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Né hazé t& Ligjit Nr.06/L-016 pér Shogérit Tregtare, neni 130, Ligjit pér ndérmarrjet Publike

Nr.03/L-087 dhe piotésim-ndryshim I ligjit Nr.04L-111, Bordi | drejtoréve e pérgatiti kété

RREGULLORE
MBI ORGANIZMIN DHE SISTEMTIZIMIN E VENDEVE TE PUNES

Me Rregulloren mbi organizmin dhe sistematizimin e vendéve té punés pércaktohet organizimi
ndérmarrjes, vendet e punés dhe punét té cilat do t'l kryejné punétorét e NPL “Kastrioti” Sh.a
né Kastriot, kushtet té cijat do ti plotésojné pér t'l kryer punét e caktuar, numri | ekzekutuesy,

emértimi | vendeve té punés-profesioni, autorizimet dhe pérgjegiésit né kryerjen e pundve.

I. ORGANIZIMI [ PUNES

Me kryerjen ¢ veprimtarisé sé vet Ndérmarrja Publike Komunale “KASTRIOTI”SH.A.
né Obiliq duke u bazuar né vendim té Kuvendit Komunal t& Obiligit &shté e organizuar

né kété skemé organizative:

I. Kryeshefi Ekzekutiv,

IL Zyrtari Kryesor Financiar dhe t€ Thesarit,

[Ii.  Késhilltar i Pérgjithshém - Sekretar i Ndérmarrijes,
IV.  Zyrtari pér Auditim ¢ Brendshém

SISTEMATIZIMI | PUNEVE DHE DETYRAVE TE PUNE SE NDERMARRIES

KRYESHEFIEKZEKUTIV



RTAR KRYESOR FINANCIARDHE TE THESARIT

Pérgatitia shkollore: Fakulteti Ekonomik, Juridik apo te nderlidhura ne keto fusha.

- s€ paku 5 vjet pérvojé pune, prej tyre 3 vjet duhet t€ jené né nivel té larté menaxherial,
- shkathtési t& déshmuara njerézore, etike dhe t€ menaxhimit t€ njé ndérmarrje ose
organizaté téngjashme,

- shkathtési té miré kompjuterike,

- gjuhé t€ rjedhshme shqipe,

- Aftesi komunikuese

- njohja e gjuhés angleze e preferueshme.

Pérshkrimi i punéve:

- né bashképunim me Zyrtarét ¢ tjeré t€ Ndérmarrjes zbaton politikat zhvillimore t&
Ndérmarrjes, t€ aprovuara nga Bordii Drejtoréve,

- &shté pérgjegjés pér zhvillimin e aktivitetit t& pérditshém té ndérmarrjes,

- né bashképunim me zyrtarét tjeré t& ndérmarrjes harton dhe i propozon pér aprovim

Bordit té Drejtoréve, planin ¢ biznesit t&€ Ndérmarrjes,

- posaqérisht kujdeset pér ngritjen ¢ imazhit dhe reputacionit té Ndérmarrjes gjaté kontaktit

me mediat dhe palét e treta, ,
- iraporton dhei pérgjigjet Bordit té€ Drejtoréve t& Ndérmarrjes,
- kryen dhe puné tjera té€ caktuar me ligj dhe me Statut t& Ndérmarrjes.

Pérgatitia shkollore:

Diplomé universitare né ekonomi duke u ndérlidhur me trajnim dhe cksperiencé,

- Pérvojé pune sé€ paku 5 vite, prej tyre 3 vite né nivel té larté t&€ menaxhimit né

kontabilitet dhe financa,
- T& keté integritet t& larté moral dhe profesional,
- Shkathtési t& mira kompjuterike,
- Njohje emiré e gjuhéve zyrtare.




- organizon punén e shérbimit krahas kryerjes individuale té disa punéve, sidomos &

pérpilimit t& llogarive pérfundimtare dhe Hogarive periodike,

- kujdeset pér aplikimin me rregull t& Ligjit mbi kontabilitetin, regullave ekonomike-
financiare, akteve normative, rregullativave dhe vendimeve t€ organeve udhéheqése, té
cilat kane té béné me rregullat dhe llogaritjen ¢ rezultateve afariste,

- béné pércjelljen e shpenzimeve sipas llojeve t& destimmit,

- kryen punét e operatives financiare,

- kryen edhe punét tjera lidhur me punén e organizimit té kontabilitetit,

- t& menaxhoi té gjitha ¢éshtjet financiare té ndémmarrjes nén drejtimin dhe mbikéqyrjene
KSHE,

- té mirémbajé llogarité ¢ ndérmarrjes i€ azhuruara dhe té€ sakta,
té menaxhoi thesarin e ndérmarrjes, t€ vendosé dhe pérgadité buxhetet,

- verifikimi 1 rregullt i pérshtatshmérisé¢ dhe funksionimin e rregullt té sistemeve dhe
procedurave t€ cilat kané pér ¢ellim 1€ siguroj qé librat dhe dokumentacioni i nd érmarrjes
duke pérfshiré dokumentacionin financiar t€ mbahen né pérputhje me standardet e
kontabilitetit dhe me ligjin dhe qé projekt deklaratat vjetore financiare té pérgatiten né
ményré té rregullt,
té raportoi para Bordit t€ Drejtoréve, té pérgatis t€ dhénat e ndérmarrjes pér auditim né
fund té vitit si dhe ¢farédo tjetér detyré té pércaktuar nga KSHE dhe Bordii Drejtoréve,

- pér punén e tij i pérgjigjet Bordit t& Drejtoréve dhe Kryeshefit Ekzekutiv.

