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Zbatimi i ligjeve dhe rregulloreve né fuqi;

Pérgatitje dhe implementim i politikave komunale;

Angazhim pér ofrimin e shérbimeve administrative pér gytetarét e Hanit té Elezit né
kohé dhe ményré profesionale;

Digjitalizimi i shérbimeve administrative pér gytetarét e komunés sé Hanit té Elezit;
Menaxhimi dhe shqyrtimi i performancés sé zyrtaréve té Administratés;

Pérgatitje e planit vjetor pér zyret né kuadér t¢ Administratés Shtetérore;

Trajnim i pérhershém i personelit me géllim té ngritjes sé kapaciteteve profesionale;
Né pérputhje me legjislacionin né fuqi, do té hartojé dhe bashképunojé me punonjésit
e Administratés sé Pérgjithshme né nivel Lokal dhe Qendror.

Menaxhim dhe ngritje e kapaciteteve teknike dhe profesionale pér komunikim digjital
me qytetarét dhe institucionet publike.

Realizimi i té gjitha pérgjegjésive dhe detyrave né bazé té Statutit t¢ Komunés dhe
Ligjit mbi Vetégeverisjen Lokale.




Buxheti i planifkuar i drejtorisé s& Administratés sé Pérgjithshme pér vitin 2022 éshté:

- Pagadhe méditle . 92.521 €
- Mallradhe shérbime ..o 71.617 €
- Shpenzime komunale ..., 44.000 €
- Totali 208.138 €

Veprimtariné dhe aktivitetin e punés, DAP-i e ushtron duke u bazuar né kornizén ligjore si vijon:

o Ligji mbi Vetégeverisjen Lokale;
o Statuti i Komunés sé Hanit té Elezit;
o Ligji mbi Procedurat Administrative Nr. 02/L-28;
o Ligji mbi Emrin Personal Nr. 02/L-118
o Ligjin e Shtetésisé sé Kosovés Nr.03/L-034
o Rregullorja pér Tarifa, Ngarkesa dhe Gjoba Komunale
o Vendime, urdhéresa dhe rregullore tjera té nxjerra nga organet komunale.
AKTIVITETET E PLANIFIKUARA Afati i realizimit
Puné dhe detyra — 1. Angazhim i pérhershém né zbatimin e ligjit | 1. ~ Né& vazhdimési
) . i mbi gasje né dokumentet zyrtare. 2. Né vazhdimési
e p!arnflkuara [_)er_ ) 2. Bashképunim me Késhillat e Fshatrave té | 3.  Né& vazhdimési
re.a.I|Z|m, me prioritet per Komunés sé Hanit té Elezit. 4.  Né vazhdimési
vitin 2022. 3. Bashképunim me Agjenciné Kundér | 5.  Né& vazhdimési
Korrupsionit (AKK). 6. Névazhdimési
4. Bashképunim me Ministriné e | 7. NéMars-Prill 2022
Administrimiés Publike (MAP). 8.  Neé vazhdimési
5. Bashképunim me Ministriné e 9. Névazhdimési
Administrimit té Pushtetit Lokal (MAPL). | 10. Né vazhdimési
6. Bashképunim me Ministriné e Punéve té | 11. N& Shkurt 2022
Brendshme (MPB). 12. Né Janar 2022
7. Furnizimi me pajisje teknologjike pér | 13. Né& vazhdimési
nevoja té Administratés. 14. Né Qershor 2022
8. Hartimi, planifikimi i nevojave vjetore pér | 15. Né& Néntor - Dhjetor
mallra dhe shérbime si dhe kontrollimi i 2022
ményrés sé shpenzimeve té tyre. 16. Né Shtator 2022
9. Hartimi, planifikimi i planit té punés pér | 17. Né Qershor - Korrik
Késhillin e Fshatrave. 2022
10. Mbikqyrja dhe koordinimi i punés sé stafit | 18. N& vazhdimési
té Drejtorisé pér Administraté. 19. Né vazhdimési




11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
26.

