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Në bazë të nenit 17 paragrafi (7) të Ligjit për të punësuarit në sektorin publik (“Gazeta zyrtare e Republikës së 

Maqedonisë nr. 27/14 ,199/14 dhe 27/2016) dhe nenit 50 paragrafi 1 pika 12 e Ligjit për vetëqverisje lokale 

(“Gazeta zyrtare e RM“ nr. 05/02),  Kryetari i Komunës së Gostivarit më 14.12.2016, solli  

 

 

 

RREGULLORE 

për sistemimin e vendeve të punës në administratën komunale të Komunës së Gostivarit 
  

 

  

I.DISPOZITAT THEMELORE 

 

     

 

Neni 1 

Me këtë Rregullore përcaktohet numri i përgjithshëm i të punësuarve (nëpunës administrativ, persona ndihmës – 

teknik dhe peresona zyrtare të autorizuar në lëmin e sigurisë zjarrfikës profesional) në Administratën komunale të 

Komunës së Gostivarit, sistemimi, shifra, titulli dhe përshkrimi i vendeve të punës sipas njësive organizative dhe 

kushtet e veçanta të nevojshme për kryerjen e punëve dhe detyrave të punës në vendet gjegjëse të punës.  

 

 

Neni 2 

Punët dhe detyrat e punës që kryhen në Administratën komunale të Komunës së Gostivarit përcaktohen në bazë të 

ngjashmërisë, lidhshmërisë së tyre, llojit, vëllimit dhe shkallës së ndërlikueshmërisë, përgjegjësisë dhe kushteve të 

tjera për kryerjen e tyre..  

 
Neni 3 

Punët dhe detyrat e përcaktuara me këtë rregullore paraqesin bazën për punësimin dhe sistemimin e të punësuarve 

në Administratën komunale të Komunës së Gostivarit. 

 

 

Neni 4 

Pasqyra tabelare (karta e punës) së vendeve të punës në Administratën komunale të Komunës së Gostivarit  është 

pjesë përbërëse e kësaj rregulloreje. 

 

 

Neni 5 

 Në këtë rregullore janë përcaktuar dhe përshkruar gjithësej 190  vende pune të nëpunësve administrativ, 

persona ndihmës teknik dhe të punësuar në kohë të caktuar, të sistemuar në njësi organizative, në pajtim me 

Vendimin për organizimin, fushëveprimin dhe mënyrën e kryerjes së detyrave të administratës komunale të 

Komunës së Gostivarit, prej të cilave të plotësuara janë 138 vende pune. 

Në ktë rregullore janë përcaktuar dhe përshkruar gjithësej 54 vende pune të personave zyrtar të autorizuar në 

lëmin e sigurisë – zjarrfikës profesional, të sistemuar në Njësinë teritoriale kundër zjarrit të Komunës së 

Gostivarit, prej të cilave të plotësuara janë 36 vende pune. 
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II.SISTEMIMI DHE PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS SË NËPUNËSVE ADMINISTRATIV DHE 

PERSONAVE NDIHMËS TEKNIK 

  

Neni 6 
Vendet e punës nga neni 5 paragrafi 1 i kësaj rregulloreje janë të sistemuar në këtë mënyrë: 

NËPUNËS ADMINISTRATIV 
 

Niveli Vende të sistemuara të punës Vende të plotësuara të punës 

А04 1 1 

B02 6 3 

B03 6 3 

B04 18 12 

V01 50 23 

V02 17 14 

V03 15 13 

V04 14 12 

G01 38 34 

G02 / / 

G03 2 2 

G04 2 2 

Gjithësej 169 119 

PERSONA NDIHMËS TEKNIK 

Niveli Vende të sistemuara të punës Vende të plotësuara të punës 

А01 2 1 

А02 4 3 

А03 11 11 

B03 4 4 

Gjithësej 21 19 

Neni 7 
         Kushtet e përgjithshme të përcaktuara me Ligjin për nëpunës administrativ/ligj tjetër të veçantë ose kontratë  

        kolektive për nëpunësit administrativ janë: 

- të jetë shtetas i  Republikës së Maqedonisë, 

- në mënyrë aktive t`a përdorë gjuhën maqedonase, 

- të jetë madhor, 

- të ketë aftësi të përgjithshme shëndetësore për vendin e punës dhe 

- me aktgjykim të plotëfuqishëm gjyqësor të mos i jetë shqiptuar dënim ndalese për ushtrimin e 

profesionit, 

  veprimtarisë ose detyrës.  

 

Neni 8 

(1) Kushtet e veçanta të përcaktuara me Ligjin për nëpunës administrative/ligj tjetër të veçantë ose kontratë  

     kolektive, për nëpunësit administrative udhëheqës të kategorisë B janë: 

- Kualifikimet profesionale për të gjitha nivelet – shkalla e kualifikimeve VI A sipas Kornizës 

maqedonase të kualifikimeve dhe sëpaku 240 kredi të fituara sipas ЕКТS ose shkallë të kryer VII/1; 

- njohje aktive e programeve kompjuterike për punë zyre, 

- vërtetim për provimin e dhënë për menaxhim administrativ, 

- përvojë pune edhe atë: 

-     për nivelin B1 sëpaku gjashtë vjet përvojë punë në profesion prej të cilave sëpaku dy vite në vend 

udhëheqës pune në sektorin publik, gjegjësisht sëpaku dhjetë vjet përvojë pune në profesion prej 

të cilave sëpaku tre vite në vend udhëheqës pune në sektorin privat, 

-    për nivelin B2 sëpaku pesë vjet përvojë punë në profesion prej të cilave sëpaku një vit në vend 
 

 udhëheqës pune në sektorin publik, gjegjësisht sëpaku tetë vite përvojë pune në profesion prej të 

cilave sëpaku tre vite në vend udhëheqës pune në sektorin privat, ose 
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-     për nivelet B2 dhe B3 sëpaku katër vjet përvojë punë në profesion prej të cilave sëpaku një vit në 

vend pune në sektorin publik, gjegjësisht sëpaku gjashtë vite përvojë pune në profesion prej të 

cilave sëpaku dy vite vite në vend udhëheqës pune në sektorin privat, 

- njohja e njërës nga tre gjuhët më të përdorura në Unionin evropjan (anglisht, frengjisht, gjermanisht), 

edhe atë: 

- për nivelet B1 dhe B2 përmes posedimit të çertifikatës së njohur në nivel ndërkombëtar të lëshuar 

nga testuesi zyrtar evropian, anëtar i shoqërisë ALTE të testuesve evropianë të nivelit B2 (B2)  të 

CEFR, përkatësisht IELTS me 5-6 pikë, FCE, BEK V, ILEK, IKFE, BULLATS, ose TOEFELL 

PBT së paku 500 pikë, TOEFELL CBT së paku 175 pikë ose TOEFELL IBT së paku 60 pikë, ose 

DELLF, TCF, TEF ose Gete Çertifikatë, TestDaf. Njohja e gjuhës angleze mundet të dëshmohet 

edhe me deponimin e çertifikatës së pranuar ndërkombëtare sipas NATO standardeve STANAG 

6001 të nivelit gjegjës, me ç`rast nëpunësit administrativ të kategorisë B1 dhe B2 duhet të 

posedojnë çertifikatën me STANAG 2+2+2+2+,  dhe 

-     për nivelet B3 dhe B4  posedim të certifikatës së njohur në nivel ndërkombëtar të lëshuar nga 

testuesi zyrtar evropian, anëtar i shoqërisë ALTE të testuesve evropianë të nivelit B1 (B1) të 

CEFR, përkatësisht IELTS me 3,5-4,5 pikë, PET, BEK P, BULLATS, ose TOEFELL PBT së 

paku 450 pikë, TOEFELL CBT së paku 135 pikë ose TOEFELL IBT së paku 45 pikë, ose 

DELLF, TCF, TEF ose Gete Çertifikatë. Njohja e gjuhës angleze mundet të dëshmohet edhe me 

deponimin e çertifikatës së pranuar ndërkombëtare sipas NATO standardeve STANAG 6001 të 

nivelit gjegjës, me ç`rast nëpunësit administrativ të kategorisë B3 dhe B4 duhet të posedojnë 

çertifikatën me STANAG 2222.   

  

  (2) Kompetencat e përgjithshme të nevojshme të punës  të nivelit të avancuar: 

- mësim dhe zhvillim; 

- komunikim;  

- arritje rezultatesh;  

- punë me të tjerët/punë ekipore; 

- vetëdije strategjike 

- orientim ndaj klientëve/palëve të implikuara; 

- udhëheqje; dhe  

- menaxhim financiar.  

 

 

 

Neni 9 

Sekretarin e komunës e emëron Kryetari i komunës nga rradha e  nëpunësve administrativ të kategorisë B dhe i 

njejti duhet t`i plotësojë kushtet e përgjithshme dhe të veçanta për vendin e punës të nivelit B4 të nëpunësve 

udhëheqës administrativ. 

Neni 10 
         (1)  Kushtet e veçanta të përcaktuara me ligj për nëpunësit profesional administrativ të kategorisë V janë:  

- kualifikimet profesionale, edhe atë:  

- për nivelin V1 -  shkalla e kualifikimeve VI A sipas Kornizës maqedonase të kualifikimeve dhe  

sëpaku 240 kredi të fituara sipas ЕКТS ose shkallë të kryer VII/1 dhe 

- për nivelet V2, V3 dhe V4 - e kualifikimeve VI B sipas Kornizës maqedonase të kualifikimeve 

dhe  sëpaku 180 kredi të fituara sipas ЕКТS ose shkallë të kryer VII/1 

- njohje aktive e programeve kompjuterike për punë zyre, 

- përvojë pune edhe atë: 

- për nivelin V1 sëpaku tre vjet përvojë pune në profesion, 

- për nivelin V2 sëpaku dy vjet përvojë pune në profesion, 

- për nivelin V3 sëpaku një vit përvojë pune në profesion ose 

- për nivelin V4 me ose pa përvojë pune në profesion; 

- njohja e njërës nga tre gjuhët më të përdorura në Unionin evropjan (anglisht, frengjisht, gjermanisht), 

edhe atë përmes posedimit të çertifikatës së njohur në nivel ndërkombëtar të lëshuar nga testuesi zyrtar 

evropian, anëtar i shoqërisë ALTE të testuesve evropianë të nivelit A2 (A2) të CEFR, përkatësisht KET, 
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IELTS me maksimum  3 pikë, BULLATS, ose TOEFELL PBT së paku 400 pikë, TOEFELL CBT së 

paku 95 pikë ose TOEFELL IBT së paku 30 pikë, ose DELLF, TCF, TEF ose Gete Çertifikatë. Njohja e 

gjuhës angleze mundet të dëshmohet edhe me deponimin e çertifikatës së pranuar ndërkombëtare sipas 

NATO standardeve STANAG 6001 të nivelit gjegjës, me ç`rast nëpunësit administrativ të kategorisë V 

duhet të posedojnë çertifikatën me STANAG 1+1+1+1+. 

 

(2) Kompetencat e përgjithshme të nevojshme të punës  të nivelit të mesëm: 

- zgjidhje problemesh dhe vendosje për punë nga fushëvepimi i vet; 

- mësim dhe zhvillim; 

- komunikim;  

- arritje rezultatesh;  

- punë me të tjerët/punë ekipore; 

- vetëdije strategjike; 

- orientim ndaj klientëve/palëve të implikuara; dhe  

- menaxhim financiar. 

 

Neni 11 

         (1)  Kushtet e veçanta të përcaktuara me Ligjin për nëpunës administrativ/ligj tjetër të veçantë ose kontratë  

              kolektive për nëpunësit administrativ ndihmës – profesional të kategorisë G janë:  

- niveli i kualifikimeve profesionale VA ose niveli i kualifikimeve IV sipas Kornizës maqedonase të 

kualifikimeve dhe 180 ose 240 kredi të fituara sipas ECVET ose SKMAP ose sëpaku arsim të lartë 

ose të mesëm 

- njohje aktive e programeve kompjuterike për punë zyre, 

- përvojë pune, edhe atë:  

- për nivelin G1 sëpaku tre vjet përvojë pune në profesion, 

- për nivelin G2 sëpaku dy vjet përvojë pune në profesion, 

- për nivelin G3 sëpaku një vit përvojë pune në profesion ose 

- për nivelin G4 me ose pa përvojë pune në profesion; 

- njohja e njërës nga tre gjuhët më të përdorura në Unionin evropjan (anglisht, frengjisht, gjermanisht), 

edhe atë përmes posedimit të çertifikatës së njohur në nivel ndërkombëtar të lëshuar nga testuesi 

zyrtar evropian, anëtar i shoqërisë ALTE të testuesve evropianë të nivelit A1 (A1) të CEFR, 

përkatësisht, BULLATS ose TOEFELL PBT së paku 310 pikë, TOEFELL CBT së paku 35 pikë ose 

TOEFELL IBT së paku 10 pikë, ose DELLF, TCF, TEF ose Gete Certifikatë. Njohja e gjuhës angleze 

mundet të dëshmohet edhe me deponimin e çertifikatës së pranuar ndërkombëtare sipas NATO 

standardeve STANAG 6001 të nivelit gjegjës, me ç`rast nëpunësit administrativ të kategorisë G duhet 

të posedojnë çertifikatën me STANAG 1111. 

      (2) Kompetencat e përgjithshme të nevojshme të punës  të nivelit themelor: 

- mësim dhe zhvillim; 

- komunikim;  

- arritje rezultatesh;  

- punë me të tjerët/punë ekipore; 

- orientim ndaj klientëve/palëve të implikuara; dhe  

          - menaxhim financiar. 

 

Neni 12 

Kushtet e përgjitshme të përcaktuara me ligj të veçantë ose kontratë kolektive për personat  ndihmës – teknik 

nga sferat: transporti i personave dhe pajisjeve, sigurimi i objekteve dhe pajiseve, persona tjerë ndihmës 

teknik dhe mirëmbajtja e pajisjeve, janë: 

- të jetë shtetas i  Republikës së Maqedonisë, 

- në mënyrë aktive t`a përdorë gjuhën maqedonase, 

- të jetë madhor, 

- të ketë aftësi të përgjithshme shëndetësore për vendin e punës dhe 

- me aktgjykim të plotëfuqishëm gjyqësor të mos i jetë shqiptuar dënim ndalese për ushtrimin e profesionit,  

veprimtarisë ose detyrës.   
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Neni 13 

    (1)  Kushtet e veçanta të përcaktuara me ligj të veçantë ose kontratë kolektive për personat ndihmës –  

           teknik në sferën “transporti i personave dhe pajisjeve” të katëgorisë A janë: 

- Kualifikimet profesionale: 

              - për nivelin A1 shkalla e kualifikimeve IV sipas Kornizës maqedonase të kualifikimeve dhe 240   kredi të 

fituara sipas ECVET ose SKMAP ose sëpaku arsim të mesëm; 

             -  për nivelet A2 dhe A3 shkalla e kualifikimeve III ose IV sipas Kornizës maqedonase të kualifikimeve dhe 

180 ose 240 kredi të fituara sipas ECVET ose SKMAP ose sëpaku arsim të mesëm; 

- Përvojë pune, edhe atë:  

- Për nivelin A1 (Shef i auto  - parkut) – sëpaku tre vjet përvojë punë në profesion,  

- Për nivelin А2 (Shofer II  - Shofer i Kryetarit të komunës) - sëpaku një vit përvojë punë në 

profesion, 

- Për nivelin  А3 (Shofer III - Shofer – korrier) – pa përvojë punë në profesion; 

- Njohja e njërës nga tre gjuhët më të përdorura në Unionin evropjan (anglisht, frengjisht, gjermanisht), edhe 

atë:posedimi i çertifikatës së njohur në nivel ndërkombëtar të lëshuar nga testuesi zyrtar evropian, anëtar i 

shoqërisë ALTE të testuesve evropianë të nivelit A1 (A1) të CEFR, përkatësisht, BULLATS, ose TOEFELL 

PBT së paku 310 pikë, TOEFELL CBT së paku 35 pikë ose TOEFELL IBT së paku 10 pikë, ose DELLF, 

TCF, TEF ose Gete Certifikatë 
 

Neni 14 

         (1)  Kushtet e veçanta të përcaktuara me ligj të veçantë ose kontratë kolektive për personat ndihmës – teknik  

               në sferën “sigurimi i objekteve dhe pajiseve” të katëgorisë A janë: 

- Kualifikimet profesionale: 

- për nivelin A1 shkalla e kualifikimeve IV sipas Kornizës maqedonase të kualifikimeve dhe 240   kredi të 

fituara sipas ECVET ose SKMAP ose sëpaku arsim të mesëm; 

- për nivelin A2 shkalla e kualifikimeve III sipas Kornizës maqedonase të kualifikimeve dhe  

   180 kredi të fituara sipas ECVET ose SKMAP ose sëpaku arsim të mesëm; 

- për nivelin A3 shkalla e kualifikimeve I sipas Kornizës maqedonase të kualifikimeve – arsimi fillor.  

- Përvojë pune, edhe atë:  

- për nivelin  А1 (Rojtar kryesor - portir (person përgjegjës) për sigurimin e objekteve dhe 

pajisjes së komunës) - me ose pa përvojë punë në profesion; 

- për nivelin  А2 (Rojtar – portir II për sigurimin e objekteve dhe pajisjes së komunës) - me 

ose pa përvojë punë në profesion; 

- për nivelin  А3 (Rojtar - portir III për sigurimin e objekteve dhe pajisjes së komunës) - me 

ose pa përvojë punë në profesion; 

- Për nivelin  А1 - njohja e njërës nga tre gjuhët më të përdorura në Unionin evropjan (anglisht, frengjisht, 

gjermanisht), edhe atë:posedimi i çertifikatës së njohur në nivel ndërkombëtar të lëshuar nga testuesi zyrtar 

evropian, anëtar i shoqërisë ALTE të testuesve evropianë të nivelit A1 (A1) të CEFR, përkatësisht, 

BULLATS ose TOEFELL PBT së paku 310 pikë, TOEFELL CBT së paku 35 pikë ose TOEFELL IBT së 

paku 10 pikë, ose DELLF, TCF, TEF ose Gete Certifikatë. 

      

 

 

Neni 15 

         (1)  Kushtet e veçanta të përcaktuara me ligj të veçantë ose kontratë kolektive për personat ndihmës – teknik  

               në sferën “persona tjerë ndihmës teknik ” të katëgorisë A janë: 

- Kualifikimet profesionale: 

- për nivelin А2 shkalla e kualifikimeve III ose  IV sipas Kornizës maqedonase të kualifikimeve dhe 180 

ose 240 kredi të fituara sipas ECVET ose SKMAP ose sëpaku arsim të mesëm; 

           -  për nivelin A3 shkalla e kualifikimeve I sipas Kornizës maqedonase të kualifikimeve – arsimi fillor. 

- Përvojë pune, edhe atë:  

- për nivelin А2 (Nikoqir i komunës) - me ose pa përvojë punë në profesion; 

- për nivelin А3 (Higjienist/e ) - me ose pa përvojë punë në profesion. 
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Neni 16 

         (1)  Kushtet e veçanta të përcaktuara me ligj të veçantë ose kontratë kolektive për personat ndihmës – teknik  

               në sferën “mirëmbajtja e pajisjeve” të katëgorisë Б janë: 

- Kualifikimet profesionale: 

- për nivelin B4 shkalla e kualifikimeve III ose  IV sipas Kornizës maqedonase të kualifikimeve dhe 180 

 ose 240 kredi të fituara sipas ECVET ose SKMAP ose sëpaku arsim të mesëm; 

- Përvojë pune, edhe atë:  

              - për nivelin B4 (PK për mirëmbajtjen e ndriçimit publik  - operator sistemi) – me ose pa përvojë 

punë në profesion; 

  

 

 

 
 

III.SISTEMIMI DHE PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS TË ZJARRFIKËSVE PROFESIONAL TË 

PUNËSUAR NË NJËSINË TERIOTRIALE KUNDËR ZJARRIT TË KOMUNËS SË GOSTIVARIT 

 

 

 

Член 17 

Vendet e punës mga neni 5 paragrafi 2 të kësaj rregulloreje janë të sistemuar në këtë mënyrë: 

 

Niveli Ëmërtimi i vendit të punës/titulli 

 

Vende të 

sistemuara të 

punës 

Vende të 

plotësuara të 

punës 

А1 Komunadues brigade  / / 

А2 Zëvendës i komanduesit të brigadës  / / 

А3 Ndihmës i komanduesit të brigadës  / / 

А4 Komandues i Njësisë territoriale kundër zjarrit 1 1 

А5 Zëvendës i Komanduesit të Njësisë territoriale kundër zjarrit 1 0 

B1 Komandues çete  / / 

B2 Zëvendës i komanduesit të çetës  / / 

B3 Komandues togu 4 1 

B4 Komandues skuadre 8 4 

V1  Zjarrfikës shpëtues  - instruktor  / / 

V2 Zjarrfikës shpëtues  - udhëheqës grupi  4 0 

V3 Zjarrfikës shpëtues - shofer 16 11 

V4 Zjarrfikës shpëtues 20 19 

Gjithësej 54 36 

 

 

 

 

Член 18 

Kushtet e përgjithshme të përcaktuara me Ligjin për zjarrfikje, Ligjin për të punësuarit në sektorin pblik ose 

kontratën kolektive për personat e autorizuar zyrtar në lëmin e sigurisë – zjarrfikësit profesional të sistemuar në 

Njësinë teriotoriale kundër zjarrit të Komunës së Gostivarit, janë:   

- të jetë shtetas i  Republikës së Maqedonisë, 

- në mënyrë aktive t`a përdorë gjuhën maqedonase, 

- të jetë madhor, 

- të ketë aftësi të përgjithshme shëndetësore për vendin e punës dhe 
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- me aktgjykim të plotëfuqishëm gjyqësor të mos i jetë shqiptuar dënim ndalese për ushtrimin e profesionit,  

veprimtarisë ose detyrës.   

 

Член 19 

(1) Kushtet e veçanta të përcaktuara me Ligjin për zjarrfikje/ligj tjetër të veçantë ose kontratë kolektive, për 

zjarrfikës- shpëtues të lartë udhëheqës të kategorisë A janë: 

a) Kualifikimet profesionale për të gjitha nivelet – shkalla e kualifikimeve VI A sipas Kornizës maqedonase të 

kualifikimeve dhe sëpaku 240 kredi të fituara sipas ЕКТS ose shkallë të kryer VII/1; 

b) përvojë pune, edhe atë: 

- për nivelet A1 dhe A2 sëpaku gjashtë vjet përvojë pune në profesion e evidentuar në Agjencinë përpunësim të 

Republikës së Maqedonisë si stazh pune ose  

- për nivelet A3, A4 dhe A5 sëpaku pesë vjet përvojë punë në profesion e evidentuar në Agjencinë për punësim 

të Republikës së Maqedonisë si stazh pune dhe  

v) kompetencat e veçanta të punës për të gjitha nivelet, njohja e njërës nga tre gjuhët më të përdorura në Unionin 

evropjan (anglisht, frengjisht, gjermanisht), edhe atë: 

- përmes posedimit të certifikatës së pranuar ndërkombëtare të lëshuar nga testuesi zyrtar evropian, anëtar i 

shoqërisë ALTE të testuesve evropianë të nivelit B1 (B1) nivelit të CEFR, përkatësisht IELTS me 3,5-4,5 pikë, 

PET, BEK P, BULLATS, ose TOEFELL PBT së paku 450 pikë, TOEFELL CBT së paku 135 pikë ose 

TOEFELL IBT së paku 45 pikë, ose DELLF, TCF, TEF ose Gete Çertifikatë. 

 

 (2) Kompetencat e përgjithshme  të nevojshme të punës  të nivelit të avancuar – Kategorija A: 

- zgjidhje problemesh dhe vendosje për punë nga fushëvepimi i vet; 

- mësim dhe zhvillim; 

- komunikim;  

- arritje rezultatesh;  

- punë me të tjerët/punë ekipore; 

- vetëdije strategjike 

- orientim ndaj palëve të implikuara; dhe 

- udhëheqje.  

 

 

 

 

 

Член 20 

(1) Kushtet e veçanta të përcaktuara me Ligjin për zjarrfikje/ligj tjetër të veçantë ose kontratë kolektive, për 

zjarrfikës- shpëtues udhëheqës të kategorisë B janë: 

a) kualifikimet profesionale, edhe atë: 

- për nivelet B1 dhe B2 shkalla  e kualifikimeve VI B sipas Kornizës maqedonase të kualifikimeve dhe  

sëpaku 180 kredi të fituara sipas ЕКТS ose shkallë të kryer VII/1 

- për nivelet B3 dhe B4 shkalla e kualifikimeve – kualifikimet IV sipas Kornizës maqedonase të kualifikimeve 

dhe 180 ose 240 kredi të fituara sipas ECVET ose SKMAP ose sëpaku arsim i lartë ose i mesëm dhe 

b) përvojë pune edhe atë: 

- për nivelet B1 dhe B2 sëpaku katër vjet përvojë pune në profesion e evidentuar në Agjencinë për punësim të 

Republikës së Maqedonisë si stazh pune ose  

- për nivelet B3 dhe B4  sëpaku tre vjet përvojë punë në profesion e evidentuar në Agjencinë për punësim të 

Republikës së Maqedonisë si stazh pune. 

(2) Kompetencat e përgjithshme  të nevojshme të punës  të nivelit të mesëm – Kategorija B: 

- zgjidhje problemesh dhe vendosje për punë nga fushëvepimi i vet; 

- mësim dhe zhvillim; 

- komunikim;  

- arritje rezultatesh;  

- punë me të tjerët/punë ekipore; 

- vetëdije strategjike 

- orientim ndaj palëve të implikuara; dhe 
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- udhëheqje.  

 

Член 21 

(1) Kushtet e veçanta të përcaktuara me Ligjin për zjarrfikje/ligj tjetër të veçantë ose kontratë kolektive, për 

zjarrfikësit porfesional - shpëtues të kategorisë V janë: 

a) kualifikimet profesionale, edhe atë: 

- për të gjitha nivelet e kategorisë V shkalle e kualifikimeve – kualifikimet IV sipas Kornizës maqedonase të 

kualifikimeve dhe 180 ose 240 kredi të fituara sipas ECVET ose SKMAP ose sëpaku arsim i lartë ose i 

mesëm dhe 

b) përvojë pune edhe atë: 

- për nivelin V1 sëpaku tre vjet përvojë pune në profesion e evidentuar në Agjencinë për punësim të 

Republikës së Maqedonisë si stazh pune, 

- për nivelin V2 sëpaku dy vjet përvojë pune në profesion e evidentuar në Agjencinë për punësim të 

Republikës së Maqedonisë si stazh pune, 

- për nivelin V3 sëpaku një vit përvojë pune në profesion e evidentuar në Agjencinë për punësim të Republikës 

së Maqedonisë si stazh pune, 

- për nivelin V4 me ose pa përvojë pune në profesion e evidentuar në Agjencinë për punësim të Republikës së 

Maqedonisë si stazh pune. 

 

(2) Kompetencat e përgjithshme  të nevojshme të punës  të nivelit të mesëm – Kategorija B: 

- mësim dhe zhvillim; 

- komunikim;  

- arritje rezultatesh;  

- punë me të tjerët/punë ekipore; 

- orientim ndaj palëve të implikuara; 

 

 

IV. PASQYRA TABELARE E VENDEVE TË PUNËS NË ADMINISTRATËN KOMUNALE TË 

KOMUNËS SË GOSTIVARIT 

Sekretari i Komunës  
Numri rendor  1.  
Shifra  ADM0101А04000 
Niveli  А4 
Titulli  Sekretar i komunës me seli në qytet 
Emërtimi i vendit të punës  Sekretari i Komunës së Gostivarit  
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Kryetarit të komunës  
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror – Sëpaku 240 kredi të fituara sipas ЕКТS ose shkallë të kryer VII/1 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

 

- Udhëheqja me nëpunësit administrativ dhe dhënia e udhëzimeve nëpunësve 

udhëheqës dhe të tjerëve si dhe të punësuarve në administratën komunale, 

veçanërisht në kontekst të administrimit me resurset njërëzore;  

- Vendosја për të drejtat, obligimet dhe përgjegjësitë e nëpunësve administrative 

në mënyrë dhe procedura të përcaktuara me ligj;  

- Mbështetја е punës së Kryetarit të komunës.  
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- E unifikon punën e administratës komunale, jep udhëzime për punë  nëpunësve 

shtetëror udhëheqës dhe e mbështet punën e Kryetarit të komunës; 

- Kujdeset për avancimin e organizimit dhe kushteve të punës, funksionimin dhe 

standardizimin e procedurave të punës; 

- Organizon kolegjiume të rregullta në komunë dhe propozon materiale për shqyrtim 

në kolegjiumin e komunës; 

- Kujdeset për rregullshmërinë dhe azhurnimin e punës sipas lëndëve dhe kryerjen e 

punëve administrative në administratën komunale dhe për zbatimin e vendimeve, 
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konkluzioneve, kaheve dhe udhëzimeve të kryetarit të komunës; 

- Koordinon përgaditjen e materialeve dhe dokumenteve strategjike të komunës (plan 

strategjik, program për punë, program për përsosje profesionale, raporte për punë, 

etj.); 

- Jep këshilla për çështje lidhur me përfaqësimin e komunës ne kuadër të Bashkësisë 

së njësive të vetëqeverisjes lokale në Republikën e Maqedonisë dhe para opinionit 

dhe jep propozime për funksionimin dhe avancimin e punës së komunës, veçanërisht 

në kontekst në sigurimit të qasjes së lirë në informata me karakter publik; 

- Bashkëpunon me organe të tjera shtetërore, organe të pushtetit lokal, organizata 

vendase dhe ndërkombëtare të nivelit gjegjës, si dhe me përfaqësuesit e sektorit 

ekonomik dhe qytetar; 

-I noton nëpunësit udhëheqës administrativ të nivelit drejpërdrejt më të ulët, e sipas 

nevojës edhe nëpunësit tjerë administrative që janë të punësuar në administratën 

komunale; 

- Merr pjesë në punën e trupave punuese të Këshillit të komunës dhe kryen edhe 

punë të tjera që do t`ja besojë Kryetari i komunës. 

 

1. SEKTORI PËR PËRKRAHJE TË KRYETARIT TË KOMUNËS 

 
Numri rendor  2. 
Shifra  ADM0101B02 000 
Niveli  B2 
Titulli  Udhëheqës sektori  
Emërtimi i vendit të punës  Udhëheqës i Sektorit për përkrahjen e Kryetarit të komunës 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Sekretarit të komunës 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror:Shkencat juridike, Arsim ose Мenaxhim publik dhe administratë 

Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Zhvillimi, unifikimi dhe zbatimi i politikave në kuadër të fushëveprimit të sektorit, 

-Udhëheqja, organizimi, orientimi dhe koordinimi i punës së sektorit, 

-Dhënia e këshillave Sekretarit gjegjësisht Kryetarit të komunës, për çështje nga 

fushëveprimi i punës së vet dhe mbështetje e punës së tij. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-Udhëheq me sektorin, e organizon, orienton dhe koordinon punën e sektorit, ju 

shpërndan punët dhe detyrat udhëheqësve të departamenteve; 

- E përcjell rrjedhën e realizimit të punëve dhe kryen kontroll të drejpërdrejtë dhe 

mbikqyrje ndaj realizimit të punëve dhe detyrave në sektor; 

-I përcjell dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga lëmi i vetëqeverisjes 

lokale, si dhe nga sfera të cilën e mbulon dhe kujdeset për zbatimin e tyre dhe 

propozon koncepte të vendimeve dhe dispozitave të tjera për marrëdhënie, situata 

dhe çështje nga kompetencat e komunës; 

- Siguron propozim program për punë të sektorit dhe jep raport për realizimin e 

programit për punë të sektorit dhe e koordinon dhe kujdeset për përgaditjen e 

programit për punë të komunës me udhëheqësit tjerë të sektorëve; 

- Kujdeset për realizimin e planit për punë të sektorit dhe departamenteve dhe 

siguron qëndrime të njëjta dhe qasje të unifikuar gjatë trajtimit të çështjeve të njëjta 

apo të ngjashme; 

- E pranon dhe shpërndan postën derjtuar Kryetarit të komunës dhe merr pjes në 

takimet protokollare dhe punuese dhe në mbledhjet e Kryetarit të komunës; 

- Kujdeset për organizimin dhe zbatimin e informimit të publikut për aktivitetet e 

organeve të Komunës dhe për përgjigjen në kohë ndaj parashtresave dhe 

propozimeve të qytetarëve, si dhe në kërkesat për qasje të lirë në informata me 

karakter publik; 

- Merr pjesë në përgaditjen e strategjisë për zhvillim ekonomik lokal dhe 
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strategjisë për mbështetjen e zhvillimit, si dhe në punën e trupave punuese të Këshilli 

të Komunës kur pët atë është i autorizuar; 

-Kujdeset për përsosjen profesionale dhe disciplinën e punës së të punësuarve në 

sektor dhe i noton nëpunësit administrativ udhëheqës të nivelit drejpërdrejt më të 

ulët, e sipas nevojës edhe nëpunësit tjerë administrativ që janë të punësuar në 

sektorin me të cilin udhëheq, si dhe merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ 

në institucionin e vet dhe të nëpunësve administrativ të institucioneve tjera; 
Numri rendor  3. 
Shifra  ADM0101B03000 
Niveli  B3 
Titulli  Ndihmës udhëheqës sektori  
Emërtimi i vendit të punës  Ndihmës i udhëheqësit të Sektorit për përkrahjen e Kryetarit të komunës 

Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të sektorit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror:Shkencat juridike, Arsim ose Мenaxhim publik dhe administratë 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Ndihmesë aktive në zhvillimin, unifikimi dhe zbatimin e politikave në kuadër të 

fushëveprimit të sektorit, 

- Ndihmesë aktive në udhëheqjen, organizimin, orientimin dhe koordinimin e punëve 

në sektor, 

- Ndihmesë aktive në rregullimin e raporteve, gjendjeve dhe çështjeve nga 

fushëveprimi i sektorit. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- I ndihmon udheheqësit të sektorit për çështje që ikanë të bëjnë me dhënien e 

ndihmë profesionale gjatë kryerjes së punëve dhe detyrave më të ndërlikuara;  

- Ndihmon në përcjelljen e rrjedhës së kryerjes së punëve dhe detyrave dhe gjatë 

organizimit, orientimit dhe koordinimit të punëve në sektor dhe kryen kontroll të 

drejtpërdrejtë dhe mbikëqyrje ndja kryerjes së punëve; 

- I përcjell dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga lëmi i 

vetëqeverisjes lokale dhe nga lëmi të cilin e mbulon dhe kujdeset për zbatimin e tyre; 

- Ndihmon gjatë organizimit dhe realizmit të informimit të publikut për aktivitetet 

e organeve të Komunës si dhe në përgjigjen në kohë ndaj parashtresave dhe 

propozimeve të qytetarëve dhe kërkesave për qasje të lirë në informata me karakter 

publik; 

- Sipas nevojës merr pjesë në takimet protokollare dhe takime punueses dhe në 

mbledhjet e Kryetarit të komunës dhe e pranon dhe shpërndan postën drejtuar 

Kryetarit të komunës; 

-Merr pjesë në organizimin dhe realizimin e bashkëpunimit me organe të tjera gjatë 

kryerjes së punëve në sektor dhe e zëvendëson udhëheqësin e sektorit me të gjitha 

autorizimet dhe përgjegjësitë e tij në rast të pengimit ose mungesës së tij, në bazë të 

autorizimit të dhënë nga Sekretari gjegjësisht Kryetari i komunës; 

- Merr pjesë ne përgaditjen e strategjisë për zhvillim ekonomik lokal dhe 

strategjisë për mbështetjen e zhvillimit; 

- Përcjell punën e udhëheqësve të departamenteve në sektor dhe merr pjesë në 

notimin e nëpunësve administrativ në institucionin e vet dhe të nëpunësve 

administrativ në institucione tjera; 

 

1.1. Departamenti për koordinimin e aktiviteteve të Kryetarit të komunës, informim 

dhe marrëdhënie me publikun 

 
Numri rendor  4. 
Shifra  ADM0101B04000 
Niveli  B4 
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Titulli  Udhëheqës departamenti 
Emërtimi i vendit të punës  Udhëheqës i Departamentit për koordinim të aktiviteteve të Kryetarit të 

Komunës, informim dhe marrëdhënie me publikun 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të sektorit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror:Shkencat juridike, Arsim ose Мenaxhim publik dhe administratë 

Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Menaxhimi efikas, efektiv dhe cilësor me punën e përditshme të departamentit; 

- Koordinimi i aktiviteteve të Kryetarit të komunës dhe innformimi për aktivitetet e 

komunës; 

- Ushtrimi i mbikqyrjes ndja kryerjes së punëve dhe detyrave në departament. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Udhëheq me departamentin, e organizon, orienton dhe koordinon punën e 

departamentit, i shpërndan punët dhe detyrat të punësuarve në departament dhe 

ushtron kontroll dhe mbikëqyrje të drejpërdrejtë ndaj realizimit të punëve dhe 

detyrave në departament; 

- Përgadit plan për punë të departamentit,  kujdeset dhe përgjigjet  për kryerjen 

ligjore, cilësore dhe në kohë të punëve dhe detyrave që realizohen në departament; 

- I përcjell dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga lëmi i 

vetëqeverisjes lokale dhe lëmi të cilin e mbulon, si dhe merr pjesë në vendimmarrje 

për zbatimin e vendimeve konkrete për punët që realizohen në departament; 

- Kujdeset për organizimin e takimeve protokollare dhe punuese dhe takimet e 

Kryetarit të komunës si dhe për punët lidhur me vizitat e Kryetarit të komunës jashtë 

vendit; 

- E koordinon mbledhjen e informatave, e organizon komunikimin me mediumet 

në lidhje me aktivitetet e organeve të komunës,  e koordinon dhënien e informatave 

dhe është përgjegjës për definimin e përmbajtjeve dhe informatave që plasohen në 

veb faqen e komunës; 

- Kujdeset për dërgimin në kohë të përgjigjeve të arsyetuara parashtruesve të 

parashtresave dhe propozimeve dhe në kërkesat për qasje të lirë në informata me 

karkater publik; 

- Propozon masa dhe aktivitete për përmirësimin e punës së Qendrës komunale për 

shërbime të qytetarëve dhe për realizimin më efikas të shëbimeve ndaj qytetarëve; 

- Bën notimin e të punësuarve në departament, merr pjesë në notimin e nëpunësve 

administrativ në administratën komunale, si dhe të nëpunësve administrativ në 

institucione të tjera; 

- Kryen edhe punë të tjera të përcaktuara me aktin për sistematizimin e vendeve të 

punës në administratën komunale. 
Numri rendor  5. 
Shifra  ADM0101V01000 
Niveli  V1 
Titulli  Këshilltar 
Emërtimi i vendit të punës  Koordinimi i aktiviteteve dhe punëve protokollare të Kryetarit të komunës 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror:Shkencat juridike, Мenaxhim publik dhe administratë ose Shkencat 

e organizimit dhe administrimit (menaxhment) 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerja efikase, efektive dhe cilësore e punëve më të ndërlikuara që kontribuojnë 

për realizimin e progrmait për punë të komunës dhe detyrave nga fushëveprimi i 

departamentit; 

- Kryerja e pavarur e punëve dhe detyrave më të ndëlrikuara  lidhur me aktivitetet 

dhe punët protokollare të Kryetarit të komunës; 

- Përgaditja e materialeve dhe informatave që i duhen Kryetarit të komunës, për 

punën e tij të përditshme; 
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Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Kryen punë që kanë të bëjnë me përgaditjen dhe organizimin e takimeve 

protokollare dhe punuese dhe mbledhjet e kryetarit të komunës dhe përpilon shënime 

dhe procesverbale për to; 

- Distribuon ekstraktet nga shënimet ose procesverbalet të cilat përmbajnë 

obligime dhe detyra për sektorët gjegjës të administratës komunale;   

- Mban evidencë për detyrimet e dhëna punuese nga ana e Kryetarit të 

komunës udhëheqësve të sektorëve, përpilon përkujtues për afatet dhe plotësimin e 

tyre, si dhe ua tërheq vërrejtjen për shkeljen e afateve; 

-  E koordinon dhe merr pjesë në përgaditjen  e materialeve dhe informatave 

që i janë të nevojshme Kryetarit të komunës për takimet dhe mbledhjet e tij, si dhe i 

organizon punët lidhur me vizitat e Kryetarit jashtë vendit; 

-I mbështet funksionarët dhe përfaqësuesit e Komunës gjatë vizitave ose 

manifestimeve të tjera dhe i përcjell telegramet dhe ftesat me rastin e festave, 

përvjetorëve, manifestimeve dhe ngjashëm; 

- Përgadit mbledhjet dhe takimet që i thirr Kryetari i komunës, merr pjesë  në to dhe 

kujdeset për realizimin e obligimeve të caktuara që dalin nga ato; 

- U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe ju bën mentorim nëpunësve administrativ 

të niveleve më të ulta; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrative të administratës komunale dhe të 

nëpunësve administrativ të institucioneve të tjera; 

 
Numri rendor  6.   
Shifra  ADM0101V01000 
Niveli  V1 
Titulli  Këshilltar 
Emërtimi i vendit të punës  Zëdhënës  
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror:Shkencat politike, Sociologji ose Мenaxhim publik dhe administratë 

Kushtet tjera të veçanta   

Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerja efikase, efektive dhe cilësore e punëve më të ndërlikuara që kontribuojnë 

për realizimin e progrmait për punë të komunës dhe detyrave nga fushëveprimi i 

departamentit; 

- Kryerja e pavarur e punëve dhe detyrave më të ndërlikuara  lidhur me informimin e 

banorëve të komunës dhe mediumeve për aktivitetet e planifikuara dhe të 

ndërmarrura në lidhje me kryerjen e punëve nga kompetenca e komunës; 

- Përcjellja edhe studimi i informatave të të gjitha njësive organizative të 

administratës komunale, Kryetarit të komunës dhe Këshillit të komunës.  
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Realizon komunikim me gojë dhe me shkrim me mediumet në lidhje me 

aktivitetet e organeve të komunës; 

- I mban pres konferencat, brifingjet dhe intervistat me gazetarët dhe merr pjesë në 

organizimin dhe përgaditjen e pres konferencave, brifingjeve dhe intervistave me 

gazetarët të Kryetarit të komunës; 

- I përcjell dhe studion informatat e të gjitha njësive organizative të administratës 

komunale, Kryetarit dhe Këshillit të komunës dhe i plason në mediume; 

- Dorëzon kërkesa udhëheqësve të sektorëve të administratës komunale, Këshillit 

të komunës, ndërmarrjet publike dhe institucionet dhe shërbimet tjera publike të 

themeluara nga komuna, për informata që duhet të plasohen në mediume; 

- Jep përgjigje me gojë dhe me shkrim në pyetjet e gazetarëve të parashtruara në 

linjë të hapur për gazetarët dhe merr pjesë në përgaditjen e njoftimeve për publik; 

- Në vazhdimësi i përcjell dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme, për 

zbatimin e ligjshmërisë në fushën të cilën e mbulon; 

- U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe ju bën mentorim nëpunësve administrativ 

të niveleve më të ulta; 
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- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrative të administratës komunale dhe të 

nëpunësve administrativ të institucioneve të tjera; 

 
Numri rendor  7.   
Shifra  ADM0101V01000 
Niveli  V1 
Titulli  Këshilltar 
Emërtimi i vendit të punës  Parashtresa dhe propozime të qytetarëve dhe qasje e lirë deri te informatat 

me karakter publik 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror:Shkencat juridike ose Мenaxhim publik dhe administratë 

Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerja efikase, efektive dhe cilësore e punëve më të ndërlikuara që kontribuojnë 

për realizimin e progrmait për punë të komunës dhe detyrave nga fushëveprimi i 

departamentit; 

- Kryerja e pavarur e punëve dhe detyrave më të ndërlikuara  për mbajtjen dhe 

realizimin e bashkëpunimit me banorët e rajonit të komunës; 

- Njoftimi i qytetarëve më aktivitetet e ndërmarrura për zgjidhjen e problemeve me të 

cilat ballafaqohen dhe veprimi sipas kërkesave për qasje të lirë  në informata me 

karakter publik. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- E bën pranimin e parashtresave dhe propozimeve të qytetarëve për punën e 

organeve të komunës dhe të administratës komunale; 

- I përgadit ose koordinon përgaditjen e përgjigjeve të arsyetuara ndaj parashtruesve 

të parashtresave dhe propozimeve në afatin e përcaktuar ligjor; 

- I dorëzon parashtersat dhe propozimet që kanë të bëjnë me punët në kompetencë të 

komunës, deri te organi kompetent gjegjës;  

-I përgadit ose e koordinon përgadtijen e përgjigjeve të arsyetuara ndaj parashtruesve 

të kërkesave për qasje të lirë në informata me karkater publik dhe i dorëzon deri te 

kërkuesit në afatin e përcaktuar ligjor; 

-Përgadit raport vjetor për kërkesat e pranuara dhe të përgjigjura për qasje të lirë në 

informata me karakter publik dhe e dërgon deri te komisioni dhe kujdeset për 

azhurnimin e listës së informatave me karakter publik; 

-Në vazhdimësi i përcjell dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithsme, për 

zbatimin e ligjshmërisë në sferën të cilën e mbulon; 

-U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe ju bën mentorim nëpunësve administrativ të 

niveleve më të ulta; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrative të administratës komunale dhe të 

nëpunësve administrativ të institucioneve të tjera; 
Numri rendor  8.   
Shifra  ADM0101V02000 
Niveli  V2 
Titulli  Bashkëpunëtor i lartë 
Emërtimi i vendit të punës  Punë organizative  
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror:Shkencat ekonomike, Мenaxhim publik dhe administratë ose 

Shkencat e organizimit dhe administrimit (menaxhment) 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerja e detyrave të ndëlikuara të punës që kontribuojnë në realizimin e programit 

për punë të komunës dhe detyrave nga fushëveprimi i departamentit;  

-Pjesëmarrja në organizmin dhe mbështetjen e aktiviteteve të Kryetarit të komunës 

me qëllim të ushtrimit të papenguar dhe në kohë të funksionit të tij; 
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- Pjesëmarrja në përgaditjen e materialeve dhe informatave të nevojshme të 

Kryetarit të komunës për mbledjjet dhe takimet e tij. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Kryen punë dhe detyra të ndërlikuara të punës në kompetencë të departamentit, 

nën udhëzimet dhe mbikëqyrjen e udhëheqësit të departamentit; 

