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-OBJEKTIVAT

Ngritja e nivelit té shérbimit pér gytetarét

Mbikégyrja permanente e punés dhe performancésytéaréve té Administratés
Komunale

Do té menaxhoj politikat e Administratés

Shtimi i efikasitetit té punés sé ofigarisé mekthee vecanté né kohén e pushimeve té
bashkatdhetaréve tané me puné té pérkohshmeté@dg@mshtme.

Ripértrirja e librave amé té Gjendjes Civile

Pajisja me inventar dhe barkodimi i tyre sipas pEvmé Administratén Komunale.
Funksionalizimi i Qendrés pér Shérbim té Qytetaitéomunal

Pajisja e Administratés Komunale me aparat zjagdik

Hapjen e zyrés pér regjistrim té automjeteve dhemshofer

Buxheti i planifikuar i drejtorisé sé administraf@r vitin 2012 éshté:

-Paga dhe méditje ................63,203 €
-Mallra dhe shérbime ............ 45,800 €
-Shpenzimet komunale.......... 15,295 €
-Gjithésejt buxheti 124298 €

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

Ligji mbi Vetéqgeverisjen Lokale;

Statuti i Komunés sé Hanit té Elezit;

Ligji mbi procedurat administrative Nr. 02/L-28;

Ligji mbi Emrin Personal Nr. 02/L-118

Ligjin e shtetésisé sé Kosovés Nr.03/L-034

Rregullorja pér Tarifa, Ngarkesa dhe Gjoba Komunale

Vendime, urdhéresa dhe rregullore tjera té nxjegaorganet komunale

Sektori pér Administraté té Pérgjithshme, dukbaruar né té drejtat dhe obligimet pér

kryerjen e shérbimeve nga kompetencat e vetdaidalin nga Ligjet e Republikés sé Kosovés,
LVL, Statuti i Komunés, Rregulloret,Udhézimet e yglrme Administrative qé i pérkasin késaj
I[Emie, pér vitin kalendarik - Janar-Dhjetor 20planifikoj kryerjen e kétyre:

PUNEVE DHE DETYRAVE
Pérfundimi i vitit 2011, mbyllja e librave té pakollit
Do té menaxhoj politikat né fushén e Administratésh zbatimit té legjislacionit né fuqi
né kuadér té pushtetit lokal
Plotésimi i punétoréve té rinjé té planifikuarA@ministratés Komunale
Pérgatitja e raportit té punés pér vitin e kaluar
Hartimi i planit t&é punés pér vitin vijues
Takime té rregullta mujore me MAPL-né , MPB-né MAB-
Bashképunim me Komunat tjera e né vecanti me Komerni€acanikut



* Ngritja e kapacitetit t& zyrés sé ofiqarisé — dadjzimi

* Funksionalizimi i Qendrés pér Shérbim té Qytetaréve

e Shtimi i véllimit té punés sé QSHQ dhe ofigarggaté pushimeve verore dhe té
fundvitit pér bashkatdhetarét tané me puné téghistkme né botén e jashtme.

» Hartimi, planifikimi i nevojave vjetore pér madlrshérbime né kuadér té administratés
komunale dhe menaxhimi i shpenzimit té tyre.

» Ripértrirja e librave té gjendjes civile (librat t#lat jané asgjésuar nga pushteti serb
detyré permanente.)

* Regjistrimi i lindjeve, vdekjeve, kurorézimeve péoceduré té rregullt, léshuarja e
certifikatave té lindjes, kurorézimit, vdekjeve di¥értetime té statusit martesor [detyré
permanente] ).

* Léshimi i vendimeve té ndryshme mbi regjistriraehé vonshme né librat amé.

* Raportimi né Entin e Statistikés sé Kosovés dhdapartamentin e regjistrimit civil né
Prishtiné

* Sipas nevojés dhénia e ndihmés profesionale evgardhe shérbime té ndryshme né
kuadér té komunés

» Funksionalizimi i rrjetit té intranetit dhe aplikimnline pér gytetarét

* Mirémbajtja e vazhdueshme e objektit dhe pajisjévedministratés Komunale

» Pajisja e Administratés Komunale me bombola péagén e zjarrit

* Furnizim i Administratés me inventar dhe pajisje téknologjisé informatike sipas
nevojés

