HANI | ELEZIT

Republika e Kosovés Komuna Hani i Elezit
Republic of Kosova Municipality of Hani Elezit

DREJTORIA E ADMINISTRATES

Objektivat

e Ngritja e nivelit té shérbimit pér qytetarét

e Mbikégyrja permanente e punés dhe performancés té zyrtaréve té Administratés
Komunale

e Do té menaxhoj politikat e Administratés

e Ndihmé dhe pérkrahje e komisionin komunal pér regjistrimin i popullsisé

e Shtimi i efikasitetit té punés sé ofiqarisé me theks te vecanté né kohén e pushimeve té
bashkatdhetaréve tané me puné té pérkohshme né botén e jashtme.

e Regjistrimi, inventarizimi dhe vendosja e barkoreve né Administratén Komunale.

-Buxheti i planifikuar i drejtorisé sé administratés pér vitin 2011 éshté:

-Paga dhe méditje ..................... 49,783 €

-Mallra dhe shérbime .................. 45,000 €

-Shpenzimet komunale................ 14 528 €

-Gjithésejt buxheti 109,311 €
Aktivitetet

Sektori pér Administraté té Pérgjithshme, duke u bazuar né té drejtat dhe obligimet pér
kryerjen e shérbimeve nga kompetenca e veta té cilat dalin nga Ligjet e Republikés sé Kosovés,



LVL, Statuti i Komunés, Rregulloret,Udhézimet e ndryshme Administrative gé i pérkasin késaj

IEmie,

pér vitin kalendarik - Janar-Dhjetor 2011 planifikon kryerjen e kétyre:
PUNEVE DHE DETYRAVE

Pérfundimi i vitit 2010, mbyllja e librave té protokollit

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

Plotésimi vendeve té lira té punés me punétor té rijné té kualifikuar né Administratés
Komunale

Pérgatitja e raportit té punés pér vitin e kaluar

Hartimi i planit té punés pér vitin vijues

Takime té rregullta mujore me MAPL-né

Bashképunim me Komunat tjera e né vecanti me Komunén e Kaganikut

Ngritja e kapacitetit té zyrés sé ofigarisé — digjitalizimi

Shtimi i véllimit té punés sé zyrés sé pritjes dhe ofigarisé gjaté pushimeve verore dhe té
fundvitit té punétoréve tané me puné té pérkohshme né botén e jashtme..

Hartimi, planifikimi i nevojave vjetore pér mallra, shérbime né kuadér té administratés
komunale dhe kontrollimi i ményrés sé shpenzimit té tyre.

Ripértrirja e librave té gjendjes civile(librat té cilat jané asgjésuar nga pushteti serb detyré
permanente.)

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

Léshimi ivendimeve té ndryshme mbi regjistrimet e mé vonshme né librat amé.
Raportimi né Entin e Statistikés sé Kosovés dhe né departamentin e regjistrimit civil né
Prishtiné

Sipas nevojés dhénia e ndihmés profesionale organeve dhe shérbime té ndryshme né
kuadér té komunés

Funksionalizimi i rrjetit té intranetit dhe aplikimi online pér qytetarét

Ndihma dhe pérkrahja e Komisionit komunal gé regjistrimi i popullsisé né Komunén toné
té béhet mé e suksesshme.

Mirémbajtja e vazhdueshme e objektit dhe pajisjeve té Administratés Komunale
Furnizim 1 Administratés me inventar sipas nevojés

Si dhe puné té tjera sipas kompetencave dhe autorizimeve

Periudha Janar-Mars

Hartimi i planit té punés pér vitin 2011 dhe pércjellja pér organet té kuvendit pér miratim
Angazhimi né pérgatitjen e shénimit té 17 shkurtit Dités sé Pavarésisé

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

Shtimi i efikasitetit té punés né té gjitha sektorét,

Léshimi i vendimeve mbi regjistrimet e mé vonshme né librat amé



Dhénia e ndihmés profesionale organeve dhe shérbimeve té ndryshme né kuadér té
komunés.

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

Takime té rregullta mujore me MAPL-né

Takime té rregullta me punétorét e sektorit t&é Administratés

Vizita té rregullta gjaté orarit té punés népér zyre .

Kryerja e punéve sipas kompetencave dhe autorizimeve

Angazhimi né pérgatitjen e projekt rregulloreve, propozimeve té ndryshme.

Raportimi né Ministriné e Administrimit té Pushtetit Lokal pér punén dhe strukturén
organizative té Komunés

Kérkesa Ministrisé sé Pushtetit Lokal dhe ministrive tjera pérkatése pér organizimin e
trajnimeve pér zyrtaré té administraté komunale me géllim té pércjelljes sé standardeve
pér puné né administraté dhe zhvillimet e teknologjisé informative.

Njé angazhim i vecganté gjaté késaj periudhe do té béhet né trajnimet e stafit pér aplikimin
e teknologjisé pér E-geverisje

Funksionalizimi i rrjetit té intranetit dhe aplikimi online pér qytetarét

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

Pércjellja e evidencave té ndryshme gé mbajné sektorét e drejtorive dhe zyre qé
funksionojné né kuadér té tyre né ményré gé té gjitha kéto té jené né nivel me ligjet dhe
standardet né fuqi.

Koordinimi me Ministriné e Punéve té Brendshme pér hapjen e zyrés pér dhénien e
dokumenteve personale né Han té Elezit

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

mirémbajtja dhe shtimi i gjelbérimit né oborrin e administratés komunale.

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)

Furnizim 1 Administratés me inventar sipas nevojés

Rregullimi i rrjetit té energjisé elektrike dhe rregullimi i dritave neper zyre

Si dhe puné té tjera sipas kompetencave dhe autorizimeve Komunale .

