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[ [ » Zbatimi i ligjeve dhe rregulloreve n€ fuqi:
» Pérgatitie dhe implementim i politikave komunale:
| » Angazhim pér ofrimin ¢ shérbimeve administrative pér qytetarét e Hanit t& Elezit né koh€ dhe ményre profesionale:
» Digjitalizimi i shérbimeve administrative pér gytetarét e komungs s€
» Menaxhimi dhe shqvrtimi i performancés sé zyrtaréve t€ Administratés:
» Trajnim i pérhershém i personelit me géllim té ngritjes sé
MISIONI I DREJTORISE » Né pérputhje me legjislacionin né fuqi. do t€ harto)é
Pérgjithshme né nivel Lokal dhe Qendror.
» Menaxhim dhe ngritje ¢ kapaciteteve teknike dhe profesionale pér komunikim digjital me qytetaret dhe institucionet
publike.
» Realizimi i té gjitha pérgjegjésive dhe detyrave n
B - | Lokale. - - s o -
| Buxheti i planifikuar i drejtorisé s&¢ Administratés s€ Pérgjithshme pér vitin 2024 &shté:
- Paga dhe méditje e ;- 92.083 €
- Mallra dhe shérbime ..o O 90.000 €
- Shpenzime komunale SRS e 48.000 €
- Investim Kapital At SRR .. 8.000¢€
- Totali . R 238,083 €

bazé t& Statutit & Komunés dhe Ligjit mbi Vetégeverisjen

Hanit té Elezit:

kapaciteteve profesionale:
dhe bashképunojé me punonjésit e Administratés s€

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

o Ligji mbi Vetégeverisjen Lokale Nr. 03/L-040
Statuti i Komunés s¢ Hanit t&€ Elezit;

o Ligji mbi Procedurat Administrative Nr. 02/1L.-28;
,_ o Ligji pér Emrin Personal Nr. 02/L-118

o Ligjin e Shtetésisé s¢ Kosovés Nr.03/1 ~034

o Ligji pér Gjendjen Civile NR.04/L-003

o Udhézimi Administrativ (MPB) Nr.17/2013 pér procedurén e pérgjithshme té regjistrimit &
& Udhézimi Administrativ (MPB) Nr.24/2015 pér regjistrimin e
o Procedurén Jokontestimore Nr.03/L-007

Udhézimi Administrativ (MPB) Nr. 19/2015 pér Kushtet dhe procedurat ¢ ndérrimit dhe Korrigjimit t& emrit personal

mévonshém té lindjes, martésés dhe vdekjes.

faktit té lindjes, martesés dhe vdekjes.
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Ligji pér Familjen Nr.2004/32
5 Ligji pér Administrimin e Punés né Zyre Nr.04/L-184
o Ligji pér Arkivat Nr.08/1.-111
. Vendime, urdhéresa dhe rregullore tjera t& nxjerra nga organet komunale dhe geveritare.

~ 0 0
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[ AKTIVITETET E PLANIFIKUARA |

1. Bashképunim me Késhillat e Fshatrave té Komunés s¢ Hanit t& Elezit.

Bashképunim me Agjenciné Kundér Korrupsionit (AKK).

. Bashképunim me Ministriné€ ¢ Administrimit t& Pushtetit Lokal (MAPL).

Bashképunim me Ministring e Punéve t&€ Brendshme (MPB).

Furnizimi me pajisje teknologjike pér nevoja t& Administratés.

Hartimi, planifikimi i nevojave vjetore pér mallra dhe shérbime si dhe kontrollimi 1 ményrés sé shpenzimeve &
, tyre,

|35

fo S A

=

Hartimi. planifikimi i planit t& punés pér Késhillin ¢ Fshatrave.
Mbikéqyrja dhe koordinimi i punés s€ stafit t& Drejtorisé pér Administraté.

