REPUBLIKA E SHQIPERISE
KESHILLI I QARKUT VLORE -
Nr. ///9 Prot Vioré, mé __/0 [ ©F 12024

VENDIM
Nr. 15, date ©9.07 2024

PER MIRATIMIN E DISA NDRYSHIMEVE N RREGULLOREN "PER
ORGANIZIMIN DHE FUNKSIONIMIN E ADMINISTRATES SE KESHILLIT
Ti QARKUT VLORE ", MIRATUAR ME VKQ NR.12 DATE 22.06.2020.

Késhilli 1 Qarkut Vioré 1 mbledhur mé datén e sipérpérmendur né mbéshtetie &
Nenit 77/a t& Ligjit Nr.139/2015, daté 17.12.2015 “Pér Vetéqeverisien Vendore™, i

ndryshuar,
VENDOSI:

1. Té miratojé ndryshimet né Rregulloren "Pér organizimin dhe funksionimin e
Administratés sé Késhillit t& Qarkut Vloré&™, sipas draftit bashkélidhur.

2. Ky vendim hyn né& fuqi sipas parashikimit t€ nenit 78 1€ Ligjit Nr.139/2015, “Pér
Vetégeverisjen Vendore”, i ndryshuar.

SKRYETARI

‘Ervis Mogka

Shpallur nga Prefekti i Qarkut Vioré me shkresé Nr. Prot, daté - 2024

Adresaz Keshilli § Oearkur Vlond Web site: wwnr.garkuvl
Failati | Kulturds “Labdria” . Vorg E-mail:infoqarkuviore gov.
Vloré (AL) Tel: +355 33 421 600




REPUBLIKA E SHQIPERISE
KESHILLI I QARKUT VLORE

RREGULLORE PER ORGANIZIMIN DHE FUNKSIONIMIN E ADMINISTRATES SE
KESHILLIT TE QARKUT VLORE, NE BAZE TE STRUKTURES SE MIRATUAR PER
VITIN 2020.

Kjo rregullore Esht# hartuar né baz® t& ligjit Nr.139/2015 “Pér veteqeverisjes vendore™, ligjit
Nr.152/2013 “Pér nénpunésin civil” i ndryshuar, ligjit Nr.9131 daté 08.09.2003 “Pér rregullat e
etikés n& administrat®n publike®, ligjit Nr.7961 date 12.07.1995 “Kodi i Punes i Republikes s&
Shqipéris&* i ndryshuar, ligjit Nr. 44/2015 "Kodi i procedurave administrative i Republikés s&
Shqiperis€”, VKM Nr. 511 daté 24.10.2002 “P&r kohézgjatjen e punés dhe t& pushimit n&
institucionet shtet®rore”™ i ndryshuar si dhe akteve 18 tjera ligjore né fugi, dhe ka si géllim
rregullimin e veprimtaris# s& administratés s¢ Ké&shillit t¢ Qarkut Vler# pér realizimin e
funksioneve dhe kompetencave té saj.

ORGANIZIMI I ADMINISTRATES SE KESHILLIT TE QARKUT VLORIE
Neni 1

Administrata e K&shillit t& Qarkut drejtohet nga Kryetari i Ké&shillit t& Qarkut i ndihmuar nga
zv/Kryetari. Administrata e K&shillit t& Qarkut Vioré funksionon sipas strukturs & miratuar
nga Késhilli i Qarkut dhe &shté e organizuar né drejtori/sektorg, n& pérbérje t& t& cilave jang
specialistét. Funksionet n#& Késhillin e Qarkut Vior# jan# politike, civile dhe mbéshtetése,
Struktura &shté e ndértuar sipas detyrave funksionale dhe p&rb&het nga:

Funksionet politike, ku pérfshihen:

s Krvetari

o zv/Kryetari

o Sekretari i Késhillit t& Qarkut

s 7&dhénés i Kryetarit

= K&shilltar®t

Me funksionet civile sipas radhés hierarkike pérfshihen:

* Drejtor drejtorie

« Pérgjegjés Sektori

» Specialist

Adresar Keshilli | Qarkut Vlore Web site: www, garknviore gov.af
Shesht 4 Heronire =, Vierd E-muil: infol@gariwvlore. gov.

Viord (AL) Tel: +355 33 421 600



REPUBLIKA E SHQIPERISE

KESHILLI I QARKUT VLORE
Struktura organizative, numri i personelit dhe pagat propozohen nga Kryetari i Késhillit &
Qarkut dhe miratohen nga Ké&shilli i Qarkut.

BASHKEPUNIMI NDERMJET STRUKTURAVE TE ADMINISTRATES SE QARKUT
Neni 2

Pér realizimin e shpejt#, 1& saki€. me profesionalizem dhe n& bazé t€ ligjit t€ funksioneve dhe t&
detyrave t& Késhillit t& Qarkut, t& gjitha strukturat ¢ administratés s& K&shillit t& Qarkut jan€ 1€
detyruara t& bashkéveprojn& dhe bashk&punojn& me njéra-tjetrén.

Ky bashk#punim realizohet:

1. Népérmjet shqyrtimit dhe diskutimit t& problemeve t& ndryshme né mbledhjen e drejtuesve &
organizohet ¢do javé, diten e premte.

2. Népérmjet pjesEmarrjes aktive né grupet e punds qf mund t& krijohen pér zgjidhjen e njé
céshtje.

3. Népérmjet shk&mbimit t& informacionit dhe konsultimit here pas here brenda administratés.

Pér korrespondencén e ¢do Drejtorie apo Sektori me institucionet e tjera, korrespondencat para
se t'i paragiten p&r firmé Kryetarit t& Qarkut, firmosen nga hartuesi i tyre dhe Pérgjegjési
pérkatés.

MARREDHENIET ME KESHILLIN E QARKUT
Neni 3

1. Gdo népunés &shté i detyruar t& informojé Késhilltarét pér ¢éshtje q i kérkohen dhe vé n&
dispozicion t& tyre ¢do lloj dokumenti g€ ka lidhje me ¢¥shtjen. Pér realizimin e funksioneve t&
Qarkut gé& jan& kompetencé e Ké&shillit, ¢do drejtori apo sektor, sipas fushave pérkatése, pérgatit
materialin p&rkat&s t& miratuar nga Kryetari i K&shillit t& Qarkut dhe e paraget pér shqyrtim ng
Késhill.

2. Materiali pérgatitet n& formén e njé P/vendimi, i cili shog€rohet me njé relacion t& detajuar
dhe shpjegues. Para paraqitjes n& Késhill, Relacioni dhe P/vendimi firmoset nga népunési qé e
ka pérgatitur, eprori pérkates, juristi pér t& garantuar mbéshtetjen ligjore, Sekretari i Késhillit 1
Qarkut si dhe i miratuar nga Kryetari i Késhillit t& Qarkut. Ké&shillit i relatohet materiali nga
drejtuesi i drejtorisé/sektorit pérgjegiés. Cdo drejtues a népunés tjetér q& ka firmosur &shté i
detyruar t& jap® shpjegime rreth tij, nése kiérkohet nga Késhilltar#t.

Adresa: Késhilli | Oarknr Viard Wed site: www. garknviore gov.al
Sheshi ©' 4 Heromjté =, Viord E-mnaiil:infoitigarkndone. gov,
Viord (AL) Tel: +355 33 421 600
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3. Cdo Drejtues Drejtorie/Sektori, #shté i detyruar g€ brenda 3 (tre) ditéve t& zbardh# vendimin
e Késhillit t&8 Qarkut n& lidhje me materialin g€ ka paraqitur. Kopja e paré e vendimit, para se t&
firmoset nga Kryetari, firmoset nga népunési q¢ ka pérgatitur materialin, Drejtuesi i
Drejtorise/Sektorit pérkat&s, juristi dhe Sekretari i Késhillit t& Qarkut.

MARREDHENIET ME INSTITUCIONET E TIERA
Neni 4

Marrédhéniet me institucionet e tjera mbahen népé&rmjet Kryetarit t& Késhillit t& Qarkut dhe
drejtuesve t& tjeré t& autorizuar prej tij. Korrespondenca me institucionet e tjera t& geverisjes
géndrore apo vendore realizohet nga Kryetari dhe nga persona té tjer8 18 autorizuar prej tij.
Sekretari i K&shillit t& Qarkut i dérgon Prefektit t& Qarkut. pér verifikimin e ligjshm#risg,
gjitha aktet e K&shillit t& Qarkut brenda 7 (shtat®) ditéve nga data e shpalljes s& tyre.

MARREDHENIET ME PUBLIKUN
Neni 5

Marrédheniet me publikun realizohen népérmjet Zdh. sé Kryetarit dhe Késhilltarit pér
Marrédhéniet me Publikun. K&rkesat dhe ankesat me shkrim sipas formatit paragiten tek
Késhilltari i Marrédhenieve me Publikun. Pérgjigjet e kérkesave apo ankesave né praktikat e
pérditshme t& Késhillit t&¢ Qarkut duhet t& jen& mé t¢ pérshpejtuara sesa afatet e pércakiuara n&
ligj. Kryetari i K&shillit t& Qarkut organizon pritjen e popullit ¢do & enjte, ora _: -
Organizimi i pritjes b&het nga K&shilltari pér Marrédh&niet me Publikun. Sektort brenda 5
ditéve pérgatit zgjidhjen dhe pérgjigien pér problemin apo kérkesén dhe e depozitojné tek
K&shilltari i Marrédhenieve me Publikun i cili e pércjell tek Kryetari p&r miratim. Kur n&punési
qé€ ka trajtuar njé kérkest/ankesé nuk nénshkruan dokumentin personalisht, ai vendos emrin,
nénshkrimin e eprorit t& tij t& drejtpérdrejté duke mbajtur nj& kopje t& rregullt pér vete.

DISIPLINA ADMINISTRATIVE
MNeni 6

1. Koh&zgjatja javore e punis &sht® 40 oré n# javé, orari i punds si rregull fillon nga e héna deri
té enjten nga ora 8 *-16 *°. Ditén e premte orari | punés &sht& nga ora 8 ™ deri né orén 14 ™, N&
raste 18 vecanta dhe pér arsye objektive apo né zbatim t& ndryshimeve legjislative, orari ditor i
punés mund & ndryshohet me urdhér t& Kryetarit & Késhillit t& Qarkut. Dita e Shtung dhe ¢
Dielg jan# ditg pushimi.

Adresa: Keéshilli [ Qarkut Vierd Web site: www garkandare gov ol
Sheshi " 4 Heronfté ™, Vloré E-muail: infocaqarkuviore gov.
Vlord (AL) Tel: + 355 33 421 60
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2. Punonjési duhet t& pérdore koh&n e punés ng mé&nyre efektive pér realizimin e detyrave t& tij,
ai duhet & krijoj& marredh&nie t& rregullta me eprorét, vart&sit dhe kolegét, veshja e tij duhet t&
jene serioze, pér t& pérfagésuar sa mé denjésisht administratén publike.

3. Komunikimi nd&rmjet népunésve, apo ndérmjet tyre dhe qytetaréve, béhet vetém népér zyra,
duke shmangur géndrimin apo bisedat népér korridore.

4. Nénpuniisi sapo paragitet duhet t& konfirmojé prezencen e tij n€ puné, sipas rregullores s&
brendshme.

5. NE rast t& mos konfirmimit t& prezencés gjaté orarit zyrtar, Pérgjegjésja pér burimet njer&zore
né fund 1 dités vé& n& dijeni Kryetarin dhe me miratimin & tij, nuk e sh&non prezencén né list&
prezencén mujore.

5. Gjat& orarit t& puné&s punonjési duhet & géndroj n& zyrén e punés s& tij. L&vizjet jashté zyrés
s& punés ( brenda institucionit) duhet 12 jen# t& motivuara.

6. Lévizjet jashté institucionit pér nevoja shérbimi b&hen vet®m pasi merret detyra nga eprori
direkt. L&vizjet jasht® rrethit p&r nevoja té institucionit miratohen nga Kryetari i Késhillit &
Qarkut,

7. Me kérkesé me shkrim t& eprorit t& drejipérdrejté (drejtorit/pérgjegjésit pérkatés) dhe me
miratimin e Kryetarit t& Késhillit t&¢ Qarkut punonjésit mund t"i kérkohet t& b&jé oré shtesé. Cdo
oré shtesé paguhet ose kompesohet sipas akteve ligjore dhe nénligjore né fugi.

10. Kur punonjési, pér arsye shéndetisore, b&het i paafté pér pung, brenda 24 oréve duhet t&
njoftoj& eprorin e drejtpérdrejté i cili v& né dijeni Kryetarin dhe Sektorin ¢ Financés dhe &
Shérbimeve. K&t& paaftési pér pung duhet ta vértetoj me raport mjekésor duke e depozituar n
ké&t& drejtori brenda 3 dit#ve.

AKTET ADMINISTRATIVE
Neni 7

1. Aktet administrative (vendime, urdh&ra, shkresa) jan& ato akte qf nxirren nga strukturat
pérkatéise n& ushtrim t& funksioneve dhe kompetencave t& Késhillit & Qarkut dhe q& kané fugi
vet#m brenda juridiksionit territorial t& Qarkut. Si rregull aktet hartohen nga administrata sipas
procedurs dhe formés s& pércaktuar né legjislacionin pérkatés, né vecanti n&€ Kodin e
Procedurave Administrative, normave dhe metodologjise arkivore.

2. Propozimi pér nxjerrjen e nj& akti béhet nga Drejtuesi i Drejtorisé&/Sektorit p&rkatés me ané t&
nj& relacioni, ku jepen shpjegime p&r motivet ¢ nxjerrjes sé aktit, bazueshméring ligjore t& tij,
procedurat paraprake deri n# propozimin e aktit. Bashké me relacionin shpjegues, drejtuesi i

Adresa: Keshilli | Qarkut Viere Web site: waw. garkuvlore gov.al
Sheshy * & Heromite ", Flaré E=rruenlfinfoqariunlore, gov.

Flaré (AL) Tel: +353 33 421 600
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drejtorise/sektorit pérgatit dhe paraget edhe projekt-aktin e kérkuar. Relacioni dhe projekt-aktet
pér mbledhjet e Kryesisé dhe Késhillit 1& Qarkut si dhe organeve t& tjera kolegjiale, parapakisht
i kalojn# juristit pér bazueshméri ligjore dhe ciklim.

3. Cdo projekt-akt i pérgatitur nga drejtorité/sektorét detyrimisht duhet t& pérmbajg, arsyetimin
pr nxjerrjen e aktit, shpjegimin e kuptimit t& aktit, bazueshméring ligjore & tij, faturén
financiare nése ka, personin institucionin, organizatén etj, t& cilit i drejtohet, personat apo
strukturat e ngarkuara pér zbatimin e aktit, momentin e hyrjes n& fugi t& aktit etj.

4. Cdo dokument administrativ p&rpilohet dhe nénshkruhet sipas rregullave & pércaktuara né
“Rregulloren e njfsuar t& punés me dokumentet n& autoritetet publike t&€ Republikés sé&
Shqipéris&"”, miratuar nga Drejtoria ¢ Pérgjithshme e Arkivave, dhe konkretisht: dokumentet
pérpilohen me shkrim Times New Roman, me madhési 12 dhe hapésira midis rreshtave
té jeté 1.15, si dhe né anésore t& lihen 3 cm bosh. ndérsa né krye e n€ fund t&€ fages nga 2
cm.