27.

Mbikqgyrja e funksionalitetit té sallés sé
Asamblesé Komunale, si dhe Kkrijimi i
kushteve pér puné né ambient té
pérshtatshém.

Mbyllja e protokollit, ruajtja e protokollit
dhe hapja e protokollit pér vitin 2021.
Menaxhim i politikave né kuadér té
Administratés sé  Pérgjithshme rreth
zbatimit té legjislacionit né fugi né kuadér
té pushtetit lokal.

Pérgatitja e planit-gjashtémujori i paré i
punés sé Drejtorisé sé Administratés sé
Pérgjithshme,

Pérgatitja e planit vjetor té punés sé
Drejtorisé sé Administratés sé
Pérgjithshme,

Pérgatitjet pér Planfikim Buxhetor pér vitin
2023.

Pérgatitjet pér vlerésimin e punés sé
punétoréve pér gjashté mujorin e paré.
Pjesémarrje né takim né Seancat e Kuvendit
Komunal dhe Késhillin pér Politika dhe
Financa( KPF).
Pjesémarrje né
Drejtoréve.
Shtimin e véllimit té punéve té zyrés pritése
dhe zyrés sé gjendjes civile gjaté pushimeve
verore pér bashkatdhetarét tané.

Shtimin e véllimit té punéve té zyrés pritése
dhe zyrés sé gjendjes civile

gjaté pushimeve té festave té fundvitit pér
bashkatdhetarét tané.

takim me Bordin e

Takime té rregullta me népunésit e
Administratés Komunale.

Takime me Asocacionin e Komunave té
Kosovés.

Takime té rregullta me Késhillat e Fshatrave
per raportet e punés.

Themelimi i Késhillave té Fshatrave.
Ofrimi i sigurisé brenda dhe pérreth objektit
té komunés.

Mirémbajtja e higjienés sé objektit té
Komunés.

20.

21.

22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

35.
36.

Né Qershor — Gusht
2022
Né Néntor — Dhjetor
2022

Né vazhdimési
Né vazhdimési
Né baza periodike
Né vazhdimési
Né vazhdimési
Né vazhdimési
Né Gusht 2022
Né Dhjetor 2022
Ne baza periodike
Né vazhdimési
Né vazhdimési
Né vazhdimési
Né Janar — Shkurt
2022

Né vazhdimési

Né vazhdimési




28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Sistemim, klasifikim dhe ruajtje e I1éndéve
né Arkivé.

Pérgatitja e raportit té performancés pér
vitin 2022 .

Raport né Entin e Statistikés sé Kosovés dhe
né Departamentin e Regjistrimit Civil.
Raportim né Kuvendin Komunal té
Komunés

Furnizim i administratés komunale me masa
mbrojtése (maska, doreza, dezinfektues etj).
Shqyrtimi i vijimit dhe respektimit té orarit
té punés pér népunésit e Administratés
Komunale.

Vendosja e E-kioskés pér shérbime pér
gytetarét.

Trajnime té zyrtaréve pér nevojat dhe
kérkesat e tyre.

Pérmbushja e detyrave té tjera sipas
kérkesés dhe nevojave té punés.

Zyrate Objektivat | Aktivitetet e Planifikuara Bartési i Mbéshtet.i Realizimi
Drejtorisé | e Aktivitetit | aktiviteteve
Drejtorisé
sipas
Sektoréve
1. Pajisja a gytetaréve me dokumente té
o gjendjes civile. )
Zyrae Pajisja e Zyrae Drejtoresha e | 1. Detyré e
Gjendjes gytetaréve | 2. Regjistrimi i dokumenteve té gjendjes | Gjendjes DAP-it, dhe | pérhershme;
Civile me civile. civile ] ]
dokument- . . MPB-ja _ 2. Slpas
acionin e 3. Dokumente dhe vértetime té tjera. Departamenti | nevojés sé
giendjes 4. Ruajtja dhe mirémbajtja e librave té Perkates. PANEs:
civileme | amzss sipas kérkesé sé rregullativés 3. Detyrée
kohé dhe | jigjore, pérhershme;
pa gabime
teknike: 5. Pérgatitja e raporteve té punés pér MPB- 4. Né bazé
né Departamentin  pérgjegjés  dhe periodike,
Drejtoriné e Administratés.
dhe
vjetore si
dhe sipas
nevojés
Nevojés;
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3. Nébazé