* Regjistrimi, sigurimi dhe mirémbajtja e veturave

* Vlerésimi vjetor i kryerjes sé detyrave pér punét@ administratés

* Sidhe puné té tjera sipas kompetencave dhe antene

Periudha Janar-Mars

e Hartimii planit té punés pér vitin 2012 dhe péligh pér organet té kuvendit pér miratim

» Pérgatitja e raportit té punés pér vitin 2011

» Unifikimi i protokolit hyrés dhe kalimin nga protok klasik né até elektronik

* Pajisja e zyrtaréve té administratés komunale mialiela nga MAP

» Pajisja e Administratés Komunale me bumbola péagén e zjarrit

* Angazhimi né pérgatitjen e shénimit té 17 shkibiies sé Pavarésisé

» Pércjellja permanente e respektimit t& orarit tBg§su pér gjithé punétorét e administratés
komunale

» Shtimi i efikasitetit té punés né té gjitha se&tp

* Lé&shimii vendimeve mbi regjistrimet e mé vonghmé librat amé

* Raportimi né Entin e Statistikés sé Kosovés , egadamentin e regjistrimit civil né
MPB

» Takime té rregullta mujore me MAPL-né

» Takime té rregullta me punétorét e sektorit té Adstratés

» Kryerja e punéve sipas kompetencave dhe autorizmev

» Pérgatitja e raportit té performacés pér vitin 2ah#& raportimi né MAPL

» Pérgatitja e planit pér trajnimin e zyrtaréve témadstratés dhe kérkesa ministrive
pérkatése pér realizimin e trajnimeve



Funksionalizimi i Qendrés pér Shérbim té Qytetamdive aplikimi online pér qytetarét
Angazhimi permanent né bordin e drejtoréve dheahignet tjera né ndihmé organeve
té komunés.

Pércjellja e evidencave té ndryshme qé mbajnéositkte drejtorive dhe zyre gé
funksionojné né kuadér té tyre né ményré gé tajeto té jené né nivel me ligjet dhe
standardet né fuqi.

Koordinimi me Ministriné e Punéve té Brendshme Ipépjen e zyrés pér regjistrim té
automjeteve dhe patentshofer né Han té Elezit

Angazhimi né sistemimin, klasifikimin dhe ruajtje Iéndéve arkivore sé bashku me
zyrtarin e arkivit dhe pércjellja e punés sé arkivé

Mirémbajtja e gjelbé&rimit né oborrin e administsai@munale.

Kérkesa pér furnizim té administratés komunale raéenal shpenzues dhe mallra

( furnizime periodike sipas nevojés) dhe furnizimezyrtaréve me material shpenzues (
mujore dhe sipas nevojés)

Furnizim i Administratés me inventar dhe pajisjd t&sé sipas nevojés

Mirémbajtja e objektit té administratés komunale

Mirémbajtja , servisimi dhe furnizimi me derivatérpveturat e administratés né ményré
permanente

Si dhe puné té tjera sipas kompetencave dhe aimeriz Komunale .

Periudha Prill-Qershor

Léshimi i vendimeve mbi regjistrimet e mé vonshmé librat amé té gjendjes civile
dhe propozim vendime tjera

Hartimin e rregullores pér pérdorimin e automjeteyeare

Hartimi i rregullores mbi pozitat dhe personelin

Funksionalizimi i Qendrés pér Shérbim té Qytetaréve

Angazhimi né sistemimin, klasifikimin dhe ruajtj e Iéndéve arkivore sé bashku me
zyrtarin e arkivit dhe pércjellja e punés sé arkive

Pércjellja permanente e respektimit té orarit t8§su pér gjithé punétorét e administratés
komunale

Raportimi né Entin e Statistikés sé Kosovés dhdapartamentin e regjistrimit civil né
Prishtiné

Takime té rregullta mujore me MAPL-né

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

Takime té rregullta me punétorét e sektorit té Adstratés

Furnizim i Administratés me inventar dhe pajisjd té&sé sipas nevojés

Pérgatitjen e shénimin e dités sé Clirimit. 11 berd

Kérkesa pér furnizim té administratés komunale naenel shpenzues dhe mallra (
furnizime periodike sipas nevojés) dhe furnizimzyirtaréve me material shpenzues (
mujore dhe sipas nevojés)

Shtimi i efikasitetit né puné né pérmbushjen kkésgave té paléve

Sistemimi i Iéndéve ne arkiv dhe krijimi i hap@si sé mjaftueshme pér pune né arkivin
komunal.

Angazhimi permanent né zbatimin e ligjit mbi gasnpé dokumentet zyrtare.