Pérgaditia shkollore: Fakulteti ckonomik, njohja e punés me kompjuter Word dhe Excellpo

ashtu &shté e preferueshume njohja e gjuhéve té huaja dhe téjeté i gertifikuar

Pérvoja e punés: 1 vit

Punét dhe detvrat e punés:

- I'pérgatit dhe i nénshkruan Pasqyrat Financiare t&€ Kompanisé sipas Ligjit pér raportim
financiar dhe sipas Ligjit pér Ndérmarrjet Publike né bazé té standardeve
ndérkombétare té Kontabilitetit,

- I'pérgatit raportet mujore, tre mujore, vietore si dhe planin e buxhetit vjetor,



Mban evidencén e blerjes s€ mjeteve themelore, materialin, inventarit t€ imté si dhe

hargjimmn e tyre,

Harmonizon gjendjen me deponierin dhe Kontabilitetin Financiar né afatin e caktuar
ligjor,

Pérpilon bruto-gjendjet né afate té€ caktuara ligjore,

Kryen edhe puné té tjera nga kjo 1ému sipas urdhérit té Zyrtarit Kryesor Financiar dhe
Kryeshefit Ekzekutiv,

Pér punén e tij i pérgjigjet Zyrtarit Kryesor Financiar dhe Kryeshefit Ekzekutiv.

KESHILLTARIIPERGJITHSHEM - SEKRETAR INDERMARRIJIES

Pérgatitia shkollore: Fakulteti Juridik, Administrimin e Burimeve Njerézore, Shkenca

Shogérore ose t€ ngjashme.

Pérvojé pune s€ paku 5 vite prej tyre 3 vite né menaxhim né nivel té larté;
demonstrim i aftésive té shkelqyeshme pér analizim dhe definim té ligjeve, akteve
nénligjore, fakteve dhe dhénie té rekomandimeve dhe konkluzioneve té bazuara
konform ligjeve né fuqi;

té keté integritet té larté moral dhe profesional;

shkathtési té miré kompjuterike;

gjuhét té mjedhshme shqipe;

njohja e gjuhés angleze ¢ preferueshme.

Pérshkrimi i punéve:

kujdeset pér aplikimet e plota t& akteve normative t€ ndérmarrjes;

mirémban regjistrin ¢ aksionaréve;

vepron s1 agjent i ndérmarrjes pér pranimin e njoftimeve;

kryen té gjitha arkivimet, publikimet dhe zbulimet pér autoritetet pérkatése si¢ mund té
kérkohet me ligj ose statut;

kordinon me KSHE pérgatitjen e letrave (dokumenteve) pér mbledhjet e Bordit té



Drejtoréve;

- pérfagéson ndérmarrjen né organet giyqésore sipas autorizimit,
- pérpilon kontrata dhe jep mendime profesionale;

- kryen puné nga lémia e 1 dreijtés, pérpilon kontraté pér punésim, dhe vendime dhe

aktvendime,
azhuron dhe mirémban dosjet e pérsonelit;

- pérmes késhillave kujdeset pér implementimin e ligjeve, statutit, kodit t€ etikes dhe
qeverisjés sé¢ ndérmarrjes;

- komunikon me Njésiné pér politika dhe monitorinim t& Ndérmarrjeve publike duke
dérguar dhe pranuar dokumentacionet sipas ligjeve né fuqi;

- kryen dhe puné tjera té caktuar me ligj dheme statut t& ndérmarrjes;
pér punén e tij i pérgjigjet bordit té drejtoréve dhe kreyshefit ekzekutiv

- Pune te tjera te kerkuara nga kryeshefi.

ZYRTAR PER AUDITIM TE BRENDSHEM

Pérgatitia shkollore: Fakulteti Ekonomik, njohja e punés me kompjuter Word- Excellpo
ashtu té jeté 1 gertifikuar.