Siglimi i kopjes s€ dyté t& dokumenteve Kryhet si m& poshté:

Konceptoi: Nistore e emrit, piké, Mbiemri i Ploté, nénshkrimi i
konceptuesit

Pranoi: Nistore e emrit, piké, Mbiemri i Ploté, nénshkrimi i Pérgjegiésit
té sektorit

Miratoi: Nistore e emrit, piké, Mbiemri i Ploté, nénshkrimi i Sekretarit 1é
Pérgjithshém

Konfirmoi: Nistore e emrit, piké, Mbiemri i Ploté, nénshkrimi i juristit té
sektorit, apo pozicionit tjetér té pércakiuar né rregulloren ¢ brendshme
1¢ funksionimit 1€ institucionit.

5. N& rast mos firmosje nénpunési pérkatés Eshté i detyruar, t& paragesi relacion mbi arsyet e
mos firmosjes s& dokumentit zyrtar. Mos paraqitja e relacionit shpjegues ose relacioni pa arsye
t# mbéshtetur n& ligj, konsiderohet si refuzim pa arsye dhe mospérmbushje e rregullt e detyrés.

DELEGIMI | KOMPETENCAVE TE NENSHKRIMIT TE AKTEVE
Neni 8

1. I gjith# dokumentacioni shkresor, aktet kolegjiale (vendime, urdhra, udhézime),
korrespondenca (shkresat) p¥r pérdorim t brendsh®m apo q€ destinohen pér jasht€ aparatit
nénshkruhen nga e Kryetari i Késhillit t& Qarkut Vlor€ ose person i autorizuar prej tij.

Adresa; Keatfli [ Qavkue Vierd Web sire: wan garkindore ol
Sheshi © 4 Heronjtd ", Veré E-maif:infoidgarkavione gov.
Vioré fAL) Tel: +355 33 421 600
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3. Delegimi i kompetencave duhet t& b&het me shkrim duke ndjekur rregullat e pércaktuara ng
Kodin e Procedurave Administrative, NE rastet e delegimit duhet b&ré shénimi, N& munges¢ dhe
me autorizim duke vendosur emrin e 18 autorizuarit.

4, Nuk mund t& delegohen kompetencat dhe & firmosen n& mungesé t& Kryetarit pér atribute
ligjore q& i njihen vet&m ketij t& fundit. Kryetari autorizon firmén e dyté, e cila do t€ depozitohet
prané institucioneve financiare t& p&rcaktuara me ligj.

5. Shkresat q& garkullojn® brénda aparatit administrativ firmosen nga drejtuesi i
drejtorisé/sektorit, i cili koncepton shkresén sipas formatit t& miratuar me rregulloren e
brendshme.

PERDORIMI I VULES
Neni 9

1. Késhilli i Qarkut Vloré ka vulén zyrtare, e cila e identifikon institucionin n& dokumentet e
nxjerra prej tij, si dhe vulén e sekretarisé.

2. Vula zyrtare mbahet dhe p¥rdoret nga specialisti i personelit, arshives, sekretarise teknike dhe
magazings.

3. Vulat ruhen né kasaforté dhe p&rdoren vetém nga punonjési i caktuar pér k&€ q&llim.

5. Vula pérdoret pér dokumente q& kané datd, numér protokolli dhe jang t& firmosura nga
Kryetari i Késhillit t& Qarkut/personi i autorizuar prej tij.

CEREMONITE ZYRTARE DHE VIZITAT E DELEGACIONEVE TE HUAJA
Neni 10

1. Aktiviteti zyrtar formal dhe joformal i Késhillit t& Qarkut, si vizita, inagurime, takime t&
nivelit t& lart&, pritje-dreka dhe darka zyrtare, ftesa zyrtare, mesazhe dhe letra zyrtare, dekorime
etj, administrohen nga K&shilltarét e Kryetarit pas miratimit t& aktivitetit paraprak nga Kryetari.

2. Késhilli i Qarkut fton dhe pret delegacione t& vendeve t& huaja pér vizita zyrtare.

3. Sipas llojit dhe réndésisé s& vizitds t& delegacioneve t& huaja né€ Késhillin e Qarkut,
percaktohet protokolli i pritjes zyrtare.

4. Hartimi dhe ndjekja e protokollit &shié detyr# e Z&dhénéses s& Kryetarit.

5. Shpenzimet e udh&timit, t¢ fjetjes dhe akomodimit sipas rastit parashikohen né programin e
bashk&punimit dypalésh e shumépalésh, si dhe n# aktet ¢ tjera ligjore/nénligjore.

Adresa: Keshilli [ Qardod Viord Web xire; wuw, T
Sheshi 4 Herowie ©, Vlore E-mail:infoigarkiviore. pov.
Floré (AL) Tel: « 355 33421 oii)
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6. Aktiviteti zyrtar zhvillohet si ceremoni zyrtare n& pérputhje me rregullat e parashikuara ni
ceremonialin zyrtar 18 Republikés s& Shqiptrisé.

KOMPETENCAT DHE DETYRAT E ADMINISTRATES SE KESHILLIT TE QARKUT

KRYETARI | KESHILLIT TE QARKUT
Neni 11

Kryetari i Késhillit ©& Qarkut, pérfagéson Késhillin ¢ Qarkut n&¢ marrédhénie me organe
shtetérore, me organet e njésive t& geverisjes vendore, me persona fizik® dhe juridiké vendas ose
t# huaj. si dhe ushtron k&to kompetenca:

1. Kryeson mbledhjet e Késhillit t& Qarkut dhe t& Krvesisé sé tij.

2, Nénshkruan t& gjitha aktet e Késhillit dhe 18 Kryesis# s& Ké&shillit, si dhe proces-verbalet e
mbledhjeve t& Késhillit dhe t& Kryesisé.

3. Siguron zbatimin e vendimeve t& Késhillit & Qarkut dhe t& Kryesisé sé tij.

4. N& pérputhje me tematikén e mbledhjeve t& Késhillit t# Qarkut dhe t& Kryesis# pérgatit
raportet, projekt-vendimet dhe materialet e tjera t&€ nevojshme.

5. Drejton administratén e Késhillit t& Qarkut dhe p&rgjigjet para Ké&shillit pér funksionimin e
saj.

6. Emé&ron dhe shkarkon personelin e administratés s& Késhillit t& Qarkut, pérve rasteve t&
parashikuara ndryshe n& ligjin Nr. 152/2013, dat& 30.05.2013 "Pér n&pungsin civil™, 1 ndryshuar.

7. Propozon strukturn organizative, numrin e personelit dhe pagat si dhe rregulloret e
brendéshme, pér miratim nga Ké&shilli i Qarkut.

8. Garanton kryerjen e funksioneve g& i jang dh&ng me ligj Kashillit 18 Qarkut,

9. Merr masa dhe siguron funksionim normal t& t& gjitha strukturave & K&shillit, t¥ mbledhjeve
t& K&shillit dhe t& Kryesisé sé tij.

10. Ushtron kompetenca t€ tjera & i ngarkohen atij me ligj, nga K&shilli i Qarkut ose nga
Kryesia e tij, si¢ jan®:

a) Funksionet e Kryetarit t&€ Komisionit t& Mbrojtjes s& Tokés.

Adresa: Keshilli | Qarkur Viere Web site: winw garkuviore gov.al
Sheshi © 4 Heromitd =, Vloré E-mall:infi@aarbnvlore, gov,
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b) Funksionin e shqyrtimit dhe t& wvendimit pér ankesat g€ i paragiten nga persona
fizik&/juridike, pér sanksionet q& jang vendosur ndaj tyre nga strukturat e tjera & institucionit
(DAMT, IMT).

¢) Funksionet e Titullarit t& Autoritetit Kontraktor,

d) Funksionet e Kryetarit t& Komitetit t# Vler&simit t& Nevojave dhe Planifikimit t& Shérbimeve
t# Reja né Komunitet.

¢) Funksionet & Kryetarit t& Komisionit t& Statusit t& Déshmorit 1€ Atdheut.
f) 8i dhe realizimin e funksioneve t& tjera 18 deleguara né bazg dhe n# zbatim & ligjit.

I1. Né ushtrimin e kompetencave té tij Kryetari i K&shillit t& Qarkut nxjerr urdhra me Karakter
individual. N& mungesé t& Kryetarit, funksionet e tij kryhen nga Zv/Kryetari apo person i
deleguar.

ZV/KRYETARI I KESHILLIT TE QARKUT
MNeni 12

NE strukturén e tij Késhilli i Qarkut Vlor# ka njé Zv/Kryetar i cili zgjidhet dhe shkarkohet nga
Ké&shilli i Qarkut né bazé t& ligjit 139/2015 “Pé&r vetégeverisjen vendore™:

1. Organizon dhe drejton punén sipas fushave né varési t€ tij, bazuar n& ndarjet ¢ béra nga
Kryetari i Késhillit t& Qarkut .

2. Ushtron t& gjitha kompetencat n& kryerjen e funksioneve (& Késhillit & Qarkut dhe
pérfagéson k&t& institucion né t& gjitha rastet kur autorizohet nga Kryetari dhe K&shilli i Qarkut.

3. N& kéto raste Zv/Kryetari pérgjigjet para Késhillit t& Qarkut pér realizimin e funksioneve t&
deleguara,

SEKRETARI I KESHILLIT TE QARKUT
Neni 13

Sekretari i Késhillit t&¢ Qarkut emérohet dhe shkarkohet nga Késhilli i Qarkut, mbi bazén e
propozimit t& Kryetarit t& Késhillit.

Detyrat e Sekretarit t& Késhillit t& Qarkut jané sipas nenit 84 dhe nenit 57 t& ligjit 139/2015 “Pér
vetégeverisjen vendore” jané :
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1. Ndjek punén pér pérgatitjen ¢ materialeve pér mbledhjet e Kryesisé dhe Ké&shillit. Pér k@2
kérkon nga drejtorst/prgjegjésit e sektoréve pérgatitjen e materialeve pér mbledhjen e rradhés
sé& Késhillit, sipas rendit t& dit¥s t& percaktuar, si dhe per géshtje t& tjera pér t& cilat kéérkohet
vendimi apo shqyrtimi nga Késhilli.

2. Administron P/vendimet q& pérgatiten nga administrata dhe g& do t'i paragiten pér miratim
Kryesisé ose Késhillit.

4. Me kérkesé t& Kryetarit 1& Ké&shillit, verifikon saktésing e vendimit & zbardhur me proces-
verbalin e mbledhjes s& Késhillit.

5, NéE bashk&punim me Kryetarin e Kishillit, merr masa p&r organizimin ¢ mbledhjes dhe bén
ndarjen e materialeve q€ do t€ diskutohen n€ mbledhjen pérkatése.

6. Merr masa pér njoftimin ¢ k&shilltar&ve pér ditén dhe orén e mbledhjes s& Kryesisé dhe &
Késhillit t& Qarkut.

7. Merr masa pér shpalljen e akteve t& miratuara nga Késhilli.

8. Organizon mbledhjet e hapura me publikun, i ndihmuar nga administrata e K&hillit dhe pasi
ka marré miratimin nga Kryetari i Késhillit t& Qarkut. N¢€ rastet kur &ht€ e nevojshme, né
bashké&punim me Kryetarin e Ké&shillit 1& Qarkut, pércaktojn ményrén dhe vendin e realizimit &
mbledhjeve t& hapura me publikun,

9. I dérgon Prefektit t& Qarkut pér konfirmim, t& gjith€ aktet e t& Ké&shillit t& Qarkut.
10. Kryen funksione dhe detyra t& tjera g€ i cakton K&shilli dhe Kryetari i Qarkut.

DREJTORI I DREJTORISE
Neni 14

1. Mbéshtetur n¢ aktet ligjore dhe nén ligjore, n& két& rregullore, né& zbatim t& ligjit dhe
funksionit t& tij, Drejtori i Drejtorisé &shté pérgjegjés pér:

a. Drejtimin e drejtoris# mbi bazén e parimeve té profesionalizmit, t& pavarésisé dhe
integritetit, t& paanésisé politike. t& transparencés, t& sh&rbimit ndaj publikut, &
vazhdimé#sis® s& karrier€s, t& pérgjegjésisé dhe korrekisisé

b. Hartimin e termave t& referencés pér ¢do pozicion pune dhe paragitjen e tyre pér
miratim, Kryetarit 1& Késhillit t& Qarkut.

¢. Hartimin e planit mujor dhe vjetor t& drejtorisé, si dhe raportimin mujor dhe vjetor pér

veprimtaring e drejtorisé.
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d. Vlerésimet periodike dhe vjetore t& népunésve t& drejtorisé sé tij.

e. Zbatimin dhe monitorimin e disiplings né& puné & népunésve té drejtorisé sé tij.
f. Miratimin me firmé 1& ¢do dokumenti q& pérgatitet nga népunésit e drejtorisé s& tij.
g. Pérgatitien dhe paraqgitjen p¥r miratim & ¢do Projekt/Akti t& drejtorisé.

h. Shpérndarjen e korrespondencés q& i adresohet drejtorisé dhe dhénien zgjidhje brenda
afateve dhe sipas ligjit t& kérkesave té tyre.

PERGJEGJESI | SEKTORIT
Neni 15

1. Pergjegjési i sektorit 8shté p&rgjegjés pér zbatimin e ligjit, akteve ligjore e nén ligjore, si

dhe vendimeve t& Késhillit t& Qarkut pér fushén e tij & kompetencés dhe detyrave.
Pérgjegjsi i sektorit ka kéto detyra:

Harton rregulloren e funksionimit & sektorit pérkawfs, procedurat e punés pér
funksionimin e sektorit, p&rshkrimin e punés pér ¢do vend pune, si dhe Esht® pérgjegjis
pér hartimin ¢ planeve mujore dhe vijetore t¢ punés per sektorin.

Kryen analiza periodike mujore pér veprimtaring e sektorit dhe mbi k&t& baz& informon
strukturat eprore té tij p&r ecuriné ¢ detyrave t& ngarkuara,

Kontrollon dhe pasi miraton, firmos, t& gjith korrespondencén g€ lidhet me veprimtaring
e sektorit.

Merr masa organizative pér plotésimin e detyrave nga ¢do punonj&s i sektorit bazuar né
kompetencat dhe detyrat e tyre funksionale.

Organizon sistemon dhe administron informacionin dhe statistikat pér gjith& veprimtaring
e Sektorit, sipas kérkesave © pércaktuara n# rregulloren e Protokoll- Arkivit 1€
Institucionit.

Propozon dh&nien e masave disiplinore pér népunésit e sektorit n& rast shkeljesh
administrative,

Ng bashk&punim me Specialistin e Burimeve Njer&zore pércakton detyrat dhe objektivat
pér ¢do vend pune, si dhe harton e miraton vlersimet vjetore t€ punés pér vartésit e tyre
né rolin e eprorit direkt.
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h. Ndjek ecuring disiplinore t& vartésve, duke zbatuar dispozitat ligjore dhe i propozon
Titullarit pér t€ né lidhje me shkeljet e pretenduara.

SPECIALISTI
Neni 16
1. Specialisti varet direkt nga Pérgjegjési i sektorit
2. Specialisti ka kéto detyra:
a. Kryen me korrektési dhe profesionalizém detyrat e tij sipas termave t& referencés.

