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HYRJE

Me kété Rregullore do té rregullohen dhe paragiten detyrat e punés né Ndérmarrja Publike Lokale
té& Mbeturinave “HIGJIENA” Sh.A., n& ményré taksative, pE€rshkrimi [ pozitave t€ punés,
pérgicgjésité dhe kualifikimi bashké me kushtet tjera t& pérgjithshme dhe t& veganta pér
mbarvajtjen e procesit t& punés.

Gjithashtu né kété dokument, konform skemés organizative do t€ renditen pozitat sipas listés sé
emertimit t& pozitave n& kompani.

Renditja do t& pérbéhet ng bazé t& emértimit t& pozités, kualifikimit t& kérkuar, pérshkrimit t&
detyrave t& punés, si dhe pozicioni n€ hierarking ¢ kompanisg.

Ky dokument &shté i bazuar né Statutin e Kompanisg, Ligjin pér Ndérmarrjet Publike, Ligjin pér
Shogérit Tregtare, Skem&n Organizative € Kompanisé€, si dhe t& nevojés pér t& pérshtatur pozitat
¢ nevojshme konform rregullit ¢ procesit t&¢ mbarvajtjes sé punés.




EMERTIMI I POZITAVE Ni N.P.L “HIGJIENA” Sh.A. De¢an

Politikat dhe procedurat e Ndérmarrjes dhe sjelljet e drejtoréve, zyrtaréve dhe té punésuarve duhet
té pérshtaten me Ligjin pér Ndérmarrjet Publike, Ndryshimi-Plotesimi i Ligjit nr. 03/L-087 si Ligji
nr. 04/L-111, Ligjin nr. 06/L-016 pér Shoqérité Tregtatare, Ligjin nr. 03/L.-048 mbi Menaxhimin
e Financave Publike, Ligjin nr. 04/L-042 pér Prokurimin Publik.

1. Bordi i Drejtoréve

Detyrat, pérgjegjésité dhe autoriteti i Bordit

Duhet té kete njé ndarje t& qarté t& pérgjegjésive né krye t& Ndérmarrjes, né mes t& drejtimit t&
Bordit dhe pérgjegjésive ekzekutive pér udhéheqjen e veprimtarisé biznesore t& Ndérmarrjes.
Asnjé individ nuk duhet té keté fuqi t& liré t€ vendimeve.

Roli i Bordit

Bordi duhet t& identifikojé biznesin dhe konkurrencen e tij, t& fokusohet né problemet strategjike
dhe menaxhimin e rrezikut dhe t& themelojé standarde t& larta t& performancés duke pérfshiré
sjelljet etike si dhe performancén operative dhe financiare. Bordi &shté pérgjegjés pér drejtimin e
planeve t& Ndérmarrjes por nuk e menaxhon Ndérmarrjen. Perderisa Bordi € mban rolin e tij pér
té vlerésuar dhe mbajtur menaxherét pergjegjes, ai duhet t&€ perzgjedhé njerézit kompetenté pér té
drejtuar biznesin.

Pér té vepruar késhtu, Bordi duhet:

- Té pércaktojé misionin dhe gellimin e Ndérmarrjes;

- Té takohet mjaftueshém né baza t¢ rregullta qé t& kryej¢ detyrat e tij né ményré efikase dhe
duhet t& jet& njé orar zyrtar pér vendimet qé do t’i marré;

- Té pranojé informata t& sakta, t& qarta dhe me kohg;

- Menaxhmenti duhet t& sigurojé informata t& tilla por drejtorét duhet t& kérkojné sqarime;

- Té zhvillojé dhe aprovojé Planin e Biznesit t¢ Ndérmarrjes nga i cili vendosen gellimet
specifike dhe t& matshme;

- T’irishikojé rreziget kryesore né biznes, té sigurohet qé jané t€ vendosura menaxhimi i rrezikut
dhe kontrolli dhe t’i rishikojé né baza té rregullta né dritén e ndryshimeve dhe objektivave
strategjike t&€ Ndérmarrjes;

- Té& aprovojé dhe monitorojé pajtueshméring me ligjet e Ndérmarrjes;

- Té aprovojé buxhetin vjetor t&¢ Ndérmarrjes dhe t&€ monitorojé rezultatet né sfond t€ atij buxheti;

