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SHOQATA E BASHKIVE TE SHQIPERISE

MODEL PER DOKUMENTIN E POLITIKES SE

BURIMEVE NJEREZORE

KODI/RREGULLORJA E PERSONELIT TE BASHKISE.

Modeli vijues shérben si guidé pér geverit€ vendore pér ta pérdorur gjaté
pércaktimit t€ politikés s€ personelit t& tyre. Kjo &shté njé pérbérje idesh t&
fituara nga shqyrtimi i kodeve t€ personelit t€ disa bashkive t€ médha t€ huaja
dhe geverive t€ tjera vendore. Pér specifika mbi t€ Legjislacionin Shqiptar ve
lexuesi duhet t’1 referohet kryesisht Ligjit “Pér__Organizimin _dhe
Funksionimin e Qeverisjes Vendore nr. 8652 daté 31.7.2000, Ligjit “Pér
Statusin e Népunésit Civil nr. 8549 daté 11 Néntor 1999 dhe Kodit té Puné
(Ligji nr. 7961 daté 12.7.1995 i ndryshuar me Ligjin nr. 8085 daté¢ 13.3.1996.

Jo 1 gjith€ materiali 1 kétushém do t€ duhet pér ¢do bashki. Celsi 1 suksesit Eshté
nj€ sistem q€ funksionon pér secilén bashki me vete. Ky model paraget shumicén
e atyre ¢éshtjeve q¢ duhen mbuluar nga njé politiké e tillé. Dokumenti Politik 1
Burimeve Njerézore éshté pjesé e legjislacionit t€ bashkisé apo rregulloreve t&
bashkis€ né rastet kur legjislacioni nuk éshté mjet i pérshtatshém. Modeli vijues 1
modifikuar pér t€ pasqyruar legjislacionin e njé bashkie t€¢ dhén€ mund t€ futet
direkt né€ kodin e ligjeve.

Modeli 1 pérgatitur paraget pér ¢do fushé titullin e politikés i1 ndjekur nga njé
shénim 1 shkurtér mbi kuptimin dhe arsyen pér c¢éshtjen né fjalé (shénim i
botuesit) dhe njé model i asaj g€ mund t€ pérdoret né€ at€ fushé, aty ku éshté e
mundur.
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SHOQATA E BASHKIVE TE SHQIPERISE

4.01.010 DEKLARATA MBI POLITIKAT.

(Shénim i botuesit- Fillimi i progesit me njé deklaraté mbi politikat do t’i japé
lexuesit njé tablo té pérgjithshme té asaj se ¢faré Keéshilli i Bashkisé synon té
sanksionojé dhe té arsyeve pér hartimin e kodeve apo rregulloreve).

Shembuli:
Me gé€llim garantimin e shérbimeve me cilési t€ lart€ qé t’1 pérgjigjen nevojave té
komunitetit, &shté né politikén e Késhillit t€ Bashkis€ qé:

1. T’u sigurojé mundési dhe t€ drejta té barabarata qytetaréve t¢ interesuar
pér shérbime publike.

2. Te€ sigurojé kushte shérbimi, g€ t€ térheqin, zhvillojné dhe mbajné
punémarrésit, integriteti dhe aftésité e t€ ciléve do t€ nxisin pérsosméri né
organizaté.

Pér té pérmbushur kéto objektiva t&€ politikés kérkohet qé Késhilli i Bashkisé t&
autorizoj¢ dhe drejtoj€ miratimin e sistemit uniform t€ administrimit té
personelit.

4.01.020 QELLIMI | POLITIKES

(Shénim i botuesit: Q¢llimi 1 politikés u jep rregullave dhe rregulloreve disa
parametra dhe siguron njé mekanizém zbatimi).

Shembull:

Dispozitat e késaj rregulloreje vlejné pér t€ gjithé népunésit e shérbimeve té
klasifikuara, me kusht qé né€ rast konflikti ndérmjet njé dispozite té kétij kapitulli
ose njé rregulli t€ miratuar mé poshté dhe dispozitave t€ ¢do lloj marréveshjeje
kolektive pune, kjo e fundit do t&€ keté pérparési. Drejtori 1 personelit shpall
rregulla t€ tjera n€ zbatim t€ dispozitatave t€ késaj rregulloreje.

4.01.30 POLITIKAT ADMINISTRATIVE.

(Shénim i botuesit: 1 gjithé synimi i pasjes sé politikés éshté t&€ deklarojé
ményrén se si mund t€ zbatohen aspekte t€ ndryshme t€ sistemit. Politikat
Administrative jané pérshkruar n€ kété seksion t€ modelit)

Shembull:
Drejtori 1 Personelit siguron mbarévajtjen e sistemit t& personelit né pérputhje me
politikat administrative vijuese:

A. REKRUTIMI DHE PERZGJEDHJA.

1. Procedurat e rekrutimit, pérzgjedhjes, zévéndésimit dhe t&€ mbarévajtjes do té
jené t& varura nga puna dhe t€ bazuara né aft€sité relative, njohurit€ dhe
mjeshtérit€ e kérkuara pér punén.

2. Drejtori 1 Personelit miraton rregulla pér zbatimin e rekrutimit né p€rputhje me
rregullat e personelit.

3. Progedurat e pérzgjedhjes, qé pérdoren si bazé pér ¢do vendim punésimi, duhen
vlerésuar, modifikuar apo ndryshuar né pérputhje me rregulloret pérkatése
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SHOQATA E BASHKIVE TE SHQIPERISE

tregojné qé jané né pérputhje me ligjet ¢ aplikueshme shtetérore.

B. KOMPENSIMI:
Plani i kompensimit bazohet mbi njé metod¢ té géndrueshme vlerésimi, qé merr
né€ konsideraté faktorét e méposhtém:

Rolin dhe pérgjegjésité e klasifikimit brénda organizatés;

Baraziné e bréndshme té rrogave;

Reflektimin e tregut t& punés;

Kompleksitetin apo véshtirésiné e punés;

Faktoré t& tjeré respektivé t& pércaktuara nga Késhilli Bashkis€. Gjaté
progesit normal t€ buxhetimit, Bashkia duhet t€ vendosé pér vitin e
ardhshém fiskal shkallét e kompensimit pér t&€ gjitha klasifikimet e
papérfagésuara. Bashkia e njeh rolin e ligjshém t€ kontratés kolektive né
pércaktimin e kompensimit pér punémarrésit e pérfaqésuar.

RAEESIR S

C. KLASIFIKIML

A. Plani i klasifikimit bazohet né nj€ analiz¢ t€ faktoréve t&€ lidhur me punén
dhe pérdoret né€ vendimmarrjen pér kompensimin, pérzgjedhjen,
promovimin ¢ punémarrésve, karrierén, ngritjen né pérgjegjési dhe me
veprimtari t€ tjera t€ programit t€ personelit. Plani i klasifikimit duhet t&
rishikohet dhe pérditésohet periodikisht, duke shmangur krijimin e “njé
klasifikimi vetiak™.

B. Veprimet e klasifikimit g€ kérkojné njé shtes¢ fondesh dhe/ose qé
pérfagésojné njé ndryshim programatik né funksionin e punés s€ njésisé
kérkojn€ miratim t€ vecanté t€ Késhilli Bashkiak. Pérgjegjésia pér té
gjitha veprimet e tjera t€ klasifikimit, pérfshiré rishikimin ruting t&
specifikave t€ klasifikimit, gjykohet pér miratim nga Ké&shilli Bashkiak
dhe hyn né fuqi sipas rregullave t€ nxjerra nga Drejtori i Personalit nén
kété kapitull.

D. ZHVILLIMI I PUNEMARRESVE.

Punémarrésit do t€ trainohen né masén e duhur pér lehtésimin e kryerjes s€ punés
me cilési t€ lart€. Krahas trainimeve, me géllim pérmirésimin e punés, trainimet
lipsen t€ pérgatisin punémarrés pér detyra mé€ me pérgjegjési dhe pér zbatim té
planeve té€ veprimi t€ cilat krijojn€ mundési t€ barabarata punésimi. Programet e
trainimit duhet t&€ pérfshijné metoda sistematike pér vlerésimin e nevojave t&
trainimit, dhénien e trainimeve pér t€ pérmbushur nevojat prioritare,
pérzgjedhjen e personelit pér trainim dhe vlerésimin e trainimeve t€ dhéna.

E. TE DREJTAT E PUNEMARRESVE.
Punémarrésit qé kané fituar statusin e pérhershém nuk i1 nénshtrohen largimit
pérvec rasteve ose arsyeve si shkurtime t€ progeseve t€ punés apo mungesé
fondesh. Pér realizimin e njé vlerésimi sistematik e periodik t€ kryerjes s€ punés
do té vendosen disa rregulla né lidhje me standartet e organizatés. Rregullat do té
parashikojné transferimet, uljet né€ pozit€, largimin nga puna t€ punémarrésve,
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kan€ déshtuar né€ pérmir€simin e cilésisé s€ kryerjes s€ punés. T drejtat e
apelimit pér masat disiplinore jané t&€ parashikuara né ligjin pérkatés ose né
marréveshjet kolektive t€ punés.

F. MASAT DISIPLINORE.

Cdo punémarrés 1 pérfshiré né shérbimet e klasifikuara i nénshtrohet masave
disiplinore. Kéto lloj masash disiplinore mund t€ pérfshijné, por nuk jané vetém,
vérejtje me goj€, me shkrim, ulje n€ pozit€, ulje né pagé, pezullim ose shkarkim.
Kundravajtjet serioze si vjedhja, dhuna né puné, refuzimi i bindjes ndaj njé
urdhri t€ ligjshém apo fajésime pér tendenca kriminale ose shkaqge té tjera, né té
cilat sjellja apo kryerja e punés nga punémarrésit nuk do t€ pérmirésohet me ané
t& masave korrektuese, pérligjin shkarkimin pa gené e nevojshme pér
paralajmérime apo tentativa pér masa korrektuese.

(Shénim i botuesit: Lista e méposhtme e kundravajtjeve mund té mos jeté pérheré
té pérshtatshme, por njé listim i atyre qé konsiderohen si shkelje t¢ kodit té
disiplinés, nevoyjitet té dokumentohet me shkrim).

G. VEPRIME TE NDALUARA:
Shkaget pér masa disiplinore pérfshijné por nuk kufizohen né masat e
méposhtme:

L. Mosbindje, paftési, pazotési, kryerje jo e pérshtatshme apo moskryerje e
detyrave t& caktuara.

2. Neglizhim i detyrés ose neglizhencé né kryerjen e detyrés duke shkaktuar
rrezik real pér 1éndim personal ose démtim t€ pasurisé.

3. Pérdorimi i pijeve, ose pérdorimi apo zotérimi ilegal né puné i
substancave t€ kontrolluara, apo raportimi pér puné nén ndikimin e
pijeve, apo pérdorimi i drogave g€ krijojné nj€ rrezik real pér 1éndim té
vetes, t& tjeréve apo g€ démtojné kryerjen e punés.

4. Mungesat, vonesat e zakonshme ose t& tepérta n€ puné, ose abuzimi me
pérfitimet nga pushimet pér arsye sémundjeje.

5. Mungesa pa leje n€ puné apo déshtim n€ njoftimin e mbikqyrésit kur nuk
je né gjendje t€ paraqitesh né puné né kohén e caktuar.

6. Fajésim pér krim apo pér ¢do lloj vepre penale q¢ mund t€ démtojé

efektivitetin si njé népunés bashkie apo t€ sjellé mosbesim apo qortim
ndaj bashkis€ apo zyrés pérkatése.

7. Shkelja e rregullave apo politikave t€ sigurisé. Shkelja e dispozitave té
ligjit shtetéror, apo té Statusit t€ Bashkisé, vendimeve t&¢ Keshillit
Bashkiak ose té ¢do rregulli apo rregulloreje bashkiake pérfshiré politikat

specifike zyrtare.

8. Qéndrim 1 pasjellshém ndaj publikut apo punémarrésve té tjeré, qgéndrim
fyes apo 1 pavend pér njé népunés bashkiak.

9. Mosbindje apo déshtim i géllimshém né ndjekjen e njé direktive té

ligjshme t& eprorit.
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bashkiake, duke pérfshiré, por pa u kufizuar né, mjetet dhe pajisjet,
materialet dhe furnizimet, makinerit€, ambjentet publike dhe trojet,
kohén e punés dhe personelin e Bashkisg.

11.  Pandershméri.

12. Mashtrime né ofrimin e vendit t€ punés.

13. Dhuné fizike, duke pérfshiré pérfshirjen né vepra me démtime trupore
apo tentativa q& shkaktojné démtime trupore, kanosje fizike apo
kércénime gojore pér dhuné.

H. PUNESIM JASHTE BASHKISE.

A. Punonjésit e bashkisé¢ nuk duhet t¢ angazhohen me puné jashté bashkisé qé
jané t€ papajtueshme, né€ konflikt dhe g€ reflektojné mosbesim ndaj
shérbimeve bashkiake.

B. Zyrat bashkiake duhet t€ zhvillojné njé politiké t€ shkruar né lidhje me
veprimtarité e punésimit jashté bashkisé, politika t€ cilat duhet t€ marrin né
konsideraté kérkesat specifike t€ zyrés dhe t€ pérfshijné sipas mundésive
parimet e pérgjithshme vijuese:

Punésimi jashté bashkis€ nuk duhet:

a. t& pérfshijé pérdorimin e kohés sé punés né bashki, lehtésirat, pajisjet,
furnizimet, apo influencén e pozit€s s¢ népunésit né bashki;

b. t& pérfshij¢ veprime q€¢ mé voné direkt apo indirekt t’i nénshtrohen
kontrollit, inspektimit, rishikimit apo revizionit nga bashkia;

c. t€ pérfshij€ marrje parash apo konsiderata té tjera pér detyra t€ béra gjaté
punés né bashki;

d. t& pérfshijé¢ konkurencé me bashkin€ né sigurimin e njé shérbimi a
produkti; t€ pérfshijé¢ konsumim t& tillé kohe q& mund t&€ ndikojé
negativisht né€ kryerjen e detyrave t& népunésit apo t€ keté pérparési ndaj
detyrave shtes¢ t€ kérkuara nga puna né bashki.

C. Detajet pér punén jashté bashkis€é duhet t’i raportohen menaxherit

punédhénés.

L. NEPOTIZMI ESHTE I NDALUAR.

1. Favorizimi nga ana e népunésve, t€ cilét jan€ pérgjegj€s pér vendimet né
lidhje me personelin, né vendimin ndaj njé aplikuesi apo népunési, me t&
cilin zyrtari ka lidhje familjare, quhet shkelje e kétij kapitulli. Kjo nén darje
zbatohet né rastet e ¢do lloj lidhjeje familjare t€ ¢farédolloj shkalle.

2. Pér qellim t& néndarjes 1 ‘anétaré familjeje’ do t€ quhen
bashkéshortja/bashkéshrti i/e népunéses/it, djali, vajza, mamaja, babai, véllai,
motra, kunati, kunata, nipi, mbesa, vjehrri, vjehrra, dhéndri, nusja, emtat,
ungjit, njerka, njerku, thjeshtér.

4.01.040 PERBERJA E FUQISE PUNETORE BASHKIAKE.

(Shénim i botuesit: Kjo ndarje merret me krijimin dhe mbylljen e njé vendi pune.
Ajo detajon se si béhet dhe kush e ka autoritetin pér ta béré até. Me kalimin e
kohés, ndérsa kérkesat e bashkisé ndryshojné, ky tipar béhet tepér i réndésishém)
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Shembull:

A. KESHILLI BASHKIAK KRIJON DHE SUPRIMON NJE VEND PUNE.
T¢ gjitha zyrat dhe pozicionet e varura qé pérshihen né€ shérbimet bashkiake t&
klasifikuara apo jo, duhet t& krijohen nga Késhilli Bashkiak me vendim té
vegant€. Ké&shilli mund t€ pérshkruajé detyrat dhe pérshkrimet e punéve dhe
mund t€ suprimojé ¢do zyré apo vend pune. Veprimet e késhillit 1 nénshtrohen
dispozitave t€ Kartés pér Shérbimin Civil.

B. KRYETARI I BASHKISE EMERON ZYRTARET ZEVENDES TE PERKOHSHEM.
Sa heré q€ krijohen vende t& lira né ndonjé zyré, kryetari 1 bashkis€¢ €shté i
autorizuar t€ emérojé njé person t€ pérshtatshém me kualifikimin e kérkuar nga
Statuti dhe vendimet e Bashkisé pér t€ shérbyer si z&€véndés i pérkohshém pér njé
pozicion t€ tillé. Cdo person 1 eméruar si zévéndés 1 pérkohshém, sipas kétyre
dispozitave, ka dhe ushtron gjaté shérbimit gjithé pushtetin dhe autoritetin qé
lidhet me kété pozicion.

C. TRANSFERIMI I PUNONJESVE.

Cdo punonjés, me kérkesé t€ shkruar dhe t€ miratuar nga autoriteti emérues
pérkat€s dhe me miratim t¢ Departamentit t€¢ Personelit (shérbimi civil), mund t€
transferohet nga njé departament né nj€ tjetér duke ruajtur t€ njéjtin pozicion.
Ashtu si¢ parashikohet dhe né Statut, njé transferim 1 tillé €sht€ 1 mundur edhe
nése dy pozicione jan€ né t& njéjtén klasé apo né klasa t€ ndryshme, kur veté
personi g€ do t€ transferohet éshté eméruar né pozicionin e méparshém si rezultat
1 njé konkurimi t€ hapur, ekuivalent dhe t€ ngjashém me até g€ kérkohet né
pozicionin ku ai do t€ transferohet. Pér transferimin e punémarrésve nga njé
pozicion né tjetrin, brénda t€ njejtit departament, shefi i kétij departamenti i
raporton me shkrim, brenda 24 oréve nga data efektive e transferimit,
departamentit t€ personelit (shérbimit civil).

