1.1.Menagjon, zbaton politikat, udhézimet, urdhéresat lidhur me hargjimin e mjeteve
financiare pér nevojat e QRPP, ZKP dhe N/ZKP né njivelin lokal e regjional,

1.2.Zbaton procedurat, rregulloret, metodat e 1éshuara nga MPMS lidhur me
shpenzimin e petikeshit n€ nivel lokal e regjional;

1.3.P&rpilon dhe nxjerr planin e furnizimit me material hargjues,material higjenik e
sanitar n€ njivelin lokal e regjional;

1.4.Kujdeset pér furnizimin kuantitativ e kualitativ t€ zyrave t€ punésimit né€ njivel
lokal e regjional me material hargjues, higjenik, inventar dhe me mjete tjera té



nevojshme ;

1.5.Analizon dhe i parashtron kérkesat e arsyeshme t&¢ QRPP, ZKP dhe N/ZKP lidhur
me paisjen dhe furnizimin e tyre me materiale shpenzuese té cekura mé larté;

1.6.Udhéheqé procedurat e mbajtjes sé kontabilitetit né QRPP,ZKP dhe N/ZKP;

1.7.Pérpilon dhe harton raporte lidhur me gjendjen rreth shpenzimit t& mjeteve
financiare né€ njivel lokal e regjional;

1.8.Udhéheqé dhe kujdeset pér punét logjistike né nivelin lokal e regjional, kujdeset
pér mirémbajtjen e lokaleve t& punés né nivel lokal e regjional;

1.9.Béné shpérndarjen e materialit hargjues né ményré proporcionale né zyrat e
punésimit né njivel lokal e regjional;

1.10.Kryen edhe puné dhe detyra tjera me urdhérin e drejtorit t€ QRPP, Raporton
drejtorit t&¢ QRPP-&s.

Neni 166
Késhilltar pér Késhillime Profesionale

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Ké&shilltarit pér Késhillime Profesionale konsistojné:
1.1.Pérpilon dhe nxjerré planin vjetor pér késhillime profesionale t€ punékérkuesve ;

1.2.Béné vlerésimin e aftésive t€ punékérkuesve me g€llim t€ ndihmohen pér gjetjen e
vendeve t€ punés dhe sistemimin e tyre né€ vendet adekuate t€ punés né tregun e
punés;

1.3.Béné orjentimin e punékérkuesve né bazé té vlerésimit t&€ aftésive té tyre né
punésim, trajnim, ritrajnim;

1.4.Béné késhillime té rregullta né ményré individuale apo kolektive pér punékérkues
pér vlerésimin e aftésive té tyre qofté pér punésim apo orjentim né trajnime ,
ritrajnime;

1.5.Béné késhillime me punékérkues pér ményrat e kérkimit t€ vendeve té€ punés,
1évizshmériné né reintegrimin né sistemin e rijé shoqéror n€ njivel lokal, regjional;

1.6.Krijon evidencén dhe e mbangé librin e késhillimeve t€ punékérkuesve;

1.7.Béné vlerésimin dhe dhe udh€zon punékérkuesit qé t& presin pér ndonjé vend
pune mé té pérshtatshém né tregun e punés né njivel local, regjional; Organizon
biseda, ligjerime dhe ofron metoda tjera t€ pérshtatshme pér punésim trajnim,
ritrajnim né nivel lokal, regjional;

1.8.Béné késhillimin e punékérkuesve pér vetépunésim duke i zbatuar metodologjité e
reja pér zhvillimin e biznesit né njivel lokal, regjional;

1.9.Harton raporte, informata n€ bazg t¢ kérkesave t€ QRPP, ZKP dhe N/ZKP dhe pér
subjektet tjera t& interesuara né njivelin lokal, regjional dhe mé gjéré;

1.10. Kryen edhe puné dhe detyra tjera me urdhérin e Drejtorit t&€ QRPP, ZKP, I
Raporton drejtorit t€ QRPP, ZKP.



Neni 167
Késhilltar pér Punésim

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Késhilltarit pér Punésim konsistojné:

1.1.Pérpilon dhe harton planin vjetor t€ punés nga fushéveprimtaria e tijé né nivel
lokal, regjional;

1.2.Dhénja dhe ofrimi i ndihmés punékérkuesve pér tu punésuar né tregun e punés né
njivel lokal, regjional, Dhénja e ndihmés punékérkuesve pér vetépunésim, Béné
késhillimin e punékérkuesve né ményré individuale e kolektive pér punésim dhe
vetépunésim,;

1.3.Dhénja dhe ofrimi 1 ndihmés ndérmarrjeve dhe subjekteve tjera respektivisht
punédhénésve qé kérkojné punétor né njivel lokal, regjional;

1.4.Béné grupimin dhe sigurimin e informative dhe t€ dhénave tjera lidhur me ofertat
dhe kérkesat pér puné€sim né tregun e punés né nivel lokal, regjional;

1.5.Pérpilon formularét sipas metodologjisé unike pér konkurimin e punékérkuesve
pér punésim né tregun e punés;

1.6.Zbaton politikat e punésimit n€ njivelin lokal, regjional t&€ 1éshuara nga MPMS;

1.7.Béné hartimin e projekteve pér nxitjen e punésimit, pér punét publike dhe pér
punét tjera q€ organizohen né njivelin lokal, regjional;

1.8.Pércjell ndryshimet teknologjike né tregun e puné dhe i orjenton punékérkuesit pér
punésim né harmoni me ato ndryshime né€ nivel lokal , regjional;

1.9.Béné realizimin dhe pércjelljen e projekteve t€ punéve publike dhe projekteve tjeta
né aspektin e punésimit t€ punékérkuesve né nivel local,regjional;

1.10.Pérpilon, harton , béné analiza t& ndryshme mbi realizimin e politikave té
punésimit, hulumtimit t€ tregut t& punés ndérmjetéimit né punésim né bazé té
nevojave t& QRPP, ZKP dhe t€ njivelit mé té gjére;

1.11.Ké&shilldhénsi pér punésim 80% t€ kohés s€ punés duhet ta kaloi né teren né
hulumtim té tregut t€ punés;

1.12. Jap késhillime punékérkuesit, punédhénésit lidhur me ményrén e plotésimit té
vendit t€ liré t& punés;

1.13.Bashképunon ngusht me késhillédhénésin e késhillimeve profesionale dhe me ate
té trajnimeve pér kordinimin e punéve pér ti punésuar punékérkuesit né tregun e
punés;

1.14.Kryen edhe puné tjera me urdhérin e drejtorit t&€ QRPP, ZKP; Raporton drejtorit t&
QRPP, ZKP.



Neni 168
Késhilltar pér Aftésime Profesionale

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Késhilltarit pér Afté€sime Profesionale konsistojné :

1.1.Pérpilon dhe nxjerr planin vjetor pér trajnime, ritrajnime t€ punkérkuesve né
njivelin lokal, regjional;

1.2.0rganizon dhe propozon orét e trajnimit, ritrajnimit pér punékérkues dhe pér ata qé
jané té interesuar pér trajnim sipas nevojave té tregut t€ punés;

1.3.Vleréson aftésité dhe shkathétésit e punékérkuesve dhe ju ndihmon atyre pér té
gjetur vende pune né tregun e punés né njivel local, regjional;

1.4.0rganizon oré sezonale t€ trajnimit pér kompanité, shoqatat, shérbimet publike pér
ta plotésuar mungesén e shkathtésive dhe té kualifikimeve;

1.5.Pregatit raporte né¢ fushén e trajnimeve, ritrajnimeve, shkallén e kualifikimeve pér
ofertat dhe kérkesat e tregut t€ punés né nivel lokal, regjional;

1.6.Vleréson nevojat dhe kapacitetet pér trajnime duke i1 vézhguar pér s€ aférmi dhe
nga kontaktet me punékérkues dhe me ofertuesit e trajnimeve né nivel lokal,

regjional;

1.7.Vleréson efektivitetin e trajnimeve duke vézhguar né ményré direkte t€ trajnuarit,
ritrajnuarit qé€ jané né€ trajnim e sipér;

1.8.Pregatit dhe vleréson programet e trajnimit, ritrajnimit t€ punékérkuesve né€ njivel
local, regjional;

1.9.Mbangé librin e késhillimeve pér trajnime, ritrajnime t€ punékérkuésve né njivel
lokal;

1.10.Kryen edhe puné tjera me urdhérin e drejtorit t€¢ QRPP, Raporton te drejtori 1
QRPP.

Neni 169
Asistent i Teknologjisé Informative né QRPP

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Asistentit t€ Teknologjis€ Informative né¢ QRPP
konsistojné:

1.1.Béné€ administrimin e rrjetit t€ internetit dhe intranetit (rrjetit lokal) né QRPP, ZKP
dhe N/ZKP;

1.2.Kujdeset pér funkcionimin e internetit dhe intranetit né njivel regjional e lokal;
1.3.Mundéson ndarjen “ sharing” t€ fajllave dhe printeréve né€ nivel lokal e regjional;

1.4.Mirémbané, konfiguron dhe munedéson funkcionimin e Outlook-ut né njivelin
regjional e lokal,

1.5.Mirémbané dhe administron bazén e t€ dhénave dhe ju mundéson t&é gjith
kompjutoréve t€ lidhur n€ qasjeté pérhershme;



1.6.Béné mbajtjen dhe rregullimin e komjutoréve, printeréve, faksave dhe fotokopjeve
né njivel lokal e regjional;

1.7.Rregullon dhe eliminon problemet softverike dhe hardverike té paiisjeveté
lartécekura né€ njivel lokal e regjional; Mbron sistemin informative nga viruset dhe
1 eliminon ata;

1.8.Béné pértrirjen dhe freskimin me t€ dhéna &eb fagen e ministris€ pérkatésisht té
QRPP-ve;

1.9.Kryen edhe puné dhe detyra tjera me urdhérin e drejtorit t&¢ QRPP; Raporton
drejtorit t&¢ QRPP.

Neni 170
Népunés pér Punésim

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Népunésit pér Punésim konsistojné né:

1.1.Béné pranimin, rexhistrimi e punékérkuesve ,béné drejtimin (orjentimin) e
punékérkuesve té késhillédhénési pér késhillime profesionale, i punésimit dhe te ai
1 trajnimeve dhe ritrajnimeve;

1.2.Béné informimin e punékérkuesve rreth ndryshimeve eventuale q¢€ jané béré€ rreth
tyre, Pércjell ndryshimet q¢€ kané t€ béjné me punékérkuesin,

1.3.Béné rexhistrimin e punékérkuesve sipas nomenklaturés sé profesioneve né njivel
lokal, regjional, Mbané dhe e udhéheqgé librin e protokolit mbi l€shimin e
vértetimeve dhe shkresave té€ ndryshme lidhur me realizimin e t€ drejtave té
punékérkuesve né njivel lokal, regjional,

1.4.Léshon vértetime mbi papunéainé, mbi lévizjen e punékérkuesve prej njé vendi né
tjetrin, ndriimin e vendébanimit, pér asistencé sociale dhe té tjerat q€ jané né
kompetencé t€ QRPP,ZKP dhe N/ZKP;

1.5.Vérteton deklaratat e punékérkuesve qé realizojné ndihma sociale pér kategoriné e
dyté né njivel local, regjjional;

1.6.Jap informata t€ duhura punékérkuesve né njivel lokal, regjional;

1.7.Vérteton kartelat e punékérkuesve qé paraqiten (lajmrohen) né€ afatin e pércaktuar
né njivel local, regjional;

1.8.Béné ¢regjistrimin e punékérkuesve té cilét i kané plotésuar kushtet pér ¢regjistrim
né€ njivel local, regjjional, Béné ri regjistrimin e punékérkuesve né nivel local,
regjional;

1.9.Udhéheqgé kartotekén e aktivés dhe t€ pasivés pér punékérkues né nivelin lokal,
regjional; Béné raporte javore, mujore ,vjetore pér zyrtarin e statistikés ne QRPP;

1.10.Kryen edhe puné dhe detyra tjera me urdhérin e drejtorit t&€ QRPP; Raporton
drejtorit t¢ QRPP, ZKP.



Neni 171
Teknik ( Asistent administrativ) né QRP

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Teknikut ( Asistenti administrativ) konsistojné né:

1.1. Béné€ pranimin e shkresave,kérkesave, urdhéresave dhe materialeve tjera q¢€ i
dedikohen QRPP, ZKP dhe N/ZKP. Mbané dhe e udh€heqé librin e protokolit pér
regjistrimin e akteve, shkresave dhe té tjerave qé 1 arrijné drejtorit t¢ QRPP;

1.2. Pregatit sallén apo zyrén e takimeve t€ stafit dhe me subjekte tjera né njivel té
QRPP. Udhéheqé dhe e mban procesvérbalin e takimeve t€ ndryshme né njivel

local, regjional;

1.3. I orjenton dhe pércjell zyrtarét e ndryshém qé e vizitojné QRPP pér punét zyrtare
dhe palét e ndryshme . I pranon dhe pércjell té gjitha thirrjet dhe porosité pér
drejtorin e QRPP;

1.4. Béné fotokopijimet e materialeve t€ ndryshme, béné dérgimin e shpalljeve,
konkurseve dhe raporteve tjera né tabelén e shpalljeve né njivel local, regjional;

1.4. Béné shpérndarjen e materialeve t€ ndryshme né stafin e QRPP, Kryen edhe puné
dhe detyra tjera me urdhérin e drejtorit t€ QRPP, Raporton te drejtori i QRPP.

Neni 172
Roje (punétor i sigurimit)

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Rojes (punétor i sigurimit) konsistojné:

1.1.Béné ruejtjen e objektit t& QRPP dhe objekteve tjera pércjellése té sajé, t€ré kohén
né detyré vrojton objektin dhe objektet pércjellése t&€ QRPP;

1.2.Mbané dhe e udhéheéq librin e rojés né té cilén shénohet kujdesi dhe punét rreth
rojés s€ pbjektit n€ térési,

1.3.Téré kohén béné 1&évizje népér objekt dhe rreth tij si dhe népér ato pércjellése;

1.4.Ndérmerr t€ gjjitha masat e duhura lidhur me sigurimin e objektit me ato
pércjellése;

1.5.Béné sigurimin e objekteve né rast t€ ndo njé fatkeqésie elementare dhe i ndérmerr
té gjitha masat e nevojshme pér mbrojtjen e tijé;

1.6.Kryen edhe puné tjera me urdhérin e drejtorit t€ QRP-sé té cilit i raporton .
Neni 173
Pastrues

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Pastruesit konsistojné né:

1.1. Béné pastrimin e zyrave t€ objektit dhe objekteve pércjellése t& QRPP, ZKP dhe
N/ZKP;

1.2. Béné mbajtjen , pastrimin e perdeve, podeve, dritareve, koridoreve, hekurosjen e
perdeve té zyrave t€ punésimit;



1.3. Mbané higjienén né€ njivelin e duhur né€ t€ gjitha zyret e punésimit;
1.4. Béné mbajtjtjen dhe pastrimin e trotoareve dhe rrethit t€ institucionit;

1.5. Béné pérdorimin dhe racionalizimin e mjeteve dhe materialit higjenik duke 1
respektuar normat e hargjimit té tijé;

1.6. Béné pastrimin e téré inventarit dhe té teknologjis€ informative;
1.7. Kujdeset pér sipérfaqet e gjelbruara rreth objektit duke i pastruar, ujitur;

1.8. Kryen edhe puné tjera me urdhérin e drejtorit, pérgjegjésit t€ zyrés sé€ punésimit;té
ciléve u raporton pér punén.

Neni 174
Mirémbajtés i Objekt /it /eve

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Mirémbajtésit konsistojné né:
1.1.Béné mbikqyrjen dhe mirémbajtjen fizike t& objektit t&¢ QRP/ ZKP/ NZKP;
1.2.Kryen riparimet e ndryshme né objektet e institucioneve t€ punésimit;

1.3.Mirémban dhe riparon instalimet e ngrohjes gendrore dhe té sistemeve tjera té
ngrohjeve;

1.4.Bén¢ riparimet, ndreqjet, meremetimet e ndryshme té dritareve, dyerve, paisjeve
si ormanet, rraftet per dokumentavion;

1.5.Béné mirémbajtjen e rrethojave té€ objektit;

1.6.Mirémban obprron dhe kopshtin rreth objeteve t€ institucioneve t€ punésimit;
kryen edhe punét tjera té kesaj 1émije .

Neni 175
Drejtor i Qendrés Regjionale pér Aftésime Profesionale

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Drejtorit t& QRAP konsistojné:
1.1.Udhéheq dhe menaxhon me resurset humane t¢ QRAP;
1.2.Harton planin vjetor t€ punés s€ gendrés me ndihmén e kontabilistit;

1.3.Eshté pérgjegjés pér realizimin e planit vjetoré t& punés,né bashképunim me stafin
pérgjegjés;

1.4.Menaxhon me resurset financiare,

1.5.Harton n€ bashk&punim me stafin planin vjetor t€ buxhetit, &shté pérgjegjés pér
realizimin e buxhetit né QRAP,

1.6.Menaxhon me resurset kapitale t€ gendrés,

1.7 Eshté pérgjegjés pér bashképunimin me partneret e mbrenshém dhe té jashtém,



1.8.Bashképunon me QRP,(Hyrjen dhe daljen e kandidatéve dhe ¢éshtjet tjera),

1.9.Kujdeset mbi promovimin, marketingun e punés né QRAP,me géllim té njoftimit
té publikut lidhur me aktivitet e gendr€s,

1.10.Prezanton dhe siguron implementimin e aktivitetit dhe strategjisé afatmesme,
1.11.Planifikon pér trajnim te personelit ne bazé té kérkesave, dhe nevojave té tyre,

1.12.Siguron mbarévajtjen e punéve, sigurin€, dhe ngritjen e kualitetit t&€ shérbimeve
né QRAP,

1.13.Raporton hierarkisé¢ né¢ MPMS (DAP),

Neni 176
Asistent i Punéve Administrative

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Asistentit t€ punéve administrative konsistojné né:
1.1.Mbajta e Protokoleve , mbajtja e dosijeve te personelit ;

1.2.Mbajtja e dosijeve dhe portfoljeve te kursanteve, dhénja e Certifikatave t&
kursanteve;

1.3.Mbajtja e dosijeve dhe dhénja e Vertetimeve pér té trajnuarit né kompani,
1.4.Pergaditja e raporteve mujore , periodike dhe vjetore per vijimin e kursanteve;

1.5.Udhézon kursantet e ish QAAMO per pergaditjen e kerkesave pér marrjen e
duplikateve - dosije dhe dokumetacion ;

1.6.Dhénja dhe ruajtjet e dosijeve per *duplikatet* e kursanteve te ish QAAMO ;

1.7. Fotokopjon dokumetacion per stafin si dhe materjel mesimore per kursante Puné
te tjara shtesé te cilat sipas nevojes kerkohen .

Neni 177
Kontabilist/ Sekretar

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Kontabilist/ Sekretar konsistojné né:

1.1.Béné pranimin e materialit trajnues dhe materialeve tjera q€ hyjné€ né QAP;

1.2.Mban evidencén lidhur me shpenzimet e materialit trajnues, n€ bashképunim me
trajnerin pércjell ndryshimin e gjendjes s€ materialit trajnues dhe produktet q€ jané
prodhuar dhe g€ mund té ripérdoren;

1.3.Pércjell t& hyrat qé krijohen ne QRAP dhe té béjé deponimin e tyre né banké. Eshté
i ngarkuar me parat e gatshme t€ marruara nga buxheti dhe t€ mbajé evidencé pér

shpenzimin e tyre;

1.4. Béné pércjelljen e t€ gjitha dokumenteve zyrtare si: kérkesat, njoftimet, ankesat etj
ne MPMS/ DAP-QRAP dhe anasjelltas;

1.5. Merr pjesé né pérpilimin e buxhetit t&€ QRAP-it ;



1.6. Mirémban listén e inventarit. Pérpilon raportin vjetor té shpenzimeve dhe
pérllogarit shpenzimet pér kandidat. Pérgatit proces verbalet e takimeve té
personelit dhe takimeve té€ tjera g€ kané té b&jné¢ me QRAP;

1.7. Bén€ mbajtjen e protokollit. Regjistron kandidat g€ mbajné kurse. Pérgatit
certifikatat pér kandidat e trajnuar.

Neni 178
Kryesues i Divizionit té Aftésimeve Profesionale

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Kryesuesit t€ Divizionit t& Aftésimeve Profesionale
Konsistojné né:

1.1.Ké&shillon dhe jap t€ dhéna konceptuale strategjis€ pér aft€sim profesional té
Ministrisé,duke pérfshiré monitorimin dhe inspektimin vjetor, sipas nevojés;

1.2.Pérpunojé dhe promovojé hyrjen né programet e politikés sé punésimit aktiv (si¢
jané zhvillimi I aftésimit dhe riaft€simi té té rriturve,bizneseve t€ vogla, etj);

1.3.Elaboron programin vjetor t€ punés pér divizionin e aft€simeve profesionale dhe
gendrave pér aftésim professional,duke pérfshiré themelimin e draftit pér
buxhetin,pérgatitjen pér zbatim dhe vlerésimin e efektit;

1.4.Koordinon dhe zhvilloj€ aktivitetet pér kordinatorét e aft€simit profesional,
késhilltarét e aft€simeve si dhe késhilltarét e afté€simeve profesionale pérgjaté rrjetit té
shérbimit pér punésim;

1.5.Mbikqyré t€ gjitha aktivitetet pérkrahése te divizionit né drejtim t& rrjetit té
gendrave té aftésimit profesional;

1.6.Pérkrahé dhe kontribuojé né punén e organizatave té huaja dhe institucioneve
Kosovare t€ pérfshira n€ zhvillimet e ndértimit institucional t€ kapacitetit pér gendrat e
afté€simit profesional, si¢ jané: certifikimet, zhvillimin e planprogramit,

bashkpunimin ndérkombétar;

1.7.Udhéheqé dialogun me partnerét e réndésishém dhe t€ promovojé bashkpunimin
dhe mekanizmat e partneritetit pérgjaté rrjetés s€ gendrave pér afté€sim profesional pér
té siguruar lidhje reciproke dhe harmonizim t€ programeve té udhéhequra té aftésimit
té tregut t€ punés dhe mekanizmave t€ dérgesés;

1.8.Monitoron dhe t&€ mbikqyré zbatimin financiar dhe teknik t€ projekteve vendore
dhe ndérkombétare né lidhje me aftésimin, udhéheqjen dhe késhillimin profesional né
kuadér t&¢ MPMS;

1.9.Bashkpunon me donatorét bilateral dhe multilateral,duke pérfshiré formulimin dhe
mbikqyrjen e projektit;

1.10. Planifikimi strategjik pér t€ gjitha njésite gjegjése brenda DAP-it, duke pérfshiré
edhe drejtimin e institucioneve té Aftesimeve Profesionale;

1.11.Ndihmojé né rindértimin e pérgjithshém t€ sistemit Kosovar t€ aftésimit
professional dhe rregullave t€ tij, Koordinon me ministrité tjera né¢ ¢éshtjet lidhur me
aft€simin professional



Neni 179
Zyrtar ilarté i Cilésisé sé Trajnimeve dhe Certifikimeve

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t€ lart€ t& Cilésisé s€ Trajnimeve dhe
Certifikimeve konsistojné né:

1.1.Mbikqyré, kontrollon dhe monitoron aktivitetet qé zhvillohen né rrjetin e AP-sé, qé
jané t€ lidhura me sigurimin e cilésisé;

1.2.Bén monitorimin e secilés punétori népér QAP pérfshiré kétu edhe kontrollimin e
pajisjeve dhe materialit trajnues;

1.3.Mbéshtet kryesuesin DAP né pérpilimin e planit t€ punés dhe raporteve
periodike,bén monitorimin dhe vlerésimin e programeve té aftésimeve pér t€ gjithé
ofruesit e trajnimeve;

1.4.Monitoron ecuriné e pérpilimit t€ plan programeve trajnuese dhe rishikimit té tyre;

1.5.Hospiton heré pas here né oré mésimore teorike dhe praktike né punétorité e
ofruesve t€ trajnimit;

1.6. Ndihmon né€ pérmirsimin e kushteve t€ AP, pas ¢do inspektimi, kontrollon format
e testeve dhe ményrén e testimit dhe gertifikimit t€ kandidatéve, kontrollon rregullésin
e ecurisé€ sé certifikimit t€ kandidatéve t€ gendrave trajnuese né formate té pércaktuara;

1.7.Pranon,pérpunon dhe mirémban té gjitha raportet me t€ dhéna pér ecuriné e
trajnimeve né QAP-ot; Bashképunon me statistiké pér harmonizimin e t& dhénave qe
kané t€ béjn€ me trajnimet;

1.8. Pérfagé€son né komisionet ndérministrore qé kané t€ b&jné me sigurimin e cilésisé
né nivel t€ AAP dhe pér ¢éshtjen e certifikimit.
Kryen edhe puné tjera né€ kuadér t€ divizionit t€ kérkuara nga kryesuesi I divizionit.