- Merr pjesë në përgaditjen e materialeve dhe informatave të nevojshme për 

Kryetarin e komunës për takimet dhe mbledhjet e tij; 

- Merr pjesë në organizimin e punëve lidhur me vizitat e Kryetarit të komunës 

jashtë vendit; 

- Merr pjesë në përgaditjen dhe organizimin e punëve dhe takimeve 

protokollare dhe mbledhjet e Kryetarit të komunës dhe përpilon shënime dhe 

procesverbale nga ato; 

- Merr pjesë në mbajtjen e evidencës për obligimet e dhena të punës nga ana e 

Kryetarit të komunës udhëheqësve të sektorëve dhe ua tërheq vëretjene për shkeljen 

e afateve; 

- I mbështet funksionarët ose përfaqësuesit e komunës gjatë vizitave ose 

manifestimeve të tjera dhe merr pjesë në përgaditjen e ftesave me rastin e festive, 

përvjetorëve, manifestimeve dhe ngjashëm; 

-U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe ju bën mentorim nëpunësve administrativ të 

niveleve më të ulta; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ  të administratës komunale dhe të 

nëpunësve administrativ të institucioneve të tjera; 
Numri rendor  9.   
Shifra  ADM0101V03000 
Niveli  V3 
Titulli  Bashkëpunëtor 
Emërtimi i vendit të punës  Marrëdhënie me publikun, organizatat joqeveritare, shoqatat e qytetarëve dhe 

fondacionet   
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Shkencat politike, Shkencat juridike ose Мenaxhim publik dhe 

administratë 

Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Realizimi i aktiviteteve rutinore lidhur me informimin e banorëve të komunës për 

aktivitetet e planifikuara dhe të realizuara nga progrmai për punë i komunës; 

- Realizimi i  funskioneve të caktuara nga fushëveprimi i departamentit dhe kryerja e 

punëve dhe detyrave rutinore nga lëmi i komunikimit me qytetarët; 

- Realizimi i aktiviteteve rutinore nga lëmi i komunikimit me organizatat 

joqeveritare, shoqatat e qytetarëve dhe fondacionet. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Kryen punë dhe detyra rutinore  të punës në kompetencë të departamentit, nën 

udhëzimet dhe mbikëqyrjen e udhëheqësit të departamentit; 

- Ndihmon në përgaditjen dhe organizimin e takimeve protokollare dhe të punës si 

dhe mbledhjet e Kryetarit të komunës; 

- Ndihmon në organizimin e preskonferencave, brifingjeve dhe intervistave të 

gazetarëve me Kryetarin e komunës dhe ndihmon në përgaditjen e njoftimeve për 

publikun; 

- Propozon masa dhe aktivitete për avancimin e transparencës së punës së komunës 

dhe i definon informatat për veb faqen e komunës; 

- Realizimi i komunikimit të rregullt me organizatat joqeveritare, shoqatat e 

qytetarëve dhe fondacionet; 

- Ndihmon në përgaditjen e dispozitave dhe akteve të tjera të përgjithshme për 

realizimin e bashkëpunimit me organizatat joqeveritare, shoqatat e qytetarëve dhe 

fondacionetnë rajonin e komunës; 

- Merr pjesë në përgaditjen e propozimit të shpërndarjes së mjeteve të buxhetit të 

komunës për mbështetjen dhe realizimin e projekteve nga ana shoqatave të 
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qytetarëve dhe fondacioneve; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrative të administratës komunale dhe të 

nëpunësve administrativ të institucioneve të tjera; 

 
Numri rendor  10.   
Shifra  ADM0101G01000 
Niveli  G1 
Titulli  Referent i pavarur 
Emërtimi i vendit të punës  Udhëzimi i qytetarëve/palëve 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsimi i lartë, Arsimi i mesëm – gjimnaz ose Arsimi i mesëm teknik (elektroteknik 

për teknikë kompjuterike dhe informatikë) 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Mbështetja efikase, efektive dhe cilësore e realizimit të punëve nga fushëveprimi i 

departamentit; 

- Informimi i qytetarëve dhe palëëve të tjera për lëndën përkatëse; 

- Udhëzimi i qytetarëve ose palëve të tjera deri te nëpunësi përgjegjës në komunë, 

për lëndën përkatëse. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- I njofton qytetarët me informatat themelore për punës që janë në kompetencë 

ligjore të komunës, e që nuk janë në kundërshtim me Ligjin për qasje të lirë në 

informata me karakter publik; 

- U ndihmon qytetarëve gjatë dorëzimit të kërkesave të tyre deri te organi si dhe 

gjatë plotësimit të formularëve të kërkesave, veçanërisht personave me nevoja të 

veçanta; 

- I udhëzon qytetarët në lidhje me lëndën e tyre, deri te shërbimi përkatës në organ; 

- Siguron kontakt të drejpërdrejtë të qytetarëve me nëpunësin përkatës; 

- I njofton nëpunësit për kërkesat e qytetarëve; 

- Propozon masa dhe aktivitete për përmirësimin e punës së Aqendrës komunale 

për shërbime të qytetarëve dhe për realizimin sa më efikas të shërbimeve ndaj 

qytetarëve; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrative të administratës komunale dhe të 

nëpunësve administrativ të institucioneve të tjera; 
Numri rendor  11.   
Shifra  ADM0101G01000 
Niveli  G1 
Titulli  Referent i pavarur 
Emërtimi i vendit të punës  Sekretar teknik i Kryetarit të komunës   
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsimi i lartë, Arsimi i mesëm – gjimnaz ose Arsimi i mesëm – ekonomik (teknik 

ekonomik ose juridik)  
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Mbështetja efikase, efektive dhe cilësore e realizimit të punëve nga fushëveprimi i 

departamentit; 

-Sigurimi i ndihmës teknike dhe mbështetjes së punës së Kryetarit të komunës gjatë 

kryerjes së obligimeve të tijë të përditshme; 

-Kryerja e përgaditjeve organizative  - teknike dhe caktimi i mbledhjeve të Kryetarit 

të komunës. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

-I pavarur kryen punë të ndërlikuara ndihmëse profesionale dhe administrative 

teknike në pajtim me udhëzimet e përgjithshme të udhëheqësit të departamentit; 

-Kryen punë organizative teknike në lidhje me pranimin dhe sistemimin e postës së 

Kryetarit të komunës dhe mbrojtja e materialeve për nevojat e Kryetarit të komunës; 
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-Kryen përgadtije organizative teknike dhe i cakton mbledhjet e Kryetarit të 

komunës;  

-I pranon dhe udhëzon palët për te Kryetari i komunës; 

-Bën pranimin e thirrjeve telefonike, dërgon dhe pranon telefaks mesazhe dhe bën 

shpërndarjen deri te shfrytëzuesit e fundit; 

-Merr pjesë në përgaditjen dhe organizimin e udhëtimeve zyrtare të Kryetaritë të 

komunës në vend dhe jashtë vendit; 

-Përpunon në kompjuter tekste të diktuara, shkruara dhe shtypura si dhe materiale të 

tjera për nevojat e Kryetarit të komunës; 

-Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrative të administratës komunale dhe të 

nëpunësve administrativ të institucioneve të tjera; 

 

1.2. Departamenti  për zhvillim ekonomik lokal 

 
Numri rendor  12. 
Shifra  ADM0101B04000 
Niveli  B4 
Titulli  Udhëheqës departamenti 
Emërtimi i vendit të punës  Udhëheqës i Departamentit për zhvillim ekonomik lokal 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të sektorit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Shkencat ekonomike, Мenaxhim publik dhe administratë ose 

Arkitekturë, urbanizëm dhe planifikim 

Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

- Menaxhimi efikas, efektiv dhe cilësor me punën e përditshme të departamentit, 

- Koordinimi i punëës së ekipeve të projekteve për realizimin e projekteve, 

- Sigurimi i realizmit të strategjisë për zhvillim ekonomik lokal. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Udhëheq me departamentin, e organizon, orienton dhe koordinon punën e 

departamentit, i shpërndan punët dhe detyrat të punësuarve në departament dhe 

ushtron kontroll të drejtpërdrejtë dhe mbikëqyrje ndaj realizimit të punëve dhe 

detyrave në departament; 

- I përcjell dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga lëmi i 

vetëqeverisjes lokale dhe lëmi të cilin mbulon, si dje merr pjesë në vendosjen për 

zbatimin e vendimeve konkrete përpunët që kryhen në departament; 

- Përgadit plan për punë të departamentit dhe kujdeset për kryerjen e ligjshme, 

cliësore dhe në kohë të punëve dhe detyrave që kryen në departament; 

- E organizon dhe merr pjesë në përgadtijen e strategjisë për zhvillim ekonomik lokal 

dhe strategjisë për përkrahjen e zhvillimit dhe e përcjell implementimin e strategjisë 

për zhvillim ekonomik lokal; 

- Siguron bashkëpunim dhe pjesëmarrje të përfaqësuesve të sektorit afarist dhe 

shoqatave të tyre në nivel të komunës në krijimin e dokumenteve strategjike dhe 

zhvillimore për zhvillim ekonomik lokal; 

- E organizon dhe merr pjesë në përgaditjen e strategjisë për përkrahjen e zhvillimit të 

ndërmarrjeve të vogla dhe të mesme dhe sipërmarrësisë si dhe e përcjell, propozn 

masa dhe aktivitete për implementimin e strategjisë; 

- E koordinon punën e ekipeve të projekteve për realizimin e projekteve dhe kujdeset 

për përgaditjen cilësore dhe me kohë të dokumentacionit projektues dhe raportues që 

dorëzohet deri te donatorët dhe organizatat ndërkombëtare; 

-  E përcjell punën e të punësuarve, bën notimin e të punësuarve në departament, 

merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si dhe 

të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  13. 
Shifra  ADM0101V01000 
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Niveli  V1 
Titulli  Këshilltar 
Emërtimi i vendit të punës  Planifikim strategjik dhe analitikë 
Numri i realizuesve  2 (dy) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Shkencat ekonomike, Shkencat juridike ose Мenaxhim publik dhe 

administratë  
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Kryerja efikase, efektive dhe cilësore e detyrave punuese më të ndërlikuara që 

kontribuojnë në realizimin e programit për punë të komunës dhe detyrave nga 

fushëveprimi i departamentit; 

-Kryerja e pavarur e punëve dhe detyrave më të ndëlikuara që kanë të bëjnë me 

planifikimin dhe analitikën e zhvillimit ekonomik lokal; 

- Harminizimi i dokumenteve strategjike të komunës me strategjitë, rregullat dhe 

rregullativën nacionale dhe regjionale. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- I ndjek dhe zbaton dispozitat nga lëmi në të cilin punon, duke përfshirë 

edhemarrëveshjet ndëkombëtare që Republika e Maqedonisë u është bashkangjitur 

dhe ratifikuar; 

-Përgadit materiale dhe dokumenteqë përmbajnë:propozime të drafteve ligjore dhe 

akteve nënligjore si dhe dispozitave dhe akteve të tjera, analiza profesionale të 

çështjeve që janë me rëndësi për zbatimin e ligjshmërisë në fushën të cilën e mbulon; 

-Përgadit analiza profesionale, informata dhe materiale të tjera për trupa punuese, 

propozime për palnet e punës së departamentit dhe raport për përparimin në 

realizimin e punës së tij; 

- Propozon sjelljen e planeve strategjike dhe dokumenteve nga të gjitha sferat e 

kompetencave të komunës, mban llogari për harmonizimin e dokumenteve 

strategjike të komunës me rregullat, strategjitë dhe rregullativën nacionale dhe 

regjionale; 

- Propozon përcaktimin e prioritete zhvillimore dhe strukturore të komunës, 

përmes bashkëpunimit dhe kyçjes së të gjithë faktorëve në përgaditjen e 

dokumenteve strategjike; 

-U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe ju bën mentorim nëpunësve administrativ të 

niveleve më të ulta; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ të administratës komunale dhe të 

nëpunësve administrativ të institucioneve të tjera; 
Numri rendor  14. 
Shifra  ADM0101V01000 
Niveli  V1 
Titulli  Këshilltar 
Emërtimi i vendit të punës  Përgatitje, analizë dhe zbatim të projekteve 
Numri i realizuesve  2 (два) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Shkencat ekonomike, Ndërtimatari dhe ekonomizimi i ujërave ose 

Teknologjia e tekstilit 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerja efikase, efektive dhe cilësore e detyrave punuese më të ndërlikuara nga 

fushëveprimi i departamentit  që kontribuojnë në realizimin e programit për punë të 

komunës; 

- Përgaditje, analizë dhe realizim të projekteve; 

- Pjesëmarrja në përgaditjen dhe realizimin strategjisë për zhvillim ekonomik lokal të 

komunës. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

-I përcjell dhe zbaton dispozitat nga lëmi në të cilin punon dhe e mbështet zhvillimin 

e ndërmarrjeve të vogla dhe të mesme si dhe të sipërmarrësisë në nivle lokal; 
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-I analizon dhe  jep mendim profesional për propozim projektet e donatorëve të 

vendit dhe të huaj, të organizatev ose shoqatave të qytetarëve dhe fondacionet që 

kanë të bëjnë me zhvillimin ekonomik lokal; 

-Merr pjesë në vendosjen dhe zhvillimin e rrjetit lokal të institucioneve dhe agjencive 

dhe promovimin e partneritetit; 

-I përgadit aktet ne nevojshme për miratimin e granteve lidhur me projektet nga 

kompetenca e komunës qëdorëzohen në Këshillin e komunës; 

-Merr pjesë në prgaditjen dhe realizimin e strategjisë për zhvillim ekonomik lokal të 

komunës; 

-Përgadit analiza, informata dhe materiale të tjera për komisionet e Këshillit të 

komunës, qëkanë të bëjnë me zbatimin e projekteve; 

-U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe ju bën mentorim nëpunësve administrativ të 

niveleve më të ulta; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrative të administratës komunale dhe të 

nëpunësve administrativ të institucioneve të tjera; 
Numri rendor  15.   
Shifra  ADM0101V02000 
Niveli  V2 
Titulli  Bashkëpunëtor i lartë  
Emërtimi i vendit të punës  Bashkëpunim ndërkomunal dhe ndërkombëtar 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Shkencat juridike, Shkencat ekonomike ose Мenaxhim publik dhe 

administratë 

Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Kryerja e punëve të ndëlikuara që kanë të bëjnë me bashkëpunimin e komunës në 

plan ndërkomunal dhe ndërkombëtar; 

-Pjesëmarrja në parashtrimin e propozim projekteve për përkrahje nga donatorë dhe 

subjekte të huaja dhe ndërkombëtare; 

- Mbështjetja e përgaditjes së propozim projekteve që janë inicuar nga sektorët në 

kuadër të administratës komunale në plan ndërkomunal dhe ndërkombëtar. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Kryen punë dhe detyra të ndërlikuara nga kompetenca e departamentit, nën 

udhëzimet dhe mbikëqyrjen e udhëheqësit të departamentit;  

- Shtron propozim projekte për përkrahje nga donatorët ndërkombëtarë dhe inicon 

gjegjësisht dorëzon propozim projekte të donatorëve ndërkombëtar dhe organizatave 

për analizë dhe dhënien e mendimit profesional sektorëve kompetent të administratës 

komunale; 

- Merr pjesë në përgaditjen e propozim projekteve që janë iniciuar nga sektorët e 

administratës komunale që kanë të bëjnë me bashkëpunimin ndërkomunal dhe 

ndërkombëtar; 

- Organizon pjesëmarrjen e komunës në konkurse për projekte të subkekteve 

vendase dhe të huaja në sferat e kompetencave të komunës; 

- E përcjell realizimin e projekteve, merr pjesë në përgaditjen e akteve të 

nevojshme për miratimin e granteve lidhur me projektet e mbështetura nga subjekte 

dhe donatorë  ndërkombëtar dhe organizata që dorëzohen në Këshillin e komunës; 

- Bën përpunimin profesional të çështjeve që janë me rëndësi për zbatimin e 

dispozitave ligjore, përgadit teza për përpunimin e projekteve, akte të përgjithshme 

dhe materiale informative  - analitike, propozim vendime dhe dispozita të tjera, 

programe dhe akte të tjera, analiza, informata dhe materiale të tjera nga lëmi 

përkatës; 

-U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe ju bën mentorim nëpunësve administrativ të 

niveleve më të ulta; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrative të administratës komunale dhe të 

nëpunësve administrativ të institucioneve të tjera; 
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Numri rendor  16.   
Shifra  ADM0101V02000 
Niveli  V2 
Titulli  Bashkëpunëtor i lartë 
Emërtimi i vendit të punës  Përkrahje e sektorit ekonomik 

Numri i realizuesve  2 (dy) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Shkencat juridike, Shkencat ekonomike ose Мenaxhim publik dhe 

administratë 

Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerja e detyrave punuese  të ndërlikuara që kanë të bëjën me aktivitetet 

investuese të subjekteve të vendit dhe të huaj në rajonin e komunës; 

- Propozimi i masave dhe mjeteve për përkrahje të zhvillimit të ndërmarrjeve të 

vogla dhe të mesme dhe sipërmarrësisë në rajonin e komunës; 

- Zbatimi i akteve të Këshillit dhe Kryetarit të Komunës për përmirësimin e biznesit 

dhe sipërmarrësisë në rajonin e komunës. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-I përcjell dhe zbaton dispozitat nga lëmi në të cilin punon, duke përfshirë 

marrëveshjet ndërkombëtare të cilave ju është bashkangjitur ose i ka ratifikuar 

Republika e Maqedonisë; 

-I përcjell aktivitetet afariste të subjekteve të rajonit të komunës; 

-Propozon masa dhe mjete për mbështetjen e zhvillimit të ndërmarrjeve të vogla dhe 

të mesme dhe sipërmarrësisë në rajonin e komunës; 

-Ndërmerr aktivitete operative për zbatimin e akteve të Këshillit dhe Kryetarit të 

komunës për përmirësimin e biznesit dhe sipërmarrësisë dhe zvogëlimin e 

papunësisë; 

-Merr pjesë në përgaditjen e materialeve dhe dokumenteve që përmbajnë:analiza 

profesionale të çështjeve që janë me rëndësi për zbatimin e ligjshmërisë në fushën të 

cilën e mbulon, analiza profesionale, informata dhe materiale të tjera për trupa pune, 

propozime të planit për punë të departamentit dhe raport për përparimin e realizmit të 

punës së tij; 

- Përgadit materiale informative – analitike, programe dhe akte tjera, analiza, 

informata dhe materiale të tjera nga lëmi gjegjës; 

-U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe ju bën mentorim nëpunësve administrativ të 

niveleve më të ulta; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrative të administratës komunale dhe të 

nëpunësve administrativ të institucioneve të tjera; 
Numri rendor  17.   
Shifra  ADM0101V03000 
Niveli  V3 
Titulli  Bashkëpunëtor 
Emërtimi i vendit të punës  Bashkësitë urbane dhe vendore 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Shkencat juridike, Shkencat ekonomike ose Мenaxhim publik dhe 

administratë 

Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Kryerja e detyrave punuese rutinore që kanë të bëjnë me nashkësitë urbane dhe 

vendore, nën udhëzimet dhe mbikqyrjen e udhëheqësit të departamentit; 

-Shqyrtimi i çështjeve me rëndësi të drejtpërdrejtë dhe të përditshme për jetën dhe 

punën e banorëve të bashkësive urbane dhe vendore; 

 Разгледување на прашања од непосредно и секојдневно значење за животот и  

- Avancimi i mbrojtjes së mjedisit jetësor në bashkësitë urbane dhe vendore; 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 
- I përcjell dhe zbaton dispozitat nga lëmi në të cilin punon; 

- Bashkëpunon me Këshillat e bashkësive urbane dhe vendore dhe merr pjesë në 
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tubimet e qytetarëve të organizuar nga këshillat; 

-E përcjell punën e bashkësive urbane dhe vendore dhe mënyrat e shqyrtimit të 

çështjeve me rëndësi të drejtpërdrejtë dhe të përditshme për jetën dhe punën e 

qytetarëve të atij rajoni;  

-Mbledh të dhëna dhe informata për çështje nga infrastruktura komunale, ndërtimi 

dhe mirëmbajtja e objekteve me interes publik ( ujësjellës, rrugë, kulturë, objekte 

sportive e tj.  

-Propozon masa dhe aktivitete për avancimin e mbrojtjes së mjedist jetësor në 

bashkësitë urbane dhe vendore; 

-Propozon masa dhe aktivitete për avancimin e organizimit të manifestimeve 

kulturore, sportive, argëtuese dhe të tjera në bashkësitë urbane dhe vendore; 

-Mbledh dhe përpunon të dhëna dhe informata për çështje me rëndësi të drejpërdrejtë 

dhe të përditshme për jetën dhe punën e qytetarëve; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrative të administratës komunale dhe të 

nëpunësve administrativ të institucioneve të tjera; 
Numri rendor  18.   
Shifra  ADM0101V04000 
Niveli  V4 
Titulli  Bashkëpunëtor më i ri 
Emërtimi i vendit të punës  Zejtari, hotelieri dhe turizëm 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Shkencat ekonomike, Shkencat e organizimit dhe administrimit                

(menaxhment) ose Turizëm dhe hotelieri 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Kryerja e detyrave punuese të thjeshta rutinore që kanë të bëjnë me nxitjen e 

zhvillimit të zejtarisë në rajonin e komunës; 

- Përcjellja dhe analiza e gjendjeve në hotelieri dhe turizëm në rajonin e komunës; 

- Merr pjesë në realizimin e aktiviteteve informative turistike. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-Mbledh të dhëna të nevojshme për përcjelljen dhe analizën e gjendjes në zejtari dhe 

propozon masa dhe aktivitete për zhvillimin e zejtarisë; 

-I përcjell dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga lëmi i vetëqeverisjes 

lokale dhe zejtarisë, hotelierisë dhe turizmit; 

-Bën mbledhjen dhe ndihmon në përpunimin e të dhënave të nevojshme për 

përcejlljen dhe analizën e gjendjes në hotelieri dhe propozn masa dhe aktivitete për 

zhvillimin e hotelierisë; 

-Merr pjesë në realizimin  e aktiviteteve informative turistike; 

-Merr pjesë në përgaditjen e katalogjeve turistike, broshurave dhe llojit tjetër të 

materialit informativ; 

-Ndihmon në përgaditjen dhe realizimin e shpalljeve turistike dhe në përpunimin e 

materialeve dhe teksteve informative; 

-Ndihmon në realizimin e projekteve nga lëmi i zejtarisë, hotelierisë dhe turizmit; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrative të administratës komunale dhe të 

nëpunësve administrativ të institucioneve të tjera; 
Numri rendor  19.   
Shifra  ADM0101G01000 
Niveli  G1 
Titulli  Referent i pavarur 
Emërtimi i vendit të punës  Përpunim teknik i dokumenteve dhe të dhënave nga zhvillimi ekonomik lokal 
Numri i realizuesve  3 (tre) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsimi i lartë, Arsimi i mesëm – gjimnaz ose Arsimi i mesëm teknik (Drejtimi 

elektroteknik, maqinerik ose ndërtimor - gjeodet) 
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Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Mbështetja e realizimit të punëve nga fushëveprimi i departamentit, përmes kryerjes 

së punëve të ndërlikuara ndihmëse profesionale dhe administrative teknike; 

-Regjijstrimi me kohë u dokumenteve që dalin nga puna e përditshme e 

departamentit; 

-Rregullimi i të dhënave dhe dokumentacionit.   
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-I pavarur kryen punë të ndërlikuara ndihmëse  profesionale – administrative, 

statistikore, informatike, informative – promovuese dhe punë të tjera të natyrës 

administrative në pajtim me udhëzimet e përgjithshme të udhëheqësit të 

departamentit;    

-Bën regjistrimin me kohë të dokumenteve; 

-Përgadit dhe përpunon dokumentacion sipas metodologjisë së përcaktuar; 

-Merr pjesë në përpilimin e programeve për përpunimin profesional – teknik të 

dokumenteve nga lëmi i departamentit;  

-Mbledh dhe rregullon dokumente dhe të dhëna; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrative të administratës komunale dhe të 

nëpunësve administrativ të institucioneve të tjera; 

  

2. SEKTORI PËR PUNË JURIDIKE, TË PËRGJITHSHME DHE ORGANIZATIVE 

 
Numri rendor  20. 
Shifra  ADM0101B02 000 
Niveli  B2 
Titulli  Udhëheqës sektori 
Emërtimi i vendit të punës  Udhëheqës i Sektorit për  punë  juridike,  të përgjithshme dhe organizative 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Sekretarit të komunës  
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Shkencat juridike  
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Udhëheqja, organizimi, orientimi dhe koordinimi i punës së sektorit; 

-Dhnëia e këshillave, drejtimeve dhe ndihmës sekretarit gjegjësisht Kryetarit të 

komunës për çështje nga fushëveprimi i punës së tij dhe mbështjetja e punës së tuj; 

-Ushtrimi i kontrollit të drejtpërdrejtë dhe mbikqyrjes ndaj kryerjes së punëve dhe 

detyrave në sektor.  
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-E organizon, orienton dhe koordinon punën e sektorit, i shpërndan punët dhe detyrat 

udhëheqësve të departamenteve dhe e përcjell rrjedhën e realizimit të punëve si dhe 

bën kontroll të drejpërdrejtë dhe mbikëqyrje ndja realizimit të punëve dhe detyrave 

në sektor; 

-I përcjell dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga lëmi i vetëqeverisjes 

lokale, si dhe të lëmit që e mbulon dhe kujdeset për zbatimin e tyre si dhe propozn 

koncepte vendimesh dhe dispozita të tjera për rregullimin e marrëdhënieve, situatave 

dhe çështjeve nga kompetenca e komunës; 

-Siguron propozim program për punë të sektorit dhe jep raport për realizimin e 

programit për punë të sektorit si dhe e koordinon dhe kujdeset për përgadtijen e 

programit për punë të komunës me udhëheqësit e sektorëve të tjerë; 

-Kujdeset për realizimin e planit për punë të sektorit dhe departamenteve dhe siguron 

qëndrime të njejta dhe qasje të njejtë gjatë trajtimit të çështjeve të njëjta ose të 

ngjashme; 

-I përcjell përvojat ndërkombëtare dhe zhvillimin e vetëqeverisjes lokale si dhe i 

shqyrton mundësitë e ngritjes së iniciativave dhe propozimeve për implementimin e 

tyre në komunës; 

-Bashkëpunon me nëpunësit tjerë udhëheqës të komunës dhe me nëpunësit 

administrative udhëheqës të nivelit të njejtë të organeve të tjera, për çështje nga 

fushëveprimi isektorit me të cilin udhëheq dhe merr pjesë në punën e trupave 
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punuese të Këshillit të komunës kur për atë është i autorizuar;  

-Kujdeset për përsosjen profesionale dhe diciplinën e punës së të punësuarve në 

sektor dhe u jep ndihmë profesionale, këshill dhe mentorim nëpunësve tjerë 

administrativ të punësuar në sektor; 

-I noton nëpunësit administrativ udhëheqës të nivelit drejpërdrejt më të ulët, e sipas 

nevojës edhe nëpunësit tjerë administrativ që janë të punësuar në sektorin me të cilin 

udhëheq, si dhe merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në institucionin e 

vet dhe të nëpunësve administrativ të institucioneve tjera; 
Numri rendor  21. 
Shifra  ADM0101B03000 
Niveli  B3 
Titulli  Ndihmës udhëheqës sektori 
Emërtimi i vendit të punës  Ndihmës i udhëheqësit të Sektorit për punë juridike, të përgjithshme dhe 

organizative 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të Sektorit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Shkencat juridike 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Ndihmesë aktive  në zhvillimin, unifikimin dhe zbatimin e politikave në kuadër të 

fushëveprimit të sektorit; 

- Ndihmesë aktive  gjatë udhëheqjes, organizimit, orientimit dhe koordinimit të 

punëve në sektor; 

- Ndihmesë aktive  gjatë zgjidhjes së problemeve të caktuara në kompetencë të 

sektorit. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- I ndihmon udhëheqësit të sektorit për çështje që kanë të bëjnë me dhënien e 

ndihmës profesionale gjatë kryerjes së punëve  dhe detyrave më të ndërlikuara dhe 

propozon koncepte të vendimeve dhe dispozitave të tjera për rregullimin e 

marrëdhënieve, gjendjeve dhe çështjeve si dhe inicon zgjidhjen e problemeve të 

caktuara nga kompetenca e komunës; 

- Ndihmon gjatë përcjelljes së rrjedhës së kryerjes së detyrave dhe gjatë 

organizimit, orientimit dhe koordinimit të punëve në sektor si dhe bën kontroll të 

drejtpërdrejtë dhe mbikëqyrje ndaj realizimit të punëve; 

-I përcjell dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga lëmi i vetëqeverisjes 

lokale, si dhe nga lëmi  të cilin e mbulon; 

-Në rast të mungesës ose pengimit e zëvendëson udhëheqësin e departamentit në 

bazë të autorizimit të sekretarit ose Kryetarit të komunës; 

- Merr pjesë në sigurimin e propozim programit për punë të sektorit dhe kujdeset 

për përgaditjen e programit për punë të komunës me udhëheqësit e sektorëve të tjerë; 

- Ndihmon në realizimin e planit për punë të sektorit dhe departamenteve dhe 

siguron qëndrime të njejta dhe qasje të njejtë gjatë trajtimit të çështjeve të njëjta ose 

të ngjashme; 

- Bashkëpunon me nëpunësit tjerë udhëheqës të komunës për çështje nga 

fushëveprimi i sektorit me të cilin udhëheq dhe merr pjesë në punën e trupave 

punuese të Këshillit të komunës kur për atë është i autorizuar; 

- Kujdeset për përsosjen profesionale dhe diciplinën e punës së të punësuarve në 

sektor; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrative udhëheqës të nivelit drejpërdrejt 

më të ulët, e sipas nevojës edhe nëpunësit tjerë administrativ që janë të punësuar në 

sektorin me të cilin udhëheq, si dhe merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ 

në institucionin e vet dhe të nëpunësve administrativ të institucioneve tjera; 

 

2.1. Departamenti për punë normative-juridike 
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Numri rendor  22. 
Shifra  ADM0101B04000 
Niveli  B4 
Titulli  Udhëheqës departamenti 
Emërtimi i vendit të punës  Udhëheqës i Departamentit për punë normative-juridike 

Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të sektorit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Shkencat juridike 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Menaxhim efikas, efektiv dhe cilësor me punën e përditshme të departamentit për 

punë normative – juridike; 

- Përcjellja e përputhshmërisë së vendimeve dhe aktetve të tjera të përgjithshme të 

Komunës me ligjet dhe aktet tjera dhe propozimi i aktiviteteve gjegjëse për 

harminizmin e tyre; 

- Sigurimi i zbatimit të dispiztave ligjore. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Udhëheq me departamentin, e organizon, orienton dhe koordinon punën e 

departamentit, i shpërndan punët dhe detyrat të punësuarve në departament dhe 

ushtron kontroll të drejpërdrejtë dhe mbikëqyrje ndaj kryerjes së punëve dhe 

detyrave në departament; 

- Përgadit dhe propozon plan për pëunë të departamentit dhe kujdeset për 

realizimin e planit për punë si dhe përgjigjet për kryerjen e ligjshme, cilësore dhe në 

kohë të punëve dhe detyrave që kryhen në departament; 

- I përcjell dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga lëmi i 

vetëqeverisjes lokale si dhe kujdeset për zbatimin e tyre; 

- Kujdeset dhe e organizon përgadtijen e ligjshme dhe në kohë të dispozitave dhe 

ateve nga kompetenca e Këshillit dhe Kryetarit të komunës që nuk janë në 

kompetencë të sektorëve të tjerë dhe e organizon pjesëmarrjen në përgaditjen e 

vendimeve dhe akteve të përgjithshme nga kompetenca e sektorëve të tjerë; 

- I analizon konceptet, gjegjësisht qasjen dhe përmbajtjen e dispozitave dhe akteve 

me të cilat rregullohen  marrëdhënie të caktuara dhe ja propozon udhëheqësi të të 

sektorit; 

- E përcjell pajtueshmërinë e vendimeve dhe akteve të tjera të përgjithshme të 

komunës me ligjet dhe dispozitat tjera dhe propozon aktivitete përkatës për 

harminizimin etyre; 

-Bashkëpunon me nëpunësit tjerë administrative udhëheqës të komunës dhe me 

nëpunës administrative udhëheqës të nivelit gjegjës të organeve të tjera, për çëshjte 

nga fushëveprimi i departamentit me të cilin udhëheq; 

- Bën notimin e të punësuarve në departament, merr pjesë në notimin e nëpunësve 

administrativ në administratën komunale, si dhe të nëpunësve administrativ në 

institucione të tjera; 
Numri rendor  23. 
Shifra  ADM0101V01000 
Niveli  V1 
Titulli  Këshilltar 

Emërtimi i vendit të punës  Punë juridike 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Shkencat juridike 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Kryerja efikase, efektive dhe cilësore e detyrave më të ndërlikuara të punës nga 

fushëveprimi i departamentit, që kontribuojnë për realizimin e programit për punë të 

komunës; 

-Përcjellja e vazhdueshme e dispozitave ligjore dhe akteve të tjer atë përgjithshme 

nga lëmi i vetëqeverisjes lokale;  
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- Përcjellja e pajtueshmërisë së vendimeve dhe akteve të tjera të përgjitshme të 

komunës me dispozitat tjeradhe propozon aktivitete gjegjëse për harminizimin e tyre. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Përgadit Draft – Staturin e komunës, propozim – rregulloren për punë të Këshillit 

të komunës dhe propozime për ndryshimet dhe plotësimet e tyre, përgaditdrafte dhe 

propozime të vendimeve dhe aktet të tjera të përgjithshme në sferat që nuk janë në 

kompetencë të sektorëve të tjerë dhe merr pjesë në përgaditjen e drafteve dhe 

propozim vendimeve dhe kateve të tjer atë përgjithshme nga fushat që janë në 

kompetencë të sektorëve të tjerë; 

- Jepr mendime të obligueshme, për pajtueshmërinë e akteve dhe dispozitave të 

tjera  që i përgadisin sektorët tjerë në kuadër të administratës komunale me ligjet  dhe 

dispozitat tjera; 

- I propozon konceptet , gjegjësisht qasjen dhe përmbajtjen e dispozitave dhe 

akteve me të cilat rregullohen raporte të caktuara, e përcjell pajtueshmërinë e 

vendimeve dhe akteve të tjer atë përgjithshme të komunës me ligjet dhe dispozitat 

tjera dhe propozon aktivitete përkatës për harminizimin e tyre si dhe përgadit 

mendime profesionale sipas kërkesave të organeve të komunës dhe sektorëve në 

kuadër të administratës komunale në lidhje me zbatimin e ligjeve të dispozitave të 

tjera; 

- Bën përpunimin profesional të çështjeve që janë me rëndësi për zbatimin e 

dispozitave ligjore dhe propozon qëndrime për çështje parimore me interes për 

qëndrushemërinë e rregullativës komunale;  

- E përcjell praktikën kushtetuese gjyqësore ndaj ligjeve dhe dispozitave të tjera 

dhe akteve të përgjithshme të komunës dhe propozon masa gjegjëse për ekzekutimin 

e vendive të gjykatës kushtetuese, gjegjësisht për harmonizimin e rregullativës 

komunale; 

-U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe ju bën mentorim nëpunësve administrativ të 

niveleve më të ulta; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrative të administratës komunale dhe të 

nëpunësve administrativ të institucioneve të tjera; 

 
Numri rendor  24. 
Shifra  ADM0101V01000 
Niveli  V1 
Titulli  Këshilltar 
Emërtimi i vendit të punës  Punë juridike dhe përfaqësim 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Shkencat juridike 
Kushtet tjera të veçanta  T`a ketë të dhënë provimin e jurisprudencës 
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Kryerja efikase, efektive dhe cilësore e punëve më të ndërlikuara përmes 

përfaqësimit të Komunës në procedurat gjyqësore dhe administrative para organeve 

kompetente; 

- Studimi dhe përpunimi profesional i lëndëve gjyqësore dhe të tjera; 

- Dhënia e sqarimeve profesionale dhe mendimeve për zbatimin e ligjeve dhe 

dispozitave të tjera dhe akteve të përgjithshme; 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-Bën përfaqësimin e Komunës në procedurat gjyqësore dhe administrative para 

gjykatave kompetente dhe organeve shtetërore të Republikës së Maqedonisë dhe i 

ndërmerr të gjitha veprimet tjera të nevojshme në procedura; 

-Vazhdimisht i përcjell dhe studion ligjet dhe dispozitat tjera në lidhje me 

veprimtaritë dhe çështje nga kompetencat e komunës dhe bën studimin dhe 

përpunimin profesional të lëndëve gjyqësore dhe të tjera; 

-Ndërmerr madsa juridike para gjykatave dhe organeve gjyqësore për mbrojtjen e 

pronës dhe të drejtave pronësore të komunës; 

-Përpilon akte me shkrim edhe atë: propozime, kundërshtime,  ankesa, përgjigje në 
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ankesa, kundërpadi, përgjigje në padi, mjete juridike të jashëzakonshme dhe 

ngjashëm; 

-Siguron dëshmi, propozon nxjerrjen e dëshmive, merr pjesë gjatë ekspertizave, 

siguron plotfuqishmëri ta aktgjykimeve dhe ngjashëm; 

-Përgadit përgjigje dhe mendime në lidhje me lëndët për të cilat është i ngarkuar me 

punë, sipas kërkesës së organeve gjyqësore dhe organeve të administratës shtetërore 

dhe palëve të tjera të interesuara; 

-U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe ju bën mentorim nëpunësve administrativ të 

niveleve më të ulta; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ të administratës komunale dhe të 

nëpunësve administrativ të institucioneve të tjera; 
Numri rendor  25.   
Shifra  ADM0101V02000 
Niveli  V2 
Titulli  Bashkëpunëtor i lartë 
Emërtimi i vendit të punës  Punë juridike-normative 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Shkencat juridike 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Kryerja e detyrave të ndëlikuara të punës që kontribuojnë për realizimin e programit 

për punë të departamentit; 

-Përgaditja e materialeve dhe dokumenteve që përmbajnë:propozime të drafteve të 

akteve nënligjore dhe dispozitave dhe akteve të tjera, analiza profesionale të 

çështjeve me rëndësi për zbatimin e ligjshmërisë në lëmin e vetëqeverisjes lokale; 

- Përcjellja e vazhdueshme e dispozitave ligjore dhe aktee të tjera të përgjithshme 

nga lëmi i vetëqeverisjes lokale. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-Kryen punë dhe detyra të ndërlikuara nga kompetenca e departamentit, nën 

udhëzimet dhe mbikqyrjen e udhëheqësit të departamentit, të cilat kanë të bëjnë me 

punët normative – juridike, profesionale – operative dhe mbikqyrëse – 

administrative; 

-Në vazhdimësi i përcjell dispozitat në lidhje me rregullimin e çështjeve që i përkasin 

vetëqeverisjes lokale; 

-Bën përpunimin profesional të çështjeve që janë me rëndësi për zbatimin e 

dispozitave ligjore; 

-Përgadit teza dhe propozime të vendimeve dhe akteve të tjera të përgjithshme për 

nevojat e Kryetarit të komunës dhe nëvojat e sektorit; 

-Përgadit informacione dhe materiale të tjera dhe jep mendime profesionale  për 

zbatimin e ligjeve dhe akteve të tjera të përgjithshme për nevojate organeve të 

komuëns; 

-Merr pjesë dhe ndihmon në përgaditjen e akteve të caktuar dhe dispozita të 

sektorëve të tjerë; 

-U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe ju bën mentorim nëpunësve administrativ të 

niveleve më të ulta; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrative të administratës komunale dhe të 

nëpunësve administrativ të institucioneve të tjera; 
Numri rendor  26.   
Shifra  ADM0101V04000 
Niveli  V4 
Titulli  Bashkëpunëtor më i ri 
Emërtimi i vendit të punës  Punë normative 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Shkencat juridike 
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Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerja e detyra pune të rëndomta rutinore nga fushëveprimi i sektorit nga lëmi 

normative juridik;   

- Përcjellja e vazhdueshme e dispozitave ligjore dhe akteve të tjera të përgjitshme 

nga lëmi i vetëqeverisjes lokale; 

-Merr pjesë në përpunimin profesionale të çështjeve që janë me rëndësi për zbatimin 

e dispozitave ligjore.  
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-Merr pjesë dhe ndihmon në kryerjen e punëve dhe detyrave të rëndomta rutinore që 

kanë të bëjnë me punët normativo – juridike, profesionale - operative dhe 

administrativo – mbikqyrëse, nën udhëzimet dhe mikqyrjen e udhëheqësit të 

departamentit;  

-Në vazhdimësi i përcjell dispozitat ligjore në lidhje me rregullimin e çështjeve që i 

përkasin vetëqeverisjes lokale; 

-Merr pjesë dhe ndihmon në kryerjen e përpunimit professional të çështjeve që janë 

me rëndësi për zbatimin e dispozitave ligjore; 

-Merr pjesë dhe ndihmon në përgaditjen e tezave dhe propozimeve të vendimeve dhe 

akteve të tjera të përgjithshme për nevojat e Kryetarit të komunës dhe Këshillit; 

-Merr pjesë dhe ndihmon në përgaditjen e informative dhe materialeve të tjera për 

zbatimin e ligjeve dhe akteeve të tjera të përgjithshme, për nevojat e organeve të 

komunës; 

-Merr pjesë dhe ndihmon në përgaditjen e akteve të caktuara dhe dispozita të 

sektorëve të tjerë; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrative të administratës komunale dhe të 

nëpunësve administrativ të institucioneve të tjera; 

 

2.2. Departamenti për përkrahjen e Këshillit të komunës 

 
Numri rendor  27. 
Shifra  ADM0101B04000 
Niveli  B4 
Titulli  Udhëheqës departamenti 
Emërtimi i vendit të punës  Udhëheqës i Departamentit për përkrahjen e Këshillit të komunës 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqës departamenti 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror:Shkencat juridike ose Menaxhim publik dhe administratë 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Menaxhimi efikas, efektiv dhe cilësor me punën e përditshme të departamentit për 

përkrahjen e Këshillit të komunës; 

-Përkrahja e punës së komisioneve dhe trupave punuese të Këshillit të komunës;  

-Ushtrimi i mbikqyrjes ndaj realizimit të punëve dhe detyrave në department. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Udhëheq me departamentin, e organizon, orienton dhe koordinon punën e 

departamentit, i shpërndan punët dhe detyrat të punësuarve në departament dhe 

ushtron kontroll të drejpërdrejtë dhe mbikëqyrje ndaj kryerjes së punëve dhe 

detyrave në departament; 

- Përgadit dhe propozn plan për punë të departamentit dhe kujdeset për realizimin 

e planit për punë dhe përgjigjet për kryerjen e ligjshme, cilësore dhe në kohë  të 

punëve dhe detyrave të punës që kryehen në departament; 

- Kujdeset për përgaditjen e ligjshme dhe në kohë të dispozitave dhe akteve nga 

kompetenca e Këshillit të komunës që nuk janë në kompetencë të sektorëve të tjerë 

dhe organizon pjesëmarrjen në përgaditjen e vendimeve dhe akteve të përgjithshme 

nga kompetenca e sektorëve të tjerë; 

- Mban kontakte të rregullta me udheheqësit e departamenteve të tjera në 

sektorët e administratës komunale dhe këmben informata dhe përvoja si dhe jep 
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udhëzime për përgaditjen e procesverbaleve dhe përkujtuesve për mbledhjet e 

Këshillit dhe trupave punuese të Këshillit; 

-Merr pjesë në formësimin dhe përgaditjen e akteve të Këshillit të komunës për 

shpalljen dhe publikimin si dhe merr pjesë në realizimin e akteve origjinale që dalin 

nga mbledhjet e Këshillit; 

- U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

- Bën notimin e të punësuarve në departament, merr pjesë në notimin e nëpunësve 

administrativ në administratën komunale, si dhe të nëpunësve administrativ në 

institucione të tjera; 
Numri rendor  28. 
Shifra  ADM0101V01000 
Niveli  V1 
Titulli  Këshilltar 
Emërtimi i vendit të punës  Përgatitja e seancave të Këshillit të komunës dhe trupave punues të Këshillit 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror:Shkencat juridike ose Menaxhim publik dhe administratë 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerja efikase, efektive dhe cilësore e detyrave më të ndërlikuara të punës nga 

fushëveprimi i departamentit, që kontribuojnë në realizimin e programit për punë të 

komunës;  

- Kryerja e pavarur e punëve përgaditore për mbajtjen e mbledhjeve të Këshillit të 

komunës; 

- Përkrahja e punës së komisioneve dhe trupave punuese të Këshillit të komunës. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Përgaditja e mendimeve profesionale dhe materialeve nga aspekti i 

përputhshmërisë së tyre, përcjellja dhe studimi i ligjeve dhe dispozitave të tjera me 

rëndësi për vetëqeverisjen lokale dhe përgaditja e koncepteve dhe bazave për 

vendime dhe akte të tjera të përgjithshme me të cilat rregullohen çështje nga 

kompetenca e Këshillit; 

- Bën punë profesionale, organizative dhe punë të tjera për përgaditjen dhe 

mbajtjen e mbledhjeve të Këshillit të komunës dhe trupave punuese të Këshillit të 

komunës; 

- Studimi dhe përcjellja e çështjeve nga vetëqeverisja lokale që duhet të 

shërbëjnë si bazë e përgaditjes së Programit për punë të Këshillit dhe studimi i 

materialeve që janë vënë në rend të ditës së mbledhjes së Këshillit; 

- Forëmsimi dhe përgaditja e akteve të Këshillit për shpallje dhe publikim:  

- Përgaditja e konkluzioneve dhe mendimeve si dhe përcjellja dhe dhënia e 

ndihmës profesionle dhe ndihmës tjetër anëtarëve të Këshillit; 

- Zbatimi i akteve origjinale që dalin nga mbledhjet e Këshillit; 

- U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  29.   
Shifra  ADM0101V02000 
Niveli  V2 
Titulli  Bashkëpunëtor i lartë 
Emërtimi i vendit të punës  Përgatitja e materialeve për seancat e Këshillit të komunës dhe trupave punues 

të Këshillit 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror:Shkencat juridike ose Menaxhim publik dhe administratë 
Kushtet tjera të veçanta   
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Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerja e detyrave  të ndërlikuara të punës, që kanë të bëjnë me përgaditjen e 

materialeve për mbajtjen e mbledhjeve të Këshillit të komunës; 