- Té sigurojé burime t& mjaftueshme pér operimet e Ndérmartjes;

- Té inkurajojé dhe ruaj linjat e hapura t&¢ komunikimit;

- Té pérzgjedhé, emérojé dhe shkarkoi Zyrtarét e larté t& Ndérmarrjes;

- Té monitorojé dhe vleresojé performancén e Zyrtaréve t& larté t& Ndérmartjes;

- Té mbajé menaxhmentin pérgjegjés (duke pérdorur mekanizmat e tillé si kompensimin dhe
punésimin e vazhdueshém);

- T& zgjerojé imazhin e Ndérmarrjes;

- Té vlerésojé performancén e Ndérmarrjes;

- Té raportojé tek Aksionarét pér performancén e Ndérmarrjes dhe pajtueshméringé me kerkesat
ligjore dhe rregullative;



Detyrat mbikégyrése té Bordit

2.

Bordi duhet t& ushtrojé mbikéqyrje t& vazhdueshme dhe rigoroze né veganti rreth sjelljes sé
zyrtaréve té larté t& Ndérmarrjes (duke perjashtuar Zyrtarin ¢ Auditorit t& Brendshém, rreth t&
cilit Komisioni i Auditoréve duhet t& keté kompetenca ekskluzive).

Nése performanca e Ndérmarrjes devijon nga caqet e vendosura né planin e biznesit t& vitit
financiar pérkatés, Bordi duhet t& kerkojé njé raport nga Kryeshefi Ekzekutiv pér t€ vendosur
arsyet sqaruese t& performancés sé dobét dhe duhet t&¢ ndermarré ndonjé veprim t€ duhur
korigjues.

Pér ¢do rast, nése Ndérmarrja nuk arrin t’i permbush caqet e performancés pér rreth dy vite
financiare t& njépasnjéshme, Bordi duhet t& largojé dhe zévendésojé Kryeshefin Ekzekutiv,
edhe né rast t& mungeses s€ evidences s¢ qarté t& neglizhences, pérve¢ nése e verteton se
performanca ¢ dobét ka ndodhur kryesisht pér shkak té rrethanave apo ngjarjeve t& pa
parashikueshme negative.

Kryeshefi Ekzekutiv

Pérgatitja profesionale: Pérgatitje superiore - Fakulteti Ekonomik, Juridik, Shkencave Natyrore,
Teknik, 4 vjecar ose me sistem té Bolonjes 3+2.

Pérvoja e punes: S¢ paku 5 vite pérvoj pune menaxhuese.

Nén pérgjegjésiné e: Bordit t& Drejtoréve.

Kushtet e vecanta:

- té& ket& integritet t& larté moral e profesional.
- té ket& aftési t& déshmuara né menaxhim.

- njohuri t& punés me kompjuter.

- njohja e gjuhéve t& huaja &éshté pérparési.

- té mos jeté i/e dénuar ose nén hetime.

Pérshkrimi i detyrave té& punés dhe pérgjegjésité:

Kryeshefi Ekzekutiv do ta keté autoritetin t& lidhé kontrata pér kompaning, né pérputhje me
Ligjin pér Ndérmarrjet Publike dhe Statutin e Kompanisé, duke iu nénshtruar vetém
kufizimeve té véna nga Bordi i Drejtoréve;

T& gjitha ¢éshtjet q& kané t& b&jné me biznesin e kompanisé qé nuk jané€ né kompetencé té
mbledhjes sé& pérgjithshme, Bordit t&¢ Drejtoréve, Komisionit t&¢ Auditimit apo Zyrtarit t&
Auditimit t&¢ Brendshém do t& vendosen nga, ose nén udhé&hegjen dhe pérgjegjésing e
Kryeshefit Ekzekutiv;

Biznesi, detyrat dhe organizimi i shoqérisé duhet té kryhen sipas direktivave, mbikéqyrjes dhe
pérgjegjésisé sé Kryeshefit Ekzekutiv, né pajtueshméri me Statutin dhe aktet ligjore t&
shogérisé dhe vendimeve t& Bordit t& Drejtoréve;