Neni 180
Zyrtar i larté i Planifikimit dhe Zhvillimit té Projekteve

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t€ lart€ t€ Planifikimit dhe Zhvillimit té
Projekteve konsistojné né:

1.1.Planifikon, pércjellé dhe mbéshteté té gjitha projektet t&€ MPMS apo nga donatoré
té jashtém pér AP g€ jané t€ lidhura me ngritjen e cilésisé;

1.1.Monitoron ecurin€ e zhvillimit aft€simeve né QAP dhe Qendra mobile si dhe
afté€simet pér vetépunésim, programeve t€ ndérmarrésis€ si dhe hulumton burime pér
mbéshtetje t&é kandidatéve potencial pér themelim t€ bizneseve;

1.3.Bashképunon me t€ gjithé akterét relevanté t€ ministrive dhe partneréve social né

implementimin e politikave pér AAP, si: t&€ mésuarit gjaté gjithé jetés, rishikimit té
kurrikulave aktuale dhe zhvillimit t€ programeve n€ harmoni me nivelet e Kornizés
Kombétare té Kualifikimeve;

1.4. Kontribuon né Késhillin pér Arsim dhe Aftésim profesional, me qéllim té
modernizimit, ngritjes s€ kapaciteteve té€ aft€simeve bashképunon me akteré vendoré
dhe organizata ndérkombétare qé mbéshtesin AP;



1.5.Pérfagéson MPMS dhe mbéshtet implementimin e ligjit pér kualifikimet
kombétare deri n€ funksionalizimin e ploté t€ Autoritetit Kombétaré t€ Kualifikimeve;

1.6.Bashképunon me Divizionin e punés dhe zyrtarét e tjeré t€ Divizionit pér afté€sime
profesionale.

1.7.Kryen edhe puné té tjera t€ cilat i caktohen nga kryesuesi i DAP-it.
Neni 181
Népunés pér kontaktim té AP-sé
1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Népunésit pér kontaktim t&€ AP-sé konsistojné né:
1.1.Mirémbané dosjet dhe dokumente tjera, mbané e procesverbalet;
1.2.Pérgatité shkresa té ndryshme té kérkuara nga Kryesuesi ;
1.3.Mbajtja e evidencés dhe pranimi i dokumenteve nga gendrat trajnuese ;
1.4.Bashképunim me sektoret tjeré brenda DAP ;
1.5.Monitoron respektimin e marréveshjes me ofruesin e pérzgjedhur;

1.6.Vizit€ heré pas here te ofruesit e pérzgjedhur dhe pércjelljen e aktiviteteve
trajnuese;

1.7. Kryen puné té tjera né¢ kuadér t€ Divizionit dhe pérgatit raportet javore pér
Departamentin e punés

Neni 182
Recepcionist

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Recepcionistit konsistojné né:

1.1.Mban evidencén pér hyrje daljet n€¢ Qendér;

1.2.Vozité stafin nga MPMS né Qendér dhe anasjelltas;

1.3.Evidenton fillimin e punés dhe fikjen e nxehjes dhe Gjeneratorit;

1.4.Llogarité orét e punés s€ nxehjes dhe gjeneratorit;

1.5.Rregullon prishjet e vogla né gendér, kryen t€ gjitha punét tjera me t& cilat

ngarkohet nga drejtori.

Neni 183
Trajner pér Autoelektrik

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Trajnerit pér Autoelektrik konsistojné né:
1.1.0rganizimin e procesit t&€ aft€simit profesional té€ kandidatéve pér profesionin
Autoelektrik dhe pérgatitjes pér tregun e punés. Aftésimi ditoré t€ kandidatéve

(praktike dhe teorike);

1.2.Pérpilimin, mirémbajtjen dhe rishikimin e materialeve mésimore, organizimi i
metodologjisé s€ punés individuale me kandidat ;



1.3.Pér testim té vazhdueshém modular t€ kandidatéve,vlerésimi i kandidatéve dhe
certifikimi 1 tyre, bazuar ne shkathtésit e fituara;

1.4.Pérgjegjés pér pajisje, shenja dhe ambient brenda punétorive;

1.5.Mbajtja e evidencés se vazhdueshme te kandidatéve, kompletimi me kohé i
dosjeve t€ kandidatéve;

1.6.Pérgjegjés pér mbrojtje dhe siguri né puné pér kandidat , gjaté orarit t€ trajnimit t&
jeté prané kandidatéve;

1.7.pérgatit planin vjetor t€ punés, merr pjese ne grupe punuese-seminare dhe
zhvillon programet trajnuese, pérgatit raporte te rregullta mujore pér ecuriné e
trajnimeve;
1.8.1 raporton drejtorit, kryen edhe detyra te tjera sipas kérkesés se drejtorit.
Neni 184
Trajner pérAdministrim Biznesi

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Trajnerit pér Administrim Biznesi konsistojné né:

1.1.0rganizimin e procesit t& aftésimit profesional t€ kandidatéve pér profesionin
Administrim Biznesi;

1.2.Pérpilimin, mirémbajtjen dhe rishikimin e materialeve mésimore, organizimi i
metodologjisé s€ punés individuale me kandidat ;

1.3.Pér testim té vazhdueshém modular té kandidatéve,vlerésimi i kandidatéve dhe
certifikimi 1 tyre, bazuar ne shkathtésit e fituara;

1.4.Pérgjegjés pér pajisje, shenja dhe ambient brenda punétorive;

1.5.Mbajtja e evidencés se vazhdueshme te kandidatéve, kompletimi me kohé i dosjeve
té kandidatéve;

1.6.Pérgjegjés pér mbrojtje dhe siguri né puné pér kandidat , gjaté orarit t€ trajnimit té
jeté prané kandidatéve;

1.7.pérgatit planin vjetor t€ punés, merr pjese ne grupe punuese-seminare dhe zhvillon
programet trajnuese, pérgatit raporte te rregullta mujore pér ecuriné e trajnimeve;

1.8.1 raporton drejtorit, kryen edhe detyra te tjera sipas kérkesé€s se drejtorit.

Neni 185
Trajner pér Agrokulturé

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Trajnerit t€ Agrokulturés konsistojné né:
1.1.Afté€son kandidatét né aspektin teorik dhe praktik n€ punétori t& gendrés,
1.2.informon kandidatet pér masat e sigurisé dhe rrezikun nga paisjet né punétori;

1.3.pérgatit materiale te nevojshme mésimore, pérpilon teste hyrése, teste gjaté
trajnimit dhe pérfundimtare;



1.4.vleréson/teston kandidatét dhe certifikon ata, mbané evidencé t& kandidateve te
cilét aftésohen dhe certifikohen;

1.5.pérgatit programin e trajnimit né¢ kompani dhe mbikéqyré punén e kandidatéve
sipas planit,

pérgatit kérkesa pér furnizim, pranon materialin shpenzues dhe pérgatit raport ditor pér
shpenzimin e tij;

1.6.&shté pérgjegjés pér t&€ gjitha mjetet dhe pajisjet n€ punétori, n€ ¢cdo 6 muaj béné
evidentimin inventarit;

1.7.pérgatit planin vjetor t€ punés, merr pjese ne grupe punuese-seminare dhe zhvillon
programet trajnuese;

1.8.pérgatit raporte te rregullta mujore pér ecuriné e trajnimeve, 1 raporton drejtorit,
kryen edhe detyra te tjera sipas kérkesé€s se drejtorit.

Neni 186
Trajner i Dizajnit dhe Grafikés

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Trajner/Dizajnit Grafikés konsistojné né:

1.1.0rganizon procesint e aftésimit profesional té kandidatéve pér profesionet dizajn
dhe grafiké dhe pérgatitjen e kandidatéve pér tregun e punés. Aftésimi ditoré té
kandidatéve (praktike dhe teorike);

1.2.P&rpilimin, mirémbajtjen dhe rishikimin e materialeve mésimore, organizimi i
metodologjisé sé punés individuale me kandidat ;

1.3.Pér testim té vazhdueshém modular t€ kandidatéve,vlerésimi i kandidatéve dhe
certifikimi 1 tyre, bazuar ne shkathtésit e fituara;

1.4.Pérgjegjés pér pajisje, shenja dhe ambient brenda punétorive;

1.5.Mbajtja e evidencés se vazhdueshme te kandidatéve, kompletimi me kohé i
dosjeve t& kandidatéve;

1.6.Pérgjegjés pér mbrojtje dhe siguri né puné pér kandidat , gjaté orarit t€ trajnimit t&
jeté prané kandidatéve;

1.7.pérgatit planin vjetor t&€ punés, merr pjese ne grupe punuese-seminare dhe
zhvillon programet trajnuese, pérgatit raporte te rregullta mujore pér ecuriné e
trajnimeve;

1.8.1 raporton drejtorit, kryen edhe detyra te tjera sipas kérkesé€s se drejtorit.
Neni 187
Trajner i Elektrikés
1. Trajneri i Elektrikés ka kéto detyra té€ punés né:
1.1. Trajneri i Elektrikés €shté kuadér profesional i cili organizon procesin e trajnimit
té kursantéve né kéte profesion me qéllim t€ ngritjes sé shkathtésive té tyre

profesionale dhe pérgatitjes pér tregun e punés. Aftéson kandidatét n€ aspektin teorik
dhe praktik n€ punétori té gendrés;



1.2.informon kandidatet pér masat e siguris€ dhe rrezikun nga paisjet né punétori;

1.3.pérgatit materiale te nevojshme mésimore, pérpilon teste hyrése, teste gjaté
trajnimit dhe pérfundimtare;

1.3.vleréson/teston kandidatét dhe certifikon ata, mbané evidencé t€ kandidateve te
cilét aft€sohen dhe certifikohen;

1.4.pérgatit programin e trajnimit né kompani dhe mbikéqyré punén e kandidatéve
sipas planit,
pérgatit kérkesa pér furnizim, pranon materialin shpenzues dhe pérgatit raport ditor pér

shpenzimin e tij;

1.5.¢shté pérgjegjés pér t€ gjitha mjetet dhe pajisjet né punétori, né ¢do 6 muaj béné
evidentimin inventarit;

1.6.pérgatit planin vjetor t&€ punés, merr pjese ne grupe punuese-seminare dhe zhvillon
programet trajnuese;

1.7.pérgatit raporte te rregullta mujore pér ecuriné e trajnimeve, i raporton drejtorit,
kryen edhe detyra te tjera sipas kérkesés se drejtorit.

Neni 188
Trajner i Elektronikés Industriale

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Trajnerit t&€ Elektronikés Industriale konsistojné né:

1.1.0rganizimin e procesit t€ aft€simit profesional t€ kandidatéve pér profesionin
Elektrik industriale ;

1.2.P&rpilimin, mirémbajtjen dhe rishikimin e materialeve mésimore, organizimi i
metodologjisé s€ punés individuale me kandidat ;

1.3.Pér testim té vazhdueshém modular t€ kandidatéve,vlerésimi i kandidatéve dhe
certifikimi i tyre, bazuar ne shkathtésit e fituara;

1.4.Pérgjegjés pér pajisje, shenja dhe ambient brenda punétorive;

1.5.Mbajtja e evidencés se vazhdueshme te kandidatéve, kompletimi me kohé i dosjeve
té kandidatéve;

1.6.Pérgjegjés pér mbrojtje dhe siguri n€ puné pér kandidat , gjaté orarit t€ trajnimit té
jeté prané kandidatéve;

1.7.pérgatit planin vjetor t€ punés, merr pjese ne grupe punuese-seminare dhe zhvillon
programet trajnuese, pérgatit raporte te rregullta mujore pér ecuring€ e trajnimeve;

1.8.1 raporton drejtorit, kryen edhe detyra te tjera sipas kérkesés se drejtorit.

Neni 189
Trajner i Informatikés pér té verbér

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Trajnerit t€ Informatikes per te verber konsistojné né:



1.1.Bene trajnimin e personave me aftesi te kufizuar ,pérsona té verbér dhe me té paré
té dobésuar.
Harton plan programin e punés ne perputhje me strategjin e AP per kete kategori;

1.2.Bene hartimin e kurrikulave dhe modifikimin e tyre bazuar ne ndryshimet e
avansuara tekniko-teknologjike ne Braile Sistem;

1.2.Angazhohet per implementimin e planeve individuale te trajnimit per kategorine
cekur.

Bené trajnim intensive ne pérdorimin ¢ BRAILE —MONITORIT dhe trajnim per
lexim te ekranit nga te verberit ;

1.3.Trajnim,pérdorim dhe deshifrim pér lexuesit e ekranit per personat e verber,
Trajnim ne shkrim lexim ne Braile Sistem;

1.4.Mbajtjen e evidences se kandidateve gjate trajnimit, mbajtja e dosjeve te
kandidateve;

1.5.Pergjegjés per qasje dhe siguri té késaj kategorie mbrenda hapesires trajnuese,
masa preventive sigurie ,perkujdesje e shtuar dhe vigjilenca gjate trajnimit;

1.5.Eshte pergjegjes per sigurimin e materialit dhe paisjeve me kohe ge ka te beje me
lemin e trajnimeve te kesaj natyre;

1.7.Eshte pérgjegjés dhe llogaridhenes pér pajisijet dhe inventarin me te cilin eshte
ngarkuar. Béné testim paraprak, vleresim dhe ¢ertifikim .

Neni 190
Trajner i Teknologjisé Informative

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Trajnerit t€ TI-sé konsistojné né:

1.1. Trajneri 1 TI-s€ &éshté kuadér profesional i cili organizon procesin e trajnimit té
kursantéve né kéte profesion me géllim t€ ngritjes s¢ shkathtésive té tyre profesionale
dhe pérgatitjes pér tregun e punés. Aftéson kandidatét né aspektin teorik dhe praktik
né punétori t& qendrés;

1.2.Informon kandidatet pér masat e sigurisé dhe rrezikun nga paisjet né punétori;

1.3.Pérgatit materiale te nevojshme mésimore, pérpilon teste hyrése, teste gjaté
trajnimit dhe pérfundimtare;

1.3.Vleréson/teston kandidatét dhe certifikon ata, mbané evidencé té kandidateve te
cilét aftésohen dhe certifikohen;

1.4.Pérgatit programin e trajnimit né kompani dhe mbikéqyré punén e kandidatéve
sipas planit,

pérgatit kérkesa pér furnizim, pranon materialin shpenzues dhe pérgatit raport ditor pér
shpenzimin e tij;

1.5.Eshté pérgjegjés pér té gjitha mjetet dhe pajisjet né punétori, né ¢do 6 muaj béné
evidentimin inventarit;

1.6.P&rgatit planin vjetor t€ punés, merr pjese ne grupe punuese-seminare dhe zhvillon
programet trajnuese;



1.7.Pérgatit raporte te rregullta mujore pér ecuriné e trajnimeve, i raporton drejtorit,
kryen edhe detyra te tjera sipas kérkesés se drejtorit.

Neni 191
Trajner pér Baza té kompjuterit

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Trajnerit pér Baza t&€ kompjuterit konsistojné né:

1.1. Organizimin e procesit t¢é afté€simit profesional t€ kandidatéve pér profesionin
Bazat e Kompjuterit. Aft€simi ditoré t€ kandidatéve (praktike dhe teorike),

1.2.Pérpilimin, mirémbajtjen dhe rishikimin e materialeve mésimore,
1.3.0rganizimi i metodologjis€ s€ punés individuale me kandidat,

1.4.Pér testim té vazhdueshém modular t€ kandidatéve,

1.5.vlerésimi 1 kandidatéve dhe certifikimi 1 tyre, bazuar ne shkathtésit e fituara,
1.6. Pérgjegjés pér pajisje, shenja dhe ambient brenda punétorive,

1.7. Mbajtja e evidencés se vazhdueshme te kandidatéve,

1.8.Kompletimi me kohé i dosjeve té kandidatéve,

1.9.Gjat€ orarit té trajnimit t& jet€ prané kandidatéve.

Neni 192
Trajner pér Hidrauliké dhe Pneumatiké

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Trajnerit pér Hidrauliké dhe Pneumatiké
Konsistojné:

1.1.Afté€son kandidatét né aspektin teorik dhe praktik n€ punétori t& gendrés,
1.2.informon kandidatet pér masat e siguris€ dhe rrezikun nga paisjet né punétori;

1.3.pérgatit materiale te nevojshme mésimore, pérpilon teste hyrése, teste gjaté
trajnimit dhe pérfundimtare;

1.4.vleréson/teston kandidatét dhe certifikon ata, mbané evidencé t€ kandidateve te
cilét aft€sohen dhe certifikohen;

1.5.pérgatit programin e trajnimit né kompani dhe mbikéqyré punén e kandidatéve
sipas planit,

pérgatit kérkesa pér furnizim, pranon materialin shpenzues dhe pérgatit raport ditor pér
shpenzimin e tij;

1.6.¢€shté pérgjegjés pér t€ gjitha mjetet dhe pajisjet né punétori, né ¢cdo 6 muaj béné
evidentimin inventarit;

1.7.pérgatit planin vjetor t&€ punés, merr pjese ne grupe punuese-seminare dhe zhvillon
programet trajnuese;



1.8.pérgatit raporte te rregullta mujore pér ecuriné e trajnimeve, 1 raporton drejtorit,
kryen edhe detyra te tjera sipas kérkesé€s se drejtorit.

Neni 193
Trajner pér Hidroinstalime

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Trajnerit pér Hidroinstalime konsistojné né:
1.1.Aftésimi ditoré t€ kandidatéve (praktike dhe teorike),
1.2.Pérpilimin, mirémbajtjen dhe rishikimin e materialeve mésimore,
1.3.organizimi i metodologjisé s€ punés individuale me kandidat,
1.4.Pér testim té vazhdueshém modular té kandidatéve,
1.5.vlerésimi i kandidatéve dhe certifikimi i tyre, bazuar ne shkathtésit e fituara,
1.6. Pérgjegjés pér pajisje, shenja dhe ambient brenda punétorive,
1.7. Mbajtja e evidencés se vazhdueshme te kandidatéve,
1.8.kompletimi me kohé i dosjeve té kandidatéve,
1.9. Gjaté orarit t€ trajnimit té jeté prané kandidatéve.

Neni 194

Trajner pér Instalimin e ujit dhe ngrohjes

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Trajnerit pér Instalimin e ujit dhe
ngrohjes konsistojné né:

1.1.Aftéson kandidatét n€ aspektin teorik dhe praktik n€ punétori té gendrés,
1.2.informon kandidatet pér masat e siguris€ dhe rrezikun nga paisjet né punétori;

1.3.pérgatit materiale te nevojshme mésimore, pérpilon teste hyrése, teste gjaté
trajnimit dhe pérfundimtare;

1.4.vleréson/teston kandidatét dhe certifikon ata, mbané evidencé té kandidateve te
cilét aftésohen dhe certifikohen;

1.5.pérgatit programin e trajnimit né¢ kompani dhe mbikéqyré punén e kandidatéve
sipas planit,

pérgatit kérkesa pér furnizim, pranon materialin shpenzues dhe pérgatit raport ditor pér
shpenzimin e tij;

1.6.€shté pérgjegjés pér té€ gjitha mjetet dhe pajisjet né punétori, né ¢cdo 6 muaj béné
evidentimin inventarit;

1.7.pérgatit planin vjetor t€ punés, merr pjese ne grupe punuese-seminare dhe zhvillon
programet trajnuese;



1.8.pérgatit raporte te rregullta mujore pér ecuriné e trajnimeve, i raporton drejtorit,
kryen edhe detyra te tjera sipas kérkesés se drejtorit.

Neni 195
Trajner pér Pérpunimin e Qumshtit

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Trajnerit pér Pérpunimin e Qumshtit konsistojné né:
1.1.Aftésimi ditoré t€ kandidatéve (praktike dhe teorike),

1.2.Pérpilimin, mirémbajtjen dhe rishikimin e materialeve mésimore,
1.3.organizimi i metodologjisé s€ punés individuale me kandidat,

1.4.Pér testim té vazhdueshém modular té kandidatéve,

1.5.vlerésimi i kandidatéve dhe certifikimi i tyre, bazuar ne shkathtésit e fituara,
1.6. Pérgjegjés pér pajisje, shenja dhe ambient brenda punétorive,

1.7. Mbajtja e evidencés se vazhdueshme te kandidatéve,

1.8.Kompletimi me kohé i dosjeve t€ kandidatéve,

1.9. Gjaté orarit t& trajnimit té jeté prané kandidatéve.

Neni 196
Trajner pér Furrtari

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Trajnerit pér Furrtari konsistojné né:

1.1. Organizimin e procesit t€ aftésimit profesional t€ kandidatéve pér profesionin
Furrtari;

1.2.Pérpilimin, mirémbajtjen dhe rishikimin e materialeve mésimore,
1.3.organizimi i metodologjis€ sé punés individuale me kandidat,

1.4.Pér testim té vazhdueshém modular t€ kandidatéve,

1.5.vlerésimi i1 kandidatéve dhe certifikimi 1 tyre, bazuar ne shkathtésit e fituara,
1.6. Pérgjegjés pér pajisje, shenja dhe ambient brenda punétorive,

1.7. Mbajtja e evidencés se vazhdueshme te kandidatéve,

1.8.kompletimi me kohé i dosjeve t€ kandidatéve,

1.9. Gjaté orarit t€ trajnimit t& jeté prané kandidatéve.

Neni 197
Trajner pér Kamarier -Kuzhiné

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e trajnerit pér Kamarier- Kuzhiné konsistojné né:

1.1.Aftéson kandidatét né€ aspektin teorik dhe praktik né punétori t&€ qendrés,



1.2.informon kandidatet pér masat e siguris€ dhe rrezikun nga paisjet né punétori;

1.3.pérgatit materiale te nevojshme mésimore, pérpilon teste hyrése, teste gjaté
trajnimit dhe pérfundimtare;

1.4.vleréson/teston kandidatét dhe certifikon ata, mbané evidencé t€ kandidateve te
cilét aft€sohen dhe certifikohen;

1.5.pérgatit programin e trajnimit né kompani dhe mbikéqyré punén e kandidatéve
sipas planit,

pérgatit kérkesa pér furnizim, pranon materialin shpenzues dhe pérgatit raport ditor pér
shpenzimin e tij;

1.6.¢€shté pérgjegjés pér t€ gjitha mjetet dhe pajisjet né punétori, né ¢cdo 6 muaj béné
evidentimin inventarit;

1.7.pérgatit planin vjetor t&€ punés, merr pjese ne grupe punuese-seminare dhe zhvillon
programet trajnuese;

1.8.pérgatit raporte te rregullta mujore pér ecuriné e trajnimeve, i raporton drejtorit,
kryen edhe detyra te tjera sipas kérkesés se drejtorit.

Neni 198
Trajner pér Kuzhinier

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Trajnerit pér Kuzhinier konsistojné né:
1.1.Aft€son kandidatét né aspektin teorik dhe praktik n€ punétori t& gendrés,
1.2.informon kandidatet pér masat e siguris€ dhe rrezikun nga paisjet né punétori;

1.3.pérgatit materiale te nevojshme mésimore, pérpilon teste hyrése, teste gjaté
trajnimit dhe pérfundimtare;

1.4.vleréson/teston kandidatét dhe certifikon ata, mbané evidencé té kandidateve te
cilét aftésohen dhe certifikohen;

1.5.pérgatit programin e trajnimit né kompani dhe mbikéqyré punén e kandidatéve
sipas planit,

pérgatit kérkesa pér furnizim, pranon materialin shpenzues dhe pérgatit raport ditor pér
shpenzimin e tij;

1.6.¢shté pérgjegjés pér t€ gjitha mjetet dhe pajisjet né punétori, né ¢do 6 muaj béné
evidentimin inventarit;

1.7.pérgatit planin vjetor t€ punés, merr pjese ne grupe punuese-seminare dhe zhvillon
programet trajnuese;

1.8.pérgatit raporte te rregullta mujore pér ecuriné e trajnimeve, i raporton drejtorit,
kryen edhe detyra te tjera sipas kérkesé€s se drejtorit.