Pérvoja e punés: 5 vite

Punét dhe detyrat e punés:

té béjé auditime té€ brendshme né pajtim me rregullat, politikat, doracakét,
udhézimet dhe Ligjin;

- té marré dhe té shqyrtojé, pa kufizim, t&€ gjitha t€ dhénat teknike, ekonomike dhe
financiare si dhe informatat e dokumentit né posedim ose kontroll t& nd érmares;

- t€ kopjoj t€ dhénat, informatat apo dokumentet e tilla pér géllime té aunditimit té
brendshém dhe t& siguroj g€ kopjet né fjalé té jené origjinale ose té vértetuara;

- té kérkoj nga cilido zyrtar, punonjés, késhilltar ose kontraktues 1 subjektit t& sektorit
publik

nén auditim, qé té ofrojé déshmi fizike, shénime ose déshmi gojore ose informata 1€



tiera mbi ¢éshtjet q& kan€ té béjné me auditimin ose mbi aktivitetet g€ jané né
auditim;

t€ keté gasje pa pagesa né stabilimentet e ndarjes dhe té verifikojé dhe vlerésojé
vlerat materiale dhe monetare t€ ndémmarges, né pajtim me wegullat dhe
legjislacionin,

té propozojé masat g€ duhet té ndérmerren nga ndémarja pér ngritjen e efikasitetit,
efiktivitetit né ndérmarrje;

té marré informata nga burimet ¢ ndryshme Hdhur me punén e ndérmarrjes publike
pér qéllimin e auditimit nga subjektet té cilat jané apo kané gené né marrédhenie
kontraktuese apo ¢farédo marrédhénie tjetér;

I raporton Komisionit té auditimit;

Kryen edhe puné dhe detyra té tjera t€ cilat i caktohen nga Komisioni i Auditimit;

Bashképunon me zyrtarét t€ ndémarrjes né kordinim me kryeshefin ekzekutiv.

NJESIA E PROKURIMIT

ZYRTAR I PROKURIMIT:

Pérgaditia shkollore : Fakulteti Ekonomik, Juridik, Administraté Publike,

njohurité procedurave € prokurimit publik,
Pérvojé paraprake né prokurimin publik(e dokumentuar),

Té jeté 1 licencuar pér vitin pérkatés.

sShkathtésité kyce, njohuria, aftésité e nevejshme:

Njohja me kompjuter Word-Excell,

Nijohja e gjuhéve zyrtare,

Aftésité mira té komunikimit dhe negociator 1 shkélqyeshém,
Té keté aftésipér té punuar nén presion dhe né limite kohore,
Trajnime plotésuese lidhur me prokurimin.

Pérvoja e punés: se paku 1 vit

Punét dhe detyrat e punés:



- QOrganizimi dhe Administrimd 1 pérgjithshém i prokurimit Brenda ndé&rmarjes,
kryerjen e aktiviteteve t& prokurimit pérfshiré specifikimin, pranimin dhe vierésimm ¢
tendereve, kontratave si dhe ndérlidhja pér t€ siguruar inplementimin e t€ gjitha

aktiviteteve dhe sistemeve té fumizimit konform ligjit t& Prokurimit Publik té&
Republikés sé Kosovés.

- Nén udhéheqgjen dhe mbikgyrjen e pérgjithshme té mbikqyrésit, Eshté pérgjegjés pér

krijimin e njé zyreje plotésisht funksionale t&€ sherbimeve t€ furnizimit pér

ndérmarrjen; si dhe Bashképunimi i ngushté me Komisionin Rregullativ t& Prokurimit

Publik (KRPP), Agjencionin e Prokurimit Publik (APP) dhe Organin Shqyrtues té

Prokurimit.

- Pérgatitja ¢ dokumenteve pér oferta pérfshiré ftesen pér kuotimet dhe kérkesat ¢

propozimeve pérgatitja ¢ kontratave pér mallra, si dhe néshkrimi i tyre sipas LPP-sé.
Pérgatitja e hapjes publike té ofertave dhe hartimi i raporteve si dhe pérgatifja dhe

pércjellja e zbatueshmeérisé sé ligjit t€ Prokurimit Publik t& Republikés sé Kosovés.

- Udhéheqé, merr pjesé dhe pérkrah proceset e vlerésimit té€ tendereve dhe ruajtjen e

tyre si dhe mirémbajtja e shénimeve té azhuruara t& fumizuesve dhe performancat e

tyre.

- Kryen dhe pérgjigjet pér detyrat e tjera té prokurimit sipas kérkesés s€ udhéheqésit.

- Pér punén e tij i pérgjigjet kryeshefit ekzekutiv.

NJESIA E BURIMEVE NJEREZORE

UDHEHEQES | NIESISE SE BURIMEVE NJREZORE

Pérgaditja shkoliore: Fakulteti Ekonomik, Administrim i Burimeve Njerézore,

Shkencaluridike.

- Pérvojé menaxheriale né fushén e BNJ-sé ose Administrim ,
- Pérdorues i afté i paketés MS Office, ideale njohja e sistemeve t€ BNJ dhe sistemeve té

informacioneve,

- Njohja e plot€ ¢ kodit té€ punés dhe legjislacionit pérkatés pér BNI.



