Republika e Kosovés Komuna Hani i Elezit
Republic of Kosova Municipality of Hani i Elezit
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PLANI I PUNES
PER

DREJTORINE E ADMINISTRATES SE
PERGJITHSHME

PER
PERIUDHEN:JANAR - DHJETOR - 2021

Dhjetor, 2020



ORGANOGRAMI I KOMUNIES SK HANIT TE ELEZIT




OBJEKTIVAT E DREJTORISK SE ADMINISTRATES SE
PERGJITHSHME

e Avancimi i administratés komunale pér shérbim mé cilésor ndaj qytetaréve

e Marja e masave mbrojtése pér parandalimin e COVID-19.

e Bashképunimi me ministriné e Administratés Publike, pér trajnimin e personelit
dhe krijimin e kushteve qé administrata komunale té jeté né hap me komunat tjera
pér E-qgeverisje

e Mbikéqyrja permanente e punés dhe performacés té zyrtaréve té Administratés
Komunale

e Do té menaxhojé politikat e Administratés

e Shtimi 1 efikasitetit té punés sé ofigarisé me theks te veganté né kohén e
pushimeve té bashkatdhetaréve tané me puné té pérkohshme né botén e jashtme.

e Ngritjen e kapaciteteve teknike dhe profesionale pér komunikim digjital me
institucione t& ndryshme dhe paisjen e administratés komunale me TI pér shérbim
cilésor té qytetaréve

-Buxheti i planifikuar i drejtorisé s€ administratés pér vitin 2021 éshté:
-Paga dhe méditje ...................... 87,979.00 €
-Mallra dhe shérbime ................ 66,617.00 €
-Shpenzimet komunale............... 43.868.00 €
-Gyithésej buxheti 198,464.00 €

Veprimtariné dhe aktivitetin e punés, DAP-i e ushtron duke u bazuar né kornizén ligjore si vijon:
- Ligji mbi Vetéqeverisjen Lokale Nr. 03/L-040;
- Statuti 1 Komunés sé Hanit t€ Elezit Nr. 01/7703-2018,;
- Ligji mbi procedurat administrative Nr. 05/L-031;
- Ligji mbi Emrin Personal Nr. 02/L-118
- Ligjin e shtetésisé sé Kosovés Nr. 04/L-215
- Rregullorja pér Taksa Komunale Nr. 01/7314-2019
- Vendime, urdhéresa dhe rregullore tjera té nxjerra nga organet komunale

DREJTORIA E ADMINISTRATIES

Sektori pér Administraté té Pérgjithshme, duke u bazuar né té drejtat dhe
obligimet pér kryerjen e shérbimeve nga kompetencat e veta té cilat dalin nga Ligjet e
Republikés s¢ Kosovés, LVL, Statuti i Komunés, Rregulloret, Udhézimet e ndryshme
Administrative qé i pérkasin késaj 1émie, pér vitin kalendarik - Janar-Dhjetor 2021
planifikon kryerjen e kétyre:



PUNEVE DHE DETYRAVE

Do té menaxhojé politikat né fushén e Administratés rreth zbatimit té
legjislacionit né fuqi né kuadér té€ pushtetit lokal

Bashképunimi me ministrité me MAPL-né, MPB-né MAP-né

Bashképunim me Komunat e Kosovés

Bashképunim me AKK-né

Bashképunim me késhillat e fshatrave t¢ Komunés s€ Hanit t€ Elezit

Ngritja e kapacitetit té zyrés sé€ ofiqarisé

Angazhimi permanent né zbatimin e ligjit mbi qasjen né dokumentet zyrtare.
Shtimi i1 véllimit té punés sé ofigarisé gjaté pushimeve verore dhe té fundvitit
pér bashkatdhetarét tané me puné té pérkohshme né botén e jashtme.

Hartimi, planifikimi 1 nevojave vjetore pér mallra dhe shérbime né kuadér té
administratés komunale dhe menaxhimi 1 shpenzimit té tyre.

Regjistrimi 1 lindjeve, vdekjeve, kurorézimeve né proceduré té rregullt, léshuarja
e certifikatave té lindjes, kurorézimit, vdekjeve dhe vértetime té statusit martesor
[detyré permanente].

Léshimi i1 vendimeve té ndryshme mbi regjistrimet e mé vonshme né librat amé.
Léshimi i vendimeve t€ ndryshme mbi ndrrimin dhe korrigjimin e emrit personal
né librat amé.