EMERIMET PER PLOTESIMIN E POZICIONEVE BOSH.

D.1 Kryetari i Bashkisé éshté personi i autorizuar t¢ emérojé ¢do népunés t&
bashkis€ pér zénien e pozicioneve boshe kjo né pérputhje me ligjin pér
Statusit t€ Népunésit Civil, dhe pér “Pér Organizimin dhe Funksionimin e
Qeverisjes Vendore”, termat e Statutit dhe vendimet e Bashkisg.

D.2 Kryetari i Bashkis€ €sht€ i autorizuar t€ 1ré t€ pazéné pérkohésisht ¢do
pozicion vakant né€ njé departament apo zyré pér arsye ekonomike,
munges€ fondesh, efektivitetit operacional apo shkage t€é tjera t&
arsyeshme. Ndérsa pozicioni géndron bosh, si pasojé e kétij autoriteti, ai
nuk do t€ konsiderohet mé si pozicion i liré.

KAPITULLI 4.08 PAGAT DHE SHPERBLIMET

4.08.010 KESHILL BASHKIAK VENDOS NIVELIN E PAGAVE.
Késhilli Bashkiak cakton dhe miraton pagat e t€ gjithé punonjésve té bashkisé.
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Asnjé anétar bordi apo komisioni nuk merr pagé ose ndonjé kompensim tjetér
pér shérbimin e tij/saj.

4.08.030 DATAT E FILLIMIT TE PAGESES.

Pavarésisht nga ¢do dispozite tjetér né kété rregullore, t€ gjitha ngritjet dhe uljet
né detyre, ripunésimet, ose rregullimet e pagave té€ punonjésve hyjné né fuqi pas
bérjes s€ njérit nga ndryshimet e mésipérme, né€ fillim t€ periudhés pasardhése t&
caktuar pér marrjen e pagave, me gé€llim pércaktimin dhe llogaritjen e kétyre té
fundit.

4.08.050 KOMPENSIMI PER ZYRTARET E ZGJEDHUR.

Niveli 1 pagave pér Kryetarin e Bashkisé, anétarét e Késhillit Bashkiak nuk
caktohet né skemén e rrogave t& t&€ papérfagésuarve dhe vendoset nga veté
késhilli.

4.08.080 NIVELI | PAGES PER PUNONJESIT E PERHERSHEM ME KOHE TE PLOTE NE

POZICIONE PUNE QE NUK MBULOHEN NGA KONTRATAT KOLEKTIVE TE PUNES.

A. Té gjithé t€ eméruarit fillestar me kohé t€ plot€ né pozicione pune t&
papérfagésuara né kontratén kolektive t€ punés, do té paguhen me nivelin té
pagés pér kété klasifikim n€é momentin e hyrjes né puné, pérveg sa vijon:

1. Shefi 1 Zyrés ka autoritetin e plot€¢ t€ b&j¢ emérimi fillestar, t€ njé
punémarrési t€ pérhershém me kohé t& plote pune, né€ njé klasé duhke filluar
nga niveli mesatar I shkall€s sé pagés sé pércaktuar.

2. Emérimet fillestare, mbi nivelin ¢ mesém té€ shkallés sé€ caktuar, mund té
béhen me aprovimin e Drejtorit t& Personelit.

4.08.100 VLERESIMI | KRYERJES SE PUNES.

A. Té gjithé punémarrésit n€ pozicione pune t€ pa mbuluara nga kontrata
kolektive, q&€ nuk jan€ punésuar mbi baza sezonale apo me kohé té pjesshme,
do té vlerésohen duke pérdorur “Sistemin Bashkiak t¢ Vler€simit t¢ Kryerjes
s€ Punés” si dhe dispozitat e ligjit “Pér Statusit t&¢ N&punésit Civil” dhe
vendimet n€ zbatim t€ tij.

B. Cdo departament duhet té€ béjé vlerésime né cikle vjetore t€ pércaktuara duke
pérdorur formularin bashkiak t€ Vlerésimit t€ Kryerjes s€ Punés si edhe até t&
pérfshiré né Udhézimin nr.2 daté€ 07.07.2000 t€ Késhillit t&¢ Ministrave. Cikli
1 vlerésimit pér ¢do departament siguron t€ paktén q€ ¢do punonjés té keté
nj€ s€ré géllimesh dhe objektivash, njé vlerésim 6-mujor dhe njé vlerésim 1-
vjecar. Punonjésit brenda t€ njéjtit departament mund t€ vlerésohen me cikle
té€ ndryshme vlerésimi vjetor.

C. Drejtori apo pérgjegjési i departamentit rishikon ¢do vlerésim pasi punonjési e
shqyrton vlerésimin dhe e komenton até.

D. Departamentet i raportojné departamentit t€ personelit vler€simin vjetor t&
kryerjes s€ punés nga punonjésit. Departamenti 1 personelit 1 jep Késhillit
Bashkiak vlerésimin vjetor t€ kryerjes s€ punés pér ¢do departament.
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t& b&jé ndryshime né formularét e vlerésimit t& cilésis€ s€ punés sé
menaxherve bashkiaké.

4.08.110 ECURIA NE SHKALLET E PAGES BAZUAR NE CILESINE E KRYERJES SE PUNES.

A. Zyrtari Bashkiak 1 Burimeve Njerézore duhet t€ pérgatis€ njé plan pér

vlerésimin e kryerjes s€ punés dhe rritien e pagave. Planet duhet té
pérfshijné:
Njé grafik t€ shkallézuar t€ kryerjes s€ punés, qé identifikon cilésiné e
kryerjes s€ punés, rritjen e pagés nése ka, pér ¢do kategori. Ngritja e pagés né
bazé t€ cilésis€ s€ kryerjes s€ punés pér njé punonjés nuk duhet t€ kalojé 4.1
% né vit.

B. Punonjésit kané t€ drejté rritje page né bazé té cilésis€ s€ kryerjes s€ punés né
né ¢do viti pune. Zyra té veganta mund t€ b&jné rritje page mé voné, bazuar
né€ planin e pagés pér cilési té kryerjes s€ punés..

C. Ruritja e pagés bazohet né Vlerésimin e Menaxhimit t& Kryerjes sé Punés né
Bashki.

D. N& asnjé rast norma e pagesés s€ njé punonjési nuk mund té kalojé normén
maksimale t€ pagesés s€ klasifikimit ku ai/ajo bén pjesé.

4.08.130 NDIKIMI | EMERIMIT NE KLASIFIKIMET E TJERA.

Nése njé népunés i caktuar 1 pérhershém pranon njé emérim t€ pérkohshém né
klasifikim me t€ nj€jtin pagé dhe mé voné riemérohet né klasifikimin e par€,
népunésit i njihet e drejta e rrogés aktuale dhe vjetérsia e méparshme.

4.08.150 NIVELET FILLESTARE TE PAGAVE DHE RREGULLIMET E PAGESES PER

NEPUNESIT E PERKOHSHEM ME KOHE TE PLOTE.

A. Niveli fillestar i pagés pér népunésit e pérkohshém me kohé té ploté, né
klasifikimin jo t€ pérfag€suar, do t€ vendoset né t€ njéjtén ményré si pér
népunésit e pérhershém me kohé t&€ plot€ ashtu si¢ €shté parashikuar né
seksionin 4.08.080.

B. Népunésit e pérkohshém me kohé t€ ploté kané t&€ drejté pér rritje page né
bazé t& cilésisé s¢ kryerjes s€ punés né t€ njé&jtén meényré si népunésit e
pérhershém me kohé t€ ploté si¢ éshté parashikuar né seksionin 4.08.110, kur
shérbimi i tyre &shté€ 1 vazhdueshém.

4.08.160 NIVELI FILLESTAR DHE RREGULLIMET E PAGES PER PUNONJESIT E
PERKOHSHEM ME KOHE JO TE PLOTE DHE ATO SEZONAL.

Drejtori apo pérgjegjési i departamentit mund t€ propozojé ndryshime né
shkallén e pagé€s pér punonjésit e pérkohshém me kohé jo t€ ploté¢ dhe ato
sezonal né klasifikimin jo t&€ pérfagésuar brenda shkall€s s€ pércaktuar n€ planin
e kompensimit pér klasifikimin e tyre.

KAPITULLI 4.12 ORET E PUNES DHE ATO JASHTE ORARIT*

4.12.020 ORET E PUNES DHE ATO JASHTE ORARIT.
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e t’1 kérkojé punémarrésit t€ punojé jashté orarit, pér pérfundjava apo pér festa.
Orét normale t€ punés pér bashkiné dhe pér punémarrésit jan€ 40 oré né 5 dité té
javés. Drejtuesi 1 departamentit mund t€ vendosé jo mé pak se 36 oré né€ javé si
javé puné pér t'u kryer nga c¢cdo népunés apo grup népunésish t€ cdo
departamenti me kohé t€ plot€. Kryetari 1 Bashkis€¢ dhe drejtuesit e
departamenteve mbajné zyrat e tyre hapur nga ora 8.00 deri n€ 17.00 nga e Héna
deri t¢ Premten (pérfshiré edhe két€). Bashkia dhe zyrat e tjera jané mbyllur ¢do
t€ Shtuné dhe t& Diel.

4.12.040. MIRATIMI PER ORET JASHTE ORARIT.

Kompensimi pér orét jashté orarit nuk éshté i lejuar pér punonjésit e kualifikuar
si drejtues, administratoré apo profesionisté¢ pérve¢ kur parashikohet nga njé
marréveshje e ploté ose kur miratohet nga Kryetari i Bashkisé né€ raste urgjence
dhe marré€veshje pune.

4.12.060 KOMPENSIMI PER ORE JASHTE ORARIT.

Orét jashté orarit pér njé népunés llogariten me 1 deri 'z e rrogés baz€. Metoda
normale e kompensimit t€ oréve jashté orarit béhet me para né dor€. Gjithsesi, né
vend t€ parave n€¢ doré mund t€ jepet shpérblim né€ kohé pushimi deri n€ 75 oré
né njé vit kalendarik. Koha e pushimit si shpérblim mund t€ rregullohet me
marréveshje t€ pérbashkét mes punonjésit dhe mbikqyrésit t€ tij. Cdo kohé
pushimi si shpérblim i mbetur né€ fund t€ vitit kalendarik do t&€ paguhet me para
né€ doré ose mund t€ mbartet pér vitin tjetér kalendarik. Cdo kohé pushimi si
shpérblim, 1 mbartur n€ vitin tjetér kalendarik, do t€ llogaritet n¢ disfavor té
kohés s€ atij viti. Nése punonjési transferohet né njé zyré tjetér, e gjithé koha e
pushimit si shpérblim do t€ paguhet me para né doré ose do t&€ pérdoret para
transferimit.

4.12.090 LLOGARITJA E KOSTOS PER KOHEN JASHTE ORARIT.

Pér géllime té llogaritjes s€ kostos, koha e punés para apo pas dit€s normale té
punés ose javés normale t&€ punés sé€ punonjésit, dhe qé rezulton si mbikohé, do té
quhet periudhé e kohés s€ punés jashté orarit.

4.12.080 RIPLANIFIKIMI | DITEVE TE PUNES.

Punonjésit normalisht duhet t’i jepet njoftim paraprak t’i pérshtatshém pér ¢do
ndryshim né€ orét normale t€ punés. Nése ky njoftim jepet mé voné se 8 oré para
fillimit t€ punés né orar t€ ndryshuar, punonjési kompensohet me vlerén e oréve
jashté orarit pér orét para, pas ose t€ ndryshme nga orét e nj€ dite t€ fundit t&
punés. Kompensimi i kryer sipas késaj ndarjeje nuk i kalon 8 oré€ sipas normés s¢
kohés jashté orarit. Punonjésit nuk 1 jepet kompensim pér orét jashté orarit sipas
késaj ndarjeje, nése ai pér t€ njéjtat oré pune kompensohet ndryshe pér orét jashté
orarit.
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4.16.010 PERSONAT QE KANE TE DREJTEN E PUSHIMEVE VJETORE.

TE€ gjithé punonjésit e eméruar dhe punonjésit me kohé t€ ploté kané té drejtén
pér pushime vjetore pa ulje né pagg, si¢ €shté parashikuar né kété rregullore.
Ashtu si¢ éshté pérdorur n€ kété rregullore ‘punonjés me kohé t& ploté’ éshté ai i
eméruar minimumi me 9/10 oré normale pune pér njé periudhé dyjavore té
pagueshme.

4.16.020 BAZAT PER LLOGARITJEN E PUSHIMEVE.

A. Pushimet vjetore t€ punonjésve duhet t€ llogariten né bazé t€ kohés reale t&
punés sé kryer. Shkalla e rritjes s€ dit€ve t€ pushimeve do t€ varet nga numri
total 1 viteve t& shérbimit né bashki, edhe nése ky total ka shképutje. Nése njé&
punonjés né njé vit kalendarik ka fituar kété numér total vitesh né shérbim,
pérvegse kur éshté parashikuar ndryshe né€ kontratén e punés, duke filluar nga 1
Janari 1 kétij viti pushimet e tij do t€ rriten sipas shkallés sé€ pércaktuar né skemén
pérkatese.

B. Cdo kohé pushimi gé i shtohet punonjésit, sipas termave t& késaj ndarjeje, do
t& mblidhet ¢do dyjavé né pérputhje me periudhén e pagés, dhe ¢do pushim 1
mbledhur késhtu mund t€ merret nga punonjési né pérputhje me procedurat e
vendosura nga ky kod dhe rrogulloret zyrtare.

4.16.030 PERSONA QE NUK PERFITOJNE PUSHIME.

Asnjé person i punésuar si késhilltar ose ekspert me kontraté, ose i punésuar pér
periudhé t€ veganté ose pér nj€ projekt t€ autorizuar me vendim ose i punésuar né
bazé orari ose me ndérprerje nuk pérfiton kohé pushimi.

(Shénim i botuesit: Titujt qé pasojné jané shtesa qé mund t€ merret parasysh né
kapitullin pér pushimet dhe festat).

4.16.031 MBLEDHJA E PUSHIMEVE PER PUNONJESIT E PERHERSHEM ME KOHE TE
PJESSHME.

4.16.040 KOHA E MARRJES SE PUSHIMVE VJETORE.

4.16.050 PUNESIMI NDERKOHE QE JE ME PUSHIME.

4.16.090 KOMPENSIMI PER PUNE GJATE PUSHIMEVE.

4.16.060 PAGESA BRUTO PER LEJE PUSHIMI.

4.16.070 PUNONJESIT E TRANSFERUAR.

4.16.080 FESTAT.

Pérveg kur €shté parashikuar ndryshe né marréveshje, ‘Dité feste’ do t& thoté ¢do
dité nga e Héna né t€ Premte (pérfshiré edhe két€) q€ éshté pércaktuar nga ligjet e
shtetit pér t€¢ qén€ pushim zyrtar. Cdo punonjés me kohé t€ ploté ka t& drejtén e
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e planifikuar t€ punés q€ paraprin dhe pason ditén e fest€s. Nése dita e pushimit
t€ nj€ punonjési bie n€ dité feste, ai ka t€ drejté ta shtyjé pushimin me shpérblim,
né bazé t€ nj€ marréveshje reciproke dhe té pérshtatshme si pér punonjésin edhe
pér departamentit.

(Shénim i botuesit. Céshtje té tiera mbi festa mund té jené).

4.16.086 FESTAT PER PUNONJESIT ME KOHE TE PLOTE.

4.16.090 KOMPENSIMI PER PUNEN NE DITET E FESTAVE.

KAPITULLI 4.20 MUNGESAT ME PAGESE

(Shénimi i Botuesit - Legjislacionet e ndryshme kané rregulla dhe procedura té
ndryshme né lidhje me rrethana té pazakonshme kur punonjési merr leje té
Jashtézakonshme. Disa prej tyre jané me pagesé dhe disa pa pagesé, né varési nga
politika vendore dhe ligjit kombétar. Pér disa rrethana nuk ka dispozita ligjore,
pér té tiera ka shumé. Mé poshté tregohen disa shembuj).

Modelet me pagesé.

(Shénim i botuesit: Cdo ndarje vijuese do té keté njé séré rregulloresh té
bashkangjitura sipas ligjit kombétar dhe politikés vendore).

4.20.030 SHERBIMI NE JURI

4.20.040 REZERVISTET USHTARAKE

4.20.050 KONVENTA DHE TAKIME

4.20.060 OPERACIONE KERKIMI APO SHPETIMI

4.20.080 MUNGESE NE RAST VDEKJEJE TE NJE TE AFERMI

4.20.090 LEJE ADMINISTRATIVE.
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Modele pa pagesé

4.24.010 PRANIMI | NJE PUNESIMI TJETER JASHTE BASHKISE.

4.24.020 MIRATIML.

4.24.030 NDESHKIM PER MOSKTHIM.

4.24.040 NORMA E ULJES SE PAGES NE RAST MUNGESE.

4.24 070 LEJE USHTARAKE

4.24.0180 LEJE FAMILJARE

KAPITULLI 4.28 LEJE PER SEMUNDJE DHE DEMTIME.

4.28.020 KREDITET PER LEJE PER SEMUND.JE.

Pérvec kur parashikohet ndryshe né njé marréveshje kolektive pune, punonjésit
me 40 oré pune né javé do t€ grumbullojné leje sémundje me normén 4 or€ pér
periudhén dyjavore ose 104 or€ pér vitin e punés.