mujore
dhe
periodi
ke.
Zyrtari i Mbikéqyrja | 1. Mbikéqgyrja e rrjetit té Tl-ve. Zyrtari i -Kryetari 1. Detyré e
T.l : ] ) i o IT-sé ) pérhershme;
mirémbajtj 2.Ndihma _profe5|_onale pér _ Kr_yetarln, -Drejtor_esha
a dhe Nénkryetarin, Drejtorét e Drejtorive dhe e DAP-itdhe | 2. Detyrée
avancimi i zyrtarét e tjeré né aplikimin e Tl-ve; DFEJ:tOF(:E" e pérhershme;
pérdorimit | 3 \irsmbajtja e webfages komunale me Drejorive. 3. Detyré e
te CMS dhe CSC si dhe freskimin me té MAP pérhershme,
Teknologji | 4héna.
sé - 4. Né
Informative | 4. Menaxhimi i sistemit té E-qgeverisjes: Departamenti | vazhdimési;
ne - 5. Kujdeset dhe mirémban serverét, si dhe HTs 5. Detyré e
Adminis- . . . i}
rrjetin telefonik dhe mirémban pérhershme;
tratén kompjuteret :
Komunale pj 6. Ne baz€
4. Kujdeset pér dizajnimin e té kerkesés;
fletpalosjeve etj.
7.Pérpilimi i raporteve né baza mujore 7. Né baza
periodike dhe vjetore; periodike;
8.Bén incizimin dhe transmetimin e 8. Né
seancave té Kuvendit Komunal. vazhdimési;
9.T& tjera sipas kérkesave. 9. Né baza
periodike
vjetore dhe
sipas
kérkeseés.
Arkivi i Ruajtja dhe | 1. Ruajtja e dokumenteve té administratés | Zyrtari i Drejtoresha e | 1. Detyré e
Administrat | sistemimii | Komunale sipas kérkesés ligjore, né | Arkivit DAP-it, si pérhershme;
és dokument- | formén Fizike dhe Elektronike. dhe Arkivi i ]
Komunale | eveté o ] o . Kosovés. 2. Slpas
administra- 2. Seleksionimi & sistemimi i nevojés dhe
tés dokumentacionit ~ administrativ  sipas kérkesés
komunale réndésisé dhe ndjeshmérisé, ligjore;
Sipas 3. Pasurimi dhe mirémbajtja e bazés sé té 3. Detyré e
rér_kesés dhénave me dokumentet e arkivuara, pérhershme;
igjore;




4. Pérgatitja e planit té punés né bazé 4. Né fillim
vjetore, té vitit
) _ buxhetor;
5. Té tjera sipas kérkesave.
5. Né baza
periodike
vjetore dhe
sipas
kérkesés.
Zyra Pranimi, 1. Pranimi dhe percellja e Iéndeve pér | Zyrtari i Kryetari, 1. Detyré e
Pritése ) zyrén e Kryetarit, Kryesusin e Kuvendit, | Zyrés ) pérhershme;
I_Drotokollm Drejtorité dhe Zyrat Komunale; pritése . Drejtqresha € 2.Detyré e
: o . S DAE-lt_dhe pérhershme;
dhe 2. POI’tO%(OhmI dhe ruajtja e léndéve té I?rejtorlte 3.Detyré e
oerciellja e pranuara; tjera. pérhershme:
kérkesave | 4. Pranimi dhe dorézimi i dérgesave 4. Sipas
dhe postare. kérkeses sé
I&ndeve 5 Leqalizimii e paléve;
Komunale. | > egalizimi i dokumenteve dhe vértetimi '
i dokumenteve. 5. Sipas
6. Vértetimi pér mbajtjen e Familjes. kérkeses se
paléve;
7. Pérgatitja e informatave dhe raporteve
pér Drejtorind né baza periodike dhe 6. Né baza
vjetore. periodike
8. T& tjera sipas kérkesave. vjetore
dhe sipas
kérkesés.