Njchja e udhézimeve admunistrative 1€ aplikueshme,

Njohja ¢ gjuhéve zyrtare.

Pérshkrimi i punéve:

Drejton, organizon dhe zbaton punét dhe detyrat e caktuara né kompani né
Departamentin ¢ BNJ,

Udhéheq dhe késhillon gjithé personelin varés pér t€ siguruar rezultate efektive,
Menaxhon procesin e rekrutimin pér té marr né puné, personel té ri duke pérfshiré
pérpilimin e pérshkrnmit t€ vendeve té punés dhe specifikimeve, publikimin e vendeve
té lira, intervistimit dhe merr pérsipér vlerésimin e bashképunétoréve té Departamentit,
Menaxhon procesin e kontraktimit (procesi I kontratés s& punés) me stafin,
Koordinon té dhénat pér llogaritjen e pagave bazuar né dokumentacionin pérkatés dhe
vendimet e Bordit t€ Kompanisé, Aktvendimet, Vendimet, Listat e t€ punésuarve,
pushimet mjeksore, ditét e lira etj.

Koordmimi I planifikimit vjetor t€ pushimeve né secilén njési/department.
Pérgjegjésia pér t€ inicuar veprimet € duhura nése ka shpérdorim té pushimeve vjetore
dhe té s€ drejtés pér kompensim ditor,

Zhvillon njé plan vjetor té trajnimit dhe koordinon buxhetin né dispozicion sipas
marréveshjes me drejtuesit ¢ Kompanisé,

Mban shénime pér pjesémarrjen e stafit t€ Ndémmarjes né trajnime dhe merr pérsipér
vlerésimin e efektivitetit t& trajnimit,

Administron praktikat dhe vendosjen e studentéve pér praktika dhe vulinetar,
Planifikon, koordinon dhe monitoron kurset e trajnimit t€ brendshém dhe t& jashtém,
Mban lidhje me institucionet pér trajnimet e jashtme,

Béné vlerésimin e performancés sé punétoréve t&€ Ndémnarrjes,

Koordinon léshimin e gertifikatave t& punés lidhur me punonjésit ¢ Ndérmarrjes,
Pércjell kérkesat pérkatése ligjore, si kodil punés dhe siguron gé kéto t8 respektohen,
Informohet pér ndryshimet né legjislacionin e punés dhe udhézimet pérkatése ,
Pérpunon raporte dhe statistika t& departamenteve,

Merr pjesé statistikave dhe departamenteve,

Meir pjesé né hartimin e planit té biznesit t&€ Ndérmarrjes né fushé e BNJ.

Kryen puné té tjera t& caktuara nga Kryeshefi Ekzekutiv, sipas fushés sé kompetencés



dhe pozités.
Pér punén e tij i pérgjigiet Kryeshefit Ekzekutiv.

REFERENT PER SIGURI NE PUNE

Pérgaditja shkollore: shkolla e mesme profesionale né kété 1émi
Pérvoja né puné: e déshirueshme

Punét dhe detyat e punés:

- Eshté pérgjegjés pér mbrojtje dhe siguri né puné té personelit né pajtim me ligjet dhe
aktet né fuqj,

- Mban evidencé té sakté t& mjeteve mbrojtése né puné né basahkpunim me
menaxhmentin, qé zbatimi I masave pér mbrojtje n€ puné té jeté I rregullt,

- Ndérmerr té€ gjitha masat e nevojshme g€ té gjitha paisjet e mbrojtjes né puné té jené
funksionale,

- Pérmpilon raporte pér té gjitha géshtjet g€ kané té béjné mbrojtjen dhe sigurin né puné,

- Eshté I detyruar té organizoj dhe ti ofroj ndihmén e paré t& punésuarve né rast t& léndimit
né puné ose sémundjeve t€ papritura dhe t€ sigurojé pércjelljen ¢ tyre pér trajtim mjeksor
té métejm,

- Kiryen puné té tjera duke u bazuar né veprimtariné ¢ ndérmarrjes dhe urdhéresat e eprorit,

- Pér punén e tij i pérgjigjet Sckretarit dhe Kreyeshefit Ekzekutiv.

IT-TEKNOLOGH INFORMATIVE

Pérgaditja shkollore: Diplomé universitare né Teknologjiné Informatike ose Elektroniké

Kushtet e posagme: Njohurité gjératé sistemeve Microsoft Office,Té keté integritet té larté moral dhe

profesional, Shkathtésité mira kompjuterike, njohja e gjuhés angleze e nevojshme.

Pérvoja né puné: 3 vite



Punét dhe detyrat e punés:

Instalon dhe konfiguron PC pérdoruesve t&€ Ndérmarrjes,

Merr pjesé né mstalimin dhe mirémbajtjen e rjetit informatik (Lan)

Jepé asistencé teknike pér zgjidhjen e problemeve té raportuara nga perdoruesit né
lidhje me kompjuterét personal, printerét, sistemin e telefonisé et;.