4.28.030 PAGESA PER SEMUNDJE APO DEMTIME GJATE PERIUDHES SE PUSHIMIT.
Punonjési nuk paguhet pér mungesa si pasoj€ e sémundjes apo démtimit gjaté njé
periudhe té paracaktuar pér pushim, pérve¢ kur drejtuesi 1 ngarkuari ose revizori
pércaktojné qé s€émundja apo démtimi jané té njé natyre serioze. Punonjési duhet
t€ béj€ njoftim t€ menj€hershém, ashtu si¢ pérmendet ne seksionin 4.28.060, pér
démtimin apo s€émundjen, dhe t&€ marré mé pas aprovimin e personit pérgjegjés
pér llogaritjen e punés sé pagueshme.

4.28.040 MUNGESA SI REZULTAT | DEMTIMEVE.
Mungesa g€ vjen si pasojé e njé¢ démtimi t€ marré jo pér shkak t&€ detyrés
trajtohet si mungesé pér shkak sémundjeje.

4.28.050 MUNGESA S| REZULTAT | SHTATEZANISE.

Mungesa pér shkak té shtatézanisé trajtohet njésoj si mungesa pér shkak
s€mundjeje.

4.28.060 PROCEDURA E_RAPORTIMIT, SHENIMIT DHE PAGESES SE SEMUNDJES APO
DEMTIMIT PER SHKAK TE DETYRES OSE SHKAK TJETER.

4.28.070 NDALIMI | PUNESIMIT GJATE LEJES PER SEMUNDJE.

Asnjé zyrtar apo punonjés, g€ nuk punon pér shkak sémundje apo démtimi, nuk
duhet t€ pranojé apo té fillojé njé puné né Bashki pa miratimin paraprak té
shkruar t€ shefit t& zyrés.

4.28.080 FONDET PER PAGESA
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caktuara pér leje sémundjeje apo démtimi.
(Shénim i botuesit: Céshtje té tiera té lejes pér sémundje qé mund té pérfshihen
jané):

4.28.090 PERSONAT QE NUK KANE TE DREJTE PER PERFITIME NGA LEJA E SEMUNDJES.

4.28.091 LEJE PER SEMUNDJE PER PUNONJESIT E PERHERSHEM ME KOHE TE PJESSHME
PUNE.

4.28.100 MBLEDHJA E LEJES SE SEMUNDJES GJATE LEJES PER SHKAK DEMTIMI.

4.28.110 LLOGARITJA E KREDITEVE PER LEJE SEMUNDJE

4.28.140 PAGIMI VETEM ME PELQIM

4.28.150 PASOJAT E DEKLARATAVE TE RREME.

Bérja e njé deklarate t€ rreme pér ¢do ¢éshtje té kétij kapitulli éshté e paligjshme.
Punonjési apo zyrtari bashkiak me dijeni bén nj€ deklaraté t€ rreme ai/ajo €shté
subjekt pér pushim nga puna né shérbimin Bashkiak.

KAPITULLI 4.32 PENSIONET

4.32.030 KERKOHET DEKLARATE,

Para se Revizori (apo njé€ zyrtar tjetér pérgjegj€s) t’i japé pensionistit ¢ekun
fillestar pér pagesé paaftésie ai 1 kérkon pensionistit njé deklaraté me shkrim dhe
nén betim, pér hegjen doré nga t& gjitha t€ drejtat q€ ai ose ajo mund t& keté, ose
g¢ mund t€ keté mbledhur sipas Statutit t€ Bashkisé ose dispozitave t€ shérbimit
civil, duke e ¢liruar dhe shkarkuar bashkiné, zyrtarét dhe punonjésit e saj nga ¢do
démtim apo 1éndim i p€suar ose qé pretendohet se e ka p&suar gjaté punésimit né
bashki, dhe duke pranuar né t€ nj&jétén kohé kushtet e veganta, g€ mund t€ jené
specifikuar, pér dhénien e fondit t€ paftésisé.
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Shtojca I1l.

MODELE TE PERSHKRIMIT TE PUNEVE.

SHEMBULL 1
PERSHKRIM POZICIONI PER BASHKINE X NE SHQIPERI.
Pozicioni: Drejtor pér Zhvillimin Ekonomik. Departamenti: Zhvillimi

Ekonomik.

Detyrat: Népunési do té drejtojé aktivitetet pér pérpjekjet e zhvillimit ekonomik t€ Bashkisé, dhe do t&
jeté drejtor i komisionit pér planifikimin e zhvillimit ekonomik

Karakteristikat e pozicionit. Népunési do té jeté pérgjegjés pér pérgatitien e dokumenteve, mbajtjen
e tyre dhe té korrespondencave gé kané lidhje me zhvillimin ekonomik. Kryen njé s€ré detyrash
komplekse administrative, teknike dhe profesionale né pérgatitjen dhe zbatimin e planeve, programeve
dhe shérbime t€ zhvillimit ekonomik. Drejtori i Zhvillimit Ekonomik &shté nén autoritetin e Kryetarit dhe
merr njé numér t€ madh vendimesh pérsa i pérket planifikimit dhe kryerjes sé punés .

Kérkesat pér pozicionin:

Népunési planifikon, drejton dhe merr pjes€ né zhvillimin e programeve ekonomike dhe aktiviteteve t&

tjera si me poshté:

e Punon me Komisionin e Zhvillimit Ekonomik pér hartimin e planeve t€ zhvillimit ekonomik t&

Bashkisé.

e Koordinon punén me departamentet e tjera pér t€ siguruar bashképunimin e tyre pér nevojat né sferén
e zhvillimit ekonomik si plani i investimeve kapitale, buxheti, punét publike et;.

e Mban inventarin e tokés dhe godinave q€ shérbejné ose mund t€ shérbejné pér qéllimet e zhvillimit.

e Ndihmon Komisionin e Zhvillimit Ekonomik né projektimin e zonave t€ qytetit q€ do t&
rekomandohen t€ pérshtateshme pér géllime industriale, tregétare, rezidenciale dhe t€ pérzier€.

e Késhillon investitorét pér rregulla, ligje e rregullore t€ réndésishme.

e Vendos lidhje pune me institucione té réndésishme si Banka, universiteti et;.

e Kontrollon ¢éshtje g€ kan€ t€ b&jn€ me kushtet e jetesés si komoditetin e godinave t€ banimit,
shkollave, ambienteve t€ pushimit dhe aktiviteteve kulturore.

e Ndihmon né€ negocimet midis paléve me ndérmarrjet e pérbashkéta.

o Kryen edhe detyra t€ tjera sipas nevojés.

Njohurité dhe Aftésité.

Posti i drejtorit ekzekutiv t€ zhvillimit ekonomik kérkon:

Njohuri t€ konsiderueshme né teknikat dhe progedurat e zhvillimit ekonomik.

Njohuri t€ konsiderueshme pér ligjet e shtetit dhe bashkisé né lidhje me zhvillimin ekonomik.
Njohuri t€ konsiderueshme né organizimin dhe funksionet e gqeverisé vendore.

Aftési pér tu sjellé miré me publikun.

Aftési pér té lexuar kuptuar dhe analizuar planet e biznesit.

Aftési pér té kuptuar mekanizmat e financimit dhe transaksionet e pronés.

Eksperienca dhe Trainimi
e Té& paktén katér vjet eksperiencé né menaxhim/zhvillim ekonomik/nxitje biznesi.
e Nivel universitar né biznes ose administrim publik.
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SHEMBULL 2
PERSHKRIM POZICIONI PER BASHKINE X NE SHQIPERI

Pozicioni: Financier i Bashkisé Departamenti: Financa

Detyrat:
Népunesi do t&€ béjé puné me pérgjegjési t€ natyrés zyrtare dhe t€ mbikqyrjes né
fushén e financave dhe llogarive té bashkisé.

Karakteristikat e postit

Népunési do t& jeté pérgjegjés pér pérgatitien e dokumentave kontrollin dhe
korrespondencén né€ lidhje me t€ gjitha funksionet e bashkisé. Puna do t&€ b&het
me ndihmén e népunésve t€ tjeré qé ai do t€ mbikqyré. Puna kontrollohet ¢do vit
nga njé kontrollor. Thesari €shté€ nén mbikqyrjen direkte t&€ Kryetarit dhe merr
nj€ séré vendimesh pér planifikimin dhe kryerjen e punés.

Kérkesat pér pozicionin

Népunési planifikon, drejton dhe merr pjes€é né mbledhjen e t€ ardhurave t&

bashkis¢ dhe né t& gjitha aktivitetet e financés dhe t€ mbajtjes s¢ llogarive si me

poshté:

e Mbledh fonde ku pérfshihen taksat, t¢ ardhura nga shitjet e lejeve, taksat e
ujit, qiraté etj.

e Kiryen pagesat pér pagat e punonjésve, shlyerjen e detyrimeve, démtimet.

e  Pérgatit buxhetin pér ¢do departament.

e Pergatit raporte t€ ndryshme pér financat.

e Pérdor investimet e fondeve t€ bashkisé sipas direktivave té legjislacionit.

e Mbyll bilancet dhe llogarité.

e Ndjek mbledhjet e organit legjislativ dhe jep késhilla pér ¢€shtjet financiare.
e Merr n€ puné dhe supervizon népunésit e departamentit.

Njohurité dhe aftésité

Ky post kérkon:

e Njohuri t€ konsiderueshme né financat e bashkisé dhe procedurat e

revizionimit.

e Njohuri té konsiderueshme pér ligjet e shtetit dhe bashkisé¢ né lidhje me
aktivitetet fiskale.

e Njohuri t€ konsiderueshme né organizimin dhe funksionet e gqeverisé

vendere.

Aftési pér t€ kryer llogaritje matematike komplekse.

Aftési pér tu sjellé mir€ me publikun.

Aftési pér t€ lexuar kuptuar dhe analizuar planet e biznesit.

Aftési pér t€ pérdorur kompiuterin pér funksionet pérkatése.

Eksperienca dhe Trainimi
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T& paktén katér vjet eksperiencé né menaxhim/zhvillim ekonomik/nxitje biznesi.

=
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Nivel universitar né administrim biznesi.
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SHEMBULL 3

PERSHKRIMI | PUNEVE TE PUNONJESVE TE
SEKTORIT TE TATIM TAKSAVE
BASHKIA

Pozicioni: Shefii sektorit té tatim taksave.

Pérshkrimi i punéve

Emri

Mbiemri

Agjensia:

Klasa: ézi Ministrave daté 13.6.20
Shkalla: ézi 1 i Késhillit té Ministrave daté 13.6.2000.

Titulli i pozici
Paga:

1. Paga bazé.
a) Pagae
b) Shtesa pé
¢) Shtesa pér kua
Shtesa pér pozicio
3. Shtesa pér kushte

Shtesa pér rezulta

A

POZICIONI ORGANIZATIV.




SHOQATA E BASHKIVE TE SHQIPERISE

Kryetari i Bashkisé

A\ 4

Shefi i Sektorit

QELLIMI | PUNES
Té drejtoje, té planifikojée, organizojé, menaxhojé dhe tée
mbikqyré punét dhe stafin e Sektorit té taksave dhe tatimeve
vendore né Bashkiné X.

PERGJEGJESITE DHE DETYRAT KRYESORE TE SHEFIT TE SEKTORIT:

1. Eshté pergjegjés pér zbatimin e ligieve dhe akteve nénligjore si dhe
vendimeve t€ Ké&shillit t&¢ Bashkisé qé jan€ pér zbatim pér Sektorin.

2. Formulon projekt politikat n€ lidhje me taksat dhe tatimet vendore dhe ia
paraqet Kryetarit t€¢ Bashkisé pér t’u paraqitur mé pas pér miratim para
Késhillit t¢ Bashkis€ pér t’u paraqitur mé pas pér miratin para Késhillit t&
Bahskisé.

3. Formulon politikat né lidhje me funksionimin e Sektorit, si dhe
menaxhon dhe ndjek zbatimin e kétyre politikave.

4. Ng¢ bashképunim me stafin e tij pérgatit draftin ¢ misionit, géllimeve dhe
objektivave t€ Sektorit dhe ia paraget Kryetarit t€ Bashkis€ pér miratim.

5. Pérgatit analizat e nevojshme t€ cilat do t€ paraprijné propozimet pér
vendosje apo hegjen e njé takse apo tatimi si dhe ndryshimin e nivelit t&
njé takse apo tatimi t€ caktuar, analizé kjo q€ do ti paraqitet Késhillit t&
Bashkisé.

6. Pérgatit dhe ndjek zbatimin e planit vjetor dhe planin strategjik t€ punés
pér Sektorin.

7. Késhillon Kryetarin dhe Késhillin e Bashkisé pér ¢éshtjé qé€ lidhen me
Sektorin.

8. Pérgatit projekt vendimet e Sektori pér t’u paraqitur né Késhillin e
Bashkisé.

9. Pérgatit plané veprimi pér adresimin e problemeve né lidhje me
funksionin e Sektorit.

10. Pérgatit projekt programe né zbatim t& funksionit t& Sektorit.

11. Eshté pérgjegjés pér llogaritjen e kapacitetit taksa e tatim pagues brénda
juridiksionit t& Bashkisé.

12. Pérgatit listat e sekuestrimet dhe ia paraget Kryetarit t&¢ Bashkisé pér
firmé.

13. Organizon punét pér zbatimin e urdhér sekuestrimeve.

14. Ushtron kontrolle né t€ gjithé aktivtetet dhe progeset e punéve né Sektor.
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ANALIZA E FAKTOREVE

MENAXHIMI DHE ORGANIZIMIN E PUNEVE.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

I propozon Kryetarit t€ Bashkisé miratimin apo ndryshime t& strukturés
s€ Sektorit.

Bén shpérndarjen e punéve, percakton afatet e kryerjes sé tyre, kontrollon
rezultatet dhe bén identifikimin e problemeve dhe véshtirésive.

Miraton rregulloren, proceset dhe progedurat e punés, pér funksionimin e
Sektorit t€ pérgatitur né bashképunim me punonjésit e Sektorit dhe njé
kopje ia dérgon Sektorit t€ Personelit.

Né bashképunim me Sektorin e Shérbimeve t€ Bréndshme garanton
kushtet normale t&€ puné pér punonjésit e Sektorit.

Pérgatit propozimin pér kalendarin me afatet e pérgatitjes nga Sektori t&
listave periodike akt-detyrimeve, t€ dérgimit t€ akt-detyrimeve tek
tatim/taksa paguesit me afatet e arkétimit t€ secilés taksé/tatim vendor
dhe ia paraget Kryetarit t&¢ Bashkis€ pér tu aprovuar me pas nga Késhilli i
Bashkisé.

Organizon punén, qé sipas kalendarit t€ pércaktuar nga Késhilli 1
Bashkisg, t€ pérfundojéné né afat verfikimet dhe azhornimin e t€ dhénave
pér secilin subjekt taksa/tatim pagues, kjo pér secilén taksé e tatim
vendor, t€ pérgatiten listat e ngurtésuara me llogritjet pérkatésé dhé té
béhet dérgimi 1 akt-detyrimeve.

Kujdeset pér llogaritjen e masés sé taksés apo tatimit vendor g€ do té
paguhet nga secili subjekt taksa e tatim pagues.

Dorézon listat e ngurtésuara dhe me llogaritjet pérkatése tek Kryetari i
Bashkisé pér kundra fimé.

Organizon punét pér inspektimin e subjekteve dhe objekteve té
taksueshme/tatueshme.

Firmos akt-detyrimet q€ do i dérgohen subjekteve taksa/tatim pagues.
Merr ankesat e béra nga subjektet taksa/tatim pagues pér llogaritjen e
masés s€ taksés/tatimit vendor apo regjstrimet e béra nga Sektori, duke 1
kthyer mé pas pérgjigje me shkrim ankuesit.

Eshté pérgjegjés pér mbarévajtien e punévé qé lidhen me ruajtjen dhe
mirémbajtjen e regjistrimeve dhe t€ dhénave g€ administron Sektori.
Ndjek né€ vazhdimési nivelin e arkétimit t€ taksave dhe tatimeve nga
Sektori.

Eshté pérgjegjés pér mbarévajtjen e punéve né tregjet publike.

PERGJEGJESIA PER ADMINISTRIMIN E BURIMEVE FINANCIARE.

29.

30.

Pérgatit propozimin pér buxhetin e Sektorit né¢ lidhje me materialet,
paisjet, financimin e programeve t¢ miratuara dhe ia dérgon Kryetarit t&
Bashkisg.
Eshté pérgjegjés pér administrimin e burimeve financiare t& véna né
dispozicion t&€ Sektorit pér realizimin e funksioneve dhe programeve té
miratuara.

MENAXHIMI MODERN | BURIMEVE NJEREZ

81



82 PERGJEGJESIA PER ADMINISTRIMIN E BURI



SHOQATA E BASHKIVE TE SHQIPERISE

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Eshté pérgjegjés pér disiplinén e tij dhe t& punonjésve vartés té tij né
Sektor.

Eshté pérgjegijés pér etikén, VKM nr.657 daté 16.9.2001 “Pér rregullat e
etikés né shérbimin civil”, e tij dhe t€ punonjésve vartés t¢ tij né Sektor.
Merr pjesé n€ ekzaminimin e kandidatéve pér punésim né€ Sektor, kjo né
cilésin€ e anétarit t€ komisionit ekzaminues.

Rishikon, njé heré né vit, pérshkrimet e punéve t&€ vartésve té tij dhe
propozimet pér ndryshime ia paraqet Kryetarit t€ Bashkis€ pér miratim.