Té gjitha ¢éshtjet né lidhje me biznesin e shoqgérisé t& cilat nuk jané pérgjegjési té Mbledhjes
Vjetore, té Bordit t&¢ Drejtoréve, Komisionit t& Auditimit apo Zyrtarit t& Auditimit t&
Brendshém, do t& vendosen sipas direktivave dhe pérgjegjésisé sé Kryeshefit Ekzekutiv;

Do té keté autoritet t& punésojé apo t& largojé nga puna zyrtarét e Shoqérisé dhe ti propozojé
Bordit t& Drejtoréve punésimin apo largimin e zyrtaréve tjeré pérfshiré edhe:
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- Zyrtarin Kryesor Financiar,

- Sekretarin dhe

- Cilindo zyrtaré qé Bordi i Drejtoréve né ményré specifike mbané t& drejtat ta punésoj apo

ta largoj;
Kryeshefi Ekzekutiv mund t& punésohet apo t€ largohet vetém nga Bordi i Drejtoréve;
Kryeshefi Ekzekutiv po ashtu, do t& késhilloj¢ dhe ndihmojé Bordin e Drejtoréve né
pércaktimin e strategjisé s& kompanisé dhe planin e saj strategjik afatgjate;
T’i ofrojé, kurdo q& &shté e nevojshme, si dhe t& paktén né tre muaj, Bordit t& Drejtoréve
raportet né lidhje me transaksionet kryesore t& ndérmarra nga kompania dhe vendimet
kryesore t& marra nga menaxhmenti pér kryerjen e biznesit dhe punéve t& kompanisg;
Té paragesé, nén pérgjegjésing e saj, Bordit t& Drejtoréve, dokumentet, letrat dhe informatat
né lidhje me té& gjitha géshtjet q& jané t& pérfshira né rendin e dités t&€ mbledhjeve té saja;
T’i propozojé Bordit t& Drejtoréve standarde adekuate pér t& matur performancén e kompanisé
dhe t’i ofrojé Bordit raporte t& rregullta t& paktén tre mujore q& e matin performancén e
kompanisé duke marré pér bazé kéto standarde;
T’i ofrojé Komisionit t& Auditimit t& gjitha informatat dhe ndihmén gé ata mund t& kérkojné;
T?i ofrojé Zyrtarit té Auditimit t& Brendshém t& gjitha informatat dhe ndihmén qé ai/ajo mund
ta kérkojé;
T& marré pjesé né & gjitha mbledhjet ¢ pérgjithshme;

3. Zyrtari Kryesor Financiar

Pérgatitja profesionale: Pérgatitje superiore — Fakulteti Ekonomik 4 vjegar ose me sistem t&
Bolonjes 3+2.

Pérvoja e punés: Sé paku 5 vite pérvojé pune né menaxhim financar.

Nén pérgjegjésiné e: Bordit t& Drejtoréve.

Kushtet e vecanta:

- t& ket® integritet t& lart€ moral e profesional.
- t& ket& aftési t& déshmuara né menaxhim.

- njohuri t& punés me kompjuter.

- njohja e gjuhéve t& huaja éshté pérparési.

- t& mos jeté i/e d&nuar ose nén hetime.

Pérshkrimi i detyrave té punés dhe pérgjegjésité:

Zyrtari Kryesor Financiar do t& menaxhojé, nén udhéheqjen e Kryeshefit Ekzekutiv punét
financiare t& kompanisé, dhe duke marré parasysh limitet e véna nga Bordi i Drejtoréve do t&
keté autoritetin pér t& lidhur kontraté p&r kompaning né t€ gjitha transaksionet financiare dhe
do t& jeté pérgjegjés pér:

T’i mbajé llogarité e kompanisé t& azhurnuara dhe t& sakta;

Té ngrejé dhe t& drejtojé té gjitha kontrollet e brendshme financiare, duke pérfshiré blerjen,
pranimin e parave dhe aseteve themelore;

Té monitorojé llogarité e pagueshme dhe t& koordinojé pagesén e faturave dhe blerjeve t&
vecanta;



Té shqyrtojé shpenzimet e punétoréve pér té siguruar pérputhje me politikat korporative dhe
buxhetin para se t& paguajé;

Udhéheqé dhe késhillon gjithé personelin varés pér té siguruar rezultate efektive;