-Përkrahja e punës së komisioneve dhe trupave punuese të Këshilli të komunës; 

-  Përcjellja e vazhdueshme e dispozitave në lidhje me rregullimin e çështjeve 

mga puna e Këshillit dhe trupave punuese të Këshillit të komunës; 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- I krryen punët dhe detyrat e punës që kanë të bëjnë me punët përgaditore 

përgaditore  profesionale –operative, me udhëzime të kohëpaskohëshme dhe 

mbikëqyrje të udhëheqësit të departamentit;  

- I përcjell në vazhdimësi dispozitat më lidhje me rregullimin e çështjeve nga 

puna e Këshillit dhe trupave punuese të Këshillit të komunës; 

- Merr pjesë në përgaditjen e propozimeve të akteve dhe materialeve të tjera 

informatiko – analitike për mbledhjet e Këshillit të komunës; 

- Merr pjesë në përgaditjen e përkujtuesve për punën e mbledhjeve të 

Këshillit; 

- Merr pjesë në përgaditjen e mendimeve, konkluzioneve, aktvendimeve dhe 

vendimeve sipas propozimeve të akteve të përgjithshme dhe të tjera që janë shqyrtuar 

në mbledhjet e Këshillit; 

- I formëson dhe përgadit aktet e sjellura në mbledhjet e Këshillit për 

publikimin e tyre; 

- U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  30.   
Shifra  ADM0101V03000 
Niveli  V3 
Titulli  Bashkëpunëtor 
Emërtimi i vendit të punës  Punë profesionale administrative për mbledhjet e Këshillit të komunës dhe 

trupave punuese të këshillit  
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror:Shkencat juridike, Shkencat ekonomike ose Menaxhim publik dhe 

administratë 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

 - Kryerja e detyra rutinore administrative  - profesionale punuese që kontribuojnë në 

realizimin e programit për punë të Këshillit dhe trupave të Këshillit të komunës, nën 

udhëzimin dhe mbikqyrjen e udhëheqësit të departamentit;  

-Pjesëmarrja në përgaditjen e materialeve për komisionet e përhershme dhe të 

përkohëshme të këshillit;  

- Përkrahja e punës së trupave punuese të Këshillit të komunës. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-Merr pjesë në përgaditjen e materialeve për mbledhjet e Këshillit të komunës; 

- Merr pjesë në përgaditjen e materialeve për komisionet e përhershme dhe të 

përkohëshme të këshillit; 

-Merr pjesë në koordinimin e punëve me administratën komunale rreth nevojave të 

Këshillit të komunës; 

-Merr pjesë në përgaditjen e analizave profesionale, informatave dhe materialeve të 

tjera për trupa punuese të Këshilli të komunës; 

-Merr pjesë në përgaditjen  e propozimeve për hartimin e draft vendimeve, 

dispozitave dhe akteve të tjera na kompetenca e Këshillt të komunës; 

-Merr pjës në përgaditjen e procesverbaleve nga mbledhjet e mbajtura të Këshillit; 

-Merr pjesë në përgaditjen e analizave profesionale që janë me rëndësi për zbatimin e 

ligjshmërisë në sferën e vetëqeverisjes lokale; 

-Merr pjesë në përgaditjen e propozimeve për programin për punë të Këshillit të 

komunës; 
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- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrative të administratës komunale dhe të 

nëpunësve administrativ të institucioneve të tjera; 
Numri rendor  31.   
Shifra  ADM0101G01000 
Niveli  G1 
Titulli  Referent i pavarur 
Emërtimi i vendit të punës  Rregullimi operativ i materialeve dhe stenografim   
Numri i realizuesve  2(dy) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsimi i lartë, Arsimi i mesëm – gjimnaz ose Arsimi i mesëm – ekonomik (teknik 

ekonomik ose juridik)  
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Përkrahja efkiase, efektive dhe cilësore e ralizimit të punëve nga fushëveprimi i 

deparamentit; 

- Kryerja e punëve më të ndërlikuara ndihmëse  - profesionale në përgaditjen  e 

matererialeve për mbledhjet e Këshillit të komunës; 

- Kryerja e detyrave administrative – teknike në përgaditjen e procesverbalit nga 

mbledhjet e Këshillit; 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-I pavarur kryen punët më të ndëlikuara ndihmëse profesionale administrative, 

statistike, informatike dhe punë të tjera të natyrës administrative nën udhëzimet e 

përgjithshme të udhëheqësit të departamentit; 

- Bën regjistrimin në kohë të dokumenteve; 

-Përgadit dhe përpunon dokumente sipas metodologjisë së përcaktuar;   

-Bën punë organizative teknike për përgadtijen dhe doërizmin e materialeve për 

mbledhjet e Këshillit të komunës;  

- I stenografon mb;edhjet e këshillit dhe i deshifron shënimet stenografike; 
- E përgadit procesverbalin nga mbledhjet e Këshillit; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrative të administratës komunale dhe të 

nëpunësve administrativ të institucioneve të tjera; 

 

2.3. Deparatmenti për përkrahje informatike dhe punë të përgjithshme   

 
Numri rendor  32. 
Shifra  ADM0101B04000 
Niveli  B4 
Titulli  Udhëheqës departamenti 
Emërtimi i vendit të punës  Udhëheqës i Departamentit për përkrahje informatike dhe punë të 

përgjithshme 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të sektorit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror:Informatikë, Teknikë kompjuterike dhe informatikë ose Menaxhim 

publik dhe administratë 

Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Menaxhimi efikas, efektiv dhe cilësor me punën e përditshme të departamentit, për 

përkrahjen e nevojave të të punësuarve në administratën komunale dhe Këshillin 

komunal nga lëmi i informatikës dhe insfrastrukturës informatiko -   komunikuese; 

-Koordinimi i kryerjes së punëve të përgjtithshme administrative dhe të natyrës 

ndihmëse teknike si përkrahje për realizimin e programit për punë të komunës; 

-Ushtrimi i mbikqyrjes së kryerjes së punëve dhe detyrave në department me qëllim 

të arritjes së efikasitetit të nevojshëm. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

- Udhëheq me departamentin, e organizon, orienton dhe koordinon punën e 

departamentit, i shpërndan punët dhe detyrat të punësuarve në departament dhe 

ushtron kontroll të drejpërdrejtë dhe mbikëqyrje ndaj kryerjes së punëve dhe 
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detyrave në departament; 

-E përcjell sistemin informatik dhe nevojat e të pnësuarve nga lëmi i informatikës 

dhe kujdeset për zbatimin e strategjisë për platëformë të sistemit informatik të 

komunës; 

-Kujdeset për sigurimin dhe menaxhimin me sistemin për siguri dhe mbrojtjen e të 

dhënave, dokumenteve dhe informatave të sistemit informatik të komunës nga qasja 

e pa autorizuar; 

-I përcjell dhe studion teknologjitë dhe siftverët e reja nga lëmi i informatikës dhe i 

vlerëson mundësitë për zbatimin e tyre në komunë; 

-Kujdeset për sigurimin e përkthimit me shkrim, me gojë dhe simultan për nevojat e 

Këshillit, Kryetarit të komunës dhe administratës komunale; 

-Kujdeset për kryerjen e vazhdueshme të punëve ndihmëse teknike nga lëmi i punës 

arkivore, mirëmbajtjes dhe sigurimit të objekteve dhe pajisjes me të cilën disponon 

komuna; 

-U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

- Bën notimin e të punësuarve në departament, merr pjesë në notimin e nëpunësve 

administrativ në administratën komunale, si dhe të nëpunësve administrativ në 

institucione të tjera; 
Numri rendor  33. 
Shifra  ADM0101V01000 
Niveli  V1 
Titulli  Këshilltar 
Emërtimi i vendit të punës  Zbatimi i teknologjive informatike 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror:Informatikë ose Teknikë kompjuterike dhe informatikë  
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerja e pavavuru e punëve dhe detyrave më të ndërlikuara që kanë të bëjën me 

sistemin informatik të komunës; 

-Zabtimi, përmirësimi, zhvillimi dhe mbindërtimi i infrastukturës informatiko – 

komunikuese; 

- Realizmi i trajnimit të të punësuarve në administraëtn komunale. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-E përgadit dhe zbaton strategjinë e platëformës teknike të sistemit informatik të 

komunës; 

-Përgadit plan dhe standarde për përmirësimin, zhvillimin dhe mbindërtimin e 

infrastukturës informatiko – komunikuese; 

-E roganizon, përgadit dhe e bën instalimin e pajisjes TI dhe intergimin e saj në 

platformën TI në komunë; 

-E siguron dhe menaxhon me sistemin për sigurimin dhe mbrojtjen e të dhënave 

personale, dokumenteve dhe informacioneve në SI të komunës nga qasje e pa 

autorizuar; 

-I përcjell dhe studion në mënyrë sistematike tekonologjitë dhe softverët e reja nga 

lëmi i informatikës dhe i vlerëson mundësitë e zbatimit të tyre në komunë; 

-Organizon dhe mban trajnime për tëpunësuarit në administratën komunale për 

shfrytëzimin e pajisjes informatike dhe komunikuese, sipas planit për trajnime; 

-Merr pjesë aktive në punën e ekipeve të projekteve dhe përgadit analiza, informata 

dhe materiale të tjera; 

-U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  34.   
Shifra  ADM0101V02000 
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Niveli  V2 
Titulli  Bashkëpunëtor i lartë 
Emërtimi i vendit të punës  Përkrahje informatike 
Numri i realizuesve  2 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror:Informatikë ose Teknikë kompjuterike dhe informatikë 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerja e detyrave punuese të ndërlikuara nga fushëveprimi i departamentit, që 

kontribuojnë për realizimin e programit për punë të komunës 

-Zbatimi, përmirësimi dhe zhvillimi i infrastrukturës informatiko – komunikuese; 

-Përmirësimi i rrjetit të ndëlidhjes informatike të administratës komunale; 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-Mbledh të dhëna të domosdoshme për përgaditjen e projekteve informatike 

konkrete; 

-Merr pjesë në përgaditjen e planit dhe standardeve për përmirësimin, zhvillimin dhe 

mbindërtimin e infrastrukturës informatiko – komunikuese; 

- Merr pjesë nërealizimin e projekteve TI si anëtar i ekipeve të projekteve; 

-Organizon dhe realizon trajnime për të punësuarit në administratën komunale për 

shfytëzimin e pajisjes informatike dhe komunikuese, sipas planit për trajnime; 

-Kryen punë që kanë të bëjnë me rrjetin e ndëlidhjes informatike të administratës 

komunale; 

-Mbledh të dhëna të domosdoshme për hulumtimin e mundësive për shfrytëzimin e 

produkteve të gatshme programore, instalimin dhe modifikimin etyre sipas kërkesave 

konkrete dhe adaptimit të sistemit kompjuterik të komunës; 

-U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  35.   
Shifra  ADM0101V02000 
Niveli  V2 
Titulli  Bashkëpunëtor i lartë 
Emërtimi i vendit të punës  Përkthim prej gjuhës maqedonase në gjuhën turke dhe anasjelltas 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Shkenca për gjuhën (Linguistikë – Turkologji) dhe Shkenca për letërsi 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerja e detyrave punuese të ndërlikuara që kanë të bëjnë me përkthimin nga 

gjuha maqedonase në gjuhën turke dhe anasjelltas, për nevojat e Kryetarit të 

komunës; 

- Kryerja e detyrave punuese të ndërlikuara që kanë të bëjnë me përkthimin nga 

gjuha maqedonase në gjuhën turke dhe anasjelltas, për nevojat e Këshillit të 

komunës; 

- Kryerja e detyrave punuese të ndërlikuara që kanë të bëjnë me përkthimin nga 

gjuha maqedonase në gjuhën turke dhe anasjelltas, për nevojat e administratës 

komunale; 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-Bën përkthim nga gjuha maqedonase në gjuhën turke për nevojat e Kryetarit të 

komunës dhe administratës komunale; 

- Bën përkthim nga gjuha maqedonase në gjuhën turke për nevojat e këshillit të 

komunës; 

-Bën përkthim simuluan në mbledhjet dhe trupa e Këshillit, në mbledhjet dhe për 

nevojat e tjera të komunës; 

-Bën përkthim simuluan nga gjuha turke në atë maqedonase dhe anasjelltas në 

takime, mbledhje ose gjatë takimeve protokollare për nevojat e Këshillit, Kryetarit të 

komunës dhe administratës komunale; 
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-Përkrhen materiale dhe informata të përditshme për veb faqen e komunës; 

-Merr pjesë në përgaditjen e materialeve, dokumenteve dhe analizave profesiona të 

çështjeve që janë me rëndësi për zbatimin e standardeve nga lëmi të cilin e mbulon; 

-U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 

 

 
Numri rendor  36.   
Shifra  ADM0101V02000 
Niveli  V2 
Titulli  Bashkëpunëtor i lartë 
Emërtimi i vendit të punës  Përkthim prej gjuhës shqipe në gjuhën maqedonase dhe anasjelltas 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Shkenca për gjuhën (Linguistikë – Albanologji)  dhe Shkenca për 

letërsi 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerja e detyrave punuese të ndërlikuara që kanë të bëjnë me përkthimin nga 

gjuha shqipe në atë maqedonase dhe anasjelltas, për nevojat e Kryetarit të komunës; 

- Kryerja e detyrave punuese të ndërlikuara që kanë të bëjnë me përkthimin nga 

gjuha shqipe në atë maqedonase dhe anasjelltas, për nevojat e Këshilli të komunës; 

- Kryerja e detyrave punuese të ndërlikuara që kanë të bëjnë me përkthimin nga 

gjuha shqipe në atë maqedonase dhe anasjelltas, për nevojat e administratës 

komunale; 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-Bën përkthim nga gjuha shqipe në atë maqedonse dhe anasjelltas për nevojat e 

Kryetarit të komunës dhe administratës komunale; 

- Bën përkthim nga gjuha shqipe në atë maqedonse dhe anasjelltas për nevojat e 

Këshilli të komunës; 

-Bën përkthim simuluan në mbledhjet dhe trupat e Këshillit, në mbledhjet dhe për 

nevojat tjera të komunës; 

-Bën përkthim me gojë dhe simultan nga gjuha shqipe në atë maqedonase dhe 

anasjelltas në takime, mbledhje ose gjatë takimeve protokollare për nevojat e 

Këshillit, Kryetarit të komunës dhe administratës komunale; 

-Përkthen materiale dhe informata të përditshme për nevojat e veb faqes së komunës; 

-Merr pjesë në përgaditjen e materialeve, dokumenteve dhe analizave profesionale të 

çështjeve që janë me rëndësi për zbatimin e standardeve nga lëmi të cilin e mbulon; 

-U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  37.     
Shifra  ADM0101V03000 
Niveli  V3 
Titulli  Bashkëpunëtor 
Emërtimi i vendit të punës  Administrim me bazën e të dhënave  
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror:Informatikë ose Teknikë kompjuterike dhe informatikë 

Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

-Kryerja edetyrave punuese rutinore që kanë të bëjnë me mbledhjen dhe përpunimin 

e informative dhe të dhënave për sektorët  dhe departamentet tjera të administratës 

komunale; 
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 - Ndihmes ë në përgaditjen e materialeve dhe dokumenteve për trupa tjerë punues; 

- Ndihmesë në mirëmbajtjen rrjedhëse dhe plotësimin e bazave ekzistuese të të 

dhënave. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-Merr pjesë në përpunimin e bazave të reja dhe i mirëmban dhe plotëson ato 

ekzistuese; 

-Merr pjesë në proceset për përunimin e bazës së të dhënave për nevojat e komunës; 

-Merr pjesë në përkujdesjen për funksionim të rregullt dhedrejtë, mirëmbajtjen 

rrjedhëse dhe plotësimin e bazave ekzistues të të dhënave, veçanërisht në pjesën e 

evidencës kompjuterike të të dhënave amë; 

-Bashkëpunon dhe ndihmon në mirëmbajtjen e nënistemit hardverik dhe softverik; 

-Ju ndihmon shfrytëzuesve (të punësuarve) në proceset e trajnimit për shfrytëzimin e 

ËEB zgjidhjeve të orientuara softverike; 

-Merr pjesë dhe ndihmon në sigurimin e mbrojtjes dhe sigurisë së të dhënave, 

informative dhe dokumenteve të sistemit informatik të komunës; 

-Merr pjesë në përgaditjen e materialeve, dokumenteve dhe analizave profesionale të 

çështjeve që janë me rëndësi për zbatimin e standardeve nga lëmi të cilin e mbulon; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  38.   
Shifra  ADM0101V04000 
Niveli  V4 
Titulli  Bashkëpunëtor më i ri 
Emërtimi i vendit të punës  Punë arkivi  dhe zyre  
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Shkencat juridike, Menaxhim publik dhe administratë ose Teknikë 

kompjuterike dhe informatikë 

Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Kryerja e detyrave punuese të rëndomta rutinore që kanë të bëjën me zbatimin e 

dispozitave të punës arkivore dhe të zyrës për nevojat e komunës; 

-Përcjellja e vazhdueshme e dispozitave ligjore dhe akteve tjera të përgjithshme nga 

lëmi i punës së arkivit; 

-Ndihmesa në arkivimin e rregullt të të gjitha lëndëve sipas planit të shënjave 

arkivore. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Kryen punë dhe detyra të rëndomta rutinore nga kompetenca e departamentit, 

nën udhëzimet dhe mbikqyrjen e udhëheqësit të departamentit; 

- I përcjell dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga lëmi i punës 

arkivore dhe kujdeset për përgaditjen në kohë të Planit të shenjave arkivore, Listës së 

materialit arkivor me vlerë të përhershme dhe Listës së materialit dokumentues me 

afate për ruajtjen e tij për çdo vit të ardhshëm; 

-Merr pjesë dhe ndihmon në arkivimin e rregullt të të gjitha lëndëve sipas planit të 

shenjave arkivore; 

-Ndihmon në zgjedhjen dhe përpunimin e materialit dokumentar nga burime të 

ndryshme për dokumentimin e lëmive të caktuara; 

-Ndihmon në mbajtjen e regjistrit dhe kartotekës së dokumentacionit dhe bën 

dhënien e materialit dokumentar; 

-Merr pjesë në punën e Komisionit për asgjësimin e materialit arkivor, pas kalimit të 

afateve të përcaktuara për ruajtjen e tij; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  39.   
Shifra  ADM0101G01000 
Niveli  G1 
Titulli  Referent i pavarur 
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Emërtimi i vendit të punës  Arkivist 
Numri i realizuesve  4 (katër) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsimi i lartë, Arsimi i mesëm – gjimanz ose Arsimi i mesëm – ekonomik (teknik 

ekonomik ose juridik) 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerja e pavarur efikase, efektive dhe cilësore e punëve të përditshme të arkivit 

për nevojat e komunës; 

-Kryerja e detyrave më të ndërlikuara ndihmëse profesionale dhe administrative – 

teknike; 

-Mbledhja, rregullimi, përpunimi dhe ruajtje e sigurtë e materialit arkivor. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-Bën regjistrimin në kohë të dokumenteve/lëndëve/shkresave sipas planit të shenjave 

arkivore;  

- Kujdeset për përdorimin ligjor të vulvae dhe shtembilit që i shfrytëzon komuna;  

- Kujdeset për mbledhjen, rregullimin, përpunimin dhe ruajtjen e sigurtë të materialit 

arkivor; 

- Kujdeset për përzgjedhjen e materialit arkivor dhe rregullimin e materialit arkivor 

dhe dokumentar; 

- Bën evidentimin (regjistrimin dhe përshkrimin) e materialit arkivor, kategorizimin e 

materialit arkivor, asgjësimin e materialit dokumentar të cilti i ka kaluar afati i 

ruajtjes dhe shkatërrin e tij; 

- Vendosja, ruajtja, mbrojtja dhe sigurimi si dhe shfrytëzimi i materialit arkivor dhe 

dokumentar në hapësira përkatëse, pajisje standarde dhe mjete përkatëse tekiniko 

teknologjike;  

- Merr pjesë në punën e komisionit për asgjësimin e materialit të veçuar arkivor, pas 

kalimit të afateve të përcaktuara për ruajtjen e tij; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  40.   
Shifra  ADM0101G01000 
Niveli  G1 
Titulli  Referent i pavarur 
Emërtimi i vendit të punës  Punë ndihmëse profesionale dhe administrative - teknike 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsimi i lartë, Shkolla e mesme e daktilografisë mose Arsimi i mesëm – gjimnaz  
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Përkrahja efikase, efektive dhe cilësore e realizimit të punëve nga fushëveprimi i 

departamentit; 

- Kryerja e detyrave më të ndërlikuara ndihmëse – profesionale dhe administrative  - 

teknike për nevojat e departamentit; 

- Mbledhja dhe rregullimi i dokumenteve dhe të dhënave nga fusheveprimi i 

deparatamentit. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-I pavaur kryen punët më të ndërlikuara administrative ndihmëse profesionale,  

- I pavaur kryen punët më të ndërlikuara ndihmëse statistikore, informatike, 

promovuese – informative dhe punë të tjera të natyrës administrative, në pajtim me 

udhëzimet e përgjithshme të udhëheqësit të departamentit; 

-Përgadit dhe përpunon dokumentacion sipas metodologjisë së përcaktuar; 

-Merr pjesë në përgaditjen e programeve për përpunim profesional – teknik të 

dokumenteve nga sfera e departamentit; 

-Mbledh dhe rregullon dokumente dhe të dhëna;  

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  41.   
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Shifra  ADM0403А01001 
Niveli  А1 
Titulli  Shef i auto  - parkut 
Emërtimi i vendit të punës  Shef i auto  - parkut 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsimi i mesëm  
Kushtet tjera të veçanta  - Patent-shoferi kategoria B, 

- Çertifikatë për aftësi shëndetësore dhe psikofizike për drejtimin e auto mjetit. 
Qëllimet e punës 

 

 

- Kujdeset për rregullshmërinë teknike të auto parkut të komunës; 
- Koordinimi i shofërëve; 

- Sistemimi i automjeteve dhe servisimi i rregullt. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- I koordinon shoferët në departament; 

- Kujdeset për rregullshmërinë teknike të secilit automjet dhe kujdeset për 

servisimin e rregullt; 

- Bën shpërndarjen e automjeteve; 

- Kujdeset për pranimin teknik dhe regjistrimin e automjeteve; 

- Kujdeset për mirëmbajtjen e automjeteve në gjendje të pastër; 

- I përgadit dhe organizon udhëtimet zyrtare të udhëheqësve të sektorëve dhe 

departamenteve në vend dhe jashtë vendit; 

- Bën kontrollin e evidеncës së kilometrave të kaluara dhe evidencën e 

karburantit të harxhuar; 
Numri rendor  42.   
Shifra  ADM0403А02001 
Niveli  А2 
Titulli  Shofer II 
Emërtimi i vendit të punës  Shofer i Kryetarit të komunës  
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsimi i mesëm  
Kushtet tjera të veçanta  - Patent-shoferi kategoria B, 

- Çertifikatë për aftësi shëndetësore dhe psikofizike për drejtimin e auto 

mjetit. 
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Mundësimi Kryetarit të komunës që t`i kryejë detyrat epunës jashtë selisë së 

organit; 

-Drejtimi i automjetit motorik zyrtar  që i shërben Kryetarit të komunës; 

- Mirëmbajtja e automjetit. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Bën punë për drejtimin e automjetit motorik zyrtar që e shërben Kryetarin e 

komunës; 

- Sipas udhërit të Kryetarit të komunës bart postën e shpejtë që e pranon ose 

dorëzon Kryetari i komunës;  

- Bën evidencën e kilometrave të kaluara dhe për karburantin dhe mjetet e 

harxhuara;  

- Kujdeset për mirëmbajtjen, dhe pastërtinë e autometit;  

- Kujdeset për rregullshmërinë teknike të automjetit; 

- Në koordinim me shefin e auto parkut kujdeset për servisimin e rregullt dhe 

regjistrimin e automjetit; 
Numri rendor  43.   
Shifra  ADM0403А03001 
Niveli  А3 
Titulli  Shofer III 
Emërtimi i vendit të punës  Shofer – korrier 
Numri i realizuesve  1 (një) 



36 

 

Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsimi i mesëm  
Kushtet tjera të veçanta  -Patent-shoferi kategoria B, 

-Çertifikatë për aftësi shëndetësore dhe psikofizike për drejtimin e auto mjetit. 
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Kryerja epunëve ndihmëse – teknike, të cilat kanë të bëjnë me mundësimin të 

punësuarve të administratës komunale kryerjen e detyrave punuese jashtë selisë së 

organit; 

-Drejtimi i automjetit motorrik zyrtar që e shërben administratën komunale; 

-Mirëmbajtja e auto mjetit. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-Bën transportimin e të punësuarve të administratës komunale për kryerjen e 

detyrave të punës jashtë selisë së organit; 

-Dorëzon dokumente dhe materiale të tjera deri te organet e pushtetit shtetëror dhe 

gjyqësor, ndërmarrjet publike dhe institucionet tjera publike të themeluara nga 

komuna; 

-Kujdeset për rregullshmërinë dhe higjienën e automjetit me të cilin është i obliguar;  

- Bën evidencën e kilometrave të kaluara dhe për karburantin dhe mjetet e 

harxhuara; 

- Kujdeset për rregullshmërinë teknike të automjetit; 

- Në koordinim me shefin e auto parkut kujdeset për servisimin e rregullt dhe 

regjistrimin e automjetit; 
Numri rendor  44.   
Shifra  ADM0402А01001 
Niveli  А1 
Titulli  Rojtar kryesor – portir (person përgjegjës) 
Emërtimi i vendit të punës  Sigurimi i objekteve dhe pajisjes së komunës 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsimi i mesëm  
Kushtet tjera të veçanta  - Çertifikatë për provimin e dhënë për sigurim fizik gjegjësisht teknik ose licencë për 

sigurim privat për kryerjen e sigurimit fizik. 
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Kryerja  e detyrave të ndërlikuara ndihmëse teknike, të cilat kanë të bëjnë me 

koordinimin e sigurimit të objektit, pajisjes dhe të punësuarve në administratën 

komunale; 

-Sigurimi i hapësirave punuese të organeve të komunës dhe administratës komunale; 

-Koordinimi dhe kontrolli i realizimit të sigurimit të hapësirave punuese. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-E koordinon sigurimin e hapësirave punuese të organeve të komunës dhe 

administratës komunale; 

- Përgadit udhëzim për punën e rojtarëve të hapësirave punuese dhe olanin për 

ndërrimet dhe kujdestaritë; 

-Bën kontrollin e punës së rojtarëve dhe me kërkesë të udhëheqësit të departamentit 

përgadit raport për punën etyre; 

-Bën kontrollin e hyrjes dhe daljes së palëve; 

-Kontrollon dokumentin identifikues të palës dhe i jep leje për hyrje palës; 

-Bën kontrollin e të gjithë gjërave të dyshimta që futen dhe nxjerren nga të 

punësuarit dhe palët; 

-Bën kontrollin e automjeteve që hyjnë në parkingun zyrtar; 

-Gjatë sigurimit natën, bën kontrollin e instalimit të rrymës dhe ujësjellësit dhe 

kontrollin e automjeteve të mbetura të parkuara; 
Numri rendor  45.   
Shifra  ADM0402А02001 
Niveli  А2 
Titulli  Rojtar – portir II  
Emërtimi i vendit të punës  Sigurimi i objekteve dhe pajisjes së komunës 
Numri i realizuesve  2 (dy) 
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Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsimi i mesëm 
Kushtet tjera të veçanta  - Çertifikatë për provimin e dhënë për sigurim fizik gjegjësisht teknik ose licencë për 

sigurim privat për kryerjen e sigurimit fizik. 
Qëllimet e punës 

 

 

- Sigurimi i objektit dhe pajisjes; 

- Sigurimi i të punësuarve në administratën komunale; 

- Kontrolli i hyrjeve dhe daljeve të palëve. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-Bën sigurimin e hapësirave punuese të organeve të komunës dhe administratës 

komunale; 

-Bën kontrollin e hyrjeve dhe daljeve të palëve; 

-Kontrollon dokumentin identifikues të palës dhe jep leje për hyjre palës; 

-Bën kontrollin e të gjitha gjësendeve të dyshimta që futen ose nxjerren nga të 

punësuarit ose palët; 

-Bën kontrollin e automjeteve që hyjnë në parkingun zyrtar; 

-Gjatë sigurimit natën, bën kontrollin e instalimit të rrymës dhe ujësjellësit dhe 

kontrollin e automjeteve të mbetura të parkuara; 
Numri rendor  46.   
Shifra  ADM0402А03001 
Niveli  А3 
Titulli  Rojtar - portir III 
Emërtimi i vendit të punës  Sigurimi i objekteve dhe pajisjes së komunës 
Numri i realizuesve  3 (tre) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim fillor  
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

- Sigurimi i objektit dhe pajisjes; 

- Sigurimi i të punësuarve në administratën komunale; 

- Kontrolli i hyrjeve dhe daljeve të palëve. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-Bën sigurimin e hapësirave punuese të organeve të komunës dhe administratës 

komunale; 

-Bën kontrollin e hyrjeve dhe daljeve të palëve; 

-Kontrollon dokumentin identifikues të palës dhe jep leje për hyjre palës; 

-Bën kontrollin e të gjitha gjësendeve të dyshimta që futen ose nxjerren nga të 

punësuarit ose palët; 

-Bën kontrollin e automjeteve që hyjnë në parkingun zyrtar; 

-Gjatë sigurimit natën, bën kontrollin e instalimit të rrymës dhe ujësjellësit dhe 

kontrollin e automjeteve të mbetura të parkuara; 
Numri rendor  47.   
Shifra  ADM0405А02003  
Niveli  А2 
Titulli  Nikoqir  
Emërtimi i vendit të punës  Nikoqir i komunës  
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsimi i mesëm  
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Siguron kushte teknike për kryerjen e detyrave punuese nga ana e të punësuarve në 

komunë; 

-Kujdesi për funksionimin e inventarit, pajisjes dhe instalimeve në komunë; 

- Mirëmbajtja preventive e objektit dhe pajisjes. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

-Bën mirëmbajtjen rutinore dhe preventive të objektit dhe pajisjes; 

-Bën riparime të vogla të pajisjes dhe instalimeve në hapësirat e komunës; 

-Kujdeset për funksionimin normal të inventarit, pajisjes dhe instalimeve në komunë; 

-Me autorizimin e udhëheqësit të departamentit furnizon materiale të nevojshme për 
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mirëmbajtjen e pajisjes; 

-E njofton udhëheqësin e departamentit/personin përgjegjës nëse vërren problem në 

lidhje me objektin/pajisjes; 

-Me autorizim të udhëheqësit të departamentit.personit përgjegjës paraqet defect te 

serviset kompetente; 

-Ndihmon në renovimin dhe dekorimin e brendshëm dhe të jashtëm të ndërtesës; 
Numri rendor  48.   
Shifra  ADM0405А03004   
Niveli  А3 
Titulli  Higjienist/e  
Emërtimi i vendit të punës  Higjienist/e 
Numri i realizuesve  7 (shtatë) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim fillor  
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

- Mirëmbajtja e higjienës në hapësirat punuese të komunës; 

- Mirëmbajtja e higjienës së hapësirave ndihmëse dhe të tjera të komunës; 

- Mirëmbajtja e higjienës së oborrit të komunës. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-E mirëmban higjienën në hapësirat punuese, hapësirat ndihmëse dhe të tjera të 

komunës  

- E mirëmban higjienën e të gjithë inventarin, në pajtim me udhëzimet e udhëheqësit 

të departamentit; 

-E mirëmban higjienën në oborrin e komunës; 

-I punon dhe ujit lulet dhe gjelbërimin në oborrin e komunës; 

-E pastron borën në rrugicat e oborrit të komunës; 

-Me kërkesë të udhëheqësit të departamentit e mirëmban higjienën në hapësirat 

punuese, ndihmëse dhe të tjer atë NJTKZ në Gostivar; 

 

3. SEKTORI PËR ÇËSHTJE FINANCIARE  

 
Numri rendor  49. 
Shifra  ADM0101B02000 
Niveli  B2 
Titulli  Udhëheqës sektori 
Emërtimi i vendit të punës  Udhëheqës i Sektorit për çështje financiare 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Sekretarit të Komunës 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror:Shkencat ekonomike 
Kushtet tjera të veçanta  - Vërtetim, çertifikatë ose licencë për sëpaku 3 vite përvojë pune në lëminë e 

financave 
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Udhëheqje, organizim, orientim dhe koordinim i punës së sektorit për çështje 

financiare; 
-Dhënia e këshillave, kaheve ose ndihmë sekretarit respektivisht kryetarit të komunës 

për çështje nga fushëveprimi i tij i punës dhe mbështetje e punës së tij; 
-Realizimi i planit për punë të sektorit dhe departamenteve dhe sigurimi i 

qëndrimeve unike dhe qasje e vetme gjatë trajtimit të të njëjtave ose çështjeve të 

ngjashme. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

-E organizon, orienton dhe koordinon punën e sektorit, i shpërndan punët dhe detyrat 

e udhëheqësve të departamenteve dhe e ndjek ecurinë e kryerejes së punëve dhe 

detyrave dhe bën kontroll të drejtpërdrejtë të punëve dhe detyrave në sektorin;  
- I ndjek dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga sfera e vetëqeverisjes 

lokale, si dhe nga sfera të cilën e mbulon dhe kujdeset për zbatimin  tyre dhe 

propozon koncepte të vendimeve dhe dispozitave tjera për rregullimin e 
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 marrëdhenieve, gjendjeve dhe çështjeve me kompetencë të Komunës;  
-Siguron propozim program për punë të sektorit dhe jep raport për realizimin e 

programit për punë të sektorit dhe e koordinon dhe kujdeset për përgatitjen e 

programit për punë të Komunës me udhëheqësit tjerë të sektorëve; 
- I ndjek përvojat ndërkombëtare në realizimin dhe zhvillimin e vetëqeverisjes lokale 

dhe i survejon mundësitë për ngritjen e iniciativave dhe propozimeve për 

implementimin e tyre në Komunë;  
- Bashkëpunon me nëpunësit tjerë udhëheqës të komunës dhe me nëpunës 

administrativ udhëheqës të nivelit adekuat nga organet tjera, për çështje nga 

fushëveprimi i sektorit me të cilin udhëheq dhe merr pjesë në punën e trupave 

punuese të Këshillit të Komunës kur për këtë është i autorizuar;  
- Kujdeset për përsosjen profesionale dhe disiplinën e punës në sektorin dhe u jep 

ndihmë profesionale, këshilla dhe mentorim nëpunësve tjerë administrativ të 

punësuar në sektorin; 
- I noton nëpunësit tjerë administrativ udhëheqës nga niveli më i ulët i drejtpërdrejtë 

të cilët janë të punësuar në sektorin me të cilin ai udhëheq, si dhe merr pjesë në 

notimin e nëpunësve administrativ në institucionin e vet dhe të nëpunësve 

administrativ në institucionet tjera; 

 

 
Numri rendor  50. 
Shifra  ADM0101B03000 
Niveli  B3 
Titulli  Ndihmës udhëheqës sektori 
Emërtimi i vendit të punës  Ndihmës i udhëheqësit të Sektorit për çështje financiare 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të sektorit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror:Shkencat ekonomike 
Kushtet tjera të veçanta  - Vërtetim, çertifikatë ose licencë për sëpaku 2 vite përvojë pune në lëminë e 

financave 
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Аsistencë aktive në zhvillimin, bashkimin dhe zbatimin e politikave në suaza të 

fushëveprimit të sektorit për çështje financiare; 
-Аsistencë aktive gjatë udhëheqjes, organizimit, orientimit dhe koordinimit të punës 

së sektorit; 
- Аsistencë aktive për implementimin e planit për punën e sektorit dhe 

departamenteve. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- I ndihmon udhëheqësit të sektorit për çështje që kanë të bëjnë me dhënien e 

asistencës së nevojshme profesionale gjatë kryerjes së punëve dhe detyrave më të 

ndërlikuara dhe propozon koncepte të vednimeve dhe dispozitave për rregullimin e 

marrëdhënieve, gjendjeve dhe çështjeve dhe inicion zgjidhjen e problemeve të 

caktuara në kompetencë të Komunës; 
- Ndihmon gjatë ndjekjes së kryerjes së detyrave dhe gjatë organizimit, orientimit 

dhe koordinimit të punës së sektorit dhe kryerjes së kontrollit dhe mbikëqyrjes së 

drejtpërdrejtë mbi realizimin e punëve;  
-I ndjek dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga sfera e vetëqeverisjes 

lokale, si dhe nga sfera të cilën e mbulon dhe kujdeset për zbatimin  tyre dhe 

propozon koncepte të vendimeve dhe dispozitave tjera për rregullimin e 

marrëdhënieve, gjendjeve dhe çështjeve në kompetencë të Komunës;  
-Në rast mungese ose pengese të udhëheqësit të sektorit e zëvendëson të njëjtin në 

bazë të autorizimit të sekretarit ose Kryetarit të komunës; 
- Merr pjesë në sigurimin e propozim programit për punë të sektorit dhe kujdeset 

për përgatitjen e programit për punë të Komunës me udhëheqësit tjerë të sektorëve; 
- Ndihmon në realizimin e planit për punë të sektorit dhe departamenteve dhe 

siguron qëndrime dhe qasje të unifikuara gjatë trajtimit të tyre ose çështjeve të 
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ngjashme; 
- Bashkëpunon me nëpunësit tjerë udhehqës të komunës për çështje nga 

fushëveprimi i sektorit me të cilin ai udhëheq dhe merr pejsë në punën e trupave 

punues të Këshillit të Komunës kur për këtë është i autorizuar; 
-Merr pejsë në notimin e nëpunësve tjerë administrativ udhëheqës nga niveli më i 

ulët i drejtpërdrejtë, e sipas nevojës edhe të nëpunësve tjerë administrativ të cilët janë 

të punësuar në sektorin me të cilin ai udhëheq, si dhe merr pjesë në notimin e 

nëpunësve administrativ në institucionin e vet dhe të nëpunësve administrativ në 

institucionet tjera; 

 

 

 

 

3.1.Departamenti për koordinimin e buxhetit dhe kontrollin e buxhetit 

 
Numri rendor  51. 
Shifra  ADM0101B04000 
Niveli  B4 
Titulli  Udhëheqës departamenti 
Emërtimi i vendit të punës  Udhëheqës i Departamentit për koordinimin e buxhetit dhe kontrollin e 

buxhetit 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të sektorit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror:Shkencat ekonomike 
Kushtet tjera të veçanta  Vërtetim, çertifikatë ose licencë për sëpaku 2 vite përvojë pune në lëminë e 

financave 
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Udhëheqje efikase, efektive dhe cilësore  me punen e përditshme të departamentit 

për koordin buxhetor dhe kontroll buxhetore; 
-Sigurimi i zbatimit të dispozitave ligjore nga sfera e vetëqeverisjes lokale dhe punës 

financiare; 
- Koordinimi i ekzekutimit teë buxhetit dhe kontroll e realizimit të politikave të 

përcaktuara dhe administrim operativ financiar 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Udhëheq me departamentin, e organizon, orienton dhe koordinon punën e sektorit, i 

shpërndan punët dhe detyrat e udhëheqësve të departamenteve dhe e ndjek ecurinë e 

kryerjes së punëve dhe detyrave dhe bën kontroll të drejtpërdrejtë të punëve dhe 

detyrave në departamentin;  
- I ndjek dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga sfera e punës 

buxhetore, financimi i njësive të vetëqeverisjes lokale, rregullimit të burimeve të të 

ardhurave të Komunës dhe kujdeset për zbatimin e tyre; 
- E koordinon procesin për përgatitje, ndryshim dhe plotësim të buxhetit dhe planit 

strategjik të komunës; 
- Jep mendim mbi propozimin e akteve që i përgatisin njësitë tjera organizative të 

komunës dhe propozim aketeve të subjekteve tjera të cilat kanë ose mund të kenë 

implikime financiare për buxhetin e komunës;  
- Jep propozime për vendosjen/heqjen e еx ante kontrollit financiar me kryerje të 

vlerësimit të rrezikut dhe azhurnimit të procedurave për proceset nga sfera e 

administrimit financiar dhe kontrollit; 
- Bën kontroll të ekzekutimit të buxhetit dhe kontroll të realizimit të politikave të 

përcaktuara dhe administrimin operativ (mbikëqyrje mbi procesin e gjithëmbarshëm 

të administrimit financiar dhe kontrollit); 
 -Bën kontroll të disponueshmërisë së mjeteve të planifikuara në buxhet/plan 

financiar para marrjes së obligimeve dhe përgatitjen e informative dhe raporteve për 

ekzekutimin e buxhetit; 



41 

 

- I ndjek dhe i kontrollon obligimet e marra nga ana e shfrytëzuesve buxhetorë në 

kuadër të Buxhetit të komunës dhe kujdeset për përgatitjen e llogarisë vjetore të 

Buxhetit të Komunës; 

- Bën notimin e të punësuarve në department, merr pjesë më notimin e nëpunësve 

administrativ në administratën komunale, si dhe nëpunësve administrativ në 

institucionet tjera; 
Numri rendor  52. 
Shifra  ADM0101V01000 
Niveli  V1 
Titulli  Këshilltar 
Emërtimi i vendit të punës  Planifikimi, organizimi dhe ekzekutimi i buxhetit 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Shkencat ekonomike 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerje efikase, efektive dhe cilësore e punëve më të ndërlikuara nga puna 

buxhetore; 
- Kryerje e pavarur e punëve dhe detyrave më të ndërlikuara të cilat kanë të bëjnë me 

punët përgatitore për planifikim të buxhetit të komunës; 
- Kryerej e pavarur e punëve dhe detyrave më të ndërlikuara të cilat kanë të bëjnë me 

organizimin dhe ekzekutimin e buxhetit të komunës. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Në mënyrë të pavarur i kryen punët dhe detyrat më të ndërlikuara nga sfera e punës 

buxhetore me udhëzime të kohëpaskohshme dhe mbikëqyrje të udhëheqësit të 

departamentit; 
- I ndjek në kontinuitet dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga sfera e 

punës buxhetore, financimin e njësive të vetëqeversijes lokale, rregullimin e 

burimeve të të ardhurave të komunës dhe dispozita tjera që lidhen me punën 

financiare të Komunës; 
- E përgatit propozim kalendarin buxhetor, Propozim-buxhetin e komunës, 

rebalancin e Buxhetit të komunës dhe propozimet për shpërndarje të mjeteve 

ndërmjet pozicioneve gjatë vitit buxhetor; 
- Merr pjesë në përgattijen e llogarisë vjetore të Buxhetit të komunës dhe në 

përgatitjen e raportit vjetor; 
- Harton teza për përpunimin e dispozitave, akteve të përgjithshme dhe materialeve 

informative-analitike nga sfera e punës buxhetore; 
- Përpilon propozim vendime, programe dhe akte tjera, analiza, informata dhe 

materiale tjera për komisionet e Këshillit të Komunës dhe jep sqarime dhe mendime 

për zbatimin e ligjeve dhe dispozitave tjera dhe akteve të përgjithshme nga sfera e 

punës buxhetore; 
-Jep ndihmë profesionale, këshilla dhe bën mentorim të nëpuënsve administrative të 

niveleve më të ulta; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale dhe të 

nëpunësve administrativ në institucione tjera; 
Numri rendor  53. 
Shifra  ADM0101V01000 
Niveli  V1 
Titulli  Këshilltar 
Emërtimi i vendit të punës  Kontroll buxheti dhe analitikë  
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror:Shkencat ekonomike 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 
- Kryerje efikase, efektive dhe cilësore e detyrave punuese më të ndërlikuara nga 

puna buxhetore; 
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- Kryerje e pavarur e punëve dhe detyrave më të ndërlikuara të cilat kanë të bëjnë me 

punët përgatitore për planifikim të buxhetit të komunës; 
- Kryerje e pavarur e punëve dhe detyrave më të ndërlikuara të cilat kanë të bëjnë me 

organizimin dhe ekzekutimin e buxhetit të komunës. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-Në mënyrë të pavarur i kryen punët dhe detyrat më të ndërlikuara nga sfera e punës 

buxhetore me udhëzime të kohëpaskohshme dhe mbikëqyrje të udhëheqësit të 

departamentit; 
- I ndjek në kontinuitet dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga sfera e 

punës buxhetore, kontroll financiar, rregullimin e burimeve të të ardhurave të 

komunës dhe dispozita tjera që lidhen me punën financiare të Komunës; 
- Kujdeset për vlerësimin e rrezikut të proceseve të administrimit financiar dhe 

kontrollit; 
- Kujdeset për vetëvlerësim të proceseve të caktuara të sistemit të administrimit 

financiar dhe kontrollit, bazuar në vlerësimin e kryer të rrezikut dhe përgatitjes së 

vetëproceseve të zbatuara; 
- Bën kontroll matematikore, formale të rregullshmërisë së dokumentacionit kontabël 

para se të bëhet pagesa në bazë të listave të përpiluara për verifikim;   
- Bën kontroll të dokumentacionit kontabël pas kryerjes së pagesës dhe përpilon 

procesverbale dhe raporte për kontrollet e kryera; 
- Përgatit analiza, informata dhe materiale tjera profesionale-analitike për komisionet 

e Këshillit të Komunës; 
-Jep ndihmë profesionale, këshilla dhe bën mentorim të nëpunësve administrativ të 

niveleve më të ulta; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale dhe të 

nëpunësve administrativ në institucione tjera; 
Numri rendor  54.   
Shifra  ADM0101V03000 
Niveli  V3 
Titulli  Bashkëpunëtor 
Emërtimi i vendit të punës  Ekzekutimi  i buxhetit 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror:Shkencat ekonomike 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Kryerja e punëve dhe detyrave rutinore të cilat kanë të bëjnë me ekzekutimin e 

buxhetit të komunës; 
- Grumbullimi i informatave dhe të dhënave  dhe ndihmesë në përgatitjen e 

materialeve dhe dokumenteve që përmbajnë: analiza profesionale të çështjeve të cilat 

janë me rëndësi për zbatimin e ligjvënies nga sfera e punës buxhetore; 
- Verifikimi i dokumentacionit për pagesë dhe ndihmesë gjatë përpunumit të 

raporteve mujore, kuartale dhe vjetore dhe përgatitjes së llogarisë vjetore të Buxhetit 

të komunës. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Merr pjesë në përgatitjen e analizave profesionale, informatave dhe materialeve 

tjera për turpat punues, propozime për planin për punë të departamentit dhe raporteve 

për p[ërparim në zbatimin e punës së tij me udhëzime dhe mbikëqyrje të udhëheqësit 

të departamentit; 
- E ndejk ekzekutimin e Buxhetit dhe përgatit analiza për ekzekutimin e Buxhetit; 
- Përpunon plane mujore, kuartale dhe vjetore për shpenzimin e mjeteve të Buxhetit 

të komunës dhe e ndjek ekzekutimine  tyre; 
- Merr pejsë në përpilimin e propozimeve për planifikim dhe administrim me 

likuiditetin dhe jep propozime për administrimin eme borxhin; 
- Kryen punë që kanë të bëjnë me verifikimin e dokumentacionit për pagesa të 

kompensimeve, asistencë dhe cesione dhe evidentimin e tyre në librat përkatës; 
- Merr pejsë në përgatitjen e raporteve mujore, kuartale dhe vjetore dhe përpilimin e 
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llogarisë vjetore të Buxhetit të komunës,  
- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ  në administratën komunale dhe të 

nëpunësve administrativ në institucione tjera; 
Numri rendor  55.   
Shifra  ADM0101V04000 
Niveli  V4 
Titulli  Bashkëpunëtor më i ri 
Emërtimi i vendit të punës  Punë profesionale administrative dhe analitike nga lëmi i buxhetit  
Numri i realizuesve  2 (dy) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsimi sipëror:Shkencat ekonomike, Shkencat e organizimit dhe administrimit 