I paraget Kryetarit t€ Bashkis€, njé heré né vit, propozimin dhe kérkon
miratimin né lidhje me pérmirésimet specifike t&€ pérshkrimit t€ punéve té
pozicionit té tij.

I propozon Kryetarit t€ Bashkis€ pér shtesé t& rrogés bazé dhe shtesa t&
tjera pér punonjés vartés té tij duke argumentuar me shkrim propozimin.
Jep me shkrim masa disiplinore pér vartésit tij pér shkeljen ligjeve, t&
vendimeve t& Késhillit t&¢ Bashkisé, t€ disiplinés dhe etikés s€ népunésit
civil, shkeljen e rregullores s¢ Sektorit; masa disiplinore si: vérejtje me
g0j€, vérejtje me shkrim, vérejtje me paralajmerim pér largim nga puna,
pezullim nga detyra pér njé periudhé t&€ caktur, pezullim nga e drejta e
ngritjes n€ detyré pér nj€ periudhé prej dy vitesh, kalim né nj€ detyré t&
njé niveli apo klase mé t&€ ulét brénda Sektorit pér njé periudhé 30 dité
deri n€ njé vit, duke 1 krijuar mundési punonjésit pér t’'u informuar
brenda dité€s pér masén disiplinore, pér t'u dégjuar pér ankesat, pér t’u
mbrojtur si dhe pér t'u ankuar tek eprori direkt i Shefit t€ Sektorit, tek
Sektori i Personelit t€ Bashkis¢ dhe tek Komisioni i Shérbimit Civil.
(Ligji 8549 daté11.11.1999, Kreu VIII, neni 25)

I propozon Kryetarit t&¢ Bashkisé/eprorit té€ tij direkt largimin nga Sektori,
apo nga shérbimi civil né Bashki, t€ punonjésit t€ Sektorit i cili ka béré
shkelje t€ ligjeve, vendimeve té Késhillit t€ Bashkis€, kur né ményré té
pérséritur nuk ka plotésuar detyrat t€ ngarkuara nga Shefi 1 Sektorit, ka
béré shkelje t€ disiplinés dhe etikés sé punonjésit civil, t€ rregullores sé
Sektorit, duke paraqitur provat dhe argumentat té plota, njé kopje t& té
cilave ia dérgon edhe Sektorit t€¢ Personelit. (Ligji 8549 daté11.11.1999,
Kreu VIII, neni 25).

Bén vlerésimin e pérvitshém t€ secilit punonjés t€ Sektorit dhe dérgon
rezultatet dhe praktikén dokumentare tek Sektori 1 Personelit, vlerésim té
cilin e bén mbi bazé€n e Rregullores s€ Personelit t€¢ Bashkisé dhe
Udhézimit nr.2 daté 07.07.1999 t& Késhillit t&€ Ministrave “Pér Sistemin e
Vlerésimit té Arritjeve Vjetore Individuale t& Népunésit Civil”.

Eshté pérgjegjés pér vlerésimet e punonjésve vartésve & tij, t& cilét jané
t€ punésuar né€ periudhé prove, vleré€sim t€ cilin ia paraget Kryetarit t&
Bashkisé/eprorit t€ tij direkt s€bashku me propozimin pér emérim,
zgjatjen e periudhés s€ provés deri né 6 muaj t€ tjeré, apo largim nga
vendi i punés t&€ punonjésit n€ periudhé prove.

Bén propozimet prané eprorit t€ tij direkt dhe Shefit t&€ Sektorit té
Personelit pér nevojat e trainimit pér punon;jésit e Sektorit.
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43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51

pér nevojat e trainimit e tij.

I paraget Kryetarit t&€ Bashkisé/eprorit t€ tij direkt kérkesén pér t'u
larguar nga puna né raste pjesmérrjeje né seminare, trainime, konferenca
apo mbledhje t€ ndryshme dhe merr miratimin e tij.

Miraton largimin e punonjésve nga puna né raste trainimesh, seminaresh,
puné pér organizata t€ tjera ndaj t€ cilave Bashkia ka njé angazhim
zyrtar.

I dérgon Sektorit t€ Personelit njé pérmbledhje t€ shkurtér té trainimeve,
seminareve, ku ka marré pjes€ veté apo punonjésit vartés te tij.

Njé heré né ¢do dy muaj bén takime individuale me punonjésit vartés pér
té diskutuar kérkesat pér trainim, promovim, shtesé rrogée, pérmirésime
t&€ progedurave té punés, ankesa ndaj ngarkesés s& punéve apo
shpérndarjes sé detyrave.

Miraton kérkesat e punonjésve t&€ Sektorit pér largim nga puna pér arsye
té lejes sé zakonshme, leje lindjeje, leje pér rast vdekje, leje pa t€ drejté
rroge.

Njofton brénda dit€s Kryetarin e Bashkisé/eprorin direkt si dhe njé
punon;jés t€ Sektorit n€ rast mungese té papritur dhe i komunikon arsyen
€ mungeses.

Garanton njé trajtim té drejt€ t€ punonjésve vartés té tij.

I bén t€ njohur punonjésve t& Sektorit t&€ drejtat, si dhe veprimet dhe
praktikat e ndaluara.

Zgjidh mosmarréveshjet mes punonjésve té Sektorit.

RAPORTIMI

52.

53.

54.

55.

56.

57.

Raporton pér nivelin dhe problemet e hasura né¢ mbledhjen e taksave dhe
tatimeve vendore, pér ¢éshtje t€ organizimit dhe funksionimit t€ Sektorit,
pér ¢céshtje t& regjistrimeve, inspektimeve dhe konfiskimeve, pér ecuriné
e programeve t€ miratuara, raporton pér pérdorimin e buxhetit t€ Sektorit,
pér administrimin e tregjeve.

Pérgatit projekt propozimin pér strukturén e raportit gjasht€ mujor dhe
njé vjecar, q¢ do i pararaqitet Késhillit t&€ Bashkisé, dhe ia dergon
Kryetarit t€ Bashkis€ pér tu miratuar mé pas nga Késhilli 1 Bashkisg.
Pérgatit projekt propozimin pér strukturén e raportit tre mujor, q€ do i
pararaqitet Kryetarit t€ Bashkisé, dhe ia dérgon Kryetarit t€ Bashkisé pér
miratim.

Pérgatit projekt propozimin pér strukturén e raportit njé mujor, qé do i
pararagqitet eprorit direkt, dhe ia dérgon eprorit direkt pér miratim.
Raporton para Késhillit t&¢ Bashkisé sipas njé kalendari té pércaktuar apo
njoftimi paraprak, por jo mé rrallé se gjasht€ muaj, duke respektuar
strukturén e miratuar t€ raportit si dhe nevojat specifike t€ Késhillit.
Raporton para Komisionit t&¢ Késhillit t€¢ Bashkis¢ pérkatés sipas njé
kalendari t€ pércaktuar apo njoftimi paraprak, por jo mé rrallé se ¢do
gjasht€ muaj, duke iu pérgjigjur strukturés s€ raportit t&€ miratuar si dhe
nevojave specifike t€ Komisionit.
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59.

60.

6l.

62.

pércaktuar apo njoftimi paraprak, por jo mé rrallé s€ ¢do tre muaj, apo
njoftimi paraprak, duke iu pérgjigjur stukturés s€ raportit t€ miratuar si
dhe nevojave specifike t€ Kryetarit/ Grupit.

Raporton para eprorit direct, sipas kalendarit t€ pércaktuar apo njoftimi
paraprak, por jo mé rrallé se njé heré né muaj, duke iu pérgjigjur
strukturés sé raportit t€ miratuar si dhe nevojave specifike t& eprorit.
Raporton né lidhje me propozimet e béra nga Kryetari i Bashkisé apo
Késhilli i Bashkis€¢ pér ndryshimin e nivelit e t€ taksavé dhe tatimeve
vendore.

Pérgatit raportin cdo gjashté muaj pér gjendjen e tregjeve dhe ia paraget
Kryetarit t& Bashkisé.

Raportimet para autoriteteve t€ tjera béhen vetém mé miratim t€ Kryetarit
t& Bashkisé/eprorit t€ tij direkt.
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KONTAKTET DHE KOMUNIKIMI, PERFAQESIMI:

BRENDA BASHKISE.

63

64.
65.

66.

. Dérgon, sipas afateve t& pércaktuara nga Késhilli i Bashkisé, tek Arka e
Bashkisg listat e ngrira dhe t€ fimosura.

Merr nga Arka e Bashkisg listén e firmosur me debitorét

Koordinon punét dhe veprimet me sektorét e tjeré t€ Bashkisé né lidhje
me realizimin e funksionit, pérgjegjésive dhe detyrave t& Sektorit.
Pérfagéson Sektorin né takimet e pérbashkéta me Drejtorité/Sektorét e
tjeré t€ Bashkisé.

JASHTE BASHKISE.

67

68.
69.

70.

71.

72.

73.

74.

Me Agjensité e tjera.
. Koordinon punét dhe veprimet dhe mban kontakte me agjensité e tjera
publike jasht¢ Bashkis€é né lidhje me realizimin e funksioneve dhe
pérgjegjésive t€ Sektorit.
Mban kontakte t& rregullta me bankat.
Pérfagéson Sektorin né€ takimet e pérbashkéta dy palé€she apo shumé
paléshe me agjensité e tjera publike jashté Bashkis¢.
Pérfagéson Sektorin né rastet e seancave gjygjésore kundér Bashkisé, ku
Sektori thirret si déshmitar, dhe mbron teknikisht vendimet e Ké&shillit t&
Bashkis€ apo té Sektorit.

Me Publikun.

Pérgatit projekt programin, dhe buxhetin pérkatés, pér njohjen e publikut
me llojet dhe nivelin e taksave dhe tatimeve vendore egzistuese dhe ato
té reja, dhe ia paraqet Kryetarit t€ Bashkis€.
Pérgatit projekt programin, dhe buxhetin pérkatés, pér njohjen e publikut
me propozimet pér vendosjen e njé takse apo tatimi t€ ri, si dhe me
propozimet pér ndryshimin e nivelit t€ taksave dhe tatimeve vendore dhe
ia paraget Kryetarit t€ Bashkisé.
Merr pjesé né takimet q€ organizohen nga Bashkia apo kérkohen t&
organizohen nga grupime t€ caktuara t€ publikut n€ lidhje me vendosjen
e taksave dhe tatimeve t€ reja vendore, si dhe né€ lidhje me diskutimin e
propozimeve pér ndryshimin e nivelit te taksave dhe tatimeve vendore
egzistuese.
Merr pjesé né takimet e hapura me publikun g€ organizohen nga
Bashkia, apo g€ kérkohen té organizohen nga grupime té caktuara té
publikut, Pérgatit njé raport me gjetjet dhe rezultatet e takimeve té
pérmendura mé sipér dhe njé kopje ia dérgon Kryetarit t&¢ Bashkis¢ dhe
Komisionit pérkatés t€¢ Késhillit t€ Bashkis€.

NJOHURITE, AFTESITE, EKSPERIENCA.

AFTESITE THEMELORE:

» T& pranoj€ punén né grup.
= Tg¢ jeté efektiv n€ shfryt€zimin e burimeve njerézore dhe materiale.
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= T& ket€ shpirt krijues.
= T&jeté vet-organizues.
= Té& keté aftési komunikuese me shkrim dhe me goje.

AFTESI MENAXHUESE:
= Té& keté afté€si komunikimi me publikun.
= T¢ keté aftési organizuese dhe menaxhuese té punéve dhe personelit.
= T& ket€ aftési pér t& pérballuar puné nén presion.
= T& jeté kémbéngulés né realizimin e pérgjejgjésive té tij.

KERKESAT SPECIFIKE:

= Té& keté diplomé universitar n€ degén e financave.

» Té& keté njé eksperiencé minimale pune prej dy vitesh né financat
publike.

= T& keté njé eksperiencé minimale pune prej dy vitesh né
administraten e nj€ geverie vendore.

» Té& keté njohuri dhe aftési shumé t&€ mira pér pérdorim t&€ kompjuterit,
domososhmérisht programi Word dhe Exel.

Pérgatitur nga Analisti i Punéve

Daté

Aprovuar Aprovuar
Drejtori Kryetari i
Bashkisé

Bashkia
Daté
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Shtojca Il11.

Shembull i njé libreti té punonjésit’

BASHKIA E KUDOQOFTE

LIBRETI | PUNONJESIT

'3 Modeli i libretit te punonjesit eshte marre nga Bashkia e Kudogofte, Shqiperi, pergatitur nga autori nen kujdesin e
USAID/ Programit te Reformes se Qeverise Vendore, 2001.
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LIBRETI | PUNONJESIT DHE POLITIKA TE TJERA TE SHKRUARA.

Ky libret i Punonjésit apo politika té shkruara té personelit, pérmbajné njé séré
klauzolash té ndryshme qgé kané té béjné me punésimin tuaj. KY LIBRET DHE
KETO POLITIKA NUK PERBEJNE NJE KONTRATE PUNE. Klauzolat e kétij
libreti dhe té politikave té personelit toné jané subjekt ndryshimesh té heré pas
hershme, nga Bashkia e Kudoqofté.

Pavarésisht nga ndonjéra prej klauzolave té kétij libreti/ fletépalosjeje apo té
ndonjé politike personeli, té gjithé punonjésit e Bashkisé sé Kudogqofté jané
‘punonjés me vullnet té liré’ té cilét mund té japin doréhegje nga puna né cfarédo
kohe, pér cfarédo arsye apo pa ndonjé arsye, dhe qé mund té shképusim
marrédhéniet e punés né cfarédo kohe me ndonjé arsye ose pa arsye.
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SHOQATA E BASHKIVE TE SHQIPERISE

BASHKIA KUDOQOFTE
ZYRA E KRYETARIT TE BASHKISE

I dashur punonjés i i,

Ne, t€ qytetit t& Kudoqofté, jemi krenaré qé ju keni vendosur t’i bashkoheni
familjes soné t€ punonjésve t& bashkisé dhe po presim me gézim njé marrédhénie
me pérfitim e kénaqési t€ dyanshme. Secili prej punonjésve ka njé rol kyc né
realizimin e punés s€ suksesshme té qytetit ton€. Cilido, duke iu pérfshiré edhe
Ju, &shté 1 réndésishém dhe 1 nevojshém né pérpjekjet tona pér t’i shérbyer
qytetaréve.

Uné singerisht shpresoj g€ ju ta ndjeni se puna pér qytetin éshté njé eksperiencé
shpérblyese. Ne jemi kétu qé t€ t€ ndihmojmé né c¢farédo lloj ményre qé ne kemi
mundési si pérmes mbikqyrésit tuaj t& drejtépérdrejté apo edhe népérmjet Zyrés
s¢ Personelit.

Gjithashtu, né Bashkin€ e Qytetit ndodhet njé kuti sugjerimesh me gé€llim
specifik, pér t¢ mundésuar komunikimin direkt me zyrén time, nése ju keni
ndonjé sugjerim pér t€ béré pérmirésime. Ne kemi gjithmoné vullnetin e miré pér
té€ dégjuar.

Pérséri, ne shprehim kénaqésiné g€ 1’u bashkuat stafit toné t€ shkélqyer.

Miré se erdhét né Bashkiné e Kudoqofté!

Singerisht 1 juaji,

Kryetari i Bashkis¢ s¢ Kudoqofté.
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MIRE SE VINI!




SHOQATA E BASHKIVE TE SHQIPERISE

Ne ju urojmé miréseardhjen, ndérkohé g€ ju filloni punén me Bashkiné e
Kudoqofté dhe me Ndérmarrjen Publike te tij. Puna juaj €shté me njé réndési
kyce pér Bashkiné. Me vullnetin tuaj pér t€ kryer punén mé s€ miri, dhe
bashképunimin tuaj me punonjés t€ tjeré, ne do t’i shérbejmé qytetaréve t&
Bashkisé¢ t¢ Kudoqofté né€ njé¢ ményré t€ vetédijshme dhe té€ ndjeshme ndaj
publikut. Megenése pérfagésojmé nj€ organizaté t&€ qeverisé vendore, ne duhet t&
paragesim nj€ imazh kompetent dhe profesional, né ményré qé t€ fitojmé dhe t&
mbajmé besueshmérin€ e atyre € ne u shérbejmé. Si né puné ashtu dhe jashté
pune, ju pérfagésoni Bashkisé e Kudoqofté.

Ju lutem vini re g€ ky manual &shté véné né dispozicion pér punonjésit e
Bashkis€¢ dhe Ndérmarrjeve Publike. Cdo referencé qé i béhet bashkisé apo
punonjésve t€ bashkis€ 1 referohet t&€ dy entiteteve pérvecse né rastet kur, né
ményré specifike, €sht€ shénuar ndryshe. Rregulla dhe rregullore shtesé, té cilat
kané t€ b&jné vetém me punonjésit e Ndérmarrjeve Publike, mund t€ gjenden né
Marreveshjen Kolektive. Kopje t€ késaj marréveshje jan€ véné né dispozicion
pér inspektim né zyrén e Drejtorit t€ Ndérmarrjes Publike.

JU JENI | RENDESISHEM

Bashkia e Kudoqofté pret nga ju qé t€ pérmbushni pérgjegjésité tuaja né ményrén
mé t€ miré g€ iu lejojné aftésit€ tuaja. Ne déshirojmé g€ t’iu ndihmojmé né
ményré g€ ju t€ béheni njé anétar produktiv i stafit sa mé shpejt g€ t&€ jeté e
mundur. Ne e inkurajojmé rritjen dhe zhvillimin tuaj dhe shpresojmé q¢€ ju t&
gjeni kétu né Bashkiné ose Ndérmarrjen Publike, njé karrieré q€ ju ofron sfida
dhe qé éshté shpérblyese.