Formatizime kompjuterésh, shkarkime ose instalime té softveréve t&€ ndryshém,
konvertime téndryshme etj.

Béng diagnoztifikimin e problemeve teknike,

Ndjeké dhe dokumenton gjendjen e paisjeve informatike, t& dérguara pér riparim,
Kryen instalime té hard veréve, softveréve apo paisjeve periferike,

Zgjidh problem té tjeshta teknike té sistemit duke filtruar problemet teknike komplekse,
Teston mstalimin e kabllove, sistereve operative apo softveréve té pérshtatshém,

Béné preventivé pér shérbime té ndryshme qé rtealizohen né njésiné e biznesit,

Kryen puné té tjera duke u bazuar né€ veprimtarin€ e¢ ndé€rmarrjes dhe urdhéresat e
eprorit,

Pér punén e t1j 1 pérgjigjet Sekretarit dhe Kryeshefit Ekzekutiv.

BASHEPUNETOR PROFESIONAL PER QESHTJE LIGJORE

Pérgatitja shkollere: Fakulteti Juridik ose ndonjé drejtim tjetér pérkatés,

té keté integritet € larté moral dhe professional,

Shkathtési t€ mira kompjuterike,

Njohje e miré e gjuhéve zyrtare,

Pérvoja e punés: 3 vite

Punét dhe detyrat e punés:

Siguron mbikqyrjen dhe harmonizimin e veprimtarisé s& Ndérmarrjes me legjislacionin

dhe standardet né fuqi,

Ofron késhilla, opinione dhe rekomandime nga fushéveprimi i Ndémnaitjes sipas



kérkesés,

- Siguron respektimin e normave dhe standardeve ligjore né veprimtaringé ¢ Ndé&rmarrjes,

- Ofron mbéshtetje ligjore né hartimin e dokumenteve strategjike dhe legjislative nga
fushéveprimi i Ndérmarrjes,
Ofron ndihmé pér strukturat organizative té ndérmarrjes né identifikimin ¢ géshtjeve gé
duhet normuar,

- Identifikon qéshtje pér shqyrtim,

- Kryen puné t€ tjera duke u bazuar né€ veprimtariné e ndémmarrjes dhe urdhéresat e
eprorit,

- Pérpunén e tij i pérgjigjet Sekretarit dhe Kryeshefit Ekzekutiv.

ZYRTARICERTIFIKUES

CERTIFIKUES IDOKUMENTEVE FINANCIARE

Pérgatitja shkollore: Fakulteti Ekonomik, té jeté i gertifikuar.
Pérvoja e punés: 1 vit

Shkathtésité ¢ nevojshme:

- Njohja e pun€s me kompjuter Word, Excel dhe programe Softwerike,

- aftési organizative.

Punét dhe detyrat e punés:

- Duhet t€ i keté t& njohura dhe té i pérejellé dispozitat ligjore gé kané té béjné me
veprimtaring materiale-financiare,

- Vérteton rregullsiné formale juridike dhe materiale t& ¢do dckumenti té pagesés,

- Certifikuesi dubet té kontakton rregullsing pas sé cilés e nénshkruan té njejtin dokument,
- Refuzon nénshkrimin e ¢do dokumenti qé nuk éshié né pajtim me dispozitat e ligjit mbi
Financat Publike,

- Pas verifikimit dhe nénshkrimit dokumentin ¢ tillé ¢ dorézoné pér ta nénshkruar tek Zyrtari
Kryesor pér Financa dhe Kryeshefi Ekzekutiv,



- Pas kompletimit t& gjithé kétyre proceduarave atéheré dokumentin e tillé ¢ dorézon pér

pagesé,

- Kryen puné (€ tjera nga fushéveprimtaria ¢ vet dhe puné té tjera sipas kériesés s€ KE

Drejtoria Operative

Pérgaditia shkollore: FakultetiiBujgésisé ( pylltarise, sanitari ), Teknik, Juridik, njohjame kompjuter
Word-Excell.

Pérvoja né puné: 3vite

Punét dhe detyrat e punés:

Organizon punét né mirémbajtjen dhe megullimin e té gjitha siperfageve t€
gjelbruara t€ qytetit t€ cilat iu jan€ dhéné n¢ administrim késaj ndérmarrje.

Punon né projekte rreth mirémbajtjes s€ siperfageve té gjelbruara,

Harton elaborate, plane dhe programe lidhur me mirémbajtjen ¢ siperfageve té
gjelbruara,

Udhéheqé dhe disponon me evidencen e gjithémbarshme té punétoréve t& njésis€ sé
t1j punuese,

Harmonizon dhe programon bilanset materiale dhe punuese pér njésiné punuese me
qéllim t€ shtimit té efikasitetit né puné,

Kontakton me kryepunétorét dhe béné mbikqyrjen e punés sé objekteve,

Pércjell vazhdimisht té gjitha punét e njésive punuese,

Kryen t€ gjitha punét tjera té cilat jané léndé e afarizmit té njésive punuese,

Pér punén e tij i pérgjigjet kryeshefit ekzekutiv t& ndérmarrjes,

Kryen edhe punet e tjera te ngarkuara nga kryeshefi ekzekutiv.