Neni 199
Trajner pér Metale

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Trajnerit pér Metale konsistojné né:

1.1. Organizimin e procesit t€ aftésimit profesional té kandidatéve pér profesionin
Metale;

1.2.Pérpilimin, mirémbajtjen dhe rishikimin e materialeve mésimore,
1.3.organizimi i metodologjis€ sé punés individuale me kandidat,

1.4.Pér testim té vazhdueshém modular t€ kandidatéve,

1.5.vlerésimi 1 kandidatéve dhe certifikimi 1 tyre, bazuar ne shkathtésit e fituara,
1.6. Pérgjegjés pér pajisje, shenja dhe ambient brenda punétorive,

1.7. Mbajtja e evidencés se vazhdueshme te kandidatéve,
1.8.kompletimi me kohé i dosjeve té€ kandidatéve,

1.9. Gjaté orarit t€ trajnimit t& jeté prané kandidatéve.

Neni 200
Trajner pér Ndértimtari

1. Detyrat dhe pérgjegjésité Trajnerit pér Ndértimtari konsistojné né:
1.1.Aftéson kandidatét n€ aspektin teorik dhe praktik n€ punétori té gendrés,
1.2.informon kandidatet pér masat e siguris€ dhe rrezikun nga paisjet né punétori;

1.3.pérgatit materiale te nevojshme mésimore, pérpilon teste hyrése, teste gjaté
trajnimit dhe pérfundimtare;

1.4.vleréson/teston kandidatét dhe certifikon ata, mbané evidencé té kandidateve te
cilét aftésohen dhe certifikohen;

1.5.pérgatit programin e trajnimit né¢ kompani dhe mbikéqyré punén e kandidatéve
sipas planit,

pérgatit kérkesa pér furnizim, pranon materialin shpenzues dhe pérgatit raport ditor pér
shpenzimin e tij;

1.6.€shté pérgjegjés pér té€ gjitha mjetet dhe pajisjet né punétori, né ¢cdo 6 muaj béné
evidentimin inventarit;

1.7.pérgatit planin vjetor t€ punés, merr pjese ne grupe punuese-seminare dhe zhvillon
programet trajnuese;

1.8.pérgatit raporte te rregullta mujore pér ecuriné e trajnimeve, i raporton drejtorit,
kryen edhe detyra te tjera sipas kérkesé€s se drejtorit.



Neni 201
Trajner pér Pastiqeri

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Trajnerit pér Pastigeri konsistojné:

1.1. Organizimin e procesit t€ aftésimit profesional té kandidatéve pér profesionin
Pastigeri ;

1.2.Pérpilimin, mirémbajtjen dhe rishikimin e materialeve mésimore,
1.3.organizimi i metodologjis€ sé punés individuale me kandidat,

1.4.Pér testim té vazhdueshém modular t€ kandidatéve,

1.5.vlerésimi 1 kandidatéve dhe certifikimi 1 tyre, bazuar ne shkathtésit e fituara,
1.6. Pérgjegjés pér pajisje, shenja dhe ambient brenda punétorive,

1.7. Mbajtja e evidencés se vazhdueshme te kandidatéve,

1.8.kompletimi me kohé i dosjeve té kandidatéve,

1.9. Gjaté orarit t€ trajnimit t& jeté prané kandidatéve.

Neni 202
Trajner pér Puné Zyre

1. Detyrat dhe pérgjegjésité Trajnerit pér Puné Zyre konsistojné né:

1.1.Aftésimi ditoré t€ kandidatéve (praktike dhe teorike),

1.2.Pérpilimin, mirémbajtjen dhe rishikimin e materialeve mésimore,
1.3.organizimi i metodologjis€ s€ punés individuale me kandidat,

1.4.Pér testim té vazhdueshém modular té kandidatéve,

1.5.vlerésimi i1 kandidatéve dhe certifikimi i tyre, bazuar ne shkathtésit e fituara,
1.6. Pérgjegjés pér pajisje, shenja dhe ambient brenda punétorive,

1.7. Mbajtja e evidencés se vazhdueshme te kandidatéve,

1.8.kompletimi me kohé i dosjeve té kandidatéve,

1.9. Gjaté orarit t€ trajnimit té jeté prané kandidatéve.

Neni 203
Trajner pér Saldim

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Trajnerit pér Saldim konsistojné né:
1.1.Aftéson kandidatét n€ aspektin teorik dhe praktik n€ punétori té gendrés,

1.2.informon kandidatet pér masat e siguris€ dhe rrezikun nga paisjet né punétori;



1.3.pérgatit materiale te nevojshme mésimore, pérpilon teste hyrése, teste gjaté
trajnimit dhe pérfundimtare;

1.4.vleréson/teston kandidatét dhe certifikon ata, mbané evidencé t€ kandidateve te
cilét aft€sohen dhe certifikohen;

1.5.pérgatit programin e trajnimit né kompani dhe mbikéqyré punén e kandidatéve
sipas planit,

pérgatit kérkesa pér furnizim, pranon materialin shpenzues dhe pérgatit raport ditor pér
shpenzimin e tij;

1.6.¢€shté pérgjegjés pér t€ gjitha mjetet dhe pajisjet né punétori, né ¢cdo 6 muaj béné
evidentimin inventarit;

1.7.pérgatit planin vjetor t&€ punés, merr pjese ne grupe punuese-seminare dhe zhvillon
programet trajnuese;

1.8.pérgatit raporte te rregullta mujore pér ecuriné e trajnimeve, i raporton drejtorit,
kryen edhe detyra te tjera sipas kérkesés se drejtorit.

Neni 204
Trajner pér Servisim dhe Instalim té Elektrikés

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Trajnerit pér Servisim dhe Instalim té€ Elektrikés
konsistojné né:

1.1.0rganizimin e procesit t&€ aftésimit profesional t€ kandidatéve pér profesionin
Servisim dhe Instalim 1 Elektrikes dhe pérgatitjes pér tregun e punés. Aftésimi ditoré
té kandidatéve (praktike dhe teorike);

1.2.Pérpilimin, mirémbajtjen dhe rishikimin e materialeve mésimore, organizimi i
metodologjisé sé punés individuale me kandidat ;

1.3.Pér testim té vazhdueshém modular t€ kandidatéve,vlerésimi i kandidatéve dhe
certifikimi 1 tyre, bazuar ne shkathtésit e fituara;

1.4.Pérgjegjés pér pajisje, shenja dhe ambient brenda punétorive;

1.5.Mbajtja e evidencés se vazhdueshme te kandidatéve, kompletimi me kohé i
dosjeve t& kandidatéve;

1.6.Pérgjegjés pér mbrojtje dhe siguri n€ puné pér kandidat , gjaté orarit t€ trajnimit t&
jeté prané kandidatéve;

1.7.pérgatit planin vjetor t&€ punés, merr pjese ne grupe punuese-seminare dhe
zhvillon programet trajnuese, pérgatit raporte te rregullta mujore pér ecuriné e
trajnimeve;
1.8.1 raporton drejtorit, kryen edhe detyra te tjera sipas kérkesés se drejtorit.

Neni 205

Trajner pér Servisim té Paisjeve té Zyrés

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Trajnerit pér Servisim té paisjeve té zyrés konsistojné
ne:



1.1.Afté€son kandidatét né aspektin teorik dhe praktik n€ punétori té gendrés,
1.2.informon kandidatet pér masat e siguris€ dhe rrezikun nga paisjet né punétori;

1.3.pérgatit materiale te nevojshme mésimore, pérpilon teste hyrése, teste gjaté
trajnimit dhe pérfundimtare;

1.4.vleréson/teston kandidatét dhe ¢ertifikon ata, mbané evidencé té kandidateve te
cilét aft€sohen dhe certifikohen;

1.5.pérgatit programin e trajnimit n€ kompani dhe mbikéqyré punén e kandidatéve
sipas planit, pérgatit kérkesa pér furnizim, pranon materialin shpenzues dhe
pérgatit raport ditor pér shpenzimin e tij;

1.6.€shté pérgjegjés pér t&€ gjitha mjetet dhe pajisjet n€ punétori, n€ ¢do 6 muaj béné
evidentimin inventarit;

1.7.pérgatit planin vjetor t€ punés, merr pjese ne grupe punuese-seminare dhe zhvillon
programet trajnuese;

1.8.pérgatit raporte te rregullta mujore pér ecurin€ e trajnimeve, i raporton drejtorit,
kryen edhe detyra te tjera sipas kérkesé€s se drejtorit.

Neni 206
Trajner pér Servisim té Paisjeve té Amvisrisé

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Trajnerit pér Servisim té Paisjeve t&€ Amvisrisé
konsistojné né:

1.1.Aft€son kandidatét né aspektin teorik dhe praktik n€ punétori t& gendrés,
1.2.informon kandidatet pér masat e sigurisé dhe rrezikun nga paisjet né punétori;

1.3.pérgatit materiale te nevojshme mésimore, pérpilon teste hyrése, teste gjaté
trajnimit dhe pérfundimtare;

1.4.vleréson/teston kandidatét dhe ¢ertifikon ata, mbané evidencé té kandidateve te
cilét afté€sohen dhe certifikohen;

1.5.pérgatit programin e trajnimit n€ kompani dhe mbikéqyré punén e kandidatéve
sipas planit, pérgatit kérkesa pér furnizim, pranon materialin shpenzues dhe
pérgatit raport ditor pér shpenzimin e tij;

1.6.€shté pérgjegjés pér t€ gjitha mjetet dhe pajisjet né punétori, né ¢cdo 6 muaj béné
evidentimin inventarit;

1.7.pérgatit planin vjetor t€ punés, merr pjese ne grupe punuese-seminare dhe zhvillon
programet trajnuese;

1.8.pérgatit raporte te rregullta mujore pér ecurin€ e trajnimeve, i raporton drejtorit,
kryen edhe detyra te tjera sipas kérkesé€s se drejtorit.



Neni 207
Trajner pér Tekstil

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Trajnerit pér tekstil konsistojné né:
1.1.Aftésimi ditoré t€ kandidatéve (praktike dhe teorike),
1.2.Pérpilimin, mirémbajtjen dhe rishikimin e materialeve mésimore,
1.3.organizimi i metodologjisé s€ punés individuale me kandidat,
1.4.Pér testim té vazhdueshém modular té kandidatéve,
1.5.vlerésimi i kandidatéve dhe certifikimi i tyre, bazuar ne shkathtésit e fituara,
1.6. Pérgjegjés pér pajisje, shenja dhe ambient brenda punétorive,
1.7. Mbajtja e evidencés se vazhdueshme te kandidatéve,
1.8.kompletimi me kohé i dosjeve té kandidatéve,

1.9.Gjaté orarit té trajnimit t& jeté prané kandidatéve.

Neni 208
Trajner pér Ujésjellés Kanalizim dhe Saldim

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Trajnerit pér Ujésjellés Kanalizim
dhe Saldim konsistojné né:

1.1.Aftésimi ditoré t&€ kandidatéve (praktike dhe teorike),
1.2.Pérpilimin, mirémbajtjen dhe rishikimin e materialeve mésimore,
1.3.organizimi i metodologjisé s€ punés individuale me kandidat,
1.4.Pér testim té vazhdueshém modular té kandidatéve,
1.5.vlerésimi i kandidatéve dhe certifikimi i tyre, bazuar ne shkathtésit e fituara,
1.6. Pérgjegjés pér pajisje, shenja dhe ambient brenda punétorive,
1.7. Mbajtja e evidencés se vazhdueshme te kandidatéve,
1.8. Kompletimi me koh€ i dosjeve té kandidatéve,
1.9.Gjaté orarit té trajnimit té jet€ prané kandidatéve.
Neni 209

Trajner pér Vetépunésim

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Trajnerit pér Vetépunésim konsistojné né:

1.1.Aftésimi ditoré t&€ kandidatéve (praktike dhe teorike),



1.2.Pérpilimin, mirémbajtjen dhe rishikimin e materialeve mésimore,
1.3.organizimi i metodologjis€ sé punés individuale me kandidat,
1.4.Pér testim té vazhdueshém modular t€ kandidatéve,
1.5.vlerésimi 1 kandidatéve dhe certifikimi 1 tyre, bazuar ne shkathtésit e fituara,
1.6. Pérgjegjés pér pajisje, shenja dhe ambient brenda punétorive,
1.7. Mbajtja e evidencés se vazhdueshme te kandidatéve,
1.8.kompletimi me kohé i dosjeve té€ kandidatéve,
1.9. Gjaté orarit t€ trajnimit t€ jet€ prané kandidatéve.
Neni 210
Trajner pér Zdrukthtari
1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Trajnerit pér Zdrukthtari konsistojné né:
1.1.Afté€son kandidatét né aspektin teorik dhe praktik n€ punétori t& gendrés,
1.2.informon kandidatet pér masat e siguris€ dhe rrezikun nga paisjet né punétori;

1.3.pérgatit materiale te nevojshme mésimore, pérpilon teste hyrése, teste gjaté
trajnimit dhe pérfundimtare;

1.4.vleréson/teston kandidatét dhe ¢ertifikon ata, mbané evidencé té kandidateve te
cilét aftésohen dhe certifikohen;

1.5.pérgatit programin e trajnimit né¢ kompani dhe mbikéqyré punén e kandidatéve
sipas planit,pérgatit kérkesa pér furnizim, pranon materialin shpenzues dhe pérgatit

raport ditor pér shpenzimin e tij;

1.6.¢shté pérgjegjés pér t€ gjitha mjetet dhe pajisjet né punétori, né ¢do 6 muaj béné
evidentimin inventarit;

1.7.pérgatit planin vjetor t€ punés, merr pjese ne grupe punuese-seminare dhe zhvillon
programet trajnuese;

1.8.pérgatit raporte te rregullta mujore pér ecuriné e trajnimeve, i raporton drejtorit,
kryen edhe detyra te tjera sipas kérkesé€s se drejtorit.

Neni 211
Vozités - Asistent i punétorisé

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Vozitésit - Asistenti i punétorisé konsistojné né:

1.1.T¢€ béjé€ transportin pér nevoja t€ gendres, me automjetet me t€ cilat ngarkohet: t&
kryej shérbimet e transportit pér personelin e gendrés, me qéllime zyrtar;

1.2. té kryej furnizime (blerje) t&€ ndryshme, té nevojshme pér gendrén, té krye;j
transportimin e pajisjeve, materialeve t&€ ndryshme, té nevojshme pér gendér;



1.3. t’1 mbaj dokumentet e nevojshme rreth shfrytézimit t€ veturave, t€ béjé
evidentimin e destinacioneve dhe géllimeve pér shfrytézim té veturave;

1.4. Kujdeset pér mirémbajtjen e automjeteve dhe pérgjigjet pér gjendjen e tyre: t’i
parages kérkesat dhe ti kryej me kohé punét rreth regjistrimeve;

1.5.t€ raportoj me kohé pér defektet e dyshuara dhe/ose t€ identifikuara; t’i pastroj
rregullisht veturat dhe sipas nevojave;

1.6. T’1 mbikéqyré dhe mirémbaj pajisjet e objektit dhe objektin (gjeneratorin, sistemin
e ngrohjes, sistemin e ujésjellésit, e tjera me réndési):ti identifikoj me kohé
mundésité e paraqitjes s€ defekteve, sipas udhézimeve t’i parages me kohé
kérkesat e nevojshme pér pajisjet e lartcekura, ti evidentoj t€ dhénat né

dokumentet e duhura dhe té raportoj me kohé;
1.9. T€ asistoj né punétori té caktuar né rastet kur paraqitet nevoja apo edhe ta

z&€vendésoj trajnerin né raste t€ vecanta (n€ mungesé té tij), me qéllim qé
punétoria t€ mos mbyllet pér disa oré ose dité.

Neni 212
Vozités i Minibusit
1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Vozitésit t€¢ Minibusit konsistojné né:

1.1.Bene transportimin ¢ kursanteve per ne gender me gellim te aftesimit dhe
riaftesimit profesional ;

1.2.Bene furnizimin dhe mirembajtje e mjetit te transportit;

1.3.Mbane evidencen e rregullte ditore te udhetimeve si dhe evidencen e shpenzimeve
te karburanteve dhe shpenzimeve tjera per mirembajtje;

1.4.Eshte pergjegjes per servisime te rregullta dhe regjistrimin e automjetit;

1.5.Kujdeset per vozitje dhe vigjilence te shtuar ne transport, Bene dorezimet e
raporteve prane sherbimeve gjegejese te MPMS.

Kapitulli XV.

Pérshkrimi i Punéve dhe Detyrave té Departamentit t¢ Administratés Pensionale
té Kosovés

Neni 213
Drejtor i Departamentit t¢ Administratés Pensionale té Kosovés

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Drejtorit t€ DAPK-sé konsistojné né:

1.1.Zhvillimin dhe promovimin e politikave t€¢ MPMS-s€ nga sfera e pensioneve dhe
benificioneve;



1.2.Planifikimin strategjik pér t€ gjithé njésité gjegjése mbrenda DAPK-s¢ duke
pérfshiré edhe drejtimin e Zyrave Rajonale t&€ APK-s¢;

1.3.Menagjimin e Buxhetit t€ DAPK-s€ si dhe shfryté€zimin e tij né zhvillimin e
infrastrukturés s€ institucioneve t€ cilat jan€ nén pérgjegjési t&€ DAPK-sé&;

1.4.Pércakton objektivat,pérparésité dhe harton udhézime pér Divizionet n€ zbatimin e
ligjeve dhe rregulloreve té aplikueshme né€ lidhje me pensionet dhe benificionet né
Kosové;

1.5.Kujdeset rreth zbatimit t€ Rregulloréve mbi Shérbimin Civil t&¢ Kosovés(nevojat,
disiplina,efikasiteti né€ puné etj)pér personelin e DAPK-s¢;

1.6.Luan rol kyq ose udhéheqés né dialogjet pér politikat e benificioneve dhe
pensioneve me OJQ si dhe me agjensionet tjera né interes pér qytetarét e Kosovés;

1.7.Koordinon punén né€ lidhje me zbatimin e Konventave ndérkombétare nga sfera e
sigurimeve pensionale-invalidore;

1.8.Eshté pérgjegjés pér publikimin e analizave dhe studimeve qé prodhohen nga
DAPK-ja pér ¢éshtjen e politikave pensionale dhe té sigurimeve té€ ndryshme
invalidore;

1.9.Themelon raporte t€ mira si dhe koordinon me kompetencé bashképunimin me
departamentet tjera mbrenda MPMS-sg,lidhur me ¢éshtjet g€ kané relacion me
pensione dhe sigurime té ndryshme invalidore;

1.10.Késhillohet afér me pjesmarrésit relevant dhe propozon procedura pér rritjen e

efektivitetit t&€ departamentit dhe njésive mbrenda DAPK-s€.
Neni 214
Menaxher i Teknologjisé Informative
1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Menaxheri té TI-sé konsistojné né:

1.1.Administron bazat e shénimeve t€ skemave pensionale t€ administruara nga DAPK;

1.2. Hapja e llogarive bankare dhe pérllogaritja e pensioneve pér pensionistét e
skemave t€ administruara nga DAPK;

1.3.0froj ndihmé teknike shfrytézuesve té sistemit t€ Tek. Informative n€ qendér si dhe
né Zyret Regjionale t& DAPK-sé&;

1.4.Menagjon dhe mirémban Sistemin Operativ t€ Rrjetit (Windoés 2000 Server) dhe té
stacioneve punuese (Windoés XP, dhe Windoés 2000 Professional);

1.5.Mirémbajtja e Rrjetit Lokal t€ Kompjuteréve,Rrjetit té Gjéré t&€ Kompjuteréve
(intranetit t&€ DAPK-s€) ,Softéare-it dhe Hardéare-it;

1.6.0rganizimi i trajnimeve t€ stafit t€ DAPK-sé sa 1 pérket pérdorimit t& kompjuteréve
dhe aplikacioneve qé shfrytézohen né skemat pensionale;

1.7.0fron ndihmé né planifikimin dhe pérgatitjen e buxhetit t&€ DAPK sa i pérket
nevojave té Tek. Informative;



1.8.Servisimi dhe mirémbajtja (aty ku &shté e mundur ) e paisjeve t€ Tek. Inf. (UPS-ve,
Séitch-ave, Kompjuterve, etj.) g€ vijné nga regjionet si dhe té atyre nga Qendra;

1.9.Mbajtja e kontakteve me Sektoret/Divizionet tjera mbrenda MPMS pér
shkembimin/krahasimin e shenimeve pér skemat pensionale sa i pérket identifikimit
t€ mashtrimeve t€ ndryshme;

1.10.P&rgatité raportet e ndryshme javore, mujore, periodike, dhe vjetore pér stafin
drejtues t&€ DAPK-sé&, Ministring, n€ lidhje me gjendjet n€ skemat e administruara
nga DAPK (si psh nr 1 pensionisteve né njé skemé té caktuar).

Neni 215
Kryesues i Divizionit t¢ Skemave Pensionale

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Kryesuesit t€ Divizionit t&€ Skemave Pensionale
Konsistojné né :

1.1.T€ udhéheqé dhe koordinojé punén e stafit t&€ pes€¢ Sektoréve t€ Divizionit té
skemave pensionale, kujdeset pér menaxhimin skemave pensionale konform
ligjeve dhe rregulloreve q¢€ jané né fuqi;

1.2.T€ zhvillojé¢ Udhézime Administrative dhe dokumente té tjera qé€ kané t&€ b&jné me
¢éshtjet e ndryshme( aplikim,regjistrim,ndérprerje t€ pagesés)pér pérfituesit e
ndryshém nga skemat pensionale té cilat menagjon;

1.3.Monitoron dhe kujdeset q¢ t€ gjithé vendimet e marra nga anétarét e stafit té
Divizionit dhe Zyrat Rajonale jané€ t€ kompletuara dhe me dokumentacion
pércjellés t€ nevojshém,;

1.4.T¢ identifikojé prioritetet e DAPK-s€ konform planit strategjik dhe programit té
punés s¢ MPMS;

1.5.Pércjellé té gjithé aktivitetet dhe punon né koordinim té€ ngushté me té gjithé
divizionet dhe institucionet t€ cilat menagjon DAPK, pér hartimin e planit buxhetor
dhe realizimit t& planit strategjik t&€ DAPK-sé&;

1.6.T¢€ mbajé kontakte me institucione t&€ ndryshme vendore dhe organizata
ndérkombétare mé géllimt t€ avancimit dhe lehtésimit t€ procedurave,pér aplikim,
verifikim,kontrollim t& pérfitueséve nga skemat pensionale t€ cilat menagjon;

1.7.T€ menagjoj€ me stafin e Divizionit dhe t’i angazhoj né€ ngritjen e aftésive
profesionale,né ményré t€ ofrimit t€ shérbimeve me kualitative pér qytetaré;

1.8.T¢ planifikojé nevojat pér stafin dhe t€ merré pjesé né rekrutim t€ posteve si
anétar€ 1 komisionit pér pranimin e punétoréve;

1.9.Analizon punén e Divizionit dhe Sektoréve dhe jep rekomandime n€ ményré té
zhvillimit dhe lehtésimit té procedurave administrative dhe vendimarrése;

1.10.Kujdeset pér krijimin e kushteve té€ favorshme pér puné,pér t€ gjithé punétorét e
Divizionit dhe Zyrave Rajonale;

1.11.Pérgadité raporte javore ,mujore ,periodike dhe vjetore pér punén e Divizionit dhe
Zyrave Rajonale.