(menaxhment) ose Menaxhim publik dhe administratë 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Realizimi i punëve më të thjeshta rutinore profesionale-administratvie dhe 

administrative-mbikëqëyrëse nga puna buxhetore;  
- Realizimi punëve më të thjeshta rutinore materiale, financiare, promotive-

informative dhe punë të tjera të natyrës administrative nga sfera e punës buxhetore; 
- Asistencë në përgatitjen e pasqyrave mujore dhe kuartale të të ardhurave dhe 

shpenziemve të realizuara, sipas programeve dhe sipas shfrytëzuesve buxhetorë. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-Merr pjesë dhe ndihmon në kryerjen e punëve dhe detyrave më të thjeshta rutinore 

që lidhen me koordinimin buxhetor dhe kontrollin nën mbikqyrjen dhe kontrollin e 

udhëheqësit të departamentit dhe nëpunësve administrativ në departamentin të 

niveleve më të larta; 
-Merr pejsë dhe ndihmon në përgatitjen e pasqyrave mujore dhe kuartale të të 

ardhurave dhe shpenziemve, sipas programeve dhe sipas shfrytëzuesve të buxhetit; 
-Merr pjesë dhe ndihmon në ndjekjen e ekzekutimit të buxhetit dhe në përgatitjen e 

analizave dhe raporteve mujore dhe kuartale  mbi ekzekutimin e Buxhetit të Komuës 

dhe të shfrytëzuesve të buxhetit të Komuëns; 
-Merr pejsë dhe ndihmon  në përgatitjen e raporteve mujore, kuartale dhe vjetore për 

shpenzimin e mjeteve nga të Buxhetit të Komunës dhe e ndjek ekzekutimin e tyre; 
-Merr pjesë në përgatitjen e raporteve mujore, tremujore dhe vjetore dhe në 

përgatitjen e llogarive vjetore të Buxhetit të Komunës; 
-Kryen punë që kanë të bëjnë me inspektimin e dokumentacionit për pagesat dhe 

evidentimin e tyre në librat përkatës; 
- Merr pjesë dhe ndihmon në përgatitjen e analizave, informacioneve dhe materialeve 

të tjera nga ekzekutimi i buxhetit; 
Merr pjesë dhe ndihmon në e hartimin e akteve të caktuara dhe dispozitave nga 

sektorët e tjerë të sferës së punës financiare; 
- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale dhe të 

nëpunësve administrativ në institucione tjera; 
Numri rendor  56.   
Shifra  ADM0101G01000 
Niveli  G1 
Titulli  Referent i pavarur 
Emërtimi i vendit të punës  Punë ndihmëse profesionale administrative nga ekzekutimi i buxhetit 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsimi i lartë, Arsimi i mesëm – gjimnaz ose Arsimi i mesëm – ekonomik (teknik 

ekonomik ose juridik)  
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Përkrahja efikase, efketive dhe cilësore e realizimit të punëve nga fushëbeprimi i 

departamentit; 

- Kryerja e detyravë më të ndërlikuara ndihmëse – profesionale dhe administraivo 

teknike nga puna buxhetore; 
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- Përcjellja e ekzkeutimit të buxhetit të komunës dhe të shfrytëzuesve të buxhetit të 

komunës. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Në mënyrë të pavarur kryen më komplekse ndihmëse profesionale-administrative, 

statistikore, informacion, punë promovuese-informative dhe çështje të tjera të natyrës 

administrative, në përputhje me udhëzimet e përgjithshme të udhëheqësit të 

Departamentit; 
- Merr pjesë në ndjekjen e  ekzekutimit të buxhetit të Komunës dhe shfrytëzuesve  të 

buxhetit të Komunës; 
- Kryen punë përgatitore në lidhje me përgatitjen e përmbledhje javore dhe mujore të 

të hyrave dhe shpenzimeve, sipas programeve dhe shfrytëzuesve buxhetorë; 
- Përgatit urdhëra për evidentim; 
- Kryen kontroll mbi instrumentet e pagesës; 
- Përgatit urdhra për remtancat e mjeteve të buxhetit të shfrytëzuesve të fundit; 
- Merr pjesë në përgatitjen e raporteve mujore, kuartale dhe vjetore; 
- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ  në administratën komunale dhe të 

nëpunësve administrativ  në institucione tjera; 

 

 

3.2. Departamenti  për kontabilitet dhe pagesa 

 
Numri rendor  57. 
Shifra  ADM0101B04000 
Niveli  B4 
Titulli  Udhëheqës departamenti 
Emërtimi i vendit të punës  Udhëheqës i Departamentit për kontabilitet dhe pagesa 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të sektorit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror:Shkencat ekonomike 
Kushtet tjera të veçanta  - Vërtetim, çertifikatë ose licencë për sëpaku 2 vite përvojë pune në lëminë e 

financave 
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Adminsitrim efikas, efektiv dhe kualitativ me punën e përditshme të departamentit 

për kontabilitet dhe pagesë; 
-Sigurimi i zbatimit të rregullativës ligjore nga sfera e kontabilitetit, punës material 

dhe financiare; 
- Kujdes për udhëheqje të azhurnuar të të gjitha librave të punës të përcaktuara me 

ligj dhe sigurimi që ato të jenë në pëpruthje me praktikën e pranuar standard të 

kontabilitetit. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Udhëheq me departamentin, e organizon, orienton dhe koordinon punën e sektorit, i 

shpërndan punët dhe detyrat e udhëheqësve të departamenteve dhe e ndjek ecurinë e 

kryerjes së punëve dhe detyrave dhe bën kontroll të drejtpërdrejtë të punëve dhe 

detyrave në departamentin;  
- Përgatit dhe propozon plan për punë të departamentit dhe kujdeset për realizimin e 

planit për punë; 
- I ndjek dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga sfera e kontabilitetit 

për buxhetet dhe shfrytëzuesit buxhetor, punën financiare-materile dhe kujdeset për 

zbatimin e tyr 
- Merr pjesë ose drejtpësëdrejti përgatit vednime dhe dispozita tjera, programe , 

informacione dhe akte tjera kujdeste për udhëheqje të rregullt dhe të azhurnuar të të 

gjithha librave të punës të përcaktuara me ligj dhe siguron që ato të jenë në përputhje 

me praktikën standard të kontabilitetit të pranuara dhe siguron registrim kronologjik 

të dokumenteve kontabël të kompletuara  në librtat e punës; 
- E siguron udhëheqjen e librave të obligueshme ndihmëse: libra për llogari hyrëse, 

libra për furnizime, libra (regjistrim) për invetntarin, libra (resgistrim) I pronës 
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kapitale, libra për borxhin e jashtëm për punë material-financiaretë Komunës, 

llogaritje periodike, në hamoni me dispozitat ligjore dhe siguron kontroll të 

rregullshëmrisë të të gjitha dokumeneteve kontabël;  
- E ndjek zbatimin e sistemit të pagavae dhe kompensimeve dhe kujdeset për 

evidencë të azhurnuar dhe pagesë në kohë të paagve dhe kompensimeve të të 

pëuënsuarve në administartën komunale dhe të personave të zgjedhur dhe të 

emërëuar në organet e Komunës;  
-Bën  notimin e të punësuare në Departament, merr pejsë në notimin e nëpunësve 

administrativë në administratën komunale, si dhe të nëpunësve administartivë në 

institucione tjera; 
 

 
Numri rendor  58. 
Shifra  ADM0101V01000 
Niveli  V1 
Titulli  Këshilltar 
Emërtimi i vendit të punës  Kontabilist  përgjegjës 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror:Shkencat ekonomike 
Kushtet tjera të veçanta  - Vërtetim ose çertifikatë për sëpaku 5 vite përvojë pune në lëminë e financave, 

- Çertifikatë për kontabilist. 
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerje efikase, efektive dhe kualitative e detyrave të punës më të ndërlikuara 

nëpërmjet zbatimit efikas të politikave për punë financiare të komunës; 
- Evidencë kontabël në kohë dhe kronologjike e faturave hyrëse/dalëse dhe 

harmonizim i kontove sintetike me ato analitike; 
- Kompletimi dhe kontrolli i dokumenteve kontabël, kontimi dhe shënimi  itë 

njëjtave, me qëllim të sigurimit të mbështetjes për hartimin e llogarisë përfundimtare 

vjetore. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Në mënyrë të pavarur e mban kontabilitetin buxhetor në përputhje me Ligjin për 

buxhetet dhe shfryëtzuesit buxhetorë dhe në kontinuitet i ndjek dispoozitat ligjore 

dhe aktet tjera të përpgjithsme nga sfera e kontabilitetit për buxhetet dhe 

shfryëtzuesit buxhetorë dhe punë financiare-materiale dhe kujdeset për zbatimin e 

tyre; 
-Mban evidencë kontabël në kohë dhe me kronologji të faturave hyrëse/dalëse dhe 

harmonzion kontot sintetike me ato analitike.  
- Bën harmonizimin e evidencës së gjithëmbarshme kontabël dhe ndihmon gajtë 

organizimit të regjisytrimti, evidencës dhe azhurnimit të dokumeneteve të regjistrimit 

në dokumentacionin kontabël dhe bën kontroll dhe harmonizim të regjistrimit me 

gjendejn kontabël. 
- Ex ante kontroll kontabël të dokumentcaionit të gjithëmbarshë, para se të kryehet 

pagesa në ëprputhje me procedurat e shkruara për procese kontabël. 

- Kujdeset për udhëheqjen e rregullt dhe të azhurnuar të të gjitha librave kontabël të 

punës të përcaktuara me ligj, në harmoni me praktikën e pranuar stadnarde kontabël 

dhe bën regjistrim kronologjik me kohë të dokumenteve standard kontabël në librat e 

punës; 
- Kujdeset për udhëheqjen e librave të obligueshëm ndihmës: libra për llogaritë 

hyrëse, libra për furnizime, libra (regjisrttim) për inventarin, libra (regjistrim) për 

pronë nkapitale, libër për borxhin publik;  
- Jep ndihmë profesionale, këshilla dhe bën mentorim të nëpunësve administartiv të 

niveleve më të ulta; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ  në administratën komunale dhe të 

nëpunësve administrativ  në institucione tjera; 
Numri rendor  59.   
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Shifra  ADM0101V02000 
Niveli  V2 
Titulli  Bashkëpunëtor i lartë 
Emërtimi i vendit të punës  Kontabilitet financiar 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror:Shkencat ekonomike 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerja e detyrave të ndërlikuara të punës të cilat kanë të bëjnë me kontroll të 

dokumentuar të administrimit operativ dhe ekzekutimin e buxhetit të komunës; 

- Pjesëmarrje në kontrollin paraprak dhe plotësues të të dhënave për llogaritjen e 

pagave, kontributeve dhe komoensimeve tëp agave dhe përgatitje e urdhëresave për 

pagesën e rrogave; 

- Kujdesi për udhëheqjen e librave të obligueshme kontabël: 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-Në kontinuitet  ndjek dispozitat ligjore dhe aktet e përgjithsme nga sfera e 

kontabiliteitit për buxhetet dhge shfrytëzuesit buxhetor dhe punën materiale-

financiare dhe kujdeset për zbatimine  tyre; 
-Merr pejsë në përgatitjen dhe kujdeset për uudhëheqjen e librave të obligueshëm 

ndihmës: libra për llogari hyrëse, libra për furnizime, libër (regjistrim) për inventarin, 

libra (regjistrim) të pronës kapitale, libër për borxhin publik;  
-Merr pjesë në kryerjen e kontrollit paraprak dhe plotësuestë të dhënave për 

llogaritjen e pagave, kontributeve tëp agave dhe përpilon urdhëresa për paegsë të 

rrogave; 
-Merr pejsë në përpilimin e llogarisë vjetore dhe të etzave për përpunim të 

dispozitave, aketeve të përgjithshme dhe materialeve informative-analitike nga sfera 

përkatëse; 
-Me kërkesë të punonjësve dhe nën mbikëqyrje të udhëheqësit të departamentit, 

përgatit urdhëresa për pagesën e ndalesave gjyqësore dhe administrative dhe mban 

evidencë për ndalesat nmga paga; 
-Përpilon të dhënа për raportet për lëvizjen e pagave të punonjësve dhe për 

shpenzimine mejeteve për paga, për pushime mjëkësore dhe mungesa tjeras të 

punonjësve; 
-Merr pjesë në kryerjhene e llogarisë për pagesë të rrogave dhe kompensimeve të 

kryetarit të komunës dhe kompensimeve për anëtarët e këshillit të komunës; 
-jep ndihmë profesionale, këshilla dhe bën mentorim të nëpunësve administartiv të 

niveleve më të ulta; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ  në administratën komunale dhe të 

nëpunësve administrativ  në institucione tjera; 
Numri rendor  60.   
Shifra  ADM0101V04000 
Niveli  V4 
Titulli  Bashkëpunëtor më i ri 
Emërtimi i vendit të punës  Punë profesionale administrative nga lëmi i kontabilitetit  
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsimi sipëror: Shkencat ekonomike, Shkencat e organizimit dhe administrimit 

(menaxhment) ose Menaxhim publik dhe administratë 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Realizimi  i punëve më të thjeshta rutinore profesionale-administrative, statistikore 

dhe administrative-mbikëqyrëse nga menaxhimi operativ dhe ekzekutimi i buxhetit;  
- Realizimi i punëve dhe detyrave më të thjeshta rutinore informatike dhe të tjera të 

cilat kanë të bëjnë me kontrollin e dokumentuar të menaxhimit operativ të buxhetit; 
- Realizimi i punëve më të thjeshta rutinore materiale financiare nga ekzekutimi i 

buxhetit. 
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Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-Në kontinuitet i ndjek dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga sfera e 

kontabilitetit për buxhetet dhe shfrytëzuesit buxhetorë dhe punën financiare-

materiale; 
-Merr pjesë dhe ndihmon në kujdesin për udhëheqje të rregullt dhe të azhurnuar të të 

gjitha librave të puëns të përcaktuara me ligj, në përputhje me praktikën e pranuar 

standard kontabël dhe standardet e kontabilitetit;  
- Merr pjesë dhe ndihmon në mbajtjen e rgjistrimit në kohë dhe kronologjik të 

dokumenteve të kompletuara kontabël në librat afaristë; 

-Merr pejsë në përgatitjen dhe kujdeset për udhëheqjen e librave të obligueshëm 

ndihmës: libra për llogari hyrëse, libra për furnizime, libër (regjistrim) për inventarin, 

libra (regjistrim) të pronës kapitale, libër për borxhin publik;  
-Merr pjesë dhe ndihmon në kryerjen e përpunimit profesional të çështyjeve që janë 

me rëndësi për zbatimin e normave ligjore nga sfera e kontabilitetit, punën materiale 

dhe financiare; 
- Merr pjesë dhe ndihmon në përpilimin e propozim vendimeve dhe dispozitave tjera, 

analziave, informative dhe materialeve tjera, për komisionet e Këshillit të Komunës 

nga sfera e kontabilitetit, punës materiale dhe financiarte; 
- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ  në administratën komunale dhe të 

nëpunësve administrativ në institucione tjera; 
Numri rendor  61.   
Shifra  ADM0101G01000 
Niveli  G1 
Titulli  Referent i pavarur 
Emërtimi i vendit të punës  Arkëtar 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsimi i lartë, Arsimi i mesëm – gjimnaz ose Arsimi mesëm – ekonomik (teknik 

ekonomik ose juridik) 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Mbështetje efikase, efektive dhe kualitative në realizimin e punëve nga 

fushëveprimi i departamentit; 
- Kryerja e detyrave ndihmëse-profesionale dhe administrative-teknike nga 

puna buxhetore; 
- Udhëheqje e rregullt e arkës së komunës në përputhje me dispozitat ligjore nga 

sfera përkatësë. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Merr pjesë në ndjekjen e realizimit të buxhetit të Komunës dhe të shfrytëzuesve të 

buxhetit të Komunës në pëprputhje me udhëzimet e udhëheqësit të departamentit; 
- Bën pagesën e të dalave për shpenzime rruge dhe mëditje, kompensim për mëditje 

për udhëtimet zyratre në vend he jashtë vendit, shpenzime për karburantë dhe 

shpenizme tjera materiale;  
-Bën pagesë të mjeteve me para të gatshme nga arka në bazë të dokumenetev të 

likuiduara në mënyrë të rregullt dhe të miratuara dhe kujdeset për sigurimin e parave 

të gatshme dhe mjeteve devizore dhe për dorëzimin e mjeteve monetare me kohë në 

bankën e deponimit; 
- Bën përllogaritje dhe pagesë të rrogave të punonjësve nëpërmjet llogarive të 

transaksionit te bankat përkatëse afariste; 
- Përgatit formularë për kompesnime mbi baznë e pushimit mejkësor dhe përpilon 

vërtetime për pagaat e punonjësve; 
- Bën përllogartije dhe pagesë të kompensimeve për anëtarët e Këshillit të komunës, 

pagesë të mjeteev për komisionet dhe pagesa tjera; 
- Bën kontroll paraprake dhje plotësuese të të dheanve për pagat e përllogaritura, 

kontribute dhe kompensime nga pagat dhe përpilon urdhëresa arke dhe dokumente 

tjera në lidhje me punën e  akrës; 
-Bën pranimin dhe punon me para të gatshme në arkë dhe përgatit raporte për puënn 
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e arkës, 
- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ  në administratën komunale dhe të 

nëpunësve administrativ  në institucione tjera; 

 

3.3. Departamenti për tatime, taksa, kompensime dhe të hyra të tjera të komunës 

 
Numri rendor  62. 
Shifra  ADM0101B04000 
Niveli  B4 
Titulli  Udhëheqës departamenti 
Emërtimi i vendit të punës  Udhëheqës i Departamentit për tatime, taksa, kompensime dhe për të hyra të 

tjera të komunës 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të sektorit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror:Shkencat ekonomike, Shkencat juridike ose Turizëm dhe hotelieri 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Udhëheqje efikase, efektive dhe kualitative me punën e përditshme të departamentit 

të tatimeve, taksave, kompensimeve dhe të ardhurave tjera të komunës; 
-Sigurimi i zbatimit të dispozitave ligjore nga sfera e administrimit të të ardhurave 

lokale të komunës; 
-Ngarkimi me kohë i obliguesve tatimorë në përputhje me dispozitat ligjore, 

përgatitja e raporteve, analizave  dhe informacioneve  për realizimin e tatimeve 

lokale, taksave dhe kontributeve, me qëllim të propozimit të masave adekuate dhe 

aktiviteteve. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-I shpërndan punët dhe detyrat e të punësuarve në departamentin dhe bën kontroll të 

drejtpërdrejtë dhe mbikëqyrje mbi realizimin e punëve dhe detyrave të departamentit; 
-Kujdeset për organizimin  dhe kryerjen  efikase të punëve të vërtetimit dhe arkëtimit 

të taksave dhe kompensimeve që janë të ardhura të komunës, për udhëheqje të 

azhurnuar dhe efikase të regjistrave të pronës së tundshme dhe të patundshme, për 

harmonzim të rregullt të gjendjes së regjistrit të pronës së patundshme me regjistrin 

të cilin e udhëheq Enti shtetëror për punë gjeodezike dhe për dorëzim në kohë të të 

dhënave nga regjistrat e Regjistrit qendror të RM-së dhe Drejtorisë së të ardhurave 

publike; 
-Kujdeset për udhëheqje të azhurnuar dhe efikase të regjistare tjerë të nevojshëm për 

vërtetimin dhe arkëtimin e taksave komunale dhe taksave tjera;  

-Siguron ngarkim me kohë të obliguesve tatimorë në përputhje me dispozitat ligjore, 

përgatit raporte, analiza dhe informacione për realizimin e tatimeve lokale, taskave 

dhe kompensimeve, me qëllim të propozimit të masave dhe aktiviteteve adekuate; 

-Propozon akte për ndryshim (rritje ose zvogëlim) të shkallëve të tatimeve lokale në 

suaza ligjore edhe kujdeset dhe e organizon arkëtimin e dhunshëm të tatimeve, 

taskave dhe kompensimeve tjera; 

-Organizon, koordinon dhe merr pjesë ose drejtpërësdrejti përpilon vendime dhe 

dispozita tjera, programe, informacione dhe akte tjera nga sfera e tatimeve lokale;  
-Ofron ndihmë profesionale, këshilla dhe kryerje të mentorimit të nëpunësve të tjerë 

administrativë të punësuar në departamentin me të cilin udhëheq; 
- Bën notimin e të punësuarve në departament, merr pjesë në notimin e nëpunësve 

administrativë në administartën komunale, si dhe të nëpunësve administartivë në 

institucionet tjera; 
Numri rendor  63.    
Shifra  ADM0101V01000 
Niveli  V1 
Titulli  Këshilltar 
Emërtimi i vendit të punës  Vlerësues për pronë të paluajtshme 
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Numri i realizuesve  2 (dy) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Shkencat juridike, Shkencat ekonomike ose Arkitekturë, urbanizëm 

dhe planifikim 
Kushtet tjera të veçanta  - Vërtetim ose çertifikatë për së paku 5 vjet përvojë pune në lëminë e vlerësimit të 

pronës së paluajtshme,  

- T`a ketë të dhënë provim profesional për vlerësues të pronës së paluajtshme 
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerja e detyrave më të ndërlikuara të punës nga fushëverprimi i departamentit, të 

cilat kontribuojnë në realizimin e programit për punë të komunës nëpërmjet zbatimit 

efikas të përcaktimit të vlerës së tregut të pronës së patundshme; 
-Llogaritja e tatimit në pronë, tatimit në qarkullim të patundshmërive, trashëgimi dhe 

dhurata;  
- Sigurimi i përcakrtimit të vlerës së tregut të pronës së patundshme me respektim të 

parimeve: ligjshmëri, profesionalizëm, ndershmëri, paanshmëri, pavarësi, mëvetësi, 

ekonomizim, përgjegjësi, vetëdije dhe efikasitet. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Në kontinuitet i ndjek dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithsme nga sfera e 

tatimeve në pronë, përcaktimin e vlerës së tegut të pronës së patundshme dhe akteve 

tjera të cilat kanë të bëjnë me problematikën respektive; 

- Kryen punë dhe detyra më të ndërlikuara për përcaktimin e vlerës së tregut të 

pronës së patundshme në përputhje me Metodologjinë për përcaktimin e vlerës së 

tregut të pronës së patundshme; 
- Kryen punë dhe deyra më të ndërlikuara në lidhje me përcaktimin e vlerës së tregut 

të pronës së patundshme për llogaritjen e tatimit në pronë, gjatë tatimimit me tatim 

në pronë, 

- Kryen punët dhe detyrat më të ndërlikuara në lidhje me përcaktimin e vlerës së 

tregut për llogaritje të tatimit në qarkullim, trashëgimi dhe dhurata, gjatë transferit të 

së drejtës për pronësi, 

- Kryen punët dhe detyrat më të ndërlikuara në lidhje me përcaktimin e vlerës së 

tregut të pronës së patundshme dhe në raste tjera të parapara me ligj,  

- Përpilon analiza, raporte dhe informata për punët nga kompetenca e tij;  

- Bën përpunimin profesional të çështjeve që janë me rëndësi për zbatimin e 

dispozitave ligjore nga sfera e përcaktimit të pronës së patundshme; 

- Jep asistencë profesionale, këshilla dhe bën mentorim të nëpunësve administrative 

të niveleve më të ulta; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve shtetërorë në administratën komunale dhe të 

nëpunësve administrativ  në institucione tjera; 
 

Numri rendor  64. 
Shifra  ADM0101V01000 
Niveli  V1 
Titulli  Këshilltar 
Emërtimi i vendit të punës  Administrimi i tatimeve lokale, taksave dhe kompensimeve  
Numri i realizuesve  2(dy) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Shkencat ekonomike, Shkencat juridike ose Menaxhim publik dhe 

administratë 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës - Kryerje efikase, efektive dhe kualitative të punëve dhe detyrave më të ndërlikuara 

nga fushëveprimi i departamentit, të cilat kontribuojnë në realizimin e programit për 

punë të komunës; 
-Realizimi efikas i detyrave nga sfera e tatimeve në pronë, taksave komunale dhe të 

ardhuarve tjera të komunës; 
- Përcaktimi i burimeve të tatimeve në pronë , taksat komunale dhe mangësitë tjera. 



50 

 

Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-  Në kontinuitet i ndjek dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga sfera e 

tatimeve në pronë dhe akteve tjera të cilat kanë të bëjnë me problematikën në fjalë;  

- Përpilon aktvendim sipas proceverbalit të përgatitur nga ana e vlerësuesve të pronës 

së pëatundshme;  
- Përpilon aktvendim për tatim në pronë sipas fletëparaqitjes në përputhje me vlerën 

e përcaktuar të tregut nga ana e vlerësuesve të pronës së patundshme; 
- Përpilon aktvendim për vlerën e përcaktuar të tatimit në pronë, taksave komunale 

dhe kompensimeve tjera; 
- Përpilon raporte dhe informata për numrin e obliguesve tatimorë, aktvendimeve të 

dorëzuara dhe obligimeve të realizuara mbi këto baza;  
- Përpilon materiale profesionale-analitike për nevojat e Këshillit të Komunës nga 

sefra e përcaktimit të burimeve të të ardhurave nga tatimi në pronë, taksave 

komunale dhe mangësive tjera; 
- Jep asistencë profesionale, këshilla dhe bën mentorim të nëpunësve administrativë 

të niveleve më të ulta; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ  në administratën komunale dhe të 

nëpunësve administrativ  në institucione tjera; 
Numri rendor  65.   
Shifra  ADM0101V02000 
Niveli  V2 
Titulli  Bashkëpunëtor i lartë 
Emërtimi i vendit të punës  Punë juridike në lëminë e tatimeve në pronë, taksave dhe kompensimeve  
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim siëpror: Shkencat juridike 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Kryerje efikase, efektive dhe kualitative të punëve dhe detyrave më të ndërlikuara 

nga fushëveprimi i departamentit, të cilat kontribuojnë në realizimin e programit për 

punë të komunës; 
- Mbështetje juridike e arkëtimit të dhunshëm të detyrimeve për tatim në pronë, taksa 

komunale dhe kompensime tjera; 

-Veprimi juridik mbi lëndët për tatime në pronë, taksa dhe të ardhura tjera të 

komunës. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-  Në kontinuitet i ndjek dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga sfera 

përcaktimit të burimeve të të ardhurave nga tatimet në pronë, taksat komunale dhe 

kompensimet tjera;  

- Përpilon aktvendime për tatim në pronë sipas fletëparaqitjes në pëpruthje me vleërn 

e përcaktuar të proëns së patundshme, nga ana e vlerësuesve të pronës së 

patundshme; 
-Përpilon aktvendime për kthim dhe riorientim të më shumë tatimeve të paguara 

gabimisht me kërkesë të obliguesit tatimorë dhe sipas vështrimeve të veta; 
-Pëprilon aktvendime për arkëtim të dhunshëm të obligimit për tatim në pronë, taksa 

komunale dhe kompensime tjera; 
- Udhëheq proceduran dhe vendos sipas kërkesës për shtyrje dhe sigruim të borxhit 

dhe vepron sipas ankesave për tatim në pronë, taksa komunale dhe kompensime 

tjera; 
- Jep shpjegim profesional dhe mendim për zbatimin e ligjeve dhe dispozitave tjera 

dhe akteve të përgjithshme nga sfera e përcaktimit të burimeve të të ardhurave nga 

tatimet në pronë, taksave komunale dhe kompensimeve tjera; 
- Jep asistencë profesionale, këshilla dhe bën mentorim të nëpunësve administrativë 

të niveleve më të ulta; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ  në administratën komunale dhe të 

nëpunësve administrativ  në institucione tjera; 
Numri rendor  66.   
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Shifra  ADM0101V03000 
Niveli  V3 
Titulli  Bashkëpunëtor 
Emërtimi i vendit të punës  Administrimi i taksave, kompensimeve dhe të hyrave të tjera të komunës 
Numri i realizuesve  2 (dy) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror:Shkencat ekonomike, Shkencat juridike ose Menaxhim publik dhe 

administratë 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerja e punëve dhe detyrave rutinore nga sfera e tatimeve në pronë, taksave 

komunale dhe kompensimeve tjera;  

-Mbështetje e zbatimit të ligjvënies në sferën e tatimeve në pronë, taksave komunale 

dhe kompensimeve tjera;  

- Ndihmesë në përcaktimin e burimeve të të ardhurave nga tatimet në pronë, taksat 

komunale dhe kompensimet tjera;  
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-Grumbullon informata dhe të dhëna dhe ndihmon në përgatitjen e materialeve dhe 

dokumenteve të cilat përmbajnë: analiza të çështjeve të cilat janë me rëndësi për 

zbatimin e ligjvënies nga sfera e tatimeve në pronë, taksave komunale dhe 

kompensimeve tjera;  

- Në kontinuitet i ndjek dispozitat dhe aktet tjera të përgjithshme nga sfera e tatimeve 

në pronë, taksave komunale dhe kompensimeve tjera;  

- Ndihmon në përgatitjen e zktvendimeve me vlerë të përcaktuar të tatimit në pronë, 

tatimit në qarkullim dhe tatimit në tarshëgimi dhe dhurata; 
-Merr pjesë dhe ndihmon në përgatitjen e aktvendimeve për kthimin dhe riorientimin 

e tatimeve të paguara më shumë dhe gabimisht me kërkesë të obliguesit tatimor; 
-Merr pejsë dhe ndihmon në përgatitjen e analizave, raporteve dhe informatave për 

numrin e obliguesve tatimorë, aktvendimeve të dorëzuara dhe detyrimeve të 

realizuara mbi këto baza;  
-Merr pejsë dhe ndihmon në përgatitjen e propozim vendimeve dhe dispozitave tjera, 

programeve, akteve tjera dhe amterialeve për komisionet e Këshillit të Komunës për 

çështje nga sfera e tatimeve lokale, taksave dhe kompensimeve; 
- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ  në administratën komunale dhe të 

nëpunësve administrativ  në institucione tjera; 
Numri rendor  67.   
Shifra  ADM0101G01000 
Niveli  G1 
Titulli  Referent i pavarur 
Emërtimi i vendit të punës  Administrimi i tatimeve dhe taksave komunale 
Numri i realizuesve  2 (dy) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 

Lloji i arsimimit  Arsimi i lartë, Arsimi i mesëm – ekonomik (teknik ekonomik ose juridik) ose Arsimi 

i mesëm  - gjimnaz 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Kryerje efikase, efektive dhe kualitative të punëve dhe detyrave më të ndërlikuara 

nga fushëveprimi i departamentit; 
- Kryerja e detyrave më të ndërlikuara ndihmëse-profesionale dhe administrative-

teknike nga sefra e tatimeve në pronë dhe taksave komunale; 
- Dorëzimi me kohë iaktvendimeve për vlerën e përcaktuar të tatimit në pronë, 

tatimit në trashëgimi dhe dhurata, tatimit në qarkullim të patundshmërive dhe për 

taksat komunale të obliguesve tatimorë. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

-Në mënyrë të pavarur kryen punë ndihmëse profesionale-administrative, sttaistikore, 

informatike, promotive-informative dhe puën të tjera të natyrës administrative në 

pëpruthje me udhëzimet e përgjithshme të udhëheqësit të departamentit; 
-Bën punë dhe detyra ndihmëse profesionale-administrative që kanë të bëjnë me 
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llogaritjen e tatimit në pronë;  
-Bën punë ndihmëse profesionale-administrative në lidhje me pranimin e 

fletëparaqitjes tatimore; 
-Kujdeset për dorëzim me kohë të aktvendimeve për vlerën e përcaktuar të tatimit në 

pronë, tatimit në trashëgimi dhe dhuratë, tatimit në qarkullim të patundhmërive dhe 

për taksat komunale deri te obliguesit tatimorë;  
-I pranon kërkesat për shtyrje të pagesës dhe për sigurim të borxhit tatimor;  
-Llogarit kamatat për detyrimet tatimore të papaguara ose të vonuara, në përputhje 

me dispozitat ligjore;  
-Përpunon dokumentacion si bazë për përpilimin e analizave dhe informatave nga 

sfera e tatimeve lokale;  
- Merr pjesë në notimin e nëpunësve  administrativ  në administratën komunale dhe 

të nëpunësve administrativ  në institucione tjera; 
Numri rendor  68.   
Shifra  ADM0101G01000 
Niveli  G1 
Titulli  Referent i pavarur 
Emërtimi i vendit të punës  Ekzekutues tatimor 
Numri i realizuesve  1(një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsimi i lartë, Arsimi i mesëm – ekonomik (teknik ekonomik ose juridik) ose Arsimi 

i mesëm  - gjimnaz 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Mbështetje efikase, efektive dhe kualitative të punëve dhe detyrave më të 

ndërlikuara nga fushëveprimi i departamentit; 
-Zbatimi i politikës së përcaktuar komunale tatimore me qëllim të rritjes ëë të  

ardhurave të komunës mbi këtë bazë; 
- Mbshtetje e arkëtimit të dhunshëm të borxhit tatimor, gjobës dhe kamatës. 

Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-Në mënyrë të pavarur kryen punë ndihmëse profesionale-administrative, sttaistikore, 

informatike, promotive-informative dhe puën të tjera të natyrës administrative në 

pëpruthje me udhëzimet e përgjithshme të udhëheqësit të departamentit; 
-Dorëzon aktvendime dhe paralajmërime për tatimet në pronë dhe taksë komunale; 
-Merr pjesë në zbatimin e arkëtimit të dhunshëm të borxhit tatimor, gjobës dhe 

kamatës; 
-Вën regjistrimin e pronës, të ardhurave dhe debiteve të debitorti tatimor në prani të 

tij ose në prani të dy dëshmitarëve dhe përpilojnn procesverbal për regjistrimin; 
-Përpilon shënim për arkëtimin e realizuar të borxhit tatimor;  
-Përpilon dokuemntacion si bazë për përpunimin e analizave dhe informative nga 

sfera e tatimeve lokale;  
- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ  në administratën komunale dhe të 

nëpunësve administrativ në institucione tjera; 

 

3.4. Departamenti për furnizime publike 

 
Numri rendor  69. 
Shifra  ADM0101B04000 
Niveli  B4 
Titulli  Udhëheqës departamenti 
Emërtimi i vendit të punës  Udhëheqës i Departamentit për furnizime publike 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të sektorit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Shkencat juridike, Shkencat ekonomike ose Menaxhim publik dhe 

administratë 
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Kushtet tjera të veçanta  -Vërtetim përkatës për provimin e dhënë për person për furnizime publike 

Qëllimet e punës 

 

 

 

- Udhëheqje efikase, efektive dhe kualitative më punën e përditshme të departamentit 

për prokurime publike; 
- Sigurimi i zbatimit të dispozitave ligjore nga sfera e prokurimeve publike; 
- Realizimi i programit për punë të departamentit nëpërmjet zbatimit efikas të 

detyrave nga sfera e prokurimeve publike. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-I shpërndan punët dhe detyrat e të puënsuarve në departamentin dhe bën kontroll të 

drejtpërdrejtë dhe mbikëqyrje mbi realizimin e punëve dhe detyrave të departamentit; 
-Përgat dhe propozon plan për punë të departamentit dhe kujdeset për 

realizimin e planit për punë dhe përgjigjet për kryerje me kohë, ligjore dhe 

kualitative të punëve dhe detyrave që kryehn në department; 
-Merr pjesë në vendimmarrje për zbatimin e vendimeve konkrrete për punët që 

kryhen në department dhe jep rekomandime për implementimine  tyre, i ndjek 

dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga sfera e vetëqeversijes lokale dhe 

furnizimeve publike dhe kujdeset për zbatimine  tyre; 
-E përgatiti planin vjetor për prokurime publike në afatine përcaktuar ligjor dhe 

zbatimin me kohë të vednimeve për nevojat e prokurimeve publike; 
-Kujdeset për udhëheqjen e regjistrit të procedurave për prokurime publike dhe për 

dorëzimin e të dhënave deri te Byroja për prokurime publike; 
-E realizon komunikimin me Komisionin për porkurime publike dhe organizon, 

koordinon dhe merr pejsë ose drejtpërsëdrejti përpilon vendime dhe dispozita të tjera, 

programe, informacione hde akte tjera në sferën e prokurimeve publike; 
-Jep asistencë profesionale, këshilla dhe bën mentorim të punonëjsve në 

departamentin e me të cilin udhëheq; 
- Bën notimin e të punësuarve në departament, merr pjesë në notimin e nëpunësve 

administrativë në administartën komunale, si dhe të nëpunësve administartivë në 

institucionet tjera; 
Numri rendor  70. 
Shifra  ADM0101V01000 
Niveli  V1 
Titulli  Këshilltar 
Emërtimi i vendit të punës  Administrimi i furnizime publike 
Numri i realizuesve  1(një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Shkencat juridike, Shkencat ekonomike ose Menaxhim publik dhe 

administratë 
Kushtet tjera të veçanta  -Vërtetim përkatës për provimin e dhënë për person për furnizime publike 
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Кryerja efikase, efektive dhe kualitative е detyrave punuese më të ndërlikuara nga 

fusheveprimi i departamentit;  
 - Realizimi i planit për punë të departamentit dhe zbatim me kohë i vendimeve për 

neovjat e prokurimeve publike; 
- Kujdesi për ndjekjen dhe realizimin e kontratave për prokurime publike. 
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Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-I ndjek dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga sefra e prokurimeve 

publike dhe kujdeset për zbatimine tyre; 
-Merr pjesë në përgatitjen e palnin vjetor për prokurime publike në afatin e 

përcaktuar ligjor  
-Përpilon vendime për nevojat e prokurimeve publike dhe kujdeset për realizimin  e 

kontaratve për prokurime publike; 
-Kujdeset për dorëzimin e të dhënave adekuate deri te Byroja për prokurime publike; 
-E realizon komunikimin dhe kujdeset për sigurimin e ndihmës profesionale dhe 

teknike për Komisionin e prokurimeve publike;   
-Organizon, koordinon dhe merr pjesë ose drejtpërsëdrejti përpilon vendime dhe 

dispozita tjera, programe, informata dhe akte tjera nga sfera përkatëse; 
- Jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve administrative të 

niveleve më të ulta; 
- Merr pjesë në notimin e nëpunësve  administrativ  në administratën komunale dhe 

të nëpunësve administrativ në institucione tjera; 
Numri rendor  71.   
Shifra  ADM0101V02000 
Niveli  V2 
Titulli  Bashkëpunëtor i lartë 
Emërtimi i vendit të punës  Zhvillimi i procedurave për furnizime publike  
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Shkencat juridike, Shkencat ekonomike ose Menaxhim publik dhe 

administratë 
Kushtet tjera të veçanta  -Vërtetim përkatës për provimin e dhënë për person për furnizime publike 

Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerje efikase, efektive dhe kualitative e dettyrave të ndërlikuara punës nga 

fushëveprimi i departamentit; 
- Zbatimi në kohë i procedurave për prokurime publike; 

- Përgatitja e analizave, mendimeve mbi draftet e dispozitave dhe akteve tjera dhe 

materialeve nga sfera e prokurimeve publike. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Në kontinuitet i ndjek dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga sfera e 

prokurimeve publike; 
-Kryen punë dhe detyra që kanë të bëjnë me zbatmin e procedurave për prokurime 

publike, me udhëzime dhe mbikëqyrje të udhëheqësit të departamentit; 
- Merr pejsë në përgatitjen e planit vjetor për prokurime publike sipas llojeve të 

mallrave, shërbimeve dhe punëve dhe bën grumbullimin dhe përpunimin e të 

dhënave të nevojshme për përgaditjen e tij; 
- I përgatit vendimet për nevojat e prokurimeve publike dhe shpalljeve për prokurime 

publike; 
- Përgatit propozim vendime për zgjedhje të ofertuesit më të mirë ose anulim të 

thirrjes për prokurim publik; 
- Merr pjesë në përpilimin e analizave, mendimeve mbi draftet e dispozitave dhe 

aktvee tjera dhe materialeve nga sfera e prokurimeve publike; 
-Jep ndihmë profesionale, këshilla dhe bën mentorim të nëpuënsve administartiv nga 

nga nivelet më të ulta; 
- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ  në administratën komunale dhe të 

nëpunësve administrativ  në institucione tjera; 
Numri rendor  72.   
Shifra  ADM0101V03000 
Niveli  V3 
Titulli  Bashkëpunëtor 
Emërtimi i vendit të punës  Përgaditja e dokumentacionit për furnizime publike  
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
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Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Shkencat juridike, Shkencat ekonomike ose Menaxhim publik dhe 

administratë 
Kushtet tjera të veçanta  -Vërtetim përkatës për provimin e dhënë për person për furnizime publike 

Qëllimet e punës 

 

 

 

-Kryerja e punëve dhe detyrave rutinore që kanë të bëjnë me zbatimin e procedurave 

për prokurime publike; 
- Kujdeset për zbatimin e standardeve (maqedonase, evropiane, ndërkombëtare) dhe 

atestet teknike-tekonologjike që lidhen me prokurimet publike; 
-Koordinimi me njësitë organizative (sektorët/njësitë) në përgatitjen e 

dokumentacionit për prokurime publike. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Në kontinuitet i ndjek dispozitat ligjore dhe aktet e përgjithshme nga sefra e 

prokurimeve publike;  
- Në koordinim me njësitë organizative (sektorët / departamentet) merr pejsë në 

përgatitjen e dokumentacionit për prokurime publike dhe kujdeset për realizimin e 

kontartave për prokurime publike; 
- Ndihmon në realizimin e punëve dhe detyrave qëë kanë të bëjnë me forëmsimin e 

dokumentacionit teknik dhe specifikacionit dhe standardeve që lidhen me prokurimet 

publike; 
- Merr pejsë dhe ndihmon në kontrollin dhe ndjekjen e specifikacioneve teknike-

tekonologjike dhe paramatjes. Llogaritjeve, situacioneve ndërtimore dhe faturave në 

aspekt të sasive, çmimit individual dhe të përgjithshëm; 
- Kujdeset për zbatimin e standardeve (maqedonase, evropiane, ndërkombëtare) dhe 

atesteve teknike-teknologjike; 
- Grumbullon të dhëna të domosdoshme për përgatitjen e raporteve, analziave dhe 

informative për porkurime publike; 
- I jep asistencë komisionit për porkurime publike; 
- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ  në administratën komunale dhe të 

nëpunësve administrativ në institucione tjera; 
Numri rendor  73.   
Shifra  ADM0101G01000 
Niveli  G1 
Titulli  Referent i pavarur 
Emërtimi i vendit të punës  Ekonom   
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsimi i lartë, Arsimi i mesëm – ekonomik (teknik ekonomik ose juridik) ose Arsimi 

i mesëm  - gjimnaz 
Kushtet tjera të veçanta  -Vërtetim përkatës për provimin e dhënë për person për furnizime publike 
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Mbështetja efikase, efektive dhe kualitative të zbatimit të punëve nga fushëveprimi 

I departamentit;  
- Kryerja e detyrave ndihmëse-profesionale dhe administrative-tekinke nga sfera e 

furnizimit; 
- Kujdesi për ruajtjen dhe shfrytëzimin e inventarit, pajisjes dhe materialit harxhues 

për nevojat e komunës. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-Bën prokurimin e materialeve të zyrës dhe kujdeset për harxhimin racional të tyre, 

bën prokurim të inventarit të imët dhe kujdeset për korrigjimin e të njëjtit në 

pëpruthje me udhëzimet e përgjithshme të udhëheqësit të departamentit; 

-Bën prokurim të produketev për reprezentacion (kafe, pije etj.) dhe kujdeset për 

harxhim racional; 

-E ndjek gjendjen me rezervat e materialeve dhe promozon me kohë prokurim të 

materialeve; 
-Udhëheq kartotekë dhe mban evidencë për material të prnauara dhe të dorëzuara dhe 

përpilon fletë-praniem dhe lëshon lista për materialet e pranuara ose të dorëzuara  
-Kujdeset për ruajtjen dhe shfrytëzimine  inventarit, pajsijeve dhe materialit harxhues 

dhe jep propozim për furnizim të materialit harxhues,  
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-Kujdeset për prokurimin e flamujve dhe i vendos flamujt në komunë gjatë festave; 

-Merr pjesë në përgatitjen e solemniteteve me raste të ndryshme te Kryetari  

komunës;  

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ  në administratën komunale dhe të 

nëpunësve administrativ  në institucione tjera; 

4. SEKTORI PËR URBANIZËM, KOMUNIKACION, VEPRIMTARI KOMUNALE DHE MBROJTJE TË 

MJEDISIT JETËSOR  
Numri rendor  74. 
Shifra  ADM0101B02000 
Niveli  B2 
Titulli  Udhëheqës sektori 
Emërtimi i vendit të punës  Udhëheqës i Sektorit për urbanizëm, komunikacion, veprimtari komunale dhe 

mbrojtje të mjedisit jetësor 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Sekretarit të komunës  
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Ndërtimtari dhe ekonomizimi i ujërave, Arkitekturë, urbanizëm dhe 

planifikim ose Shkencat juridike 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Udhëheqja, organizimi, drejtimi dhe koordinimi i punës së sektorit për urbanizëm, 

komunikacion, veprimtari komunale dhe mbrojtje të mjedisit jetësor; 