ARHIVIST/E



Pérgatitja shkollore: Shkolla e mesme apo shkolla e larté profesionale cse Fakulieti

Pérkatés - njohja e punés me kompjuter Word-Excell
Pérvoja né puné: 1 vit
Punét dhe detyrat e punés:
- pranon kérkesat — shkresat t€ dorézuara nga palét jasht dhe brenda ndérmarrjes dhe i
shp&mdan ato sipas kérkesés dhe nevojés né shérbimet pérkatése t€ ndérmartjes;
- udhé&heqé protokolin e arhivit si dhe librat ndihmése té parapara me ligjin e arhivit;
- béné pranimin e dokumentacionit arhivor béné selekcionimin e tij dhe ruejtjen né bazé
té ligjit mbi ruejtjen e materialit arhivor né ndérmarrje;
- mbané vulat e ndémmarrjes t€ parapara me statut dhe vepron me to né€ kuadér té detyrave
1€ punés;
- mbané librat inteme dhe eksterne té ndérmairjes duke e pérfill ligjiin mbi arhivin dhe
ligjet tjera té parapara pér pércjellen dhe ruejtjen e materialit arhivor;
- kryen edhe punét tjera sipas urdhéresés sé sekretarit dhe kryeshefit ekzekutiv té
ndérmarrjes;
- kryen edhe puné tjera me kompjuter sipas nevojés sé shérbimit;

- pér punén e tij 1 pérgjigjet sekretarit dhe kreyeshefit ekzekutiv t& ndérmares.

DEPOIST

Pérgatitja shkollore: shkolla e mesme, njohja e punés me kompjuter e déshirueshme.
Pérveja e punés: 1vit

Punét dhe detyrat e punés:
- Organizon punén né depo,
- Eshté pérgjegjés pér pranimin me mregulla t& depozitimit, ruajtien dhe dhénjen e
mallit,
- Pér téré mallin né depo pérgjigjet materialisht dhe finansiarisht,
- Ruan mijetet, materialin dhe téré prodhimet e gatshme,

- Udhéheqé dokumentacionin pér hyrje dhe dalje,



- Angazhohet edhe s1 roje né njésing pérkatése,

- Kryen dhe puné té tjera duke u bazuar né veprimtaring e ndérmartjés dhe urdhéresé
t& epromt,

Pér punen e tij i pérgjigjet Kryepunétorit dhe Koordinatorit t& njésisésé Ndérmarrjes.

ASISTENT/E-KE

Pérgaditja shkollore: Shkollimii mesémapo bachelor
Pérvoja e punés: 1vit

Punét dhe detyrat e punés:
Mbané evidencen, klasifikon, ruan dhe bén pergatitjen e materialialeve pér zyre

- Kujdeset pér t€ gjitha shkresat ge dalin nga Ke dhe procedures se arkivimit

- Mbané procesverbalet e takimeve té ndryshme sipas kérkeses se KE

- Kryen edhe puné t€ tjera qofté nga fushé veprtimtaria ¢ saj apo edhenga kérkesa e KE

NJESIA E AUTOPARKUT

PUNETOR IAUTOPARKUT TE NDERMARRJES
Pérgaditja shkollore: Teknik | makinerisé, shkolla e mesme profesionale, njohjame kompjuter

Word-Excell.

Pérveoja né puné: 1 vit
Punét dhe detyrat e punés:
- kujdeset pér mirévajtjen ¢ punéve né autopark duke pérfshiré té gjitha automjetet
dhe makinering pérkatése té cilat pérdoren né ndérmarrje té veprimtarisé sé saj;
- béné kontrollimin e automjeteve dhe makinave duke pérfshir gjendjen teknike dhe
raporton organit pérkates t& ndérmarrjes pér giendjen e tyre;
- udhéheqé urdhéresat e punés pér secilin automjet veq e veq si dhe nénshkruan
giendjen e tyre teknike pér kryerjen e punés;

éshté pérgjegjés pér gjendjen e pastertisé;



- mbané evidencen mbi gjendjen e mjeteve né autopark;

- Kryen té gjitha punét tjera té cilat i takojné fushéveprimtansé s¢ késaj Njésie
Punuese,
pér punén e tij 1 pérgjigjet drejtorise operative, sekretarit t€ ndérmartjes dhe
kryeshefit ekzekutiv.