Zbaton me pérpikméri dhe né& nivel 1 larté profesional t& gjitha detyrat ¢ ngarkuara nga
eprorét e tij.

c. Jep plrgjigje ligjore dhe teknike pér problemet specifike & mbulon sipas detyrave g& i
ngarkohen brenda sektorit, si dhe pérgatit propozime lidhur me trajtimin e ¢éshtjeve 12
ndryshme me karakter profesional dhe teknik, sipas fushave q& mbulon sektori.

d. Ndjek korrespondencén q& i #shté dhéng pér trajtim, duke respektuar rigorozisht afatet e
percaktuara. Pérgatit materialin dhe pasi e siglon ia paraget pérgjegj&sit t€ sektorit.

e. Vepron dhe punon n& baz& t& parimeve t& profesionalizmit, t& pavaresisé dhe integritetit,
t& paanésisé politike, t& transparencés dhe t& shérbimit ndaj publikut.

f.  Mban pérgjegjési pér cilésiné dhe saktésing profesionale t& materialeve t& p&rgatitura

g. Harton planin mujor/vjetor si dhe raporton periodikisht veprimtaring e punés sé tij tek
eprorét

h. Zbaton rregullat e disiplings dhe t& etikés n# pun#

KESHILLTARI NE KABINETIN E KRYETARIT
Neni 17
Ké&shilltari né Kabinetin e Kryetarit ka k¥to detyra

a. Mban kontakte me strukturat e Ké&shillit &8 Qarkut dhe n& k&€ kuadér, kérkon dhe
grumbullon informacion mbi ¢Bshtjet g& ka interes Kryetari, si dhe bashk&rendon me
strukturat pérkatése aktivitetin pEr respektimin e kérkesave ligjore duke mundésuar

udh&zimet pérkatése;
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b. Me porosi t& Kryetarit dhe/ose Drejtorit t& Kabinetit merr pjesé né takimet e organizuara
brenda dhe jashté institucionit 1& Késhillit t& Qarkut ku p&rfag&son institucionin dhe
informon mbi pérfundimet e kétyre mbledhjeve dhe né ¢do rast, mund&son késhilla mbi
géndrimin g€ duhet mbajtur p&r problemet e ndryshme t& identifikuara n€ kéto takime;

¢. Ndjek céshtjet sipas pércaktimit g# bén Kryetari;
d. Kontribuon né hartimin e politikave apo strategjive afatshkurtra dhe afatgjata;

e. Propozon zgjidhje konkrete, komente, késhilla, e géndrime 1€ Kryetarit ndaj t& tretéve, né
funksion t& plot&simit t& detyrave t& ngarkuara Ké&shillit t& Qarkut Berat nga aktet ligjore
e niénligjore né fugi;

f. Pérgatit sipas fushave materiale q& i kérkohen nga Kryetari, Zv/Kryetarét apo Drejton i
Kabinetit, p&r probleme q& i jané deleguar k&tij & fundit nga Kryetari;

g. Shqyrton materialet p&r mbledhjet n€ t€ cilat Kryetari merr pjesé dhe pérgatit g€ndrimet
q# duhen mbajtur pér problemet q# shqyrtohen

h. Kryen ¢do detyré 1€ parashikuar nga legjislacioni né fuqi pér pozicionin e punds, ose &
k¥rkuar nga Kryetarit i Késhillit 18 Qarkut, sipas ligjit.

ZEDHENESI 1 KRYETARIT DHE KESHILLTAR PER PROJEKTET
KOMUNITARE

Neni 18
Detyrat si Z&dhénés i Kryetarit

Zédheéngsi i Kryetarit & Késhillit t& Qarkut ka pér detyr® administrimin, planifikimin dhe
organizimin e axhendé&s s& Kryetarit si dhe administrimin e korrespondencés dhe t&€ postés
elektronike. N& m#nyré t& vecanté do (¥ jetd pérgjegjds pln:

1. Administrimin, planifikimin dhe organizimin e axhend¥s s& Kryetarit. Cdo dite planifikon
dhe organizon takimet ¢ Kryetarit me drejtuesit ¢ institucioneve t& vartésis€ dhe jo vartésis€ si
dhe me administratén e Ké&shillit & Qarkut. Planifikon. konfirmon dhe organizon takimet e
Kryetarit me institucionet shtetérore/ose t& huaja dhe mban protokollin e tyre. Krijon dhe
pérditéson list kontaktin me institucionet publike dhe jo-publike, shogata, partité politike dhe
institucione t& huaja.

3. Administrimin e akteve q& nxjerr Kryetari. PErgatit t&8 gjithé p/aktet administrative q& nxjerr
Kryetari dhe pas nénshkrimit t& tyre i dérgon ato pér rregjistrim tek zyra e prototoll-arkivit.
Mban dosjen e akteve/shkresave dhe fiesa t& Kryetarit, b&n arkivimin e tyre sipas rregullores
dhe ligjit pér arkivat.
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4. Mban korrespondencén e Kryetarit me institucione t# huaja.

5. Administrimin e Postés Elektronike t& Qarkut (info@garkuvlore.gov.al). Dérgon/printon e-
mailet e ardhura dhe pas njohjes dhe siglimit nga Kryetari i dérgon ato pér rregjistrim tek zyra e
arkivit.

6. Pérpilimi dhe shtypja e dokumentave. Mban protokollin e takimeve t& Kryetarit dhe dérgon
tek institucionet pérgjegjése porosité, urdhérat dhe vendimet e marra né kéto takime.

7.Mban Protokollin e mbledhjeve t# Kryesisé dhe Késhillit t& Qarkut.

8. Me autorizim t& Kryetarit, komunikon me median dhe publikon q&ndrimin zyrtar 18
institucionit pér probleme t& vecanta.

9, Evidenton dhe p&rpunon pasqyrén e shtypit t& pérditshém dhe javor si dhe evidenton shkrimet
e botuara né shtyp ose 1€ transmetuara n& mediat elektronike, Kur trajtojn€ probleme t€
veprimtarisé s& institucionit,

10. Kujdeset p¥r shp&mdarjen e akteve dhe lajmeve lidhur me aktivitetin administrativ dhe
institucional t& Kryetarit dhe Késhillit t& Qarkut ng organet e informimit publik,

11. Pérgatit konferencat e shiypit, takime ose intervistat e gazetarve me titullarét e Késhillit t&
Qarkut.

12. Bashké&rendon me drejtorité pérkatse pérgatitien dhe dhénien e pérgjigieve mbi ¢éshtje 1&
réndésishme t&8 publikuara né shtyp q¥ lidhen me veprimtaring e institucionit, né organizimin e
protokollit zyrtar, festave zyriare apo pritjeve té ndryshme gi§ organizon institucioni.

13, Kryrjen e ¢do detyre tjetér 18 k¥rkuar nga Kryetari ose t€ parashikoar né aktet ligjore dhe
nénligjore.

DETYRAT SI KESHILLTARE PER PROJEKTET ME FINANCIM TE HUAJ'

1- Njohje (pérmes portalit online) t& programeve 1€ pé&rshtatshme pér institucionin
dhe langimin e thirrjeve t& ndryshme nga BE.

2- Informimin p&rmes komunikimit me Ministring pérgjegjése dhe Agjensiné e
kordinimit - SASPAC, dhe pjesémarrjes né ditét informuese 1€ programeve (&
languara pér Shgipéring dhe kriteret pércaktuese.

3- Grumbullimin e informacionit né dosje t& veganta, qé e bén té njohur prané
kryetarit dhe/ose institucionit pér veprime & métejshme. (Dosja PROGRAMI
DHE THIRRIJET).

* Funksionet i kalojné specialistes pér zhvillimin e projekteve me VKQ nr.13 dt. 09.07.2024
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Njohjen me manualet pérkatés t& ¢do programi té languar: manuali i programit,

manuali i specifikimeve t& buxhetit, manuali i zbatimit, manuali i vizibilitetit, etj

qé shérbejné né orientimin e hartimit 1 projekieve 1€ pérbashkét dhe zbatimit

korrekt t& tyre. Shpérmndarjem e njohurisé sipas kérkesés brenda institucionit
duke u fokusuar mé shumé né€ orientimet q& i adresohen Kryetarit.

Njohjen me rregullat e procedimit t& prokurimeve publike sipas standarteve t&

BE-sé (PRAG) dhe orientimin e ecurisé sé& zbatimit t€ projektit/projekteve.

Krijimin e urave t& bashk&punimit me partnerét ekzistues dhe potencialg, t€ huaj

dhe shqiptaré mbi hartimin e projekteve t& ndryshme, pérmes komunikimit me

imel, telefon, skype dhe/ose takimeve dypaléshe.

Mbajtjen e komunikimit korrekt dhe me pérgjegjési brenda afateve 1€ caktuara;

krijimin e ndérlidhjeve korrekte, edhe né rastet kur qarku shérben si

ndérmjetés/koordinator midis institucioneve partnere.

Pérkthimin e imeleve, marréveshjeve, abstrakteve dhe/ose informacionit @

dérguar drejt institucionit né fushén e hartimit t& projekteve dhe diskutimin e

materialeve me kryetarin. Merr udh&zimet e nevojshme dhe vijon komunimimet

pérkatése.

9- Hartimin dhe pérpilimin e informacionit t& nevojshém pér dokumentacionet e
kérkuara n& rastet e pérfshirjes né projekte t& pérbashkéta; Siglimin te kryetari,
protokollimin sipas rregullores institucionale dhe dérgimin t€ skanuar dhe me
adrese postare te partneri lider. (Te gjitha formatet e partneritetit sipas thirrjeve
te ndryshme)

10- Hartimin e relacioneve dhe prezantimeve té ndryshme né lidhje me pérfshirjen e
institucionit n& projekte dhe partneritete t& gqéndrueshme. (relacione me nr
protokolli, me imel, prezantime brenda stafit dhe me keshilltare si dhe me
partneret)

| [-Mbajtien né ményré t& shpeshté t& komunikimit me partnerét ekzistues dhe
kérkimi pér partneré t& rinj dhe t& gendrueshém pé&rmes: portaleve online;
komunikimit me partnerét dhe analizés sé projekteve & ndryshme t€ zbatuara
sipas programeve t& ndryshme.

12- Pjesémarrje né takime t€ ndryshme informuese; trajnuese apo me géllim
diskutimi dhe avancimi t& projekteve me autoritete si: Ministria e Europés,
Sekretariati Teknik, Niveli i Paré i Kontrollit (FLC), Delegacioni Europian, et]
dhe hartim i relacionve n& lidhje me kéto takime. B&n integrimin e
informacionit me procesin e ecurisé sé projekteve brenda institucionit.

i
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13- Hartimin dhe pérditésimin e listés sé kontakteve me partneré shgiptaré dhe t&
huaj; forcimin e bashk&punimit me ta p&rmes komunikimit dhe punés sé&
pérbashkét.

14- Pérpilimin ¢ marréveshjeve t& ndryshme dypaléshe me karakter bashk&punimi
pérmes projekteve dhe brenda fushave pérkatése té operimit 1€ institucioneve
pérfagésuese.

15- Mbrojtjen e interesave té institucionit né rastet e bashk€punimit me partneré 1&
huaj, duke u géndruar me rigorozitet prioriteteve t€ institucionit pér t&€ arritur né
dakordési dypaléshe né interes t& institucionit brenda kuadrit ligjor té operimit &
tij. (rastet e takimeve te aferta me partneret lider te propozimeve me Gregine dhe
Italine).

16- Plotésimin e pyetésoréve apo informacioneve t& kérkuara nga ana e Ministrisé sé
Europés, institucione t& tjera dhe /ose donatoré, sa heré Esht€ i nevojshém
informacioni mbi pérfshirjen e institucionit né programet me donatorét e huaj.

17- Informimin, sa heré kérkohet, pérmes relacioneve apo vénies né dispozicion 1€
informacionit mbi programin e zhvillimit t& projekteve né institucionin e garkut
me: grupe pune brenda qarkut; me shogatén e gargeve; me gargel partnere; me
grupe interesi pér bashk&punim; me institucione autoritare; me partneré
potenciali.

18- Pérpilimin e dokumentacionit t& nevojshém pas gdo takimi jasht€ institucionit, si
me karakter brenda vendit, ashtu edhe jasht# vendit dhe depozitimin e tij né
zyrén e financés/burimeve njerézore.

19- Organizimin dhe orientimin e partneréve t€ rinj, kryesisht lokalé dhe/ose
rajonalé q& p&rfshihen né projekte té pérbashkéta né takime 1€ pérbashkéta dhe/
ose komunikimit me imel/telefon.

20- Bashk&punimin me zyrén e financés pér 1€ gjitha detajet e nevojshme 1€ kérkuara
nga kjo zyr# si: plani i udhétimeve vjetore né kuadér t& projekteve; raporte
informuese t& buxheteve té projekteve, planeve té prokurimeve: shp&rndarjes sé&
buxhetit, etj.

21- Bashkepunimin me zyren e finances per hartimin e linjave te buxhetit sipas
kritereve institucionale; bashkepunimin me partnerin lider por edhe me partnere
me pervoje ne fushen e buxhetimit per linjat specifike te buxhetit te projekteve
specifike, ne konsultim te ngushte me manualin e buxhetit.

22- Bashkérendimin e punés me donatorét, institucionet publike dhe jo publike pér
ndértimin e politikave t& zhvillimit. Njohje shumé e miré e Planit Strategjik té
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Qarkut 2011-2020 Emetime 0, si referenti kryesor pér politikat e zhvillimit dhe
ofrim i ideve t& pérditésimit € tij.

23- Promovimin e ecurisé sé punés s& institucionit né kéto programe né takime t&
ndryshme dhe pérmes artikujve t& ndryshém.

24-Koordinimin e aktoréve lokalé dhe rajonalé né bashk&punim edhe me
institucionet qéndrore, me géllim shmangien e projekteve apo ndérhyrjeve 1€
ngjashme me mbivendosje né territor.

25- Koordinimin e pérfagésuesve (€ njésive vendore pér zhvillimin e projekt-ideve,
zhvillimin e raporteve me donatorét potencialé si dhe kapaciteteve brenda
stafeve pérkatés pér avancimin e marrédhénieve ndér-institucionale.

26- Orientimin dhe ofrimin e sugjerimeve te drejtuesit né lidhje me harmonizimin e
politikave géndrore me ato rajonale bazuar né Planin Strategjik & Qarkut,
Menaxhimin e Burimeve Natyrore te Bregut dhe referenca 1€ tjera t&€ ndérhyrjeve
pérmes projekteve né territor nga baza e t& dhénave né€ bashk€punim me
partnerét,

27- Zbatimin dhe monitorimin e projekteve né bashképunim me stafet e projekteve
specifike, né varési 1€ rolit né projekt.

28-Zbatimin dhe monitorimin e projekteve né bashképunim me eksperiét e
kontraktuar 1€ projekteve specifike

29- Zbatimin dhe monitorimin né bashk&punim me partnerin lider dhe partnerét ¢
projektit t& projekteve.

30- Zbatimin dhe monitorimin né bashképunim me njésit¢ vendore pérfituese &
projekteve.

31-Zbatimin dhe monitorimin e veprimeve t& prokurimit pér projektet, sipas linjave
té buxhetit dhe kushteve 1€ tenderimit.

32- Bashképunimin né organizimin e aktiviteteve té projekteve,

33-Zbatimin e detajeve t& vizibilitetit né komunikim me oficerin ¢ komunikimit
prané JS, né rastet e rolit t& oficerit t¢ komunikimit n€ projekte specifike.