Shqyrton dhe aplikon ligjet dhe procedurat ¢ ATK-s& qé rregullojné céshtjet tatimore dhe
kujdeset pér zbatimin me pérpikéri té tyre;

Koordinon, kontakton dhe bashk&punon né ofrimin e t& gjitha llogarive dhe raporteve q& kané
t& béjné me ATK-né, dhe proceset e kontrollit q& kryejné institucionet tatimore;

Analizon klimén financiare dhe tendencat e biznesit pér t&¢ ndihmuar drejtuesit e larté né
krijimin e planeve strategjike pér t& ardhmen;

Interpreton informacionin financiar pér t& siguruar raportet e nevojshme pér vendimmarrje té
Bordit t&¢ Ndérmarrjes;

Monitoron rrjedhén e parasé, llogarité dhe transaksionet e tjera financiare;

Mbikéqyr ndihmésit financiar dhe punonjésit e tjeré né lehtésimin e operacioneve ditore, duke
pérfshiré ndjekjen e t& dhénave financiare;

Bashkérendon punét me Njésiné e Burimeve Njerézore né rekrutimin e stafit t€ rinj né kuadér
té Sektorit Financiar;

Bashkérendon punét me Burimet Njerézore né vlerésimin e performancés sé punétoreve né
kuadér té Sektorit;

T’i pérgatisé t& dhénat e kompanisé pér auditimin e fundvitit;

Té shqyrtojé, organizojé prokurimin dhe mirémbajtjen e t& gjitha politikave té sigurisé qé kang
t& b&jné me afarizmin;

Té koordinojé funksionet tjera t& biznesit si¢ &shté dhénie me gira e ndértesés dhe pajisjeve, si
dhe blerja me Kryeshefin Ekzekutiv dhe zyrtarin e prokurimit t&€ kompanisé;

Té menaxhojé thesarin e kompanisg;

Té hartojé dhe krijojé buxhetet; dhe

Cdo detyré tjetér e caktuar nga Kryeshefi Ekzekutiv;

4. Certifikues i pagesave

Pérgatitja profesionale: Pérgatitje superiore — Fakulteti Ekonomik, 4 vjeqar ose me sistem té
bolonjés 3+2.

Pérvoja e punés: S€ paku 1 vite pérvojé pune né sektorin e pagesave.

Nén pérgjegjésiné e: Zyrtarit Kryesor Financiar

Kushtet e vecanta:

- njohja e gjuh&ve t& huaja &shté pérparési,
- njohuri t& punés me kompjuter.

- t& mos jeté i/e dénuar ose nén hetime;

- njohja e regjistrimeve kontabilare;

Pérshkrimi i detyrave té punés dhe pérgjegjésité:

- Mbikéqyré dhe koordinon aktivitetet e pagesave, t& buxhetit, shpenzimeve, prokurimit,
dhe aktiviteteve operative q& sektorét e kompanisé i realizojné gjaté aktiviteteve operative
t& menaxhimit;



Vleréson efektivitetin e punés dhe zbatueshmeringé konform me procedurat dhe rregullat
né kompani;

Eshté pérgjegjés pér certifikimin e pagesave t& ndryshme pér aktivitetet operative té
kompanisg;

Aplikon sistemin e kontrollit t& rrjedhés s&¢ dokumentacionit prej fillimit t& kérkesés pér
kategori té caktuara t& shpenzimeve si dhe bén aprovimin e kétyre pagesave me ané té
nénshkrimit;

Siguron qé sistemi i pagesave t&jeté né harmoni me rregullat ligjore dhe urdhéresat nga
menaxhmenti; Mbikéqyré dhe kontrollon secilin dokument pér ekzekutimin e pagesave
si dhe a jané né pérputhje me rregulloret e operimit q¢ mbulojné sektorét né rastet e
ekzekutimit t& pagesave;

Né raste t& mos kompletimit t& dokumentacionit né urdhérpagesa duhet t& informojé
Udhéheqésin ¢ Financave dhe Thesarit pér dokumentacionin q& mungon pér
urdhérpagesé;

Analizon praktikat dhe proceduarat e sistemit t& pagesave si dhe propozon modifikimin
apo pérshtatjen e tyre sipas standardeve t& kontabilitetit n¢ vend;

Mbané evidencén né formé elektronike mbi faturat e certifikuara dhe prezanton shénime
t& sakta kur ato kérkohen;

Kryen edhe detyra tjera t& caktuara nga Udhg&heqési.