Logjistika | Furnizimi | 1.Pranon kérkesat pér furnizim me material | Zyrtari pér | Drejtoresha e | 1.Detyré e
me administrativ _nga drejtorité dhe zyret | logjistik DAP-it. dhe | pérhershme;
material komunale. Drejtori i )
dhe ruajtja o o . _ DBF. 2. Ne t_)aza
e materialit | & Bgn'e porosﬂe pf:r furr1|2|_m me ma‘FerlaI periodike;
administra- administrativ prané furnitorit té autorizuar 3 N

— kontraktuar. Y
tiv. vazhdimési;
3. Kujdeset pér pranimi dhe shpérndarjen e )
materialit té zyrtaréve. 4. Detyrée
pérhershme;
4. Menaxhimi elektronik i sistemit té )
pasurisé. > Ne paza
periodike
5. Té tjera sipas kérkesave. vjetore dhe
sipas
kérkesés.

Autoparku | Menaxhimi | 1. Menaxhimi i Automjeteve pér | Zyrtari pér | Drejtoreshae | 1. Detyré e

[ shfrytézim sipas kérkesave té Drejtorive. | autoparkun | DAP-it. dhe | pérhershme;
) ) . ) Drejtori i
automjete- | 2. Mirémbajtja e automjeteve zyrtare. DBE. 2. Detyré e
) o ) ) pérhershme;
ve té 3. Evidentimi i shpenzimeve té derivateve.
komunés. ] o i 3. Sipas
4. Evidentimi i kilometrave té kaluara. nevojés.
5. Té tjera sipas kérkesave. 4. Detyré e
pérhershme;
5. Né baza
periodike
vjetore dhe
sipas
kérkesés.




Shérbimi
Teknik i
Komunés

Sigurimi i
njé
ambienti
teknik té
pérshtat-

shém dhe
akomodim
per puné té
Stafit té
Komunés.

1.Sigurimi fizik i objektit t¢ Komunés |,
dhe

hapésirave  pérreth  duke  pérfshiré
autoparkun dhe te gjitha té mirat materiale
gé gjenden brenda kétyre hapésirave
komunale.

2. Koordinatori i rojes dhe mirémbajtési
i nxemjes gendrore mirémban inventarin,

ndri¢cimin dhe éshté
pérgjegjés pér gjeneratorin, nxehjen
gendror  dhe é&shté pérgjegjés gé té

evidentojé té gjitha defektet né objekt,
gjithashtu edhe ato prishje gé¢ mund té
evitohen t’i evitojé.

3. Vozitési bén pérmbushjen e detyrave gé
dalin si obligim ditor gjaté orarit té punés,
azhurnimi ditor i relacioneve té kaluara
duke e pérmbyllé fletéudhétimin me
kilometrat e kaluara. Si dhe kujdesi dhe
mirémbajta e automjetit ge e ka né
pérdorim.

4. Té tjera sipas kérkesave.

Rojae
objektit té
Komunés;

Koordinato
ri i rojes
dhe
mirémbajté
Sii
nxemjes
gendrore

Vozitési

Kryetari,

Drejtoresha e

DAP-it

1. Gajt

orari
tté
puné

2. Gjat

orari
tté
puné

baza
ditor

baza
perio
dike
vjeto
re
dhe
sipas
kérk
eses.

Drejtoria e Administratés sé Pérgjithshme:

Natyra Kalisi