34- Pjesémarrje né takimet e parashikuara né projektet dhe hartimin/mbéshtetjen pér
dosjet pérkatése.

35-Pjestmarrje dhe ofrim i gjithé informacionit t€ nevojshém né€ auditet e
pércaktuara pér kééto projekte.

36-Supervizimin e respektimit t& afateve pér pérmbushjen e detyrimeve t€
projekteve, sipas pércaktimit n€ marréveshjet pérkatése.

Cdo detyr® tjetér né funksion t& pérmbushjes s& kétij roli p¥r zhvillimin e projekteve
INTERREG dhe mé tepér né garkun e Vlorés.

Adresa: Keshilli | Qarkut Vlore 1Web sife: www garkuvlors.cov.al
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KESHILLTARI PER PUSHTETIN VENDOR, KOMUNIKIMIN DHE ZHVILLIMIN
TEKNOLOGJIK

Neni 19

Prioritetet e investimeve ne rajon dhe realizimin e bashk&punimit, kordinimit dhe hartimit te
mareveshjeve ndermjet njésive 1& vete vetegeverisjes vendore te nivelit te pare (bashkive) dhe
Késhillit t& Qarkut.

Detyrat e Keshilltarit:
1. Ténxis€ dhe koordinoj& bashk&punimin dhe mirékuptimin midis bashkive dhe qarkut.

2.  TE& hartojé p/marrBveshjet pér delegimin e funksioneve dhe detyrave nga bashkité tek
garku dhe anasjelltas.

3.  Té& késhilloj Kryetarin pér t& siguruar marrédhénie bashk&punimi dhe partneriteti me
geverisjen qendrore pér t¢ zgjidhur problemet e pérbashketa.

4.  Té ké&shilloj Kryetarin pér t& ndertuar marrédhé&nie efektive midis garkut/ bashkive dhe
drejtorive me géllim sigurimin e sh&rbimeve me nivel sa me t& larté pér komunitetin vendor.

i Ndjek problemet ¢ perditshme dhe asiston Kryetarin ne shqyrtimin e t& gjitha ¢éshtjeve
brenda kompetencave ligjore.

6.  Téndjek# harmonizimin e politikave rajonale me ato shtetérore.

i Kordinimin, organizimin, pérgatitjen e mbledhjeve dhe takimeve g€ drejton Kryetari si
dhe takimeve 1€ réndésishme t& veganta si borde, komisione, grupe pune etj.

8.  TéKéshilloj Kryetarin pér pérfshirjen e komunitetit né progesin e zhvillimit 1& garkut, si
dhe ndérmarrjen e nismave né dobi t& komunitetit.

9.  Té ndjek& ngritjen e strukturave menaxhuese dhe efektive né fushén ¢ shérbimeve g&
jan# kompetence e qarkut.

10. Té menaxhojé dhe pérditésoj¥ fagen zyrtare t& KQ: www.qarkuvlore.gov.al
11. T& menaxhojé sistemet e brendshme elektronike t& t&€ dhénave.
12. Plotéson n& koh# t& gjitha detyrat q¢ i ngarkohen nga Kryetari

Adresar Keshilli [ Qarkwe Vlore Web site: wwow, garkuvione goval
Sheshi * 4 Heromité *, Vieré E-muif: infol@garkanlane, gov.
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SEKRETARI I PERGJITHSHEM
Neni 20

Sekretari i Pérgjithsh#m, pérgjigjet para Kryetarit p&r dh&nien e k&shillave lidhur me politikat,
objektivat dhe pérparésité ¢ njésisé s& geverisjes vendore, si dhe pér sigurimin e e funksioneve
menaxhuese t& institucionit né¢ pérputhje me ligjet, aktet nénligjore apo aktet rregullatore ng
fuqi me géllim pérmbushjen e misionit 1& Késhillit t& Qarkut.

Detyrat e Sekretarit té Pérgjithshém:

1.

MNdihmon Kryetarin pér ushtrimin e t& drejtave dhe detyrave t& tij, pér sigurimin e
zbatimit né& koh# dhe me cilési t& urdh&rave dhe porosive q& i jepen administrates s&
Qarkut, duke harmonizuar késhillimin dhe shk&mbimin e informacionit ndérmjet
Kryetarit t& Qarkut dhe administratés,

2. Formulon politikat ¢ institucionit dhe merr masa pér zbatimin e tyre;

3. Koordinon dhe garanton pérfshirjen e kontributeve t& dhé&na nga sektort/drejtorité, t&
cilat kan® lidhje midis tyre, gjaté procesit t# formulimit 1€ politikave, sipas fushés q#
mbulon institucioni;

4. Siguron zbatimin e vendimeve lidhur me politikat, duke ndjekur rregullisht procesin dhe
duke marr® masa p¥r zgjidhjen e problemeve;

5. Siguron drejtim strategjik afatgjaté;

6. Merr masa pér pérgatitjen, zbatimin, kontrollin e brendsh&m financiar, monitorimin,
raportimin, kontabilitetin dhe auditimin e brendsh#m t& buxhetit t& institucionit dhe
pérgjigjet pérpara Kryetarit né pérputhje me legjislacionin.

7. ldentifikon mundésité pér reduktim t& shpenzimeve, pér pérmirsim t& politikave,
programeve dhe performancés institucionale;

8. Organizon punén dhe pé&rcakton detyrat sipas njésive kryesore administrative;

9. Eshté pergjegjés pér manaxhimin e projekteve me financim 18 huaj;

10. Siguron njé klim& bashk&punimi, kordinimi dhe gjith&p&rfshirjeje t& stafit dhe
promovon zhvillimin e kapaciteteve njerézore;

11. Ndjek procesin e pérgatitjes s& P/akteve nga drejtorité/sektorét dhe institucionet e
vartésisé,

12. Promovon iniciativa p&r p&rmirsimin e shérbimeve me publikun:

Adresa: Keshilli | Qarkut Viare Web site: wiw, garkyviore gov.al
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Kryen detyra 18 tjera t& ngarkuara posagérisht pér shkak 1€ pozicionit, nga akte 1€ gera
ligiore q&¢ jan& né fugi, apo detyra me urdhér t& Kryetarit.

Pérgatit materialet dhe plotésimi i kushteve t& pérshtatshme pér zhvillimin normal &
veprimtarisé s& pérditshme t& Kryetarit, sipas axhendés s& caktuar dhe miratuar

paraprakisht prej tij.
MNéE varési me axhendén e percaktuar, pérgatit materialet ¢ kérkuara nga Kryetari dhe
ndihmon Kryetarin né plotésimin e funksioneve t& tyre administrative.

Plotéson né kohé t& gjitha detyrat q& i ngarkohen nga Kryetari.

SEKTORI I FINANCES DHE SHERBIMEVE

Sektori i Financés ka p#r detyr® ndértimin e politikave ekonomike-financiare rajonale vendore
dhe administrimin e 1@ ardhurave dhe shpenzimeve buxhetore t& K&shillit t& Qarkut.

PERGJEGJESI | SEKTORIT
Neni 21

Do t& jet# plrgjegjés plr:

Organizimin e trajnimeve pér zbérthimin e akteve ligjore dhe né&nligjore pér pérgatitjen
e P/buxhetit.

PErgatitjen e P/buxhetin 1€ vitit t& ri dhe mbylljen e P/buxhetit t& vitit t& mé&parshém
sipas afateve dhe normave & parashikuara n& ligj

Hartimin e bilancit pérfundimtar sipas kerkesave, normave, procedurave dhe afateve 1€
pércaktuar né aktet ligjore e nénligjore.

Zbatimin dhe mbikgyrjen e zbatimit t& parimit t& efektivitetit ekonomik, fondet e
miratuara t& shpenzohen n& kohén e duhur dhe vet®m me gé€llimin e nj¢ administrimi
ekonomik sa mé efektiv.

Regjistrimin e t& gjitha detyrimeve t& Késhillit & Qarkut dhe t& atyre né varési t& tij, n&
pérputhje me aktet ligjore dhe nenligjore.

Adrexu: Keshifli | Qarknt Vlord Web site: www gariidore gov.gl
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6. Hartimin e raportit ekonomiko-financiare ¢do 4 muaj dhe paragitjen e tij tek organet e
geverisjes vendore.

7. P&mbushjen n& koh# dhe masén e duhur 18 pagesave, t& detyrimeve pérkat€se, si dhe
marré masa pér sigurimin dhe geljen e fondeve n& pérputhje me fondet e miratuara.

8. Shpérdarjen e buxhetit & miratuar tek institucionet e vartésis# dhe kontrollin ¢do vit
zbatimit e tij.
9, Krijimin e kushteve leht#suese ekipeve t& kontrollit t& brendsh€m dhe 1€ jashtém.

10. Kryerjen e kontrollit p&r administrimin e dokumentacionit financiar nga arkiv-protokolli
dhe procedurave & inventarizimit t& vlerave materiale (aktiveve).

11. Rakordimet me Degén e Thesarit pér ¢eljen e fondeve dhe realizimin faktik t& tyre.

12. Pérpilimin e urdhér-pagesave, urdhér-xhirimet, ¢ekun me t& gjitha 1& dhénat pérkatese
duke kontrolluar m# paré dokumentacionin shogérues,

13. Pérpilimin e listé-pageses pér sh¥rbimet brénda vénditjasht€ véndit dhe orét jashi&
orarit sipas ligjeve n# fugi.

14. Pagesat e sigurimeve shoqérore dhe shendétesore pér ¢do punonjés.
15. Rakordimet me Ministrin€ e Brendshme pér fondet ¢ funksioneve t€ deleguara.

16. Arkétimin dhe dokumentimin e pagesave ditore.

17. Nxjerrjen e evidencés s& shpenzimeve dhe rakordimin me bankén.

18. Rakordimin e evidencés financiare t& shpenzimeve dhe 1€ ardhurave me degén e
thesarit.

19. Hartimin dhe nxjerrjen e bilancit financiar vjetor,

20. Rakordimin me zyrat e administrimit t& tok&s pér derdhjen e @& ardhurave nga
vjelja e taksés s€ vértetimeve.

21. Kontabilizimin e dokumentave t€ ditarit t€ pagave.

22. Pérgatitjen e dokumentacionit t& mbylljes sé buxhetit dhe rakordimin e € gjithé
treguesve té shpenzimeve sipas 1€ dhenave t& kontabilitetit.

23. Zbatimin e ligjshmérisé né& procesin e ruajtjes, dokumentimit, garkullimit dhe
administrimit t€ vlerave monetare dhe materiale (aktiveve).

24. Ndjekjen e krijimit té t€ ardhurave duke specifikuar burimin e tyre né bazg &
situacioneve & konfirmuara nga Dega e Thesarit.

25. Pérgatitjen e mbylljes sé& bilancit vjetor.

26. Harton ne bashkepunim me grupin e menaxhimit strategjike Projekt-buxhetin
Afat-mesém.

Adresa: Keshilli [ Qarkut e Web site: www.garkwviory govol
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27. Krytjen e ¢do detyre tjetér t&€ parashikuar né aktet ligjore dhe nénligjore ose t&€

kérkuar nga, Kryetari, Késhilli dhe Kryesia e Késhillit Qarkut.

SPECIALIST FINANCE PER ZBATIMIN E BUXHETIT DHE PROJEKTEVE

Neni 22

Mbaijtési i pozicionit Specialist Finance pér zbatimin e buxhetit dhe t& projekteve pérgjigjet tek
Pérgjegjési i Sektorit t& Financ®s dhe Shérbimeve mbi zbatimin e rregullave t& menaxhimit
financiar dhe kontrollit, mbi hartimin e projekt-buxhetit afat-mesém t& KQ, mbi hartimin dhe
zbatimin e buxheteve t& projekteve me financim t& huaj q& institucioni zbaton, mbi pErgatitjen e
dokumenteve per evidentimin, ndjekjen e shpenzimeve, si dhe pér sigurimin dhe mbargvajtjen e
punés dhe detyrat e caktuara pér sektorin, né ményré g€ ato t& zbatohen me efektivitet dhe né
kohe sipas legjislacionit n& fuqi, procedurave 1€ caktuara, planeve dhe afateve t& miratuara.
Specialisti i Financiés &shté pérgjegjés pér té gjitha detyrat e ngarkuara pér sektorin. Ai/ajo duhet
t& kryej® personalisht detyrat si mé poshté:

1. T& zbatojé detyrat q¢ rriedhin nga kuadri ligjor sektorial, si edhe nga udh&zimet e caktuara
nga Pérgjegjési i Sektorit apo Sekretari i Pérgjithshém;

2. T& prezantojé te Pérgjegjési i Sektorit apo Sekretari i Pérgjithshém dokumentet dhe materialet
e prodhuara nén pérgjegjésiné e tij/saj;

3. Té bashképunojé me specialisté t& sektoréve t& tjer@ & KQ sipas detyrave pérkatése (&
caktuara dhe udh&zimeve t& Pérgjegjiisit ti Sektorit apo Sekretari i Pérgjithshém.

4. Ndihmon Pérgjegjésin e Sektorit n& pérgatitjen e planit t& punés pér sektorin.

5. Ndihmon Pérgjegjésin e Sektorit né pérgatitjen e objektivave 1€ punés s& sektorit, né ményré
periodike, sipas kalendarit t& planifikimit;

6. Ndihmon n€ nj& kuadér mé t& gjer€ institucional n€ planifikimin dhe pérgatitjen e objektivave
1€ programim-zhvillimit pérmes hartimit dhe zbatimit t& projekteve me financim t€ huaj;

7. Raporton né ményré periodike, sipas intervaleve t& planifikimit, p&r detyrat dhe objektivat e
realizuara nga ai vet¥. Konkretisht kryen raportime javore, mujore, 6-mujore dhe vjetore;

8. Raporton sipas kérkesave dhe formateve financiare t& donatoréve mbi realizimin e detyrave
dhe zbatimin e projekteve me financim té huaj;

9. Ndihmon n€ planifikimin dhe raporton, edhe pértej intervaleve t€ mésip&rme punén e tij, me
kérkesE (& Plrgjegjsit t& Sektorit apo Sekretarit 1& Pérgjithsh&ém.

Adresa: Késhilli | Oarkut Flord Web slte: www garlainvlore gov.al
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10. Harton projeki-buxhetin e KQ, me kérkesé & Pérgjegjésit t& Sektorit;

11. Ndjek zbatimin e buxhetit t& institucionit pér shpenzimet dhe t& ardhurat, me kérkes¢ t&
Pérgjegjésit té Sektorit;

12. Pérgatit bilancin vjetor t& KQ, me kérkesé t& Pérgjegjésit t& Sektorit:

13. Reflekton kontabilizimet e kryera n# ditarin e ark#s. bank#s, shpenzimeve, t& ardhurat e
veprimeve t& ndryshme dhe ditarin e magazings, me kérkesé 1 Pérgjegjésit t€ Sektorit;

14. Kryen veprimet pér shpenzimet né valut® dhe bén pErdit€simin e tyre n ditarin pérkatés, me
kerkesa & Pérgjegjisit t&8 Sektorit;

15. Harton pasqyrat financiare vjetore pér KQ. me kérkes# t& Pérgjegjésit 1& Sektorit;

16. Pérgatit dokumentet q# kan# lidhje me pagesat e shpenzimeve t€ kryera, me kérkesé (&
Pérgjegjésit t& Sektorit:

17. Lidhjen e dokumentave t& likujduara me urdher-pagesén p¥rkatése (vendimi i Késhillit t&
Qarkut, urdh&r-prokurimi, proces-verbal, shpallje fituesi, kontraté, situacion preventiv, faturg
dhe flet& hyrje, dokumentat e zhdoganimit etj).