Neni 216
Kryesues i Divizionit té Financave

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Kryesuesit t& Divizionit t€ Financave konsistojné né:

1.1.T¢€ udhéheqé dhe koordinojé punén e stafit t& Sektorit t&€ pagesave,Sektorit té
arkivit dhe Sektorit t€ kontrollit dhe mirémbajtjés;

1.2.Kujdeset pér menaxhimin e pagesave té€ skemave pensionale konform ligjeve dhe
rregulloreve qé€ jané né fuqi;

1.3.Kujdeset dhe ndihmon né punén e krijimit t€ njé sistemi monitorues efikas dhe
vleréson ecurin€ e pagesave sipas skemave pensionale q¢ implementohen nga
DAPK;

1.4.Kujdeset qé té gjithé vendimet dhe dokumentet pércjellése t€ ruhen dhe
arkivohen(né formé elektronike dhe né kopje té letrés);

1.5.Pércjellé t€ gjithé aktivitetet dhe punon né koordinim té ngushté me té gjitha
divizionet dhe institucionet t€ cilat menagjon DAPK, pér hartimin e planit buxhetor
dhe realizimit t€ planit strategjik t& DAPK-sé;

1.6.T€ menagjoj€ me burimet njérzore t&€ DAPK-sé dhe té pérgadité projekte apo
programe t€ trajnimeve mé géllim té trajnimeve mé qéllim té ngritjés sé aftésive
profesionale;

1.7.T¢ planifikojé nevojat pér stafin dhe t€ merré pjesé€ né rekrutim t€ posteve si
anétaré€ 1 komisionit pér pranimin e punétoréve;

1.8.T€ merré pjes€ né takime javore t&€ menagjmentit t€ DAPK-sé ,takimet mujore me
drejtorét e Zyrave Rajonale t&€ APK-s¢;

1.9.Hulumton ,analizon t€ dhénat mbi pozitén socio-ekonomike t&€ pensionistéve dhe té
jep rekomandime pér hapat e metutjeshém qé duhet ndérmarrg;

1.10.Kujdeset pér furnizimin me paisje t€ nevojshme dhe materiale té
ndryshme(shpenzues, higjenik),pér stafin e divizionit ,Zyrat Rajonale dhe
divizionet tjera mbrenda APK-s€. Pérgadité raporte javore ,mujore ,periodike dhe
vjetore ,pér divizion dhe departament.

Neni 217
Zyrtar i Larté i Kontrollit dhe mirmbajtjes

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t& Larté t& kontrollit dhe mirémbajtjes
konsistojné né:

1.1.T€ udh&heqgé, koordinojé dhe organizon punén e stafit t€ kontrollit dhe
mirémbajtj€s;

1.2.Ndihmon dhe jep udhézime,késhillime pér ecuriné e punés, pér formimin e ekipeve
mobile né DAPK pér zbulimin e rasteve te vdekjes sé pérfitueséve;

1.3.Mban kontakte té rregullta me Departamentin e Regjistrimit Civil t&€ Kosovés né



Prishtin€ pér térheqjen e listave pér rastet e vdekjes t€ ¢lajméruar nga Zyrat e
Ofiqaris€ nga 1 gjithé teritori i Republikés s¢ Kosovés;

1.4.Mban kontakte me t& gjitha Bankat e kontraktuara nga MPMS pér pagesén e
pensionisteve mé qéllim t&€ zbulimit t& rasteve t&€ vdekjes pér pérsonat q€ marrin
ose térheqin pagesat e pensioneve me autorizime;

1.5.Mbikqyré dhe rregullon gabimet e Iéshuara gjaté regjistrimit,léshuarjes sé
vendimeve té pagesés dhe kthen né rishqyrtim vendimet e léshuara me parregullsi;

1.6.0rganizon punén né lidhje me pranimin e kérkesave nga Zyrat Rajonale pér
ndérrim té llogarive sipas kérkesave té palés;

1.7.0rganizon dhe koordinon punén pér distribuimin e vendimeve té marra nga DAPK
pér té gjithé personat qé kané aplikuar pér pensione dhe benificione té€ ndryshme;

1.8. Bashképunon me té gjithé Sektorét dhe Zyrat Rajonale mbrenda DAPK-sé mé

qé€llim t€ lehtésimit t&€ procedurave té aplikimit, regjistrimit, verifikimit dhe
arkivimit.

Neni 218
Zyrtar i Larté i Arkivit
1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t&€ Larté t& arkivit konsistojné né :

1.1.T€ udhéheqgé, koordinojé dhe organizon punén e stafit t€ arkivit mé qéllim t&é
rregullimit dhe renditjés s€¢ dokumentacioneve;

1.2.Jep udhézime dhe rekomandon rregullimin e arkivit t€ DAPK-sé konform
Udhézimeve dhe Ligjeve té€ cilat jané né fuqi pér arkivat né Kosové;

1.3.T¢€ béje€ identifikimin e dosjeve primare qé€ jan€ pér pérdorim té pérditshém,dosjeve
dytésore si dhe ato q€ jané€ pér arkivi;

1.4.Kujdeset qé sistemimi i dosjeve t€ béhet sipas skemave g€ i implementojmé dhe né
bazg t€ procedurave qé€ zbatohen (shkalla e para,ankesa I dhe II);

1.5.Kujdeset dhe mban pérgjegjési qé trajtimi dokumentacionit dhe dosjeve té jeté
konfidencial;

1.6.Sa bashku me Njésiné e TI-sé t€ DAPK-s€ angazhohet pér krijimin e njé bazé t& t&
dhénave pér dokumentacionin e arkivuar dhe ruajtja n€ formé elektronike;

1.7.Kujdeset pér mirémbajtjen dhe ndarjen e 1€ndéve pasive nga ato aktive n€ ményré
té sistemimit dhe identifikimit mé lehté;

1.8.Né& bashképunim me arkivin e historik t€ Kosovés pérgadité dhe dorézon
dokumentacionet e nevojshme té cilat duhet t&€ mbeten né€ arkivin e Kosovés;

1.9.Pas pérfundimit t€ ¢do viti(3-6 muaj) duhet t€ b&jé grumbullimin e dosjeve té
cilave u ka skaduar afati i mbajtjes né arkiv dhe propozon eliminimin e t& njéjtit;

1.10.Kujdeset q¢ dokumentacioni né arkivé t€ mos jeté i rrezikuar nga zjarri dhe nga
ndonjé element tjetér i cili mund ta démtoj.



Neni 219
Zyrtar i Larté i Pagesave

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtar té€ Larté t€ pagesave konsistojné :

1.1.T€ udhéheqé, koordinojé dhe organizon punén e stafit t&€ pagesave mé qéllim té
mbarévajtjés sé punéve;

1.2.Pérgadité dokumente dhe shkresa pér ekzekutimin e pagesave pér té€ gjitha skemat
e pensioneve t€ cilat menagjohen nga DAPK;

1.3.Ndihmon dhe jep udhézime, késhillime pér pérgaditjen e planeve buxhetore pér té
gjitha Divizionet e DAPK-s€ dhe Zyrat Rajonale;

1.4.Mbikqyré pagesat e t& gjitha skemave qé€ implementohen nga DAPK dhe té gjitha
llojet e shpenzimeve(pagat,mallrat dhe shérbimet,komunalit dhe shpenzimet kapitale);

1.5.Pérgadité raporte financiare dhe mbikqyré procesin e barazimeve me bankat
komerciale ,BPK dhe MEF;

1.6.Harton planin e punés pér t& gjithé stafin q€ e menagjon dhe bén vlerésimin e
kryerjés s€ detyrave periodike dhe vjetore;

1.7.Merr pjes€¢ né takime me institucione t€ ndryshme vendore dhe organizata
ndérkombétare mé qéllim t& hulumtimit dhe pérfitimit t&€ donacioneve t€ ndryshme pér

financimin e pérfitimeve dhe sigurimeve pensionale e invalidore;

1.8.Merr pjesé né takime javore,mujore té organizuara nga divizioni dhe departamenti
mé géllim t€ ngritj€s sé efikasitetit t€ shérbimeve;

1.9.Hulumton ,analizon t& dhénat ekonomike té€ pensionistéve dhe jep rekomandime
pér hapat e metutjeshém qé duhet ndérmarr€.

Neni 220
Kryesues i Divizionit té Sigurimit pensional-invalidor me botén e jashtme

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Kryesuesit t€ Divizionit t€ Sigurimit pensional-invalidor
me botén e jashtme konsistojné :

1.1.T¢ udhéheqé dhe koordinojé punén e stafit t€ Sektorit té sigurimit pensional dhe
Sektorit invalidor-shtesave t&€ fémijéve;

1.2.Zhvillon dhe promovon politikat né DAPK/MPMS nga sfera e Sigurimit pensional
invalidor sipas Konventave Ndérkombétare, t€ siguruarit Kosovar né botén e jashtme
dhe anasjelltas;

1.3.Kujdeset pér sigurimin e njé sistemi monitorues t€ qéndrueshém dhe efikas né
Divizion mé géllim t€ ofrimit t€ shérbimeve kualitative pér qytetaré;



1.4.Pércakton objektivat, prioritetet dhe dinamikén e kryerjés sé detyrave té€ punés nga
sfera e sigurimeve né botén e jashtme,pér nevojat e qytetaréve té€ Kosoves;

1.5.Ndihmon Drejtorin ¢ DAPK-sé né pérgaditjen e planit buxhetor pér vitin vijues,
identifikon nevojat e Divizionit,pérgadité kérkesa dhe kujdeset pér realizimin e tyre;

1.6.0fron shérbime qytetaréve ,pér formén e pérgaditjes s€ dokumentacionit,
procedurat dhe pércjellé ményrén e procesimit t€ 1€ndéve t€ kompletuara;

1.7.Mbikqyré dhe zbaton procedurén e plotésimit t&¢ dokumentacionit dhe t€ dhénave
tjera t€ duhura,verifikon periudhén (stazhin) e sigurimit pensional sipas kérkesave
vendore dhe ndérkombétare;

1.8.N¢€ kontakte dhe takime me organizata vendore dhe ndérkombétare pér géshtje té
sigurimeve pensionale dhe invalidore e shogéron Drejtorin e DAPK-s¢;

1.9.Bashképunon me té gjithé Divizionet dhe Sektorét mbrenda DAPK-s¢ dhe Zyrat
Rajonale mé qéllim t& ngritjes s€ efikasitetit t€ punés.

Neni 221
Menaxher i SPI-sé me botén e Jashtme

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Menaxherit t€ SPI-s€ me botén e jashtme konsistojné :

1.1.T€ udhéheqé, koordinojé dhe organizon punén e stafit t& sigurimit pensional-
invalidor;

1.2.P&rcakton objektivat, prioritetet dhe dinamikén e kryerjés sé detyrave t€ punés nga
sfera e sigurimeve pensionale-invalidore sipas Konventave Ndérkombétare;

1.3.Jep késhillime dhe udhézime pér plotésimin e infrastrukturés legjislative qé€ do té
rregullonin géshtjet e sigurimit pensional-invalidor dhe do t€ jepnin pérgjigje pér té
gjithé qytetarét e Kosovés mbrenda dhe jashté vendit;

1.4.0fron informata dhe ndihmé profesionale pér qytetarét né lidhje me té drejtat e tyre
dhe procedurat e pérgaditjes s€ dokumentacionit pér té drejtat e tyre né harmoni me
marréveshjet e arritura né mes shteteve;

1.5.Koordinon punét né lidhje me organizimin e seancave mjeksore pér parashtruesit e
kérkesés pér Pension invalidor t&€ punés sipas Konventave Ndérkombétare;

1.6.Kujdeset dhe pércjellé ményrén e procesimit té lendéve té kompletuara si dhe
informon parashtruesit e kérkesave pér pjesmarrje né Komision Mjeksor pér

vlerésimin e shkallés se invaliditetit;

1.7.Verifikon periudhen(stazhin)apo afatin e sigurimit t€ paléve sipas kérkesave né
vend dhe té€ dhénave tjera t€ nevojshme sipas Konventave Ndérkombétare;

1.8.Bashképunon me zyrtaré€ tjeré né kuadér t& Divizionit dhe DAPK-s€ dhe pér punén
e béré rapoton tek Udh&heqési Divizionit dhe Drejtori i DAPK-s¢;

1.9. Kujdeset qé€ té gjitha dosjet dhe dokumentacioni i parashtrueseve té kérkesave té
jeté 1 sistemuar dhe 1 ruajtur n€ formé t€ shkruar apo elektronike;

1.10. Pérpilon raporte javore ,mujore dhe periodike pér punén e tij dhe zyrtaréve t&€ SPI



Neni 222
Zyrtar ilarté i SPI-sé me botén e Jashtme

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t& larté 1 SPI-s€ me botén e jashtme konsistojné :
1.1. Béné interpretimin ¢ Konventés ndérkombétare lidhur me pensionet;

1.2. Inicimi 1 procedurés pér pension né gjitha vendet me té€ cilat kemi marréveshje
duke u bazuar né Konventat ndérkombétare;

1.3. Plotésimi i formularéve pér pension té pleqéris,invalidor dhe familjar;
1.4. Plotésimi i formularéve pér kthimin e kontributeve;

1.5. Verifikimi 1 pérvojés s€ punés, konsultimi me palé lidhur me kompletimin e
kérkesés;

1.6. Pérgjigje né shkresat pér ¢éshtje t€ pensioneve me shtetet g€ kemi marréveshje ;
1.7.L&shimi 1 vértetimeve pér persona qé nuk realizojné shtesa fémijnore,si dhe
verifikimi

1 vértetimeve té€ sjella nga shkollat e mesme dhe fakultetet;

1.8. Harton raporte ditore, javore, mujore, periodike dhe vjetore;

1.9. Kryen edhe puné tjera sipas kérkes€s s¢ kryesuesit dhe menaxherit , ofron
informata dhe ndihmé publikut.

Neni 223
Zyrtar i Larté i pranimit SPI-me botén e Jashtme

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t€ larté i pranimit SPI-me botén e jashtme
konsistojné :

1.1. Ofron informata dhe ndihmé publikut, udhéheq librin e protokolli pér kérkesat e
pranuara sipas ABC-sg;

1.2. Pranimi, protokollimi, regjistrimi, arkivimi procedimi i kérkesave pér puné te
referenti pérkatés;

1.3.0fron udhézime profesionale pér t€ drejtat q€¢ mundé té realizohen nga SPI-sipas
konventave ndérkombétare;

1.4. Paisja e paléve me formular pérkatés(sipas shteteve)ku adresohet kérkesa ;

1.5. Pranimi dhe kompletimi 1 Iéndéve pér t&€ gjitha llojet e
pensioneve(pleqéris,familjar dhe invalidor pér t€ gjitha vendet nénshkruese té
konventés;

1.6. Verifikimi dhe selektimi i dokumentacionit g€ vijné€ nga sigurimi i jashtém;

7. Japé udhézime lidhur me ankesat e paléve né vendimet negativemvarésisht nga
arsyetimi n€ baz¢ té t€ cilit 1 €shté refuzuar kérkesa pér pension;

1.7. Harton raporte ditore, javore mujore, periodike dhe vjetore pér punén;



1.8. Kryen edhe puné tjera sipas kérkesés sé Kryesuesit dhe Menaxherit.

Neni 224
Pérkthyes

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Pérkthyesit konsistojné :
1.1.0fron shérbime té pérkthimit pér stafin dhe publikun;

1.2.Béné pérkthimin e shkresave g€ kané t€ béjn€ me pensione sipas marréveshjeve
ndérkombétare;

1.3.Ké&shillon palét lidhur me shkresén dhe e udhézon pér procedurat e métejme;
1.4.Kontakton me palé€ me telefon dhe n€ formé té€ shkruar;
1.5.Ndihmon né pérkthimin e shkresave 1éndore né komisionet mjekésore ;

1.6.Selektimi 1 shkresave g€ vijné me posté dhe adresimi 1 tyre pér puné zyrtaréve
kompetent;

1.7.Harton raporte ditore, javore, mujore ,periodike dhe vjetore ;

1.8.Kryen edhe puné tjera sipas kérkes€s sé¢ Menaxherit,Kryesuesit dhe Drejtorit té
DAPK-sé

Neni 225
Menaxher/e pér Ankesa

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Menaxherit t&€ Ankesa konsistojné :

1.1.Njésia e Ankesave prané Divizionit t€ Skemave pensionale bén zbatimin praktik
dhe implementimin e dispozitave ligjore té aplikueshme nga lémia e skemave
pensioneve dhe benificioneve;

1.2.Harton planin e punés dhe koordinon punén e stafit né ményré qé shqyrtimi 1
ankesave t€ b&het ne afatet e caktuara dhe t’u ipet pérgjigje t& gjithé parashtrueseve té
ankesave;

1.3.0rganizon dhe koordinon punét rreth pérgaditjes s€ propozim vendimeve sipas
ankesave t€ ushtruara kundér vendimeve té Komisionit Mjeksor té shkallés s€ paré;

1.4.Pérgadité dhe jep rekomandime té cilat kané t€ béjné me zhvillimin e procedurave
té ankesave né ményré t€ zbatueshmérisé sé legjislacionit i cili &shté né fuqi;

1.5.Né bashképunim me Komisionin e Mjeksor organizon seancat dhe fton
parashtruesit e ankesave q¢€ t& paraqgiten para komisionit;

1.6.Bashképunon dhe koordinon punén me Zyrat Rajonale pér qéshtjet q€ kané té
b&jné me parashtrimin e ankesave dhe organizimin e seancave t€ ndryshme té
Komisionit Mjeksor dhe Komisionit t& Ankesave;



1.7.Pas marrjes s€ vendimit pérfundimtar nga Komisioni Mjeksor dhe Komisioni i
Ankesave pérgadité vendimet dhe i njofton palét pér vendimin e marré nga DAPK pér
pensione apo benificione t& ndryshme;

1.8.Vendimet qé merren nga Komisioni Mjeksor dhe Komisioni Ankesave duhet té
kontrollohen nga Udhéheqési 1 Divizionit dhe Drejtori 1 DAPK-sé;

1.9.Pérgadité raporte javore,mujore dhe periodike.

Neni 226
Menaxher i Vendimeve dhe Aprovimit té pagesave

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Menaxherit t&¢ Vendimeve dhe aprovimit t€ pagesave
konsistojné :

1.1.Koordinon, organizon, udhéheq dhe menagjon me stafin e Sektorit t€ Vendimeve;

1.2.Siguron q€ kérkesa pér pension dhe benificion t€ shqyrtohet né bazé té
Udhézimeve dhe Ligjeve té aprovuara mbi té drejtén e pérfituesit;

1.3.Pas vlerésimit dhe verifikimit t€ dokumentacionit n€ dosje t€ aplikueseve kujdeset
pér nxjerrjen e vendimeve pozitive apo negative pér aplikuesin;

1.4.Pércakton objektivat dhe afatet pér kryerjen e punéve si pér nga cilésia ashtu
edhe pér nga sasia pér sektorin té cilin e drejton;

1.5.Kujdeset qé vendimet e marra nga kérkesat pér pension apo benificion t€ jené té
regjistruara né bazén e shénimeve;

1.6.Pas regjistrimit t€ vendimeve né baz¢ té shénimeve b&het procesimi i kérkesave
pér aprovim té pagesés;

1.7.Né bashképunim me njésin€ e TI-s€ pércjellé punén e bazés sé shénimeve gjaté
regjistrimit t€ vendimeve t€ marra né ményré g€ t€ dhénat qé té ruhen né bazén e

shénimeve;

1.8.Kujdeset pér krijimin e kushteve t€ punés pér té gjithé€ stafin, duke i furnizuar me
paisje kompjuteristike dhe materiale tjera t€ nevojshme;

1.9.1dentifikon nevojat e trajnimeve pér stafin dhe né€ bashképunim me DAPK-né
pérgadisin programe té ndryshme té trajnimeve;

1.10.Pérgadité raporte ditore, javore,mujore dhe periodike pér punén e Sektorit té
Vendimeve dhe punén ditore t€ secilit punétore.

Neni 227
Menaxher i Regjistrimit

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Menaxherit t€ Regjistrimit konsistojné :
1.1.Koordinon ,organizon ,udhéheq dhe menagjon me stafin ;

1.2.Harton planin e punés dhe koordinon punén pér pranimin e aplikacioneve nga
Zyrat Rajonale dhe pastaj bén regjistrimin e tyre n€ bazén e shénimeve;



1.3.Pércakton objektivat dhe afatet pér kryerjen e punéve si pér nga cilésia ashtu
edhe pér nga sasia pér sektorin té cilin e drejton;

1.4 Kujdeset q€ regjistrimi 1 kérkesave pér pension apo benificion t€ regjistrohet
saktésisht né bazén e shénimeve;

1.5.Pas regjistrimit t€ kérkesave pér pension apo benificion transferon aplikacionet
pér procesim t&€ metejm né Sektorin pérkatés;

1.6.Né bashképunim me Njésin€ e Tl-se pércjellé punén e bazés s¢ shénimeve gjaté
regjistrimit té aplikacioneve né¢ ményré qé t€ dhénat q€ regjistrohen té ruhen né€ bazén
e shénimeve;

1.7 . Kujdeset pér krijimin e kushteve t€ punés pér t€ gjithé stafin e Regjistrimit, duke 1
furnizuar me paisje kompjuteristike dhe materiale tjera t€ nevojshme;

1.8.1dentifikon nevojat e trajnimeve pér stafin e Regjistrimit dhe né bashképunim me
DAPK-né pérgadisin programe té ndryshme té trajnimeve;

1.9.Pérgadité raporte ditore, javore,mujore dhe periodike pér punén njésis€ sé
Regjistrimit dhe punén ditore t€ secilit punétore.

Neni 228
Drejtor i Qendrés Rajonale té Administratés Pensionale

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Drejtori 1 Qendrés Rajonale t€ Administraté€s Pensionale
konsistojné :

1.1.Udhéheq, organizon, mbikqyré, Planifikon dhe kontrollon zbatimin praktik té
ligjeve t€ aprovuara nga sfera e pensioneve dhe benificioneve. Udh&hegjen e mbéshtet
me trendet e organizimit bashkékohor duke aplikuar parimet, konceptet, metodat e
qarta pér strategjiné zhvillimore t€ Qendrés Rajonale t€ DAPK-s¢;

1.2. T udhéheq dhe i kontrollon t€ gjitha procedurat né€ lidhje me implementimin sa mé
efikas t€ skemave té pensioneve dhe benificioneve;

1.3.1 identifikon kérkesat e Zyrés Rajonale t€ DAPK-s¢ dhe kujdeset pér realizimin e
tyre;

1.4.Kujdeset pér pranimini, evidentimin e aplikacioneve, kérkesave,ankesave si dhe
dérgimin né€ Zyrén Qendrore t&€ DAPK-s¢;

1.5.Pérgatit planin e punés, parasheh nevojat buxhetore t€ zyrés dhe ndihmon drejtorin
e DAPK-s¢;

1.6.Kryen edhe puné tjera sipas rekomandimit t& drejtorit t¢ DAPK-s€ né harmoni me
ligjet e zbatueshme.

Neni 229
Menaxher né Qendrén Rajonale té¢ Administratés Pensionale

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Menaxherit né Q.Rajonale konsistojné :

1.1.Koordinon ,organizon ,udhé¢heq dhe menagjon me stafin;



1.2.Harton planin e punés dhe koordinon punén pér pranimin e aplikacioneve né¢ Zyren
Rajonale dhe pastaj bén regjistrimin e tyre né bazén e shénimeve;

1.3.Pércakton objektivat dhe afatet pér kryerjen e punéve si pér nga cilésia ashtu edhe
pér nga sasia , té€ cilin e drejton;

1.4.Kujdeset qé regjistrimi i kérkesave pér pension apo benificion té regjistrohet
saktésisht né bazén e shénimeve;

1.5.Pas regjistrimit t€ kérkesave pér pension apo benificion transferon aplikacionet pér
procesim t&é métejm ;

1.6.N¢ bashképunim me njésin€ e TI-sé€ pércjellé punén e bazés s¢ shénimeve gjaté
regjistrimit t& aplikacioneve né ményré qé t€ dhénat q€ regjistrohen té ruhen né bazén
e shénimeve;

1.7.Kujdeset pér krijimin e kushteve t€ punés pér gjithé stafin duke i furnizuar me
paisje kompjuterike dhe materiale tjera té nevojshme;

1.8.Identifikon nevojat e trajnimeve pér stafin dhe né€ bashképunim me DAPK-né
pérgadisin programe té ndryshme té trajnimeve;

1.9.Pérgadité raporte ditore, javore,mujore dhe periodike pér punén gendrés rajonale
dhe punén ditore t€ secilit punétoré.