*

9. Mbikéqyrja ¢ funksionalitetit t& sallés s¢ Asamblesé Komunale, si dhe krijimi i kushteve pér puné né ambient t€
pérshtatshém.

10. Mbyllja e protokollit, ruajtja e protokollit dhe hapja e protokollit.

I1. Menaxhim i politikave n¢ kuadér t&¢ Administratés sé Pérgjithshme rreth zbatimit t€ legjislacionit né fuqi né& kuad@¢r
té pushtetit lokal.

12. Pérgatitja e planit-gjashtémujori i paré i punés s€ Drejtoris€ s& Administratés s¢ Pérgjithshme.

‘ 13. Pérgatitja e planit vjetor t& punés sé Drejtoris¢ s&¢ Administratés s¢ Pérgjithshme pér vitin 2024, _

14. Pérgatitjet pér Planifikim Buxhetor pér vitin 2025.

15. Pérgatitjet pér vlerésimin ¢ punés sé punétoréve pér fundvitin.

16. Pjesémarrje né takim né Seancat ¢ Kuvendit Komunal dhe Komitetin pér Politika dhe Financa( KPF).

| 17. Pjesémarrje né takim me Bordin ¢ Drejtoréve.

I8. Takime t& rregullta me népunésit ¢ Administratés Komunale.

19. Takime me Asocacionin ¢ Komunave t¢ Kosovés.
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0. Takime té rregullta me Késhillat e Fshatrave pér raportet € punés.

_ 21. Ofrimi i siguris¢ brenda dhe pérreth objektit t& komunts.
A 22. Mirémbaijtja e higjicnés s& objektit t& Komunés. _
_ 23. Sistemim, klasifikim dhe ruajtje ¢ léndéve n& Arkive. _
24, Pérgatitja e raportit 1€ performancés per vitin 2023 .
_ ‘ 25. Raport né Entin ¢ Statistikés sé Kosovés dhe n€ Departamentin ¢ Regjistrimit Civil. _
_ 26. Raportim né Kuvendin Komunal t& Komunts. _
| _ 27. Sigurimi i vijimit1& sistemit 1€ e-pasurise. _
_ 28. Shqyrtimi i vijimit dhe respektimit 1€ orarit t& punés pér népunésit e Administratcs Komunale.
7 _ 29. Vendosja ¢ GPS-ve n€ automjete zyrtare. ’
| A 30. Vendosja ¢ monitoréve informues né pika t& Hanit té Eleizt _
| A 31. Vendosja e ashensorite né objektin komunal. _
32. Transmetimi i scancave live népérmjet televizionit/rrjeteve sociale.
_ A 33. Riparimi i dhomés <& serverit t&€ komunés. _
| _ 34. Lyerja e zyreve (& objektit t¢ komungs. -
35. Pérmbushja e detyrave t& tjera sipas kérkests dhe nevojave t€ punes.
L sorewasemetEEE— T 1 = -
Zyrate Objektivat e ‘ Aktivitetet e Planifikuara | Bartési | Mbéshtetsi i Realizimi
| Drejtorisé | Drejtorisé A | i | aktiviteteve _
| sipas _ Aktivit _
| | Sektoréve | eftit _ L _
s ‘|||l_f|| e e I S i ——————




_ I. Pajisja a qytetaréve me dokumente (& giendjes civile.
2. Regjistrimi i dokumenteve t& giendjes civile.
3. Dokumente dhe vértetime (& tjera.