18. Konstaton dhe propozon te Pérgjegjési i Sektorit apo apo Sekretari i Pérgjithshém nevojén
pér hartimin e projekt-akieve nénligjore dhe rregulloreve g& lidhen me sektorin dhefose me
sektorét e tjerd t& insitucionit;

19. Harton buxhetin e projektit gjaté fazés s& hartimit t& nj& projekti me financim t& huaj duke
njohur dhe respektuar kushtet e programeve specifiké n& koherencé me situatén financiare 1€
institucionit;

20. Pérditéson buxhetin e projekteve specifiké sa heré kérkohet nga strukturat prgjegijése t&
programit apo del i nevojshém modifikimi i mundsh&m nga ana e institucionit;

21. Zbaton projektet me financim t¥ huaj sipas buxheteve (€ miratuar. Siguron dhe ruan
dokumentet pérkatés financiar€ sipas kushteve t& programeve specifiké;

22. Asiston stafet e projekteve né rastet e auditeve, monitorimeve dhe ¢do kontrolli tjeter 1€
strukturave t& programit pér zbatimin e projekteve nga ana e institucionit;

23. Mban dhe zhvillon komunikimin, me k&rkesé dhe dijeni t¢ Pérgjegjésit t& Sektorit me
oficerét financiaré t& projekteve / menaxherét financiar, me qéllim zbatimin korrekt dhe
konform rregullave 1# projekteve;

24. Harton t& gjitha shkresat qé i ngarkohen nga Pérgjegjési i Sektorit;

25. Harton kérkesat e projekt-buxhetit vjetor pér sektorin, n& pérputhje me nevojat e shprehura
nga specialistét e sektorit;

Adresa: Keshilli [ Qarkut Flord Web site: www. garkanlore gov.a
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26. Zbaton procese & tjera & lidhen me fush&n e veprimit t& sektorit, sipas urdhrit &

Pérgjegiésit t& Sektorit;

27, Bashk&punon me specialistét 1 sektoréve t& tjer# t&€ KQ pér zgjidhjen e problemeve t&
ndryshme g& lidhen me gé&llimin e punés s& sektorit;

28. Bashk&punon me stafet e projekteve, si pjesé e tyre ose jo, pér zgjidhjen e problemeve t&
ndryshme financiare g lidhen me zbatimin e projekteve.

29, Mbéshtet stafet e zbatimit t& projekteve né planifikimin e roleve dhe detyrave pérkatése ng
koherencé me Formatet e Aplikimit t& projekteve, manualeve & programeve dhe ¢do dokument
mbéshtetés pér zbatimin e projekteve;

30. Mbéshtet stafet e zbatimit t& projekteve né raportimin e zbatimit t& projekteve sipas detyrave
té pércaktuara brenda stafeve respektive, gjithashtu sipas kérkesave 1€ programeve t€ ndryshme,

3. Pérfaqson sektorin né takimet e kErkuara nga qytetarét, me qéllim sqarime ng lidhje me
fush&n e veprimit s& sektorit, takime keto, t& deleguara nga Pérgjegjési i Sektorit apo Sekretari i
Pérgjithshém;

32. Pérfagéson institucionin npér takime informuese, trajnuese dhe monitoruese t& zbatimit 1&
projekteve, sipas rastit dhe pércaktimeve nga Pérgjegjsi i Sektorit;

33. Mban kontaktet me strukturat p&rkatése t& Ministrisg s& linjés dhe/ose zyrat e kontrollit t&
zbatimit t& projekteve (FLCO, etj) apo struktura t& tjera respektive t& menaxhimit 1& projekteve
(JTS, etj) sipas delegimit t& béré nga Pérgjegjési i Sektorit;

34. Merr pjes# n# komisione apo grupe pune t& ngritura me Urdh&r t& P&rgjegjésit 1€ Sektorit;

35. Pérfagéson institucionin né rastet e auditeve, kontrolleve dhe gdo monitorimi tjetér nga
strukturat pérgjegjise pér zbatimin e projekteve

SPECIALIST PER ASISTENCE JURIDIKE NE IMPLEMENTIMIN E PROJEKTEVE
DHE PROKURIMEVE’

Neni 23

Specialisti jurist i Sektorit t& Financés dhe Shérbimeve &ht€ pérgjegjés p¥r t€ gjitha
veprimtarité q& duhet t& kryej& Sektori dhe & rrjedhin nga kuadri ligjor sektorial, si edhe nga

? suprimuar me VKQ nr. 6 dt. 26.03.2024.
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urdhrat e Pérgjegjésit 1& Sektorit apo Sekretarit t¢ Pérgjithsh&m. Specialisti jurist i Sektorit &
Financés dhe Shérbimeve #shté pérgjegjés pér té gjitha detyrat e ngarkuara pér Sektorin. Ai‘ajo
duhet t& kryejé personalisht detyrat si mé& poshté:

Drejtimin e géshtjeve ligjore t& sektorit t€ Financés dhe Sherbimeve.

2. Bazueshméring ligjore t& akteve 1€ nxjerra nga Ké&shilli i Qarkut. Kryesia,
Kryetari, administrata e qarkut.

3. Siglimin e kopjes s& dyte te dokumentave 1€ prodhuara nga Sektori | Financés dhe
Shérbimeve, ne rolin e konfirmuesit (kur pér aktin e miratuar ka vérejtje juridike i
bashkélidh aktit t& arkivit mendimin e tij me shkrim).

4. Ndihmén, k&shillimin dhe trajnimin e punonjésve né& fushén e legjislacionit.

5. Hartimin e rregullores s& funksionimit t& Kryesis¢ dhe Ké&shillit © Qarkut né
bashk&punim me Sekretarin ¢ Késhillit t& Qarkut dhe Sekretarin e Pérgjithshém.

6. Hartimin e rregullores s& funksionimit t& administratés s¢ Késhillit t& Qarkut si dhe
Rregullores s& Arkivit n# bashk&punim me Sekretarin e PErgjithsh&m.

7. Organizimin e procedurave pér prokurimet publike sipas legjislacionit n& fugi dhe
piesémarrjen né njésing e prokurimeve publike,

8. T& zbatoj# detyrat g€ rrjedhin nga kuadri ligjor sektorial, si edhe nga udh&zimet e
caktuara nga Pérgjegjesi i Sektorit;

9. TE prezantojé te Pérgjegjési i Sektorit dokumentet dhe materialet e prodhuara nén
pérgjegjésingé e tij/saj;

10. Té bashképunoj& me specialisté t& sektoréve e tjeré 18 KQ, sipas detyrave pérkatése 1
caktuara dhe udhzimeve t& Pérgjegjésit t& Sektorit;

11. Té realizojé detyrat n& bazé& 12 ndarjes dhe delegimit brenda sektorit nga Pérgjegj&si i
Sektorit;

12. Té pérfagisojé Késhillin e Qarkut n# proceset gjyqésore ku institucioni &sht# palg.
Siguron dhe pérgatit dokumentacionin ligjor dhe administrativ si dhe pérgatit aktet e
pérfagésimit pér proceset gjygésore.

13. Harton té gjitha shkresat q& i ngarkohen nga Pérgjegjési i Sektorit;

14. T# trajtoj¢ dhe t& zgjidh&, brenda kuadrit 1& kompetencave, kérkesat apo ankesat e
qvtetareve t€ drejtuara Sektorit t& Financés dhe Sh&rbimeve;

Addrexa: Keshilli | Oarkaut Viord Wb sife: wow garkipvloee. gov ol
Sheshi * 4 Heronjté *, Viore E-mall:infoi@qarkuviore.gov

Flore {AL) Tel: +355 33 421 600
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T& hartoj¢ kontrata e akt-marréveshje ku KQ &shté palé,

Té hartojé¢ dhe t& ndjeké ecuriné e pErpilimit t& dokumentacionit mbéshtetés €
kontratave pér zbatimin e projekteve me financim (& huaj;

T& monitoroj€ pérditésimin e rregullores s& procedurave & prokurimeve sipas
legjislacionit te BE-s& (PRAG) dhe t& njihet me anekset pérkatés;

T& orientojé stafet e projekteve me procedurat ligjore dhe ¢do detaj ligjor & lidhet me
zbatimin e projekteve;

Mbéshtet stafet e zbatimit t& projekteve n& raportimin e zbatimit t& projekteve sipas
detyrave t& pércaktuara brenda stafeve respektive, gjithashtu sipas kérkesave 1€
programeve t& ndryshme;

Té kontrollojé zbatimin e legjislacionit né fuqi pér ¢éshtjet q€ i propozohen pér miratim
Késhillit t& Qarkut ng projekt-vendimet pérkatise;

Harton dhe pérdit&son planet e prokurimit t& projekteve, sipas kérkesave t€ programeve
dhe partneréve dhe né& koherencé me zhvillimin e funksioneve 1& KQ:

Siguron dhe pérgatit dokumentacionin ligjor dhe administrativ sipas rregullores dhe ¢do
dokumenti programi n€ fugi né funksion t& zbatimit t& projekieve;

Mbéshtet me asistencén ligjore né rastet e auditeve, kontrolleve dhe ¢do monitorimi
tjetér nga strukturat pérgjegjése pér zbatimin e projekteve;

Ka pergjegitsi peér mbajtien e dosjes elektronike/manuale te procedurave
ligjore/prokurimeve me PRAG-un apo ¢do detaj tjeter ligjor q& lidhet me zbatimin e
projekteve;

T& hartojé projekt rregullore sipas specifikés s& punés né sektorét pérkatés;

T& sigurojé asistencén ligjore dhe juridike pér njohjen mé& t& miré dhe interpretimin e
legjislacionit nga strukturat e Késhillit t& Qarkut;

TE hartojé projekt-vendimet né& baz¥ 18 relacioneve t& paraqitura nga sektorét e KQ;

T& hartoj& aktet administrative, mé ané t& t& cilave Institucioni manifeston vullnetin e
tij;

Té& realizojé krijimin e biblotekés ligjore dhe pérditésimin e saj.

Kryerjen e ¢do detyre tjet¥r t& parashikuar né aktet ligjore dhe nénligjore ose t& kérkuar
nga Eprori.

Adresq; Kasialli | Qeriens Vlard Web sire: wane garinilore goval

Sheshi = 4 Heronfed ", Vlore E-muil:info@gariniore gov,
Vlard (AL) Tel: 355 33420 600
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SPECIALISTI PER SHERBIMET, TRANSPORTIN DHE FATKEQESIT NATYRORE’
Neni 24

Specialisti p#r shérbimet, transportin, fatkegesit natyrore, mjedisin, ushgimin dhe sh&ndetésiné
gshté pérgjegjés pér:

. Hartimin e politikave rajonale né fush#n e transportit.
2. Kordinimin dhe menaxhimin e t& gjith# rrjetit t& transportit rrugor rural.

3. Pér ushtrimin e veprimtarisé n& transportin rrugor t& mallrave pér 1€ tretd, me gira ose
pér nevojat e veta brénda vendit.

4. Té b&jE ¢do muaj né prezence t€ drejtuesit t& automjetit rakordimin e karburantit t&
shpenzuar,duke perdorur kilometrazhin dhe normen e shpenzimit per/ 100 km.

5. 1 propozon Kashillit t#8 Qarkut miratimin e linjave t& transportit ndérgytetés t
udh#tareve si dhe t& linjave rreth qytetése.

6. Té ndjek# zbatimin e investimeve ng fushat té& cilat mbulon dhe t&8 ndérhyj& pér
pérmirésimin e tyre

7. T& bashkérendoj® pun#n mé Drejtoring e Policisé s€ Qarkut (Njesia e Policisg sé
Qarkullimit Rrugor), p& zbatimin e projekteve dhe vendimeve t& miratuara nga
Kryetari dhe Ké&shilli | Qarkut, n& funksion t& l&vizjes dhe garkullimit ng& fushén e
transportit,

8. Ndjekjen e punés né lidhje me hartimin e dokumentacionit pér rastet e fatkeqesive
natyrore.

9. Te p¥rgatit® materiale informuese, relacione ose P/vendime pér miratim n€ Ké&shillin e
Qarkut, pér pérballimin e fatkeqésive natyrore.

10. Té mbajé lidhje t& vazhdueshme me sektorét homologé t& institucioneve vendore dhe
rajonale (Mjési vendore, institucionin e Prefektit, drejtorité rajonale etj) pér planizimin e
bashkérendimin e punéve pér rastet e fatkeqesive natyrore,

? . Ndryshuar me VKQ nr. 6 dt. 26,03.2024 nga: Specialisti pér shérbimet, transportin, fatkegesit
natyrore, mjedisin, ushgimin dhe shéndetésiné né, Specialist pér shérbimet, transportin dhe
fatkeqesité matyrore.

Adresa: Kashilli { Oarkut Viore Web site: www garkuwore. gov.gf
Shexhi 4 Heronjré ", Viere E-trail:infigarianlore gov.

Vlord (AL} Tel: +355 33 421 a0}
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11. Dhénie ndihme né drejtimin e punés pér hartimin/pérditésimin e strategjisé s& zhvillimit
té infrastrukturés s& transportit dhe shérbimeve (& tjera bazé.

12. Ndjekjen e planit t& veprimit pér zbatimin e strategjisé s& Qarkut per fushat 1& cilat
mbulon,

13. Merr masa pér zbatimin e politikave rajonale né& fushén e fatkegesive natyrore.
14. Informimin e qytetaréve pér dokumentat, procedurat dhe sh&rbimet g afron garku.
15. Hartimin e planit mujor/vjetor si dhe & raportit vjetor t& veprimtarisé s& tij.

16. Marrjen e masave paraprake pér vendosjen né vénde 1€ posacme t& mjeteve t& shuarjes
s& Zjarrit (fikesa me ujg, gaz karbonik, me shkumé, tretaklorur karboni, gaz karbonik
etj.)

17. Té hartojé relacionet dhe t& ndjek& ndjeké procedurat pér mirémbajtjen e zyrave dhe
godings ku ushtron aktivitetin institucioni.

18. T& ndjek# procedurat pér pajisien gdo vit t&€ automjeteve me kontralén e sigurimeve,
taksén e rregjistrimit, taksén e aksit rrugor dhe akt-kolaudimin.

19. Kryrjen e ¢do detyre tjetér t& parashikuar né aktet ligjore dhe nénligjore t& kérkuar nga
Direjtori ose Kryetari.

SEKTORI I URBANISTIKES, ZHVILLIMIT TE TERRITORIT, BURIMEVE
NJEREZORE, ARSIMIT, KULTURES, TURIZMIT DHE CESHTJEVE
SOCIALE

PERGJEGJES 1 SEKTORIT
(1 PERSONELIT DHE SEKRETARI-ARKIVES)
Neni 25

Pérgjegj®si i Sektorit ka pér detyre administrimin e shérbimit civil, disiplinén n€ puné,
kontrollin e ambienteve t& punés dhe vierave materiale dhe éshi€ pérgjegjés pér:

1. Menaxhimin e Burimeve Njerézore.

2. Ndjekjen dhe mbikgyrjen e strukturave (& administratés g€ kan€ t& b&jné me ¢éshtje 1&
burimeve njerézore ¢ materiale.

Adresa: Keshills [ Qarkr Vieré Web site: winw garkindorg gov.al
Shesti = 4 Hevonpd *, Floré E-muati: infojdgarkunviore. gav
Flord (AL} Tel: +355 33 421 600
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Organizimin dhe diskutimin e t¢ gjitha P/akteve gé nxjerr Kryetari me drejtorét/sektorét
dhe me subjektet e interesuara.