Neni 230
Népunés i Arkivés

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Népunésit té arkivés konsistojné :

1.1.Pranimi i léndéve pér t€ gjitha skemat q€ i implementon DAPK-ja né Arkiv,
kontrollimi i tyre regjistrimi dhe renditja e 1éndéve sipas kodeve;

1.2.Vendosja dhe rreshtimi i 1éndéve né arkiv sipas kodeve;

1.3.Pranimi dhe sistemimi né dosje i1 kérkesave pér ndérrim t&€ llogarive
bankare,vendbanimeve, regjistrimi i tyre si dhe arkivimi. Pranimi i kérkesave pér raste
té vdekjes, regjistrimi dhe vendosja e tyre né 1€nd€ si dhe sistemimi i dosjes te pasivet;

1.4.Pranimi i dosjeve t€ pensioneve kontributore me rexhister dhe vendosja e tyre né
dosje t€ pensionit bazé me rritje;

1.5.Nxjerrja e léndéve t&€ PPAK-s€ dhe pregaditja pér komision mjekésor t& shkallés
paré dhe dyté, e sipas padisé€ edhe pércjellja e 1éndéve pér Gjykaté Supreme;

1.6.Pranimi i léndéve pas shqyrtimit t€ Komisionit Mjekésor té€ shkallés s€¢ paré dhe
dyté dhe vendosja e tyre né arkivé; Pranimi i ankesave nga népunési i pranimit,
vendosja e tyre n€ 1éndé dhe mé pas hartimi i rexhistrit né ményré qé té pércillen né
sektorin e arshivés sé¢ DAPK-s pér protokollin dhe procedim pér komision
mjekésor(shkallé t€ dyté);

1.7.Pranimi i ¢lajmérimeve pér rastet e vdekjes nga népunési i pranimit, Regjistrimi
dhe vendosja e tyre né€ lénd dhe sistemimi 1 kétyre 1€ndéve ne pasive;

1.8.Pranimi 1 vendimeve nga DAPK-ja, regjistrimi dhe ndarja e tyre népér Komuna.
Menxhimi i arkivés né ményré elektronike dhe pérciellja e 1€vizjes s€ 1€ndéEs;



1.9.Harton raporte ditore,javore mujore periodike dhe vjetore.

Neni 231
Asistenti

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Asistentit konsistojné :
1.1.Pranon palét qé kérkojné t&€ kontaktojné drejtorin dhe u jep informata pérkatése;

1.2. béné evidentimin e agjendé€s sé drejtorit, koordinon orarin e takimeve t¢ stafit
dhe publikut me drejtorin;

1.3.pranon telefonata dhe informon drejtorin pér ¢€shtjet me interes;

1.4.béné sigurimin efektiv t& zyrés s€ drejtorit;

1.5.komunikon me Q.Rajonale rreth raportit javor t€ punés;

1.6.béné zarfimin,evidentimin dhe arkivimin e shkresave pér MPMS;

1.7.mbané regjistrin e vajtje ardhjeve né puné pér DAPK-né, kryen edhe puné tjera

sipas kérkesés s€ drejtorit.

Neni 232
Zyrtar i Larté financiar

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t€ larté financiar konsistojné :

1.1.Mbartja e pérgjegjsis€ pér ofrimin e shérbimeve financiare si dhe t€ sigurohet se
kéto shérbime administrohen me pajtim me politikén e punés t€ DAPK-s¢ dhe té
Departamentit t€ Shérbimeve Publike;

1.2.Kryerja e pagesave pér aktivitetet e DAPK-s¢;

1.3.Mbajtja e shenimeve t€ sakta t& transaksioneve e té€ gjitha pagesave té béra sipas
procedurave relevante financiare;

1.4.Pérpilimi i raporteve vjetore dhe periodike ;

1.5.Pérgaditja e parashikimit buxhetor ;

1.6.Béné pérkrahjen e zyrtaréve né gendrat regjionale t& DAPK-s€¢ né mbajtjen e
shenimeve té sakta t€ ¢do pagese;

1.7.Ndérlidhja e aktiviteteve kordinon punét me zyrat komunale té rajonit pérkatgs ;

1.8.Ndérlidhja me autoritetet ¢ nevojshme pér t€ informuar ata rreth ¢do ndryshimi
kadrovik apo ndryshimi né listen e pagave ;

1.9. mbajtja e dosjeve t€ azhuruara kadrovike pér ¢do punétor né (QR-DAPK) duke
pérfshiré kontratat formularét me t€ dhéna biografike pérshkrimet e vendeve té punés
dhe ¢do korrespodenc tjetér.

Neni 233
Népunés Financiar



1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Népunésit financiar konsistojné :

1.1.Pérgatit kérkesén pér transfer t€ mjeteve financiare dhe pagesé sipas skemave
pensionale;

1.2.Barazimet e xhirollogarive pensionale me banka komerciale me MEF-in - D.
Thesarit. Pranimi i raportit nga Thesari pér mjetet e kthyera;

1.3.Kontrollimi, pérpunimi, identifikimi 1 kthimeve sipas kategorive dhe kodeve
pensionale. Pérgatitja e kérkesés Thesarit pér kthimin e mjeteve né buxhet sipas
kodeve pensionale;

1.4.Pérgatit, kalkulon dhe kontrollon dokumentacionin e provizionit pér mirémbajtjen
e llogarive bankare né harmoni me Memorandumit dhe marréveshjen teknike me
banka komerciale;

1.5.Pranimi i regjistrave nga Sek. Kontrollit pér kthimin e mjeteve pas vdekjes se
pensionisteve. Pérgatitja e kérkesave pér kthimin e mjeteve financiare nga bankat
komerciale;

1.6.Kalkulon regjistrin pér mjetet financiar t€ mbetura né xhirollogari pas vdekjes
sipas kategorive dhe kodeve pensionale, dhe pérpilon kérkesén pér kthim nga bankat

komerciale;

1.7.Harton raportin mbi mjetet ¢ kthyera dhe mjetet e térhequra sipas kodeve
pensionale dhe bankave komerciale;

1.8.Pérpilon regjistrin e mjeteve té t€rhequra pas vdekjes sipas kodeve pensionale
(llojeve t€ pensioneve) dhe dorézon né Q. Rajonale pér proceduré té métutjeshme deri

te zyra ligjore; Mban evidencén pér kthimin dhe barazimin e mjeteve.

1.9.Harton raportin e punés (mujor, periodik, vjetor), Ofron informata dhe ndihmon
publikun, konsulton dhe bashképunon me kolegé.

Neni 234
Zyrtaré i Larté i Pensioneve dhe benificioneve

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit té larté t€ pensioneve dhe benificioneve
konsistojné :

1.1.Zyrtari i pensioneve dhe benificioneve do t€ jené pérgjegjés pér shqyrtimin e
kérkesave pér pensionet bazé, dhe pér pensionet me aftési t€ kufizuar.

1.2.T€ ofron informata dhe ndihmé publikut ;

1.3.Pranimi dhe shenimi i kérkesave pér PB dhe PPK ;
1.4.T¢ regjistron kérkesat n€ bazén e t€ dhénave elektronike ;
1.5.T¢€ vendos pér dhenjen e pensioneve dhe benificioneve ;
1.6.Llogarit shumén e pagesés ;

1.7. Zbulimin e pagesave jo korrekte



Neni 235
Zyrtaré i Pensioneve dhe Benificioneve

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t&€ Pensioneve dhe benificioneve konsistojné :
1.1.T¢€ ofron informata dhe ndihmé publikut ;
1.2.Pranimi dhe shenimi i kérkesave pér PB dhe PPK ;
1.3.T¢ regjistron kérkesat né€ bazén e t& dhénave elektronike ;
1.4.T¢€ vendos pér dhenjen e pensioneve dhe benificioneve ;
1.5.Llogarit shumén e pages ;
1.6.Zbulimin e pagesave jo korrekte.
Neni 236
Népunés i Pensioneve dhe Beneficioneve

1. Detyrat dhe pérgjegjésit¢é e NéEpunésit t€ pensioneve dhe beneficioneve
konsistojné:

1.1.0fron informata dhe ndihmé publikut me rastin e aplikimit;
1.2.Shpérndané aplikacionet pér té gjitha skemat pensionale;

1.3.Pranimi,protokolimi dhe kontrollimi i aplikacioneve dhe riaplikimeve pér té gjitha
skemat pensionale;

1.4.Shpérndarja e vendimeve pér t€ gjitha skemat;

1.5.Pranimi dhe protokolimi i kérkesave dhe ankesave si dhe procedimi i tyre pér
DAPK;

1.6.Pranimi i kérkesave pér arkivén e i ish pensionistéve;

1.7. Evidentimi i pensionistéve g€ jané né jet¢ dhe hulumtimi mi rasteve t€ vdekjes
(claymérimi);

1.8.Hartimi i rexhistrit pér suspendim dhe dérgimi i tij né Sektorin e TI-s€ DAPK;
1.9.Harton raporte ditore, javore, mujore,
periodike dhe vjetore. Kryen edhe puné tjera sipas kérkesés s€ udhéheqésit.
Neni 237
Népunés i Regjistrimit

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Népunésit té regjistrimit konsistojné :

1.1. Béné pranimin dhe kontrollimin e aplikacioneve pér té gjitha skemat e DAPK-
sé,s1 dhe riaplikimet pér skema e PPAK-sé nga t€ gjitha Q.Rajonale(1é€ndét t€ cilat
nuk jané€ t&€ kompletuara kthehen né€ pérmirésim prej nga kané ardhur);



1.2. Béné regjistrimin e 1éndéve nga té€ gjitha skemat e cekura mé larté (I€ndét qé
posedojné llogari bankare procedohen né sektorét e vendimeve dhe pagesave ndérsa

ato g€ nuk posedojné llogari bankare mbesin né€ sektorin e regjistrimit deri t&€ hapja e
llogarive bankare;

1.3.Dosjet e regjistruara t&¢ PPAK-sé transferohen né zyre Rajonale pérkatése pér
trajtim nga komisioni mjekésor;

1.4.Kujdeset g€ dosjet e regjistruara t€ procedohen né sektorin e vendosjes;
1.5.Béné aktivizimin e suspendimeve pér pensionet bazg;
1.6.Pérpilon raport ditor javor, dhe mujor;

1.7. Kryen edhe puné té tjera sipas kérkes€s s€¢ menaxherit.

Neni 238
Népunés Administrativ i financave

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Népunésit administrativ t€ financave konsistojné :

1.1.Pranimi i faturave t&€ karburanteve pér vetura dhe gjenerator, procedimi i faturave
dhe mbajtja e evidenceés;

1.2.Pranimi 1 raporteve nga Rajonet lidhur me shpenzimin e karburanteve, pérgatitja e
faturave dhe raporteve pér MPMS;

1.3.Inventarizimi dhe mbajtja e evidencés;

1.4.Mbajtja e evidencés pér automjetet e APK-s¢;

1.5.Pérgatitja e raporteve t€ ndryshme;

1.6.0fron informata dhe ndihmé stafit dhe publikut, harton raportin i punés;
1.7.Kryen edhe puné tjera sipas kérkesés s¢ udhéheqésit .

Neni 239
Népunés i Pagesave

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e népunésit t€ pagesave konsistojné :

1.1. B&jné pranimin e 1éndéve me llogari té€ pensioneve baz€ nga sektori i vendosjes ;
1.2. Kontrollojmé Iéndét e pensionit baz€, i vendosim né pagesé, vendimet
nénshkruhen nga menaxherja dhe dérgohen pér vulosje dhe zarfim né€ sektorin e
kontrollit n€ ményré qé té ekspeditohen pér Qendrat Rajonale ;
1.3. B&jné pranimin e 1éndéve t&€ PPAK-s€ 1€ndét pas rivlerésimit 1,3,5 vjecare té€ cilat

jané trajtuar nga komisionet mjekésore nga t€ gjitha Qendrat Rajonale. Lendet

kontrollohen dhe ato té cilat jané€ ne rregull pranohen ndérsa ato me gabime kthehen
pér plotésim né€ Qendrat Rajonale ;



1.4.Béjné pranimin e léndéve pozitive, pér here t€ pare dhe riaplikimet t&€ PPAK-sé
me llogari nga sektori i vendimeve, vendosen 1éndét né pages€ vendimet nénshkruhen
nga menaxheri/a dhe Kryesuesi i divizionit dhe me lista dérgohen vendimet pér
vulosje dhe zarfin né sektorin e kontrollit prej nga béhet ekspeditimi i tyre pér
Qendrat Rajonale;

1.5.Bé&jné regjistrimin e pensioneve kontributpagues me rritje;
1.6.Pérgatit raportin ditor, javor dhe mujor té punés;

1.7. Kryejmé edhe puné tjera sipas kérkesés s€ menaxherit.

Neni 240
Zyrtar i Larté i vendimeve

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e zyrtarit té larté t€ vendimeve konsistojné:

1.1.Pranon 1é€ndét e pensionit baz€é (me llogari bankare) nga njésia regjistrimit dhe té
cilat i vendos dhe me pas i procedon pér pages¢;

1.2.Béné¢ pranimin e Iéndéve t€ PPAK-s€¢ t&€ cilat jané trajtuar nga
kom.mjekésor(lendé shk.I si dhe riaplikimet),ushtrojmé kontrollin ndaj kétyre
léndéve dhe ato g€ jané né rregull 1 procedojmé né€ pagesé ndérsa ato qé jané me
gabime i kthejmé pér pérmirésim nga Q.Rajonale nga kané ardhur;

1.3.Regjistrojmé t€ dhénat mbi vlerésimin e kom.mjekésor, pér léndét e refuzuara,
shtypin vendime (té cilat nénshkruhen nga zyrtari /ie dhe menaxherja) ndérsa t€ cilat
mé pastaj dérgohen pér vulosje dhe zarfim né€ zyrén e ekspeditivit, ndérsa pér 1€ndét
me vlerésimin pozitiv hartojné né regjistér t& vacant dhe i dérgojné TI pér hapje té
llogarive bankare ;

1.4.Béné shqyrtimin e 1€ndéve dhe kujdeset pér eliminimin e mangésive eventuale ;

1.5.Kujdeset g€ gjat€ vendosjes s€ 1éndés t€ zbatohen dhe respektohen kriteret e
pércaktuara né ligj;

1.6.Kujdeset qé t& jeté maksimalisht azhur né kryerjen e detyrave té punés , kujdeset
q¢€ pas hapjes sé llogarive bankare pér pensionist ta furnizoj 1éndén.

1.7.Kujdeset qé pas vendosjes né€ 1é€ndé né bashképunim me TI-n€ ta pérgatisin
kérkesén pér hapjen e llogarive bankare sipas kérkesés sé aplikuesit pér skemén e
PPAK-sé. Kujdeset g€ pas arritjes sé€ llogarive ta kompleton léndén dhe t’i pércjell pér
pagesa.

1.8.Bé&jné zbatimin praktik dhe implementimin e dispozitave ligjore pér skemat q¢€ i
aplikon DAPK. Béjné regjistrimin e pensioneve t€ fituar n€ baze t€ kontributeve;

1.9.Pérgatit raportin ditor, javor, dhe mujor t& punés. Ofron informata dhe ndihme
stafit dhe publikut, kryen edhe puné tjera sipas kérkesés s¢ Menaxherit
Neni 241

Zyrtar i larté pér ankesa

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e zyrtarit té larté pér ankesa konsistojné :



1.1.0fron informata dhe ndihmé publikut;
1.2.Béné regjistrimin e t€ gjitha ankesave ;
1.3.Rishikon dosjen e rasteve dhe letrén e ankesés;

1.4.Pérkujdeset q¢€ t€ gjitha ankesat t€ jené t€ pérpunuara dhe t€ kthyera mbrenda afatit
té caktuar;

1.5. Bashkpunon me palét pér ti mbledhur dokumentet e nevojshme té cilat mungojné
né rast kur dokumentet e ankesave jané t&€ pakompletuara ;

1.6.Jep pérgjigje edhe né shkresat rutinore;
1.7. Vendosé lidhur me ankesé

Neni 242

Zyrtar i Arkivés

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e zyrtarit t€ arkivés konsistojné :
1.1. Udhéheq strukturimin e dosjeve;
1.2. Béné radhitjen e dosjeve sipas sistemit alfabetik dhe atij numerik;
1.3. T€ njohé mire dokumentacionin té€ cilin nuk &shté pér arakivé;
1.4. Té mirmbajé mire raftat né ményré q¢ dosjet té kené njé radhitje té caktuar p.sh.
nga e majta né€ t€ djatht, nga lart€ posht ose nga para prapa dhe t€ keté njé radhé
kronologjike nga e reja kah e vjetra ;
1.5. Té gjitha dosjet té jené t€ shénuara ose té etiketuara ;
1.6. Né ményré té vaganté t& trajtojé dokumentacionin konfidencional ;
1.7. Té kujdeset pér sigurin e dokumentacionit nga zjarri ;
1.10. T€ b&j€ eliminimin e dosjeve sipas ligjit mbi arshivat .

Neni 243

Zyrtar (népunés) pér puné me komision mjeksor

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e zyrtarit (n€punés) pér puné me komision mjeksor
konsistojné :

1.1.Udhézon plotésimin e formularéve pér skemén PPAK-s¢;
1.2.0rganizon punén me komision mjekésor ;
1.3. Mbané progesin e punés s¢ komisionit ;

1.4. Béné kontrollin paraprak té lendéve;



1.5.Cakton dhe njofton palét pér seancat mjekésore ;
1.6.B&€né hartimin e regjistrave pér njésin€ e vendimeve ;
1.7.Mban¢ pérgjegjési pér lendét ;

1.8.Béné procesimin dhe harton reporte periodike.

Neni 244
Zyrtar (népunés) i kontrollit

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e zyrtarit (népunés) t€ kontrollit konsistojné :
1.1.0fron informata dhe ndihmé stafit dhe publikut;

1.2.Ndérrim 1 llogarive bankare,pérmirésimin e gabimeve g€ béhen gjaté regjistrimit
té 1éndéve nga t& gjitha skemat;

1.3.Béné ¢lajmérimin e rasteve t&€ vdekjes dhe suspendimin e llogarive bankare derisa
té banka té sjell€ llogarin e re;

1.4 .Hartojmé rexhistrin pér kthimin e mjeteve (pér rastet e vdekjes);

1.5.Udhéheqim procedurén e ndérprerje pér pérfituesit nga skemat tjera(sociale), si
dhe shfrytézuesit e skemés PPAK pasi q€ i mbushin 65.vite moshé ;

1.6.Béné korrigjimin e gabimeve q¢€ rrjedhin ngasektorét tjeré ;

1.7.B&mé ndérprerjen e pensionit pér shfrytézuesit g€ me veté déshiré heqin doré nga
shfryt€zimi i métejmé i pensionit ;

1.8.B&mé edhe rifillimin e pagesave ;

1.9.Hartojmé raporte ditore,javore,mujore periodike dhe vjetor .Kryejné edhe puné
tjera sipas kérkesés s€ Menaxherit dhe Kryesuesit.

Neni 245
Zyrtar (népunés) kontrollit

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e zyrtarit (NEpunés) té€ kontrollit konsistojné:
1.1.0fron pérkrahje teknike shfrytézuese té sistemit TI-s¢;

1.2. Mirémbané udhézimet detale t€ punés té sistemit t€ TI-s€ pér ¢do proges lidhur
me TI-né€, administron bazén e t€ dhénave ;

1.3.Mirmban manualet procedurale t€ sigurisé qé t€ garantojné standarde té larta té
sistemit t€ TI-sé€ ;

1.4. siguron se transferimi 1 t&€ dhénave do t€ pérgjigjet kohés mbrenda standardeve té
pranueshme pér shfrytézuesin ;



1.5.Siguron efektshmérin e sistemit t€ TI-s€. Ju ofroné ndihmé téré stafit t& DAPK-sE,
evitojné defektet softverike dhe hardverike ;

1.6. Ju ofrojmé ndihmé dhe informata publikut. Llogarit shumén e pagesave ;

1.7. Mbajtja e rregullt e punés me té gjitha bankat, béné pregaditje e raporteve

periodike.

Neni 246
Zyrtar i Pagesave

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t€ pagesave konsistojné :
1.1. Béné pranimin e 1éndéve me llogari t€ pensioneve bazé nga sektori i vendosjes;
1.2. Kontrollojmé Iéndét e pensionit baz€, i vendosim né pages€, vendimet
nénshkruhen nga menaxherja dhe dérgohen pér vulosje dhe zarfim né njésiné e
kontrollit n€ ményré qé té ekspeditohen pér Q.Rajonale;
1.3. Béné pranimin e l1€ndéve t&é PPAK-s€ 1€ndét pas rivlerésimit 1,3,5 vjecare t€ cilat
jané trajtuar nga komisionet mjekésore nga té€ gjitha Q.Rajonale. Lendet kontrollohen
dhe ato té cilat jané ne rregull pranohen ndérsa ato me gabime kthehen pér plotésim
né Q.Rajonale ;
1.4. Béné pranimin e léndéve pozitive, pér heré t&€ pare dhe riaplikimet t€¢ PPAK-sé
me llogari nga sektori i vendimeve, vendosen 1éndét né pagesé vendimet nénshkruhen
nga menaxheri/a dhe Kryesuesi i divizionit dhe me lista dérgohen vendimet pér
vulosje dhe zarfin né€ sektorin e kontrollit prej nga béhet ekspeditimi i tyre pér
Q.Rajonale;

1.5. Béné regjistrimin e pensioneve kontributpagues me rritje;

1.6. Pérgatit raportin ditor, javor dhe mujor t&€ punés. Kryejmé edhe puné tjera sipas
kérkesés s¢ menaxheres.

Neni 247
Recepcionist

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Recepcionistit konsistojné :
1.1.Mbané¢ evidencén mbi hyrjen e paléve né institucion ;
1.2.0froné informata dhe ndihmé publikut ;

1.3.Pamundéson ¢do nxjerrje jashté t€ pasurisé sé€ institucionit ;

1.4.Béné edhe puné té tjera sipas kérkesés s¢ udhéheqésit t€ dertépérdrejte.

Kapitulli XVI.