Vlerésimi i punés sé ofigarisé dhe shtimi i efiket# me theks té vecanet né kohén e
pushimeve verore

Hartimi i raporteve gjashté mujore té punés diadiza e punés pér kété periudhé
Mirémbajtja e objektit té administratés komunale

Mirémbajtja , servisimi dhe furnizimi me derivatérpveturat e administratés né ményré
permanente

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

Analiza e punés sé QSHQ, me theks té vecanté efgkérbimit ndaj qytetaréve.

Takim jo zyrtar i vierésimit t& puné pér gjysméwité pér punétorét

Pérgatitjet pér planifikimet buxhetore pér vitin130

Si dhe puné té tjera sipas kompetencave dhe antene

Periudha Korrik-Shtator

Pércjellja permanente e punés sipas sektoréve

Pércjellja e pushimeve vjetore dhe shfrytézimetgipas planit pérkatés por duke mos
penguar ecuriné normale té punés né shérbimiméedratés komunale.

Raportimi né Entin e Statistikés sé Kosovés dhdapartamentin e regjistrimit civil né
Prishtiné.

Funksionalizimi i Qendrés pér Shérbim té Qytetaréve

Takime té rregullta mujore me MAPL-né

Takime té rregullta me punétorét e sektorit té Adstratés

Angazhimi né sistemimin, klasifikimin dhe ruajtj e Iéndéve arkivore sé bashku me
zyrtarin e arkivit dhe pércjellja e punés sé arkivé

Angazhimi né pérgatitjen-shénimin e Dités sé Désiéwe 29 gusht.

Pércjellla e efikasitetit t¢ punés sé sektoréve dhérbimeve tjera né kuadér té
administratés.

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

Kérkesa pér staf té ri sipas nevojés dhe mjetexbdiore pér vitin 2013 pér drejtoriné e
administratés.

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

Angazhimi né Iéshimin e vendimeve té ndryshmeuidine procedurat e regjistrimit té
mévonshém, pérmirésimeve dhe ndryshimeve sipaesdve té paléve.

Raportimi né Ministriné e Administrimit té Pushtetiokal pér punén dhe strukturén
organizative t&€ Komunés dhe pér punén e kuvendnukal dhe komitetet e tij.
Angazhimi permanent né zbatimin e ligjit mbi gaspé dokumentet zyrtare

Asgjésimi i pajisjeve dhe mjeteve jashté pérdorpéit lirimin e depos

Pérgatitja e furnizimit t&¢ Administratés me Iéngiégése (drunjé) .

Kryerja e punéve dhe detyrave sipas kompetencineautorizimeve.

Periudha Tetor-Dhjetor

Analiza e punés sé drejtorisé né néntémujorinie26t 2
Kryerja e punéve dhe detyrave sipas kompetencineautorizimeve.



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

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

Raportimi né Entin e Statistikés sé Kosovés dhdapartamentin e regjistrimit civil né
Prishtiné

Funksionalizimi i Qendrés pér Shérbim té Qytetaréve

Takime té rregullta mujore me MAPL-né

Vizita té rregullta gjaté orarit té punés népérezyr

Vlerésimi vjetor i kryerjes sé detyrave té punéteré& administratés.

Pércjellja permanente e punés sipas sektoréve

Kérkesa pér furnizime té administratés komunalenmatra dhe shé&rbime deri né fillimin
e shpenzimeve té buxhetit 2013.

Pérgatitjet pér fillimin e hartimit té planit té pés sé administratés pér vitin 2013
Drejtoria pér Administraté té Pérgjithshme péryaunéve té planifikuara sipas
dinamikés mujore do té kryej edhe puné té tjexalét nuk jané né planin e punés, gé do
té kérkohen nga udhéhegja e komunés.

Drejtori i Administratés do té jep kontribut rekimet e bordit t& drejtoréve, ndihmé té
nevojshme zyrtaréve komunal, bashképunim me icsbihet e Republikés sé Kosovés .
Drejtoria e Administratés né rast nevoje do té g#6oj komunén né institucionet
gjygésore pérmes zyrtarit ligjor.

Asgjésimi i pajisjeve dhe mjeteve jashté pérdorpgit lirimin e depos

Njé angazhim permanent sektori i administratéstadketé né ngritien e métutjeshme té
efikasitetit dhe cilésisé sé punés.

Kryerja e punéve dhe detyrave sipas kompetencdneeautorizimeve.