Vlersimin dhe parashikimin e nevojave pér trajnime & adminisiratés.
Ndjekjen e zbatimit t& rregullores s& bréndshme dhe rregullave té etikés.

Propozimin pér ngritien e komitetit ad-hoc pér testimin ¢ kandidatéve pér ng
administraten e K.Qarkut.

Shpalljen e vendit t& liré n& administratén e Késhillit t& Qarkut Vloré.

Hartimin e kérkesave t# pérgjithshme/vecanta q& duhet t€ plotésojng kandidatel pér
vendin e lirg.

Shpalljen e konkurimit p&r pranimin n€ administratén e Késhillit t& Qarkut.

. Pérzgjedhjen e kandidatéve pér t' iu nénshtruar testimit p&r né€ administratén e

K.Qarkut.

. Ndjekjen e procedurave té vlerfsimeve vijetore t& rezultateve individuale n& puné (¥

administratés.

. Ndjekjen ¢do dité 1& prezencés né pung, disiplings dhe rregullave 1€ etikés s¢ personelit.

. Hartimin e planit & lejeve t& pushimit vjetor, ndjekjen dhe zbatimin e tij pas miratimit

nga Kryetari,

. Dhénie informacioni lidhur me t¢ dhénat e nevojshme pér pagat, klasat, vjetérsing n&

puné, masén e shpérblimit p&r funksionin, shkallén e véshtirésisé n& puné etj.

. Organizimin e procesit t& ngritjes n& detyre & punonjésve t& K.Qarkut.

. Organizimin e procesit t& dhenies s& masave disiplinore.

. Krijimin dhe administrimin e Regjistrit t& Personelit.

. Mbaijtjen, plotésimin dhe administrimin e dosjeve 1# personelit t& K.Qarkut.

. Njoftimin e Kryetarin t& K.Qarkut pér rastet e konfliktit 1€ interesit g€ mund t€ lindin

nga emérimet e reja dhe pér ¢do konflikt interesi q& konstaton né administratén e
K.Qarkut.

K.&shillimin e punonjésit p&r p&rfshirjen e tyre n& veprimtari t& jashtme t& lejueshme dhe
joté lejueshme,

Adresa; Keshalli § Qarkur Vierd Web site: www, garkuviarg gov.al
Sheshi 4 Heronfe = . Mord E-mailzinfodgqarkmelores. gov,
Vioré {AL)

Tel: +355 33421 600
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Pérgatitien e P/Termave t& references (domosdoshmeria/gellimi, detyrat dhe
pérgjegjésitg, aftesité dhe kualifikimet) pér ¢do vend pune n€ administratén e Késhillit
t& Qarkut.

Propozimin e rregullave t& brendshme pér administrimin efigent t& ambienteve 1€ punes,
pajisieve dhe vierave materiale (aktiveve).

Ushtrimin e kontrolleve jo mé rrallé se njé her# n# 6 muaj (periodike t& planifikuar dhe
t& vecanté pér:
a. Mbajtjen, rregjistrimin, inventarizimin, administrimin dhe arkivimin e cdo
dokumenti t& krijuar nga Késhilli i Qarkut ose 1& ardhur n& adresé t& tij

b. Hedhjen e t& dhenave, pérditesimin (update) dhe bérjes s& kopjes rezervé (back
up) t& arkivit elektronik t& Késhillit t& Qarkut.

c. Shpejtésing e gjetjes dhe saktésiné e t&é dhénave/dokumentave, dhe ményrén e
shérbimit ndaj personave fizik&/juridike.

d. Masat p&r ruajtjen teknologjike 18 dokumenteve.

e. Vendosjen e mjeteve mbrojtése nga zjarri.

f. Masat mbrojtese nga rrezet e diellit, pluhuri dhe nga démtuesit e tjeré fiziké e
biologjiké.

TE pérgatise kérkesat pér komisionin e prokurimeve me vlera t& vogla né bashk&punim
me specialistin e shirbimeve, q& lidhen me bazén e nevojshme materiale, pér
mirémbajtjen/riparimin e godings, pajisjeve kompiuterike, 1@ automjeteve, pajisjeve
kancelarike etj.

. Té ndjek# s& bashku me specialistin e shérbimeve procedurat e plotdsimit & fletd-

udhétimeve t& l&vizjeve me making, t& cilat duhet 1€ jen® t& firmosura nga drejtuesi i
automijetit si dhe n¥punési udh&tues.

Rregjistrimin/Protokollimin dhe shp&mdarjen (sipas ciklimit q& ka b&ré€ kryetari) 1€ ¢do
dokumenti t& ardhur né adresé 1& K. t& Qarkut (shkresave t& ardhura me posté ose
dorazi).

27. Rregjistrimin/Protokollimin dhe postimin (sipas adresés q& ka vendosur pérpiluesi) 1&

¢do dokumenti q& del nga Késhilli i Qarkut.
Administrimin e vulés s& institucionit dhe vulén e Sekretarisé s Késhillit t& Qarkut.

Adresa; Kestalll J Garkur Flore Web sire: www, gapkbnifore gov.al
Sheddi “ 4 Heronfee ™, Viord E-mail:infoidgarkviore. gov.
Vioré {AL) Tel: <355 33 421 600
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Pranimin, protokollimin, inventarizimin dhe arkivimin e dokumentave t& krijuara nga
institucionet e Késhillit t& Qarkut vet#m sipas standarteve t& miratuara n& rregulloren e
arkivit.

Mbajtjen, inventarizimin, administrimin dhe arkivimin e t& gjith¢ dokumentacionit t&
krijuar nga shfryt&zimi/kémbimi | dokumentacionit me arkivin shtetéror ose me arkivat
e institucioneve 1€ tjere.

Organizimin e shérbimin dhe marrien e masave pér ruajtien teknologjike 1€
dokumenteve q& administron (ajrimi natyral, pérdorimi i ngrohésve, lagé&shtimi artificial
dhe pérdorimi i preparateve t& ndryshme t& miratuar). Kryrjen e shpluhurimit t& rafteve.
kutive dhe dosjeve, si dhe dezinfektimin dhe deratizimin e ambienteve ku ruhen
dokumentet jo mé rrallé se njé herg n# vit.

Vendosjen dhe p¥rdorimin e mjeteve mbrojtése nga zjarri. Marrjen e masave mbrojtése
nga rrezet e diellit, pluburi dhe nga démtuesit e tierd fiziké e biologjiké.

Organizimin e punés pér pércaktimin e vlerés dhe afateve € ruajtjes s&
dokumenteve.Evidentimi né inventarg t& vecant® (ve¢ pér dokumentet me afat ruajtjeje
té pérhershme dhe veg pér dokumentet me afat ruajtjeje t& pérkohsh&m).

Ushtrimin e kontrolleve jo m& rrallé se nj& her# n& 6 muaj (periodike t& planifikuar dhe
t& vecanté pér ekzistencén dhe gjendjen fizike t& dokumenteve dhe i pasqyron né

proges-verbal).

Mbajtjen. administrimin dhe arkivimin e regjistrit t& hyrjeve, regjistrit 18 fondeve dhe 1
regjistrit t& shfrytézimit.

Vendosjen ¢ t& gjitha dokumenteve né dosje dhe n& kuti kartoni.

Mbylljen dhe vulosjen pas mbarimit té orarit zyrtar t€ kasafortave, dollapeve dhe dyerve
t& arkivit (Celésat e arkivit t& jeng t& sigurt dhe n# dy kopje. Nj& kopje mbyllet n€ nj#
zarf, e cila vuloset dhe firmoset dhe mbahet nga titullari, kurse kopja e dyt€ mbahet nga
vet# Specialisti).

Mbylljen dhe vulosjen pas mbarimit t& orarit zyrtar 1€ kasafortave, dollapeve dhe dyerve
tié arkivit.

Ndjek dhe zbaton dispozitat ligjore, vendimet, urdhérat e udh&zimet q& pércaktojné &
gjitha veprimet pér [&vizjet, dokumentimin.

Kryrjen e ¢cdo detyre tjetér t& parashikuar ng aktet ligjore dhe nénligjore ose 1€ kerkuar
nga Kryetari

Adresa: Késhilli | Qarkut Vigrd Web site; wyw, garkarlore. gov.af
Sheshi " 4 Heronfte ", Vigré E-mail:info/@garkvione gov,

Vigrd {AL)

Tel: +355 33 421 600
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SPECIALIST JURIST

NE SEKTORIN E URBANISTIKES, ZHVILLIMIT TE TERRITORIT,

BURIMEVE NJEREZORE, ARSIMIT, KULTURES, TURIZMIT DHE
CESHTJEVE SOCIALE

Neni 26

Specialisti jurist né Sektorin e urbanistikés, zhvillimit t& territorit. burimeve njerezore, arsimit,
kulturés, turizmit dhe g#shtjeve sociale ka pér detyré dhénien e ndihmés juridike pér t& gjithe
aktet e nxjerra nga Ké&shilli, Kryesia, Sekretari i Pérgjithshém Kryetari i Qarkut dhe
administrata e Qarkut. Gjithashtu do t& jetd pérgjegjés pér:

I. Drejtimin e ¢éshtjeve ligjore t&€ sektorit pérkatés.

2. Bazueshmériné ligjore t& akteve t& nxjerra nga Késhilli i Qarkut, Kryesia,
Kryetari, administrata e garkut.

3. Siglimin e kopjes s& dyte te dokumentave te prodhuara nga Sektori i pérkatés, ne rolin
¢ konfirmuesit (kur pér aktin e miratuar ka vérejtje juridike i bashk&lidh aktit t& arkivit
mendimin e tij me shkrim).

4. Hartimin e P/propozimeve pér dh&nie tituj nderi dhe stimuj dhe paragitjen e tyre pér
miratim Ké&shillit 18 Qarkut.

5. Ndihmén, késhillimin dhe trajnimin e punonjésve né fushén e legjislacionit.

6. Hartimin e rregullores s funksionimit t# Kryesisé dhe Késhillit t# Qarkut n#
bashk&punim me Sekretarin e K&shillit t& Qarkut dhe Sekretarin e Pérgjithsh&m.

7. Hartimin e rregullores s& funksionimit t& administratés s& Késhillit 1 Qarkut si dhe
Rregullores s& Arkivit n& bashk&punim me Sekretarin e Pérgjithshém.

8. Organizimin e procedurave pér prokurimet publike sipas legjislacionit n& fugi dhe
pjesémarrjen n& njésing e prokurimeve publike.

9. Mbikqyrjen e gEshtjeve ligjore 1# institucionit t€ cilat i ngarkohen.

10. Dhénien e ndihmés juridike Kryetarit t& Késhillit t& Qarkut pér pérfagésimin e Késhillit
t¢ Qarkut n€ marrédhénie me organe shtetérore, me organet e njsive 1€ geverisjes
vendore, me persona fizikEjuridik® vendas ose 1& huaj.

11. Bazueshmériné ligjore té akteve t& nxjerra nga Ké&shilli i Qarkut, Kryesia.
Kryetari, administrata e garkut.

Adresa: Keshilli | Qarkw Viore Web site: wwir.garkiviore. gov gl
Sheshi °' 4 Heromité =, Flord E-maiizinfodiigariandore. gov,
Vigré (AL) Tel: ~355 33421 6op
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Dhénien e ndihmés juridike Kryetarit t& Keshillit 18 Qarkut pér ushtrimin e té drejtés s&
Késhillit t& Qarkut si person juridik (t& drejt&n e lidhjes s& kontratés, 1€ drejtén e krijimit
t& personave 1€ tjer# juridike, 1€ drejtén e ngritjes s& padisé civile, t& drejtén e mbajtjes
s& llogarive, t& drejta t# tjera p¥r ushtrimin e funksioneve né baz# dhe n& zbatim 2
ligieve dhe akteve n&nligjore).

. Perfaq@simin e Ké&shillit & Qarkut n& Gjykaté.
. Ndihmé#n, késhillimin dhe trajnimin e punonjésve né fushén e legjislacionit.

. Hartimin e P/marréveshjeve pér delegimin e funksioneve dhe detyrave nga bashkité tek

garku dhe anasjelltas,

. T& késhilloj Kryetarin pér t& ndertuar marr&dhénie efektive midis garkut/ bashkive dhe

drejtorive me géllim sigurimin e sh&rbimeve me nivel sa me & lari€ pér Komunitetin
vendor.

. Konsulton procesin e prgatitjes s& Plakteve nga Késhilli | Qarkut.

. Pérfagesimin e Kryetarit n& marrédh&nie me t& tretét Kur nj& gjé e t& tillé i delegohet me

autorizim 1€ vegant¥ nga Kryetari.

. Kryrjen e gdo detyre tjetér & parashikuar né aktet ligjore dhe nénligjore ose 1& kérkuar

nga Epror&t.

SPECIALIST PER ARSIMIN, KULTUREN, TURIZMIN, CESHTJET SOCIALE DHE

ZHVILLIMIN E PROJEKTEVE",
Neni 27

Specialist i fush&s arsimit, kulturés, turizmit, ¢&shtjeve sociale do t& jet pergjegjés pér:

Hartimin e politikave dhe projekteve pér zhvillimin e arsimit, kultrés, turizmit dhe
céshtjeve sociale, né pérputhje me strategjing e pérgjithshme 1€ zhvillimit rajonal.

Té hartoj& né bashk&punim me partner® t& tjer# projekte pér zhvillimin e sektorit t&
arsimit, kulturgs, turizmit dhe ¢&shtjeve sociale n# territorin e Qarkut Vioré,

* Ndryshuar me VKQ nr. 6 dt. 26.03.2024 né: Specialist pér arsimin, kultur&n, turizmin, ¢#shtjet
sociale dhe zhvillimin e Projekteve.

* nga pika 28 e né vijim shtuar me VKQ nr.13 dt.09 . 07.2024.

Adrexa: Keshilli | Qarkut Viord Web shte: warw garkuviore gov gl
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3. Té monitoroj@ zbatimin e projekteve n& fushat ¢ mé&siperme dhe t& plrgatisé raporte
vierisuese mbi realizimin e tyre.

4. T’ju sigurojé asistencén e nevojshme grupeve 18 interesit, pir pergatitien e projekteve
dhe paragitjen e tyre tek donator# t& ndryshém, p&r miratim e financim.

5. Kordinon punén midis institucioneve pér prezantimin e vlerave kulturore t& rajonit.

6. Pérgatit materialin e duhur p&r zbatimin e projekteve kulturore, turistike dhe ¢éshtjeve
sociale si dhe e ndjek at& deri né financimin ¢ projektit.

7. Mbikgyr organizimin dhe realizimin e t& gjitha aktiviteteve t& organizuara nga
institucioni n& lidhje me fushat g€ mbulon.