5. Késhilltar i Pérgjithshém/ Sekretar Korporativ

Pérgatitja profesionale: Pérgatitje superiore - Fakulteti Juridik, 4 vjecar ose me Sistem té&
Bolonjes 3+2.

Pérvoja e punés: Sé paku 5 vite pérvoj pune né profesion.

Nén pérgjegjésiné e: Bordit t& Drejtoréve.

Kushtet e vecanta:

té keté integritet té larté moral e profesional.

gradimet tjera profesionale do t& kené prioritet.

té keté aftési organizative.

njohuri té punés me kompjuter.

njohja e gjuhéve t& huaja &shté pérparési.

té keté shkathtesi né t€ shkruar dhe aftesi komunikimi né té folur.
t& mos jeté i/e dénuar ose nén hetime.

Pérshkrimi i detyrave té punés dhe pérgjegjésité:

Mbikéqyré punét e Sektorit Administrativ;

Merré pjesé né krijimin e politikes afariste nga 1€mia e Sektorit Administrativ;

Koordinon punét me shérbimet tjera né kuadér t&€ Kompanisg;

Pérpilon plane mujore dhe vjetore t& punéve dhe detyrave t& shérbimit;

Merré pjesé né punén e Menaxhmentit;

Jepé késhilla juridike punétorévé t&¢ Kompanisé;

Béné interpretimin dhe sqarimin e dispozitave e akteve normative dhe ligjeve tjera né fuqi
lidhur me realizimin e administrimit;



Mirémbang regjistrin e aksionaréve;

Té veprojé si agjent i kompanisg pér pranimin e njoftimeve;

T°1 béjé té gjitha skedimet, publikimet dhe/ose shpalosjet e nevojshme te autoritetet e duhura
ashtu si¢ mund t& ké&rkohet me ligj dhe me statut;

Té mbikéqyré mirémbajtjen e duhur dhe azhurnimin e rregullt t€ uebsajtit;

T& koordinohet me Kryeshefin Ekzekutiv né pérgatitjen e dokumenteve pér mbledhjet e
Bordit t& Drejtoréve;

Do t& mbajé procesverbalin e ¢do mbledhjeje t& Bordit t& Drejtoréve dhe Komisionit t&
Auditimit (nése nuk &shté udhézuar ndryshe nga kryetari i tyre) dhe t’i regjistrojé ato né librin
e procesverbalit;

Si dhe detyrat tjera t& cilat (métutje) mund t& jené t&€ pérshkruara né pérshkrimin e
bashkangjitur t& punés ose t& caktuara nga punédhénési,

6. Zyrtar pérgjegjés i Prokurimit

Pérgatitja profesionale: Pérgatitje superiore - Fakultet Ekonomik, Juridik apo relevante.
Pérvoja e punés: Sé paku 3 vite pérvojé pune menaxhuese.

Nén pérgjegjésiné e: Kryeshefit Ekzekutiv.

Kushtet e vecanta:

- té keté integritet t& larté moral e profesional.

- njohja e punés me kompjuter;

- té keté aftési organizative.

- té jeté i/e certifikuar n& fushén e prokurimit.

- njohja e gjuhéve zyrtare e domosdoshme, si dhe njohja e gjuh&ve t& huaja éshté pérparési.
- t& mos jetd i/e dénuar ose nén hetime.

Pérshkrimi i detyrave té punés dhe pérgjegjésité:

Pérgatitja e planit t& prokurimit pér ¢do vit;

Béné planifikimin dhe strategjing e prokurimit;

Pérgatité dokumentet e ofertimit (tenderit);

Béné administrimin e procedurave t& prokurimit;

Béné pergatitjen e hapjes publike t& ofertave;

Béné pérpilimin e raporteve té hapjes, vlerésimit t& ofertave etj.;

Té siguroj kérkesat e parashikuara t& materialeve shpenzuese dhe jo-shpenzuese, pérfshiré
parashikimet e kostos, pér secilin vit fiskal, nga t& gjitha Sektoret e Ndérmarrjes;