Raportimi né Entin e Statistikés sé Kosovés dhe né departamentin e regjistrimit
civil né Prishtiné

Mirémbajtja e vazhdueshme e objektit dhe pajisjeve t& Administratés Komunale
Furnizimi i zyrés sé Gjendjes Civile me certifikata té Gjendjes Civile

Regjistrimi, sigurimi dhe mirémbajtja e veturave

Periudha Janar-Mars

Pérgatitja e raportit t€ punés pér vitin 2020

Pérfundimi i vitit 2020, mbyllja e protokollit dhe hapja e protokollit pér vitin
2021

Frunizimi i administratés komunale me masa mbrojtése (material anticovid-
maska, doréza, dezinfektues, etj.)

Dezinfektimi i objekteve komunale me géllim té parandalimit t& pérhapjes sé
COVID-19.

Pércjellja permanente e respektimit té orarit t€ punés pér gjithé punétorét e
administratés komunale

Shtimi 1 efikasitetit t& punés né té gjitha sektorét,

Léshimii vendimeve mbi regjistrimet e mé vonshme né librat amé

Léshimi i vendimeve mbi ndrrimin dhe korrigjimin e emrit dhe mbiemrit
Raportimi né Entin e Statistikés s€ Kosovés, né departamentin e regjistrimit civil
né MPB

Pjesmarrja né takimet t€ rregullta té bordit té drejtorve

Pjesmarrja né takimet té rregullta té KPF-sé dhe Kuvendit

Takime té rregullta me punétorét e sektorit té Administratés



Pérgatitja e raportit t& performacés pér vitin 2020, raportimi né MAPL dhe
Kuvend

Trajnimi i zyrtaréve sipas nevojés .

Angazhimi permanent né bordin e drejtoréve dhe angazhimet tjera né ndihmé
organeve té komunés.

Angazhimi né sistemimin, klasifikimin dhe ruajtjen e léndéve arkivore sé
bashku me zyrtarin e arkivit dhe pércjellja e punés sé arkivés.

Angazhim ne zbatimin e urdhéresés administrative mbi njésitin mbi t¢ drejtat e
njeriut .

Mirémbajtja e parkut né hapsirat e Administratés Komunale.

Kérkesa pér fumizim té administratés komunale me material shpenzues dhe
mallra (furnizime periodike sipas nevojés) dhe furnizimi i zyrtaréve me material
shpenzues ( mujore dhe sipas nevojés)

Fumnizim i Administratés me inventar dhe pajisje té TI-sé€ sipas nevojés
Mirémbajtja, servisimi dhe furnizimi me derivate pér veturat e administratés né
ményré permanente

Si dhe puné té tjera sipas kompetencave dhe autorizimeve Komunale.

Periudha Prill-Qershor

Léshimi i vendimeve mbi regjistrimet e mé vonshme né librat amé t&é gjendjes
civile dhe propozim vendime tjera

Angazhimi né sistemimin, klasifikimin dhe ruajtjen e léndéve arkivore sé
bashku me zyrtarin e arkivit dhe pércjellja e punés sé arkives

Dezinfektimi i objekteve komunale me qéllim té parandalimit t€ pérhapjes sé
COVID-19.

Pércjellja permanente e respektimit té orarit t& punés pér gjithé punétorét e
administratés komunale

Raportimi né Entin e Statistikés sé Kosovés dhe né departamentin e regjistrimit
civil né Prishtiné

Angazhimi permanent né bordin e drejtoréve dhe angazhimet tjera né ndihmé
organeve té€ komunés.

Takime me Asosacionin ¢ Komunave té Kosovés.

Pjesmarrja né takimet té rregullta té bordit t& drejtorve

Pjesmarrja né takimet té rregullta t& KPF-sé dhe Kuvendit

Takime té rregullta me punétorét e sektorit t& Administratés

Kérkesa pér furnizim té administratés komunale me material shpenzues dhe mallra
( furnizime periodike sipas nevojés) dhe furnizimi i zyrtaréve me material
shpenzues ( mujore dhe sipas nevojés)

Shtimi i efikasitetit né puné né pérmbushjen e kérkesave t&¢ paléve

Sistemimi i léndéve ne arkiv dhe krijimi i hapésirés sé mjaftueshme pér pune né
arkivin komunal.