8. Kordinon punén me specialisté 1€ tjer#, pér realizimin e projekteve 1€ pérbashkéta t&
fushgs kulturore, sociale dhe artistike,

9. Evidenton pasurité kulturore t& rajonit, si ato arkeologjike, etnografike, figurat historike
etj. dhe organizon veprimtari p¥r promovimin e tyre.

10. Té mundésojé pérfshirjen e t& rinjve n& projekte sensibilizimi pér propagandimin e
nismave me interesa rajonale, n& funksion t€ zhvillimit t& turizmit kulturor:

11. Bashk&punon me agjenci t& ndryshme turistike, p&r pérfshirjen e vlerave kulturore t&
qarkut né guidat turistike ne shkalle vendi.

12. Bashk&punon me median elektronike e t& shkruar, pér promovimin e vlerave historike,
kulturore t& rajonit.

13. Bashkérendimin e punés pér realizimin e shérbimeve ndérmjet drejtorive té sh&rbimit
social, sh&ndetesor, t& arsimit, rendit etj., q& veprojné né& Qark.

14. Harton programe dhe mbéshtet sherbimet e perkujdesjes shogérore té specializuara pér
fmijet, grat& dhe vajzat e trafikuara, personat e varur nga alkoli dhe droga g€ nuk mund
t& realizohen nga njésite vendore.

15, Pérgatit hartén e shérbimeve 1€ pérkujdesjes sé shérbimeve shoqérore né nivel rajonal.

16. Identifikon nevojat pér fonde pér institucionet e pérkujdesjes shogérore né administrim
t& Keshillit 18 Qarkut dhe paraget kéirkesén pér fonde nga burimet e veta, nga buxheti i
shtetit dhe nga donatorgt.

17. Kryrjen e funksioneve t& sekretarise s& komitetit 1& vleresimit t€ nevojave dhe
planifikimit t& shérbimeve t& reja né komunitet.

18. Organizon programe kualifikimi me punonjésit e sistemit t& ndihmés dhe 1€ shérbimeve
t# pérkujdesjes shogérore g€ veprojng prang njésive vendore t& Qarkut.

Adresa: Keshilli | Oarkur Viord Web site: www garkuvlore gov.al
Sheshi ** 4 Heromjié ~, Viard E-mall: infixigarkuviore. gov.

Viord {AL) Tel: +355 33 427 600
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Bashképunon me Ministriné pérgjegjiise pér ¢éshtjet sociale, Shérbimin Social Shietéror
dhe drejtorit® e tjera rajonale si dhe me njésite vendore pjesé pérbérese t& garkut.

20. Pérfag&son Njésine e t& Drejtave t& Fémijéve 1€ Ké&shillit t& Qarkut.

21. Monitorimin dhe vier#simin e ményrés se zbatimit t& ligieve dhe t& politikave q& lidhen
me mbrojtjen e t& drejtave t& f&mijés né territorin e garkut.

22, Identifikimin, Kordinimin dhe referimin e rasteve 18 shkeljeve apo t& abuzimit, t&
keqpérdorimit t& t& drejtave t& fémijéve né territorin e garkut.

23. Kordinon veprimtaring dhe funksionimin e grupit multidisplinar, pér identifikimin,
analizén dhe referimin e rasteve t& dhun&s né familje n& territorin e qarkut.

24, Pér bashk&punimin dhe shk&mbimin e informacionit pér trajtimin e t& drejtave t&
fémijés me ¢do struktur pérgjegjése shéndetfsore, arsimore, policore, 18 geverisjes
vendore né bashki apo 1€ shogérisé civile.

25. Organizimin e takimeve informuese, edukuese dhe trajnuese pér & drejtat e f¥mijés né
gark.

26. Dérgimin e informacioneve Agjencisé Shtetérore pér Mbrojtjen e t&€ Drejtave 1€ Fémijés
pér situatén e zbatimit t& 1& drejtave & fmijés n& qark.

27. Koordinon punén p&r mbledhjen dhe grumbullimin e t& dhénave statistikore.

28. Informimin p&mes komunikimit me Ministring pérgjegjése dhe Agjensing e kordinimit
-SASPAC, dhe pjesémarrjes né ditét informuese t& programeve t& languara pér
Shgipériné dhe kriteret pércaktuese.

29. Njohjen me manualet pérkatés t& ¢do programi t& languar: manuali i programit, manuali
i specifikimeve t& buxhetit, manuali i zbatimit, manuali i vizibilitetit, etj g& sh&rbejné né
orientimin e hartimit t& projekteve 1€ pérbashkét dhe zbatimit korrekt t& tyre.

30. Njohjen me rregullat e procedimit t& prokurimeve publike sipas standarteve t& BE-s&
(PRAG) dhe orientimin e ecurisé s& zbatimit t& projektit/projekieve.

31. Krijimin e urave t& bashk&punimit me partnerét ekzistues dhe potencialé, t& huaj dhe
shqgiptar® mbi hartimin e projekteve t& ndryshme, pérmes komunikimit me imeil,
telefon, skype dhe/ose takimeve dypal&she.

32. Perkthimin e imeleve, marréveshjeve. abstrakteve dhe/ose informacionit t& dérguar drejt
institucionit né fushén e hartimit 1 projekteve dhe diskutimin e materialeve me
Kryetarin,

Adresa: Keshilli § Qurkut Vioré Wb slre: www gariniore.gov.al
Sheshi ' 4 Heronjig =, Viore E-mail:infoidigarkuviore. gov,

Vlard (AL)
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33. Hartimin dhe p&rpilimin e informacionit t& nevojsh&m pér dokumentacionet ¢ k&rkuara
né& rastet e pérfshirjes n& projekte & pérbashkéta; Siglimin te kryetari, protokollimin
sipas mregullores institucionale dhe dérgimin t& skanuar dhe me adrese postare te
partneri lider.

34, Hartimin e relacioneve dhe prezantimeve t& ndryshme n€ lidhje me pérfshirjen e
institucionit n& projekte dhe partneritete t& qéndrueshme. (relacione me nr protokolli,
me imel, prezantime brenda stafit dhe me keshilltare si dhe me partneret)

35. Pjesémarrje né& takime t& ndryshme informuese; trajnuese apo me qéllim diskutimi dhe
avancimi t& projekteve me autoritete si: SASPAC, Sekretariati Teknik, Niveli i Parg i
Kontrollit (FLC), Delegacioni Europian, etj dhe hartim i relacionve né lidhje me ké&to
takime. Bé&n integrimin e informacionit me procesin e ecurisé sé projekteve brenda
institucionit.

36. Pérpilimin e marréveshjeve t& ndryshme dypaléshe me karakter bashképunimi p&rmes
projekteve dhe brenda fushave pérkatése 1€ operimit t& institucioneve pérfag@suese.

37- Plotésimin e pyetSsorfve apo informacioneve t& kérkuara nga ana e SASPAC,
institucione t& tjera dhe /ose donatorg, sa her€ &sht¥ i nevojshém informacioni mbi
pérfshirjen e institucionit n& programet me donator&t e huaj.

38- Pérpilimin e dokumentacionit t&¢ nevojsh#ém pas cdo takimi jasht€ institucionit, si me
karakter brenda vendit, ashtu edhe jasht® vendit dhe depozitimin e tij né zyrén e
financés/burimeve njerézore.

39- Bashk&punimin me zyrén e financés p&r t€ gjitha detajet e nevojshme &€ kérkuara nga
kjo zyré si: plani i udhitimeve vjetore né kuadér 1€ projekteve; raporte informuese &
buxheteve t& projekteve, planeve té prokurimeve; shpérmdarjes s& buxhetit, etj.

40- Bashkepunimin me zyren e finances per hartimin e linjave te buxhetit sipas kritereve
institucionale; bashkepunimin me partnerin lider por edhe me partnere me pervoje ne
fushen e buxhetimit per linjat specifike te buxhetit te projekteve specifike, ne konsultim
te ngushte me manualin e buxhetit.

41- Koordinimin e aktor¥ve lokal¢ dhe rajonalé n& bashk&punim edhe me institucionet
géndrore, me qdllim shmangien e projekteve apo ndérhyrjeve t& ngjashme me
mbivendosje n& territor.

42- Koordinimin e perfagésuesve t# njésive vendore pér zhvillimin e projekt-ideve,
zhvillimin e raporteve me donator¥t potencialé si dhe kapaciteteve brenda stafeve
pérkatés pér avancimin e marrédhénieve ndér-institucionale.

43- Orientimin dhe ofrimin e sugjerimeve te drejtuesit n& lidhje me harmonizimin e
politikave qéndrore me ato rajonale bazuar né Planin Strategjik t& Qarkut, Menaxhimin
e Burimeve Natyrore te Bregut dhe referenca t& tjera té ndérhyrjeve p&rmes projekteve
né territor nga baza e t& dhénave n& bashk&punim me partnergt.

Adresa: Keshilll | Qarkur Flord Web site: www, garkinfore gov.af
Sheshi * 4 Heronjig ™, Florg E-mall: mfoggarkuvlore gov.,
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44- Zbatimin dhe monitorimin e projekteve né¢ bashk&punim me stafet e projekteve
specifike, né vargsi t& rolit né& projekt.

45- Zbatimin dhe monitorimin e projekteve né bashképunim me ekspertét e kontraktuar t&
projekteve specifike

46- Zbatimin dhe monitorimin n& bashk&punim me partnerin lider dhe partnergt e projektit
t& projekteve.

47- Zbatimin dhe monitorimin né bashk&punim me njésité vendore pérfituese t€ projekteve.

48- Zbatimin dhe monitorimin e veprimeve t& prokurimit pér projektet, sipas linjave t&
buxhetit dhe kushteve té tenderimit.

49- Zbatimin e detajeve t& vizibilitetit n& komunikim me oficerin e komunikimit prang JS,
né rastet e rolit t& oficerit t& komunikimit n# projekte specifike.

50- Pjesémarrje dhe ofrim i gjith# informacionit t# nevojsh#m né auditet e péreaktuara pér
kéto projekte.

51- Supervizimin e respektimit t& afateve p&r pérmbushjen e detyrimeve t& projekteve, sipas
pércaktimit né marréveshjet pérkatése.

52- Cdo detyr® tjetér né funksion 1 pérmbushjes s& kétij roli pé&r zhvillimin e projekteve
INTERREG dhe mé tepér né qarkun e Vlorés.

53- Kryrjen e ¢do detyre tjet®r t& parashikuar n aktet ligjore dhe nénligjore 1& kérkuara nga
Drejtori/Pérgjegitsi ose Kryetari.

SPECIALIST PER URBANISTIKEN DHE ZHVILLIMIN E TERRITORIT
MNeni 28

Specialisti i Urbanistikés dhe Zhvillimit t& Territorit &shté pérgjegjés pér té gjitha veprimtarité
gé do 1& kryhen lidhur me arkivén teknike t& ish Urbanistikés, veprimtarité g€ do t& lidhen me
zhvillimin e territorit, veprimtarité q& lidhen me investimet g€ do t& kryhen nga KQ Vloré si dhe
praktikat e prokurimeve sipas ligjit t& prokurimit publik t& Republikés s& Shqipérisé. N& ményré
18 vecanté, ai/ajo #shté pergjegjis(e) pér:

1.

Ndihmon Pérgjegjésin e Sektorit né pérgatitjene planit t& punés pér Sektorin né& fushén q&
ai/ajo mbulon. Plani i punés pérgatitet dhe detajohet né disa nivele, sipas periudhés g€
mbulon, dhe konkretisht:

i) Plani vjetor, i cili pErgatitet pér perindh®n Shtator-Gusht t& ¢do viti:

i) Plani 6-mujor, i cili detajon planin vjetor dhe pérgatitet pér periudhén Shtator-Shkurt

dhe Mars-Gusht t# ¢do viti;

iii) Plani mujor, i cili pérgatitet dhe prezantohet javén e fundit t& muajit pararendés;
iv) Plani javor, i cili prgatitet dhe prezantohet ditén e premte t& javés pararendése.

Adresa: Keshilli | Qrarkan Flore Web xite: www.garkaviore gov gl
Sheshi 4 Heronjte ", Viore E-mail:info@garkuviare gov.

Flord (AL) Tel: 355 33 421 600
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Ndihmon Pérgjegjésin e Sektorit né pérgatitien e objektivave t& punés pér Sektorin né
fush&n g& ai/ajo mbulon, né ményré periodike, sipas kalendarit t& planifikimit;

Raporton né& ményré periodike, sipas intervaleve t& planifikimit, p&r detyrat dhe objektivat e
realizuara nga ai vet¥. Konkretisht kryen raportime javore, mujore, 6-mujore dhe vjetore;

Mdihmon né planifikim dhe raporton edhe pértej intervaleve t& mésipérme punén e tij, me
kérkes# t& Pérgjegjésit t& Sektorit, Sekretarit t& Pérgjithshém apo Titullarit t& Institucionit.

Evidenton problemet g# dalin nga veprimtaria e p&rditshme dhe shqgetésimet e ndryshme g&
ngrihen me shkrim nga gytetar8t/institucionet né fushén g€ ai‘ajo mbulon, pércakion
zgjidhjet ¢ mundshme, brenda kuadrit ligjor n& fugi dhe i propozon titullarit, rrug&zgjidhjet
e mundshme pérkatése;

Kontroilon né terren realizimin e projekteve t& realizuara nga KQ Vioré sébashku me
grupet e ngritura  dhe njofton Pérgjegjésin e Sektorit. Sekretarin e Pérgjithshém dhe
Titullarin e Institucionit pér mbarévajtjen e tyre.;

Pérgatit analiz€n e ecurisé s& sektorit, me kérkes& t& PErgjegjésit 1€ Sektorit;

Né bashk&punim me Pérgjegjésin e Sektorit t& Financés, Buxhetit dhe Sh&rbimeve harton
prioritetet e investimeve dhe i paraget ng Ké#shillin e Qarkut.

Siguron t& dhénat e nevojshme nga strukturat pérkatése né institucion dhe sé bashku me
personin pérgjegjés pérgatit regjistrin e parashikimit dhe regjistrin e realizimit &
procedurave 1€ prokurimit publik.

Pérllogarit fondin limit, nBse kjo detyr€ nuk i &sht# ngarkuar njg strukture & posagme;
harton urdhbrin e prokurimit;

. Pergatit dokumentet e tenderit dhe mbledh t& gjitha materialet e nevojshme g€ u

bashk#&lidhen atyre, pérfshir® hartimin e kritereve t& vecanta pér kualifikim dhe
specifikimet teknike, nése kjo detyré nuk i &ht# ngarkuar njé strukture t& posagme;

12. Administron t& gjitha procesverbaleve pér dokumentet e tenderit dhe ¢do dokument tjetér,

13.

qé lidhet me procedurat e pércaktimit t& fituesit, duke p&rfshiré edhe procesverbalet e
mbledhjeve, kur #sht® rasti; hartimin dhe dérgimin e njoftimeve p¥r publikim, brenda
afateve kohore;

Me kérkesa t& ardhura nga nj¥sité e geverisjes vendore merr pjesé dhe harton s& bashku me
komisionet e ngritura me urdhér 18 titullarit vier&simin dhe hartimin e proces verbaleve dhe

Adresa: Keshilli | Qardur Ford Web slte: www garkviere.gov.al
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preventivave pér familjet e d&mtuara n& kuadér t¢ fatkegésive natyrore n€ pérputhje t&
legjislacionit né fugi.