Pérshkrimi i Punéve dhe Detyrave té Departamentit té Institutit té Politikés
Sociale

Neni 248
Drejtor i Departamenti i Institutit té Politikés Sociale

1. Detyrat dhe pérgjegjésit€ e Drejtorit t€ Departamentit t€ Institutit pér Politiké
Sociale konsistojné :

1.1.Pérgjegjésité e mbikéqyrjes: Eshté pérgjegjés pér punén e DIPS-sé, pér menaxhimin
né té gjitha aspektet, duke pérfshiré stafin, zbatimin e projekteve, planifikimin e
projekteve, mbikéqyrjen e financave dhe arritjen e qéllimeve dhe objektivave té
projekteve;

1.2. Té gjitha komunikimet e DIPS-sé né ¢éshtjet programuese dhe administrative
béhen népérmjet drejtorit. Drejtori €shté i autorizuar t’i nénshkruajé marréveshjet qé
jané brenda fushéveprimit t& DIPS-s¢;

1.3. Drejtori merr pérgjegjésin€ kryesore t€ mbikéqyrjes t€ zhvillimit dhe zbatimit té
programeve parésore né DIPS: ankesat, analizat, avokimin, mentorimin, dhe
monitorimin,licencimin, profesional;

1.4. Planifikon dhe rishikon buxhetin ekzistues dhe vendos pér ményrén e shfrytézimit
té tij;

1.5. Detyrat kryesore : Mbikéqyré dhe meré€ pjes€ aktive né hartimin e planit strategjik
pér DIPS-né ; Miraton planet e veprimit t& divizioneve dhe planeve tjera té veprimit si
dhe mbikéqyré zbatimin e tyre. N& harmoni me planin Strategjik mbikéqyr zbatimin e
objektivave dhe té aktiviteteve t€ definuar né€ pérputhje me planin operativ té¢ DIPS-sé

1.6. Ndihmon udhéheqgésit pér zhvillimin dhe zbatimin e politikave dhe procedurave né
pérputhje me ato té organizatés pér t&€ siguruar operim efikas dhe té sigurt t&€ DIPS-sé.
Vézhgon mbikéqyrjen e personelit t€ caktuar, duke pérfshiré caktimin e punés,
trajnimet dhe zgjidhjen e problemeve;

1.7. Vleréson kryerjen e detyrave né€ bashképunim me zv. drejtorin dhe kryesuesit e
divizioneve; bén rekomandime pér aktivitetet e personelit; motivon personelin pér
kryerjen e detyrave dhe pér produktivitet kulminant. Vézhgon dhe udhéheq veprimet
ditore t&€ DIPS-s¢ duke siguruar pérputhshméri me politikat dhe regullativat , vézhgon
vazhdimisht cilésiné e shérbimeve;

1.8. Krijon planin vjetor, periodik, mujor, javor, t&€ punés né¢ bashképunim me zv.
drejtorin dhe kryesuesit e divizioneve. Mbikéqyr zbatimin e programeve dhe
projekteve; 1 shkruan raportet e punés me t€ dhénat q€ 1 merr nga personeli dhe ia
dorézon MPMS-sé;

1.9. Mbikéqyr zv. drejtorin dhe kryesuesit e divizioneve né té gjitha aspektet e punés
profesionale;Mban mbledhje javore me stafin pér t’i diskutuar ¢é€shtjet administrative,
té arriturat gjat€ javés dhe planin javor té punés s€ stafit, raportin e stafit, programin
dhe gjérat e tjera ;

1.10. Nénshkruan marréveshje qé jané€ brenda fushéveprimit t€ DIPS-s€. Nénshkruan
té gjitha marréveshjet, kontratat, kérkesat ankesat vendimet e pushimeve dhe aktet
tjera qé kané t€ b&jné me DIPS. Pérfagéson DIPS-né n€ mbledhje, seminare, punétori
né Kosové, né rajon dhe jashté;



1.11. Mban kontakte té rregullta dhe zhvillon bashképunimin reciprok me:
departamentet, institucionet, agjencité geveritare, gendrore dhe té qgeverisjes lokale,
agjencit€ e Kombeve t&€ Bashkuara, OJQ-t¢ ndérkombétare dhe vendore dhe
institucionet qeveritare, ¢ ofrojné shérbime sociale, ose q€ shprehin interes lidhur me
mbrojtjen sociale t€ banoréve t€ Kosovés;

1.12.U ofron mbéshtetje profesionale drejtoréve t€ QPS-ve né€ lidhje me ¢éshtjet e
menaxhimit, administrimit, ¢é€shtjeve profesionale et;.;

1.13.1 pércjell t&€ gjitha takimet né lidhje me politikén sociale, i pércjell punétorité dhe
seminaret né€ ¢éshtjet e mbrojtjes sociale dhe té politikés sociale, bén prezantime né
pika specifike t€ mbrojtjes sociale t€ kérkuara nga organizatat vendore dhe
ndérkombétare;

1.14. Mbikéqyr respektimin e punés nga ana e personelit; Bén vlerésimin stafit t&
caktuar.

Neni 249
Zévendésdrejtor i DIPS-sé

1.Detyrat dhe pérgjegjésité e Zévendésdrejtorit t& DIPS-sé konsistojné :

1.1. S€ bashku me drejtorin dhe kryesuesit e divizioneve, harton planet strategjike dhe
operative t€ DIPS-sé, né€ bashképunim me drejtorin dhe kryesuesit e divizioneve
koordinon punén ndérmjet divizioneve;

1.2.Pérkrah kryesuesit e divizioneve gé t€ bé&jné rishikimin e punés s€ hulumtuesve dhe
té késhilltaréve, inicion, vepron dhe ndan informata me anétarét e tjeré nga lémi i
miréqgenies sociale;

1.3. I ndihmon drejtorit né planifikimin e buxhetit dhe rishikimin e buxhetit ekzistues
dhe vendosin pér ményrén e shfrytézimit té tij. Kontribuon pér identifikimin,
pérkrahjen, pérpilimin dhe p€rpunimin e standardeve t€ punés sociale;

1.4. ofron udhézime, késhillime dhe bén konsultime me NSHS né QPS, organizata dhe
institucione té tjera geveritare dhe jogeveritare lidhur me njé mori ¢é€shtjesh qé kané té
b&jné me miréqgenien sociale;

1.5.Sipas nevojés ndihmon né rishikime dhe inspektime t€ vazhdueshme t€ metodave
té punés me Divizionin e Késhilltaréve dhe me até Hulumtuesve;

1.6.P&rgatit hartimin e planeve pér t’ia prezantuar drejtorit, merr pjes€ né trajnimet qé
kané t€ béjné me ngritjen e kapaciteteve profesionale; Ndihmon né identifikimin e
nevojave pér trajnim té€ punétoréve t€ DIPS-s¢; Bashké me punétorét e tjeré
profesionalé merr pjesé né trajnime, seminare, simpoziume né€ 1€min e shérbimeve dhe
politikave sociale.

1.7.Planifikon orarin pér shfryt€zimin e pushimeve vjetore nga ana e personelit;

1.8.Mbikéqyr punén e hulumtuesve dhe té késhilltaréve té politikés sociale pér t’i
zbatuar aktivitetet e parapara né planin operativ dhe né€ planin strategjik;

1.9.Merr pjes€ né zbatimin e iniciativave pér analiz€ dhe hulumtim sé bashku me
punétorét e tjeré t&€ DIPS-s¢;



1.10.Informohet pér ¢éshtje rregullative e legjislative q€ kané té b&jné me mirégenien
sociale dhe me politikén sociale;

1.11.I raporton personelit pér seminar duke i shfrytézuar edhe pjesémarrésit tjeré né
seminar;

Neni 250
Zyrtar i Administratés dhe financave

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t&€ Administratés dhe financave konsistojné:

1.1. Nén mbikéqyrjen direkete t& Drejtorit bén menaxhimin e mjeteve financiare té
DIPS-sé;

1.2. Nen mbikéqyrjen direke te Drejtorit menaxhon mjetet materiale t€ dedikuara pér
¢do hulumtim dhe aktivitete tjera ne DIPS;

1.3. Nen mbikéqyrjen direke te Drejtorit menaxhon mjetet financiare dhe materiale té
donatoreve té cilat jan¢ dedikuar pér DIPS;

1.4. Né bashképunim me mbikéqyrésit merr pjes€ né pérgatitjen e nevojave té
shpenzimeve pér periudhén e ardhshme ;

1.5. Hulumton aspektin material pér ¢do hulumtim dhe trajnim. Harton projektin
buxhetor pér ¢do projekt hulumtues, trajnime dhe aktivitete tjera ne DIPS;

1.6. Pérpilon raporte financiare mujore, tre mujore, disa mujore dhe vjetore
Pérgatit parashikime dhe planifikime buxhetore, financiare, materiale
Ndérlidhet me autoritetet e nevojshme pér t’i informuar ata rreth ¢do ndryshimi
kadrovik apo dyshim né listén e pagave;

1.7.Pércjell ¢do aktivitet ge ka te bej me financa dhe me buxhet t€ DIPS; Pérgatit
kérkesat pér alokimin e mjeteve dhe pér pagesat tjera sipas nevojés; Kryen pagesat
pér aktivitetet e Institutit t€ Politikés Sociale; Pérgjegjés pér mbajtjen e arkés se
DIPS-sé;

1.8. Mbané té gjitha regjistrat dhe dokumentacionet tjera qé kryen pagesat me para te
gatshme;

1.9. Mban shénimet e sakta té trasakcioneve pér té gjitha pagesat sipas procedurave
relevante financiare; Merr pjes€ né punén e te dy divizioneve kur éshté me réndési
aspekti financiar;Grumbullon raporte financiare;

1.10.Ne bashkpunum me drejtorin dhe zv.drejtorin pérgatit parashikime dhe
planifikime buxhetore, financiare, materiale;

1.11.Ndérlidhet me autoritetet € nevojshme pér t’i informuar ato rreth ¢do ndryshimi
té kuadrit apo ndryshim né listén e pagave;Bén evidentimi dhe harmonizimi i
kilometrave dhe faturave te derivateve pér automjetet e DIPS-sé;

1.12.Mbajtja e inventarit pér t€ gjitha mjetet pérbrenda DIPS-sé&; Pérgjegjési pér té
siguruar se té gjitha mjetet mir€émbahen si duhet (duke i pérfshiré orendité,

objektin, pajisjet kompjuterike, automjetet dhe pajisjet e zyrés) ;

1.13.Konformé pérgatitjes profesional dhe nevojave t& DIPS-s&, me kérkesén e



Drejtorit kryen dhe puné tjera,

Neni 251
Kryesues i Divizionit t¢ Hulumtimeve

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Kryesuesit té Divizionit t€ Hulumtimeve konsistojné:

1.1. Mbikéqyr punén e pérgjithshme t€ Divizionit t€ hulumtimeve, koordinon dhe
organizon punén né t&é gjitha fazat kérkimore té t& gjitha njésive t& Divizionit té
hulumtimeve;

1.2.Bashképunon me subjektet tjera t€ mbrojtjes sociale mé qéllim t€ identifikimit té
fushave t€ pérshtatshme pér hulumtime g€ do t€ béhen né IPS; hulumton aktivitetet
dhe vé kontakt me OJQ-té e ndryshme té cilat kané pér fushé t€ veprimit 1€min sociale
pér té gjetur forma t€ bashképunimit;

1.3.Bashképunon me subjektet tjera t&€ mbrojtjes sociale mé qéllim t€ vlerésimit dhe
monitorimit t€ punés profesionale pér ofrimin e shérbimeve sociale;

1.4.Merr pjes€ né€ grupe punuese t€ MPMS-s€ dhe jashté sajé pér hartimin e strategjive
qé€ kané t€ b&jné me fushén sociale dhe aktivitete tjera t& késaj fushe;

1.5.Mbikéqyr punén e té gjitha hulumtimeve individuale t€ punétoréve t€ Divizionit t&
Hulumtimeve duke filluar nga: pérgatitja e projekt propozimit, pérpilimi i pyet€soréve,
pérgatitja e planit t€ veprimit g€ nga grumbullimi i t€ dhénave e deri n€ finalizimin e
hulumtimit; pérgatit buxhetin e shpenzimeve pér hulumtime; Organizon punén pér
lektorim, pérkthim dhe botim t€ punimeve t€ ndryshme té DIPS-s¢;

1.6. konsultohet nga té gjithé pérfagésuesit e Divizionit t€ hulumtimeve né té gjitha
fazat e hulumtimeve individuale;

1.7.Monitoron punén né teren t& pérfagésuesve té t€ gjitha seksioneve té divizionit té
hulumtimeve, kérkon raportim javor,mujor,gjashtémujor dhe vjetor me shkrim dhe
kohé pas kohe edhe gojarisht nga pérfagésuesit e t€ gjitha seksioneve t€ Divizioni té
Hulumtimeve;

1.8.S¢é bashku me pérfagésuesit e té€ gjitha seksioneve béné planin javor,mujor dhe
vjetor t€ punés sé pérbashkét dhe té veganté té seksioneve, mban mbledhje té
vazhdueshme pér késhillime profesionale me t€ gjithé pjesétarét e divizionit pér
hulumtime sé bashku apo konsulta individuale;

1.9. Raporton me shkrim,sipas nevojés edhe me gojé drejtorit dhe zv.drejtorit t& DIPS-
s€ pér ecuriné e pérgjithshme t€ punés t€ divizionit;

1.10.Prezanton punén e Divizionit t€ hulumtimeve pérpara faktoréve té€ jasht€m
(pérfshiré edhe mediet) kur éshté e autorizuar nga Drejtori i DIPS-s€, propozon tema

pér hulumtime dhe ide pér aktivitete t€ reja pér DIPS-né;

1.11. Konformé pérgatitjes profesional dhe nevojave té D-IPS-s€, me urdhrin e
drejtorit kryen dhe puné tjera.

Neni 252



Udhéheqés i Hulumtimeve
1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Udhéheqésit t& Hulumtimeve konsitojné :

1.1. Bashképunon dhe konsultohet me udhéheqésin e divizionit pér té gjitha aktivitetet
dhe angazhohet né té€ré procesin e realizimit té t€ gjitha hulumtimeve g€ realizohen né
divizionin e hulumtimeve;

1.2. Eshté bartés i hulumtimit, analiza e t&¢ dhénave pér té gjitha hulumtimet né
divizionin e hulumtimeve;

1.3.Bén hulumtime té prezantuara n€ projekt q¢ mund té jené t&€ natyrés me faktografi
té domosdoshme, ose t&€ nevojshme duke shfrytézuar metodat adekuate pér hulumtime,
sistemon dhe pérpunon raportet dhe rezultatet ¢ hulumtimeve duke e shfrytézuar
metodologjiné adekuate;

1.4. Pérgatit projekt propozime pér hulumtime pér té cilat Eshté bartés i tyre, Pérgatit
pyetésorét pér hulumtimet.

1.5. Merr pjesé€ né hartimin e planit t€ veprimit t€ divizionit; Aranzhon takime me
personat kyc¢ pér intervistim; Béné€ analizén e t&€ dhénave t€ hulumtimeve individuale
dhe merr pjesé€ né€ analizén e t€ dhénave té t& gjitha hulumtimeve té Divizionit té
Hulumtimeve.

1.6.Bashképunon me njési tjera : t€ analizave sociale n€ fazén e analizés sé té
dhénave, t€ grumbullimit dhe p&rpunimit t& t€ dhénave né fazén e grumbullimit dhe
pérpunimit té t& dhénave;

1.7. Propozon tema pér hulumtime dhe i prezanton udh&heqése s€ divizionit pér
miratim;

1.8. Béné raportin javor, mujor dhe vjetor t€ punés sé divizionit, merr pjesé né
hartimin e planit strategjik t€ divizionit t€ hulumtimeve.

1.9.Merr pjesé né aktivitete jashté DIPS-s€ kur éshté i caktuar nga Udhé&heqési 1
Divizionit té hulumtimeve;

1.10. Shfleton literaturé nga 1€min sociale, shfleton shtypin ditor duke i pércjell
informata me interes pér punén kérkimore, Shfrytézon t€ dhénat nga interneti;

1.11.Konformé pérgatitjes profesional dhe nevojave t€ divizionit dhe DIPS-s€, me
urdhrin e Drejtorit kryen dhe puné tjera.

Neni 253
Hulumtues i Politikés Sociale

1. Detyrat dhe pérgjegjésité Hulumtuesit té Politikés sociale konsistojné:
1.1.Kryen hulumtime t€ prezantuara né€ projekt q€¢ mund t€ jené t€ natyrés me
faktografi t&€ domosdoshme ose té nevojshme, duke i shfrytézuar metodat adekuate pér

hulumtime;

1.2.Sistemon dhe pérpunon raportet dhe rezultatet ¢ hulumtimeve, duke e shfrytézuar
metodologjiné adekuate;



1.3.Bashképunon me kryesuesin e Divizionit dhe drejtorin ,zv. drejtorin qé té
koordinojé€ planin strategjik pér hulumtime dhe rishikimin e vazhdueshém né pérputhje
me objektivat e ekspozuar né planin strategjik t& IPS-s¢;

1.4.Menaxhon hartimin dhe futjen e informatave n€ bazén e shénimeve;

1.5.Merr pjesé rregullisht n€ mbledhjet e rregullta té ekipit profesional e té kolegjit
profesional. Merr pjes€ né projekte hulumtuese dhe té tjera, t€ iniciuara nga MPMS-ja
apo ndonjé subjekt tjeté€r vendés ose ndérkombétar;

1.6.Iniciativa pér projekte hulumtuese pérmes té cilave IPS-ja konkurron né tregun e
punés kérkimore profesionale, pér besueshmérin€é e punés konkrete. I raporton
rregullisht kryesuesit t€ Divizionit t€ hulumtuesve;

1.7.Pérpilon pyetésorét, aranzhon takime me personat ¢ nevojshém pér intervistim,
Bén mbledhjen e té dhénave duke i siguruar nga intervistimi, apo pérmes teknikave té
tjera q€ shérbejné pér mbledhjen e t€ dhénave;

1.8.Bashképunon me sektorin e analizave sociale, me sektorin e pérpunimit té té
dhénave, me divizionin e késhilltaréve. Merr pjesé né aktivitete t&€ ndryshme brenda
dhe jashté DIPS-sé. Sipas nevojés kryen njé mori detyrash t€ tjera né lidhje me punén
nga udhéheqgésit e DIPS-sé.

Neni 254
Zyrtar i Larté pér grumbullimin dhe pérpunimin e té dhénave

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t€ larté pér grumbullimin dhe pérpunimin e
té dhénave konsistojné :

1.1.Bashképunon dhe konsultohet me udhéheqésin e divizionit pér t€ gjitha punét e
divizionit;

1.2.Pérgatit projekt propozime pér hulumtime , pérgatit pyeté€sorét pér hulumtimet;
merr pjes€ né€ hartimin e planit t& veprimit pér t€ gjitha fazat kérkimore, aranzhon
takime me personat ky¢ pér intervistim;

1.3.Bé€né grumbullimin e t€ dhénave pér t€ gjitha hulumtimet qé realizohen né
Divizionin e hulumtimeve, béné€ pérpunimin statistikor t€ t&€ dhénave pér té€ gjitha
hulumtimet, béné paraqitjen tabelore dhe grafike t€ t€¢ dhénave pér t€ gjitha hulumtimet
e DIPS-sé;

1.4. Merr pjesé né aktivitete jashté DIPS-sé kur &shté i caktuar nga udhé&heqési 1
divizionit t€ hulumtimeve;

1.5.Merr pjes€ né hartimin e planit strategjik t€ divizionit t€ hulumtimeve, propozon
udhéheqgésit té divizionit tema pér hulumtim,;

1.6.Raporton me shkrim udhéheqési 1 divizionit t€ hulumtimeve raport

javor,mujor,vjetor t€ punés.

Neni 255
Zyrtar pér grumbullimin dhe pérpunimin e té dhénave



1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t€ grumbullimit dhe p&rpunimit t& t€ dhénave
konsistojné :

1.1.Bashképunon dhe konsultohet me udhé€heqésin e divizionit dhe me udhé&heqésin e
sektorit pér t€ gjitha punét e divizionit-sektorit;

1.2. Eshté bartés i hulumtimit: Pérgatit projekt propozime pér hulumtime pér té cilat
&shté bartés 1 tyre, Pérgatit pyetésorét pér hulumtimet, Merr pjesé né€ hartimin e planit
té¢ veprimit t€ Divizionit t&€ Hulumtimeve, Aranzhon takime me personat ky¢ pér
intervistim;

1.3.Béné grumbullimin e t€ dhénave pér t&€ gjitha hulumtimet g€ realizohen né
divizionin ¢ Hulumtimeve, béné pérpunimin statistikor t€ t€ dhénave pér té gjitha
hulumtimet;

1.4.Béné paraqitjen tabelore dhe grafike té t€ dhénave pér té gjitha hulumtimet e DIPS-
S€;

1.5.Raporton me shkrim tek udhé&heqési 1 Divizionit t€ Hulumtimeve raport
javore,mujore,vjetore t€ punés;

1.6. Merr pjesé né hartimin e planit strategjik t& Divizionit t€¢ Hulumtimeve, propozon
Udhé&hegésit t€ Divizionit tema pér hulumtim,;

1.7. Merr pjes€ né aktivitete jashté DIPS-sé kur &shté i caktuar nga udh€heqési i
Divizionit t€ Hulumtimeve, shfleton shtypin ditor duke i pércjell informata me interes
pér punén kérkimore. Shfrytézon t&€ dhénat nga interneti.

Neni 256
Zyrtar i Larté i Analizave té Politikave Sociale

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t€ larté t&€ Analizave t€ politikave sociale
konsistojné :

1.1.Bashképunon dhe konsultohet me udhéheqésin e divizionit pér té gjitha aktivitetet;

1.2.Bashképunon dhe konsultohet me udhé&heqésin e divizionit pér analizat té
politikave sociale pér té€ gjitha hulumtimet dhe aktivitetet tjera né divizionin e
hulumtimeve;

1.3.Eshté bartés e hulumtimit, pérgatit projekt propozime pér hulumtime pér té cilat
€shté bartés 1 tyre, pérgatit pyetésorét pér hulumtimet e veta;

1.4.Merr pjes€ né hartimin e planin e veprimit pér té€ gjitha fazat kérkimore, Aranzhon
takime me personat ky¢ pér intervistim;

1.5.Béné grumbullimin e t€ dhénave pér t€ gjitha hulumtimet qé realizohen né
Divizionin e hulumtimeve;

1.6.Merr pjesé né hartimin e planit strategjik t€ Divizionit t€ hulumtimeve, menaxhon
dizajnimin e futjen e informative né bazén e shénimeve, propozon udhéheqési i
divizionit tema pér hulumtim;



1.7.Merr pjes€ né aktivitete jasht€ DIPS-sé kur &shté i caktuar nga udh&heqési i
Divizionit t& hulumtimeve, shfleton shtypin ditor duke i pércjell informata me interes
pér analizén e politikave sociale t€ pércjella nga shtypi;

1,8.raporton me shkrim tek udhéheqési i divizionit t€ hulumtimeve raport javore,
mujore,vjetore t& punés;

1.9. Konformé pérgatitjes profesional dhe nevojave té divizionit dhe DIPS-s€, me
urdhrin e drejtorit kryen dhe puné tjera..

Neni 257
Zyrtar i Analizave té Politikave Sociale

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t&€ Analizave té politikave sociale
konsistojné :

1.1.Bashképunon dhe konsultohet me udhé€heqésen e divizionit pér t& gjitha aktivitetet

1.2.Bashképunon dhe konsultohet me zyrtarin e larté pér t&€ gjitha aktivitetet e
divizionit; Pérgatit projekt propozime pér hulumtime; Pérgatit pyetésorét pér
hulumtimet e veta;

1.3.Merre pjes€ né hartimin e planin e veprimit t€ sektorit pér t€ gjitha fazat
kérkimore; Aranzhon takime me personat ky¢ pér intervistim.

1.4. Béné grumbullimin e t€ dhénave pér t€ gjitha hulumtimet qé realizohen né
Divizionin e Hulumtimeve.

1.5. Raporton me shkrim udh&heqéses s€ divizionit t€ hulumtimeve raport
javor,mujor,vjetor t&€ punés;

1.6. Merr pjesé€ né hartimin e planit strategjik t€ Divizionit t€ hulumtimeve; Propozon
udhéheqgésit té divizionit tema pér hulumtim;

1.7. Merr pjes€ né aktivitete jashté DIPS-sé kur €sht€ i1 caktuar nga udh&heqési i
divizionit t€ hulumtimeve; Shfleton literaturé nga I€min sociale; Shfleton shtypin
ditor duke i pércjell informata me interes pér analizén e politikave sociale té
pércélluara nga shtypi; Shfrytézon té dhénat nga interneti pér t€ vlerésuar politikat

sociale.

1.11. Konformé pérgatitjes profesional dhe nevojave t& sektorit, divizionit dhe

DIPS-
s€, me urdhrin e Drejtorit kryen dhe puné tjera.