Periudha Prill-Qershor

Planifikimi i kalimit té Sigurimit Fizik té Administratés né Kompani té Sigurimit.
Léshimi i vendimeve mbi regjistrimet e mé vonshme né librat amé té gjendjes civile
dhe propozim vendime tjera

Fillimi i pérgatitjeve pér vlerésimin e punés sé punétoréve pér gjashté mujorin e paré.
Pércjellja permanente e efikasitetit té punés né Administratén Komunale .

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

Takime té rregullta mujore me MAPL-né

Takime té rregullta me punétorét e sektorit t& Administratés



Vizita té rregullta gjaté orarit té punés népér zyre .

Meremetimi dhe pajisja me inventar té domosdoshme pér puné né zyre ku shprehet
mungesa e tyre,

Pérgatitjen e shénimin e dités sé Clirimit. 11 gershorit

Pajisja me material hargjues pér zyre ku shprehet nevoja

Shtimi i efikasitetit né puné né pérmbushjen e kérkesave té paléve

Sistemimi i |1éndéve ne arkiv dhe krijimi i hapésirés sé mjaftueshme pér pune né arkivin
komunal.

Angazhimi permanent né zbatimin e ligjit mbi gasjen né dokumentet zyrtare.

Vlerésimi i punés té zyrtaréve jo formal pér periudhén gjashtémujore pér stafin e
administratés.

Vlerésimi i punés sé ofiqarisé dhe shtimi i efikasitetit me theks té vecanet né kohén e
pushimeve verore dhe té fund vitit té punétoréve tané me puné té pérkohshme né botén e
jashtme.

Hartimi i raporteve gjashté mujore té punés dhe analiza e punés pér kété periudhé
Analiza e punés sé zyrés sé pritjes, me theks té vecanté efekti i shérbimit ndaj qytetaréve.
Takimi me stafin punues me géllim té analizés sé punés gjashtémujore, té arriturat dhe
I&shimet eventuale.

Pérgatitjet pér planifikimet buxhetore pér vitin 2012

Si dhe puné té tjera sipas kompetencave dhe autorizimeve

Periudha Korrik-Shtator

Pércjellja permanente e punés sipas sektoréve

Pércjellja e pushimeve vjetore dhe shfrytézimi tyre sipas planit pérkatés por duke mos
penguar ecuriné normale té punés né shérbimin e administratés komunale.

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

Takime té rregullta mujore me MAPL-né

Takime té rregullta me punétorét e sektorit té Administratés

Rregullimi i léndéve né arkivin komunal dhe kujdesi permanent ndaj Iéndés arkivore
Angazhimi né pérgatitjen-shénimin e Dités sé Déshmoréve 29 gusht.

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

Pércjellja e respektimit té kodit t& mirésjelljes né puné, gjaté pushimeve verore ku
vellimi i punés rritet.

Kérkesa pér staf té ri sipas nevojés dhe mjeteve buxhetore pér vitin 2012 pér drejtorin e
administratés.

Né bashképunim me drejtorét e drejtorateve do té angazhohemi né pérgatitjen e
propozim: Vendimeve, rregulloreve, apo akteve te ndryshme,

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

Raportimi né Ministriné e Administrimit té Pushtetit Lokal pér punén dhe strukturén
organizative té Komunés dhe pér punén e kuvendit komunal dhe komitetet e tij.
Angazhimi permanent né zbatimin e ligjit mbi gasjen né dokumentet zyrtare



Asgjésimi i pajisjeve dhe mjeteve jashté pérdorimit pér lirimin e depos
Pérgatitja e furnizimit t&¢ Administratés me Iéndé djegése (dru) .
Kryerja e punéve dhe detyrave sipas kompetencave dhe autorizimeve.

Periudha Tetor-Dhjetor

Analiza e punés sé drejtorisé né néntémujorin e vitit 2011

Kryerja e punéve dhe detyrave sipas kompetencave dhe autorizimeve.

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

Propozim pér miratimin e draft rregullores mbi kompensimin e udhétimeve zyrtare dhe
méditjeve

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

Takime té rregullta mujore me MAPL-né

Takime té rregullta me punétorét e sektorit té Administratés

Vizita té rregullta gjaté orarit té punés népér zyre .

Pérgatitjet pér fillimin e vlerésimit vjetor té rezultateve té punés pér té gjithé té
punésuarit ne komuné.

Pércjellja permanente e punés sipas sektoréve

Kérkesa pér furnizime té administratés komunale me mallra dhe shérbime deri né fillimin
e shpenzimeve té buxhetit 2012.

Pérgatitjet pér fillimin e hartimit té raportit té punés té sektorit dhe zyrave gé veprojné né
kuadér té administratés.

Takimi me stafin punues me géllim té analizimit té punés vjetore,

Drejtoria  pér Administraté té Pérgjithshme pérve¢c punéve té planifikuara sipas
dinamikés mujore do té kryej edhe puné té tjera té cilat nuk jané né planin e punés, qé do
té kérkohen nga udhéheqja e komunés.

Drejtori i Administratés do té jep kontribut né takimet e bordit té drejtoréve, ndihmé té
nevojshme zyrtaréve komunal, bashk&punim me institucionet e Republikés sé Kosovés.
Drejtoria e Administratés né rast nevoje do té pérfagésoj komunén né institucionet
gjygésore pérmes zyrtarit ligjor.

Né angazhim permanent sektori i administratés do ta keté né ngritjen e métutjeshme té
efikasitetit dhe cilésisé sé punés.

Kryerja e punéve dhe detyrave sipas kompetencave dhe autorizimeve.