Angazhimi permanent né zbatimin e ligjit mbi qasjen né dokumentet zyrtare.
Hartimi i raporteve gjashté mujore t& punés dhe analiza e punés pér kété periudhé
Mirémbajtja e objektit t€ administratés komunale



e Mirémbajtja, servisimi dhe furnizimi me derivate pér veturat e administratés né
ményré permanente

e Né¢é bashképunim me drejtorét e drejtorateve do té angazhohemi né pérgatitjen e
propozim-vendimeve, rregulloreve, apo akteve te ndryshme pér miratim ne kuvend

e Takim jo zyrtar 1 vlerésimit t€ puné pér gjysmeén e vitit pér punétorét

e Si dhe puné té tjera sipas kompetencave dhe autorizimeve

Periudha Korrik-Shtator

e Pércjellja permanente e punés sipas sektoréve

e Frunizimi 1 administratés komunale me masa mbrojtése (material anticovid-
maska, doréza, dezinfektues, etj.)

e Dezinfektimi 1 objekteve komunale me géllim té parandalimit té pérhapjes sé
COVID-19.

e Raportimi né Entin e Statistikés sé Kosovés dhe né departamentin e regjistrimit

civil né Prishtiné.

Pjesmarrja né takimet té rregullta té bordit té drejtorve

Pjesmarrja né takimet té rregullta t& KPF-sé dhe Kuvendit

Takime té rregullta me punétorét e sektorit té Administratés

Angazhimi né sistemimin, klasifikimin dhe ruajtjen e léndéve arkivore sé

bashku me zyrtarin e arkivit dhe pércjellja e punés sé arkivés

e Pércjellja e efikasitetit t& punés sé sektoréve dhe shérbimeve tjera né kuadér té
administratés.

e Pércjellja e respektimit té kodit t¢ mirésjelljes né puné, gjaté pushimeve verore
ku véllimi 1 punés rritet.

e Né bashképunim me drejtorét e drejtorive do té angazhohemi né pérgatitjen e
propozim-vendimeve, rregulloreve, apo akteve te ndryshme,

e Angazhimi né léshimin e vendimeve té ndryshme lidhur me procedurat e
regjistrimit t€ mévonshém, korrigjimeve dhe ndryshimeve sipas kérkesave té
paléve.

e Angazhimi permanent né zbatimin e ligjit mbi qasjen né dokumentet zyrtare

e Asgjésimi 1 pajisjeve dhe mjeteve jashté pérdorimit pér lirimin e depos
Pérgatitja e furnizimit té¢ Administratés me 1éndé djegése (dru) .

e Kiryerna e punéve dhe detyrave sipas kompetencave dhe autorizimeve.

Periudha Tetor-Dhjetor

e Dezinfektimi 1 objekteve komunale me géllim té parandalimit té pérhapjes sé
COVID-169.

e Inventarizimi, vlerésimi dhe asgjésimi i1 pasurisé komunale (kapitale dhe jo
kapitale)

e Shtimi i efikasitetit t€ punés sé ofigarisé me theks te vecanté né kohén e
pushimeve té fundvitit té punétoréve tané me puné té pérkohshme né botén e
jashtme.

o Pérgatitja e planit t€ punés pér vitin 2021



Né bashképunim me drejtorét e drejtorive, do té angazhohemi né pérgatitien e
propozim-vendimeve, rregulloreve apo akteve te ndryshme,

Raportimi né Entin e Statistikés sé Kosovés dhe né departamentin e regjistrimit
civil né Prishtiné

Pjesmarrja né takimet té rregullta té bordit t& drejtorve

Pjesmarrja né takimet té rregullta t& KPF-s¢ dhe Kuvendit

Vizita té rregullta gjaté orarit t&€ punés népér zyre .

Vlerésimi vjetor i kryerjes sé detyrave té punétoréve t& administratés.

Drejtoria pér Administraté té Pérgjithshme pérveg punéve té planifikuara sipas
dinamikés mujore do t& kryej edhe puné té tjera té cilat nuk jané né planin e
punés, qé do té kérkohen nga udhéheqgja e komunés.

Drejtori 1 Administratés do té jep kontribut né takimet e bordit t& drejtoréve,
ndihmé té nevojshme zyrtaréve komunal, bashképunim me institucionet e
Republikés s¢ Kosovés .

Njé angazhim permanent sektori i administratés do ta ket¢ né ngritien e
métutjeshme té efikasitetit dhe cilésisé s€ punés.

Kryerja e punéve dhe detyrave sipas kompetencave dhe autorizimeve.

Drejtor 1\ Administratés
| Edon Curri

1 A /S~
ALY !’/;11—!
a7