NJESIA PER SHRBIMIN E MIREMBAJTJES DHE KUJDESIT TE MJEDISIT

PUNETORET PER MIREMBAJTJEN E MJEDISIT

Pérgaditja shkollore: shkolla fillore apo ¢ mesme

Pérvoja e punés: ¢ déshirueshme
Punét dhe detyrat e punés:

- Maerr pjesé t€ drejtépérdrejté né té gjitha punét rreth kujdesit dhe mirémbajtjes sé
myjedisit

- Kryen té gjitha punét pér regullimin dhe mirémbajtjen e mjedisit

- Kryen edhe puné té€ tjera duke u bazuar né veprimtariné e ndérmarrjes dhe urdhéresave

t€ eprorit

PUNETORET FIZIK PER PUNE TE REJA

Pérgaditja shkollore: shkolla fillore ose shkolia e mesme

Pérvoja né puné: E déshirueshme
Punét dhe detyrat e punés:

- merr pjesé t€ drejtépérdrejté né t€ gjitha punét e reja té késaj njésie
- kryen t€ gjitha punét né bazé t& kontratave dhe donacioneve
- Kryen dhe pune€ t€ tjera duke u bazuar né veprimtariné e ndérmarrjés dhe urdhéresé

t€ eprorit,



pér punén e tij i pérgjigjet kryepunetorit dhe koordinatorit t€ njésise punue

NJESIA PER PASTRIMIIN E NDERTESAVE, OBJEKTEVE PUBLIKE

PUNETORT FIZIK

Pérgaditja shkellore: Shkolla fillore apo shkoilae mesme
Pérvoja e punés: e déshirueshme

Punét dhe detyrat e punés:
Kryen punét fizike pér pastrimin e ndértesave, objekteve publike t€ komunés sé
Obihqit
- Eshté i onliguar t& keté sjellje korrekte duke respektuar kolegét
- kryen té gjitha punét e caktura né€ kontraté
- kryen dhe puné té tjera duke u bazuar né veprimtaring€ e ndérmarjes dhe urdhéresave té
eprorit

- pérpunén e tij 1 pérgjigjet drejtorit operativ.,

NJESIA PER GRUMBULLIMIN DHE MENAXHIMIN E MBETURINAVE

PUNETOR FIZIK
Pérgaditja shkellore: Shkolla fillore apo shkolla e mesme

Pérvoja e punés: e déshirueshme

Punét dhe detyrat e punés:
Kryen punét fizike té€ grumbullimit t& mbeturinave né komunén e Obiligit,
- &shté 1 obliguar té€ keté sjellje korrekte duke respektuar kolegét,
- kryen té gjitha punét e caktura né kontratg,
- kryen dhe puné té tjera duke u bazuar né veprimtaring ¢ ndérmarjes dhe urdhéresés sé

eprorit,



- pér punén e tij i pérgjigjet drejtorit operativ.
NJESIA PER KULTIVIMIN E BIMEVE

PUNETOR FIZIK
Pérgaditja shkellore: Shkolla fillore apo shkolla e mseme

Pérvoja e punés: e déshirueshme

Punét dhe detyrat e punés:
- Béné mbjelljen dhe kujdesin e biméve
- &shté 1 obliguar t& keté sjellje korrekte duke respektuar kolegét
- kryen t€ gjitha punét ¢ caktura né kontraté
- kryen dhe puné tétjera duke u bazuar né veprimtariné ¢ ndérmarjes dhe urdhéresave té
eprorit

- pér punén e ty i pérgjigjet drejtorit operativ,

NJESIA PER SHERBIMET E TRANSPORTIT

Pérgaditja shkellore: Punétor me provim té dhéné pér vozités té kategorisé *B”, “C”
Pérveoja né puné: 1 vit.

Punét dhe detyrat e punés:

- Béné bartjen ¢ punétoréve sipas urdhéresés sé eprorit,

- Udhéheqg evidencen pér kilometrazhen e kaluar-orét e punés, shpenzimet e
karburanteve dhe vajrave dhe ia dorézon shérbimit kompetent pér t’i evidentuar,

- Udhéheqé me kujdes urdhéresat e rrugés dhe té punés,

- Eshté pérgjegjés pér gjendjen e rregullt teknike t& automjetit,

- Eshté pérgjegjés pér servisimin me rregull t€ automjetit dhe pér mbajtjen e tij né
gjendje té rregullt,

- Ngarkohet me fleténgarkesé nga depoja pér automjetin qé e vozité

- Kryen edhe puné tjera lidhur me transport,sipas urdhéresés,

- Kryen dhe puné t€ tjera duke u bazuar né veprimtariné e ndérmmarrjés dhe urdhéresé



1& epromnt,

- Pérpunén e tij 1 pérggigjet kivepunétorit dhe koordinatorit t€ njésisé

NJESIA PER PUNIMET HIDRAULIKE, INSTALIME ELEKTRIKE DHE KONDICIONER
AJRI

AUTOMEKANIKU

Pérgaditja shkellore: Shkolla e mesme profesionale, punétor i kualifikuar-
automekanik  me provim tékateg. “B”

Pérvoja né puné: 1 vit.