-Dhënia e këshillave, kaheve dhe ndihmës sekretarit gjegjësisht Kryetarit të komunës 

për çështje nga fushëveprimi i punës së vet dhe mbështetja e punës së tij; 

- Arritja e efikasitetit përmes kryerjes së konfrtollit të drejpërdrejtë dhe mbikqyrja 

ndaj kryerjes së punëve dhe detyrave në sektor. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-E organizon, drejton dhe koordinon punën e sektorit, i shpërndan punët dhe detyrat 

në udhëheqësve të departamenteve, e përcjell rrjedhën e kryerjes së punëve dhe 

ushtron kontroll të drejpërdrejtë dhe mbikëqyrje ndaj kryerjes s ëpunëve dhe 

detyrave në sektor;  

- I përcjell ligjet dhe dispozitat tjera nga lëmi i vetëqeverisjes lokale, planifikimi 

hapësinor dhe urbanistik, ndërtimi, toka ndërtimore, komunikacioni, vperimtaritë 

komunale dhe mbrojtja e mjedisit jetësor dhe kujdeset për zbatimin e tyre si dhe 

siguron qëndrime të njëjta dhe qasje të njejtë gjatë trajtimit të çështjeve të njëjta ose 

të ngjashme; 

-I përcjell dhe analizon gjendjet në lëmin e planifikimit hapësinor dhe urbanistik në 

rajonin e komunës dhe në lëmin e rregullimit të tokës ndërtimore dhe propozon 

iniciativa për përmirësimin e rregullimit dhe humanizimit të hapësirës; 

-Siguron propozim program dhe plane për punë të sektorit dhe jep raport për 

realizimin e programit për punë të sektorit dhe e koordinon dhe kujdeset për 

përgaditjen e programit për punë të komunës me udhëheqësit e sektorëve të tjerë; 

- I përcjell përvojat ndërkombëtare në realizimin dhe zhvillimin e vetëqeverisjes 

lokale dhe i shqyrton mundësitë për ngritjen e iniciativave dhe propozimeve për 

implementimin e tyre në komunës; 

-Bashkëpunon me nëpunësit tjerë udhëheqës në komunë dhe me nëpunësit 

administrative të të njejtit nivel të organeve të tjera, për çështje nga fushëveprimi i 

sektorit me të cilin udhëheq dhe merr pjesë në punën e trupave punuese të Këshillit të 

komunës kur për atë është i autorizuar; 

 - Kujdeset për përsosjen profesionale dhe diciplinën e punës së të punësuarve në 

sektor dhe u jep ndihmë profesionale, këshilla dhe mentorim nëpunësve të tjerë 

administrative të punësuar në sektor; 

- -I noton nëpunësit administrativ udhëheqës të nivelit drejpërdrejt më të ulët, e sipas 

nevojës edhe nëpunësit tjerë administrativ që janë të punësuar në sektorin me të cilin 

udhëheq, si dhe merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në institucionin e 

vet dhe të nëpunësve administrativ të institucioneve tjera; 

- Kryen edhe punë të tjera të përcaktuara me aktin për sistematizimin e vendeve të 
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punës në administratën komunale. 
Numri rendor  75. 
Shifra  ADM0101B03000 
Niveli  B3 
Titulli  Ndihmës udhëheqës sektori 
Emërtimi i vendit të punës  Ndihmës i udhëheqësit të Sektorit për urbanizëm, komunikacion, veprimtari 

komunale dhe mbrojtje të mjedisit jetësor 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të sektorit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Ndërtimtari dhe ekonomizimi i ujërave, Arkitekturë, urbanizëm dhe 

planifikim ose Shkencat juridike 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Ndihmë aktive në zhvillimin, unifikimin dhe realizimin e politikave në kuadër të 

fushëveprimit të sektorit për urbanizëm, komunikacion, veprimtari komunale dhe 

mbrojtje të mjedisit jetësor; 

- Ndihmë aktive në gjatë udhëheqjes, organizimit, drejtimit dhe koordinimit të 

punëve në sektor; 

- Ndihmë aktive për arritjen e efiksitetit përmes kryerjes së kontrollit të drejpërdrejtë 

dhe mbikqyrjes ndaj realizimit të punëve dhe detyrave në sektor. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- I ndihmon udhëheqësit të sektorit për çështje që kanë të bëjnë me dhënien e 

ndihmës së nevojshme profesionale gjatë kryerjes së punëve dhe detyrave më të 

ndërlikuara dhe propozon koncepte të vendimeve dhe dispozitave të tjera për 

rregullimin e raporteve, situatave dhe çështjeve dhe inicion zgjidhjen e problemeve 

të caktuara nga kompetenca e komunës; 

- Ndihmon në përcjelljen e rrjedhës së kryerjes së punëve dhe detyrave dhe gjatë 

organizimit, drejtimit dhe koordinimit të punëve të sektorit dhe ushtron kontroll të 

drejpërdrejtë dhe mbikëqyrje ndja realizimit të punëve; 

- I përcjell ligjet dhe dispozita tjera nga lëmi i vetëqeverisjes lokale, planifikimi 

hapësinor dhe urbanistik, ndërtimi, toka ndërtimore, komunikacioni, vperimtaritë 

komunale dhe mbrojtja e mjedisit jetësor dhe kujdeset për zbatimin e tyre si dhe 

siguron qëndrime të njëjta dhe qasje të njejtë gjatë trajimit të çështjeve të njëjta ose të 

ngjashme; 

- Në rast të mungesës ose pengimit të udhëheqësit të sektorit e zëvendëson atë në 

bazë të autorizimit të sekretarit gjegjësisht Kryetarit të komunës; 

- Merr pjesë në sigurimin e propozim programit dhe planeve për punës të sektorit 

dhe kujdeset për përgaditjen e programit për punë të komunës me udhëheqësit e 

sektorëve të tjerë; 

- Bashkëpunon me nëpunësit tjerë udhëheqës në komunë për çështje nga 

fushëveprimi i sektorit me të cilin udhëheq dhe merr pjesë në punën e trupave 

punuese të Këshillit të komunës kur për atë është i autorizuar; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ udhëheqës të nivelit drejpërdrejt 

më të ulët, e sipas nevojës edhe nëpunësit tjerë administrativ që janë të punësuar në 

sektorin me të cilin udhëheq, si dhe merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ 

në institucionin e vet dhe të nëpunësve administrativ të institucioneve tjera; 

4.1. Departamenti për urbanizëm, ndërtimtari, planifikim hapsinor dhe rregullimin 

e tokës ndërtimore 
Numri rendor  76. 
Shifra  ADM0101B04000 
Niveli  B4 
Titulli  Udhëheqës departamenti 
Emërtimi i vendit të punës  Udhëheqës i Departamenti për urbanizëm, ndërtimtari, planifikim hapsinor dhe 

rregullimin e tokës ndërtimore  
Numri i realizuesve  1 (një) 
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Përgjigjet para Udhëheqësit të sektorit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Ndërtimtari dhe ekonomizimi i ujërave ose Arkitekturë, urbanizëm 

dhe planifikim  
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Udhëheqja efikase, efektive dhe cilësore e me punën e përditshme të departamentit; 

- Sigurimi i zbatimit të dispozitave ligjore nga lëmi i urbanizmit, ndërtimtarisë, 

planifikimit hapësinor dhe urbanistik dhe rregullimit të tokës ndërtimore; 

- Kujdesi për përpilimin e programit vjetor për rregullimin e tokës ndërtimore. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Udhëheq me derpatamentin, e organizon, drejton dhe koordinon punën e 

departamentit dhe i shpërndan punët dhe detyrat të punësuarve në departament dhe 

ushtron kontroll të drejtpërdrejtë dhe mbikqyrje ndaj realizimit të punëve dhe 

detyrave të punës; 

- I përcjell dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga lëmi i ndërtimit, 

infrastrukturës, ndërtimtarisë dhe urbanizmit, i përcjell dhe analizon gjendjet në 

lëmin e planifikimit hapësimor dhe urbanistik në rajonin e komunës dhe propozn mas 

dhe i analizon situatat në lëmin e objekteve të ndërtuara pa të drejtë; 

- Kujdeset për përpilimin e programit vjetor për rregullimin e tokës ndërtimore dhe 

përgadit program për ndërtimin e objekteve infrsatukturore dhe kapitale në rajonin e 

komunës dhe kujdeset për realizimin e programit për rregullimin e tokës ndërtimore 

në rajonin e komunës; 

-Kujdeset për përpilimin e programit vjetor për hartimin e planeve urbanistike dhe 

merr pjesë në punën e Trupit participative të themeluar nga Këshilli i komunës dhe 

kujdeset për përgaditjen e analizës profesionale të planeve me të cilën përcaktohet 

nevoja eventuale për ndryshimin dhe plotësimin e plave ose pjesëve të planeve, para 

kalimit të afatit planor; 

- Kujdeset për përpilimin e propozimit për përcaktimin e standardeve për vensosjen e 

objekteve të përkohshme, mobiljeve dhe pajisjes urbane në rajonin e komunës dhe ju 

bën kontroll pëlqimeve të përgaditura; 

-U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

- Bën notimin e të punësuarve në departament, merr pjesë në notimin e nëpunësve 

administrativ në administratën komunale, si dhe të nëpunësve administrativ në 

institucione të tjera; 
Numri rendor  77. 
Shifra  ADM0101V01000 
Niveli  V1 
Titulli  Këshilltar 
Emërtimi i vendit të punës  Përgaditja e materialeve dhe dokumenteve për planifikim hapsinor dhe 

urbanistik 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Arkitekturë, urbanizëm dhe planifikim 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerja efikase, efektive dhe cilësore e detyrave më të ndërlikuara të punës nga 

fusheveprimi i departamentit;  

- Realizimi i programit për punë të komunës përmes kryerjes efikase të detyrave nga 

lëmi i planifikimit hapësinor dhe urbvanistik; 

- Përgaditja me kohë e programit vjetor për hartimin e planeve urbanistike. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-Përcjellja e vazhdueshme e dispoziatve ligjore dhe akteve të tjera të përgjithshme 

nga lëmi i planifikimit hapësinor dhe urbanistik; 

-E përgadit draftin dhe propozim planin hapësinor të komunës dhe e organizon 

zbatimin e procedurës ligjore për sjelljen e tij; 

-E përgadit draftin dhe propozim plnain general urbanistik të komunës dhe e 

organizon zabtimin e procedurës ligjore për sjelljen e tij; 
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-E përgadit mendimin për propozim planet detale urbansitike, planet urbanistike për 

fshat, planet ubanistike jashtë vendeve të banuara dhe projektet urbanistike që i 

sjellin komunat; 

-E përgadit analizën profesionale të planeve me të cilën përcaktohet nevoja eventuale 

për ndryshimin dhe plotësimin para kalimit të afatit planor dhe e përgadit programin 

vjetor për hartimin e planeve urbanistike; 

- E përgadit propozimin për përcaktimin e standardeve për vendosjen e objekteve të 

përkohshme, mobiljeve dhe pajisjes urbane në rajonin e komunës dhe e kontrollon 

përgaditjen e pëlqimeve për vendosjen e objekteve të përkohshme; 

-U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  78. 
Shifra  ADM0101V01000 
Niveli  V1 
Titulli  Këshilltar 
Emërtimi i vendit të punës  Rregullimi dhe disponimi i  tokës ndërtimore  
Numri i realizuesve  2(dy) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Ndërtimtari dhe ekonomizimi i ujërave ose Arkitekturë, urbanizëm 

dhe planifikim 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerja efikase, efektive dhe cilësore e detyrave më të ndërlikuara të punës nga 

lëmi i depratemtit; 

- Realizimi i programit për punë të komunës përmes kryerjes efikase të detyrave nga 

lëmi i rregullimit dhe disponimit të tokës ndërtimore; 

- Përcjellja e realizimit të Programit vjetor për rregullimin e tokës ndërtimore; 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

- I përcjell dispiztat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga lëmi i rregullimit dhe 

dispinimit të tokës ndërtimore; 

-E përgadit prohramin vjetor për rregullimin e tokës ndërtimore të komunës dhe e 

përcjell realizimin e Programit vjetor për rregullimin e tokës ndërtimore; 

-Kujdeset për sigurimin dhe propozimin e dokumentacionit të tërësishëm urbanistik – 

teknik dhe projektues dhe i zbaton procedurat për disponimin e tokës ndërtimore; 

-Përllogartija e shpenzimeve për pastrimin, shpenzimeve për pajimin dhe bën matjen 

e pronës së paluajtshme; 

-Përcakton sipërfaqe definitive dhe përgadit elaborat për përcaktimin e kompensimit 

për rregullimin e tokës ndërtimore; 

-Bën kqyrje në teren dhe e përcjell plotësimin e obligimeve për rregullimin e tokës 

ndërtimore sipas secilës kontrate të lidhur për kompensimin e rregullimit të tokës 

ndërtimore; 

-U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  79. 
Shifra  ADM0101V01000 
Niveli  V1 
Titulli  Këshilltar 
Emërtimi i vendit të punës  Zhvillimi i procedurës për dhënien e lejeve për ndërtim 
Numri i realizuesve  2(dy) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Ndërtimtari dhe ekonomizimi i ujërave ose Arkitekturë, urbanizëm 

dhe planifikim 
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Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerja efikase, efektive dhe cilësore e detyrave më të ndërlikuara të punës nga 

fushëveprimi i departamentit; 

-Sigurimi i zbatimit adekuat të dispozitave ligjore nga këmi i urbanizmit dhe 

ndërtimtarisë gjatë dhnëies së lejeve për ndërtim; 

 - Dhënia e mendimit për propozim planet urbanistike në komunë dhe aspektin e 

rregullimit të tokës ndërtimore. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- I përcjell dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme në lëmin e ndërtimtarisë, 

planifikimit hapësinor dhe urbanistik dhe rregullimin e tokës ndërtimore; 

- Mbledh të dhëna të domosdoshme për përgaditjen e analizës për dhënien e 

mendimit për propozim planet detale urbanistike në komunë nga aspekti i rregullimit 

të tkoës ndërtimore; 

- Zhvillon procedurë dhe përgadit leje për ndërtim; 

- I zbaton planet detale urbanistike dhe dispizitat tjera nga lëmi i urbanzimit dhe 

planifikimit; 

- Mbledh të dhëna të nevojshsme për përgaditjen e analizave, informative dhe 

materialev të tjera nga lëmi i ndërtimtarisë, planifikimit hapësinor dhe urbanistik dhe 

rregullimit të tokës ndërtimore; 

- Jep sqarime profesionale dhe mendime për zbatimin e ligjeve nga lëmi i 

ndërtimtarisë, planifikimit hapësinor dhe urbanistik dhe rregullimit të tokës 

ndërtimore; 

- Propozon qëndrime  për çështje parimore nga lëmi i ndërtimtarisë, planifikimit 

hapësinor dhe urbanistik dhe rregullimit të tokës ndërtimore; 

-U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera;. 
Numri rendor  80. 
Shifra  ADM0101V01000 
Niveli  V1 
Titulli  Këshilltar 
Emërtimi i vendit të punës  Punë juridike dhe përfaqësim në lëmin e urbanizmit 
Numri i realizuesve  1(një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Shkencat juridike 
Kushtet tjera të veçanta  T`a ketë të dhënë provimin e jurisprudencës 
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerja efikase, efektive dhe cilësore e detyrave më të ndërlikuara të punës nga 

fusheveprimi i departamentit, që kanë të bëjnë me punët juridike; 

- Përfaqësimi i komunës në lëmin e urbanizmit dhe ndërtimtarisë. Para gjykatave dhe 

organeve tjera të administratës shtetërore; 

- Zbatimi i ligjeve, dispozitzave të tjera dhe akteve të përgjithshme nga lëmi i 

rregullimit të tokës ndërtimore, ndërtimit, planifikimit hapësinor dhe urbanistik. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- I përcjell dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga lëmi i ndërtimtarisë, 

planifikimit hapësinor dhe urbansitik dhe rregullimit të tokës ndërtimore; 

-Bën përfaqësimin e Komunës në procedurat gjyqësore para gjykatave kompetente, 

në procedurat administrative dhe kontestet administrative para organeve të 

administratës shtetërore dhe i ndërmerr të gjitha veprimet e nevojshme juridike në 

procedura; 

 - Bën studimin dhe përpunimin profesionale të lëndëve gjyqësore dhe të tjera, 

përpilon parashtresa me shkrim: proprozime, kundërshtime, ankesa, përgjigje në 

nakesa, padi, kundërpadi, përgjigje në padi, mjete të jashtëzakonshke juridike dhe të 

ngjashme, siguron dëshmi, propozon nxjerrjen e dëshmive, merr pjesë gjatë 

ekspertizës, siguron plotfuqishmëri të aktgjykimeve dhe ngjashëm; 

- Jep sqarime profesionale dhe mendime për zbatimin e ligjeve dhe dispozitave të 
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tjera dhe akteve të përgjithshme nga lëmi i rregullimit të tokës ndërtimore, ndërtimit, 

planifikimit hapësinor dhe urbanistik; 

- Merr pjesë në përgaditjen e kontratave për kompensimin e rregullimit të tokës 

ndërtimore; 

- Merr pjesë në përgaditjen e propozim vendimeve dhe dispozitave të tjera, 

programeve dhe akteve të tjera, mbledh të dhëna të nevojshme për përgaditjen e 

analizave, informatave dhe materialeve të tjera nga lëmi përkatës; 

-U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  81.   
Shifra  ADM0101V02000 
Niveli  V2 
Titulli  Bashkëpunëtor i lartë 
Emërtimi i vendit të punës  Ndjekje dhe pjesëmarrje në procedurën për sjelljen e planeve dhe projekteve  

urbanistike 
Numri i realizuesve  2 (dy) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Arkitekturë, urbanizëm dhe planifikim 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerja e detyrave të ndërlikuara të punës nga fushëveprimi i departamentit, që 

kanë të bëjën me procedurën për sjelljen e planeve dhe projekteve urbanistike; 

- Merr pjesë në përgaditjen në kohë të programit vjetor për hartimin e planeve 

urbanistike; 

- Merr pjesë në përgadjen në kohë të mendimeve për propozim planet urbanistike dhe 

projketet urbanistike që kanë të bëjnë me komunat. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Në vazhdimësi i përcjell dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga lëmi i 

planifikimit hapësinor dhe urbanistik; 

-Merr pjesë në përgaditjen e mendimeve për propozim planet detale urbanistike, 

planet urbanistike në fshat, planet urbanistike jashtë vendeve të banuara dhe projektet 

urbanistike që i sjellin komunat; 

- Merr pjesë në përgaditjen e analizave profesionale të planeve me të cilën 

përcaktohet nevoja eventuale e ndryshimit dhe plotësimit , paara kalimit të afatit 

planor dhe e përgadit programin vjetor për hartimin e planeve urbanistike; 

- Merr pjesë në përgaditjen e propozimit për përcaktimin e standardeve për 

vendosjen e objekteve të përkohshme, mobiljeve dhe pajisjes urbane në rajonin e 

komunës; 

- I përgadit materialet për punën e komisionit për përgaditjen e raportit nga anketet e 

realizuara publike në procedurën e sjelljes së planeve urbanistike; 

-  I përgadit materialet për komisionin për dhënien e mendimit profesionale për 

dokumentacionet planore urbansitike, projektet arkitektoniko – urbanistike dhe 

projektet për infrastrukturë; 

- Merr pjesë në përgaditjen e draftit  dhe propozim planit hapësinor të komunës; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  82.   
Shifra  ADM0101V03000 
Niveli  V3 
Titulli  Bashkëpunëtor 
Emërtimi i vendit të punës  Punë profesionale operative dhe analitike nga lëmi i urbanizmit 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Arkitekturë, urbanizëm dhe planifikim ose Ndërtimtari dhe 
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ekonomizimi i ujërave  
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Realizimi i punëve rutinore profesionale – administrative, ekzekutive, 

statistikore dhe administrative mbikqyrëese, nga lëmi i urbanizmit dhe 

ndërtimtarisë; 

- Realizimi i punëve rutinore informatike, promotivo – informative dhe punë 

të tjera të natyrës administrative nga lëmi i urbanizmit dhe ndërtimtarisë; 
-Ndihma në përgaditjen e propozimeve, koncepteve, dispozitave dhe akteve me të 

cilat rregullohen raporte të caktuara nga lëmi i urbanizmit. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-Mbledh informata dhe të dhëna dhe ndihmon në përgaditjen e materialeve 

dhe dokumenteve që përmbajnë: analiza profesionale të çështjeve që janë me 

rëndësi për zbatimin e ligjshmërisë në lëmin e urbanizmit dhe ndërtimtarisë; 
- Merr pjesë dhe ndihmon në përgaditjen e propozimeve, dispozitave dhe akteve tjera 

me të cilat rregullohen raporte të ckatuara nga lëmi i urbanizmit; 

-Bën përpunimin profesional të çështjeve që janë me rëndësi për zbatimin e 

dispozitave ligjore nga lëmi i urbanizmit; 

 - Merr pjesë dhe ndihmon në përcjelljen e situatave nga aspketi i zbatimit të planeve 

urbanistike dhe dokumentacionit planor urbanistik; 

- Merr pjesë dhe ndihmon në përgaditjen e materialeve për komisionin për dhënie të 

mendimeve profesionae për dokumentacionet planore urbanistike, projektet 

urbanistiko – arkitektonike dhe projektet i infrastrukturës; 

-Merr pjesë dhe ndihmon në përgaditjen e propozim vendimeve dhe dispozitave të 

tjera, programeve, akteve dhe materialeve të tjera për komisionet e këshillit të 

komunës për çështje nga lëmi përkatës; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ të administratës komunale dhe të 

nëpunësve administrativ të institucioneve të tjera; 
Numri rendor  83. 
Shifra  ADM0101V04000 
Niveli  V4 
Titulli  Bashkëpunëtor më i ri 
Emërtimi i vendit të punës  Punë juridike në lëmin e urbanizmit dhe ndërtimtarisë 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror:Shkencat juridike 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Realizimi i punëve më të rëndomta rutinore  profesionale administrative dhe juridike 

nga lëmi i urbanizmit dhe planifikimit hapësinor; 

-Realizimi i punëve më të rëndomta rutinore  profesionale administrative dhe juridike 

nga lëmi i ndërtimtarisë; 

- Mbledhja e informative dhe të dhënave dhe ndihma në përgaditjen e analizave 

profesionale të çështjeve që janë me rëndësi për zbatimin e ligjshmërisë në lëmin e 

urbanizmit dhe ndërtimtarisë. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- I përcjell dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga lëmi i ndërtimtarisë, 

planifikimit hapësinor dhe urbanistik dhe rregullimin e tokës ndërtimore; 

-  Mbledh informata dhe të dhëna dhe ndihmon në përgaditjen e materialeve dhe 

dokumenteve që përmbajnë: analiza profesionale të çështjeve që janë me rëndësi për 

zbatimin e ligjshmërisë në lëmin e urbanizmit dhe ndërtimtarisë; 

- Merr pjesë dhe ndihmon në studimin dhe përpunimin professional të parashtresave 

me shkrim:propozime, kundërshtime, ankesa, përgjigje në ankesa, padi, kundërpadi, 

përgjigje në padi, mjete të jashtëzakonshme juridike dhe ngjashëm; 

- Merr pjesë dhe ndihmon në sigurimin e dëshmive, nxjerrjes së dëshmive, sigurimin 

e plotfuqishmërisë së aktgjykimeve dhe ngjashëm; 

- Merr pjesë dhe ndihmon në sigurimin e dokumentacionit për pronën e paluajtshme 
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të komunës; 

- Merr pjesë në përgaditjen e kontratave për kompensimin e rregullimit të tokës 

ndërtimore; 

- Merr pjesë në përgaditjen e propozim vendimeve dhe dispozitave të tjera, 

programeve dhe akteve të tjera, mbledh të dhëna të nevojshme për përgaditjen e 

analizave. Informatava dhe materialeve të tjera nga lëmi i urbanizmit dhe 

ndërtimtarisë; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ të administratës komunale dhe të 

nëpunësve administrativ të institucioneve të tjera; 
Numri rendor  84.   
Shifra  ADM0101V04000 
Niveli  V4 
Titulli  Bashkëpunëtor më i ri 
Emërtimi i vendit të punës  Planifikim hapsinor dhe urbanistik 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Arkitekturë, urbanizëm dhe planifikim 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Realizimi i punëve më të rëndomta rutinore profesionale – administrative, 

statistikore dhe administrative mbikqyrëse nga lëmi i planifikimit hapësinor dhe 

urbanistik; 

- Realizimi i punëve më të rëndomta rutinore informatike dhe punë të tjera të natyrës 

administrative nga lëmi i planifikimit hapësinor dhe urbanistik; 

-Ndihma gjatë përpunimit të analizave për shkallën dhe cilësinë e realizimit të 

planeve, ndyshimet e paraqitura dhe nevojave për zhvillim. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Në vazhdimësi i përcjell dispozitat ligjore dhe katet tjera të përgjithshme nga 

lëmi i planifikimit hapësinor dhe urbanistik; 

-Ndihmon gjatë përgaditjes së analizave profesionale të planit me të cilën 

përcaktohet nevoja për ndryshimin dhe plotësimin e planit ose pjesëve të tij, para 

kalimit të afatit planor në pajtim me udhëzimin dhe mbikqyrjen e udhëheqësit të 

departamentit; 

-Ndihmon në përgaditjen e analizës së shkallës së cilësisë së realizimit të planeve, 

ndyshimeve të paraqitura dhe nevojatve të zhvillimit; 

-Ndihmon në përgaditjen rpofesionale të çështjeve që janë me rëndësi për zbatimin e 

dispozitave ligjore nga lëmi i planifikimit hapësinor dhe urbanistik; 

-Ndihmon në përpilimin e analizave, informative dhe materialeve të tjera nga lëmi i 

planifikimit hapësinor dhe urbanistik; 

-Ndihmon në përpunimin e materialeve profesionale analitike dhe të tjera për 

komisionet e Këshillit të komunës nga lëmi i planifikimit hapësinor dhe urbanistik; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ të administratës komunale dhe të 

nëpunësve administrativ të institucioneve të tjera; 
Numri rendor  85.   
Shifra  ADM0101G01000 
Niveli  G1 
Titulli  Referent i pavarur 
Emërtimi i vendit të punës  Punë ndihmëse profesionale administrative nga urbanizmi dhe ndërtimtaria 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsimi i lartë ose Arsimi i mesëm teknik ( drejtimi elektroteknik, energjetik ose 

ndërtimor gjeodezik) 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

- Përkrahja efikase, efektive dhe cilësore e realizimit të punëve nga fushëveprimi i 

departamentit; 

-Kryerja e punëve më të ndëlikuara ndihmëse profesionale dhe administrative nga 
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 fushëveprimi i departamentit; 

- Mbajtja e llogarisë për arkivimin e rregullt të të gjith alëndëve ga kompetenca e 

departamentit. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-Kryerja e punëve ndihmëse profesionale administrative dhe teknike nga lëmi  i 

urbanizmit, ndërtimtarisë, planifikimit hapësinor dhe urbanistik dhe rregullimit të 

tokës ndërtimore në pajtim me udhëzimet e duhëheqësit të departamentit; 

-Bën punë të besueshme dhe protokoll të besueshëm nga lëmi përkatës; 

-Mban llogari për arkivim të rregullt të të gjitha lëndëve nga kompetenca e 

departamentit spas planit për shenjat arkivore dhe listës së kategorive për ruajtjen e 

marerialit arkivor; 

- Bën edhe shuëmëzimin e materialeve për nevojat e departamentit; 

- Kryen punët e pranimit dhe dorëzimit të dërgesave postare për nevojat e 

departamentit; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ të administratës komunale dhe të 

nëpunësve administrativ të institucioneve të tjera; 
Numri rendor  86.   
Shifra  ADM0101G04000 
Niveli  G4 
Titulli  Referent më i ri  
Emërtimi i vendit të punës  Mbështejtje administrative  
Numri i realizuesve  2 (dy) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit  
Lloji i arsimimit  Arsimi i lartë, Arsimi i mesëm – gjimnaz ose Arsimi i mesëm – ekonomik (drejtimi 

ekonomik ose juridik) 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Përkrahja efikase, efektive dhe cilësore e realizimit të punëve nga fushëveprimi i 

departamentit; 

- Kryerja e punëvë më të rëndomta ndihëmse profesionale, administrative dhe 

teknike nga lëmi i urbanizmit, ndërtimtarisë, planifikimit hapësinor dhe urbanistik 

dhe rregullimit të tokës ndërtimore; 

-Ndihma gjatë përpunimit të të dhënave nga evidencam si bazë për përpilimin e 

analizave dhe informatave. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-  Ndihmon në pranimin, evidentimin, arkivimin, perpunimin kompjuterik dhe 

sshpërndarjen e dokumentacionit për planifikim urbanistik dhe rregullimin  e tokës 

ndërtimore; 

-  Ndihmon në mbajtjen dhe arkivimin e dokumentacionit për vlerësimin e pronës së 

paluatshme të komunës; 

-  Ndihmon në përpunimin e të dhënave nga evidence si bazë për përpilimin e 

analizave dhe informative; 

- Vepron me dokumentacionin, regjistron kërkesa dhe jep përshkrime nga 

dokumentacioni; 

- Ndihmon në mbatjen e evidencës amë dhe e ruan dokumentacionin e departamentit;  

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ të administratës komunale dhe të 

nëpunësve administrativ të institucioneve të tjera; 

4.2. Departamenti për planifikimin dhe zhvillimin e komunikacionit në rajonin e komunës 
Numri rendor  87. 
Shifra  ADM0101B04000 
Niveli  B4 
Titulli  Udhëheqës departamenti 
Emërtimi i vendit të punës  Udhëheqës i departamentit për planifikimin dhe zhvillimin e komunikacionit,  

në rajonin e komunës 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të sektorit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Komunikacion dhe transport 
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Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Menaxhimi efikas, efektiv dhe cilësor me punën e përditshme të departemantit; 

-Zbatimi i dispozitave ligjore dhe akteve të tjer atë përgjithshme nga lëmi i 

komunikacionit që kanë të bëjnë me kompetencat e administratës; 

-Hartimi i programit vjetor për zhvillimin  e komunkiacionit në rajonin e komunës 

dhe kujdeset për realizimin e saj. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-  Menaxhon me departamentin, e organizon, drejton dhe koordinon punën e 

departamentit, i shpqrndan punët dhe detyrat të punësuarve në departament dhe bën 

kontroll të drejtpërdrejtë dhe mbikqyrje ndaj realizimit të punëve dhe detyrave në 

departament;  

- I përcjell dispozitat ligjore dhe katet tjeratë përgjithshme nga lëmi i komunikcionit 

që kanë të bëjnë me kompetencat e komunës; 

- Kujdeset për hartimin e programit vjetor për zhvillimin e komunikacionit në rajonin 

e komunës dhe e përcjell realizimin e tij; 

- Propozon masa për rregullimin e regjimit të komunikacionit në rajonin e komunës 

dhe harton projekte për zbatimin e zgjidhjeve me të cilat do të rritet siguria na 

komunikacion; 

- Propozon dhe përpunon projekte për ndërtimin dhe mirëmbajtjen e sinjalizimit 

rrugor dhe propozon masa për mirëmbajtjen e parkingjeve publike dhe kujdeset për 

mirëmbajtjen e sinjalizimit të trafikut rrugor dhe hapësirës publike për parskim si dhe 

sistemit për ndriçim publik; 

- Kujdeset për kushtet dhe regjimin e komunikacionit gjatë kryerjes së 

punëve në rrugë dhe për rregullimin e komunikacionit në qytet dhe periferi, 

transportit linjor për udhëtarë dhe transportin autotaksi; 
- E koordinon mbledhjen dhe përpunimin e të dhënave për nevojat  dhnëies së 

licencave të transportit linjor për udhëtarë në rajonin e komunës, licencat për 

transportin auto taksi të udhëtarëve dhe lejet për transportin e veçantë të udhëtarëve; 
-U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

- Bën notimin e të punësuarve në departament, merr pjesë në notimin e nëpunësve 

administrativ në administratën komunale, si dhe të nëpunësve administrativ në 

institucione të tjera; 
Numri rendor  88. 
Shifra  ADM0101V01000 
Niveli  V1 
Titulli  Këshilltar 
Emërtimi i vendit të punës  Planifikimi dhe zhvillimi i komunikacionit  
Numri i realizuesve  1(një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Komunikacion dhe transport 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerja efikase, efektive dhe cilësore e detyrave më të ndërlikuara të punës nga 

fushëveprimi i depratamentit; 

-Realizimi i programit për punë të komunës përmes kryerjes efikase të detyrave nga 

lëmi i komunikacionit; 

- Propozimi i masave për rregullimin e regjimit në komunikacion në rajonin e 

komunës. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Në vazhdimësi i përcjell dispozitat ligjore dhe aktet tjeratë përgjithshme nga lëmi i 

vetëqeverisjes lokale dhe komunikacionit dhe kujdeset për zbatimin e tyre; 

- Merr pjesë në përgaditjen e programit vjetor për zhvillimin e komunikacionit  në 

rajonin e komunës dhe e përcjell realizimin e tij; 

- Merr pjesë prpozimin e masave për rregullimin e regjimit të komunikacionit në 

rajonin e komunës; 

- Merr pjesë në propozimin e masave dhe përpilimin e projekteve për zbatimin e 
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zgjidhjeve me të cilat do të rritet siguria në komunikacion; 

- Merr pjesë në përgaditjen dhe përpilimin e projketeve për ndërtimin dhe 

mirëmbajtjen e sinjalizimit rrugor dhe parkingjeve publike; 

- Mbledh të dhëna dhe bën përpunimin e të dhënave për nevojat e dhënies së 

licencave dhe përgaditjen e licencave dhe lejeve për transportin linjor të udhëtarëve 

në komunë, licencave për transportin auto taksi të udhëtarëve, lejeve për linjë të 

caktuar të udhëtarëve dhe leje për transport të veçantë linjor të udhëtarëve në rajonin 

e komunës; 

- Mbledh dhë prpunon të dhëna për regjistrimin e orarit të vozitjes për linjë të caktuar 

të transportit linjor të udhëtarëve; 

- U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

-  Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  89.   
Shifra  ADM0101V04000 
Niveli  V4 
Titulli  Bashkëpunëtor më i ri 
Emërtimi i vendit të punës  Komunikacion dhe rrugë 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Komunikacion dhe transport 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Realizimi i punëve më të rëndomta rutinore profesionale administrative, statistikore 

dhe administrative –mbikqyrëse nga lëmi i komunikacionit dhe rrugëve në rajonin e 

komunës; 

- Realizimi i punëve më të rëndomta rutinore informatike dhe të tjera dhe detyra që 

kanë të bëjnë me mbledhjen dhe analizën e të dhënave për përcjelljen e gjendjes në 

lëmin e sinjalizimit në komunikacion; 

- Realizimi i punëve më të rëndomta rutinore që kanë të bëjnë me kontrollin, 

menaxhimin dhe regjimet e përcaktuara të komunikacionit në rajonin e komunës dhe 

gjendjen e rrugëëve. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- I përcjell, studjon dhe zbanton ligjet dhe aktet nënligjore nga lëmi i 

komunikacionit; 

- Ndihmon në përgaditjen e zgjidhjeve për kushtet dhe regjimin e komunikacionit 

gjatë relaizimit të punëve në rrugë; 

-Ndihmon në rregullimin e komunikacionit në qytet dhe periferi, transportit linjor të 

udhëtarëve dhe transportit auto taksi;  

- Ndihmon në ndërtimin dhe mirëmbajtjen e sinjalizimit të trafikut rrugor dhe 

hapësirës publike për prakim; 

- Mbledh të dhëna dhe bën përpunimin e të dhënave për nevojat e dhënies së 

licencave për transport linjor të udhëtarëve në rajonin e komunës, licencave për 

transportin auto taksi të udhëtarëve, lejet për linja të caktuara për kryerjen e 

transportit linjor të udhëtarëve, dhe lejet për transport në linjë të veçantë të 

udhëtarëve në rajonin e komunës; 

- Sipas nevojës merr pjesë në përgaditjen e licencave dhe lejeve; 

- Mbledh dhe përpunon të dhëna për regjistrimin e orarit të vozitjes për linjë të 

caktuar të transporti linjor të udhëtarëve; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  90.   
Shifra  ADM0101G01000 
Niveli  G1 
Titulli  Referent i pavarur 
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Emërtimi i vendit të punës  Punë ndihmëse profesionale administrative dhe teknike nga lëmi i 

komunikacionit 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsimi i lartë i drejtimit teknik (Inxhinier komunikacioni) ose Arsimi i mesëm teknik 

(drejtimi i komunikacionit) 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Përkrahja efikase, efektive dhe cilësore e realizimit të punëve nga fushëveprimi i 

departamentit; 

-Kryerja e detyrave më të ndërlkuara ndihmëse profesionale administrative nga lëmi i 

komunikacionit dhe rrugëve në rajonin e komunës; 

-Mbajtja e dokumentacionit për licencat e dhëna dhe lejet në lëmin e komunikacionit 

në rajonin e komunës. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-Kryen punë ndihmëse administrative dhe teknike dhe detyra pune nga fushëveprimi 

i departamentit, në lidhje me përgaditjen, dhënien dhe evidentimin e licencave dhe 

lejeve nga lëmi i transportit në komunikacionin rrugor në pajtim me udhëzimet e 

përgjithshme të udhëheqësit të departamentit; 

-E mban dokumentacionin për licencat e dhëna dhe lejet në lëminë e komunikacionit, 

kruen futjen dhe azhurnimin e të dhënave nga dokumentacioni i bazës së të dhënave 

në formë digjitale ( regjistri i linjave dhe orareve të vozitjes); 

- Mbledh të dhëna të nevojshme për përgaditjen e analizave, raporteve, informative 

dhe materialeve të tjera nga kompetenca e komunës; 

-Mban punë të besueshme dhe protokoll të besueshëm nga lëmi përkatës; 

-Mban llogari për arkivimin e rregullt të të gjitha lëndëve nga kompetenca e 

departamentit sipas planit për shenjat arkivore dhe listës së kategorive për ruajtjen e 

maretialit arkivor; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  91.   
Shifra  ADM0101G01000 
Niveli  G1 
Titulli  Referent i pavarur 
Emërtimi i vendit të punës  Transporti publik dhe transporti i nxënësve  
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsimi i lartë i drejtimit teknik (Inxhinier komunikacioni) ose Arsimi i mesëm teknik 

(drejtimi i komunikacionit) 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Mbështetja efikase, efektive dhe cilësore e realizimit të punëve nga fushëveprimi i 

departamentit; 

- Kryen detyrat më të ndërlikuara ndihmëse profesionale dhe administrative – teknike 

që kanë të bëjnë me transportin publik; 

- Mbështetja e realizimit të kontrollit të transportit të nxënësve të shkollave fillore 

dhe të mesme në pajtim me udhëzimet e përgjithshsme të udhëheqësit të 

departamentit. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-  Bën kontroll të rregullt të rrugëve publike dhe rrugicave gjatë kryerjes së punëve 

ndërtimore nga firma dhe qytetarë dhe për parregullsitë e konstatuara e njofton 

udhëheqësin e departamentit dhe inspektorin e autorizuar për komunikacion dhe 

rrugë; 

-Bën kontroll dhe propozon masa për mënjanimin e paneleve reklamues të vendosura 

në mënyrë të parregullt dhe tabelave në rrugë publike dhë në mesin e e saj mbrojtës;  

 -Bën kontroll dhe propozon masa për mënjanimin e shitësve të prodhimeve në rrugë 

publike dhe në mesin e saj mbrojtës, në kundërshtim me kushtet dhe mënyrën e 

parashikuar ligjore; 
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 - Bën kontrollin e realizimit të transportit të nxënësve nga ana e operatorëve dhe 

nënoperatorëve të të transportit, në drejtim të respektimit të orarit dhe kohës së punës 

së shkollave; 

- Mbledh të dhëna për parregullsitë eeventuale dhe parashtresat gjat ëtransportit të 

nxënësve dhe e njofton shërbimin përkatës të komunës; 

- Mban kontakte të rregullta me realizuesit e transportit, shërbimet kompetente të 

komunës dhe shkollave për tejkalimin e vështirësive eventuale gjatë transportit të 

nxënësve; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  92.   
Shifra  ADM0401B04001   
Niveli  B4 
Titulli  PK për mirëmbajtjen e pajisjes (operator sistemi) 
Emërtimi i vendit të punës  PK për mirëmbajtjen e ndriçimit publik 
Numri i realizuesve  4 (katër) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsimi i mesëm teknik (elektroinstalues, elektroteknik, elektroteknik – energjetik) 
Kushtet tjera të veçanta  -Patentë shoferi të kategorisë B 

Qëllimet e punës 

 

 

 

-Mirëmbajtja në gjendje të rregullt të ndriçimit publik në rajonin e komunës; 

-Veprimi në kohë sipas kërkesave të qytetarëve të dorëzuara komunës për 

mënjanimin e ç`rregillimit të ndriçimit publik; 

-Kujdesi për funksionimin e rregullt të kyçjes dhe ç`kyçjes automatike të ndiçimit 

publik; 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- I kryen punët operative lidhur me mirëmbajtjen dhe shfrytëzimin e ndriçimit publik 

në rajonin e komunës  

- Përmes prezencës së përditshme në teren bën kqyrjen e situatave në aspektin e 

gjendjes së rregullt të kandilave; 

- Vepron sipas kërkesave të qytetarëve të dorëzuara komunës për mënjanimin e 

ç`rregullimit të ndriçimit publik; 

- I ndërron kandilat e konsumuar ose të dëmtuar në rrjetin e ndriçimit publik; 

- Kujdeset për funksionimin e rregullt të kyçjes dhe ç`kyçjes automatike të ndiçimit 

publik; 

- Kujdeset për furnizimin në kohë të materialeve rezervë për mirëmbajtjen e ndiçimit 

publik;  

4.3. Departamenti për veprimtari komunale dhe mbrojtje të mjedisit jetësor 
Numri rendor  93. 
Shifra  ADM0101B04000 
Niveli  B4 
Titulli  Udhëheqës departamenti 
Emërtimi i vendit të punës  Udhëheqës i Departamentit për veprimtari komunale dhe mbrojtje të mjedisit 

jetësor 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të sektorit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror:Menaxhim publik dhe administratë, Arkitekturë, urbanizëm dhe 

planifikim ose Ndërtimtari dhe ekonomizimi i ujërave 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Menaxhimi efikas, efektiv dhe cilësor me punët e përditshme të departamentit për 

veprimtari komunale dhe mbrojtje të mjedisit jetësor; 

-Koordinimi i aktiviteteve dhe sigurimi i zbatimit të dispozitave ligjore  nga lëmi 

përkatës; 

-Përcjellja e situatave nga lëmi i furnizimit me ujë dhe bartjen e ujërave të ndotura 

urbane, menaxhimin me mbetjet dhe mbrojtjen e mjedisit jetësor. 
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Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Udhëheq me departmantin, e organizon, drejton dhe koordinon punën e 

departamentit, i shpqendan punët dhe detyrat të punësuarve në departament dhe 

ushtron kontroll të drejpërdrejtë dhe mbikqyrje ndaj kryerjes së punëve dhe detyrave 

në departament; 

-I përcjell dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga lëmi i vetëqeverisjes 

lokale, punëve komunale, mbrojtja e mjedisit jetësor dhe propozon masa për 

avancimin e tyre; 

-E përcjell kryerjen e punëve komunale nga lëmi i furnizimit me ujë dhe bartjen e 

ujërave të ndotura urbane, higjienës komunale dhe mirëmbajtjen dhe shfrytëzimin e 

parqeve dhe gjelbrimit dhe të punëve  të tjera komunale nga kompetenca e komunës;   

- Merr pjesë në përgaditjen e strategjisë afatmesme dhe afatgjate për zhvillimin e 

furnizimit me ujë dhe bartjen e ujërave të ndotura urbane në rajonin e komunës; 

- Merr pjesë në përgaditjen e planit të menaxhimin me mbetjen në rajonin e 

komunës, programet vjetore për menaxhimin me mbetjen dhe raportet vjetore për 

zbatimin e progrmait për menaxhim me mbetjen; 

-E koordinon përgaditjen e raportit  për gjendjen e mjedisit jetësor dhe bashkëpunon 

me organin shtetëror competent për mjedis jetësor për mbrojtjen dhe avancimin e 

mjedisit jetësor dhe për punë të tjera nga lëmi i ekologjisë; 

-U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

- Bën notimin e të punësuarve në departament, merr pjesë në notimin e nëpunësve 

administrativ në administratën komunale, si dhe të nëpunësve administrativ në 

institucione të tjera; 
Numri rendor  94. 
Shifra  ADM0101V01000 
Niveli  V1 
Titulli  Këshilltar 
Emërtimi i vendit të punës  Higjienë komunale  
Numri i realizuesve  1(një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsimi sipëror:Kimi, Biologji ose Ndërtimtari dhe ekonomizimi i ujërave 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës - Kryerja efikase, efektive dhe cilësore e detyrave më të ndërlikuara të puënës nga 

lëmi i punëve komunale; 

- Përcjellja e vazhdueshme dhe zbatimi i dispozitave ligjore dhe akteve të tjera të 

përgjithshme nga lëmi i vetëqeverisjes lokale, punëve komunale, mbrojtjen e mjedisit 

dhe natyrës; 

- Përcjellja e punës së ndërmarrjeve publike komunale dh epropozimi i masave për 

përmirësimin e punës së tyre. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

- Në vazhdimësi i përcjell dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga 

lëmi i vetëqeverisjes lokale, punëve komunale, mbrojtja e mjedisit jetësor dhe 

natyrës; 

- I përcjell dhe analizon gjendjet në lëminë e jigjienës komunale dhe i përgadit 

raportet vjetore për zbatimin e programit për menaxhim me mbetjen; 

- I përcjell përvojat ndërkombëtare në sigurimin e kushteve për higjienë komunale, 

i shqyrton mundësitë për zbatimin e tyre në rajonin e komunës dhe inicon idée dhe 

propozime për zhvillimin e projekteve dhe aktiviteteve konkrete; 

- Përgadit vendime dhe dispozita të tjera lidhur me mbledhjen dhe transportimin e 

mbetjeve komunale dhe të llojit tjetër të mbetjes jo të rrezikshme, nirëmbajtjen e 

deponive për mbetjet komunale dhe të llojit tjetër të mbetjes jo të rrezikshme, 

mirëmbajtjen e higjienës publike dhe kujdeset për mbetjet e lëna, mirëmbajtjen e 

pastërtisë publike të sipërfaqeve të trafikut; 