Neni 258
Kryesues i Divizionit té Késhilltaréve pér Shérbime Sociale

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Kryesuesit t€ Divizionit t& Késhilltaréve pér Shérbime
Sociale konsistojné :

1.1.Kryesuesi i1 Divizionit t€ Késhilltaréve, nén mbikéqyrjen e drejtorit, mbulon njé
mori detyrash q€ kané€ t€ béné me organizimin profesional, koordinimin dhe
planifikimin e divizionit t& késhilltaréve té shérbimeve sociale dhe sektoréve t&
divizionit si dhe shérbimet sipas parashtresave dhe kérkesave né DIPS-s¢;



1.2.1 asiston drejtorit, €sht€ pérgjegj€s pér mbikéqyrjen e punés s€ sektoréve,
zyrtaréve, késhilltaréve t€ shérbimeve sociale;

1.3.Mbikéqyr dhe ndihmon udhéheqésit e  sektoréve, zyrtarét, késhilltarét e
shérbimeve sociale né hartimin e planeve t&€ veprimit, punon me drejtorin, zv. drejtorin
pér té zhvilluar planifikimin strategjik t€ DIPS-s€. Mbikéqyr dhe organizon punén e
sektoréve, zyrtaréve, késhilltaréve t€ divizionit;

1.4.Bén koordinimin, planifikimin e monitorimit profesional, mentorimit, trajnimeve,
simpoziumeve, ligjératave n€ fushén e shérbimeve sociale;

1.5.Né bashképunim me drejtorin, zv. drejtorin dhe kryesuesin e Divizionit té
Hulumtuesve e koordinon punén ndérmjet Divizionit t€ Késhilltaréve dhe Divizionit t&
Hulumtuesve;

1.6.Bén vleré€simin dhe rishikimin e punés s€ sektoréve, zyrtaréve, késhilltaréve té
shérbimeve sociale;

1.7.0fron udhézime, késhillime dhe konsultime me késhilltarét e shérbimeve sociale
né QPS-t€, organizatat dhe institucionet tjera geveritare dhe jogeveritare lidhur me njé
mori ¢éshtjesh g€ kané t€ béjné shérbimet dhe miréqgenien sociale;

1.8.Pérgatit kriteret, procedurat, standarde e nevojshme dhe merr pjes€ né licencimin e
té OSHS;

1.9.Formon ekipe dhe késhillohet me vlerésuesit e kérkesave dhe parashtresave lidhur
me rastet q€ vijn€ nga QPS-té€ institucionet qeveritare,0JQ dhe asociacionet tjera;

1.9.Kontribuon pér identifikimin, hartimin, pérkrahjen, pérpilimin, pérpunimin e
standardeve, procedurave, kritereve, formave té& punés sociale. Merr pjes€ né
trajnimet q€ kané t€ béjn€ me ngritjen e kapaciteteve profesionale, Kryen vlerésimin e
nevojave pér trajnim;

1.10.Informohet pér ¢éshtje rregullative e legjislative q€ kané t€ b&jné me miréqgenien
sociale dhe me politikén sociale;

1.11.Pérgatit hartimin e planeve javore, mujore e vjetore pér ta prezantuar te drejtori;

1.12.Koordinon punén dhe delegon detyrat anétareve tjeré t&€ divizionit sipas
pérshkrimeve t€ detyrave qé kang;

1.13.S€ bashku me drejtorin, vendos se cilét punétoré do t€ marrin pjesé né€ seminare,
trajnime, simpoziume, tryeza n€ 1€min e shérbimeve dhe té politikave sociale dhe kush
do ta prezantojé DIPS-né&; Raporton tek Drejtori i DIPS-sé

Neni 259
Késhilltar - Koordinator pér Shérbime Sociale dhe Avokim

1. Detyrat dhe pérgjegjésite¢ e Késhilltarit-Koordinator pér Shérbime Sociale dhe
Avokim konsistojné:

1.1.Nén mbikéqyrjen e kryesuesit t€ divizionit do ta mbulojé fushén e veprimit té
sektorit t€ Standardeve té shérbimeve sociale, pércjell né kontinuitet té arriturat né
fushén e shérbimeve t€ mbrojtjes-mirégenies sociale, standardet dhe legjislacionin
vendor dhe ndérkombétar pérkatés té késaj fushe;



1.2.N¢ bazé t€ planit strategjike dhe mandatit t€ DIPS-s¢ bé&n, mentorimin,monitorim
profesional , konsultime, késhillime, udhézime, trajnime njerézve dhe organizatave té
ndérlidhura né punét- fushé veprimtarin e shérbimeve, mbrojtjes dhe miréqgenies
sociale;

1.3.Punon né fushén e zhvillimit profesional t&€ QPS-ve, OJQ-ve si dhe strukturave
tjera vendore dhe té jashtme té ndérlidhura né fushén e mbrojtjes sociale;

1.4.Né mbéshtetje t& planit strategjik t€ DIPS-sé pérgatit planin operativ  pér
bashképunim me OJQ dhe asociacionet tjera vendore dhe té jashtme té fushés sé
shérbimeve sociale;

1.5.Vazhdimisht bén identifikimin e nevojave pér trajnime ofruesve té€ shérbimeve
sociale, vazhdimisht pércjell 1€vizjet, ndryshimet dhe té arriturat né fushén e 1€émin
sociale né vend dhe né€ arenén ndérkombétare. Pércjell standardet ndérkombétare dhe
ato vendore né sferén e shérbimeve sociale;

1.6.Pércjell e punén dhe rekomandimet ,sugjerimet nga ana e OJQ-ve dhe subjekteve
tjera vendore e ndérkombétare né kuptim t€ ndérrimit, modifikimit, prioritetizimit té
politikave sociale te cilat 1 harton DIPS-ja pér ekzekutim nga ana ¢ MPMS,
promovon punén € D-IPS-sé

1.7.Pércjell Implementimin dhe respektimin e konventave ndérkombétare si dhe
dokumenteve tjera ndérkombétare dhe monitoron ato né fushén e shérbimeve sociale;

1.8.Mban dokumentacion, formon dosje te sakta té punés, vizitave ,takimeve, rasteve,
trajnimeve etj., merr pjesé né trajnimet relevante qé organizohen nga OJQ-té dhe
asociacioneve tjera dizajnon planin javor, mujor, periodik, vjetor pér sektorin e vet
dhe ia prezanton udhéheqésit té divizionit. Me pérkrahjen e udhé&heqésit té€ divizionit
bén rishikimin e realizimit t€ planit;

1.9.Bén interpretimin e legjislacionit dhe dokumenteve tjera lidhur me 1émin sociale si
dhe jep propozime pér ndryshime dhe harmonizime, bashképunon ngushté me sektorét
tjeré dhe sipas nevojés edhe me divizionin e hulumtuesve;

1.10.Merr pjesé né projekte t& fushés sociale té€ iniciuara nga MPMS-ja, apo ndonjé
subjekt tjetér vend€s ose ndérkombétar;

1.11.Menaxhon hartimin dhe futjen e informatave né€ bazén e shénimeve. Pranon
shkresat, ankesat nga kryesuesi i Divizionit dhe i shqyrton ato. Varsisht nga rasti bén
verifikimin dhe grumbullimin e t€ dhénave né terren. Sipas nevojés kryen njé mori
detyrash té tjera né lidhje me punén nga udh€heqésit e DIPS-sé.

Neni 260
Zyrtar i Larté i Koordinimit té¢ OJQ-ve me OQ

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t€ larté t€ Koordinimit t€ OJQ-ve me OQ
konsistojné:

1.1.Nén mbikéqyrje direkte t&€ Udhéheqésit té divizionit bén planifikimin dhe
koordinimin e punés me institucionet, organizatat qeveritare dhe jogeveritare, vendore
dhe té jashtme té€ fushave sociale, bashképunon dhe kontakton me strukturat
profesionale vendore dhe t€ jashtme me géllim t€ bashképunimit dhe implementimit t&
projekteve t&€ ndryshme t€ fushés sociale, si dhe pércjell né€ kontinuitet t€ arriturat né



fushén e mbrojtjes sociale, standardet dhe legjislacionin vendor dhe ndérkombétar té
késaj fushe;

1.2.Koordinon dhe Bashképunon me OJQ dhe asociacione tjera qeveritare dhe jo
qeveritare;

1.3. Punon né fushén e zhvillimit profesional t& OQ-ve, OJQ-ve si dhe strukturave tjera
té ndérlidhura né fushén e mirégenies, mbrojtjes sociale.

1.4. Bén identifikimin e OJQ-ve dhe asociacioneve g€ veprojné né Kosové né fushén e
shérbimeve sociale, bén identifikimin, regjistrin e partneréve me té cilét OJQ ofrojné
shérbimeve, llojet e shérbimeve qé ofrojn€ si dhe shfrytézuesit q€ marrin ato
shérbime, pérkrahje;

1.5. Vazhdimisht pércjell 1€vizjet, ndryshimet dhe té arriturat né fushén e lémi sociale
né vend dhe né€ arenén ndérkombétare, pércjell standardet ndérkombétare dhe ato
vendore né sferén e shérbimeve sociale;

1.6. Mban kontaktime formale me profesionist t&€ OJQ dhe strukturave tjera
profesionale vendore dhe t&€ huaja;

1.7. Merr pjesé né takimet me OJQ-t€ né€ sferén e fushave sociale ku DIPS-ja &shté
zbatues 1 drejtpérdrejt i projekteve t& ndryshme t€ punés apo si pjes€marrés i térthorté i
projekteve, monitorues dhe mentoruse si dhe programeve tjera té fushés sociale ;

1.8. Promovon punén e DIPS-s€ tek organizatat vendore e ndérkombétare;

1.9.Pércjell implementimin dhe respektimin e legjislacionit vendor, konventave
ndérkombétare si dhe dokumenteve tjera ndérkombétare né fushén e shérbimeve
sociale;

1.10. Mban dokumentacion, formon dosje té sakta t&€ punés, vizitave ,takimeve,
rasteve, trajnimeve etj. Merr pjesé né trajnimet relevante qé organizohen nga OJQ-té
dhe asociacioneve tjera .Dizajnon planin javor, mujor, periodik, vjetor pér sektorin e
vet dhe i prezanton udhéheqgésit t€ divizionit

1.11.Bén raportin,javor, mujor, periodik,vjetor pér ti prezantuar udhéheqésit té
divizionit.

Neni 261
Zyrtar i Larté i Shérbimeve Sociale internacionale

1.Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t& larté t€ shérbimeve sociale internacionale
konsistojné :

1.1.Nén mbikéqyrje direkte t&€ Udh&heqésit t€ divizionit, bén planifikimin dhe
koordinimin e punés me institucionet, organizatat qeveritare dhe jogeveritare, vendore
dhe ndérkombétare né fushat sociale, bashképunon dhe kontakton me strukturat
profesionale vendore dhe ndérkombtare me q€llim té€ bashképunimit dhe
implementimit t€ projekteve té€ ndryshme té€ fushés sociale, si dhe pércjell né
kontinuitet t€ arriturat né fushén e mbrojtjes sociale, standardet dhe legjislacionin
vendor dhe ndérkombétar té késaj fushe;

1.2. Koordinon dhe Bashképunon me OJQ dhe asociacione tjera ndérkombétare
geveritare dhe jo geveritare;



1.3. Punon né fushén e zhvillimit profesional t&¢ QPS-ve, OJQ-ve si dhe strukturave
tjera vendore dhe t€ jashtme t€ ndérlidhura né fushén e mbrojtjes sociale;

1.4. N€ bashképunim me sektorin e standardeve t€ shérbimeve sociale, sektorin e OJQ-
ve bén harmonizimin e kritereve, procedurave dhe standardeve me kriteret, procedurat
dhe standardet ndérkombétare;

1.5. N& mbéshtetje té planit strategjik t€ DIPS-s€ pérgatit planin operativ  pér
bashképunim me OJQ dhe asociacionet tjera vendore dhe t€ jashtme té fushés sé
shérbimeve sociale. Bén identifikimin e OJQ-ve dhe asociacioneve ndérkombétare qé
veprojné né Kosové dhe né rajon né fushén e shérbimeve sociale;

1.6. Vazhdimisht pércjell 1€vizjet, ndryshimet dhe té arriturat né 1€min sociale né vend
dhe né arenén ndérkombétare. Pércjell standardet ndérkombétare dhe ato vendore né
sferén e shérbimeve sociale;

1.7. Mban kontaktime formale me profesionist t& OJQ dhe strukturave tjera
profesionale vendore dhe t€ huaja. Merr pjesé né takimet me ndérkombétarét né sferén
e fushave sociale dhe promovon punén e DIPS-sé tek organizatat vendore e
ndérkombétare ;

1.8. Pércjell Implementimin dhe respektimin e konventave ndérkombétare si dhe
dokumenteve tjera ndérkombétare n€ fushén e shérbimeve sociale.Merr pjesé né
harmonizimin, pérpilimin, rekomandimin, hartimin e legjislacionit dhe rregulloreve;

1.9. Merr pjesé né aktivitete t€ ndryshme brenda dhe jashté DIPS-s€,varésisht nga rasti
bén verifikimin dhe grumbullimin e t& dhénave né terren;

1.10. Mban dokumentacion, formon dosje t€ sakta t&€ punés, vizitave ,takimeve,
rasteve, trajnimeve etj. Merr pjesé né trajnimet relevante q€ organizohen nga OJQ-té
dhe asociacioneve tjera .

1.11.Dizajnon planin javor, mujor, periodik, vjetor pér sektorin e vet dhe 1 prezanton
udhéheqésit t€ divizionit. Bén raportin,javor, mujor, periodik,vjetor pér ti prezantuar
udhéheqgésit té divizionit

Neni 262
Udhéheqés i njésisé pér eliminimin e punés sé fémijéve dhe formave tjera té
keqtrajtimit

1. Detyrat dhe pérgjegjésité Udhéheqésit t& njésisé pér eliminimin e punés sé fémijéve
dhe formave tjera té keqtrajtimit konsistojné :

1.1. Né pérputhje me Planin e veprimit t€ DIPS harton planin operativ pér
njésiné e vet ;

1.2.Menaxhimi i programeve te pérbashkéta te MPMS dhe IPEC-ut, ne harmoni
me udhézimet dhe politikat e IPEC-ut dhe MPMS. Pérgatit planin e punés pér
implementimit t€ secilit program kundér punés sé fémijéve;

1.3. Vleréson implementimin e programeve t€ veprimit bazuar né raportet dhe
vizitat né terren, identifikon véshtirésit€ dhe propozon zgjidhje;

1.4. Siguron shkall¢ t& larté té cilésisé s€ implementimit t€ programeve duke
pé€rmbushur me kohé té gjitha obligimet dhe arritjen e rezultateve né kuadér té
programeve té veprimit;



1.5.Siguron dorézimin me kohé té raporteve teknike dhe financiare pér IPEC-un;
Né bashképunim me Drejtorin dhe Kontabilistin siguron respektimin e rregullave
té ILO-s pér ¢éshtjet financiare dhe administrative;

1.6.Promovimi i Politikave ge kane te b&jné¢ me FKPF dhe zhvillimi i strategjive
dhe metodave pér zbatimin e tyre si dhe mbéshtetja e [PEC-ut ne fushén e
avokimit, vetédijesimit dhe hulumtimeve;

1.7.Vendos dhe mban lidhje te ngushta me partneret relevant, pérfshire
organizatat qeveritare, Inspektoratin e Punés, Qendrat pér Pune Sociale,
organizatat e punétoreve, Oden Ekonomike te Kosovés, OJQ, Agjencité e KB dhe
donatoreve aktiv ne luftimin e punés se fémijéve;

1.8.Mbledhja dhe analiza e informatave mbi ceshtje te punés se fémijéve ne vend
dhe identifikimi i nevojave pér koordinim. Identifikimi i mundésive pér iniciativa
te reja/projekte/programe dhe marrja e pérgjegjésisé pér disajnim te projekteve
dhe programeve;

1.9.Realizimi i detyrave te tjera brenda programeve te IPEC-ut dhe MPMS
Kryen té gjitha punét rreth pérgatitjes sé takimeve t& KKPEPF

1.10.Mban procesverbalet nga takimet dhe ka rolin e sekretaris¢ pér KKPEPF
Pérgatit raportet me rekomandime nga takimet. Paraget raportin javor,periodik
dhe vjetor t€ punés.

1.11.Mban dosje pedante dhe té rregullta mbi t&€ gjitha takimet dhe punét tjera
lidhur me njésin€. Konformé pérgatitjes profesional dhe pozités sé punés, me
urdhrin e Drejtorit kryen dhe puné tjera.

Neni 263
Zyrtar i Larté i Standardeve dhe Procedurave sociale

1.Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit té lart€ t€ standardeve dhe procedurave sociale
konsistojné :

1.1. Pérgatité plane t& veprimit t& hartimit t€ procedurave dhe standardeve té
shérbimeve sociale. Mbané kontakte formale, bashképunon me té gjitha QPS, OJQ
dhe oftruesit tjeré t€ shérbimeve sociale me géllim t€ harmonizimit t€ procedurave dhe
standardeve té shérbimeve sociale

1.2.Bén¢ vler€simin e nevojave pér ndryshime, plotésime dhe hartimin e procedurave
dhe standardeve sociale me qéllim t€ avancimit t& punés profesionale

1.3.N€ bashképunim me udhéheqésin e divizionit t€ shérbimeve inicion punén mé
0JQ dhe partnerét tjeré né€ fushén e shérbimeve té miréqenés sociale pér té
shkémbyer, ndaré informata.

1.4.0fron shérbime, jep wudhézime, ké&shillime, monitorim Professional té
pérmbushjes sé standardeve dhe procedurave né fushén e mir€genés sociale né
pérputhshméri me planin strategjikét t€¢ MPMS dhe DIPS-sé

1.5.Punon me udhéheqésin e Divizionit dhe udhéheqésit tjeré t€ sektoréve me
Institucione Qeveritare dhe OJQ-ve dhe asociacioneve tjera t€ ndérlidhura né fushén e
mirégenés sociale me q€llim té standardizimit t€ procedurave dhe standardeve
sociale



1.6.Mbané dokumentacionin, formon dosjet e sakta t€ punés, vizitave takimeve,
tubimeve, simpoziumeve seminareve dhe mbledhjeve t&€ mbajtura.

1.7. sipas nevojés n€ harmonizimin, pérpilimin, rekomandimin, hartimin e
standardeve dhe procedurave ne harmoni legjislacionin vendor me até ndérkombétar.

1.8.Mer€ pjesé€ né trajnime relevante nga fusha e mirégenés sociale

1.9.Bashképunon ngushté dhe sipas nevojés me Divizionin e hulumtuesve.

Né bashképunim me ekipin e divizionit t&€ késhilltaréve t&€ shérbimeve sociale dhe me
kryesuesin e Divizionit; Bén rishikime dhe inspektime t€ vazhdueshme t&
p€rmbushjes se standardeve dhe procedurave

1.10.Konformé pérgatitjes profesional dhe nevojave t€ sektorit, divizionit dhe DIPS-
s€, me urdhrin e Drejtorit kryen dhe puné tjera.

Neni 264
Zyrtar Financiar

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit Financiar konsistojné :

1.1. Kryen té gjitha punét financave né DIPS pér planifikimin buxhetor, bilancin,
llogarit periodike dhe vjetore. Evidentimin, regjistrimin dhe pércjelljen t& gjitha
veprimeve financiare, furnizimin etj.;

1.2. Harton planin buxhetor sipas nevojave dhe planin strategjik t&€ DIPS, bén llogariné
mujore, periodike dhe vjetore;

1.3. Né& bashképunim udhéheqgésit e divizioneve, njésive harton projektin buxhetor pér
c¢do projekt hulumtues, trajnues, seminare, simpoziume, tryeze etj.;

1.4. Bén t€ gjitha punét administrativo financiare pér sigurimin dhe mirémbajtjen
automjeteve t€ DIPS . Pérkujdeset pér regjistrimin, kontrollimet e nevojshme teknike,
furnizimin me derivate, mirémbajtjen mekanike, pércjelljen dhe raportimin e
shfrytézimit té automjeteve et;.

1.5. Bén furnizimin me té gjitha materialet shpenzuese t€ nevojshme pér mbarévajtjen
e punéve administrative, profesionale pér t€ gjitha nevojat e DIPS-s¢;

1.6. Menaxhon mjetet materiale t€ dedikuara pér ¢do hulumtim; kryen pagesat pér
aktivitetet e DIPS-se. Mban shénimet e sakta té trasakcioneve pér té gjitha pagesat
sipas procedurave relevante financiare;

1.7. pérpilon raporte financiare mujore, periodike, dhe vjetore. Pérgatit parashikime
dhe planifikime buxhetore, financiare, materiale;

1.8. Kryen té gjitha punét administrativo juridike, financiare lidhur me realizimin e
trajnimeve, seminareve, simpoziumeve, udhétimeve, broshurave, doracakéve,
fleté€palosjeve etj. qé kané té b&j€¢ me ¢éshtjet financiare, kérkesat pér aprovimin,
alokimin, pagesat, pér té€ gjitha, punét dhe detyrat q€ ndérlidhen me fushé veprimtarin
e DIPS-sé né fushén financiare.



1.9.Menaxhimi i sistemit pér arkivimin e dosjeve pér té gjitha dokumentet q¢ mbahen
né€ DIPS. Ofrimi i t€ gjitha shérbimeve té tjera ndihmése g€ nevojiten brenda DIPS-sé.

Neni 265
Asistent i Administratés

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Asistentit t& Administratés konsistojné :
1.1.0fron shérbime ndihmése administrative, dhe informative pé&r DIPS-n€, mban
librin e protokollit, mirémban ditarin e kérkesave sipas nevojés dhe kryen njé mori

veprimesh pérkatése operative lidhur me personelin;

1.2.Pranon thirrjet telefonike, pércjell dhe pranon shkresa,ftesa, fakse,materiale té
ndryshme pér drejtorin, divizionet, njésit e DIPS-s¢;

1.3 Klasifikon, shpérndan postén qé vjen dhe shkon, regjistrim- protokollon, shkresat,
fotokopjon materiale, bén faksimile dhe operon me pajisjet € zyrés; krijon, mirémban,

pérpunon dhe freskon dosjet me dokumente t€ ndryshme;

1.4.Kujdeset pér letrat qé duhet t& procedohen mé tutje pér shérbimet e administratés
gendrore ose pér te sekretari permanent dhe informon DIPS-n€ mbi procedurén e tyre;

1.5.0rganizon mbledhjet, konferencat, takimet dhe kontakton me shérbimet e té gjitha
institucioneve, asociacioneve dhe individé pér t€ cilét paraqitet nevoja- pér kontaktime
sipas kérkesés té udhéheqjes s¢ DIPS-sé

1.6.0peron me kompjuter personal pér shqyrtim dhe shtyp dokumente, tabela, raporte
dhe materiale t€ tjera; Merr pjesé né mbledhjet e rregullta javore t& téré stafit me

drejtorin, Ndihmon né aranzhimin, koordinimin e mbledhjeve.

Neni 266
Asistent i EKipeve

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Asistentit t€ ekipeve konsistojné:

1.1.0peron me kompjuter pér ti fut t€ dhénat pér t€ hartuar drafte,
rekomandime,rishikim, projekte, plane, shtypé raporte dhe materiale té tjera;

1.2.1 asiston ekipeve hulumtuese: me transkribimin e materialeve t€ dala nga puna e
ekipeve hulumtuese (si p.sh. Intervista et;.;

1.3.Pérpunon té dhénat né€ ményré statistikore (MS Exel);

1.4.Ndihmon né aranzhimin dhe koordinimin e mbledhjeve té ekipeve hulumtuese ;
1.5.Pérpunon té dhénat nga evaluimet, vlerésimet né ményré statistikore

1.6.Punon raportet e dala nga pune e ekipeve, sektoréve t€ divizionit té késhilltaréve.
Shkruan, materialet ¢ ndryshme,pér : forma, procedura, standarde, fletépalosje,

broshura, doracak, udhézues t€ ndryshém;

1.7.Pérgatit materiale t€ ndryshme sipas nevojés pér trajnime, simpoziume,
konferenca; bén shumézimi, fotokopjimi, lidhjen, pérzgjedhjen;



1.8.Asiston ekipet gjaté punés s¢ tyre duke i pérkrahur kryen punét administrativo,
teknike sipas nevojés bén dhe prezantime e puné tjera né bashképunim me
udhéheqgésin e divizionit dhe udhéheqgésit e sektoréve- njésive;

1.9.Mbledh té dhéna, pérpilon informata dhe pérgatit raporte pér njé mori ¢éshtjesh
dhe auditorésh;

1.10.Kryen njé llojllojshméri punésh, detyrash t€ lidhura me punén, ashtu si €shté e
nevojshme sipas kérkesave té strukturave udhéheqése.