Ky libret €shté pérgatitur qé t’ju ofrojé informacion rreth punés tuaj, pérfitimeve
dhe shérbimeve qé do t€ jené né dispozicionin tuaj, si dhe politikave t€ personelit
té cilat aplikohen edhe pér ju. Lexoje me shumé kujdes informacionin g€
p€rmban ky libret. Nése keni pyetje rreth ndonjé informacioni, konsultohuni me
mbikéqyrésin tuaj.

Ju do t€ trajnoheni nga mbikqyrési juaj pér t€ pérmbushur detyrat g€ ju jané
caktuar. Sigurohuni g€ 1 keni kuptuar qart€ detyrat tuaja dhe se si puna juaj éshté
njé pjesé e pérpjekjeve té€ njé skuadre vendore. Gjithmoné, konsulto mbikqyrésin
ténd kurdoheré g€ t€ kesh pyetje apo probleme. Komunikimi &shté celési i
suksesit tuaj.

PREZANTIM | BASHKISE SE KUDOQOFTE.

Bashkia e Kudoqofté, &shté njé bashki me 30,000 banoré. Bashkia dhe
Ndérmarrja e saj Publike 1 ofronjé qytetaréve t& qytetit njé llojshméri t€ gjeré
shérbimesh. Té pérfshira n€ kéto shérbime jané shérbimet komunale, ku
pérfshihen furnizimi me ujé t€ pijshém, sistemi 1 ujérave t€ zeza, higjena publike,
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SHOQATA E BASHKIVE TE SHQIPERISE

bashkia 1 ofron gqytetaréve shérbime né fushén e arsimimit parashkollor, kulturés,
sportit, kujdesit social dhe pér fémijét, shérbime mjekesore bazé dhe mbrojtjen e
kafshéve si edhe njé séré shérbimesh té tjera t€ ofruara né bazé t& ligjit dhe sipas
nevojés sé banoréve t€ qytetit.

Punonjésit e Bashkis€ s¢ Kudoqoft¢ dhe Ndérmarrjeve t€ saj Publike jané celési i
suksesit né oftimin e kétyre shérbimeve. Eshté shumé e réndésishme qé kéto
shérbime t€ ofrohen gjithmoné né€ njé ményré g€ vé né plan t& paré faktin se
qytetarét tan€ jané klientét tané.
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SHOQATA E BASHKIVE TE SHQIPERISE

PUNESIMI

Pérzgjedhja e punonjésve té rinj sht€ shumé e réndésishme dhe bashkia ushtron
pérgjegjésiné e saj pér t&€ siguruar pérzgjedhjen me kujdes t€ secilit prej
punonjésve té rinj. Ne gjithashtu ofrojmé mundési t€ barabarta punésimi pér t&
gjithé kandidatét e kualifikuar.

Kfriteret e pérgjithshme pér punésim kérkojné qé:
1. Té jeté qytetar i Republikés sé Shqipérisé
2. Té jeté mbi 18 vjec
3. Té keté nivelin e duhur t€ arsimimit né pérputhje me Pérshkrimin e
Punés t€ pozicionit qé merret né konsideraté
4. T¢€ keté eksperiencén e nevojshme t€ punés si¢ &shté shprehur né
Pérshkrimin e Punés t€ pozicionit g€ merret n€ konsideraté.
5. Té mos jeté dénuar me ndonjé masé sigurie q¢ ndalon ushtrimin e
ndonjé€ profesioni t€ caktuar, aktiviteti apo detyre;
6. Té¢ keté shéndet t€ pérgjithshém t€ mir€.
Kérkesat t€ vecanta pér punésimin e njé punonjési bashkie mund t€ pércaktohen
nga bashkia apo ndérmarrja publike pér t€ garantuar q€ aplikanté me kualifikimin
e pérshtatshém té merren n€ puné. Pérshkrimet Zyrtare t€ Punéve né€ Bashkiné e
Kudoqofté jané dokumente tek t& cilat shénohen kéto kérkesa specifike. Kéto
pérshkrime pune jané t€ hapura pér inspektime nga aplikantét e mundshém né
Sektorin e Personelit si dhe né Byroné e t€ Papunéve. Bashkia duhet t€ béj€ ¢do
pérpjekje g€ t’1 vendosé aplikantét né pozicione ku ata mund t€ vené né pérdorim
eksperiencén dhe aftésité e tyre.

MUNDESITE E PUNESIMIT

T¢ gjitha mundésit€ e punésimit botohen né njé gazeté me garkullim t€ madh té
pérgjithshém si dhe reklamohen né Zyrén e t€ Punésimit. Bashkia 1 bén emérimin
né pozicionet e punés t&€ hapura vetém pas njé€ lajmérimi publik pér kéto vende
pune. Komiteti 1 Ké&shillit Bashkiak i1 cili éshté pérgjegjés pér personelin i
rishikon t€ gjitha aplikimet dhe bén rekomandime pér Kryetarin e Bashkisg.
Kryetari 1 Bashkis€¢ ka pérgjegjésiné dhe autoritetin pérfundimtar pér té
pérzgjedhur nj€ kandidat bazuar né gjykimin dhe pérzgjedhjén e tij.

Né rastin e Ndérmarrjes Bashkiake pérzgjedhja e kandidatit do t€ b&het nga
Drejtori i Ndé€rmarrjes, jo mé tepér se 15 dit€ pas mbylljes s€ periudhés sé
nxjerrjes s€ lajmérimit. Kur shihet me vend, Drejtori mund t’i kérkojé
punonjésve t€ ardhshém g€ t€ ndérmarrin njé test pér t€ vendosur mbi
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konsideraté pér punésim.

Pozicionet ¢ Arkitektit t€ Bashkis€, Sekretarit t€¢ Ké&shillit Bashkiak dhe té
Drejtorit t€ Punéve Publike pérbéjné pérjashtim nga rregulli i mésipérm. Kéto
pozicione aprovohen nga Késhilli Bashkiak né bazé t€ rekomandimit t€ Kryetarit
té Bashkisé.

ORET E PUNES

Orét e rregullta té punés jan€ nga 07:30 - 15:30, nga ¢ Héna deri né t€ Premten
pér t€ gjithé punonjésit. Né qofté se ka nevojé g€ punonjésit t€ punojné me oré
pune mé t& zgjatura, njé kérkesé e tillé do t&€ béhet nga Shefi 1
Departamentit/Seksionit.

Disa pozicione pune né Bashki kérkojné€ nj€ orar pune t€ modifikuar. Né qofté se
kjo &shté e aplikueshme pér pozicionin tuaj. Mbikqyrési juaj do t’iu shpjegojé
orarin e punés. Cfarédo devijimi nga njé orar i rregullt pune duhet t€ aprovohet
paraprakisht nga Shefi i Departamentit/Seksionit.

Cilido prej punonjésve té bashkisé pritet qé té jeté n€ puné né kohén e duhur dhe
si¢ shprehet edhe né orar, né ményré t& rregullt. Ndonjé punonjés i cili nuk &shté
1 afté qé t€ paraqitet n€ puné né kohén e duhur duhet g€ t€ lajmérojé menjéheré
mbikqyrésin e tij/saj.

DITET E PAGUARA

Rrogat paguhen ¢do dy javé. N& varési t€ gjendjes aktuale t&€ buxhetit, dita e
martjes s€ rrogés €shté normalish mesi i muajit.

Vazhdueshméria e kryerjes s€ punéve me cilési €shté gj€ja e paré qé merret né
konsideraté né pagesén e rrogave. Punonjésve do t’i reduktohet nj€ pjesé e rrogés
né formén e gjobave pér mungesat né puné dhe ato t€ pajustifikuara si dhe do t’i
béhen reduktime pér largimin nga puna pér arsye shéndetésore, kjo né pérputhje
me rregullat ekzistuese.

TIPET E PUNESIMIT

Né pérgjithési 1 gjithé punésimi né Bashkis¢ ¢ Kudoqoft€, &sht€ punésim me
kohé té plot€, bazuar kjo né€ pérshkrimet e punés zyrtare t€ bashkis€. Pérshkrimet
e punés mbahen né dosjet né Sektorin e Personelit. Ato pérdoren gjithashtu edhe
pér lajmérimet zyrtare q€ b&hen pér mundési punésimi né bashki. Bashkia
rezervon t€ drejtén pér t€ krijuar pozicione pune t€ cilat jané me kohé t&
pjesshme/ose t€ pérkohshme, n€ bazé t€ nevojave dhe kérkesave t€ bashkisé€ apo
t€ ndérmarrjes.
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SHOQATA E BASHKIVE TE SHQIPERISE

1. Me kohé té ploté: Njé punonjés me kohé t€ ploté, i cili e kalon me sukses
periudhén e provés, pérfiton statusin e rregullt.

2. Né prové: Zbatohet né rastin kur punonjési €sht€ marré né€ puné me kohé té
ploté. T€ gjithé punonjésit e rinj i nénshtrohen nj€ periudhe prove njé - vjegare,
periudhé gjat€ té cilés punonjési né€ fjalé do t& vlerésohet pér t€ pérftuar
punésimin e rregullt.

Gjaté periudhés sé provés:
* | punésuari mund t€ shkarkohet nga puna nga shefi i Departamentit
pa dhéng arsye;
» [ punésuari nuk ka t€ drejté q€ t& dégjohet nga Komiteti i Ankimeve;
* [ punésuari mund t€ jap€ doréheqjen pa paralajmérim.
(Shénim: Afate kohore specifike té periudhés sé provés pér Ndérmarrjet Publike
jané té pérshkruara né njé marréveshje kolektive).

3. Me kohé té pjesshme té rrequllt: Punonjési merret né€ puné pér njé periudhé
kohore t€ pakufizuar por me kohé t€ pjesshme.

4. | pérkohshém: Punonjési i cili merret né puné me kohé té ploté pér njé
periudhé kohore té kufizuar gjaté vitit. Vendet e punés té késaj kategorie mund té
hapen pér arsye t€ projekteve t€ vecanta ose té shtesés s€ punés pér njé€ periudhé
t€ kufizuar kohore (shpesh sezonale). Zakonisht, java e punés e kétij klasifikimi
t€ punonjésve do té€ jeté 30 deri me 40 oré pune né jave.

5. | pérkohshém/ Me kohé jo té ploté: Punonjési merret n€ puné me t& njéjtat
kushte si punonjési i pérkohshém, por shérbimet e t€ cilit nevojiten me kohé t&
pjesshme. Zakonisht, java e punés e kétij klasifikimi t€ punonjésve do t& jeté mé
pak se 30 or€ pune né jave.

Rregullat e méposhtme aplikohen né rastin e punonjésit t€ pérkohshém apo t&
pérkohshém me kohé t€ pjesshme:
1. Ata mund t€ merren né puné pa marré né€ konsideraté shumicén e
politikave dhe procedurave né Manualin e Personelit.
2. Ata nuk do t€ gé€zojné t& drejtén e ditéve t& lejes pér t'u larguar nga
puna, si¢ ndodh me punonjésit e rregullt.
3. Ata nuk jané subjekt i shkalléve t& pagave t€ pércaktuara nga plani i
pagave.
4. Atanuk kané t€ drejtén e asnjérit prej pérfitimeve anésore.
(Shénim: Té gjithé té punésuarve do tju kérkohet qé té nénshkruajné njé
deklaraté né fillim té punésimit té tyre, ku thuhet se ata e kané lexuar
informacionin dhe heqin doré nga secila dhe nga té gjitha té drejtat t¢ cilat nuk
Jjané té shprehura né kété manual né ményré specifike.)
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Zakonisht, punémarrési do té€ jet€ 1 vendosur né njé vend pune specifik si¢ Eshté
pérmendur né kohén e marrjes sé tij n€ puné. Sidoqofté, bashkia rezervon té
drejtén g€ t€ ri-eméroj€ njé punonjés sipas rrethanave t€ pércaktuara nga Kryetari
i Bashkis€ apo nga Drejtori i Ndérmarrjes, apo personat qé ata kané caktuar pér
kété géllim, levizje kjo me géllim qé t’1 shérbehet interesit t€¢ Bashkis€. Rrethana
té tilla pérfshijné:
* Nevoja pér t€ zévendésuar njé punonjés qé¢ mungon
»  P&r nj€ puné n€ baze t€ nevojés apo té interesit t€ ndérmarrjes
= Nése éshté e pritshme qé nj€ punonj€s t€ mund t€ arrijé rezultate mé
t€ mira n€ njé pozicion tjetér pune
* Nése pozicioni aktual i punés s€ punonjésit shkrihet apo ngarkesa e
punés né até pozicion bie
= Nése njé pozicion tjetér pune qé €shté kritik, shté 1 paplotésuar
= Nése ka nj€ rrezik shéndetésor direkt pér t€ punésuarin
* Nése géllimi i punés né€ njé pozicion tjetér sht€ mé i larté
* Me kérkes€ t€ punonjésit, pasi &sht€ marré miratimi i Kryetarit t&
Bashkisé apo 1 Drejtorit
= Né&se punonjési nuk arrin rezultate mesatare né punén e tij / te saj.

KOMPENSIMI | PUNES JASHTE ORARIT

Kompensimi 1 punés jashté orarit jepet pér puné qé kryhet jasht€ 40 oréve
normale t€ punés né€ javé. Raste t€ tilla jan€ shumé t€ rralla dhe vetém
mbikqyrési juaj vendos nése pagesa e punés jashté orarit éshté e nevojshme, dhe
orét jashté orarit duhet t€ miratohen nga mbikqyrési juaj né ményré gé té
paguhen si té tilla.

Pér punonjésit e bashkisé¢ kompensimi pér orét jashté orarit t€ miratuara do t&
béhet né formén e dhénies pér kompensim té kohés shtesé pér pushime, né vend
t& sasis€¢ s& parave. Né rastin e punonjésve t€ ndérmarrjeve marréveshja
kolektive, siguron qé rroga bazé e punétorit do té rritet, pér t€ paktén ¢do oré
shtesg.

* pérmé gjaté se sa koha e ploté e punés - 35%

* pér punén gjaté natés - 35%

* pér punén me turne - 5%

Pér puné gjaté pushimeve, té cilat jané t€ pércaktuara me ligj, punénjési ka t&
drejtén e kompensimit me rrogén normale qé i takon atij dhe rroga pér orét e
shpenzuara né€ puné rritet me 50%.
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SEKSIONI II.

PERGJEGJESITE TUAJA

Ju pérfagésoni kundrejt familjes dhe shoqérisé tuaj, kundrejt anétaréve té
publikut dhe zyrtaréve té tjeré geveritaré Bashkiné e Kudoqoft€. Pérshtypjet g€ ju
lini gjaté punés suaj, komunikimi juaj me personelin, dhe paraqitja juaj, ndikojné
né até g€ njerézit mendojné pér Bashkiné e Kudoqoft€. Ju jeni agjenti mé i miré i
marrédhénieve tona me publikun. Nga ju pritet g€ t€ silleni né njé ményré
profesionale gjaté gjithé kohés.

REGJISTRIMET E PERSONELIT

Secilit prej punonjésve t€ rinj i kérkohet qé t€ nénshkruajné njé deklaraté qé
autorizon verifikimin e informacionit g€ jepet n€ aplikimin e tij/ t€ saj pér vendin
e punés. Atyre, t€ cilét pérmendin njé apo mé shumé vite t€ arsimimit mbi até
dytésor, mund t’iu kérkohet qé€ t€ dorézojné nj€ vértetim nga institucioni né fjalé.

Shume e réndésishme €shté qé Departamenti i Personelit t€ informohet sa mé
shpejt t€ jet€ e mundur rreth ¢farédo ndryshimi nga gjendja ekzistuese, apo né
rast se ju po planifikoni pér t’u larguar nga puna né€ bashki. Ky lloj informacioni
&shté 1 domosdoshém pér t€ mbajtur regjistrime t&€ azhornuara pér administratén.

Njé ndryshim nga gjendja ekzistuese mund té pérfshijé:
* Njé ndryshim t€ emrit (pérmes martes€s apo ndonjé ményre tjetér),
* Njé ndryshim t€ adresés,
= Njé ndryshim t& numérit t€ personave qé varen nga ju,
= Njé ndryshim né€ pérfitimin e siguracionit tuaj.

PERFUNDIMI VULLNETAR | PUNES.

NE rast se ju planifikoni t& largoheni nga puna né Bashki pér ciléndo arsye, ju
kérkohet g€ t€ lajméroni shefin e departamentit tuaj ose mbikqyrésin tuaj, t&
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zévéndésues. Kjo proceduré nuk respektohet né rast se né ligj shprehet ndryshe.

MUNGESAT

Punémarrésit do t€ mbajné pérgjegjési nése ata nuk njoftojné departamentin e
tij/saj personalisht apo népérmjet njé personi tjetér, né kohén e duhur, kur ai/ajo
éshté sémuré, kur ai/ajo mungojné pér shkak t€ démtimit né vendin e punés, apo
mungojné pér njé arsye t€ caktuar. DEshtimi pér t& njoftuar kur mungon, kjo
sipas instruksioneve t& mbikqyrésit apo t¢ shefit t& departamentit, mund t&€ ¢ojné
deri né masg disiplinore, g€ mund t€ arrijé deri né largimin nga puna.