- E përcjell punën e ndërmarrjeve publike dhe në bashkëpunim me sektorët dhe 

departamentët competent të administratës komunale, profesionalisht i përpunon dhe 
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jep mendim për raportet dhe planet për punë, planin financiar dhe llogarinë vjetore si 

dhe për informata të tjera të dorëzuara nga ndërmarrja publike komunale; 

-U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  95. 
Shifra  ADM0101V01000 
Niveli  V1 
Titulli  Këshilltar 
Emërtimi i vendit të punës  Mjedis jetësor  
Numri i realizuesve  1(një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Mjedis jetësor, Arkitekturë, urbanizëm dhe planifikim ose Ndërtimtari 

dhe ekonomizimi i ujërave  
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 
- Kryerja efikase, efektive dhe cilësore e detyrave më të ndërlikuara të punës nga 

fushëveprimi i departamentit, nga lëmi i mjedisit jetësor dhe natyrës; 

- Përcjellja e vazhdueshme dhe zbatimi i dispozitave ligjore dhe akteve të tjera të 

përgjithshme nga lëmi i vetëqeverisjes lokale dhe mbrojtjens së mjedisit jetësor dhe 

natyrës; 

- Nxitja e zhvillimit të arsimimit dhe të vetëdijes publike në lëmin e mjedisit jetësor. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

- Në vazhdimësi i përcjell dispozitat ligjore dhe aktet tjeratë përgjtithshme nga 

lëmi i vetëqeverisjes lokale dhe mbrojtjes së mjedist jetësor dhe natyrës; 

- E përcjell problematikën dhe kryen punë dhe detyra pune nga lëmi i 

mbrojtjes së mjedisit jetësor dhe natyrës, në pajtim me kompetencat e përcaktuara 

ligjore; 

- Kujdeset për dhënien e Lejeve të integruara “B”;  

- Përgadit Regjistrin e materieve mdotëse dhe supstancave dhe të 

karakteristikave të tyre dhe vnedos kadastër të mjedisit jetësor dhe kujdeset për 

mirëmbajtjen e tij; 

- Realizon bashkëpunim me organit e adminsitratës shtetëror kompetent për 

mjedis jetësor dhe përgadit raport për gjendjen e mjedisit jetësor; 

- Bashkëpunon me bashkësitë vendore dhe organet tjera dhe organizatat për 

çështje që janë me interes për mbrojtjen dhe avancimin e mjedisit jetësor dhe për 

punë tjera nga lëmi i ekologjisë, për nxitjen e zhvillimit dhe arsimimit dhe të 

vetëdijes publike në lëmin e mjedist jetësor; 

-U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  96.   
Shifra  ADM0101V03000 
Niveli  V3 
Titulli  Bashkëpunëtor 
Emërtimi i vendit të punës  Mbrotja dhe pengimi i ndotjes së ujit, tokës dhe mbrojtja e natyrës 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Pylltari dhe hortikuluturë,  Mjedis jetësor ose Gjeografi 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerja epunëve rutinore profesionale administrative, ekzekutive, statistikore dhe 

administrative mbikqyrëse nga lëmi i mjedisit jetësor; 

-Realizimi i punëve rutinore profesionale informatike, promotivo – informative dhe 

punë të tjera të natyrës administrative me qëllim të mbrojtjes së mjedisit jetësor dhe 
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natyrës; 

- Propozimi i masave për shfrytëzimin e qëndrueshmë të burimeve të ujit për pije. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- I përcjell dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga lëmi i 

mbrojtjes së mjedisit jetësor dhe natyrës, mbrojtjes dhe pengimit të ndotjes së 

ujit dhe tokës dhe kujdeset për zbatimin e tyre në pajtim me udhëzimet e 

përgjithshme të udhëheqësit të departamentit; 

- I përcjell përvojat dhe dokumentet ndërkombëtare në lëmin e mbrojtjes së 

natyrës, mbeojtjes dhe pengimit të mdotjes së ujit dhe tokës dhe propozon 

masa dhe iniciativa për zbatimin etyre ose adaptimin në kushtet e komunës; 

- Propozn masa dhe monitorim të cilësisë së ujit për pije, si dhe për 

pengimin e ndotjes së ujit për pije; 

- Propozon masa për shfytëzimin e qëndrueshëm të burimeve të ujit për 

pije, zvoglimin dhe eliminimin e rrezikut  për ndotjen e tyre dhe ndërmarrjen 

e masave gjegjëse preventive në pajtim me ligj;  

- Merr pjesë në përgaditjen e propozimeve për shpalljen e rajonet të 

mbrojtura dhe të planeve për menaxhimin me rajonet e mbrojtura; 

- Merr pjesë në përgaditjen  të të kategorisë së të dhënave të mbrojtura me 

ligj për mbrojtjen e natyrës që doemos duhet të jenë pjesë përbërëse e 

dokumentevepër regullimin e shfrytëzimit të hapësisrës; 

- Propozon dhe ndërmerr iniciativa për pjesëmarrje në konkurse dhe 

realizimin e projekteve të mbështetura nga subjekte të vendit dhe të huaja nga 

lëmi i mbrojtjes së natyrës dhe pengimin e mdotjes së ujit dhe tokës; 
- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 

 
Numri rendor  97.   
Shifra  ADM0101G01000 
Niveli  G1 
Titulli  Referent i pavarur  
Emërtimi i vendit të punës  Punë teknike  - komunale dhe mbrojtja e natyrës 
Numri i realizuesve  4 (katër) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsimi i lartë ose Arsimi i mesëm teknik (Drejtimi elektroteknik, maqinerik ose 

ndërtimor - gjeodet) 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Përkrahja efikase, efektive dhe cilësore e realizimit të punëve nga lëmi i punëve 

komunale dhe mbrotjes së mjedisit jetësor; 

- Përpunimi i të dhënave të domosdoshme për përgaditjen e planit për menaxhimin e 

mbetjes në rajonin e komunës; 

- Mbledhja dhe përpunimi i të dhënave për realizimin e projekteve nga lëmi i 

higjienës komunale dhe mbrojtjes së mjedisit jetësor dhe natyrës; 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-I pavarur i kryen punët më të ndërlikuara ndihmëse profesionale administrative, 

statistikore, informatike, ptomotivo – infoamtive dhe punë të tjera të natyrës 

administrative nën mbikqyrjen e udhëheqësit të departamentit; 

- Përgadit dhe përpunon   të dhëna të domosdoshme për përgaditjen e planit për 

menaxhim me mbejtjet në komunës, propozim programeve vjetore për menaxhim me 

mbetjen dhe raporteve vjetore për realizimin e programit për menaxhimin me 

mbetjen;  

-Bën kqyrje në terren sipas lëndëve nga fushëveprimi i punës së vet; 

-Mbledh dhe përpunon të dhëna të nevojshme për përgaditjen e mendimeve për 

raportet vjetore dhe palnet për punë, të dorëzuara nga ndërmarrja publike komunale; 

- Merr pjesë në realizimin e projekteve nga lëmi i higjienës komunale ddhe mbrojtjen 
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e mjedisit jetësor dhe natyrës; 

-Përgadit dhe përpunon dokumentacion sipas metodologjisë së përvcaktuar; 

-Merr pjesë në hartimit të programit për përpilim profesional teknik të dokumenteve 

nga sfera e departamentit; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 

 

5. SEKTORI PËR VEPRIMTARI PUBLIKE 
Numri rendor  98. 
Shifra  ADM0101B02 000 
Niveli  B2 
Titulli  Udhëheqës sektori   
Emërtimi i vendit të punës  Udhëheqës i Sektorit për veprimtari publike 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Sekretarit të komunës  
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Sociologji, Arsim ose Biologji 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Udhëheqja, organizimi, drejtimi dhe koordinimi i punëve në Sektorin për veprimtari 

publike dhe sigurimi i kryerjes së punëve në sferën për të cilën është formuar sektori; 

- Dhënia e këshillave, kaheve ose ndihmës sektretarit gjegjësisht Kryetarit të 

komunës për çështje nga fushëveprimi i vet dhe mbështetja  e punës së tij; 

- Arritja e efikasitetit përmes mentorimit dhe kontrollit të drejtpërdrejtë dhe 

mbikqyrjes ndaj realizimit të punëve dhe detyrave në sektor. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-E organizon, drejton dhe koordinon punën e sektorit, i shpërndan punët dhe detyrat   

Udhëheqësve të departamenteve dhe e përcjell rrjedhën e kryerjes së punëve dhe 

ushtron kontroll të drejpërdrejtë dhe mbikqyrje ndaj realizimit të punëve dhe 

detyrave në sektor; 

- I përcjell ligjet dhe dispozitat tjera nga lëmi i vetëqeverisjes lokale dhe veprimtarive 

publike në kompetencë të komunës dhe kujdeset për zbatimin e tyre dhe siguron 

qëndrime të njëjta dhe qasjte të njejtë gjatë trajntimit të çështjeve të njëjta ose të 

ngjashme; 

-Siguron propozim program dhe plane për punë të sektorit dhe jep raport për 

realizimin e programit për punë të sektorit dhe e koordinon si dhe kujdeset për 

përgaditjen e programit për punë të komunës me udhëheqësit e sektorëve të tjerë; 

- I përcjell përvojat ndërkombëtare në zhvillimin e vetëqeverisjes lokale dhe i 

shqyrton mundësitë e ndërmarrjes së iniciativave dhe propozimeve për 

implementimin e tyre në komunë; 

-Bashkëpunon me nëpunës tjerë udhëheqës të komunës hde me nëpunës 

administrative udhëheqës të nivelit të njejtë të organeve të tjera, për çështje nga 

fushëveprimi i sektorit me të cilin udhëheq dhe merr pjesë në punën e trupave 

punuese të Këshillit të komunës kur për këtë është i autorizuar; 

- Kujdest për përsosjen profesionale dhe diciplinën e punës së të puënsuarve në 

sektor dhe u jep ndihmë profesionale, këshilla dhe mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuar në sektor; 

-I noton nëpunësit administrativ udhëheqës të nivelit drejpërdrejt më të ulët, e sipas 

nevojës edhe nëpunësit tjerë administrativ që janë të punësuar në sektorin me të cilin 

udhëheq, si dhe merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në institucionin e 

vet dhe të nëpunësve administrativ të institucioneve tjera; 
Numri rendor  99. 
Shifra  ADM0101B03000 
Niveli  B3 
Titulli  Ndihmës udhëheqës sektori   
Emërtimi i vendit të punës  Ndihmës i udhëheqësit të Sektorit për veprimtari publike 
Numri i realizuesve  1 (një) 
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Përgjigjet para Udhëheqësit të sektorit   
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Sociologji, Arsim ose Biologji 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Ndihmesë aktive gjatë udhëheqjes, organizimit, drejtimit dhe koordinimit të punëve 

në sektor; 

- Ndihmesë aktive në zhvillimin, unifikimin dhe realizimin e politikave në kuadër të 

fushëveprimit të Sektorit për veprimtari publike;  

-Ndihmesë aktive në sigurimin e propozim programit dhe planeve për punë të 

sektorit.  
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- I ndihmon udhëheqësit të sektorit për çështje që kanë të bëjnë me dhënien e 

ndihmës së nevojshme profesionale gjatë realizimit të punëve dhe detyrave më të 

ndërlikuara dhe propozon koncepte të vendimeve dhe dispozitave të tjera për 

rregullimin e gjendjeve dhe ëështjeve dhe inicon zgjidhjen e problemeve të caktuara 

nga kompetenca e komunës; 

- Ndihmon në përcjelljen e rrjedhës së kryerjes së detyrave dhe gjatë organizimit, 

drejtimit dhe koordinimit të punëve në sektor dhe kryen kontroll të drejpërdrejtë dhe 

mbikëqyrje ndaj realizimit të punëve; 

-I përcjell ligjet dhe dispozitat tjera nga lëmi i vetëqeverisjes lokale dhe veprimtarive 

publike në kompetencë të komunës dhe kujdeset për zbatimin e tyre si dhe siguron 

qëndrime të njejta dhe qasje të njejtë gjatë trajtimit të çështjeve të njejta ose të 

ngjashme; 

- Në rast të mungesës ose pengimit të udhëheqësit të sektorit e zëvendëson atë në 

bazë të autorizimit të sekretarit gjegjësisht Kryetarit të komunës; 

- Merr pjesë në sigurimin e propozim programit dhe planeve për punë të sektorit 

dhe kujdeset për përgaditjen e programit për punë të komunës me udhëheqësit e 

ektorëve të tjerë; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ udhëheqës të nivelit drejpërdrejt 

më të ulët, e sipas nevojës edhe nëpunësit tjerë administrativ që janë të punësuar në 

sektorin me të cilin udhëheq, si dhe merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ 

në institucionin e vet dhe të nëpunësve administrativ të institucioneve tjera;. 

5.1. Departamenti për arsim, sport dhe kulturë 
Numri rendor  100. 
Shifra  ADM0101B04000 
Niveli  B4 
Titulli  Udhëheqës departamenti   
Emërtimi i vendit të punës  Udhëheqës i  Departamentit për arsim, sport dhe kulturë 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të sektorit   
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror:Sociologji, Arsim ose Shkenca për letërsi 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Menaxhimi efikas, efketiv dhe cilësor me punën e përditshme të departamentit për 

arsim , sport dhe kulturë; 

-Sigurimi i zbatimit të dispozitave ligjore nga lëmitë e cekura; 

- Kujdesi për sigurimin e kushteve për zhvillim cilësor të arsimit, sportit cilësor dhe 

kultivimin e folklorit, traditave, zejeve të vjetra dhe vlerave të tjera kluturore, në 

rajonin e komunës. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Udhëheq me departamentin, e organizon, drejton dhe koordinon punën e 

departamentit,i shpërndan punët dhe detyrat e të punësuarve në department, ushtron 

kontroll të drejpërdrejtë dhe mbikqyrje ndaj kryerjes së punëve dhe detyrave në 

department; 

- I përcjell ligjet dhe dispozitat tjera nga lëmi i vetëqeverisjes lokale. Arsimit 

parashkollor dillor dhe të mesëm, sportit dhe kulturës dhe kujdeset për zbatimin 

etyre; 
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-I koordinon punët lidhur me themelimin, pushimin, financimin dhe pjesëmarrjene e 

përfaqësuesve të komunës në organet e menaxhimit të çerdheve për fëmijë, shkollave 

fillore dhe të mesme në rajonin e komunës; 

-Kujdeset për sigurimin e kushteve për zhvillimin e sportit cilësor në komunën, për 

organizimin, kultivimin dhe ndihmën manifestimeve dhe çfaqjeve sportive me 

rëndësi për komunën dhe për ndërtimin dhe mirëmbajtjen e objekteve sportive me 

rëndësi për komunën; 

- Kijdeset për mbështetjen institucionale dhe financiare të projekteve dhe 

institucioneve kulturore me rëndësi për komunën; 

- Kujdeset për kultivimin e folklorit, zakoneve, zejeve të vjetra dhe vlerave tjera 

kulturore, për organizimin e manifestimeve kulturore, kultivimin e formave të 

llollojshme dhe specifike të krijimtarisë, shënimin e ngjarjeve dhe personaliteteve me 

rëndësi për komunën me përmendore dhe buste; 

- U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

- Bën notimin e të punësuarve në departament, merr pjesë në notimin e nëpunësve 

administrativ në administratën komunale, si dhe të nëpunësve administrativ në 

institucione të tjera; 
Numri rendor  101. 
Shifra  ADM0101V01000 
Niveli  V1 
Titulli  Këshilltar   
Emërtimi i vendit të punës  Arsimi parashkollor dhe fillor   
Numri i realizuesve  1(një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit   
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Sociologji, Arsim ose Shkencat juridike 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerja efikase, efketive dhe cilësore e detyrave punuese më të ndërlikuara nga 

lëmi i  arsimit parashkollor;  

- Kryerja efikase, efketive dhe cilësore e detyrave punuese më të ndërlikuara nga 

lëmi i  arsimit fillor; 

- Përcjellja e vazhdueshme dhe zbatimi i dispozitave ligjore dhe akteve të tjera të 

përgjithshme nga lëmi i vetëqeverisjes lokale, arsimit parashkollor dhe fillor; 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Në vazhdimësi i përcjell dispozitat ligjore dhe ajtet tjera të përgjithshme nga lëmi i 

vetëqeverisjes lokale, arsimit parashkollor dhe fillor, i përgadit propozimet për 

shpërndarjen e mjeteve themelore dhe mjeteve të fituara nga dotacionet e destinuara 

për mirëmbatje dhe bllok dotacionet; 

- I përcjell dhe bën vlerësimin e kishteve materiale – tekniko teknologjike të 

shkollave fillore në rajonin e komunës dhe përgadit program për mirëmbajtjen, 

rekonstruimin dhe ndërtimin e të njejtave; 

- Jep mendim profesional  për propozim të droëzuar Këshillit të komunës për 

themelimin e shkollave fillore në rajonin e komunës dhe e përgadit propozimin për 

themelimin e të njejtave dhe mepropozim të Inpektoratit shtetëror për arsim dhe me 

pëlqimin e ministrisë kompetente, e përgadit propozimin për ngritjen e procedurës 

për pushimin me punë të shkollës fillore si dhe e zhvillon procedurën; 

- Me kërkesë të ministrisë kompetente, përgadit propozim për dhënien e pëlqimit 

nga Këshilli i komunës për formimin e paraleleve me numër të voglë të nxënësve në 

shkollat fillore në kompetencë të komunës; 

- E përgadit propozimin për ndërprerjen më punë të institucionit arsimor në sitauat 

të jashëzakonshme dhe jep mendim, e përgadit propozimin për miratimin e programit 

vjetor për punë dhe raportit për realizimin e programit vjetor, si dhe për planin vjetor 

financiar dhe llogarinë vjetore të shkollave fillore të rajinit të komunës; 

- Propozon masa dhe aktivitete për mbështetjen dhe ndihmë iniciativave për 

modernizimin e shkollave, për përmirësimin e funksionalitetit të ndërtesave shkollore 
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dhe nivelit të pjaimit; 

-U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  102. 
Shifra  ADM0101V01000 
Niveli  V1 
Titulli  Këshilltar   
Emërtimi i vendit të punës  Arsimi i mesëm   

Numri i realizuesve  1(një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit   
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Sociologji, Arsim ose Filofozi 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës - Kryerja efikase, efketive dhe cilësore e detyrave më të ndërlikuar të punës nga lëmi 

i arsimit të mesëm; 

-Përcjelllja e vazhdueshme dhe zbatimi i dispozitave ligjore dhe akteve të tjera të 

përgjithshme nga lëmi i vetëqeverisjes lokale dhe arsimit të mesëm; 

 - Propozimi i masave dhe aktiviteteve për mbështetjen dhe ndihmë iniciztivave për 

modernizimin e shkollave në rajonin e komunës. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Në vzahdimësi i përcjell dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga 

lëmi i vetëqeverisjes lokale dhe arsimit të mesëm dhe i përgadit propozimet për 

shpërndarjen e mjetevе për shkollat  e mesme dhe mjetet e fituara nga dotacionet e 

destinuara dhe bllok dotacionet; 

-   I përcjell dhe bën vlerësimin e kushtetev materiale – tekniko teknologjike në 

shkollat e mesme në rajonin e komunës dhe përgadit program për mirëmbajtjen, 

rekonstrumin dhe ndërtimin e të njejtave; 

-   Jep mendim profesionale për propozimin për themelim të shkollave të mesme 

ne rajonin e komunës, e përgadit propozimin për ngritjen e procedurës për pushimin 

me punë të ndonjë shkolle të mesme dhe e përgadit propozimin për ndërprerjene 

punës së edukativo  - arsimore në situate të jashtëzakonshme; 

- Jep mendim dhe e përgadit propozimin për aprovimin e programit për punë dhe 

raportin për realizimin e programit për punë, si dhe për planin vjetor financiar dhe 

llogarinë vjetore të shkollave të mesme në rajonin e komunës; 

- Propozon masa dhe aktivitete për mbështetjen dhe ndihmën iniciativave për 

modernizimin e shkollave, për përmirësimin e aspektit funskionale të ndërtesave 

shkollore dhe nivelit të pajimit; 

-U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  103. 
Shifra  ADM0101V01000 
Niveli  V1 
Titulli  Këshilltar   
Emërtimi i vendit të punës  Kulturë 
Numri i realizuesve  1(një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit   

Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Sociologji, Arsim ose Filofozi 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerja efikase, efektive dhe cilësore e detyrave më të ndëlikuara të punës nga lëmi 

i kulturës;  

- Përcjellja e vazhdueshme dhe zbatimi i dispozitave ligjore dhe akteve të tjera të 
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përgjithshme nga lëmi i vetëqeverisjes lokale dhe kulturës; 

- Mbledhja dhe përpunimi i të dhënave për përgaditjen e programit për kultivimin e 

folklorit, zakoneve, zejeve të vjetra dhe vlerave të tjera kulturore dhe manifestimeve 

kulturore. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

- I përcjell dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga lëmi i 

vetëqeverisjes lokale dhe kulturës dhe kujdeset për zbatimin e tyre; 

- E përgadit progrmain për kultivimin e folklorit, zakoneve, zejeve të vjetra dhe 

vlerave të tjera kulturore, e përgadit programin për organizimin e manifestimeve 

kulturore; 

- E përgadit programin për nxitjen e formave të llojllojshme specifike të 

krijimtarisë, programin për shënimin e ngjarjeve dhe personaliteteve me rëndësi për 

komunën me busteve dhe e përgadit vendimin për ngritjen, ruajtjen dhe mbrojtjen e 

busteve dhe dhe dispozitave të tjera nga kompetenca e Këshillit të komunës; 

- E realizon procedurën për themelimin e muzeut local ose bibliotekës dhe 

përgadit projekte nga lëmi i kulturës si dhe jep mendim për projektet e propozuara 

nga kjo lëmi; 

- Merr pjesë në punën e ekipve të projekteve për realizimin e projekteve nga lëmi i 

kulturës dhe bën përpunimin e çështjeve profesionale që janë me rëndësi për 

zbatimin e dispozitave ligjore; 

- Përgadit materiale informative – analitike, propozim vendime dhe dispozita të 

tjera, programe dhe akte të tjera, analiza, informata dhe materiale të tjera nga lëmi i 

kulturës për komisionet e Këshillit të komunës; 

-U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  104.   
Shifra  ADM0101V02000 
Niveli  V2 
Titulli  Bashkëpunëtor i lartë 
Emërtimi i vendit të punës  Aktivitete sportive 

Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit   
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Sociologji, Arsim ose Menaxhim publik dhe administratë 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

-  Kryerja e punëve të ndërlikuara nga fushëvprimi i departamentit që kontribuojnë 

për realizimin e programit për punë të komunës ne lëminë e sportit; 

- Organizimi, përmirësimi dhe përparimi i sportit në rajonin e komunës; 

- Vendosja dhe mirëmbajtja e kontakteve me lidhjet dhe organizatat sportive në 

rajonin e komunës;. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Në vazhdimësi i përcjell dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshem nga lëmi i 

vetëqeverisjes lokale dhe sportit; 

- Merr pjesë në përgaditjen e programeve për organizimin e çfaqjeve dhe 

manifestimeve sportive në rajonin e komunës; 

- Merr pjesë në përgaditjen e projekteve nga lëmi i sportit dhe jep mendim për 

projektet e propozuara nga kjo lëmi; 

- I përcjell aktivitetet sportive dhe bën analizën për përmirësimin e të njejtave; 

- Merr pjesë ne organizimin e sistemit të garave sportive në shkollat fillore; 

- Merr pjesë në organzimin e garave sportive të personave të hendikepuar dhe 

personave me nevoja të veçanta; 

- Vendos dhe mban kontakte me lidhjet dhe organizatat sportive në rajonin e 

komunës; 

-U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 



77 

 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  105.   
Shifra  ADM0101V03000 
Niveli  V3 
Titulli  Bashkëpunëtor 
Emërtimi i vendit të punës  Punë juridike në sferën e arsimit, sportit dhe kulturës 

Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit   
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Shkencat juridike 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerja e punëve rutinore profesionale – administrative dhe punëve të tjera 

të natyrës administrative që kanë të bëjnë me punët dhe detyrat juridike nga 

arsimi, sporti dhe kultura; 
- Përcjellja e vazhdueshme dhe zbatimi i dispozitave në lidhje me rregullimin e 

çështjeve lidhur me vetëqevrisjen lokale dhe arsimin, sportin dhe kulturën; 

- Mbledhja e informatev dhe të dhënave për përgaditjen e analizave profesionale të 

çështjeve që janë me rëndësi për zbatimin e ligjshmërisë në lëmin e arsimit, sportit 

dhe kulturës. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-Në vazhdimësi i përcjell dispozitat në lidhje me rregullimin e çështjeve lidhur me 

vetëqeverisjen lokale, arsimin, sportin dhe kulturën; 

-Mbeldh informata dhe të dhëna dhe ndihmon në përgaditjen e materialeve dhe 

dokumenteve që përmbajnë: analiza profesionale të çështjeve me rëndësi për 

zbatimin e ligjshmërisë në lëmin e arsimit, sportit dhe kulturës, në pajtim me 

udhëzimet e përgjithshme të udhëheqësit të departamentit; 

-Mer pjesë në përgaditjen e tezave dhe propozimeve të vendimeve dhe akteve të tjera 

të përgjithshme nga lëmi i arsimit, sportit dhe kulturës;  

-Merr  pjesë dhe ndihmon në përgaditjen e propozim vendimeve dhe dispozitave të 

tjera dhe programeve nga fushëveprimi i departamentit; 

-Merr  pjesë dhe ndihmon në përgaditjen e akteve dhe materialeve për komisionet e 

Këshillit të komunës për çështje nga lëmi i arsimit, sportit dhe kulturës; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  106.   
Shifra  ADM0101V04000 
Niveli  V4 
Titulli  Bashkëpunëtor më i ri   
Emërtimi i vendit të punës  Sport dhe rini  
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit   
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Sociologji, Arsim ose Menaxhim publik dhe administratë 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Realizimi ipunëve më të rëndomta rutinore profesionale – administrative, 

statistikore dhe administrative – mbikqyrëse nga lëmi i sportit; 

- Realizimi i punëve dhe detyrave më të rëndomta rutinore informatike dhe të tjera që 

kanë të bëjnë me aktivitetet sportive; 

- Mbeldhjadhe analiza e të dhënave për përcjelljen e gjendjes në lëmin e sportit dhe 

aktiviteteve sportive. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

- I përcjell, studjon dhe zbaton ligjet dhe aktet nënligjore nga lëmi i vetëqeverisjes 

lokale dhe sportit; 

- Merr pjesë dhe ndihmon në përgaditjen e projketeve nga lëmi i sportit; 

-Merr pjesë dhe ndihmon në përgaditjen e propozim vendimeve dhe dispozitave të 

tjera, programve dhe akteve të tjera nga lëmi i sportit dhe rinisë;  
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 - Merr pjesë dhe ndihmon në përgaditjen e programit për organizimin e 

manifestimeve sportive; 

- Merr pjesë dhe ndihmon në organizimin dhe nxitjen e manifestimeve dhe çfaqjeve  

sportive me rëndësi për komunën; 

- Merr pjesë dhe ndihmon në sigurimin e kushteve për zhvillimin e sportit cilësor në 

komunës dhe për mirëmbajtjen e objekteve sportive me rëndësi për komunën; 

- Merr pjesë në inicimin dhe propozimin e ndërtimit të objekteve sportive dhe 

qendrave rinore me rëndësi për komunën; 

- Merr pjesë dhe ndihmon rreth hartimin të strategjisë për të rinjtë; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  107.   
Shifra  ADM0101G01000 
Niveli  G1 
Titulli  Referent i pavarur  
Emërtimi i vendit të punës  Punë ndihmëse profesionale dhe administrative nga lëmi i arsimit, sportit 

dhe kulturës 

Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit   
Lloji i arsimimit  Arsimi i lartë – drejtimi pedagogjik ose Arsimi i mesëm – gjimnaz  
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Përkrahja efikase, efektive dhe cilësore e realizimit të punëve nga lëmi i arsimit, 

sportit dhe kulturës; 

- Mbledhja dhe përpunimi i të dhënave dhe dokumenteve si bazë për përpilimin e 

analizave dhe informatave  nga lëmi i arsimit, sportit dhe kulturës; 

- Mbajtja e evidencës për të gjithë dokumentacionin e departamentit. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-I pavarur kryen punët më të ndërlikuara ndihmëse profesionale administrative, 

statistikore, informatike, promotivo – informative dhe punë tjera të natyrës 

administrative nga lëmi i arsimit, sportit dhe kulturës sipas udhëzimeve të 

përgjithshme të udhëhqësit të departamentit; 

- Mban evidencë të të gjithë dokumentacionit të departamentit; 

- Përpunon dokumentacion në bazë përpilimit të analizave dhe informatave; 

- Përpunon në kompjuter tekate të llollojshme të diktuara, të shkruara dhe të 

shtypura dhe materiale të tjera për nevojat e udhëheqësit të departamentit; 

- Përgadit dhe përpunon dokumentacion sipas metodologjisë së përcaktuar; 

- I pranon dhe udhëzon palët për të udhëheqësi i departamentit; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 

5.2. Departamenti për mbrojtje shëndetësore, sociale dhe të fëmijëve dhe mbrojtje 

dhe shpëtim 
Numri rendor  108. 
Shifra  ADM0101B04000 
Niveli  B4 
Titulli  Udhëheqës departamenti 
Emërtimi i vendit të punës  Udhëheqës i  Departamentit për mbrojtje shëndetësore, sociale dhe të fëmijëve 

dhe mbrojtje dhe shpëtim 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të sektorit   
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Sociologji, Mbrojtje ose Siguri 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

- Menaxhimi efikas, efektiv dhe cilësor me punën e përditshme të departamentit për 

mbrojtje shëndetësore, sociale dhe të fëmijëve dhe mbrojtje dhe shpëtim; 

- Sigurimi i zbatimit të dispozitave ligjore nga lëmitë përkatëse; 
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 - Ndërmarrja e masave për mbrojtjen shëndetësore të të punësuarve dhe mbrojtjen në 

punë, për adukimin shëndetësor, avancimin e shëndetiti dhe aktiviteteve preventive 

ndaj sëmundjeve ngjitëse. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Udhëheq me departamentin, e organizon, drejton dhe koordinon punën e 

departamentit, i shpërndan punët dhe detyrat të punësuarve në departament , ushtron 

kontroll të drejpërdrejtë dhe mbikqyrje ndja realizimit të punëve dhe detyrave në 

departament; 

- I përcjell ligjet dhe dispozitat rjera nga lëmi i vetëqeverisjes lokale, mbrojtjes 

shëndetësore, sociale dhe të fëmijëve dhe mbrojtje dhe shpëtim dhe kujdeset për 

zbatimin etyre; 

-Kujdeset për ndërmarrjen e masave dhe mbrojtjen e shëndetit të të punësuarve dhe 

mbrojtjen në punë, për edukimin shëndëtësor, avancimin e shëndetit dhe aktiviteteve 

preventive ndaj sëmundjeve ngjitëse; 

- Inicon, propozon dhe sipas nevojës udhëheq dhe merr pjesë në projekte nga lëmi i 

mbrojtjes shëndetësore, sociale dhe të fëmijëve dhe mbrojtje dhe shpëtim; 

- Përgadit program akcionla vjetor dhe plan local për mbrojtje dhe shëptim; 

- I planifikon, organizon dhe zbaton masata për mbrojtje dhe shpëtim dge bën 

edukimin e qytetarëve për mbrojtje dhe shpëtim dhe ballafaqimin me kriza dhe e 

kontrollon zbatimin e masave për mbrojtje dhe shpëtim bë institucionet tjera që janë 

në kompetencë të vetëqeverisjes lokale; 

- U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

- Bën notimin e të punësuarve në departament, merr pjesë në notimin e nëpunësve 

administrativ në administratën komunale, si dhe të nëpunësve administrativ në 

institucione të tjera; 
Numri rendor  109. 
Shifra  ADM0101V01000 
Niveli  V1 
Titulli  Këshilltar   
Emërtimi i vendit të punës  Mbrojtje shëndetësore dhe sociale  
Numri i realizuesve  1(një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit   
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Sociologji, Psikologji ose Menaxhim publik dhe administratë 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Kryerja efikase, efektive dhe cilësore e detyrave më të ndërikuara të punës nga lëmi 

i mbrojtjes shëndetësore dhe mbrojtjes sociale; 

-Kryerja efikase, efketive dhe cilësore e detyrave më të ndërlikuara të punës nga lëmi 

i mbrojtjes së fëmijëve, personave të moshuar dhe personave me nevoja të veçanta; 

-Pjesëmarrja dhe zbatimi i projekteve për mbrojtje shëndetësore dhe sociale. 

Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

-Në vazhdimësi i përcjell dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga lëmi i 

vetëqeverisjes lokale dhe lëmi i mbrotjes sshëndetësore, mbrojtjes sociale, mbrojtjes 

së fëmijëve, personave të moshuar dhe personave me nevoja të çanta dhe kujdeset 

për zbatimin e tyre; 

-Kujdeset për realizimin e programit për punë të komunës në lëmin e mbrojtjes 

sociale dhe mbrojtjes së fëmijeve, në kuptim të financimit, investimeve, mirëmbajtjes 

dhe pronësisë së çerdheve për fëmijë dhe shtëpive për pleq dhe personat me nevoja të 

veçanat; 

-Kujdeset për realizimin e progrmati për punë të komunës në lëminë e kujdesit social 

për personat invalid, fëmijët pa prindër dhe kujdesin prindor, fëmijët me problem 

edukativo –sociale, fëmijët me nevoja të veçanta, fëmijët e familjeve me një prind 

dhe fëmijët e rrugës; 

-Kujdeset për realizimin e programit të kumunës në lëmin e mbrojtjes shëndetësore, 

në kuprom të menaxhimit me rrjetin e organizatave shëndetësore publike dhe 

objekteve të shëndetësisë primare në të cilat komunë është e përfaqësuar në të gjitha 
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këshillat e të gjitha organizatave në pronësi publike; 

-Merr pjesë në projekte për edukim shnëdetësor, avancimin e shëndetit, aktivitetve 

preventive, mbrojtjen e shëndetit të të punësuarve dhe mbrotjen gjatë punës, 

mbikqyrjen shëndetësore të mjedisit jetësor, mbikqyrjen ndaj sëmundjeve ngjitëse, 

ndihmën pacientëve me nevoja sociale dhe lëmi të tjera të përcaktuara me ligj; 

-U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  110.   
Shifra  ADM0101V02000 
Niveli  V2 
Titulli  Bashkëpunëtor i lartë   
Emërtimi i vendit të punës  Mbrojtje sociale dhe mbrojtje e fëmijëve 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit   
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Sociologji, Psikologji ose Menaxhim publik dhe administratë 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerja e detyrave të ndërlikuara të punës, që kanë të bëjnë me mbrojtjen sociale 

dhe mbrojtjen e fëmijëve; 

- Përcjellja e vazhdueshme dhe zbatimi i dispozitave ligjore dhe akteve të tjer atë 

përgjithshme nga lëmi i vetëqeverisjes lokale dhe lëmi i mbrojtjes sociale dhe 

mbrojtjes së fëmijëve; 

- Realizimi i programit për punë të komunës në lëmin e mbrojtjes sociale dhe 

mbrojtjes së fëmijëve. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Në vazhdimësi i përcjell dispozitat ligjore ddhe aktet tjera të përgjithshme nga lëmi 

i vetëqeverisjes lokale dhe lëmi i mbrojtjes sociale dhe mbrojtjes së fëmijëve dhe 

kujdeset për zbatimin e tyre; 

- Merr pjesë në realizimin e programit për punë të komunës në lëmin e mbrojtjes 

sociale dhe mbrojtjes së fëmijëve, në kuptim  të financimit, investimeve, mirmbajtjes 

dhe pronësisë së çerdheve për fëmijë; 

- Merr pjesë në realizimin e progrmait për punë të komunës në lëmin e mbrojtjes 

sociale  të fëmijëve pa prindër dhe kujdesin prindor, fëmijëve me problem edukativo 

– sociale, fëmijëve me nevoja të veçanta, fëmijëve të fmailjeve më një prind dhe 

fëmijëve të rrugës;  

- Merr pjesë në rpojekte për edukim shëndetësor, avancimin e shëndetit, mbrojtjen e 

shëndetiti të të punësuarve dhe mbrojtjen gjatë punës, mbikqyrjen shëndetësore të 

mjedisit jetësor dhe mbikqyrjen ndaj sëmundjeve ngjitëse; 

- Merr pjesë në aktivitetet preventive të personave të ekspozuar rrezikut social, 

banimit të personave me rrezik social, realizimin e të drejtës dhe edukimit të 

fëmijëve të moshës parashkollore; 

-U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  111.   
Shifra  ADM0101V03000 
Niveli  V3 
Titulli  Bashkëpunëtor   
Emërtimi i vendit të punës  Barazi gjinore dhe marrëdhënie ndërmjet bashkësive 

Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit   
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Shkencat juridike, Menaxhim publik dhe administratë ose Shkenca 

për letërsi 
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Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerja e punëve rutinore profesionale – administrative, ekzekutive, statistikore dhe 

mbikqyrëse administrative me qëllim rë avaancimit të barazisë gjiinore; 

- Realizimi i punëve rutinore promotivo – informative dhe punëve të tjera të natyrës 

administrative me qëllim të avancimit të marrëdhënieve në mes të bashkësive në 

rajonin e komunës; 

- Dhënia e propozimeve dhe mendimeve nga jeta e përditshme reale siqë është 

mbrojtja shëndetësore, dhuna familjare, punësimi, arsimi dhe drejtësia. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Bashkëpunon em Komisionin për mundësi të barabarta në mëes grave dhe burrave 

në kuadër të Këshillit të komunës, për realizimin e politikës për barazi gjinorë ne 

nivel lokal. 

- Merr pjesë gjatë dhënies së propozimeve dhe mendimeve lidhur me çështjet nga 

jeta e përditshme reale siqë është mbrojtja shëndetësore, dhuna familjare, ndihma për 

nënat vetëushqyese dhe qasjen deri te puënsimi, asimimi dhe drejtësia; 

- Merr pjesë në përgaditjn gjegjësisht ahzurnimin e planeve akcionare lokale për 

barazi gjinore; 

- Bahskëpunon dhe e përcjell punën e Komisionit për marrëdhënie në mes 

bashkësive për çështje që kanë të bëjnë me marrëdhëniet në mes bashkësive të 

përfaqësuar në komunë dhe jep mendime dhe propozime për mënyrën e zgjidhjes 

së tyre; 
- Shqyrton çështje parimore nga lëmi i marrëdhënieve në mes bashkësive dhe zbatimi 

i ligjeve, dispozitave të tjera dhe akteve të përgjithshme me të cilat rregullohen 

marrëdhëniet në mes bashkësive; 

- E përcjell realizimin e të drejtës së shprehjes së identitetit dhe karakteriskitave të 

bashkësisë; 

- E përcjell implementimin e principit të përfaqësimit të drejtë dhe adekuat të 

bashkësive në organet e vetëqeverisjes lokale, ndërmarrjet publike dhe institucionet 

tjera të themeluara nga komuna; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  112.   
Shifra  ADM0101V04000 
Niveli  V4 
Titulli  Bashkëpunëtor më i ri   
Emërtimi i vendit të punës  Mbrojtje dhe shpëtim 
Numri i realizuesve  2 (dy) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit   
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Shkencat juridike, Punë sociale dhe politikë sociale ose Menaxhim 

publik dhe administratë 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Realizimi i punëve më të rëndomta rutinore profesionale administrative dhe 

statistikore nga lëmi i mbrojtjes civile; 

- Realizimi i punëve dhe detyrave më të rëndomta rutinore informatike dhe të tjera 

nga lëmi i mbrojtjes kundër zjarrit; 

- Realizimi i punëve dhe detyrave më të rëndomta rutinore informatike dhe të tjera 

nga lëmi i mbrojtjes dhe shpëtimit. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- I përcjell, studojn dhe zbaton ligjet dhe aktet nënligjore nga lëmi i vetëqeverisjes 

lokale,  mbrojtes dhe shpëtimit; 

- Bashkëpunon me Qendrën për menaxhim me kriza dhe Drejtorinë për mbrojtje dhe 

shpërim në lidhje me përgaditshmërinë e popullatës për pjesëmarrjen e qytetarëve, 

organeve shtetërore dhe personalev juridik me të punësuarit etyre, veglat, mjetet 

transportuese dhe të tjera në rast të fatkeqësive elementare, epidemive dhe 

fatkeqësive të tjera; 

-E përcjell gjendjen e përgadistshmërisë së njësive kundër zjarriy për shuarjen e 
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zjarreve, shëptimin e njerëzve dhe pronës dhe mënjënimin e pasojave nga zjarri dhe e 

informon udhëheqësin e departamentit dhe Kryetarin e komunës; 

 - E përcjell gjendjen në lidhje me realizimin e vendimeve të sjellura të Këshillit të 

njësisë së vetëqeverisjes lokale për pengimin e shkaktimit dhe për mënjanimin e 

pasojave nga fatkeqësitë elementare, epidemite dhe fatkeqësitë e tjera dhe e informon 

udhëheqësin e departamentit; 

-E përcjell realizimin e aksioneve për pastrimin e rrugëve lokale, rrugicave dhe 

objekteve të tjera infrastrukturore në rast të fatkeqësisve natyrore dhe fatkeqësive të 

tjera; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  113.   
Shifra  ADM0101G01000 
Niveli  G1 
Titulli  Referent i pavarur  
Emërtimi i vendit të punës  Punë ndihmëse profesionale dhe administrative teknike nga mbrojtja sociale 

dhe e fëmijëve 
Numri i realizuesve  3 (tre) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit   
Lloji i arsimimit  Arsimi i lartë, Arsimi i mesëm  - gjimnaz ose Arsimi i mesëm profesional – drejtimi 

shëndetësor 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Mbështetja efikase, efektive dhe cilësore e realizimit të punëve nga fushëveprimi i 

departamentit; 

-Kryerja e detyrave më të ndërliukara ndihmëse profesionale administrative- teknike 

nga lëmi i mbrotjes shëndetësore, sociale dhe mbrojtja e fëmijëve; 

-Kryerja e detyrave më të ndërliukara ndihmëse profesionale administrative- teknike 

nga lëmi i mbrojtjes dhe shpëtimit. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- I pavarur kryen detyrat  më të ndërliukara ndihmëse profesionale administrative, 

Statistikore, informatike, promotivo – informative dhe punë të tjera të natyrës 

administrative nga lëmi i mbrotjes shëndetësore, sociale dhe mbrojtja e fëmijëve si 

dhe mbrojtjes dhe shpëtimit në pajtim me udhëzimet e përgjithshme të udhëheqësit të 

departamentit; 

- Mban evidencën e të gjitha dokumenteve të departamentit; 

- Përpunon dokumentacion si bazë për përpilimin e analizave dhe informative; 

- Përpunon në kompjuter tekste  të llojllojshme të diktuara, shkruara dhe shtypura 

dhe materiale të tjera për nevojat e udhëheqësit të departamentit;  

- Përgadit dhe përpunon dokumentacion sipas metodologjisë së përckatuar; 

- I pranon dhe udhëzon palët për te udhëheqësi i depratamentit; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  114. 
Shifra  ADM0101G03000 
Niveli  G3 
Titulli  Referent  
Emërtimi i vendit të punës  Punë ndihmëse profesionale dhe administrative teknike nga mbrojtja 

shëndetësore  
Numri i realizuesve  2 (dy) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit    
Lloji i arsimimit  Arsimi i lartë, Arsimi i mesëm  - gjimnaz ose Arsimi i mesëm profesional – drejtimi 

shëndetësor 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 
-Mbështetja efikase, efektive dhe cilësore e realizimit të punëve nga fushëveprimi i 

departamentit; 
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- Kryerja e detyrave rutinore ndihmëse profesionale nga lëmi i mbrojtjes 

shëndetësore; 

- Kryerja e detyrave rutinore administrative – teknike nga lëmi i mbrojtjes 

shëndetësore; 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Kryen punë rutonore ndihmëse profesionale informative – dolumentare, 

administrative – teknike, statistikore, informatike, dhe punë të tjera të natyrës 

administrative nën mbikqyrjen dhe kontrollin e nëpunësit administrative përgjegjës 

ose udhëheqës;   

- Merr pjesë në përgaditjen e materialeve, dokumenteve dhe të dhënave si dhe mban 

evidencë në lidhje me kryerjen e punëve nga fushëveprimi i departamentit; 

- Mban evidencën e të gjitha dokumenteve të departamentit; 

- Merr pjesë në përpunimin e dokumentacionit si bazë për përgadtijen e analizave 

dhe informatave nga lëmi i mbrojtjes shëndetësore; 

- Përpunon në kompjuter tekste  të llojllojshme të diktuara, shkruara dhe shtypura 

dhe materiale të tjera për nevojat e udhëheqësit të departamentit;  

- Përgadit dhe përpunon dokumentacion sipas metodologjisë së përckatuar; 

Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si dhe 

të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 

6. SEKTORI PËR MBIKQYRJE INSPEKTUESE 
Numri rendor  115. 
Shifra  INS0101B02001   
Niveli  B2 
Titulli  Inspektor kryesor 
Emërtimi i vendit të punës  Udhëheqës i Sektorit për mbikëqyrje inspektuese  
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Sekretarit të komunës  
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror, sëpaku 240 kredi të fituara sipas ЕКТS ose shkallë të kryer VII/1: 

Shkencat juridike, Nërtimtari dhe ekonomizimi i ujërave ose Kimi 
Kushtet tjera të veçanta  -sëpaku tetë vjet përvojë pune në lëmin e kometencës së sherbimit të inspekcionit, 

prej të cilave sëpaku tre vjet në vend pune të nivelit V1, 

-kompetencat e përgjithshme të punës për kategorinë B sipas Kornizës së 

kompetencave të përgjithshme të punës, 

-të posedojë çertifikatë të pranuar ndërkombëtare për punë me programe 

kompjuterike për punë zyre edhe atë njërin si në vijim: Certiport: IC3 GS4 Key 

Applications – të dhënë, Microsoft: MOS Word или MOS Excell – të dhënë ose 

ECDL: Core – të dhënë, 

-të ketë fituar mendim pozitiv për përkatshmëri për vendin e punës me dhënien e 

testit psikologjik ose testit për integritet. 
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Udhëheqja, organizimi, orientimi dhe koordinimi i punës së Sektorit për mbikqyrje 

inspektuese dhe sigurimi i kryerjes së punëve në lëmin për të cilin është formuar 

sektori; 