4. Ruajtja dhe mirémbaitja ¢ librave & amzés sipas kérkesé
s€ rregullativés ligjore,

5. Pérgatitia e raporteve (¢ punés pér MPB-né
Cn?ﬁm.:c:::umqmwnmﬁm&ﬁ C_,n:hismc>a::=7:.2mv.

v Zyrae Pajisja e
Gjendjes A qyvtetaréve me
Civile dokumentacion

' ~in ¢ gjendjes

civile me kohé

_ dhe pa gabime

_ teknike:

|

e —

* Zyvriari i Mbikéqgyrja,
1.1 mirémbajtja

dhe avancimi i
,‘ | pérdorimit &
| Teknologjisé
Informative né
Administratén
Komunale

I. Mbikéqyria ¢ rrjetit & Tl-ve.

2. Ndihma profesionale pér Kryetarin,
Drejtorét e Drejtorive dhe zyrtarét e tjeré
Tl-ve;

nkryetarin,
né aplikimin e

3. Mirémbajtja ¢ Eebfages komunale me CMS dhe CSC si
dhe freskimin me té dhéna.

4. Menaxhimi i sistemit t& E-qeverisjes.

5. Kujdeset dhe mirémban serverét. si dhe rrjetin telefonik
dhe mirémban kompjuteré.

6. Kujdeset pér dizajnin e fletépalosjeve, broshurave etj.

7. Pérpilimi i raporteve né baza mujore periodike dhe

vjetore:

8. Bén incizimin dhe transmetimin ¢ seancave t¢ Kuvendit
Komunal dhe aktiviteteve t& tiera 1€ drejtorive.

; Zyrae
Gjendje
s civile
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Drejtoresha e
DAP-it, dhe

MPB-ja
Departamenti
Pérkatés.

-Kryetan

-Drejtoresha ¢
DAP-it dhe
Drejtoré ¢
Drejtorive.

-Departamenti i
IT-s.

I. Detyré ¢ pérhershme:
2. Sipas nevojés s¢ punés.

3. Detyré ¢ pérhershme:

4. Né€ bazé periodike, dhe
vietore si dhe sipas nevojés
nevojés;

5. Né& bazé mujore dhe
periodike.

1. Cnﬂam e pérhershme;
2. Detyré e pérhershme:
3. Detyré¢ ¢ pérhershme,
4. Né vazhdimési;

5. Detyré ¢ pérhershme:

=

. N€ baz@ (& kérkesés:
7. N& baza periodike;
8. Né vazhdimési:

9. NE& baza periodike vjetore
dhe sipas kérkesés.




Arkivi dhe

| transparenca
2
Administraté
s Komunale

Zyra Pritése

Ruajtja dhe
sistemimi i
dokument-eve
1é
administratés
komunale sipas
kérkesés
ligjore:
Ofrimi i
transparences
komunale:

Pranimi.
Protokollimi
dhe pércjellja e
kérkesave dhe
[Endéve
Komunale.

e —

9. Té tiera sipas kérkesave,
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l. Ruajtja e dokumenteve té administratés Komunale sipas
kérkesés ligjore, n¢ formén Fizike dhe I'lektronike.

2. Seleksionimi & sistemimi I dokumentacionit
administrativ sipas réndésisé dhe ndjeshmérisé.

3. Pasurimi dhe mirémbajtja e bazés s¢ t& dhénave me
dokumentet e arkivuara.

4. Pérgatitja e planit t¢ punés né bazé vjetore,

5. Fotografon dhe publikon aktivitetet pér sigurimin e
transparencés komunale.

5. Té€ tjera sipas kérkesave.

Zyrtari
i
Arkivit

dhe

Drejtoresha e

| DAP-it, sidhe
Arkivi i Kosovés.,
MAPL.. Divizioni

Transpa | pér transparencés

renceés,

I. Pranimi dhe pércjellja e léndéve pér zyrén e Kryetarit.
Kryesuesin e Kuvendit, Drejtorité dhe Zyrat Komunale:

2. Protokollimi dhe ruajtja e Iéndéve (& pranuara;

3. Pranimi dhe dorézimi i dérgesave postare.

4. Legalizimi i dokumenteve dhe vértetimi i dokumenteve.
5. Vértetimi pér mbajtjen e familjes.

6. Pérgatitja e informatave dhe raporteve pér Drejtoriné né
baza periodike dhe vjetore.

Zyrtari
i Zyrés
pritése

Kryetari.