TEJKALIMI | MUNGESAVE

Tejkalim mungesash konsiderohet gé t€ jené:

1. Mungesa né puné pér mé shumé se tre (3) dit€ pune t&
njépasnjéshme, pa béré njoftimin e duhur né Departamentin e
Personelit.

2. Mungesé né puné pa ndonjé shkak t€ arsyeshém pér tre (3) heré gjaté
njé periudhe tridhjet€ ditore, ose pér njé total prej gjashté dit€sh
pérgjaté vitit.

3. Mungesé e shpeshté ose kronike, apo vonesé né€ puné, e cila ndikon
né veprimtarin€ e departamentit, megjithése pér t€ ka njé shkak té
arsyeshém.

Mbikéqyrési ka t& drejté t€ kérkojé njé vértetim nga doktori pér t€ vértetuar njé
s€mundje e cila i tejkalon té tre (3) ditét.
NJE PUNONJES DO TE SHKARKOHET NGA PUNA PER
MUNGESA TE TEPRUARA.

SIGURIA

Aksidentet nuk ndodhin thjesht pa arsye, ata shkaktohen nga veprime apo kushte
pune t€ pasigurta. Cdo vit, shumé punonjés né t€ gjithé vendin vuajné nga
dhimbjet, nga parehatia, humbja e koh&€s dhe humbja e jet€s si pasojé e
aksidenteve né vendin e punés.

Siguria éshté pérgjegjésia e gjithésecilit. Bashkia bén gjithcka q€ éshté e mundur
pér t€ siguruar kushte pune t€ sigurta dhe t’iu trajnojé ju pér t€ pé&rmbushur
detyrén tuaj n€ njé ményré t€ sigurté. Ne nuk mund ta b&jmé kété pa ju. Ne kemi
nevojé pér mbéshtetjen tuaj.

JU JENI PERGJEGJES PER TE RAPORTUAR RRETH TE GIITHA AKSIDENTEVE QE
KANE TE BEJNE ME PUNEN, MBIKQYRESIT TUAJ ME TE AFERT, PAVARESISHT SA
SA TE VOGLA KETO AKSIDENTE MUND TE DUKEN.

PERDORIMI | MAKINAVE DHE PAISJEVE TE QYTETIT
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dispozicion pér t€ lehtésuar punén e Bashkisé dhe t’i pérgjigjen c¢éshtjeve dhe
nevojave t& publikut. NE ASNJE RRETHANE DO TE MUND TE PERDOREN
PAISIET E BASHKISE, MATERIALET APO MIJETET E TIJERA
LEHTESUESE PER CESHTJE DHE NEVOJA PERSONALE.

Né pérgjithési, punémarrésit t€ cilét démtojné paisjet e bashkis€ apo t&
ndérmarrjes pér shkak t& neglizhencés s€ tyre apo pér faj t& tyre, jané t& detyruar
t€ kompensojné démin e shkaktuar. Punonjésit t&€ marré né puné apo t€ ngritur né
pozité né pozicionin e shoferit, me fillimin e punés né két€ pozicion, duhet té
bien dakort pér t’iu bindur ‘Listés s¢ démtimeve dhe shkeljeve q€ gjobiten dhe
gjobat pérkatése”, pér t& gjithé shoferét. Nése ju gjendeni i1 pérfshiré né njé
aksident gjat€ ushtrimit t€ veprimtarisé¢ me makinerité e Bashkis€, kéto padi do
t’iu béhen vetém né rast se prona e Bashkisé &shté démtuar pér shkak té
moskokécarjes tuaj. Shumat e parave q€ duhen pér shlyerjen e démit do t&
zbriten nga rroga.

PUNESIMI DYTESOR

Punonjésit e Bashkis€ s€¢ Kudoqofté mund t€ pranojné€ punésim té dyté me kusht
g€ né asnjé¢ ményré ky dypunésim té pérbéjé njé konflikt interesash apo né
cfarédolloj ményre t&€ kompromentojé pozicionin tuaj apo até t& Bashkis€. Pér
punésim dyté€sor duhet t€¢ merret miratim, pérmes mbikqyrésit tuaj, nga shefi i
departamentit/seksionit tuaj. Leja e dhén€ mund t€ anullohet né rast se punésimi
jashté bashkis€ ndikon né kompetencat tuaja normale né zbatimin e detyrave né
punén tuaj n€ bashki.

INTERVISTA E LARGIMIT

T€ gjithé punémarrésit me kohé t€ plot€ u kérkohen gé t€ planifikojné njé
intervisté largimi pérpara se ata t&€ largohen nga departamenti i Bashkisé ku jané
punésuar. Kjo intervisté béhet pér t&€ siguruar qé éshté analizuar pérdorimi i
pronave té Bashksié, q€ regjistrat e personelit jan€ plotésuar, dhe té gjitha
detyrimet e personelit kundrejt Bashkis€ jané shlyer. Kjo intervisté do t’iu lejojé
ju gjithashtu qé t€ diskutoni arsyet tuaja pér tu larguar dhe ndonjé aspekt pozitiv
apo negativ rreth punésimit tuaj né Bashki.
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PERFITIMET TUAJA.

Pérfitimet e ofruara nga Bashkia e Kudoqoft€ jané si mé posht¢:

PUSHIMET VJETORE

Si punonjés i1 Bashkis¢ s¢ Kudoqofté, ju do t& pérfitoni nj€ leje vjetore né
pérputhje me programin e méposhtém. Sa mé gjaté€ g€ ju t€ punoni, aq mé shumé
leje vjetore ju pérfitoni. Shkalla e rritjes sé€ lejes vjetore éshté si vijon:

Punonjésit kané t& drejtén e lejes vjetore gjaté njé viti t&€ ploté kalendarik, t€ njé
minimuni prej 18 dit€sh pune dhe t€ njé maksimumi prej 26 ditésh pune (shih
ligjin Shqiptar).

Punémarrésit t& cilét nuk kané akumuluar njé vit t€ plot€ pune, né vitin
kalendarik gjaté t€ cilit kané filluar punén, kané t& drejtén e njé leje vjetore prej
dy dit€sh pune pér secilin prej muajve g€ kan€ gené t€ punésuar, por totali 1
kétyre ditéve nuk mund t’i kalojé 18 dit€ pune.

Kohézgjatja e lejes vjetore pér punémarrés té cilét punojné nén kushte pune
specifike éshté e pércaktuar nga marréveshjet kolektive t€ degéve, por sidoqofté
kjo nuk 1 kalon 26 dit€ pune.

Kohézgjatja e pushimeve pércaktohet nga punédhénési, duke u mbéshtetur
vecanérisht né kohézgjatjen e pérvojés né puné, kompleksitetin e detyrave né
puné, kushtet e punés dhe gjendja shéndetésore e punémarrésit.

Megjithése éshté ndér qgéllimet e Bashkisé t&€ Kudoqofi€¢ qé t€ sigurojé qé
punonjésit e saj kané€ nj€ leje t€ mjaftueshme dhe n€ kohén e pérshtatshme pér té
gené me familjet e tyre dhe pér t€ pérfituar pushimin e duhur, éshté gjithashtu
pérgjegjési e bashkisé qé t€ sigurojé qé detyrimet e Bashkis€ dhe t€ Ndérmarrjes
Bashkiake jané€ kryer. Pér kété arsye, autorizimi i veganté pér lejen vjetore jepet
bazuar né kérkesén e punonjésit dhe t€ njé programi pérfundimtar t€ miratuar nga
Kryetari 1 Bashkisé.

Leja vjetore jepet ¢do vit por nuk mund t& akumulohet. Punémarrésit duhet té
planifikojn€ g€ ta pérdorin lejen vjetore gjat€é vitit pér t€ cilin jepet leja,
pérndryshe ky pérfitim humbet.

LEJET E TJERA PERVERC LEJES VJETORE.
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mungesé pér rrethana t€ veganta.
Kéto pérfshijné:

= Shtatézani, leje lindjeje.

* Fundjavat.

= Pérkujdesje pér fémijét.

*  Ndérimi i véndbanimit.

* Trajnim profesional.

= Shérbim ushtarak

= Vdekje e nj€ anétari t€ familjes

PUSHIMET PER FESTA.

Punonjésit e Bashkisé s¢ Kudoqoft€ gézojné té drejtén e pushimit pér ditét e
méposhtme:

= Ditén e Vitit t€ Ri.

= Krishtélindjet.

* Ditén e Punétoréve (1 Maj).
» Ditén e Pavarésisé.

* Bajrami i Madh.

* Bajramii Voggél.

= Pashkét.

» Dita e Hashures.

Pushime t€ tjera mund t€ parashikohen me dekret t€ Parlamentit.

Né ndonjé rast shumé té vecanté, kur ndonjé punonjési i kérkohet qé té punojé
gjat€ njé¢ dite feste, ai do t&€ kompensohet me njé pagesé shtesé si¢c éshté
pércaktuar né marréveshjen kolektive.

SHTRIMI NE SPITAL DHE SIGURIMET SHENDETESORE

Punonjésit e Bashkisé t€¢ Kudoqofté jané€ té paisur me sigurime shéndetésore né
pérputhje me ligjet e Sigurimeve Shéndetésore dhe rregulloret € Ministrisé s€
Shéndetésisé.

Pér ¢do pagesé té rrogés, Bashkia i paguan Ministrisé s¢ Shéndetésisé shumén e
kérkuar per sigurimet shéndet€sore dhe punonjésit jané té paisur me kartat e

identitetit t€ nevojshme pér identifikimin e duhur né vendet ku ofrohen shérbimet
shéndetésore.

DALJA NE PENSION
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pé€rputhje me Ligjin mbi Sigurimet Shogérore si¢ kérkohet né Republikén e
Shqipéris€. Pagesat kundrejt fondit t€ pensionit kryhen nga bashkia né emér té
punonjésit pér secilén periudhé t€ pagesés s€ rroges.

PAGESA/DIETA TE TJERA

Bashkia e Kudoqofté vé gjithashtu né€ dispozicion pérfitime t€ tjera t€ ndryshme

pér t€ gjith€ punonjésit. Kéto pérfshijné:

L. Punonjésit e Bashkisé ku shkojn€ me shérbim jashté qéndrés se tyre té
punés dhe nuk kthenen brénda dité€s né vendbanimet e tyre, pérfitojné
diet€ né€ masén 10% t€ pagés mujore por pa kaluar 2000 leké né dité dhe
jo mé pak se 1000 leké né dit€. Shpenzimet e fjetjes paguhen sipas
dokumentave té paraqitura q€ e vertetojné até, por jo mé shumé se 2000
leké pér ¢cdo naté té fjetur.

2. Njé pagesé (diet€) pér udhétime prej njé shume leké pér ¢do muaj
u vihet né€ dispozicion t€ gjithé punonjésve q€ banojné€ mbi 2 km larg
vendit t& tyre t€ punés.

3. Kur né buxhet jané siguruar fonde t€ mjaftueshme, njé pages€ pér
pushime, g€ arrin njé shumé prej 66% t€ nj€ rroge mesatare mujore té njé
punonjési, vihet n€ dispozicion njé€ heré né vit.
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SHOQATA E BASHKIVE TE SHQIPERISE

TE DREJTAT DHE DETYRAT E PUNONJESVE TE BASHKISE

T€ drejtat dhe detyrat e punonjésve t€ bashkisé€, né pérgjithési rregullohen nga
Ligji pér Népunésin Civil. Né ményré specifike:

Punonjésit e Bashkis€¢ jané t€ detyruar t&€ pérmbushin aktivitetet e tyre me
ndérgjegje, profesionalizém, efikasitet, me rregull dhe né kohén e duhur, né
pérputhje me Kushtetutén Ligjet e Republikés t€ Shqipérisé dhe Vendimet e
Pérgjithshme té Bashkis¢ s¢ Kudoqofté.

Punonjési 1 Bashkisé€ €shté 1 detyruar t€ pérmbushé aktivitetet e tij pa mbajtur
anén e askujt dhe pa gené nén presionin apo influencén e partive politike, t&
pérmbahet nga keqpérdorimi i besimeve partiake t€ tij/saj, t€ mos udhéhiget nga
interesat vetjake financiare, t€ pérmbahet nga keqpérdorimi i t€ genit i autorizuar
dhe té pasurit e statusit t€ népunésit civil, dhe t€ mbrojé reputacionin e Bashkisé
s€ Kudoqofte.

PRINCIPET E MERITES.

POLITIKAT DHE PROGEDURAT E PUNESIMIT TE BASHKISE TE KUDOQOFTE DO TE
BAZOHEN MBI PRINCIPET E MERITES SI VIJON:

1.

Rekrutimi, pérzgjedhja dhe rritja né€ pérgjegjési e punonjésve do t&€ béhet né
bazg€ t€ njohurive, afté€sive dhe mjeshtérive relative, duke pérfshir€ kétu edhe
marrjen né€ konsideraté né méyré t€ hapur t€ t&€ gjithé aplikantéve té
kualifikuar pér emérim fillestar. Pérpjekjet pér t€ punésuar staf, do té
planifikohen dhe do té ndérmerren né€ njé ményré g€ siguron konkurimin e
hapur. Progedurat e pérzgjedhjes do t€ jené t€ lidhura ngushté me pozicionin
e punés dhe do t€ inkurajojné né ményré maksimale vlefshméring,
besueshmerin€ dhe objektivitetin; procedurat e pérzgjedhjes pér promovimin
e punonjésve né njé pozicion mé t&€ lart€, duhet t'i ofrojné t& gjithé
punonjésve qé plotésojné kushtet pér t€, njé mundési pér tu marré né
konsideraté dhe t€ sigurojé g€ t€ gjithé personat g€ jan€ ngritur né pozité té
jené t& kualifikuar pér pozicionin e marré.

Kompensim i1 duhur dhe i njétrajtésuar do t&€ vihet né dispozicion dhe do té
mbahet 1 azhornuar né ményré q€ té sigurohet njé cilési e lart€ e fuqisé
punétore publike.

Punonjésit do t€ trajnohen, sipas nevojés, pér t€ siguruar njé performancé té
cilésis€ sé larté.
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tyre dhe nj€ séré klauzolash do t€ formulohen pér t€ inkurajuar zbatim shumé
t€ miré t€ detyrave, si dhe pér t€ ofruar mundésingé pér t&€ korrigjuar njé
zbatim detyrash t€ pakénaqshém si dhe pér t&€ béré dallim midis punonjésve,
zbatimi 1 detyrave t€ t€ ciléve ka gené i pakénaqshém dhe nuk mund t&€
korrigjohet.

5. Trajtim me drejtési i aplikantéve dhe punonjésve do t€ sigurohet né t€ gjitha
aspektet e menaxhimit t€ personelit, pa marré parasysh pérkatésité politike,
racén, ngjyrén, pérkatésité fetare, kombésing, moshén, paaftésiné fizike apo
faktoré t€ tjeré q€ nuk jané t€ bazuara mbi meritat, si dhe duke marré
parasysh si¢ duhet ruajtjen e fshehtésisé s€ t€ dhénave vetjake dhe t€ drejtat
kushtetuese si qytetaré.

6. Punonjésit do t¢ mbrohen kundrejt veprimeve t& detyrueshme pér géllime
politike dhe do t€ ndalohen t€ pérdorin autoritetin e tyre zyrtar me qéllim
ndikimin apo ndérhyrjen né nj€ rezultat zgjedhjesh apo t€ njé emérimi né
ndonjé zyré bashkiake.

PUNESIMI | TE AFERMVE

Punésimi 1 t€ aférmve &sht€ 1 lejueshém né rastin kur ky punésim t€ aférmish
béhet né departamente/seksione t€ ndyshme, dhe duke gené se ky punésim nuk
do t€ rezultojé né njérin prej anétaréve t€ familjes q€ mbikqyr apo ushtron
influencé mbi punésimin, rritjen né pérgjegjési, administrimin e rrogés, apo
marrédhénie t€ ngjashme menaxhimi apo personeli t€ ngjashme, njé tjetér anétar
té familjes.

POLITIKAT PER VEPRIMET KORRIGJUESE, PEZULLIMIN NGA PUNA, DHE
SHKARKIMIN NGA PUNA.

Bashkia e Kudoqofté zbaton Ligjin e Statusit t€ Népunésit Civil, pérsa i pérket
procedurave dhe politikave t€ tij t€ disiplin€s. Politika e shprehur mé poshté
pércakton kushtet sipas té cilave njé punonjés mund té shkarkohet nga detyra pér
shkak té&:

Punésimi mund té ndérpritet pérmes njoftimit t€ marré nga punédhénési, duke
marré parasysh kétu g€ punonjésit i jané véné né dispozicion kushtet e
domosdoshme t& punés dhe instruksionet e duhura, udhérréfyes apo njoftime té
shkruara nga punédhénésit ku deklarohet mos- miratimi pér cilésin€ e zbatimit t&
detyrés, dhe né rast se punonjésit dé€shtojné né pérmirésimin e kryerjes s€
detyrave, brenda 30 dit€ve nga afati i fundit 1 instruksioneve, udhérréfyesve dhe
lajmérimeve t&€ dhéna.