Punét ¢he detyrat e punés:

Béné rregullimin dhe mirémbajtjen ¢ mekanizimit té gjithémbarshém té
nd érmarrjés,

- disponon me té gjitha veglat pér rregullimin dhe mirémbajtjen e autoparkut,

- pranon materialin nga depoja pér té cilat pérdoren pér mirémbajtjen e automjeteve
dhe makinave sipas kérkesés sé kryepunetorit;

-  &shté pérgjegjés pér gjendjen dhe pasterting e autoparkut,

- mbane evidencen e shpenzimit t€ materialit pér nevoja t€ autoparkut,

- Kryen t& gjitha punét tjera té cilat i takojné fushéveprimtarisé sé késaj Njésie
Punuese,

- pér punen e tij i pérgjigjet kryepunétorit, koordinatorit té njésisé dhe sekretarit té

Ndémarrjés

AXHUSTRATOR

Pérgaditja shkollore: Shkolla e mesme profesionale (drejtimi axhustrator-saldues)



Pérvoja né puné: 1 vit

Punét dhe detyrat e pumnés:

Kujdeset pér mirémbajtjen e paisjeve makinerike,

Béné té gjitha punét dhe punimet e saldimit,

Merr pjesé né€ punét e riparimit té paisjeve dhe objekteve,

Eshté i obliguar qé gjaté punés ti pérdor paisjet e nevojshme pér mbrojtje,

Kryen té gjitha punét tjera té cilat i takojné fushéveprimtarisé s€ késaj Njésie
Punuese,

Pér punén e ty I pérgjigjet, kryepunétorit, Koordinatorit t& njésisé dhe Sekretarit t&
Ndémarrjés

ELEKTRICIST

Pérgaditja shkollore: Shkolla e mesme profesionale

Pérveja né puné: 1 vit

Punét dhe detyrat e punés:

Té kryej té gjitha saldimet pér gjitha mjetet ¢ punés pér nevoja té Ndérmmarrjés
Eshté i obliguar t&i pérgjigjet thirrjes pér ¢do intervenim me qéllim t& aftésimit t&
paisjeve té punés

Mban pérgjegjési pér kualitetin e saldimeve t& kryera,

Eshté i obliguar pér kujdesin ¢ mjeteve dhe mirémbajtjen e tyre

Kryen té gjitha punét tjera t& cilat 1 takojné fushéveprimtarisé sé késaj Njésie
Punuese,

Pér punén e ty I pérgjigjet, kryepunétorit, Koordinatorit té njésisé dhe Sekretarit té
Ndérmarrjés

HIDRAULIK

Pérgaditja shkellore: Shkolla e mesme profesionale



Pérvoja né puné: 1 vit

Punét dhe detyrat e punés:

Kryen punét e Departamentit pér intervenime né operimin e aktiviteteve té
ujésjeliésit dhe kanalizimit

Zbaton detyrat dhe aktivitetet operative t& pércaktuara nga kryepunétori,
udhéhegési i njésisé dhe udheheqesi i Divizionit pér Intervenime;

Koordinon punét gé lidhen me mirémbajtjen e instalimeve t& ujésjellésit dhe
kanalizimit né hpasirat ku NPB operon si né mirémbajtjen e rrjetave ekzistuese,
riparimin e rrjetave té ujésjellésit dhe kanalizimit si dhe shtrimin dhe
funksionalizimin e rrjetave té reja té ujésjellsit dhe kanalizimit sipas kérkesave té
NPL “Kastrioti”.

Pérgatité dhe teston né funksionimin e ujésjellésit- kanalizimit nga kutia

shprérndarése dhe nga kutia derine hapésirat e NPL “Kastrioti”

DISPOZITAT KALUESE DHE PERFUNDIMTARE

Duke marr pér bazé Ligjin pér Ndérmarrjet Publike 03/L-087 dhe Ligjin 04/L-111 pér
ndryshim dhe plotésim té Ligjit 03/L-087 pér Ndérmarrjet Publike, Rreguliorja mbi
organizimin dhe sistematizimin e vendeve té punés , pas miratimit nga Bordi | Drejtoréve do
ti ofrohet edhe Komisionit té Aksionaréve gé té sigurohet né dhénien e pélgimit gé éshté
gjithgka né pérputhje me nenin 34.041/-111 si dhe do té veprohet mé tutje duke u bazuar né
Ligjin bazik Nr.03/L087 gjegjésisht Neni 34 par.3 dhe pas kryerjes sé obligimeve nga ana e
Komisionit t& Aksionaréve NPL”Kastrioti”Sh, do té veproj bazuar né nenin 34.2. Dhe né fund
hyn né fugi té ploté kjo Rregullore.

Bordi | Drejtoréve t& NPL"Kastrioti”Sh.a, né takimin e mbajtur me date 12.08.2021, pas
shayrtimit té késaj rregulloreje, ka marré Vendim mbi Aprovimin e Reguliores pér
organizimin dhe sistematizimin e vendéve t& punés.