Drejtoresha e
DAP-it dhe
Drejtorité tjera.

I. Detyré e pérhershme;

2. Sipas nevojés dhe kérkest's
ligjore:

v

. Detyré e pérhershme;

.

. Né fillim t& vitit buxhetor:

N

. Né baza periodike vjetore
he

oL

sipas kérkests.

I. Detyré e pérhershme;

2. Detyré e pérhershme;

3. Detyré e pérhershme;

4. Sipas kérkesés sé paléve;

3. Sipas kérkesés s¢ paléve;

6. N€ baza periodike
vjetore dhe sipas

kérkesés.




Logjistika

Autopark u

Furnizimi me
material dhe

| ruajtja e
materialit
administrativ,

| Menaxhimi i

automjete-

| ve té komunés.

—

| prané furnitorit t¢ autorizuar

7. T& tjera sipas kérkesave.

I.Pranon kérkesat pér furnizim me material administrativ
nga drejtorité dhe zyrat komunale.

2. Béné porosité pér furnizim me material administrativ

Kontraktuar.

3. Kujdeset pér pranimi dhe shpémdarjen ¢ materialit t& |
zyrtaréve.

4. Menaxhimi elektronik i sistemit t& pasurisé.

5. T€ tjera sipas kérkesave,

4. Evidentimi 1 kilometrave t& kaluara.
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.

I. Menaxhimi i Automjeteve  pér shfrviézim  sipas
kérkesave 1€ Drejtorive.
2. Mirémbajtja e automjeteve zyrtare.

-~

3. Evidentimi i shpenzimeve (& derivateve.

5. T€ tjera sipas kérkesave.

Zyrtari | Drejtoresha e I.Detyré e pérhershme;
ér DAP-it. S
P T 2. Né baza periodike;
logjisti
k 3. N& vazhdimési;
4. Detyré ¢ pérhershme:;
5. N€ baza periodike vjetore
dhe sipas kérkesés.
Zyrtari Drejloresha e I Detyré e pérhershme:
ér DAP-it.
P 2. Detyré e pérhershme:
autopar -
kun.

| 3. Sipas nevojés.

-—

- Detyré e pérhershme:

N

./rgsmcmlo&raaﬁcnn
dhe sipas kérkesés.




Shérbimi
Teknik i

Komunés

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

Sigurimi i nj¢ | hapésirave pérreth duke pérfshiré autoparkun dhe te gjitha
ambienti teknik | t& mirat materiale q¢ gjenden brenda kétyre hapésirave
té pérshtatshém | komunale.

dhe akomodim
pér puné t&
Stafit t&
Komunés,

. a

2. Koordinatori i rojés dhe mirémbajtési i nxehjes
gendrore mirémban inventarin, ndri¢imin dhe @&shté
pérgjegjés pér gjeneratorin, nxehjen gendror dhe Eshté
pérgjegjés g€ 1€ evidentojé 1€ gjitha defektet né objekt,
gjithashtu edhe ato prishje q€ mund t€ evitohen t'i evitojé.
3. Vozitési bén pérmbushjen ¢ detyrave gé dalin si obligim
ditor  gjaté orarit t& punés. azhurnimi ditor i relacioneve
1€ kaluara duke ¢ pérmbyll¢ fletudhétimin me kilometrat e
kaluara. Si dhe kujdesi dhe mirémbajta e automjetit ge ¢
ka né pérdorim.

4. T¢€ tjera sipas kérkesave.

Roja ¢
objektit
1é
Komun
&s;:Koor
dinatori
i rojés
dhe
mirémb
ajtési i
nxehjes
gendror
¢

| Kryvetari,

Drejtoresha ¢
DAP-it

Vozités
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I. Gjaté orarit t& punés;

(]

Gjaté orarit (€ punés;

N¢ baza ditore.

‘s

4. N&€ baza periodike
vjetore dhe sipas
kérkesés.