Kapitulli XVII

Pérshkrimi i Punéve dhe Detyrave té Departamentit pér Invalidét e Luftés dhe
Familjet e Déshmoréve

Neni 267
Drejtor i Departamentit pér Invalidét e Luftés dhe Familjet e Déshmoréve

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Drejtorit t& DILFD-s€ konsistojné:

1.1.Krijimi dhe zhvillimi 1 politikave aktive pér nj€ mirégenic me té€ mire té
invalideve,familjeve t€ deshmoréve dhe personave tjeré qe kntribuan né luftén e
fundit;

1.2.Mbeshtetja institucionale pér t&€ gjitha kategorité e popullatés ge kontribuan né
luftén e UCK-sé;

1.3.Kordinimi i punéve nga fushéveprimi i Departamentiti n€ raport me mekanizmat
geveritar dhe jogeveritar ge jané té nderlidhura me kété fushé;

1.4 Krijimi 1 njé baze t€ t&€ dhénave kompjuterike pér shfrytezuesit potencial té
pensioneve dhe benefiteve t€ luftés se UCK-sé;

1.5.Administrimi, kontrolli,monitorimi dhe menagjimi i pensioneve t€ luft€s dhe t&
drejtave tjera t€ v%qanta pér invalidet e luftés, familjet e deshmoréve ,veteranet e
luftés, familjet e t€ zhdukurrve,invalidet civil t€ luftés dhe kategorité e tjera t&
popullates ge kontribuan né luftén e UCK-sé;

1.6.Administrimi dhe mbikéqyrja e pagesave pér pensionet dhe benificionet e tjera té luftés;
Organizimi 1 punés se komisioneve mjekésore pér caktimin dhe vlersimin e shkallés

se invaliditetit pér invalidet e luftés dheinvalidét civil té luftés;

1.7.Shqyrtimi dhe vendosja sipas procedurave té ankimit ,né cilésin€ e organit té
shkalles se dyté t€ administrates;

1.8.Mbikéqyrja e proceseve té zbatimit t&€ Legjislacionit primar nga kjo fushé;

1.9.Hulumtimi i mundésive pér sigurimin e donacioneve né rast t&€ mungeses se mjeteve
buxhetore;



1.10.Bashkérendimi dhe bashképunimi i punés me Departamentet e tjera t&¢ MPMS, veqmas
me DAPK;

1.11.Kordinimi 1 veprimeve me pushtetin lokal pérkitazi me pérkujdesjen dhe ngritjen e
mirégenies se invalidéve télufté€s se UCK-s€,familjeve t€ déshmoréve dhe pérsonave tjeré qe

kontribuan né luftén ¢ UCK-sé;

Neni 268
Menaxher i Komisionit Mjekésor

1. Detyrat dhe pérgjegjésité Menaxherit t¢ Komisionit Mjekésor konsistojné:
1.1.Harton planin e punés,

1.2.Pranon 1énd€ nga Zyrtarét e regjistrimit, pér vlersim dhe rivlersim té shkallés sé&
invaliditetit pér Invalidét e UCK-s¢ dhe Invalidét Civil t& Luftés,

1.3.Kontrollon dhe plotéson 1€éndét me formularé dhe t€ dhéna pérkatése .
1.4.0rganizon dhe konvokon Seancat mjekésore.

1.5.Fton palét pér t’iu nénshtruar komisionit mjekésor pér caktimin e shkallés sé&
invaliditetit

1.6.Vendos shenimet pér invalidét né librat pérkatése dhe né bazén e t&€ dhénave té
KQM-sé

1.7. I procedon 1€ndét € i jan€ nénshtruar komisionit mjekésoré né organin kompetent
1.8.Pé&rgadit raporte javore, mujore dhe periodike .
1.9.Kryen puné dhe detyra tjera té kérkuara nga drejtori i DFDIL-sé

Neni 269

Menaxher i vendimeve

1 Detyrat dhe pérgjegjésité e Menaxherit té¢ vendimeve konsistojné:
1.1.Harton planin e punés;
1.2.Ndihmon Kryesuesin né hartimin e planit t€ punés pér Skemén;
1.3.Béné shqyrtimin e 1€ndéve dhe kujdeset pér eliminimin e mangésive eventuale;

1.4.Kujdeset qé gjat€ vendosjes sé¢ léndés té zbatohen dhe respektohen kriteret e
pércaktuara né ligj;

1.5.Kujdeset qé té jeté maksimalisht azhur n€ kryerjen e detyrave té punés;
1.6.Kujdeset qé€ pas kompletimit t€ 1éndéve t€ jené t€ gatshme pér pagesé;
1.7.Pérgatit raportin ditor, javor, periodik dhe vjetor t&€ punés;

1.8.Pérgadit 1€ndét pér kryesuesin, béné vulosjen dhe ekspeditimin e vendimeve;



1.9.Kryen puné tjera me kérkesén e Drejtorit.

Neni 270
Menaxher i Ankesave

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Menaxherit té Ankesave konsistojné:
1.1.Harton planin e punés;

1.2.Ndihmon Kryesuesin n€ hartimin e  planit t€ punés pér Skemén;
1.3.Béné regjistrimin e t& gjitha ankesave;

1.4.Rishikon dosjen e rasteve dhe letren e ankeses;

1.5.Pérkujdeset g€ té gjitha ankesat t€ jené t€ pérpunuara dhe t€ kthyera brenda afatit
té caktuar;

1.6.Bashkpunon me palét pér ti mbledhur dokumentet e nevojshme té cilat mungojné
né rast kur dokumentet e ankesave jané t&€ pakompletuara;

1.7.Vendos lidhur me ankesé;
1.8.Pérgatit 1éndét pér kryesuesin;
1.9.Béné vulosjen dhe ekspeditimin e vendimeve

Neni 271
Menaxher i Sektorit té Pagesave

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Menaxheri t&€ Pagesave konsistojné:

1.1. Bén zbatimin e politikave té pércaktuara t€ Divizionit;

1.2.Harton planin e punés pér sektorin e vet;

1.3.Ndihmon Kryesuesin e Divizionit né€ pérgaditjen e planit pér Divizionin;

1.4.Béné bashkepunimin e ngushte me t€ gjitha bankat komerciale si dhe barazimet e
rregullta me té gjitha bankat pér pagesat e realizuara ;

1.5.Bashkpunon me regjionet lidhur me listat e pagesave t& pérfituesve;
1.6.Mbikqyrja e e t€ gjitha llojeve t& pagesave né¢ DFDIL;

1.7.Pérgaditja e dokumentacionit dhe shkresés pércjellése pér ekzekutimin e pagesave
né Skemén e DFDIL-sé;

1.8.Identifikimi i nevojave t€ DFDIL-sé dhe furnizimi me material dhe paisje té
nevojshme;

1.9.1dentifikon nevojat pér sektorin ,parashtron kérkesa dhe kujdeset pér realizimin e
tyre;

1.10.Hulumtimi dhe analiza e realizimit té planit pér vitin raportues;



1.11.Kryen edhe puné tjera sipas urdhérit t&€ Kryesuesit ose Drejtorit t&¢ DFDIL-sé;
1.12.Pérpilon raporte financiare: javore, mujore,periodike dhe vjetore.

Neni 272
Menaxheri TI-sé

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Menaxher i t€ T1 konsistojné:

1.1Administron bazén e shénimeve t€ skemés s€ Beneficioneve t€ administruar nga
DFDIL;

1.2.Pérgatit raportet e ndryshme javore, mujore, periodike, dhe vjetore pér stafin
drejtues t&€ DFDIL -sé&, Ministriné, etj.né lidhje me gjendjet né skemén e administruar

nga DFDIL ;

1.3.0fron ndihmé teknike shfrytézuesve té sistemit t€ Tek. Informative né qendér si
dhe n€ Zyret Regjionale t€ DFDIL -sé&;

1.4 Menagjon dhe mirémbané Sistemin 1.5.0perativ té€ Rrjetit (Windows 2000
Server) dhe té€ stacioneve punuese (Windows XP, dhe Windows 2000 Professional);

1.6.Mirémban manuelin e procedurave t€ siguris€ pér t’u siguruar se standardet mé té
larta t€ siguris€ sa 1 pérket operacioneve dhe mirémbajtjes né BSH jané duke u
aplikuar;

1.7.Zhvillimi 1 Bazave t€ Shénimeve dhe Aplikacioneve pér skemat e reja;

1.8.Mirémbajtja e Rrjetit Lokal t€¢ Kompjuteréve dhe té€ Rrjetit t€ Gjéré té
Kompjuteréve (intranetit t&€ DFDIL -s¢)

1.9.Mirémbajtja e software-it dhe Hardware-it.

1.10.Aplikimi i politikave t€ miratuara nga Qeveria e Kosovés sa i pérket software-it
dhe hardware-it standard.

1.11.Marrja e té€ gjitha masave sa i pérket sigurisé s€¢ shénimeve té skemés (si psh
backup- 1 kétyre shénimeve né disa lokacione té sigurta etj.)

1.12.0rganizimi 1 trajnimeve t& stafit t&€ DFDIL-sé sa i pérket pérdorimit té
Kompjuteréve dhe aplikacioneve qé€ shfrytézohen né€ skemé.

1.13.Sugjeron llojin e trajnimeve t&€ nevojshme pér stafin e Teknologjis€ Informative
pér té rritur profesionalizimin dhe efikasitetin né€ pung.

1.14.0fron ndihmé né planifikimin dhe pérgatitjen e buxhetit t¢ DFDIL sa i pérket
nevojave té Tek. Informative.

1.15.Pjesmarrja né konsultimet mbrenda MPMS dhe Qeveriné e Kosovés sa i pérket
qéshtjeve t& Tek. Inf.-ve.

1.16.Servisimi dhe mirémbajtja (aty ku €shté e mundur ) e paisjeve t€ Tek. Inf. (UPS-
ve, Switch-ave, Kompjuterve, etj.) q€ vijn€ nga regjionet si dhe t€ atyre nga Qendra.

1.17.Kontakti me Departamentin e Prokurimit né MPMS sa i pérket servisimit té
paisjeve, dhe porosive tjera qé kané t€ béjn€ me TI.



1.18.Mbajtja e kontakteve me Divizionet tjera mbrenda MPMS pér
shkembimin/krahasimin e shenimeve pér skemat pensionale sa i pérket identifikimit
té mashtrimeve t€ ndryshme.

1.19.Kryen edhe puné tjera sipas kérkesé€s s¢ Drejtorit t& DFDIL-s€.
Neni 273
Kryesues i Divizionit t¢ Skemés
1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Kryesuesit t&€ Divizionit t€ Skemés konsistojné:

1.1.Zbaton politikén e Departamentit nga Sfera e Beneficioneve pérmes Zyrtaréve té
kétij Divizioni

1.2.Harton planin e punés pér Divizionin e skemés s¢ Beneficioneve

1.3.Ndihmon drejtorin né pérgatitjen e planit buxhetor t¢ DFDIL-sé¢ dhe pércakton
kérkesat buxhetore t€ Divizionit.

1.4.Koordinon punét me Divizionet tjera lidhur me ecuriné e pagesave pér pérfituesit e
skemés s€ Beneficioneve.

1.5.Ndihmon dhe merr pjes€ né punén e operacionalizimit t€ politikave dhe hartimit té
dokumenteve me réndési strategjike té€ Departamentit t€ FDIL-sé.

1.6.Bén mbikéqyrjen dhe pércjell procedurat e pranimit té aplikacioneve sipas
kritereve t€ pércaktuara me Ligj.

1.7.Pércakton objektivat, prioritetet dhe jep udhézime pér Divizionin, vleréson té
arriturat né€ lidhje me zbatimin e ligjeve dhe rregulloreve t&€ aplikueshme pér
Beneficionet.

1.8.Kujdeset dhe ndihmon né€ punét e krijimit t&€ njé sistemi monitorues efikas té té
gjitha procedurave lidhur me implementimin e skemés sé Beneficioneve.

1.9.1dentifikon kérkesat pér ndihmé teknike né€ Divizion, avancimi. e késaj ndihme
teknike dhe t€ shérbimeve si dhe mbikéqyré realizimin e té njejtés.

1.10.Kujdeset pér sigurimin e parave té€ gatshme(petty-cash) pér nevoja t€ DFDIL-é&s
dhe Zyra Rajonale dhe aprovon pagesat me vleré mé t€ vogél se 100 €.

1.11.Koordinon punén me shérbimin financiar t¢ MPMS né lidhje me té gjitha pagesat
pér nevoja t€ DFDIL-&s.

1.12. Kujdeset rreth zbatimit t€ rregullores mbi shérbimin civil t€ Kosovés pér
personelin e Divizionit.

1.13.E shoqgéron Drejtorin e DFDIL-s¢ né kontaktet me organizmat vendor e
ndérkombétar, shoqériné civile, agjensionet dhe institucionet tjera me interes pér
qytetarét e Kosovés.

1.14.Kujdeset pér menaxhimin e veturave té Divizionit, furnizimin e gjeneratoréve et;
dhe identifikimin e kérkesave (nevojave) tjera t€ Divizionit.



1.15.Ndihmon dhe organizon mbikqyrjen e punés s€¢ Menaxheréve né kuadér té
Divizionit.

1.16.Pregatit raporte javore, mujore, periodike, vjetore t€ punés s€ Divizionit.
1.17.Kryen edhe puné t€ tjera sipas kérkes€s s¢ Drejtorit t€ DFDIL-Es.
Neni 274
Kryesues i Divizionit té Pagesave té¢ DFDIL-sé

1. . Detyrat dhe pérgjegjésité e Kryesuesit té€ Divizionit t€ Pagesave t€ DFDIL-sé
konsistojné:

1.1. Zbaton politikat e Departamentit nga Sfera e Beneficioneve

1.2.Hulumton dhe analizon té dhénat mbi pozitén socio-ekonomike té shfrytézuesve
sé Beneficioneve né Kosové.

1.3.Harton planin e punés pér Divizionin e pagesave

1.4 Ndihmon drejtorin né pérgatitjen e planit buxhetor t&¢ DFDIL-s¢ dhe pércakton
kérkesat buxhetore té Divizionit.

1.5.Planifikon, organizon, mbikéqyré alokimin dhe transferet e buxhetit t&¢ DFDIL-s¢
pér Beneficione.

1.6.Koordinon punét me Divizionet tjera lidhur me ecurin€ e pagesave pér pérfituesit
e skemés.

1.7.Ndihmon dhe merr pjes€ né punén e operacionalizi-it t€ politikave dhe hartimit té
dokumenteve me réndési strategjike t€ Departamentit t€ FDIL-sé.

1.8.Kujdeset pér menaxhimin e pagesave té Skemés s¢ Beneficionit né pajtueshméri
me Ligjet e miratuara dhe né suaza t€ kompetencave q¢ ka.

1.9.1dentifikon kérkesat pér ndihmé teknike né€ Divizion, avancimin e késaj ndihme
teknike dhe té shérbimeve si dhe mbikéqyré realizimin e t€ njejtés.

1.10.Kujdeset rreth zbatimit t€ rregullores mbi shérbimin civil t€ Kosovés pér
personelin e Divizionit.

1.11.E shogéron Drejtorin e DFDIL-sé¢ né kontaktet me organizmat vendor e
ndérkombétar, shoqériné civile, agjensionet dhe institucionet tjera me interes pér

qytetarét e Kosovés.

1.12.Kujdeset pér menaxhimin e veturave t€ Divizionit, furnizimin e gjeneratoréve etj
dhe identifikimin e kérkesave (nevojave) tjera té Divizionit.

1.13.Ndihmon dhe organizon mbikqyrjen e punés s€¢ Menaxheréve né kuadér té
Divizionit.

1.14. Pregatit raportet javore, mujore, periodike, vjetore t€ punés sé Divizionit;

1.15.Kryen edhe puné t€ tjera sipas kérkesés s¢ Drejtorit t&€ DFDIL-&s.



Neni 275
Menaxher pér Regjistrim né DFDIL-sé,

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Menaxherit pér Regjistrim né DFDIL-s€ konsistojné:
1.1.Bén zbatimin dhe implementimin e dispozitave ligjore nga Skema.

1.2.Harton planin e punés

1.3.Ndihmon kryesuesin e Divizionit né pregatitjen e planit pér Divizionin
1.4.Siguron qé kérkesat pér beneficion t€ regjistrohen saktésisht n€ bazén e shénimeve

1.4.Kujdeset pér informimin me kohé t&€ Kryesuesit t&€ Divizionit pér parregullsité
eventuale té kérkesave

1.5.Pércakton objektivat e punés si pér kah cilésia ashtu edhe sasia,
1.6.0rganizon punét me prioritet né bashképunim me menaxherét e tjeré

1.7.Merr pjesé né mbledhje t€ organizuara nga Kryesuesi i Divizionit, duke raportuar
rezultatet e punés

1.8.Identifikon nevojat , parashtron kérkesa dhe kujdeset pér realizimin e tyre
1.9.Pérpilon raporte: javore, mujore, tremujore, gjashtémujore dhe vjetore

1.10.Bén vlerésimin e zyrtaréve pér arritjen e p&rmbushjes s€ detyrave si dhe
evidentimin e géshtjeve tjera t€ personelit,dy heré né vit

1.11.Kryen edhe puné t€ tjera sipas urdhérit s¢ Kryesuesit ose Drejtorit t€ DFDIL-&s.
Neni 276
Udhéheqgés i Divizionit té kontrollit té brendshém dhe té jashtém té DFDIL-sé

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Udhéheqésit t€ Divizionit t€ kontrollit t&€ brendshém
dhe té jashtém t€ DFDIL-sé€ konsistojné:

1.1.Udhéhegjen dhe koordinimin e punés s€ divizionit

1.2.Programimin dhe planifikimin e detyrave dhe pérgjegjésive té divizionit
1.3.Mbikqyrjen dhe monitorimin e zbatimit t€ akteve ligjore dhe nénligjore t& cilat
rregullojné dhe pércaktojné té drejtat ,beneficionet dhe procedurat administrative pér
realizimin e pensioneve nga skema pensionale t€ cilén e menagjon dhe e administron

DFDIL-ja .

1.4.Hulumtimi dhe zbulimi i rasteve té€ kundérligjshme ku shfrytézuesit e pensioneve
dhe beneficioneve ,realizojné kéto té drejta pa bazé ligjore.

1.5.Bashképunimi i ndérsjell me udhéheqésit e divizioeneve pérkatése pér forcimin
dhe avansimin e punés né kéto divizione .



1.6.Krijimi dhe mbajtja e kontakteve me bankat dhe institucionet pérkatese pér
zbulimin e rasteve t€ vdekjes s€ shfrytézuesve t€ pensioneve dhe rasteve tjera té
kundérligjshme.

1.7.Mbikqyrja dhe kontrollimi i bazés sé& t&€ dhénave dhe qéshtjeve tjera té
shfrytézuesve t€ pensioneve né kuadér t€ divizionit.

1.8.Pérgaditja e raporteve javore,mujore dhe vjetore pér drejtorin e DFDIL-sé€ .
1.9.Kryrja e detyrave tjera te rekomanduara nga drejtori i DFDIL-sé.

Neni 277
Népunés i arkivés

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Népunésit t&€ arkivés konsistojné:
1.1. Pranon 1énd€ nga regjistrimi, vendime, ankesa si dhe nga komisioni mjekésoré
1.2 .I sistemon 1&éndét n€ arhivé sipas regjioneve dhe numrit té protokolit

1.3.Me kérkesé té drejtorit ,kryesuesit t€ divizionit te DFDIL-sé&, I sjell 1éndét nga
arhiva.

1.4.Me kérkes€ t€ paléve béné fotokopjen e vendimeve si dhe té dokumenteve té
ndryshme né 1€nd¢ .

1.5.Pranon kérkesat pér rivlerésim dhe ankesat, t€ cilat ua dérgon zyrtaréve pérgjegjés
pér shqyrtimin e tyre.

1.6.Kryen edhe puné tjera sipas kérkes€s sé Drejtorit t&€ DFDIL-sé

Neni 278
Népunés i Skemés sé Beneficioneve

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Népunésit t&¢ Skemés sé Beneficioneve

1.1 Dhénia e informatave pér qytetarét me rastin e aplikimit

1.2.Pranon aplikacione pér skemén e Beneficioneve

1.3.Bén protokolimin e aplikacioneve t&€ Skemés s€ Beneficionit
1.4.Pranon ankesat , rivlerésimet si dhe kérkesa t€ ndryshme pér skemén .

1.5.Dhénia e vértetimeve pér personat qé€ jané€ shfrytézues t€ skemés sé Pensioneve
( pér nevoja personale)

1.6.Pranon kérkesa pér ndrrim venbanimi,¢lajmérime me rastin e vdekjes et;.
1.7.Kryen edhe puné tjera sipas kérkesé€s sé Drejtorit t€ DFDIL-sé.

Neni 279
Zyrtar i Skemés

1. Detyrat dhe pérgjegjésité e Zyrtarit t¢ Skemés konsistojné:



1.1 Dhénia e informatave pér qytetarét me rastin e aplikimit;

1.2.Pranon aplikacione pér skemén e Beneficioneve;

1.3.Bén protokolimin e aplikacioneve t€ Skemés s€ Beneficionit;
1.4.Pranon ankesat , rivlerésimet si dhe kérkesa t€ ndryshme pér skemén .

1.5.Dhénia e vértetimeve pér personat qé jané shfrytézues té€ skemés s¢ Pensioneve
( pér nevoja personale);

1.6.Pranon kérkesa pér ndrrim venbanimi,¢lajmérime me rastin e vdekjes etj.;
1.7.Kryen edhe puné tjera sipas kérkesés s¢ Drejtorit t& DFDIL-s&

Neni 280
Zyrtar i té TI-sé

1. Detyrat dhe pérgjegjésité Zyrtari t& TI-s€ konsistojné:

1.1. Ofron ndihmé Menaxherit té t€ Teknologjisé Informative né administrimin e
bazave t€ shénimeve t€ Skemes t€ administruar nga DFDIL;

1.2.Pérgadit raporte t€ ndryshme javore,mujore,periodike dhe vjetore pér stafin
drejtues t&€ DFDIL-sé,Ministrin€ etj, né lidhje me gjendjet né skemat e administruara

nga DFDIL(s1 psh nr e pensionisteve né€ njé skemé té caktuar);

1.3.0fron ndihmé teknike shfrytézuesve té sistemit t& Tek.Informative né gendér si dhe
né Zyret Regjionale t&¢ DFDIL-se;

1.4.Mirémban manuelin e procedurave té sigurisé pér tu siguruar me standardet mé té
larta t€ siguris€ sa i pérket operacioneve dhe mirémbajtjes né BSH;

1.5.Zhvillimi i Bazave t€ Shénimeve dhe aplikacioneve pér skemat e reja;

1.6.Mirémbajtja e rrjetit local té kompjuteréve dhe t€ rrjetit t& gjeré té€ kompjuteréve
(intranetit);

1.7.Mirémbajtja e software-it dhe hardware-it
1.8.Hapja e llogarive bankare pér pensionistét e skemave t€ administruara nga DFDIL;
1.9.Pérllogaritja e pensioneve pér skemat pensionale t€ administruara nga DFDIL;

1.10.Aplikimi 1 politikave t&€ miratuara nga Qeveria e Kosovés sa i pérket software-it e
hardware-it standard;

1.11.Marrja e té gjitha masave sa i pérket sigurisé s€ shenimeve t€ skemave pensionale
(si Psh.backup-i kétyre shénimeve né disa lokacione té sigurta etj);

1.12.Servisimi dhe mirémbajtja (aty ku eshte e mundur)e paisjeve t&€ TI-s (UPS-
ve,Switch-ave kompjutereve etj)qé vijné nga regjionet si dhe atyre nga gendra;

1.13.Mbajtja e kontakteve me zyrtarét e Divizioneve tjera mbrenda MPMS pér
shkembimin/krahasimin e shenimeve pér skemat pensionale sa i perket identifikimit te
mashtrimeve te ndryshme;



1.14.Kryen puné tjera kur kéte e kérkon Menaxheri 1 DFDIL-se.

Neni 281
Dokumentet shtesé té¢ Udhézimit Administrativ

Pjesé pérbérése e kétij Udhézimi Administrativ, €shté vendimi 1 nxjerré nga Sekretari i
Pérhershém 1 MPMS, me Nr. Prot. 01 t€ datés 06.01.2010, dhe ¢do akt tjetér i cili
rregullon pérshkrimin e punéve dhe detyrave né kuadér t&€ MPMS-sé.

Neni 282
Zbatimi i Udhézimit Administrativ

Pér zbatimin e drejté dhe efikas t& kétij Udhézimi Administrativ do té pérkujdeset,
Sekretari 1 Pérhershém 1 Ministris€ s¢ Punés dhe Mirégenies Sociale dhe Drejtorét e
departamenteve té késaj Ministrie.

Neni 283
Hyrja né fuqi

Ky Udhézim Administrativ hyn né fuqi ditén e nénshkrimit nga Sekretari i Pérhershém
1 Ministris€ s€ Punés dhe Mirégenies Sociale.

Eshref Shabani

Sekretar i Pérhershém i MPMS-sé.