. Pérfag€son Sektorin n# takimet e kéfrkuara nga qytetar€ pér sqarime né lidhje me fushén e

veprimit s& Sektorit, me delegim t& Pérgjegjésit 1& Sektorit;

. Mban kontakte me strukturat pérkatése 1€ Ministrisé sé linjés, me delegim t& Pérgjegjésit t&

Sektorit;

. Merr pjesE né komisione apo grupe pune 1& ngritura me Urdh¥r (¥ PErgjegjésit t& Sektorit,

Sekretarit t& Pérgjithsh#ém apo Titullarit t& Institucionit;

. Nxit dhe realizon bashk&punim me njési té geverisjes vendore té& vendeve t€ tjera.

. Identifikimin e projekt- ideve t& bashkpunimit t& hartuara me partnerg nga (& dyja anét e

kufirit me interesa 18 pérbashkéta.

. Gjenerimi i ideve g€ do t& pérkthehen né projekte konkrete pér financime t& mundshme nga

ministrité, donator®t dhe autoritete t& tjera t& interesuara

Koordinimi me aktorét lokale dhe t& gjith& partner8t e garkut Vler# pér t& shmangur
mbivendosje n& adresimin e prioriteteve apo né projekte.

Ndjek harmonizimin e politikave rajonale me ato shietérore.

Mbledhjeve e informacioneve dhe k&rkesave te paragitura nga bashkité e Qarkut Vioré n#
lidhje me ¢Eshtjet e infrastrukturés dhe investimeve, t& cilat kérkojn& financime dhe
bashké&financim nga institucioni i K&shillit t& Qarkut.

Hartimin, implementimin dhe monitorimin e projekteve t& pérgatitura nga K&shilli | Qarkut
ose né ményré 1€ pérbashkét me organet homologe t€ pushtetit vendor.

Jep ndihmén teknike t& nevojshme n# zbatimin e projekteve g€ implementohen nga Késhilli
i Qarkut Vioré,

Mban dhe p&rpunon informacionet e projekteve t& realizuara duke kompletuar dosjet
periodikisht me materialet p#rkatése deri n€ arkivimin e tyre.

Pérgatit dosjet pér investime duke mbledhur dhe pérpunuar gjithg informacionet e ardhura
apo edhe ato t& hartuara nga K.Q. Vloré né lidhje me investimet né infrastrukturé dhe né&
veprat publike dhe i dérgon k&to dosje pér prokurim.

V& n& dispozicion dokumentacionin komisioneve dhe jep sqarime mbi specifikimet q¢ kang
té bé&jn& me investimet.

Adresa: Keshilli | Qarlut Viord Web sife: wiew, garbinlore gov.of
Sheshi ” 4 Heronfte ", Viore E-mail: foidgariniore gov.
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Merr pjesE né komisione prokurimesh duke respektuar ligjin né fugi.

Merr pjesé né komisione ankandesh duke respektuar ligjin ng fugi.

Merr pjesé né& evidentimin e fatkeqésive natyrore ose fatkeqesi t& tjera t& shkaktuara nga
veprimtaria njerézore, hartimin e proces verbaleve dhe preventivave pérkatése ng zbatim t&
VKM - sé 329, daté 16.05.2012, i ndryshuar.

Kryrjen e ¢do detyre tjetér t& parashikuar ng aktet ligjore dhe nénligjore 1€ kérkuara nga
Titullari i Institucionit.

DREJTORIA E ADMINISTRIMIT DHE MBROJTJES SE TOKES

(DAMT)
Neni 29

DAMT @&sht& pjesé pérbérése e strukturfs s Kshillit t8 Qarkut dhe p#rb&het nga Sektori i
administrimit 1€ tok&s dhe Inspektoriati i mbrojtjes s€ tok&. DAMT ushtron funksionet e saj
sipas percaktimeve t& Ligjit nr. 8752 dat# 26.03.2001, "P& krijimin dhe funksionimin e
strukturave pér administrimin dhe mbrojtien e wokés bujgésore”, 1 ndryshuar. dhe Vendimit 1&
KM nr. 121 dat&17.02.2011 "P& ményrén e ushtrimit 1& funksioneve nga drejtorité e
administrimit dhe mbrojtjes s& tok#s né Qarge”.

Is

Drejtoria e Administrimit dhe Mbrojtjes s& Tok#s ka p¥r detyré pércaktimin,
dokumentimin dhe publikimin e & dh&nave, n& formén e hartave e regjistrave, dhe
kryerjen e procedurave pér ndryshimet, pérdorimin, vler&simin dhe mbrojtjen e resurseve
né juridiksion & garkut dhe ushtron kompetencat e saj bazuar n# legjislacionin pérkatés né
fugi.

Ushtron aktivitetin né pérbérje t& administratés s¢ Késhillit t& Qarkut dhe mbulon t& gjitha
problemet gé lidhen me administrimin e mbrojtjen e tokés, pérgjigjet pér zbatimin e akteve
ligjore ¢ nénligjore q& Kang lidhje me to.

Mban dhe ruan arkivin me dokumentacionin kadastral; si librat e tokés, librat e ngastarve,
planimetrit¥, hartat kadastrale, topografike dhe dokumente t€ tjera ekzistuese t& arkivit t&
kadastriés

Krijon dokumentacionin e ri pér administrimin e toké&s, n€pérmjet shfryt¥zimit t&
dokumentacionit ekzistues, 18 dokumentacionit g2 disponohet nga institucione te tjera
shtetérore.

Pérditeson dhe pasqyron n& dokumentacionin kadastral ndryshimet e ndodhura né
kategorité e resurseve dhe ndryshimet n kategoring e tok#s bujg#sore.
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6. Kryen shérbime dhe jep informacione né baz# t¢ dokumentacionit g disponon, pér
insitucione shtetérore dhe pér persona fizik€ e juridiké.

7. Pérgatit evidencén e gjendjes dhe 1& ndryshimeve 1€ kategorive pér t& gjithe territorin né
juridiksion t& garkut brenda muajit janar t& vitit pasardhés.

DREJTORI I DAMT -sé
Neni 30

1. Koordinon dhe ndjek punen e pergjegjesave te sektorve dhe specialisteve, harton planet
e punes, percakton objektivat dhe ben vieresimin periodik te nepunsve te drejtorise.

2. Ndan funksionet, detyrat dhe pérgjegidsité e zyrés s& DAMT-s€ né rrethe dhe
pérgjigiet p&r kualifikimin tekniko-profesional t& punonjésve ¢ DAMT-sg,
népérmjet trajnimeve periodike t& tyre dhe informimeve pér standardet
bashk&kohore né fushén e administrimit dhe mbrojtjes sé& tokés.

3. Bashkérendon veprimtarité me zyrén e menaxhimit dhe mbrojtjes s€ tokés né
Bashkite e Qarkut dhe organizon punén pér krijimin e dokumentacionit t€ ri kadastral
pér tokén bujgesore dhe kategorité e tjera t& resurseve, t& percaktuara me ligj.

4. Mbikqyr e verifikon procesin e pérditésimit t& t& dhénave pér bonitetin
(treguesit fizik€, kimikég) t& tokave bujgésore.

5. Pérgatit evidencat pérmbledhéise té fondit 1€ tokés ¢do vit.

6. Léshon konfirmimet pér pronésiné e tokés, skemat kadastrale ¢ bonitetin e
tokave né& zonat ku planifikohen ndértime.

7. Shqyrton kérkesé/ankesat e shtetasve, vé né dispozicion dokumentacionet
pérkatése bashké me sqarimet tekniko-ligjore né formé shkresore e verbale.

8. Nxjerr t& dhéna pér démtimin e tok&s bujgésore né& shkallé garku dhe
raporton jo mé pak se dy here n& vit né Ministring e Bujqésisé Ushgimit dhe
Mbrojtjes Konsumatorit, n& Inspektoriatin Shtetéror Mbrojtjes Tokés si dhe n&
Komisionin e Mbrojtjes Toké#s né Qark.

9. Njohja me vendimet e marra nga késhillat e njésive vendore mbi
pérdorimin e taksEs s& tok&s bujqésore sipas nenit 10 t& ligjit 9244, investimet e
planifikuara né drejtim t& mbrojtjes s& tok&s bujqésore si dhe kontroll mbi
efektivitetin dhe cil€sine e tyre.

10.Kontrollon dokumentacionin e mbajtur nga zyrat e Menaxhimit dhe
Mbrojtjes sé tokés né njésité vendore 1€ qarkut,punén e bére prej tyre pér plotésimin
e Regjistrit 1& Mbrojtjes s& Tokés Bujgésore(R.M.T.) n¥& pérputhje me Udhézimet e
Ministrisé Bujqésisé,

11.Kryen pérditésimin e Regjistrit t& Mbrojtjes s& Tokés me t& dhéna e démtimit
té tokés bujqésore, pér ¢do njési vendore dhe né shkall¢ garku.
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12.Nxjerr &8 dhéna pér démtimin e tok&s bujgésore né shkall® garku dhe
raporton jo mé& pak se dy her# ng& vit n& Ministring e Bujqésisé Ushgimit dhe
Mbrojtjes Konsumatorit, né Inspektoriatin Shtetéror Mbrojtjes Tokés si dhe né KMT
né Qark. Pér raste t& vecanta b&n llogaritien e démit ekonomik dhe propozon
masa pér rehabilitimin dhe mbrojtjen e tokés bujgésore.

KOMISIONET
KOMISIONI I VLERESIMIT TE OFERTAVE
Neni 31

Komisioni i Vierésimit t& Ofertave funksionon né& zbatim t& dispozitave ligjore pér Prokurimin
Publik dhe ngritja e tij b&het pas sigurimit t& fondeve kur ka nevojé pér puné, mallra dhe
sh&rbime. Kryetari i Késhillit t& Qarkut, &shté njékohésisht dhe Titullari i Autoritetit Kontraktor.
Komisioni i vieresimit t& Ofertave ka detyriin dhe pérgjegjésing pér;

I. Ndjekjen e procedurave t& Prokurimit, me q&llim prokurimin e fondeve, t& véna né
dispozicion nga Buxheti i Shtetit ose t# ardhurat e Késhillit t&8 Qarkut.

2. Perzgjedhjes se ofertes me t& levérdisshme dhe zbatimin e detyrave me pavarési 1&
ploté.

Kryetari i Komisionit t& Vier&simit t& Ofertave pérzgjidhet ndérmjet zyrtar&ve mé t& larté
drejtues t€ autoritetit kontraktor dhe mban pérgjegjési;

3. Pér fillimin e punés menjéheré pas krijimit t& komisionit

4. Organizimin dhe mbarévajtjen e punés t& komisionit gjaté progedurave t& prokurimit
deri n& klasifikimin pérfundimtar 1€ ofertave.

5. Hartimin e Raportit Pérmbledh#s né pérputhje me progedurat e prokurimit
Anétari | Komisionit t& Vlerésimit t& Ofertave ka pérgjegjési:
6. Pjesmarrjen né progedurat e vlerésimit dhe klasifikimit t& ofertave

7. Kryerjen e t¢ gjitha detyrave g€ i ngarkohen nga Kryetari i Komisionit t& Vier&simit t&
Ofertave né zbatim t& legjislacionit né fugi.

NJESIA E PROKURIMIT
Neni 32
Njésia e prokurimit (hartuesit ¢ dokumentave t& tenderit) ka pérgjegjési:
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Pér shpalljen e njoftimeve , dérgimin pér botim, né afat, t& ftesés pér oferté né buletinin
e prokurimeve publike si dhe dérgimin e fiesés pér ofert® operatoréve ekonomiké pér
martjen € propozimeve,

Pér sigurimin e materialeve pé&r plotesimin e dokumentacioneve t€ tenderit (si hartat,
detyrat e projektimit, projektet, preventivat, kushtet teknike, standartet, etj),

Pér pergatitjen e dokumenteve 1€ tenderit me formularét pérkatés dhe zbatimin e
afateve, sipas rregullave t& prokurimit publik, 18 percaktuara n€ aktet ligjore e
nénligjore.

Pé&r hartimin e rregjistrit t& parashikimeve 18 prokurimeve publike

Pér hartimin e rregjistrit t& realizimeve t€ prokurimeve publike

Pér hartimin e urdhérave t& prokurimit

P&r mbajtjen e proces-verbaleve t& mbledhjeve t& Njesise dhe t& KVO-s&.
Pér mirémbajtjen e rregjistrit zyrtar t& zbatimit t& progedurave.
Publikimin e dosjeve te prokurimeve né gebsite : www.app.gov.al

10. Dorézimin e dosjes s& prokurimit ng arkiv,

KOMISIONI I PROKURIMEVE ME VLERA TE VOGLA
Neni 33

Komisioni i Prokurimeve me Viera t# Vogla ka pér detyré:

i

3

Ndjekjen dhe zbatimin e t& gjitha progedurave pér prokurimet me vlera € vogla né
pérputhje me legjislacionin né fugi.

Hartimin e dokumentacionit t& prokurimit me vlera té vogla.

Respektimin e afateve ligjore, nga fillimi i progedurave t¢ prokurimit deri n&
pérfundimin e tyre, n& mbéshtetje t& dispozitave ligjore né fugi.

Kryetari ¢ Komisionit t& Prokurimeve me Vlera t& Vogla ka pér detyrg:

4. Té drejtojé Komisionin e Prokurimeve me Vlera té Vogla .

5. Té ndjek& dhe njékohé&sisht 1& marré pjesé direkte né kryerjen e prokurimeve me vlera 12
vogla dhe zhvillimin e progedurave t& prokurimit.

6. Me daljen e Urdhérit t& Prokurimit, n& baz# t& kérkes&s sé drejtorive pérkatése, merr
masa pér progedurén g€ do t& ndiget, pérzgjedhjen e mallit dhe sh¥rbimit né ményré sa
mé efikase dhe ekonomike né& perputhje 1€ legjislacionit n€ fugi.
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7. T& raportoj& n& ményré periodike tek Kryetari i Qarkut, mbi t& gjitha procedurat e
ndjekura nga Komisioni i Prokurimeve qe ai drejton, vierén e prokurimit pér t& gjitha
progedurat, ecuring e punés, dhe problemet e lindura gjaté saj.

Anétari i Komisionit 1& Prokurimeve me Vlera t& Vogla ka pér detyré t&:

8. Pérmbush & gjitha detyrat g& i ngarkohen nga Kryetarit t& Komisionit t&
Prokurimeve me Vlera t& Vogla . né zbatim t& legjislacioni né fuqi.

9. Informojé Kryetarin né ményré periodike mbi pérmbushjen e detyrave t& caktuara.

10. B&j# testimin e tregut pér t& prcaktuar gmimet pér mallra ose shirbime t& cilat do té
prokurohen né bazé 1& kérkesave 1€ drejtorive t& Késhillit t& Qarkut.

11. Marré masa q& malli dhe shérbimi 1 béhen hyrje dhe dalje sipas rastit nga magazina né
pérputhje me progedurat e parashikuara né ligj.

12. Pérgatisé dokumentacionin mbi progedurat e ndjekura pér kryerjen e prokurimeve dhe
paraqitjen e tij pér likuidim.

13. Relatoj Kryetarit mbi problemet e dala gjaté kryerjes s& detyrave dhe propozon masa
pérkatése pér zgjidhjen e tyre.

14. Mbajé proces-verbalet e mbledhjeve t& komisionit

KRYETARI
Ervis MOCKA
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