Veprimet korrigjuese, pezullimi nga puna, ose shkarkimi nga detyra
(kompetencé kjo e Kryetarit t&€ Bashkis¢) mund t€ kryhet pérmes lajmérimit t&
marré nga punédhénésit pér arsye t€ shkeljeve t€ disiplinés s€ punés apo
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apo me kontratén e punésimit, vecanérisht:

1) mosbindja ndaj normave t& rregullit dhe disiplinés t€ pérshkruara nga
punédhénésit;

2) pandershméri dhe zbatim me vonesé i detyrave t€ pozicionit;

3) mos-martja parasysh e rregulloreve qé kané t€ b&jné me pérmbushjen e detyrave
té pozicionit;

4) mos-marrja parasysh e orarit t€ pércaktuar t€ punés;

5) déshtimi pér t€ kérkuar leje apo pér té€ njoftuar menjéheré punédhénésit né rastet
e marrjes s€ lejes;

6) largim nga puna i paaprovuar gjaté tre ditéve pune t€ njépasnjéshme ose pesé
ditéve pune g€ nuk jané t€ njépasnjéshme gjaté nj€ viti;

7) déshtimi pér t€ njoftuar punédhénésit brenda 24 oréve rreth mungesés nga puna
pér arsye sémundjeje apo ndonjé€ arsyeje tjetér t€ justifikueshme;

8) keq—pérdorimi i lejes g€ jepet né raste sémundjesh,;

9) manovrimi i pakujdesshém i mjeteve t€ punés ose mosbindja ndaj instruksioneve
teknike né pung;

10) déshtimi pér t€ njoftuar punédhénésit menjéheré rreth démeve, difekteve apo
humbjve t€ shkaktuara gjaté progesit t€ punés;

11) mos bindja ndaj rregullave pér mbrojtjen kundér sémundjeve, mbrojtjen né puné,
nga zjarri, shpérthimet, efektet e démshme t€ helmeve apo substancave té tjera té
rrezikshme dhe shkelja e rregullores pér mbrojtjen e mjedisit;

12) manovrimi 1 pakujdesshém apo mosmirémbajtja e mjeteve dhe paisjeve t&
mbrojtjes né vendin e punés;

13) konsumimi i pijeve alkolike dhe narkotike;

14) pérdorimi 1 jashtéligishém dhe i1 paautorizuar i mjeteve q€ 1 pérkasin
punédhénésit;

15) kryerje vjedhjeje apo shkaktimi i démeve ndaj punédhénésit pér arsye t&
pakujdesisé té tejskajshme;

16) kegpérdorimi apo shkelja e autorizimit t€ dhéné;

17) nxjerrja e sekreteve t€ biznesit apo sekreteve té tjera.

Shkelje t€ tjera t&€ rregullit, disiplinés dhe pérgjegjésive né puné mund té
pércaktohen me ligj apo edhe me marréveshje kolektive.

ANKIMIMET
Bashkia e Kudoqofté ka vendosur njé progeduré ankimi pér cilindo punonjés i

cili ka ankesa pérsa i pérket ndonjé veprimi t€ pandershém apo té paligjshém qé
€shté marré duke shkelur t€ drejtat qé jepen nga politikat e Bashkisé pérsa i
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pérket ¢éshtjes s€ punésimit. Kétu pérfshihen mund té K bhen me kag,

132




SHOQATA E BASHKIVE TE SHQIPERISE

heqja nga puna, pezullimi, transferimi 1 pavullnetshém dhe ulja né pozité.

Hapat jané t€ pérshkruara né progedurén e ankimit, dhe ato duhet t€ ndigen nga
punonjésit té cilét kané pér t€ shfaqur njé ankesé. Informacioni mbi progedurat e
ankimit mund t€ merret nga Sektori i Personelit, nése nevojitet. Punonjésit e
pérkohshém apo g€ jané né periudhén e provés nuk kualifikohen pér proceduré
ankimimi.

Kushtet specifike pér punonjésit e ndérmarrjes, n€ bazé t€ marréveshjes kolektive
mund t€ gjenden né marréveshje.
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BASHKIA E KUDOQOFTE
JU VLERESON.

JU FALEMINDERIT!
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SHEMBULL | FORMULARIT TE VLERESIMIT TE

NEPUNESIT.

Bashkia e Kudoqofte.

VLERESIMI | PERFORMANCES.

Kategoria: Puna/ Profesioni

Emri 1 népunésit:
Departamenti/seksioni:
Periudha e raportimit: Nga: Deri
né
Tipi 1 Raportimit:

(1 periudhés s€ provés, vjetor, 1 vecant¢)

Kodi i vlerésimit: Nuk aplikohet = N/A, 1 Pakénaqshém = 1, Nevojitet Pé€rmirésim = 2;
Kompetent = 3, Miré€ = 4, Shumé Miré€ = 5, Shkélqyeshém = 6.

Faktori i Pérformancés = Niveli i efektivitetit me té cilin punonjési plotéson kriteret e
méposhtme:

MENAXHIMI MODERN | BURIMEVE NJEREZORE
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1. VENIA NE ZBATIM E MJESHTERIVE TE PUNES.

a. Demonstron mjeshtérit€ dhe njohurité e kérkuara pér t€ kryer punén. -
b. Eshté i ndérgjegjshém pér mungesén e mjeshtérive dhe kérkon t’i korrigjojé ato. _ -
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3. TE PHBJUARIT NE MENYRE TE PAVARUR.

a. Eshté I afté qé t& kryejé punén edhe né vende ku mbikqyrési
b. Kryen puné t€ njé niveli té pranueshém pavarésisht nga qénia pra

et 1 pranishg
jo e mbikg
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4. TE MESUARIT E MJESHTERIVE TE REJA.

a. Meson teknika t€ reja pér t€ siguruar njé puné me cilési dhe kosto — efektive. e
b. Tregon njé performancé né rritje né€ bazé t€ rishikimeve t& béra nga mbikqyrési. — -
c. Pérdor informacion nga trajnimet e pérfituara. _ -
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5. PER11)402R11\/H DHE MIREMBAJTJA E PAISJEVE, MJETEVE I

a. I pérdor dhe I mirémban ashtu sic duhet mjetet dhe paisjet e puné
b. I 'mbron paisjet dhe mjetet e punés kundér humbjes apo vjedhjes.
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6. TE PUNUARIT ME NEPUNES TE TJERE.

a. Punon mir€ me népunésit e tjer€ né vendin e punés.
b. Punon né bashképunim me t€ tjerét dhe krijon frymén e ekipit.

MENAXHIMI MODERN | BURIMEVE NJEREZORE
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7. NDJ]%I&JA E DIREKTIVAVE MBIKQYRESE.

a. Pranon detyrat e punés nga mbikqyrési pa ndonjé ankes¢.
b. Ndjek direktivat e mbikqyrésit pér ményrén se si duhet t€ kryhet p
c. Bén perpjekje pér t€ pérmirésuar punén n€ zona ku vihen re mospé
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8. KRYERJA E PUNES ME CILESI.

a. Mban njé nivel gjithmoné t€ ulét dhe konstant t€ gabimeve q€ bén
b. Vére dhe i korrigjon gabimet g€ bén gjaté punés sé vet.

MENAXHIMI MODERN | BURIMEVE NJEREZORE
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9. MAI}I}EDHENIA ME PUBLIKUN.

I pérgjigjet n€ ményre t€ sjellshme pytjeve t€ publikut
I dégjon ankesat e publikut dhe mundohet qé t’i japé€ pérgjigje pye
NEé rast ndérprerjeje gjaté punés, ka gjithmoné parasysh interesin d
Punon pér té krijuar nj€ imazh pozitiv t& Bashkisé.

/o o

€ tyre

ating e pulj
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10. PERDORIMI I KOHES SE PUNES NE MENYRE EFEKTIVE.

a. Pe&rdor periudhén kohore t& véné né dispozicion dhe punon né€ ményré t€ organizuar -
b. Qéndron né puné derisa detyrat kryhen, dhe shmang largimin nga puna kur nuk e ka pérfunduar
ate.
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10. TE I%%MUNIKUARIT ME EFEKTIVITET.

a. E kupton mé sé miri informacionin kur i transmetohet nga t& tjeré
b. Ndjek direktivat e shkruara dhe t€ dhéna me goj€ q€ kérkohen pér
c. Jep informacion t& sakt€ pér mbikqyrésin dhe koleggét e tij.

tuar detyré
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11. TE QENURIT NE PUNE.

a. Eshté i ndérgjegjshém pér t& genit né puné. —
b. Kérkon lejen n€ avancé né€ ményré qé€ t€ ndihmojé departamentin n€ planifikimin e punés. -
c. Nuk abuzon me privilegjet e ndérprerjeve t& punés pér pushim dhe me pushimin e drekés.
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12. TE P}JSIBIUARIT NEN PRESION.

a. Zbaton detyrat nén presionin e afateve pérfundimtare
b. Pérshtatet me situatat e reja né ndryshim dhe ruan njétrajteshméri
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13. DISIPLINIMI I VETVETES.

a. Nuk i lejon problemet personale t&€ ndikojné né prodhimtaring e vet —_—
b. I'mban punét personale apo telefonatat personale nén njé kufi minimal. — -
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15. SIGURIA DHE KUSHTET FIZIKE.

152
a. NE metodat e punés merr n€ konsideraté siguriné e vetes dhe t€ t€

b. Demonstron energji fizike dhe gendrueshmériné ¢ nevojshme pér j
c. Ka gjendjen shéndetésore t€ nevojshme pér té kryer detyrén e nga
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TOTALI | PIKEVE
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PIKET E FORTA: (specifikoni).

PIKET E DOBETA: (specifikoni)

Uné vértetoj se ky raport paraget gjykimin mé t€ miré q€ mund té jap pér népunésin:

Firma e Mbikqyrésit Titulli Data

Uné vértetoj q€ ky raport éshté diskutuar me mua:

Firma e punédhénésit Data

FLETA E VLERESIMIT PER KATEGORITE E PROFESIONIT TE PUNES.
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(bazuar né 43 shkallét e kodit dhe me njé maksimum vler€simi t€ mundshém prej 258)
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Shkalla e Koduar

Niveli i Performancés

Vlerésimi i Grumbulluar
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6 Shkélgqyeshém 258 -216
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Shumé Miré

215-173
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4 Miré 172-130
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3 Kompetent 129 - 87
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2 Nevojitet Pérmirésim 86 - 44
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Pakénaqgshém 43-0
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Shtojca V.

FORMULAR PER VLERESIMIN VJETOR

Fundi i Vitit ........
Seksioni A

GJENERALITETET E PUNONJESIT

Emri

Vendi i Punés

Datélindja

Data e fillimit té punés né pozicionin aktual
Data e fillimit té punés né shérbimin civil
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Seksioni B
Qéllimi i Pérgjithshém i Punés

Objektivat e Punés- Tregoni nivelin e vleresimit
(sipas réndésis€) pér ¢do objektiv 1-4
e ___.
25—
.
A
Seksioni C

NIVELI | AFTESIVE THEMELORE
Tregoni nivelin e arritur pér ¢do aftési 1-4

Aftésité e patestuara t€ shenohen me x

Drejtimi.

Gjykimi.

Puna né grup.

Shfrytezimi i Burimeve.
Veténxitja.

Shpirti Krijues.

Vet-Organizimi.

Aftésia komunikuese me shkrim.
Aftésia komunikuese me gojé.

Cilésia e Shérbimit.

UEDHUOLL

Aftésia Teknike.

169

MENAXHIMI MODERN | BURIMEVE NJEREZORE



170 Seksioni D




SHOQATA E BASHKIVE TE SHQIPERISE

VLERESIMI | PERGJITHSHEM | EPRORIT.

() ZYRTARI RAPORTUES

Komente t&€ pérgjithshme qé tregojné ndonjé pérparési t€ vecanté t& punonjésit
dhe ndonjé fushé ose aftési ku duhet té béhen pérmirésime.

Kam vlerésuar punonjésin sipas kérkesave t€ Udhézimit t€ Vlerésimit dhe
mendoj qé niveli 1 pérgjithshém i mbarévajtjes né puné éshté

[1-shumé miré; 2-miré; 3-pérgjithésisht mjaftueshém; 4-jo mjaftueshém]

Emri/Firma Shkalla
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et pjesé e kétij

%fﬁ-ir&er?ari,ne?é gﬂhé do%m!ntét pérkatése té késaj dosjeje éshté bashkangjitu

Bashkia e » Shqipéri
Formulari i Informacionit té Personelit
Mbiemri Emri Atésia Datélindja Seksi Data e fillimit t& Punés
/A m F I /
m d v m d \
Nr. Kombétar i Indentifikimit Nr. Indentifikimit t& Népunésit Civil Shtetésia
Gjéndja Civile Numeéri i fémijéve Adresa e Pérhershme
Beqar/e-Martuar-Divorcuar-1,e Ve
/ / / / Rruga Qyteti
Arsimimi Diploma Adresa e Pérkoshme, nése ka.
Niveli i Larté
Kualifikimet
1
2
3
Gradat Shkencore ét e Huaja
1 Leximi Shkrimi T& Folurit
2
3 54321 54321 54321
4 54321 54321 54321
5 54321 54321 54321
6 54321 54321 54321
i aftési érshtatet 5= Rrjdhshém 1= Bazé
Pérshkrimi i Karrierés
Data: nga né
1
2
3
4
Pérdor njé fleté shtesé nése éshté e nevojshme
Pozcioni Aktual: Njésia e Punés/Sektori, Zyra Paga Bazé
Pagesat Shtesé
Pagesa Shtesé/Mgt, Borde
Totali (Ieké)
Masat Disiplinore té Méparshme
Lista dhe Pérshkrimi
1
2
3 |
Népunési (firma) Drejtori i Pel firma
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SHOQATA E BASHKIVE TE SHQIPERISE

PERKUFIZIMET E TERMAVE.

(Shénim i Autorit: Kéto pérkufizime jané marré kryesisht nga Shembulli i
Formularit qgé gjendet né Shtojcén 1, sidoqofi¢ mund té pércaktohet gé kéto do té
Jjené pérkufizimet e fialéve té tilla té pérdorura kudo né manual pérvec rasteve ku
Jepet njé pérkufizim i ndryshém. Pérvec rasteve kur njé kuptim tjetér jepet né
ményré té qarté nga konteksti, sic éshté pérdorur né kété titull):

Agjensi e certifikimit: Agjensia e certifikimit €sht€¢ njé agjensi e cila
administron dhe certifikon lista t€ t&€ kualifikuarve pér klasifikimet apo
pozicionet e veganta t€ njé agjensie té tillg.

Agjensi provimi: Agjensia e provimit &shté njé agjensi e cila planifikon dhe
ndérmerr provimet promocionale me shkrim pér pozicionet e punés né
até agjensi.

Agjensi: Agjensi &sht€ cilido departament, administraté, bord, organ apo
autoritet qé ka pushtet dhe funksione t€ ndara dhe t&€ pavarura dhe qé
njihen si t€ tilla nga departamenti i shérbimeve administrative t&
Bashkisé¢ né pérgjithési.

Ankesé diskriminimi: Njé ankesé e bér€ pér arsye se njé veprim ndaj njé
punonjési ishte i motivuar nga njé diskriminim i ndaluar.

Ankimi: Njé mosmarréveshje midis punonjésit dhe mbikqyrésit t& tij/t€ saj apo
njésisé punédhénése. Kjo mosmarréveshje mbéshtetet né bindjen dhe
besimin e punonjésit g€ njé aspekt i punésimit té tij/t€ saj éshté ndikuar
né disfavor t€ tij dhe punonjési déshiron t€ ndérmarré njé€ veprim pér
ndregjen e saj.

Apelim: Njé kérkesé pér njé seancé dégjimi, e cila zhvillohet sipas kérkesave té
Statutit t& Bashkisé dhe qé €shté arkivuar né Drejtorin e Personelit.

Aplikant: Njé person i cili ka skeduar njé aplikim né kohén e duhur pér njé
pozicion pune.

Autoriteti emérues: Nénkupton njé person apo bordin e Bashkis€ apo njé€ organ
t€ autorizuar nga Statuti i Bashkisé pér t€ kryer emérimet né pozicionet e
ofrimit t€ shérbimeve g€ siguron Bashkia.

Autoriteti punédhénés: Kryetari 1 Bashkisé, t€ cilit 1 €shté deleguar autoriteti,
né bazé t€ ligjit “Pér Organizimin dhe Funksionimin e Qeverisjes
Vendore”, nr.8652 mé dat€ 31.07.2000, pér t&€ béré emérime n€ shébimin
e klasifikuar t€ Bashkisé.

Bashki: I referohet bashkisé€ né fjalé.

Botoj: Termi ‘botoj’ nénkupton nxjerrjen e njé€ laymérimi publik, duke késhilluar
publikun ose duke i béré digka té€ ditur atij, ose duke nxjerré pérpara
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publikut népérmjet vendosjes sé postera t’u vézhguar
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né zyrén e departamentit t€ shérbimeve t€ Bashkis€ né€ pérgjithési, ose né
ndonjé agjensi tjetér t& pérshtatshme, ose duke printuar, ose duke
porositur publikimin né njé gazeté, ose ményra té tjera shpérndarjeje sic e
sheh t€ pérshtatshme drejtori i pérgjithshém 1 Bashkisg.

Departament: Njé njési funksionale brenda bashkisé qé€ 1 pérgjigjet Kryetarit t&
Bashkisé dhe i1 konceptuar si departament i Qeverisé t€ Bashkis€. Cdo
departament udh&hiqget nga shefi i departamentit.

Diskriminim i ndaluar: Diskriminimi i ndaluar, apo sipas urdhéresés té
Bashkis€ X, bazuar né racén, ngjyrén, kombésing, seksin, besimin fetar,
moshén, statusin familjar, apo ndonj€ paaftési fizike t€ njé individi apo té
nj€ klase individésh; marrédhéniet familjare apo paaftési e cilitdo personi
apo t& njé grupi personash me t€ cilét njé individ shogérohet; ose
diskriminim sepse njé individ ka kundérshtuar diskriminimin (e
paligjshém) e ndaluar, ka skeduar njé ankesé€ pér diskriminim, déshmuar,
asistuar ose marré pjes€é né cfarédo lloj ményre né€ ndonjé proces
gjyqésor qé €shté marré me diskriminimin (e palishshém) e ndaluar.