-Dhënia e këshillave, kaheve dhe ndihmës skeretarit të komunës gjegjësisht Kryetarit 

të komunës për çështje nga fushëveprimi i tij i punës dhe përkrahja e punës së tij; 

- Sigurimi i qëndrimeve të njejta dhe qasje të njejtë gjatë trajtimit të çështjeve të 

njejta ose të ngjashme nga lëmi i mbikqyrjes inspektuese. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-E organizon, drejton dhe koordinon punën e sektorit, i shpërndan punët dhe detyrat 

udhëheqësve të departamenteve, e përcjell rrjedhën e realizimit të punëve dhe bën 

kontroll të drejpërdrejtë mdaj kryerjes së punëve dhe detyrave në sektor; 

- I përcjell ligjet dhe dispozitat tjera nga lëmi i vetëqeverisjes lokale dhe mbikëqyrjes 

inspektuese në kompetencë të komunës dhe kujdeset zbatimin e tyre,  

-Siguron propozim program dhe plane për punën e sektorit, jep raport për realizimin 

e  programit për punë të sektorit dhe e koordinon dhe kujdeset për përgaditjen e 

progrmait për punë të komunës me udhëheqësit e sektorëve të tjerë; 

- I përcjell përvojat ndërkombëtare në realizimin dhe zhvillimin e vetëqeverisjes 
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lokale në lëmin e mbikëqyrjes inspektuese dhe i shqyrton mundësitë e ndërmarrjes së 

iniciativave dhe propozimeve për implementimin e tyre në komunë; 

- Bashkëpunon me nëpunësit tjerë udhëheqës në komunë dhe me nëpunës 

administrative udhëheqës të të nejtin nivel të organeve të tjera, për çështje nga 

fushëveprimi i sektorit me të cilin udhëheq dhe merr pjesë në punën e trupave 

punuese të këshilli të komunës kur për atë është i autorizuar; 

- Kujdest për përsosjen profesionale dhe diciplinën e punës së të puënsuarve në 

sektor dhe u jep ndihmë profesionale, këshilla dhe mentorim nëpunësve të tjerë 

administrative të punësuar në sektor; 

-I noton nëpunësit administrativ udhëheqës të nivelit drejpërdrejt më të ulët, e sipas 

nevojës edhe nëpunësit tjerë administrativ që janë të punësuar në sektorin me të cilin 

udhëheq, si dhe merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në institucionin e 

vet dhe të nëpunësve administrativ të institucioneve tjera; 
Numri rendor  116. 
Shifra  INS0101B03001   
Niveli  B3 
Titulli  Ndihmës i inspektorit kryesor 

Emërtimi i vendit të punës  Ndihmës i udhëheqësit të Sektorit për mbikëqyrje inspektuese   
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të sektorit   
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror, sëpaku 240 kredi të fituara sipas ЕКТS ose shkallë të kryer VII/1: 

Shkencat juridike, Nërtimtari dhe ekonomizimi i ujërave ose Gjeografi 
Kushtet tjera të veçanta  -sëpaku gjashtë vjet përvojë pune në lëmin e kometencës së sherbimit të inspekcionit, 

prej të cilave sëpaku dy vjet në vend pune të nivelit V1, 

-kompetencat e përgjithshme të punës për kategorinë B sipas Kornizës së 

kompetencave të përgjithshme të punës, 

-të posedojë çertifikatë të pranuar ndërkombëtare për punë me programe 

kompjuterike për punë zyre edhe atë njërin si në vijim: Certiport: IC3 GS4 Key 

Applications – të dhënë, Microsoft: MOS Word или MOS Excell – të dhënë ose 

ECDL: Core – të dhënë, 

-të ketë fituar mendim pozitiv për përkatshmëri për vendin e punës me dhënien e 

testit psikologjik ose testit për integritet. 
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Ndihmesë aktive në zhvillimin, unifikimin dhe realizimin e politikave në kuadër të 

sektorit për mbikqyrje inspektuese; 

-Ndihmesë aktive gjatë udhëheqjes, organizimit, drejtimit dhe koordinimit të punëve 

në sektor; 

- Ndihmesë aktive gjatë realizimit të progrmait për punë në sektor sipas planeve për 

punë.  
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- I ndihmon udhëheqësit të sektorit për çëshjte që kanë të bëjnë me dhënien e 

ndihmës së nevojshme profesionale gjatë kryerjes së punëve dhe detyrave më të 

ndërlikuara si dhe propozon koncepte të vendimeve dhe akte të tjera për rregullimin e 

raporteve, gjendjeve dhe çështjeve dhe inicion zgjidhjen e problemeve të caktuara 

nga kompetenca e komunës; 

- Ndihmon gjatë përcjelljes së rrjedhës së realizimit të detyrave dhe gjatë 

organizimit, drejtimit dhe koordinimit të punëve në sektor dhe kryen kontroll të 

drejtpërdrejtë dhe mbikëqyrje ndaj realizimit të punëve; 

- I përcjell ligjet dhe aktet tjera nga lëmi i vetëqeverisjes lokale dhe mbikqyrjes 

inspektuese në kompetencë të komunës dhe kujdeset për zbatimin e tyre si dhe 

siguron qëndrime të njejta dhe qasje të njejtë gjatë trajtimit të çështjeve të njejta ose 

të ngjashme; 

- Në rast të mungesës ose pengimit të udhëheqësit të sektorit e zëvendëson atë në 

bazë të autorizimit të sekretarit ose Kryetarit të komunës; 

- Merr pjesë në sigurimin e propozimit të programit dhe planeve për punë në 

sektor dhe kujdeset për përgaditjen e programit për punë në komunë sëbashku me 
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udhëheqësit e sektorëve të tjerë; 

- Bashkëpunon me nëpunësit tjerë udhëheqës në komunë për çështje nga 

fushëveprimi i sektorit me të cilin udhëheq dhe merr pjesë në punën e trupave 

punuese të Këshillit të komunës kur për atë është i autorizuar; 

- Merr pjesë në notimin e  nëpunësve administrativ udhëheqës të nivelit drejpërdrejt 

më të ulët, e sipas nevojës edhe të nëpunësve të tjerë administrativ që janë të 

punësuar në sektorin me të cilin udhëheq, si dhe merr pjesë në notimin e nëpunësve 

administrativ në institucionin e vet dhe të nëpunësve administrativ të institucioneve 

tjera; 

6.1.Departamenti për inpekcion komunal, inpekcion për mjedis jetësor dhe 

inspekcion ndërtimor 
Numri rendor  117. 
Shifra  INS0101B04001   
Niveli  B4 
Titulli  Inspektor i lartë 

Emërtimi i vendit të punës  Udhëheqës i  Departamentit për inpekcion komunal, inpekcion për mjedis 

jetësor dhe inspekcion ndërtimor 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të sektorit   
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror, sëpaku 240 kredi të fituara sipas ЕКТS ose shkallë të kryer VII/1: 

Shkencat juridike, Nërtimtari dhe ekonomizimi i ujërave ose Arkitekturë, urbanizëm 

dhe planifikim 
Kushtet tjera të veçanta  -sëpaku katër vjet përvojë pune në lëmin e kometencës së sherbimit të inspekcionit, 

prej të cilave sëpaku një vit në vend pune të nivelit V1, 

-kompetencat e përgjithshme të punës për kategorinë B sipas Kornizës së 

kompetencave të përgjithshme të punës, 

-të posedojë çertifikatë të pranuar ndërkombëtare për punë me programe 

kompjuterike për punë zyre edhe atë njërin si në vijim: Certiport: IC3 GS4 Key 

Applications – të dhënë, Microsoft: MOS Word или MOS Excell – të dhënë ose 

ECDL: Core – të dhënë, 

-të ketë fituar mendim pozitiv për përkatshmëri për vendin e punës me dhënien e 

testit psikologjik ose testit për integritet. 
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Menaxhim efikas, efektiv dhe cilësor i punës së përditshme të departamentit për 

inpekcion komunal, inpekcion për mjedis jetësor dhe inspekcion ndërtimor; 

- Sigurimi i zbatimit të dispozitave ligjore nga lëmitë e latëcekura; 

- Kontrolli i drejpërdrejtë dhe mbikqyrja ndaj realizmit të punëve dhe detyrave të 

depratamenit; 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Udhëheq me departamentin, e organizon, drejton dhe koordinon punën e 

departamentit, i shpërndan detyrat dhe punët të punësuarve në department dhe 

ushtron kontroll të drejtpërdrejtë dhe mbikqyrje ndaj realizimit të punëve dhe 

detyrave në dëpartament; 

-I përcjell dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga lëmi i vetëqeverisjes 

lokale dhe të kryerjes së punëve komunale dhe mbrojtjes së mjedist jetësor dhe 

kujdeset për zbatimin e tyre; 

-Bën mbikqyrjen inspektuese ndaj zabtimit të ligjeve, akteve nënligjore dhe 

dispozitave të tjera në lëmin e veprimtarive komunale; 

- Bën mbikqyrjen inspektuese ndaj zbatimit të ligjeve, akteve nënligjore dhe 

dispozitave të tjera në lëminë e ndërtimit;  

-Merr pjesë në vendimmarrjen për zbatimin e vendimeve konkrete për punë që 

kryhen në department sipas instruksioneve paraprake të nivelit më të lartë dhe jep 

rekomandime për implementimin e tyre; 

- Realizon kontakte të rregullta me udhëheqësit e departamenteve të tjera në sektor 

dhe këmben informata dhe përvoja; 
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-U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

- Bën notimin e të punësuarve në departament, merr pjesë në notimin e nëpunësve 

administrativ në administratën komunale, si dhe të nëpunësve administrativ në 

institucione të tjera; 
Numri rendor  118. 
Shifra  INS0101V01001   
Niveli  V1 
Titulli  Këshilltar inspektor 
Emërtimi i vendit të punës  Inspektor komunal  
Numri i realizuesve  6 (gjashtë) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit   
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror, sëpaku 240 kredi të fituara sipas ЕКТS ose shkallë të kryer VII/1: 

Shkencat juridike, Nërtimtari dhe ekonomizimi i ujërave ose Menaxhim publik dhe 

administratë 

Kushtet tjera të veçanta  -sëpaku tre vjet përvojë pune në lëmin e kometencës së sherbimit të inspekcionit, 

prej të cilave sëpaku dy vjet në vend pune të nivelit V2, 

-kompetencat e përgjithshme të punës për kategorinë V sipas Kornizës së 

kompetencave të përgjithshme të punës, 

-të posedojë çertifikatë të pranuar ndërkombëtare për punë me programe 

kompjuterike për punë zyre edhe atë njërin si në vijim: Certiport: IC3 GS4 Key 

Applications – të dhënë, Microsoft: MOS Word или MOS Excell – të dhënë ose 

ECDL: Core – të dhënë, 

-të ketë fituar mendim pozitiv për përkatshmëri për vendin e punës me dhënien e 

testit psikologjik ose testit për integritet. 
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerja e efikase, efektive dhe cilësore e detyrave më të ndërlikuara të punës nga 

fushevperimi i departamentit, që kontribuojnë në realizimin e programit për punë të 

komunës; 

-Realizimi efikas i mbikqyrjes inspektuese ndaj ndërmarrjeve publike për kryerjen e 

punëve nga veprimtaritë komunële të themeluara nga komuna; 

- Realizimi efikas i mbikqyrjes inspektuese ndaj personave fizik dhe juridik të cilëve 

komuna u ka beasura kryerjen e veprimtarive të caktuara komunale në pajtim me ligj 

dhe zbatimin e dispozitave të Vendimit për veprimtari komunale.. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-  Në vazhdimësi i përcjell dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga 

lëmi i vetëqeverisjes lokale dhe veprimtarive komunale 

- Континуирано ги следи законските прописи и другите општи акти од 

областа на локалната самоуправа и комуналните дејности и се грижи за 

нивната примена; 

- Bën mbikëqyrje të furnizimit me ujë të pijshëm, dërgesën e ujit teknologjik, bartjen 

dhe filtrimin e ujrave të zeza dhe atmosferike; 

- Bën mbikëqyrje të përpunimit dhe deponimit të mbetjeve të forta komunale, 

mbetjeve industriale dhe materieve të dëmshme dhe mbikëqyrje të grumbullimit, 

transportimit, përpunimit dhe deponimit të mbeturinave që krijohen me realizimin e 

punëve ndërtimore të cilat nu kanë cilësine e mbetjeve të forta komunale dhe 

teknologjike; 

- Bën mbikqyrje të mirëmbajtjes së depionive dhe mbikëqyrje të mirëmbajtjes së 

pastërtisë publike në vendbanimet urbane dhe të tjera, mirëmabjtje dhe shfrytëzim të 

parqeve, gjelbërimit, sipërfaqeve ujore dhe rekreative; 

- Bën mbikqyrje të mirëmbajtjes dhe shfrytëzimit të tregjeve me shumicë dhe pakicë 

dhe ndërmerr masa për eradikimin ekafshëve endacake, mënjanim dhe ruajtjen e 

bagëtive të trasha dhe të imta dhe shpezëve në mjediset urbane; 

- Bën këqyrje në terren dhe përpilon procesverbale për gjendjet dhe gjetjet e 

konstatuara, si dhe shqipton masa të përcaktuara me ligj; 

-  Zhvillon procedurë administrative në shkallë të parë dhe sjell aktvendime si dhe 
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parashtron kërkesa për ngritjen e procedurës administrative, si dhe propozime për 

inicimin e procedurës penale; 

- U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  119. 
Shifra  INS0101V01001 
Niveli  V1 
Titulli  Këshilltar inspektor 
Emërtimi i vendit të punës  Inspektor i autorizuar për mjedis jetësor  
Numri i realizuesve  2(dy) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror, sëpaku 240 kredi të fituara sipas ЕКТS ose shkallë të kryer VII/1: 

Mjedis jetësor, Nërtimtari dhe ekonomizimi i ujërave ose Arkitekturë, urbanizëm dhe 

planifikim 

Kushtet tjera të veçanta   -sëpaku tre vjet përvojë pune në lëmin e kometencës së sherbimit të inspekcionit, 

prej të cilave sëpaku dy vjet në vend pune të nivelit V2, 

-kompetencat e përgjithshme të punës për kategorinë V sipas Kornizës së 

kompetencave të përgjithshme të punës, 

-të posedojë çertifikatë të pranuar ndërkombëtare për punë me programe 

kompjuterike për punë zyre edhe atë njërin si në vijim: Certiport: IC3 GS4 Key 

Applications – të dhënë, Microsoft: MOS Word или MOS Excell – të dhënë ose 

ECDL: Core – të dhënë, 

-të ketë fituar mendim pozitiv për përkatshmëri për vendin e punës me dhënien e 

testit psikologjik ose testit për integritet. 
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerja efikase, efektive dhe cilësore e punëve më të ndërlikuara përmes realizimit 

efikas të mbikqyrjes inspektuese ndaj zabtimit të dispozitave për mbrojen e mjedisti 

jetësor; 

-Sigurimi i kushteve për mbrojtjen dhe avancimin e mjedisit jetësor me qëllim të 

realizimit të së drejtës së qytetarëve për mjedis të shëndoshë jetësor; 

- Përgaditja e analizave, informative, materialeve profesionale  - analitike dhe të tjera 

për mbrojtje të mjedist jetësor. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Në vazhdsimësi i përcjell dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga lëmi 

i vetëqeverisjes lokale, mbrojtjes së mjedisit jetësor, menaxhimit me mbetjet dhe 

kualitetin e ajrit ambiental dhe kujdeset për zbatimin e tyre; 

- Bën këqyrje në terren dhe përpilon procesverbale për gjendjet e konstatuara dhe 

gjetjet nga sfera e mbrojtjes së mjedisit jetësor dhe shqipton masa të përcaktuara 

me ligj; 

-Zhvillon procedurë administrative në shkallë të parë dhe sjell aktvendime nga 

sfera e mbrojtjes së mjedisit jetësor;  

-Parashtron dhe përgjigjet mbi ankesat në procedurë të shkallës së dytë nga sfera 

e mbrojtjes së mjedisit jetësor; 

-Parashtron kërkesë për ngritjen e procedurës për kundërvajtje, si dhe propozime 

për ngritjen e procedurës penale nga sfera e mbrojtjes së mjedisit jetësor; 

-Bën përpunimin profesional të çështjeve që janë me rëndësi për zbatimin e 

normave ligjore nga sfera e mbrojtjes së mjedisit jetësor; 

-Përpilon analiza, informata, materiale profesionale-analitike dhe të tjera për 

komisionet e Këshhillit të komunës në sferën e mborjyjes së mjedisit jetësor;  
- U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
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Numri rendor  120. 
Shifra  INS0101V01001 
Niveli  V1 
Titulli  Këshilltar inspektor 
Emërtimi i vendit të punës  Inspektor i autorizuar ndërtimor  
Numri i realizuesve  2(dy) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit   
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror, sëpaku 240 kredi të fituara sipas ЕКТS ose shkallë të kryer VII/1: 

Nërtimtari dhe ekonomizimi i ujërave ose Arkitekturë, urbanizëm dhe planifikim 
Kushtet tjera të veçanta  -sëpaku tre vjet përvojë pune në lëmin e kometencës së sherbimit të inspekcionit, 

prej të cilave sëpaku dy vjet në vend pune të nivelit V2, 

-kompetencat e përgjithshme të punës për kategorinë V sipas Kornizës së 

kompetencave të përgjithshme të punës, 

-të posedojë çertifikatë të pranuar ndërkombëtare për punë me programe 

kompjuterike për punë zyre edhe atë njërin si në vijim: Certiport: IC3 GS4 Key 

Applications – të dhënë, Microsoft: MOS Word или MOS Excell – të dhënë ose 

ECDL: Core – të dhënë, 

-të ketë fituar mendim pozitiv për përkatshmëri për vendin e punës me dhënien e 

testit psikologjik ose testit për integritet. 
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerja e pavarur e detyrave më të ndërlikuara që kontribuojnë për realizimin e 

progrmait për punë të komunës përmes zbatimit efikas të mbikqyrjes inspektuese në 

pajtim me dispozitat ligjore nga lëmi i rregullimit të hapësirës dhe ndërtimtarisë; 

- Përcjellja e vazhdueshmedhe zbatimi i dispozitave ligjore dhe aktetev të 

tjera të përjgithshme nga lëmi i vetëqeverisjes lokale dhe rregullimit të 

hapësirës; 
- Zbatimi i ligjeve, akteve nënligjore dhe dispozitave të komunës në lëmin e 

ndërtimit (ndërtimet e kategorisë së tretë, katërt dhe pastë). 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Në vazhdimësi i ndjek dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme 

nga lëmi i vetëqeverisjes lokale, rregullimit të hapësirës, ndërtimit dhe 

mbikqyrjes inspektuese dhe kujdeset për zbatimin e tyre; 
- Bën mbikqyrje inspektuese ndaj zbatimit të ligjeve, akteve nënligjore dhe 

dispozitave të komunës  në lëminë e ndërtimit )ndërtimet e kategorisë së tretë, katërt 

dhe pestë); 

- Bën kqyrje në terreb dhe përgadit procesverbal për gjendjet e konstatuara dhe 

shqipton masa të parashikuara me ligj; 

- Zhvillon procedurë administrative në shkallë të parë dhe sjell aktvendime nga sfera 

e ndërtimtarisë si dhe parashtron ankesa dhe përgjigjet mbi ankesat në procedurë të 

shkallës së dytë nga sfera e ndërtimtarisë; 

-Parashtron kërkesa për ngritjen e procedurës për kundërvajtje, si dhe propozime për 

ngritjen e procedurës penale nga sfera e ndërtimit; 

-Bën përpunim professional të çështjeve që janë me rëndësi për zbatimin e 

dispozitave ligjore nga sfera e ndërtimit; 
- U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 

 

 
Numri rendor  121. 
Shifra  INS0101V03001 
Niveli  V3 
Titulli  Ndihmës inspektor - Bashkëpunëtor   
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Emërtimi i vendit të punës  Ndihmës inspektor i autorizuar për mjedis jetësor  
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit   
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror, sëpaku 240 kredi të fituara sipas ЕКТS ose shkallë të kryer VII/1: 

Mjedis jetësor, Bilogji ose Gjeografi 
Kushtet tjera të veçanta   -sëpaku një vit përvojë pune në lëmin e kometencës së shërbimit të inspekcionit,  

-kompetencat e përgjithshme të punës për kategorinë V sipas Kornizës së 

kompetencave të përgjithshme të punës, 

-të posedojë çertifikatë të pranuar ndërkombëtare për punë me programe 

kompjuterike për punë zyre edhe atë njërin si në vijim: Certiport: IC3 GS4 Key 

Applications – të dhënë, Microsoft: MOS Word или MOS Excell – të dhënë ose 

ECDL: Core – të dhënë, 

-të ketë fituar mendim pozitiv për përkatshmëri për vendin e punës me 

dhënien e testit psikologjik ose testit për integritet. 
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Kryerja e detyrave rutinore të punës nga fushëveprimi i departamentit, që 

kontribuojnë për realizimin e programit për punë të komunës përmes realizimit të 

mbikqyrjes inspektuese ndaj zbatimit të dispozitave për mbrojtjen e mjedisit jetësor; 

 - Pjesëmarrja në sigurimin e kushteve për mbrojtjen dhe avancimin  e mjedisit 

jetësor, me qëllim të realizimit të së drejtës së qytetarëve për mjedis të shëndoshë 

jetësor; 

- Pjesëmarrja në përgaditjen e analizave, informative, materialeve profesionale – 

analitike dhe të tjera për mbrojtjen e mjedisit jetësor. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

- Realizon punë rutinore, profesionale - administrative, normative – juridike, 

ekekzkutive, statisstikore, mbikqyrëse – administrative, informatike, promotivo – 

informative dhe punë të tjera të natyrës administrative, në pajtim me udhëzimet e 

përgjithshme  dhe nën  mbikqyrjen e udhëheqësit të departamentit dhe isnpektorit të 

autorizuar për mjesi jetësor; 

- Në vazhdimësi i përcjell dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga lëmi i 

vetëqeverisjes lokale, mbrojtjes së mjedisit jetësor, menaxhimit me mbetjet dhe 

kualitetit të ajrit ambiental dhe kujdeset për zbatimin e tyre; 

-Mbledh informata dhe të dhëna dhe ndihmon në kryerjen e kqyrjes në terren dhe 

përgaditjen e procesverbaleve për gjendjet e konstatuara; 

-Mbledh informata dhe të dhëna dhe ndihmon në zhvillimin e procedurës 

administrative në shkallë të parë; 

- Merr pjesë dhe ndihmon gjatë parashtrimit të përgjigjeve në ankesa në shkallë të 

dytë nga lëmi i mbrojtjes së mjedist jetësor; 

- Mbeldh informata dhe të dhëna dhe ndihmon gjatë parashtrimit të kërkesave për 

inicimin e procedurës për kundërvajtje, si dhe në përpilimin e propozimeve për 

inicimin e krocedurës penale në lëmin e mbrojtjes së mjedisit jetësor; 

- Ndihmon në përgaditjen e analizave, informative, materialeve profesionale –

analitike dhe të tjera për komsionet e Këshillit të komunës nga lëmi i mjedisit jetësor; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  122. 
Shifra  INS0101V03001 
Niveli  V3 
Titulli  Ndihmës inspektor - Bashkëpunëtor     
Emërtimi i vendit të punës  Ndihmës inspektor i autorizuar ndërtimor  
Numri i realizuesve  1(një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit   
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror, sëpaku 240 kredi të fituara sipas ЕКТS ose shkallë të kryer VII/1: 

Nërtimtari dhe ekonomizimi i ujërave ose Arkitekturë, urbanizëm dhe planifikim 
Kushtet tjera të veçanta  -sëpaku një vit përvojë pune në lëmin e kometencës së shërbimit të inspekcionit,  

-kompetencat e përgjithshme të punës për kategorinë V sipas Kornizës së 
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kompetencave të përgjithshme të punës, 

-të posedojë çertifikatë të pranuar ndërkombëtare për punë me programe 

kompjuterike për punë zyre edhe atë njërin si në vijim: Certiport: IC3 GS4 Key 

Applications – të dhënë, Microsoft: MOS Word или MOS Excell – të dhënë ose 

ECDL: Core – të dhënë, 

-të ketë fituar mendim pozitiv për përkatshmëri për vendin e punës me dhënien e 

testit psikologjik ose testit për integritet. 
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Kryerja e detyrave rutinore të punës nga fushëveprimi i departamentit, që 

kontribuojnë për realizimin e programit për punë të komunës përmes realizimit të 

mbikqyrjes inspektuese në pajtim me dispozitat ligjore nga lëmi i rregullimit të 

hapësirës dhe ndërtimtarisë; 

- Përcjellja e vazhdueshme dhe ndihma në zbatimin e dispozitave ligjore 

dhe akteve të tjera të përgjithshme nga lëmi i vetëqeverisjes lokale dhe 

rregullimin e hapësirës; 
- Ndihma në zbatimin e ligjeve, akteve nënligjore dhe dispozitave të komunës nga 

lëmi i ndërtimit (ndërtime të kategorisë së tretë, katërt dhe pestë). 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-Realizon punë rutinore, profesionale - administrative, normative – juridike, 

ekekzkutive, statisstikore, mbikqyrëse – administrative, informatike, promotivo – 

informative dhe punë të tjera të natyrës administrative, në pajtim me udhëzimet e 

përgjithshme  dhe nën  mbikqyrjen e udhëheqësit të departamentit dhe isnpektorit të 

autorizuar ndërtimor; 

- Përcjellja e vazhdueshme e dispozitave ligjore dhe akteve të tjera të 

përgjithshme nga lëmi i vetëqeverisjes lokale, rregullimit të hapësirës, 

ndërtimit dhe mbikqyrjes inspektuese dhe kujdeset për zbatimin e tyre; 
- Mbledh informata dhe të dhëna dhe ndihmon në kryerjen e mbikqyrjes inspektuese 

ndaj zbatimit të ligjeve, akteve nënligjore dhe dispozitave të komunës në lëmin e 

ndërtimit; 

-Merr pjesë në kryerjen e kqyrjes në terren dhe ndihmon në përgaditjen e 

procesverbaleve për gjendjet e konstatuara; 

- Mbledh informata dhe të  dhëna dhe ndihmon në zhvillimin e procedurës për 

kundërvajtje në shkallë të parë; 

- Merr pjesë dhe ndihmon në parashtrimin e përgjigjeve në ankesa në procedurën e 

shkallës së dytë nga lëmi i ndërtimtarisë; 

- Mbledh informata dhe të dhëna dhe ndihmon në parashtrimin e kërkesave për 

inizimin e procedurës kundërvajtëse, si dhe në përpilimin e propozimeve për inicimin 

e procedurës penale nga lëmi i ndërtimatarisë; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  123.     
Shifra  ADM0101G01000 
Niveli  G1 
Titulli  Referent i pavarur   
Emërtimi i vendit të punës  Rendmbajtës komunal  
Numri i realizuesve  6 (gjashtë) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit  
Lloji i arsimimit  Arsimi i lartë, Arsimi i mesëm – gjimnaz , Arsimi i mesëm profesional – drejtimi 

shëndetësor ose Arsimi i mesëm – ekonomik (drejtimi ekonomik ose juridik) 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Përkrahja efikase, efektive dhe cilësore e realizimit të punëve nga lëmi i 

vperimtarive komunale; 

- Realizimi i kontrollit të mirëmbajtjes së pastërtisë publike në teritorin e komunës; 

-Ndërmarrja e masave për mirëmbajtjen e pastërtisë publike në teritorin e komunës 

në pajtim me vendimin për rendin komunal.  
Obligimet dhe detyrat e -Përmes kryerjes së detyrave më të ndërlikuara ndihmëse profesionale dhe 
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punës 

 

 

 

 

 

administrative kujdeset për zbatimin e plotë të programit vjetor për pastërti publike 

në Komunë në pajtim me vendimin për rendin komunale dhe ndërmerr masa për 

zbatimin e tij;  

-Del në vendin e ngjarjes për konstatimin e gjendjeve sipas kërkesave të qytetarëve të 

parashtruara me gojë ose me shkrim dhe sipas detyrës zyrtare; 

-Dërgon vërrejtje deri te palët me afat të caktuar për eliminimin me vetëiniciativë të 

kundërvajtjes së bërë; 

-Për parregullsitë e konstatuara gjatë kontrollit përpilon procesverbal dhe shqipton 

dënim mandatory në vendin e ngjarjes në pajtim me Ligjin për veprimtari komunale 

dhe Ligjin për kundërvajtjet; 

- Kryerësve të kundërvajtjes ju propozon procedurën e barazimit në përputhje me 

ligj, për çka përpilon procesverbal ose kryerjen e punës në dobi të shoqërisë në 

përputhje me ligj; 
- Parashton propozim inspektorit të autorizuar komunal për inicimin  e procedurës 

për kundërvajtje, në përputhje me ligj; 

- Mban evidencë të gjobave të shqiptuara, procedurave për barazim dhe për kryerësit 

e punës në interes të shoqërisë; 

- Mban evidencë për gjobat e paguara dhe të papaguara;  

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  124.   
Shifra  ADM0101G01000 
Niveli  G1 
Titulli  Referent i pavarur   
Emërtimi i vendit të punës  Përgaditja e materialeve dhe dokumentacionit  
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsimi i lartë, Arsimi i mesëm teknik (Drejtimi elektroteknik, maqineri ose 

ndërtimor gjeodezik) ose Arsimi i mesëm – ekonomik (drejtimi ekonomik ose 

juridik) 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerja e detyrave më të ndërlikuara ndihmëse profesionale dhe administrative-

teknike në lëmin e inspekcionit komunal; 

- Kryerja e detyrave më të ndërlikuara ndihmëse profesionale dhe administrative-

teknike në lëmin e inspekcionit për mjedis jetësor; 

- Kryerja e detyrave më të ndërlikuara ndihmëse profesionale dhe administrative-

teknike në lëmin e inspekcionit ndërtimor. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-Në mënyrë të pavarur kryen punët më të ndërlikuara ndihmëse profesionale – 

administrative, statistikore, informatike, promovuese – informative dhe punë të tjera 

të natyrës administrative në pajtim me udhëzimet e përgjithshme të udhëheqësit të 

departamentit; 

-Bnë regjistrimin e dokumenteve në kohë; 

-Përgadit dhe përpunon dokumentacion sipas metodologjisë së përcaktuar; 

-Merr pjesë në hartimin e programeve për përpunimin profesional – teknik të 

dokumenteve nga lëmi i departamentit; 

-Mbledh dhe rregullon dokumente dhe të dhëna; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 

6.2. Departamenti për lloj tjetër të mbikqyrjes inspektuese nga kompetenca e komunës 

 
Numri rendor  125. 
Shifra  INS0101B04001 
Niveli  B4 
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Titulli  Inspektor i lartë 

Emërtimi i vendit të punës  Udhëheqës i  Departamentit për lloj tjetër të mbikqyrjes inspektuese nga 

kompetenca e komunës  
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të sektorit   
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror, sëpaku 240 kredi të fituara sipas ЕКТS ose shkallë të kryer VII/1: 

Nërtimtari dhe ekonomizimi i ujërave, Komunikacion dhe transport ose Arsim  
Kushtet tjera të veçanta  -sëpaku katër vjet përvojë pune në lëmin e kometencës së sherbimit të inspekcionit, 

prej të cilave sëpaku një vit në vend pune të nivelit V1, 

-kompetencat e përgjithshme të punës për kategorinë B sipas Kornizës së 

kompetencave të përgjithshme të punës, 

-të posedojë çertifikatë të pranuar ndërkombëtare për punë me programe 

kompjuterike për punë zyre edhe atë njërin si në vijim: Certiport: IC3 GS4 Key 

Applications – të dhënë, Microsoft: MOS Word или MOS Excell – të dhënë ose 

ECDL: Core – të dhënë, 

-të ketë fituar mendim pozitiv për përkatshmëri për vendin e punës me dhënien e 

testit psikologjik ose testit për integritet. 
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Menaxhimi me punën e përdishme të departamentit për lloj tjetër të mbikqyrjes 

inspektuese nga kompetenca e komunës( tatimet në pronë, arsim, komunikacion dhe 

rrugë, sport, kulturë, hotelieri, turizëm, banim e tjerë); 

-Sigurimi i zbatimit të dispozitave ligjore nga lëmitë përkatëse: 

- Arritja e efiksitetit të nevojshëm në punë përmes kontrollit të drejtpërdrejtë dhe 

mbikqyrjes ndaj realizimit të punëve dhe detyrave në department.. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Udhëheq me departamentin, e organizon, drejton dhe koordinon punën e 

departamentit, i shpërndan punët dhe detyrat të punësuarve në department dhe bën 

kontroll të drejtpërdrejtë dhe mbikqyrje ndja realizimit të punëve dhe detyrave në 

department; 

-I përccjell dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga lëmi i vetëqeverisjes 

lokale dhe sferat:tatimet në pronë, arsim, komunikacion dhe rrugë,sport, kulturë, 

hotelieri, turizëm dhe banim dhe kujdeset për zbatimin e tyre; 

- I përcjell dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga lëmi i 

vetëqeverisjes lokale,  

- Merr pjesë në vendimmarrjen për zbatimin e vendimeve konkrete për punët që 

kryhen në department sipas instruksioneve të nivleit më të lartë dhe jep rekomandime 

për implementimin e tyre; 

- Organizon, koordinon dhe merr pjesë ose drejpërdrejt përgadit venidme dhe 

dispozita të tjera, programe, informata dhe akte tjera nga fushëveprimi i 

departamentit; 

- Realizon kontakte të rregullta me udhëheqësit e departamenteve të tjera në sektor 

dhe këmbën informata dhe përvoja; 

-U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

- Bën notimin e të punësuarve në departament, merr pjesë në notimin e nëpunësve 

administrativ në administratën komunale, si dhe të nëpunësve administrativ në 

institucione të tjera; 

 

 

 
Numri rendor  126. 
Shifra  INS0101V01001 
Niveli  V1 
Titulli  Këshilltar  inspektor 
Emërtimi i vendit të punës  Inspektor i autorizuar për arsim dhe sport  
Numri i realizuesve  1(një) 
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Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit   
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror, sëpaku 240 kredi të fituara sipas ЕКТS ose shkallë të kryer VII/1: 

Arsim  
Kushtet tjera të veçanta  - Sëpaku 5 vjet përvojë pune në institucionet edukative-arsimore të verifikuar nga 

Ministria e arsimit dhe sëpaku tre vjet përvojë pune në lëmin e kometencës së 

sherbimit të inspekcionit, prej të cilave sëpaku dy vjet në vend pune të nivelit V2, 

-T`i plotësojë kushtet për arsimtar, që dëshmohet me çertifikatë ose diplomë 

-kompetencat e përgjithshme të punës për kategorinë V sipas Kornizës së 

kompetencave të përgjithshme të punës, 

-të posedojë çertifikatë të pranuar ndërkombëtare për punë me programe 

kompjuterike për punë zyre edhe atë njërin si në vijim: Certiport: IC3 GS4 Key 

Applications – të dhënë, Microsoft: MOS Word или MOS Excell – të dhënë ose 

ECDL: Core – të dhënë, 

-të ketë fituar mendim pozitiv për përkatshmëri për vendin e punës me 

dhënien e testit psikologjik ose testit për integritet. 
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerja efikase, efektive dhe cilësore e detyrave punuese më të ndërlikuara nga 

fushëveprimi i departamentit, që kontribuojnë për realizimin e programit për punë të 

komunës përmes zbatimit efikas të mbikqyrjes inspektuese nga lëmi i arsimit dhe 

sportit; 

- Përcjellja në vazhdimësi dhe zbatimi i dispozitave ligjore dhe akteve të 

tjera të përgjithshme nga lëmi i vetëqeverisjes lokale, arsimit dhe sportit; 
- Realizimi i programeve të sjellura nga Këshilli i komunës në lëmin e arsimit dhe 

sportit; 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- I përcjell në vazhdimësi dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme 

nga lëmi i vetëqeverisjes lokale, arsimit dhe sportit dhe kujdeset për zbatimin 

e tyre; 
-Bën mbikqyrje ndaj kushteve për punë në institucionet edukativo – arsimore të 

themeluara nga komuna; 

-Bën mbikqyrjen ndja regjistrimit të nxënësve në institucionet edukativo – arsimore 

të themeluara nga komuna; 

- Bën mbikqyrjen ndaj përfshirjes së nxënësve sipas rajonalizimit të shkollave fillore, 

transportit, ushqimit dhe vendosjes së nxënësve në institucionet edukativo-arsimore 

të themeluara nga komuna; 

-Bën mbikqyrjen ndaj kushteve për zgjedhjen e arsimtarëve dhe bashkëpunëtorëve 

profesional në institucionet edukativo – arsimore të themeluara nga komuna; 

-Bën mbikqyrjen ndaj procedurës për formimin e organeve shkollore në institucionet 

edukativo – arsimore të themeluara nga komuna dhe kotrollin e mjeteve të fituara 

nga burimet vetanake; 

-Bën mbikqyrjen ndaj ekzistimit të kushteve për ushtrimin e veprimtarisë sport në 

klubet sportive të themeluara nga komuna, realizimin e programeve të sjellura nga 

Këshilli i komunës, realizimin e të drejtave të klubeve sportive të themeluara nga 

komuna, plotësimin e kushteve (normative dhe standarde) të objekteve sportive në 

pronë të komunës; 

- U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  127. 
Shifra  INS0101V01001 
Niveli  V1 
Titulli  Këshilltar  inspektor  
Emërtimi i vendit të punës  Inspektor i autorizuar për arkëtimin e tatimeve në pronë dhe taksave 

komunale 



94 

 

Numri i realizuesve  1(një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit   
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror, sëpaku 240 kredi të fituara sipas ЕКТS ose shkallë të kryer VII/1: 

Shkencat ekonomike, Shkencat juridike ose Menaxhim publik dhe administratë 
Kushtet tjera të veçanta  -sëpaku tre vjet përvojë pune në lëmin e kometencës së sherbimit të inspekcionit, 

prej të cilave sëpaku dy vjet në vend pune të nivelit V2, 

-kompetencat e përgjithshme të punës për kategorinë V sipas Kornizës së 

kompetencave të përgjithshme të punës, 

-të posedojë çertifikatë të pranuar ndërkombëtare për punë me programe 

kompjuterike për punë zyre edhe atë njërin si në vijim: Certiport: IC3 GS4 Key 

Applications – të dhënë, Microsoft: MOS Word или MOS Excell – të dhënë ose 

ECDL: Core – të dhënë, 

-të ketë fituar mendim pozitiv për përkatshmëri për vendin e punës me dhënien e 

testit psikologjik ose testit për integritet. 
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerja efikase, efektive dhe cilësore e detyrave punuese më të ndërlikuara nga 

fushëveprimi i departamentit, përmes zbatimit efikas të realizimit të mbikqyrjes 

inspektuese nga lëmi i tatimeve në pronë, taksave komunale dhe takasave të tjera; 

- Përcjellja e vazhdueshmedhe zbatimi i dispozitave ligjore dhe akteve tjera të 

përgjithshme nga lëmi i vetëqeverisjes lokale, tatimeve në pronë dhe taksave 

komunale dhe të tjera; 

-Përpunon të dhëna dhe bën analizën e inkasimit të tatimeve në pronë dhe taksave 

komunale. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

- Në vazhdimësi i përcjell dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga lëmi i 

vetëqeverisjes lokale, tatimeve në pronë, takasave komunale dhe taksave të tjera; 

- Bën mbikqyrje inspektuese ndaj zbatimit të ligjeve dhe akteve nënligjore nga lëmi i 

tatimeve në pronë dhe taksave komunale; 

- Bën kqyrje në terren dhe përgadit procesverbal për gjendjet e gjetjet e konstatuara 

dhe shqipton masa të përcaktuara me ligj, nga lëmi i tatimeve në pronë dhe taksave 

komunale;  

- Zhvillon procedurë administrative në shkallë të parë dhe  sjell aktvendime nga lëmi 

i tatimeve në pronë dhe taksave komunale; 

- Përgjigjet dhe parashtron ankesa në procedurë të shkallës së dytë nga lëmi i 

tatimeve në pronë dhe taksave komunale; 

-  Parashtron kërkesa për inicimin e procedurës kundërvajtëse dhe propozon incimin 

e procedurës penale nga lëmi i tatimeve në pronë dhe takasave komunale; 

- E përgadit procedurën e tërësishme për realizimin e arkëtimit të dhunëshmë, i 

udhëzon ekzekutuesit tatimor dhe merr pjesë gjatë realizimit të arkëtimit të 

dhunëshëm në lëmin e tatimeve në pronë dhe taksave komunale; 

- U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera;  
Numri rendor  128.   
Shifra  INS0101V01001 
Niveli  V1 
Titulli  Këshilltar  inspektor 
Emërtimi i vendit të punës  Inspektor i autorizuar për trafik rrugor dhe rrugë 

Numri i realizuesve  1(një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit  
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror, sëpaku 240 kredi të fituara sipas ЕКТS ose shkallë të kryer VII/1: 

Komunikacion dhe transport 
Kushtet tjera të veçanta  Vërtetim, çertifikatë ose licencë për së paku pesë vite përvojë pune në 

komunikacion 
-sëpaku tre vjet përvojë pune në lëmin e kometencës së sherbimit të inspekcionit, 
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prej të cilave sëpaku dy vjet në vend pune të nivelit V2, 

-kompetencat e përgjithshme të punës për kategorinë V sipas Kornizës së 

kompetencave të përgjithshme të punës, 

-të posedojë çertifikatë të pranuar ndërkombëtare për punë me programe 

kompjuterike për punë zyre edhe atë njërin si në vijim: Certiport: IC3 GS4 Key 

Applications – të dhënë, Microsoft: MOS Word или MOS Excell – të dhënë ose 

ECDL: Core – të dhënë, 

-të ketë fituar mendim pozitiv për përkatshmëri për vendin e punës me 

dhënien e testit psikologjik ose testit për integritet. 
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Kryerja efikase, efketive dhe cilësore e detyrave punuese më të ndërlikuara në 

sferën e rrugëve publike dhe transportit në trafikun rrugor; 

-Zbatimi i ligjeve, akteve nënligjorte dhe dispozitave te komunës nga sfera e rrugëve 

publike; 

-Zabtimi i ligjeve, akteve nënligjore dhe dispozitave të komunës në sferën e 

transportit në trafikun rrugor. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

-Në vazhdimësi i përcjell dhe kryen mbikqyrje inspektuese ndja zabtimit të ligjeve, 

akteve nënligjore dhe dispiztave të komunës në sferën e rrugëve publike dhe 

transportit në trafikun rrugor; 

-Bën mbikqyrjen e plotësimit të kushteve për marrjen e licencës për transportin 

komunal dhe auto taksi të udhëtarëve dhe plotësimin e kushteve të veçanta teknike 

ekspolatuese të automjeteve me  të cilat realizohet transporti komunal dhe auto taksi i 

udhëtarëve; 

-Bën mbikqyrjen e transportit komunal linjor të udhëtarëve, transportit auto taksi të 

udhëtarëve, transportit të veçantë linjor të udhëtarëve që realizohet në rajonin e 

komunës, taksi stacionet dhe hapësirat e parkimit për automjetet e rënda motorike 

dhe autobusët; 

- Bën kqyrje dhe kontroll ndaj mirëmbajtjes dhe mbrojtjes së rrugëve publike dhe 

objekteve të rrugëve dhe urdhëron mënjanimin e mangësive në rrugët publike që e 

rrezikojnë sigurinë në trafik dhe stabilitetin e rrugës dhe objekteve rrugore; 

-Ndalojnë punë që realizohen në rrugë ose në afërsi të rrugës, të cilat mund t`a sjellin 

në pyetje sigurinë e rrugës publike dhe sigurinë e trafikut; 

-Zhvillon procedurë administrative në shkallë të parë dhe sjell aktvendime në sferën 

e rrugëve publike dhe trafikut rrugor, parashtron dhe përgjigjet në ankesa në shkallë 

të dytë në sferën e rrugëve publike dhe trafikut rrugor; 

-Parashtron kërkesa për inicimin e provedurës kundërvajtëse, si dhe propozime për 

incimin e procedurës penale që kanë të bëjën me rrugët publike dhe trafikun rrugor; 

- U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  129. 
Shifra  INS0101V01001 
Niveli  V1 
Titulli  Këshilltar  inspektor  
Emërtimi i vendit të punës  Inspektor i autorizuar për banim  
Numri i realizuesve  1(një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit  
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror, sëpaku 240 kredi të fituara sipas ЕКТS ose shkallë të kryer VII/1: 

Shkencat juridike, Ndërtimtari dhe ekonomizimi i ujërave ose Arkitekturë, 

urbanizëm dhe planifikim 
Kushtet tjera të veçanta  -sëpaku tre vjet përvojë pune në lëmin e kometencës së sherbimit të inspekcionit, 

prej të cilave sëpaku dy vjet në vend pune të nivelit V2, 

-kompetencat e përgjithshme të punës për kategorinë V sipas Kornizës së 

kompetencave të përgjithshme të punës, 
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-të posedojë çertifikatë të pranuar ndërkombëtare për punë me programe 

kompjuterike për punë zyre edhe atë njërin si në vijim: Certiport: IC3 GS4 Key 

Applications – të dhënë, Microsoft: MOS Word или MOS Excell – të dhënë ose 

ECDL: Core – të dhënë, 

-të ketë fituar mendim pozitiv për përkatshmëri për vendin e punës me dhënien e 

testit psikologjik ose testit për integritet. 
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Kryerja efikase, efektive dhe cilësore e detyrave më të ndërlikuarë të punës përmes 

zbatimit efikas të mbikqyrjes inspektuese në pajtim me Ligjin për banim; 

- Sigurimi i respektimit të normave dhe standardeve të përcaktuara për banim; 

-Udhëzimi i palëve dhe përgaditja e raporteve dhe informative për punën e vet. 

Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Bën mbikqyrje inspektuese ndaj ndërtesave për banim dhe ndërtesave 

afaristë dhe për banim, se a bëhet administrimi në pajtim me Ligjin për banim dhe 

aktet nënligjore të sjellura në pajtim me të njejtin ligj;  

- Bën mbikqyrje inspektuese në lidhje me respektimin e normave dhe 

standardeve të përcaktuara për banim; 

- Bën mbikqyrje ndaj rraporteve qiramarrëse, gjegjësisht a janë të njejtat të 

rregulluara në pajtim me Ligjin për banim; 

- Bnë mbikqyrje ndaj zbatimit të akteve dhe rregulloreve të sjellura në pajtim 

me Ligjin për banim; 

- Pas çdo denoncimi me gojë ose me shkrim ose sipas detyrës zyrtare, del në 

vend ngjarje dhe përgadit procesverbal, ndërsa sipas nevojës sjell edhe aktvendim; 

- Bën kqyrje të dokumentacionit të tërësishëm të ndërtesës banesore; 

- Bën pranimin e palëve dhe përgadit raporte dhe informata për punën e vet; 

- U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  130. 
Shifra  INS0101V01001 
Niveli  V1 
Titulli  Këshilltar  inspektor 

Emërtimi i vendit të punës  Inspektor i autorizuar për veprimtari hotelierike dhe turistike 
Numri i realizuesve  1(një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit   
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror, sëpaku 240 kredi të fituara sipas ЕКТS ose shkallë të kryer VII/1: 

Shkencat ekonomike, Shkencat juridike ose Turizëm dhe hotelieri 
Kushtet tjera të veçanta  -sëpaku tre vjet përvojë pune në lëmin e kometencës së sherbimit të inspekcionit, 

prej të cilave sëpaku dy vjet në vend pune të nivelit V2, 

-kompetencat e përgjithshme të punës për kategorinë V sipas Kornizës së 

kompetencave të përgjithshme të punës, 

-të posedojë çertifikatë të pranuar ndërkombëtare për punë me programe 

kompjuterike për punë zyre edhe atë njërin si në vijim: Certiport: IC3 GS4 Key 

Applications – të dhënë, Microsoft: MOS Word или MOS Excell – të dhënë ose 

ECDL: Core – të dhënë, 

-të ketë fituar mendim pozitiv për përkatshmëri për vendin e punës me dhënien e 

testit psikologjik ose testit për integritet. 
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Kryerja efikase, efektive dhe cilësore e detyrave punuese  më të ndërlikuara përmes 

zbatimit efikas të mbikqyrjes inspektuese ndaj ushtruesve të veprimtarisë turistike 

dhe hotelierike të regjistruara në regjistrin që e mban Kryetari i komunës; 

-Përcjellja e vazhdueshme dhe zbatimi i dispozitave nga veprimtaria hotelierike dhe 

turistike të punëve nga kompetenca e komunës; 

- Përgaditja e raporteve dhe informatave për punën e vet. 
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Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-Në vazhdimësi i përcjell dhe zbaton dispozitat në lidhje me çështjet nga lëmi në të 

cilin punon dhe bën mbikqyrje inspektuese ndaj ligjshmërisë së kryerjes së punëve 

në kompetencë të komunës, në pajtim me Ligjin për veprimtari hotelierike dhe Ligjin 

për veprimtari turistike; 

-Kryen punë të mbikqyrjes inspektuese ndaj ushtruesve të veprimtarisë hotelierike 

me vëllim to vogël, të regjistruar në regjistrin që e mban Kryetari i komunës, si që 

janë konfeksionimi i shrëbimeve hotelierike në objekte destinuese lëvizëse, shërbime 

për kampim, shërbimet hotelierike për vendosje dhe ushqim nëpër shtëpi, shërbime 

hotelierike në apartmane dhe dhoma për pushim dhe shërbimet hotelierike në familje 

fshatare  

-Kryen punë të mbikqyrjes inspektuese ndaj ushtruesve të veprimtarisë turistike të 

vëllimt të vogël, të regjistruar në regjistrin që e mban Kryetari i komunës, në drejtim 

të: përmbushjes së kushteve dhe mënyrës së ushtrimit të veprimtarisë turistike të 

udhërrëfyesit turistik dhe shoqëruesit turistik, kryerjes në punëve nga ana e byrosë 

turistike dhe plotësimit të kushteve për turizëm fshati dhe etno turizëm; 

-Sjell aktvendime për ndalimin e ushtrimittë veprimtarisë hotelierike dhe turistike të 

ushtruese të regjistruar në regjistrin që e mban Kryetari i komunës dhe parashtron 

kërkesë për inicimin e procedurës kundërvajtëse; 

-Bën inkasimin e gjobave në vendin e ngjarjes sipas ligjit dhe dorëzon thirrje për 

pahesën e gjobës; 

- U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  131.   
Shifra  ADM0101G01000 
Niveli  G1 
Titulli  Referent i pavarur   
Emërtimi i vendit të punës  Administrimi i dokumentacionit nga lëmi i mbikqyrjes inspektuese 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit   
Lloji i arsimimit  Arsimi i lartë, Arsimi i mesëm  - gjimnaz ose Arsimi i mesëm teknik (drejtimi 

elektroteknik, maqineri ose ndërtimor gjeodezik) 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Mbështetja efikase, efektive dhe cilësore e realizimit të punëve nga fushëveprimi i 

departamentit; 

-Kryerja e detyrave  më të ndërlikuara ndihmëse profesionale dhe administrative 

teknike për nevojat e mbikqyrjes inspektuese në lëmitë:tatime në pronë, 

komunikacion dhe transport, arsim, sport, kulturë, hotelieri, turizëm dhe banim; 

- Përpunimi i të dhënave dhe dokumëntacionit si bazë për përpunimin e analizave 

dhe informative. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- I pavarur kryen punët më të ndërlikuara ndihmëse profesionale administrative, 

statistikore, informatike, promovuese – informative dhe punë të tjera të natyrës 

administrative nga lëmi i tatimeve në pronë, komunkacionit dhe transportit, arsimit, 

sportit, kulturës, hotelierisë, turizimit dhe banimit, në pajtim me udhëzimet e 

përgjithshme të udhëheqësit të depoartamentit; 

- Mban evidencë trë të gjithë dokumentacionit të departamentit; 

- Përpunon dokumentacion si bazë për hartimin e analizave dhe informative; 

- Përpunon në kompjuter tekste të ndryshme të diktuara, të shkruar dhe të shtypura 

si dhe materiale të tjera për nevojat e udhëheqësit të departamentit; 

- Përgadit dhe përpunon dokumentacion sipas metodologjisë së përcaktuar; 

- I pranon dhe udhëzon palët  pë rte udhëheqësi i departamentit; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
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7. DEPARTAMENTI PËR REVIZION TË BRENDSHËM 

 
Numri rendor  132. 
Shifra  ADM0101B04000 
Niveli  B4 
Titulli  Udhëheqës departamenti   
Emërtimi i vendit të punës  Udhëheqës i  Departamentit për revizion të brendshëm  
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Kryetarit të komunës  
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Shkencat juridike ose Shkencat ekonomike 
Kushtet tjera të veçanta  - Vërtetim, çertifikatë ose licencë për sëpaku 3 vite përvojë pune në lëmin e 

revizionit të brendshëm ose të jashtëm. 

- T`a ketë dhënë provimin për revizor të brendshëm të autorizuar në sektorin publik 

sipas Programit për dhënien e provimit për revizor të brendshëm të autorizuar ose të 

posedojë çertifikatë të njohur ndërkombëtare për revizion 
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Menaxhimi efikas, efektiv dhe cilësor më punën e përditshme të departamentit 

përmes aktivitetit të pavarur të dhënies së bindjes objektive dhe këshillave, i 

vendosur me qëllim që të kontribuojë në rritjen e vlerës dhe përmirësimit të punës së 

komunës; 

-Zbatimi i qasjes sistematike dhe të diciplinuar për vlerësim dhe përmirësimi i 

efektitvitetit të proceseve të kontrollit dhe menaxhimit; 

-Vlerësimi i menaxhimit me rreziqet nga ana e udhëheqësisë komunale në aspect të 

harmonizimit me ligjet, aktet nënligjore dhe aktet interne dhe marrëveshjet. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Udhëheq me departamentitn, e roganizon, drejton dhe koordinon punën e 

departamentit, i shpërndan punër dhe detyrat të punësuarve në department dhe bën 

kontrollin e drejtëpërdrejtë dhe mbikqyrjen ndaj realizimit të punëve dhe detyrave në 

department; 

- Bën vlerësimin e gjegjësisë, ekonomizimit, efektivitetit dhe efikasitetit të 

sistemit për menaxhim financiar dhe kontrollin e përcaktimit, vlerësimit dhe 

administraimit me rreziqet nga ana e udhëheqësisë komunale sa i përket 

harmonizimit me ligjet, aktet nënligjore, aktet interne dhe marrëveshjet; 

- E informon Kryetarin e komunës nërastëse paraqitet dyshim për parregullësi 

dhe/ose mashtrime që mund të rezultojnë me procedurë penale, kundërvajtëse ose 

diciplinore; 

-Ia dorëzon raportin e revizionit Kryetarit të komunës, ndërsa nëse subjekti i reviduar 

është ndërmarrje ose subject tjetër i formuar nga komuna edhe udhëheqësit të atij 

subjekti; 

-Kujdest për evidentimin e aktiviteteve të revizionit dhe ruatjen e dokumenteve të 

revizioneve; 

- Siguron trajnim për revizorët e brendshëm, përgadit dhe dorëzon plane vjetore për 

revision departamentit për resurse njerëzore për aprovim dhe siguron impelmentimin 

e tyre; 

- I vlerëson kapacitetet dhe resurset e njësisë për revision të brendshëm në nivel 

vjetor dhe dorëzon rekomandime deri te Kryetari i komunës për harmonizimin e tyre 

me planin vjetor për revizion; 

-U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

- Bën notimin e të punësuarve në departament, merr pjesë në notimin e nëpunësve 

administrativ në administratën komunale, si dhe të nëpunësve administrativ në 

institucione të tjera; 
Numri rendor  133. 
Shifra  ADM0101V01000 
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Niveli  V1 
Titulli  Këshilltar   
Emërtimi i vendit të punës  Revizor i brendshëm  
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit   
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Shkencat juridike ose Shkencat ekonomike 
Kushtet tjera të veçanta  Vërtetim, çertifikatë ose licencë për së paku 2 vite përvojë pune në lëmin e revizionit 

të brendshëm ose të jashtëm 
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerja e efikase, efektive dhe cilësore e detyrave më të ndëlikuara punuese nga 

fushëveprimi i departamentit, të cilat burojnë nga realizimi i programit përpunë të 

komunës në lëmin e revizionit të brendshëm; 

- Realizimi i revizionit të përputhshmërisë (rregullshmërisë) dhe revizionit të 

sistemeve për kontroll të brendshëm dhe revizionit të suksesshmërisë në punë sipas 

Ligjit për kontroll të brendshëm publik financiar dhe kompetencat gjegjëse; 

- Vlerësimi që puna e organeve të komunës dhe administratës komunale dhe 

ndërmarrrjeve dhe instituciove publike të themeluara nga komuna është ose jo në 

pajtim me ligjet, aktet nënligjore dhe dispozitat e komunës që janë në fuqi; 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-E realizon progrmain për revizon, bën revision të sistemeve për kontroll të 

brendshëm, revision të përputhshmërisë (pajtueshmërisë) dhe suksesshmërisë në 

punë; 

- Bën revizionin e pajtueshmërisë së rregullativës, gjegjësisht puna e organeve të 

komunës dhe administratës komunale, ndërmarrrjeve dhe instituciove publike të 

themeluara nga komuna, është ose jo në pajtim me ligjet, aktet nënligjore dhe 

dispozitat e komunës që janë në fuqi; 

- E informon udhëheqësin e subjektit në të cilin bëhet revizioni për fillimin e 

revizionit dhe e prezenton letrën e autorizimit, i studjon dokumentet dhe situatat e 

domosdoshme për formimin e mendimit objektiv; 

-Bën revision financiar dhe shqyrtim të saktësisë së kompletimit të evidencës 

kontabël dhe raporteve financiare; 

- Bën kontroll të drejpërdrejtë ndaj ligjshmërisë së procedurave për punësim; 

- E njofton menjëherë udhëheqësin e departamentit në rast të konfliktit të interesave 

në lidhje me revizionin, i kthen dokumentet origjinale kur mbaron revizioni, a nëse 

ekziston dyshim që mund të sjellë deri te procedura penale, kundërvajtëse dhe 

diciplinore, i dorëzon dokumentet udhëheqësit të subjektit me vërtetim për pranimin 

etyre, me qëllim që t`i ndërmerr masat e nevojshme;  

 - U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  134.   
Shifra  ADM0101V04000 
Niveli  V4 
Titulli  Bashkëpunëtor më i ri  
Emërtimi i vendit të punës  Revizor i brendshëm në trajnim  
Numri i realizuesve  2 (dy) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit   
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Shkencat juridike ose Shkencat ekonomike 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Realizimi i punëve më të rëndomta rutinore profesionale – administrative, 

statistikore dhe administrative mbikqyrëse nga lëmi i revizionit të brendshëm, nën 

mbikqyrjen dhe udhëzimin e udhëheqësit të departamentit; 

- Realizimi i  punëve  më të rëndomta rutinore informatike, materiale, financiare dhe 

punë dhe detyra të tjera për mbështetjen e funksioneve të caktuar nga fushëveprimi i 

departamentit rreth të gjitha hapave të realizimit të revizionit të brendshëm; 
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- Trajnimi në vendin e punës përmes trajnimeve për revizion të brendshëm në vend 

dhe jashtë vendit; 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Në vazhdimësi i përcjell dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga 

lëmi i vetëqeverisjes lokale dhe revizionit të brendshëm; 

-I kryen punët dhe detyrat më të rëndomta rutinore me udhëzim dhe mbikqyrje të 

udhëheqësit të departamentit në realizimin e prioriteteve strategjike lidhur me 

revizionin e brendshëm; 

 - Merr pjesë dhe ndihmon në përgaditjen e materialeve profesionale analitike dhe 

raporteve nga lëmi i revizionit të brendshëm; 

-Merr pjesë dhe ndihmon në përgaditjen e analizave, informative, raporteve dhe 

materialeve të tjera nga lëmi i revizionit të brendshëm; 

 - Trajnohet në vendin e punës dhe përmes trajnimeve të organizuara nga Ministria e 

financave ose instituciove të tjera relevante për revision të brendshëm në vend ose 

jashtë vendit; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 

 

8. DEPARTAMENTI PËR MENAXHIM ME RESURSE NJERËZORE 

 
Numri rendor  135. 
Shifra  ADM0101B04000 
Niveli  B4 
Titulli  Udhëheqës departamenti 
Emërtimi i vendit të punës  Udhëheqës i Departamentit për menaxhim me resurse njerëzore  
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Sekretarit të komunës  
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Shkencat juridike, Menaxhim publik dhe administratë ose Arsim 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Koordinimi dhe zbatimi i punëve dhe detyrave përmes mbështetjes së punës së 

udhëheqësve të departamenteve, sektorëve, Sekretarit dhe Kryetarit të komunës në 

lëmin e menaxhimit me resurset njerëzore; 

-Përgaditja dhe implementimi i strategjisë për promovimin e standardeve të larta të 

integritetit në kuadër të administratës komunale në lidhje me liderizmin, trajnimin 

dhe zhvillimin, komunikimin, punësimin, mobilitetin, mësimin dhe zhvillimin, 

notimin, përsosjen dhe marrëdhëniet e punës; 

- Sigurimi i mbështetjes profesionale – operative komisioneve për zhvillimin e 

procedurës diciplinore për shkelje diciplinore dhe komisioneve për përcaktimin e 

përgjegjësisë materiale të nëpunësve shtetëror në komunë. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Udhëheq me departmanetin, e organizon, drejton dhe koordinon punën e 

departamentit dhe i shpërndan punët dhe detyrat të punësuarve në department si dhe 

bën kontroll të drejtpërdrejtë dhe mbikqyrje ndaj realizmit të punëve dhe detyrave në 

departamnet; 

-I përcjell ligjet dhe dispozitat tjera nga lëmi i vetëqeverisjes lokale, marrëdhëniet e 

nëpunësisë dhe punës dhe kujdeset për zbatimin e tyre; 

-I organizon dhe drejton aktivitetet në lidhje me përkrahjen metodologjike, 

organziative dhe teknike gjatë hartimit të Vendimit për organzimin, fushveprimin 

dhe mënurën e kryerjes së detyrave në administratën komunale dhe rregullores për 

sistemtizimin e vendeve të punës; 

-Merr pjesë në procedurat epunësimit, avancimit dhe mobilitetit të nëpunësve 

shtetëror dhe të punëuarve të tjerë në komunë, i organizon dhe koordinon aftësimin 

profesional dhe menaxhimin me kontributin e nëpunësve shtetëror dhe të punësuarve 

të tjerë në komunë; 

- Kujdeset për përmirësimin e cilësisë së marrëdhënieve ndërnjerëzore, të 
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drejtave, obligimeve dhe përgjegjësive të të punësuarve në administratën komunale; 

- Siguron mbështetje profesionale – operative komisioneve për zhvillimin e 

procedurës diciplinore për shkelje diciplinore dhe komisioneve për përcaktimin e 

përgjegjësisë materiale të nëpunësve shtetëror në komunë. 

- Merr pjesë në mbledhjet e rrjetit të departamenteve/ sektorëve për 

menaxhimin me resurset njerëzore dhe realizon komunikim të drejtpërdrejtë dhe 

bashkëpunimin me departamentet për resurse njerëzore të organeve të shërbimit 

shtetëror; 

-U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

- Bën notimin e të punësuarve në departament, merr pjesë në notimin e nëpunësve 

administrativ në administratën komunale, si dhe të nëpunësve administrativ në 

institucione të tjera; 
Numri rendor  136. 
Shifra  ADM0101V01000 
Niveli  V1 
Titulli  Këshilltar 

Emërtimi i vendit të punës  Zhvillimi i resurse njerëzore  
Numri i realizuesve  1(një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Shkencat juridike, Menaxhim publik dhe administratë ose Arsim 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Kryerja efikase, efektive dhe cilësore e detyrave më të ndërlikuara të punës në lëmin 

e avancimit të procesit për zhvillimin  e resurseve njerëzore; 

-Përcjellja e vahzdueshme dhe zbatimi i dispozitave ligjore dhe akteve të tjera të 

përgjithshme nga lëmi i vetëqeverisjes lokale, marrëdhënieve të nëpunësisë dhe 

punës; 

-Propozimi i masave për përmirësimin e menaxhmit me efektivitetin e të punësuarve 

përmes përcjelljes së tij të vazhdueshme. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-  Në vazhdimësi i përcjell dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga 

lëmi i vetëqeverisjes lokale, marrëdhënieve të nëpunësisë dhe punës dhe kujdeset për 

zbatimin etyre; 

-Merr pjesë në përgaditjen e planit vjetor për punësim në administratën komunale për 

vitin kalendarik të rradhës; 

- I studjon procedurat për menaxhimin me efektivitetin e të punësuarve përmes 

përcjelljes së tij të vazhdueshme dhe vlerësimin si dhe propozimin e masave për 

përmirësimin e tij; 

- E përpilon raportin vjetor për rezultatet e menaxhimit të efektivitetit të të 

punësuarve dhe e dorëzon deri te ministria gjegjëse; 

- E realizon sistemin e brendshëm për trajnimin e të punësuarve që do t`i 

përgjigjet nevojave për trajnim në komunë; 

- Përpilon vlerësim të nevojave për trajnim dhe përgadit draft të programit 

vjetor për trajnimin e të punësuarve në komunë; 

- Përgadit dokumente për zbatimin e procedurave për punësim dhe procedurat 

diciplinore; 

- U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  137. 
Shifra  ADM0101V01000 
Niveli  V1 
Titulli  Këshilltar 

Emërtimi i vendit të punës  Kordinator i procesit për vendosjen e standardeve dhe instrumenteve për 
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administrim me cilësinë 

Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit  
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Shkencat juridike, Shkencat ekonomike ose Menaxhim publik dhe 

administratë 

Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Koordinimi i aktiviteteve për plotësimin e kërkesave nga statndardet dhe 

instrumentet për administrimin me cilësinë; 

- Koordinimi i aktiviteteve për vendosjen e kornizës për vlerësimin e punës dhe 

dhënien e shërbimeve në shërbimin shtetëror; 

- Koordinimi i aktiviteteve për vendosjen dhe konsolidimin e aktiviteteve dhe 

proceseve të definuara në standardet dhe instrumentet për administrimin me cilësinë. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-E njofton udhëheqësinë  e komunës për vendosjen dhe zbatimin e standardeve dhe 

instrumenteve për administrim me cilësinë dhe e promovon administrimin e cilësisë 

në komunës; 

 - Bashkëpunon me Trupin koordinues për menaxhimin me sistemin e administrimit 

të cilësisë dhe kornizës së përbashkët për vlerësim të punës dhe dhënies së 

shërbimeve në shërbimin shtetëror;  

-Ndërmerr aktivitete me qëllim të vendosjes dhe konsolidimit të aktiviteteve dhe 

proceseve të definuara në standardet dhe instrumentet për administrimin e cilësisë; 

- Bën koordinimin dhe sigurimin e të gjitha dokumenteve të nevojshme hyrës dhe të 

dhënave për shqyrtimin e rregullt të standardeve dhe instrumenteve për administrim 

me cilësinë nga ana e udhëheqësisë komunale; 

- I ruan, shpërndan dhe përcjell konkluzionet e mbledhjeve për shqyrtimin  që kanë të 

bëjnë me masat korektuese dhe preventive dhe mundësitë e përmirësimit; 

- E promovon vetëdijësimin në mes të punësuarve në komunës, për nevojat e 

shfrytëzuesve të shërbimeve dhe të palëve të ineteresuara;  

- Ndërmjetëson me palët e jashtme si shfrytëzues të shërbimeve dhe revizorët, për 

puën lidhur me standardet dhe instrumentet për administrimin me cilësinë; 

- U jep ndihmë profesionale, këshilla dhe u bën mentorim nëpunësve të tjerë 

administrativ të punësuarve në departamentin me të cilin udhëheq; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  138.   
Shifra  ADM0101V03000 
Niveli  V3 
Titulli  Bashkëpunëtor 
Emërtimi i vendit të punës  Përkrahja e realizimit të notimit dhe aftësimit profesional të resureve 

njerëzore  
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit 
Lloji i arsimimit  Arsim sipëror: Shkencat juridike, Menaxhim publik dhe admnistratë ose Arsim 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerja e punëve rutinore profesionale  -administrative që kanë të bëjnë me 

zbatimin e dispiztave ligjore, procedurave dhe standardeve për resurse 

nejrëzore, gjatë realizimit të notimit të të punësuarve të administratën 

komunale; 

- Kryerja e punëve rutinore profesionale  -administrative që kanë të bëjnë me 

zbatimin e dispiztave ligjore, procedurave dhe standardeve për resurse 

nejrëzore, gjatë realizimit të aftësimit profesiona dhe përsosjes së të 

puënsurave në administratën komunale; 
- Përcjellja e procesit të realizimit të programit vjetor për trajnim dhe mbeldhjes së të 

dhënave për dituritë e fituara nga të punësuarit nga trajnimet e realizuara. 
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Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

-Mbledh informata dhe të dhëna dhe ndihmon në përgaditjen e materialeve dhe 

dokumenteve që përmbajnë: analiza profesionale të çështjeve që janë me rëndësi për 

zbatimin e ligjshmërisë në lëmin e menaxhimit me resurset nejrëzore, sipas 

udhëzimeve të përgjithshme të idhëheqësit të departamentit; 

-Ndihmon në realizimin e notimit, nga ana e Komisionit për realizimin e notimit; 

- Merr pjesë në përgaditjen e raportit për rezultatet e notimit të realizuar të nëpunësve 

shtetëror; 

- Mbledh të dhëna në lidhje me ankesat e parashtruara për shqyrtimin e notës 

dhe merr pjesë në përgaditjen e përgjigjeve në ankesa; 

- Mbledh të dhëna për nevojat e trajnimit të nëpuënsve shtetëror dhe merr 

pjesë ne përgaditjen e programit vjetor për trajnime, të buxhetit për realizimin e 

programit vjetor për trajnime, të kurikulumeve për zgjedhjen e trajnuesve, në 

përcjelljen e procesit të realizimit të programit vjetor për trajnime dhe mbledh të 

dhëna për njohuritë e fituara nga të punësuarit nga trajnimet e realizuara; 

- Mbledh të dhëna për trajnimet e specializuara të realizuara dhe merr pjesë në 

përgaditjen e raportit gjysëmvjetor për trajnimet e specializuara të realizuara për 

nëpunësit shetëror; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
Numri rendor  139.   
Shifra  ADM0101G01000 
Niveli  G1 
Titulli  Referent i pavarur 

Emërtimi i vendit të punës  Evidencë  personale 

Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Udhëheqësit të departamentit  
Lloji i arsimimit  Arsimi i lartë, Arsim i mesëm – gjimnaz ose Arsim i mesëm – ekonomik ( teknik 

ekonomik ose juridik) 
Kushtet tjera të veçanta   
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Përkrahja efikase, efketive dhe cilësore e kryerjes së punëve nga fushëveprimi i 

departamentit; 

-Kryerja e detyrave më të ndërlikuara ndihmëse profesionale dhe administrative – 

teknike nga lëmi i menaxhimit të resurseve njerëzore; 

-Mbajtja e evidencës së të gjitha akteve për të punësuarit që ruhen në dosjet e punës 

dhe kujdeset për ruajtjen e sigurtë të dosjeve të punës së të punësuarve; 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- E bën punë kadrovike dhe personale, mban evidencën e të gjitha llojeve të 

akteve për të puënsuarit që ruhen në dosjet punuese dhe  kujdeset për ruajtjen e 

sigurtë të dosjeve të punës së të punësuarve; 

- Bën paraqitjen dhe ç`lajëmrimin e të punësuarve në Agjencionin për punësim 

(M1/M2 formularët), bën ahzurnimin e regjistrit (pasqyrës tabelare) të të punësuarve 

dhe përgadit vërtetime në lidhje me marrëdhënien e punës së të punësuarve; 

- I mbledh dhe statistikisht i përpunon të dhënat që i përmbajnë formulartë 

përkatës për nëpunës administrative dhe i dorëzon deri te organet dhe institucionet 

gjegjëse shtetërore; 

- Mban evidencën e masave të shqiptuara ndaj nëpunësve shtetëror për 

përgjegjësi diciplinore dhe amteriale dhe i evidenton dhe ruan formularët për notimin 

e nëpunësve shtetëror në dosjet e tyre të punës; 

- Përgadit dhe përpunon të dhëna dhe përpunon dokumentacion që shërben si 

bazë për hartimin e analizave dhe informative, e që i dedikohen punëve përgaditore 

në lidhje me menaxhimn e rezursve njerëzore; 

- Merr pjesë në notimin e nëpunësve administrativ në administratën komunale, si 

dhe të nëpunësve administrativ në institucione të tjera; 
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9. NJËSIA TERITORIALE KUNDËR ZJARRIT E KOMUNËS SË GOSTIVARIT 
 
Numri rendor  140.   
Shifra  ZJA0210А04000 
Niveli  А4 
Titulli  Komandues 

Emërtimi i vendit të punës  Komandues i Njësisë territoriale kundër zjarrit  
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Kryetarit të komunës  
Lloji i arsimimit  Shkalla e kualifikimeve VI A sipas Kornizës maqedonase të kualifikimeve dhe 

sëpaku 240 kredi të fituara sipas ЕКТS ose shkallë të kryer VII/1; 
Kushtet tjera të veçanta  - Provimi i dhënë për udhëheqës aksioni për shuarjen e zjarrit dhe shpëtimin e 

njerëzve dhe pronës, në afat prej 3 muajsh nga sistemimi në vendin e punës 
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Udhëheqja me njësinë teritoriale kundër zjarrit me qëllim të shurajes së zjarreve, 

shëptimin e jetës së qytetarëve dhe mbrojtjen e pronës të rrezikuar nga zjarret dhe 

eksplozionet; 

- Dhnëia e ndihmës teknike gjatë fatkeqësive dhe situatave të rrezikeshme; 

- Kujdesi për ekzistimit të mobilietiti të njësisë. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- E udhëheq, organizon, koordinon dhe përcjell punën e njësisë teritoriale kundër 

zjarrit; 

- Kujdeset për gjndjen e rregullt të objektit, auto parkut dhe pajises tjetër KZ; 

- Përgadit programe vjetore, tremujore dhe mujore dhe plane për punën e NJTKZ dhe 

përgadit raporte për të njejtat; 

- E orienton, drejton dhe kufizon lëvizjen e personave dhe mjeteve transportuese në 

hapësirën e caktuar në të cilën ka ndodhur zjarri, eksplozioni ose fatkeqësia 

elementare ose fatkeqësi tjetër, deri në arritjen e pjesëtarëve të policisë; 

- I paralajmëron qyetetarët nga rreziku nga zjarri, eksplozioni dhe rreziku tjetër, si 

dhe për nevojën e evakuimit; 

- Mbledh informata dhe të dhëna për zjarrin e ndodhur, mban evidencë për zjarret e 

shkaktuara, intervenimet, eksplozionet dhe të ngjashme; 

- Mban mësim dhe bën trajnimin e të punësuarve dhe kujdeset për ekzistimin e 

gjendjes mobile të njësisë; 

- Kryen edhe punë të tjera  nga lëmi i mbrojtjes nga zjarret në pajtim me dispozitat 

ligjore dhe nënligjore dhe aktet tjera të përgjithshme. 

- Kujdeset për aftësimin profesional dhe diciplinën punuese të të punësuarve në 

NJTKZ dhe i noton zjarrfikësit shpëtues udhëheqës të niveleve më të ulta.  
Numri rendor  141.   
Shifra  ZJA0210А05000 
Niveli  А5 
Titulli  Zëvendës komandues 
Emërtimi i vendit të punës  Zëvendës komandues i Njësisë territoriale kundër zjarrit 
Numri i realizuesve  1 (një) 
Përgjigjet para Komanduesit të Njësisë territoriale kundër zjarrit  
Lloji i arsimimit  Shkalla e kualifikimeve VI A sipas Kornizës maqedonase të kualifikimeve dhe 

sëpaku 240 kredi të fituara sipas ЕКТS ose shkallë të kryer VII/1; 
Kushtet tjera të veçanta  - Provimi i dhënë për udhëheqës aksioni për shuarjen e zjarrit dhe shpëtimin e 

njerëzve dhe pronës, në afat prej 3 muajsh nga sistemimi në vendin e punës 
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Në mungesë të Komanduesit të Njësisë TKZ udhëheq me njësinë teritoriale kundër 

zjarrit me qëllim të shuarjes së zjarreve, shëptimin e jetës së qytetarëve dhe 

mbrojtjen e pronës së rrezikuar nga zjarret dhe eksplozionet; 

- Ndihma aktive gjatë dhënies së ndihmës teknike në rast të fatkeqësive dhe situatave 

të rrezikeshme; 

- Kryerja e punëve të tjera gjatë fatkeqësive elementare dhe ndihma e punës së 
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përditshme të punës së Komanduesit të Njësisë TKZ. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- I ndihmon Komanduesit të NJTKZ në punët të cilat ai do t`ja përckatojë; 

-  E zëvendëson Komnaduesin e NJTKZ në të gjitha kompetencat e tij gjatë kohës 

kur ai është i penguar ose mungon në kryerjen e detyrave; 

- Merr pjesë në përgaditjen e planeve për punë të NJTKZ dhe raporteve për të njejtat; 

- E orienton, drejton dhe kufizon lëvizjen e personave dhe mjeteve transportuese në 

hapësirën e caktuar në të cilën ka ndodhur zjarri, eksplozioni ose fatkeqësia 

elementare ose fatkeqësi tjetër, deri në arritjen e pjesëtarëve të policisë; 

- I paralajmëron qyetetarët nga rreziku nga zjarri, eksplozioni dhe rreziku tjetër, si 

dhe për nevojën e evakuimit; 

- Mban mësim dhe trajnime të punësuarve kur për atë është i autorizuar; 

- Kujdeset për ekzistimin e gjendjes mobile të njësisë; 

- Mbledh informata dhe të dhëna për zjarrin e ndodhur, mban evidencë për zjarret e 

shkaktuara, intervenimet, eksplozionet dhe të ngjashme; 

- Kryen edhe punë të tjera  nga lëmi i mbrojtjes nga zjarret të cilat i besohen në 

pajtim me dispozitat ligjore dhe nënligjore dhe aktet tjera të përgjithshme. 

- Merr pjesë në realizimin e aftësimit profesional , kujdesin për diciplinën punuese të 

të punësuarve në NJTKZ dhe  notimin e  zjarrfikësve shpëtues udhëheqës të niveleve 

më të ulta. 

 
Numri rendor  142.   
Shifra  ZJA0210B03000 
Niveli  B3 
Titulli  Komandues 

Emërtimi i vendit të punës  Komandues togu   
Numri i realizuesve  4 (katër) 
Përgjigjet para Komanduesit dhe Zëvendës komanduesit të Njësisë territoriale kundër 

zjarrit 
Lloji i arsimimit  Kualifikimet IV sipas Kornizës maqedonase të kualifikimeve dhe 180 ose 240 kredi 

të fituara sipas ECVET ose SKMAP ose sëpaku arsim i lartë ose i mesëm  
Kushtet tjera të veçanta  - Provimi i dhënë për udhëheqës aksioni për shuarjen e zjarrit dhe shpëtimin e 

njerëzve dhe pronës, në afat prej 3 muajsh nga sistemimi në vendin e punës 

Qëllimet e punës 

 

 

 

- Mbjatja e gjendjes mobile dhe udhëheqja me togun në njësinë teritoriale kundër 

zjarrit; 

- Mbajtja në gjendje të rregullt të pjaisjes kundër zjarrit me qëllim të shuarjes së 

zjarreve, shëptimin e jetës së qytetarëve dhe mbrojtjen e pronës të rrezikuara nga 

zjarret dhe eksplozionet; 

-Dhënia e ndihmës teknike gjatë fatkeqësive dhe situatave të rrezikshme; 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- E përcjell, organizon dhe koordinon punën e togut që është në përbërjen e njësisë 

teritoriale kundër zjarrit; 

- Mbledh informata dhe të dhëna për zjarrin e ndodhur, në mënyrë operative udhëheq 

me togun  gjatë aktiviteteve zjarrfikëse , të rregullta dhe operative të togut;; 

- E orienton, drejton dhe kufizon lëvizjen e personave dhe mjeteve transportuese në 

hapësirën e caktuar në të cilën ka ndodhur zjarri, eksplozioni ose fatkeqësia 

elementare ose fatkeqësi tjetër, deri në arritjen e pjesëtarëve të policisë; 

- I paralajmëron qyetetarët nga rreziku nga zjarri, eksplozioni dhe rreziku tjetër, si 

dhe për nevojën e evakuimit; 

-Thirr ekip mjekësor me përgaditje adekuate dhe mjet transportues që t`ju sigurohet 

dhe mundësohet ndihma mjekësore personave të lënduar me rastin e zjarrit; 

-Urdhëron evakuimin e njerëzve dhe pronës që janë të rrezikuara nga zjarri, 

menjanimin e materialeve që mund të përfshihen nga zjarri dhe shembjen e objektit 

që mund ta bartë zjarrin në objekte të tjera, si dhe ndërmerr masa për sigurim; 

-Urdhëron ndërprerjen e furnizimit me energji elektrike, gaz dhe lëngje të ndezshme 

në vendin e zjarrit; 
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- Kryen edhe punë të tjera  që do t`i besohen nga lëmi i mbrojtjes nga zjarret në 

pajtim me dispozitat ligjore dhe nënligjore dhe aktet tjera të përgjithshme. 

- Kujdeset për diciplinën e punës së të punësuarve në tog dhe i noton zjarrëfikësit 

shpëtues udhëheqës të niveleve më të ulta dhe merr pjesë në notimin e zjarrfikësve 

profesional të punësuar në NJTKZ. 
Numri rendor  143.   
Shifra  ZJA0210B04000 
Niveli  B4  
Titulli  Komandues 
Emërtimi i vendit të punës  Komandues skuadre 
Numri i realizuesve  8 (tetë) 
Përgjigjet para Komanduesit të togut të Njësisë territoriale kundër zjarrit 
Lloji i arsimimit  Kualifikimet IV sipas Kornizës maqedonase të kualifikimeve dhe 180 ose 240 kredi 

të fituara sipas ECVET ose SKMAP ose sëpaku arsim i lartë ose i mesëm 

Kushtet tjera të veçanta  - Provimi i dhënë për udhëheqës aksioni për shuarjen e zjarrit dhe shpëtimin e 

njerëzve dhe pronës, në afat prej 3 muajsh nga sistemimi në vendin e punës 

Qëllimet e punës 

 

 

 

-Mbajtja e gjendjes mobile dhe udhëheqja me skuadrën në njësinë teritoriale kundër 

zjarrit;  

-Mbajtja në gjendje të rregullt të pajisjes kundër zjarrit me qëllim të shuarjes së 

zjarreve, shëptimin e jetës së qytetarëve dhe mbrojtjen e pronës të rrezikuara nga 

zjarret dhe eksplozionet; 

-Dhënia e ndihmës teknike gjatë fatkeqësive dhe situatave të rrezikshme. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- E përcjell, organizon dhe koordinon punën e skuadrës që është në përbërje të 

njësisë kundër zjarrit; 

- Mbledh informata dhe të dhëna për zjarrin e ndodhur, në mënyrë operative udhëheq 

me skuadrën gjatë aktiviteteve zjarrfikëse , të rregullta dhe operative të skuadërës; 

- E orienton, drejton dhe kufizon lëvizjen e personave dhe mjeteve transportuese në 

hapësirën e caktuar në të cilën ka ndodhur zjarri, eksplozioni ose fatkeqësia 

elementare ose fatkeqësi tjetër, deri në arritjen e pjesëtarëve të policisë; 

- I paralajmëron qyetetarët nga rreziku nga zjarri, eksplozioni dhe rreziku tjetër, si 

dhe për nevojën e evakuimit; 

- Kujdeset për prezencën e ekipit mjekësor me përgaditje adekuate dhe mjet 

transportues që t`ju sigurohet dhe mundësohet ndihma mjekësore personave të 

lënduar me rastin e zjarrit; 

- Kujdeset për evakuimin e njerëzve dhe pronës që janë të rrezikuara nga zjarri, 

menjanimin e materialeve që mund të përfshihen nga zjarri dhe shembjen e objektit 

që mund ta bartë zjarrin në objekte të tjera, si dhe ndërmerr masa për sigurim; 

- Kujdeset për ndërprerjen e furnizimit me energji elektrike, gaz dhe lëngje të 

ndezshme në vendin e zjarrit 

- Kryen edhe punë të tjera  që do t`i besohen nga lëmi i mbrojtjes nga zjarret në 

pajtim me dispozitat ligjore dhe nënligjore dhe aktet tjera të përgjithshme; 

- Kujdeset për diciplinën e punës së të punësuarve në skuadër dhe i noton 

zjarrëfikësit profesoonal - shpëtues të sistemuar në skuadër dhe merr pjesë në 

notimin e zjarrfikësve profesional të punësuar në NJTKZ. 
Numri rendor  144.   
Shifra  ZJA0210V02000 
Niveli  V2 
Titulli  Zjarrfikës shpëtues 
Emërtimi i vendit të punës  Zjarrfikës shpëtues – udhëheqës grupi 
Numri i realizuesve  4 (katër) 
Përgjigjet para Komonaduesit të skuadrës të Njësisë territoriale kundër zjarrit 
Lloji i arsimimit  Kualifikimet IV sipas Kornizës maqedonase të kualifikimeve dhe 180 ose 240 kredi 

të fituara sipas ECVET ose SKMAP ose sëpaku arsim i lartë ose i mesëm 

Kushtet tjera të veçanta  - Provimi i dhënë për udhëheqës aksioni për shuarjen e zjarrit dhe shpëtimin e 



107 

 

njerëzve dhe pronës, në afat prej 3 muajsh nga sistemimi në vendin e punës,  

- Patent shoferi të kategorisë “C”  
Qëllimet e punës 

 

 

 

-Udhëheqja me grupin në skuadër të caktuar në njësinë teritoriale kundër zjarrit me 

qëllim të shuarjes së zjarrit; 

- Shpëtimi i jetës së qytetarëve dhe mbrojtja e pronës të rrezikuara nga zjarret dhe 

eksplozionet; 

-Dhënia e ndihmës teknike gjatë fatkeqësive dhe situatave të rrezikshme. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Merr pjesë në koordinimin e punës së skuadrës që është përbërje të njësisë 

teritoriale kundër zjarrit; 

- Mbledh informata dhe të dhëna për zjarrin e ndodhur, në mënyrë operative udhëheq 

me grupin gjatë aktiviteteve zjarrfikëse,  të rregullta dhe operative të skuadërës; 

-Komandon me grupin e punës në skuadrën në të cilën është i sistemuar; 

-Merr pjesë në mënyrë aktive në shuarjen e zjarrit dhe intervenime të tjera; 

-Udhëheq me aksionin për shuarjen e zjarrit kur nuk është present komanduesi i 

skuadrës; 

-Kujdeset për gjendjen e rregullt të pajisjes së grupit me të cilin ushëheq gjatë 

shuarjes së zjarreve; 

- Kryen edhe punë të tjera  që do t`i besohen nga lëmi i mbrojtjes nga zjarret në 

pajtim me dispozitat ligjore dhe nënligjore dhe aktet tjera të përgjithshme. 

- Merr pjesë në notimin e zjarrfikësve profesional të punësuar në Njësinë teritoriale 

kundër zjarrit. 
 

Numri rendor  145.   
Shifra  ZJA0210V03000 
Niveli  V3 
Titulli  Zjarrfikës 

Emërtimi i vendit të punës  Zjarrfikës shpëtues - shofer  
Numri i realizuesve  16 (gjashtëmbëdhjetë) 
Përgjigjet para Komanduesit të skuadrës së Njësisë territoriale kundër zjarrit 
Lloji i arsimimit  Kualifikimet IV sipas Kornizës maqedonase të kualifikimeve dhe 180 ose 240 kredi 

të fituara sipas ECVET ose SKMAP ose sëpaku arsim i lartë ose i mesëm 
 

Kushtet tjera të veçanta  - Çertifikatë për kualifikimin e fituar - zjarrfikës, në afat prej një viti nga dita e 

punësimit, 

- Patent shoferi të kategorisë “C”  
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerja e punëve dhe detyrave me qëllim të shuarjes së zjarreve; 

- Shpëtimi i jetës së qytetarëve dhe mbrojtja e pronës të rrezikuara nga zjarret dhe 

eksplozionet; 

- Dhënia e ndihmës teknike gjatë fatkeqësive dhe situatave të rrezikshme. 
 

Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Kujdeset për mbajtjen në gjendje të rregullt të mjeteve teknike dhe pajisjes që do ti 

besohen për kryerjen e punëve dhe detyrave; 

-Drejton me automjetet në NJTKZ; 

-Kujdeset për gjendjen e rregullt të automjeteve në NJTKZ; 

-Bën kontrolle ditore, javore dhe mujore të auto mjeteve për të cilën gje mban 

evidencë; 

-Merr pjesë në mënyrë aktive në shuarjen e zjarreve dhe intervenime të tjera në të 

cilat është e kyçur njësia; 

-Merr pjesë në shpëtimin e jetës së qytetarëve dhe mbrojtjen e pronës të rrezikuara 

nga zjarret dhe eksplozionet; 

-Jep ndihmë teknike gjatë fatkeqësive dhe situatave të rrezikshme. 
 

-Kryen edhe punë të tjera  që do t`i besohen nga lëmi i mbrojtjes nga zjarret në 

pajtim me dispozitat ligjore dhe nënligjore dhe aktet tjera të përgjithshme; 
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- Merr pjesë në notimin e zjarrfikësve profesional të punësuar në Njësinë teritoriale 

kundër zjarrit. 
Numri rendor  146.   
Shifra  ZJA0210V04000  
Niveli  V4 
Titulli  Zjarrfikës 
Emërtimi i vendit të punës  Zjarrfikës shpëtues 
Numri i realizuesve  20 (njëzet) 
Përgjigjet para Komanduesit të skuadrës së Njësisë territoriale kundër zjarrit 

Lloji i arsimimit  Kualifikimet IV sipas Kornizës maqedonase të kualifikimeve dhe 180 ose 240 kredi 

të fituara sipas ECVET ose SKMAP ose sëpaku arsim i lartë ose i mesëm 
Kushtet tjera të veçanta  - Çertifikatë për kualifikimin e fituar - zjarrfikës, në afat prej një viti nga dita e 

punësimit  
Qëllimet e punës 

 

 

 

- Kryerja e punëve dhe detyrave me qëllim të shuarjes së zjarreve; 

- Shpëtimi i jetës së qytetarëve dhe mbrojtja e pronës të rrezikuara nga zjarret dhe 

eksplozionet; 

- Dhënia e ndihmës teknike gjatë fatkeqësive dhe situatave të rrezikshme. 
Obligimet dhe detyrat e 

punës 

 

 

 

 

 

- Kujdeset për mbajtjen në gjendje të rregullt të mjeteve teknike dhe pajisjes që do ti 

besohen për kryerjen e punëve dhe detyrave;  

-Drejpërdrejt i kryen punët dhe detyrat në shuarjen e zjarreve; 

-Merr pjesë në shpëtimin e jetës së qytetarëve; 

-Merr pjesë në mbrojtjen e pronës të rrezikuar nga zjarret dhe eksplozionet; 

-Jep ndihmë teknike gjatë fatkeqësive dhe situatave të rrezikshme. 

-Kryen edhe punë të tjera në rast të fatkeqësive dhe eksplozioneve; 

-Kryen edhe punë të tjera  që do t`i besohen nga lëmi i mbrojtjes nga zjarret në 

pajtim me dispozitat ligjore dhe nënligjore dhe aktet tjera të përgjithshme; 

- Merr pjesë në notimin e zjarrfikësve profesional të punësuar në Njësinë teritoriale 

kundër zjarrit. 

 

 

VI. DISPOZITAT KALIMTARE DHE PËRFUNDIMTARE  

 

Neni 22 

Kjo Rregullore mund të ndryshohet dhe plotësohet në mënyrë dhe procedurë të njejtë si dhe gjatë 

sjelljes së saj. 

Neni 23 

Me hyrjen në fuqi të kësaj Rregulloreje pushon të vlejë Rregullorja për sistematizimin e vendeve 

të punës në administratën komunale të Komunës së Gostivarit nr. 09-1546/1 e datës 17.06.2015. 

 

Neni 24 

Kjo Rregullore hyn në fuqi me ditën e sjelles, ndërsa do të zbatohet pas marrjes së pëlqimit nga 

Ministria për shoqëri informatike dhe administratë. 

 

Nr.09-2110/1 

14.12.2016 v. 

Gostivar                        

 

 Kryetari i Komunës së Gostivarit 

Nevzat Bejta 
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