Dité: Dité éshté secila prej dit€ve t€ javés, dité kalendarike; duhet marr€ parasysh
sidoqofté qé né rast se dita e fundit pér t& pérfunduar njé veprim lidhur
me cfarédo ¢éshtje &shté e Shtuné, e Diel apo dité feste, dit€¢ do t&
konsiderohet dita e par€ e punés qé i pason ato.

Doréheqje: Veprim i vullnetshém 1 njé punonjési, 1 cili bén g€ punonjési té
térhiget nga shérbimi i Bashkisé.

Drejtor: Drejtori i Departamentit t€ Shérbimeve t€ Personelit, té cilit i jané
deleguar njé séré kompetencash dhe detyrash sipas késaj Rregulloreje.

Emérim: Caktimi nga autoriteti i duhur i njé personi q€ do t€ jeté i punésuar né
njé pozicion t€ caktuar.

I punésuar: Do t€ thoté, nje person i cili €shté i punésuar n€ njé pozicion me
kohé t& ploté apo me kohé t& pjesshme.

Ka té drejté pér/Kualifikohet pér: Njé person i cili éshté kualifikuar pérmes
provimeve apo progedurave té tjera, si¢ pércaktohen nga Rregullat, pér
t’u certifikuar pér punésim né Bashki.

Kandidat: Nj¢€ person, aplikimi i t€ cilit €shté pranuar pér tu marré né provim.

Késhilli Bashkiak: Do t€ thot€ Keshilli i Bashkisé, organi i zgjedhur Qeverisés i
Bashkisé X.

Klasé apo Kklasifikim: Njé pozicion apo njé grup pozicionesh né Bashki, qé
klasifikohen si shérbime mjaftueshmérisht t€ ngjashme né detyra,
pérgjegjési, kualifikime dhe kérkesa provimi si dhe me autoritet qé lejon
pérdorimin e t&€ nj&jtit titull pérshkrues, g€ ka nevoj€ pér kualifikime té
ngjashme, t€ njéjtén shkallé kompensimi, dhe e njéjta gradé rroge mund
t€ aplikohet pér té njéjtat arsye t€ mésipérme.

Klasifikim pozicionesh: Klasifikimi i pozicioneve &shté njé grupim, nén tituj
pozicionesh t€ pérbashkét apo pérshkrues qé jané né shumicén e tyre té
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ngjashme si né karakterin e pérgjiths

né qélli detyrave dhe
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pérgjegjésive dhe né kérkesat pér kualifikim t€ tyre.

Kompensim: Kompensimi &€shté paga vjetore qé 1 bashkéngjitet njé pozicioni
apo ekuivalentja e saj e deklaruar né baz¢ ore, ditore, javore, muajore apo
ndonjé njésie tjetér. Traitimet né formén e strehimit dhe ushqimit apo
sasit€ monetare ekuivalente, pérkatésisht t€ pércaktuara, mund t&é
pérfshihen gjithashtu.

Lajmérim: Lajmérim ésht€ lajmi zyrtar qé jepet pér nj€ provim.

Largim: Ndarje pa paragjykime e njé punonjési me kohé t€ ploté apo né
periudhé prove, nga shérbimi klasifikuar dhe ndérprerja e rrogés pér
shkak t€ munges€s s¢ fondeve, munges€s s¢ punés, shkurtimit t& punés,

pér shkak t€ riorganizimit t& strukturés s€ Qeverisé s€ Bashkisé apo
ndonjé arsyeje tjetér t€ pavullnetshme.

Muaj: Njé muaj kalendarik.

Mundési punésimi e barabarté: Njé direktivé qé pércakton g€ marrja n€ puné e
personave né shérbim t€ klasifikuar do t€ bazohet vetém né standarte qé
kané t€¢ b&né me punén, pavarésisht nga raca, ngjyra, besimi fetar,
mosha, seksi, kombésia, paaftési t€ kufizuara fizike, orientimi seksual,
statusi familjar apo pérkatésia politike.

Ndarje e punés: Njé pozicion me kohé té ploté 1 konceptuar nga autoriteti
emérues, pozicion i cili ndahet nga dy punonjés.

Ndarje: Pérfundim i punés pér ¢farédo lloj arsyeje. Arsyet e pérfundimit mund té
pérfshijn€ shkarkimin, largimin, doréheqjen, daljen né pension dhe
vdekjen.

Nepotisém: Favorizim g€ b&het nga autoriteti emérues apo nga menaxheri
kundrejt njé punonjési (vartés t€ tij) apo njé aplikanti pér shkak té
marrédhénieve familjare midis kétyre dy individéve.

Punonjés i pérhershém: Njé punonjés i cili ka pérfunduar né ményré€ té
kénagshme periudhén e provés dhe éshté punésuar né njé pozicion me
kohé té ploté apo me kohé t&€ pjesshme.

Punonjés i pérkohshém: Njé person i cili éshté punésuar pér t&€ mbushur njé
nevojé té pérkohshme, emergjente, apo t€ kufizuar n€ kohé. Termi
pérfshin persona t& punésuar né bazé sezonale ose né€ pozicione jo té
plota (t&€ copézuara), dhe punonjésit jané t& punésuar pér njé mesatare mé
t€ vogél se njézet (20) oré pér javé gjaté€ nj€ viti. Pérjashtime mund té
bé&hen me vendimet e Bashkisé apo me kontratén e punés, né kété rast
punonjésit me kohé t&€ pjesshme do t€ pérjashtohen nga klauzolat e késaj
rregulloreje.

Punonjési né periudhé prove: Njé punonjés i cili €shté eméruar n€ njé€ pozicion
brenda shérbimit té klasifikuar por qé ka plotésuar njé€ vit periudhé prove
t€ punésimit né Bashki.

Ngritje né detyré: Njé ndryshim né statusin, cfarédo emérimi 1 ndonj€ punon;jési
nga nj€ pozicion né njé klasé mé t& ulét né nj€ pozicion né njé klasé pér
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emérimit fillestar t€ njé punon;jési.

Njésia punédhénése: Nénkupton c¢do departament t&€ Bashkisé, brénda
Departamentit Ekzekutiv, apo ¢do zyré g€ krijohet me vendim té
Késhillit Bashkiak.

Pasjellshméri: Thyerja me qéllim e njé standarti t€ sjelljes s€ vendosur nga
Statuti 1 Bashkis€, urdhéresa, rregulla, rregullore, politika apo direktiva,
apo ndonjé ligj n€ fuqi; ose thyerja e standarteve té tilla pér arsye t&
pakujdesisé apo neglizhencés s€ madhe.

Pérfagésues ekskluziv: Organizata e punés, e cila si rezultat i ¢ertifikimit nga
Bordi i Marrédhénieve t€ Punésimit apo 1 njohjes nga Bashkia, ka té
drejtén té jet€ agjenti kolektiv 1 negocimit pér marréveshje né emér té té
gjithé punonjésve né njé njési negocimi t€ pérshtatshme.

Periudha e shérbimit: Me g€llim pérllogaritjen e gjatésisé s€ njé periudhe
shérbimi, n€ ményré q€ t& arrihet njé kérkesé kualifikimi e
pérshkruar/kérkuar, kurdo qé€ dita e paré e punés ndiget menjéheré nga
njé e Shtuné, Diel€, ose dit€ pushimi publik, apo njé kombinim i kétyre
ditéve g€ jan€ pé&rmendur mé lart, nj¢ “periudha e shérbimit” do t&
vendoset gé€ t€ fillojé n€ ditén e paré t€ punés q€ pason ditén e fundit t&
punés pérpara t& Shtunés, t&€ Dielés apo dit€s s€ pushimit publik, apo njé
kombinimi té tyre.

Periudhé Prove: Nj¢ periudhé prove pune pér nj€ periudhé t&€ deklaruar, gjaté t&
cilés punonjési vlerésohet pér pérshtatshméri né zbatimin aktual té
detyrave t€ pozicionit.

Pezullim: Mosvazhdimi i pérkohshém, jo — vullnetar, i punésimit nga njé
punonjés, me apo pa pagesé, pér njé periudhé t& specifikuar, e vendosur
nga njé autoritet me fuqi eméruese pér arsye disiplinore ose gjaté
investigimit t€ njé ¢éshtjeje disiplinore, ndéshkimet e t& cilit mund t&
rezultojn€ né shkarkim nga puna apo ulje né€ pozité.

Plan Kklasifikimi: T¢ gjitha klasat e pércaktuara nén kushtet ¢ véna nga Statuti i
Bashkisé¢ dhe kjo Rregullore.

Pozicion me kohé té pjesshme: Njé pozicion i cili kérkon shérbim t& ploté gjaté
gjithé periudhés s€ pércaktuar si ‘kohé e pjesshme’. Ky pozicion éshé i
krijuar nga buxheti vjetor apo ndonj€ vendim tjetér 1 Késhillit t&€ Bashkisé
dhe kérkon té paktén gjysmén, por jo mé shumé se nénté t€ dhjetén
(9/10) e mesatares g€ varion nga 20 oré pune ose mé shumé deri né mé
pak se 40 or€ pune, té cilat jané normale pér njé€ javé t€ ploté pune né
marrjen e rrogés né€ vazhdimési gjaté nj€ vit kalendarik.

Pozicion me kohé té ploté: Njé pozicion i cili normalisht kérkon shérbimet e
plota t€ njé punonjési pér té paktén nénté t€ dhjetat (9/10) e oréve
normale t€¢ punés gjat€ njé periudhe dy - javore qé pérputhet me
periudhén e dhénies sé pagés sé rradhés, apo ndonjé periudhé tjetér pune
e vendosur pér referencé né ményré t€ vazhdueshme.
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emérues, g€ kérkojné shérbimet e nj€ personi né€ nj€ pozicion qofté ky me
kohé t€ ploté apo kohé té pjesshme, n€ nj€ zyré t€ dhéné apo punésim té
dhéné né shérbimin civil.

Presion i panevojshém: Cdo sugjerim (komunikim me gojé apo i shkruar) qé€ 1
béhet cilido punonjési t&€ bashkisé, efekti i t€ cilit mund t&: (a)
paragjykojé lajymérimin e nxjerré pér puné apo marrjen né¢ konsideraté né
ményré transparente t€ aplikantéve té kualifikuar, ose (b) pérfundon me
pérzgjedhjen e njé punonjési pér arsye té€ cilat jané t€ ndryshme nga
aftésia, njohurité dhe mjeshtérité e tyre t€ krahasuara.

Provim: Progesi i pérgjithshém me ané té t€ cilit departamenti i shérbimeve
administrative t€ Bashkis€ apo teste t€ agjensive testuese, vlerésojné apo
hulumtojné aftésin€ dhe kualifikimet e aplikantit. Provimet jané t€ kétyre
kategorive t&€ méposhtme: 1. Provim i hapur — Njé provim i hapur pér
aplikime nga punonjés t€ kualifikuar dhe publiku né pérgjithési. 2.
Provim Promocional — Njé provim 1 hapur pér aplikim pér punonjésin e
kualifikuar n€ njé shérbim t€ klasifikuar 3. Provim jo konkurrues — Njé
proges pérzgjedhés alternativ i zhvilluar né pérputhje me Statutin e
Bashkisé.

Punojés i rregullt: Njé punonjés i cili ka gené eméruar né€ njé pozicion brenda
shérbimit t€ klasifikuar dhe i cili ka pérfunduar punésimin gjaté njé
periudhe prove prej njé viti.

Punonjés i “pérjashtuar “: Punonjés i cili kryen shérbimin nén gjykimin e
autoritetit emérues né njé pozicion pune i cili me Statut t&€ Bashkisé
pérjashtohet nga ndjekja e késaj rregulloreje pérsa i pérket pérzgjedhjes,
disiplinés dhe shkarkimit t€¢ punonjésve, dhe apeleve mbi veprimet e
personelit kundrejt Komisionit t& Shérbimit Civil.

Reduktim: Lévizja e njé punonjési nga njé pozicion i paguar mé shumé né njé
pozicion t&€ paguar mé pak, jo me shkak.

Regjistér i té kualifikuarve: Njé listé personash té cilét jané identifikuar si té
kualifikuar pér punésim né Bashki né njé klasé/klasifikim té caktuar.

Ri - punésimi: Ri - emérimi i njé punonjési t€ méparshém t& Bashkisé i cili né
ményré vullnetare &shté térhequr nga shérbimi i Bashkis€é, né njé
klasifikim g€ e ka mbajtur mé par€.

Ri - thirrje: Ri - punésimi i njé punonjési t€ méparshém i cili ka qéné shkarkuar
nga puna pér shkak t€ mungesés s€¢ fondeve, mungesés s€¢ punés,
shkrirjes s€ pozicionit pérmes ri-organizimit t€ strukturés s€¢ Bashkisé
apo ndonjé arsye tjetér t€ pavullnetshme.

Riklasifikim pozicionesh: Riklasifikim pozicionesh &shté ri - pércaktimi 1
pozicionit apo pozicioneve nga njé klas€ pozicionesh né njé klasé tjetér
pozicionesh.

Ri-klasifikim: Ri - pozicionim i njé pozicioni ekzistues nga njé klasé né njé
klasé tjetér, bazuar n€ ndryshime kuptimplote né llojin, véshtirésiné
dhe/ose pérgjegjésiné e detyrave.
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dhe mirémbajtjen e kushteve t€ késaj Rregulloreje.

Rregullore: Rregullore éshté njé rezoluté e drejtorit t€ shérbimeve administrative
t€ t¢ gjithé Bashkis€, duke sjellé politika apo procedura pér t€ futur né
fuqi klauzolat e ligjit t€ Statusit t€ Népunésit Civil, dhe rregullave t&
Drejtorit t&€ Personelit t& Bashkisé, té€ cilat nuk do t€ jené né mospérputhje
apo nuk do t€ zen€ vendin e ligjit t&€ Statusit t&€ Népunésit Civil apo té
rregullave.

Shefi i Agjensisé: Shefi 1 Agjensisé éshté kryetari 1 nj€ agjensie.
Shérbim aktual: Numri i oréve té rregullta t€ paguara t¢ akumuluara nga njé
punonjés 1 njé klase apo me njé titull t€ caktuar.

Shkalla apo Shkallat e Rrogés: Shkalla apo Shkallat e Rrogés &shté rradha
sipas s€ cilés renditet njé pozicion g€ i referohet njé kompensimi vjetor
pér puné me kohé t€ ploté e cila 1 €shté atashuar dhe né€ rastin kur ky
kompensim paguhet pér njé periudhé kohore qé nuk éshté me kohé té
ploté té vitit t€ punés, atéheré ekuivalentja e késaj shkalle rroge
pércaktohet nga shefi i shérbimeve administrative t€ Bashkisé.

Shkarkim: Ndarja e njé punonjési nga punésimi me Bashking, me arsye.

Statusi: Pesha e njé& punonjési pérsa i pérket t€ drejtave dhe ushtrimit t€ detyrés.
Tipet e statusit jan€: 1. Permanent - nj€ punonjés i cili é€sht€ mbajtur né
njé€ pozicion pas kompletimit t€ kénaqshém t& periudhés s€ provés si¢
shprehet né rregulla. 2. N& periudhé prove - njé punonjés i cili ka gené
certifikuar dhe eméruar por 1 cili akoma nuk ka pérfunduar periudhén e
provés pércaktuar me kéto rregulla.

Statuti: Statuti i Bashkis¢ X.

Test: Testi éshté njé néndarje e madhe e nj€ provimi.

Titill: Titulli éshté dizenjimi 1 nj€ pozicioni né baze t€ detyrave dhe funksineve t&
tij.

Transferim: Ri - emérim 1 njé punonjési nga njé pozicion pune né njé tjetér,
brenda pérbrenda té njéjtit klasifikim.

Ulje né pozité: Do té thoté 1€vizja e njé punonjési nga njé pozicion pune i njé
klase mé t& larté n€ nj€ klasé mé t& ulét me shkak. 1.Ulje e pavullnetshme
— ulja pér shkage disiplinore t€ njé punonjési. 2.Ulje e vullnetshme — ulja
né pozit€ e njé punonjési n€ ményré g€ t€ ruajé punésimin pérpara
shkarkimit nga puna, ose pér ¢farédolloj arsye tjetér jo — disiplinore.

Vende té lira pune: Njé€ pozicion i buxhetuar, i cili éshté deklaruar nga autoriteti
emérues pér t€ gené vend i lir€ dhe autorizuar qé t€ zihet.

Veprim personeli: Cfarédo lloj veprimi 1 ndérmarré né emér t€ Bashkis€ me
referencé kundrejt njé punonjési, njé aplikanti t€ njé shérbimi té
klasifikuar, apo t€ njé pozicioni t€ klasifikuar.

Vjetérsi: Gjatésia e shérbimit t€ vazhdueshém t€é njé punonjési té rregullt né
klasén e tij/saj prezente dhe né t& gjitha klasat e nivelit mé té larté, qé nga
emérimi 1 rregullt n€ at€ klasé, pérfshiré t€ gjitha periudhat e largimit nga
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pesémbédhjeté dité.

Vlerésimi i shérbimit ose performancés: Vlerésimi 1 shérbimit ose
performancés do t€ thot€ vler€simi 1 njé punonjési pér pérformancén e tij
né njé pozicion si¢ &shté pércaktuar né rregullat apo rregulloren e
drejtorit t& shérbimeve administrative t€ Bashkisé n€ pérgjithési.
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