NE& konsultim me té gjitha Sektoret pérgatit njé plan vjetor t& prokurimit dhe vendos kérkesat
sipas prioritetit;

Siguron qé mallrat, shérbimet dhe punét blihen né ményrén mé ekonomike, efikase dhe
efektive;

Né bashképunim me Udhg&heqésit e Njésive kérkuese, pérgatit dhe koordinon t& gjitha
dokumentet, specifikimet, Paramasat dhe Parallogarité;



- Pérgatit dokumente parakualifikuese, dosje t& tenderit ose kérkesat pér kuotim, kushtet e
kontratés, dhénie e kontratés, raportet e vlerésimit té tenderéve etj, duke pérdorur formularét
standard t& aprovuar;

- Para fillimit t& aktivitetit t& prokurimit siguron qé fondet jané né disponueshméri dhe té
autorizuara me shkrim;

- Organizon dhe menaxhon takimet para-ofertuese, hapjet e tenderéve dhe procesin e vlerésimit;

- Rekomandon pérbérjen e anétaréve t& Komisionit t&¢ Hapjes s¢ Tenderéve dhe t& Vlerésimit t&
Tenderéve;

- Participon né Negocime t& Tenderéve dhe siguron rezultate t€ drejta;

- Pas pérfundimit t& procesit t& vlerésimit, shqyrton propozimin pér kontraté t€ rekomanduar nga
komisioni vlerésues;

- Pérgatit dhe publikon dhénien e kontratave;

- Nénshkruan kontratat pas rikonfirmimit q&é informatat financiare nuk kané ndryshuar
substancialisht;

- Siguron q¢ t& dhénat pér pjesémarrjen e OE-ve t& regjistrohen, sipas procedurave dhe
vendimeve té cilat jan& marré gjaté secilés fazé t& procesit t& prokurimit;

- Monitoron ekzekutimin e Kontratave dhe Urdhéresave pér Blerje, dhe siguron qé kopjet e t&
gjitha kontratave dhe urdhéresave pér blerje t& dérgohen né Sektorin e Financave dhe (&
pranimit;

- Pércjellg dorézimin e mallrave/ shérbimeve/ punéve sipas kushteve t€ kontratés;

- Kur ndodhin mosmarréveshje, déme né mallra, dorézime t& tepérta ose t& mangéta, déshtim né
performime ose komplikime tjera relevante, siguron se €shté mbajtur evidentimi detal i t&
gjitha komunikimeve dhe t& déshmive relevante;

- Pércjellé déshtimet e kontraktoréve t& cilét kané déshtuar t&¢ pérmbushin obligimet ¢ tyre
kontraktuale kurdo gé informohet nga Menaxheri i Projektit né lidhje me kompensimet e
duhura, likuidimin e démeve dhe aranzhimin e anulimit t€ kontratave;

- Kontrollon faturat t& jené né pérputhje me kontratén, shénimet e mallrave t& pranuara, shénimet
e dorézimeve, mallrat né kthim etj, secila e nénshkruar nga zyrtarét e pércaktuar dhe né raste
t& arsyeshme, dorézimin e certifikatés, aprovimin e komisionit ose certifikatén e pérfundimit
t¢ kontratés, nése nuk &shté e rregulluar ndryshe né Autoritetet Kontraktuese;

- Mirémban dhe arkivon t& dh&na pér prokurime; dhe

- Prodhon njé raport vjetor né& fund t& secilit vit fiskal.

7. Menaxher i/e Burimeve Njerézore

Pérgatitja profesionale: Pérgatitje Superiore — Fakulteti Jurdik, Ekonomik, Administrim Biznesi,
Menaxhment, Shkenca Shoqgérore ose relevante, 4 vjegar ose bachelor.

Pérvoja e punés: S& paku 3 vite pérvojé pune menaxhuese né pozicione t&€ ngjashme.

Nén pergjegjesin e: Késhilltarit t& Pérgjithshém/ Sekretarit Korporativ.

Kushtet e vecanta:

- té keté integritet t& larté moral e profesional.

- té ket€ aftési organizative.

- mundésisht pérvojé menaxheriale né fushén e BNJ-sé ose Administrim.
- njohja e Ligjit t& Punés dhe legjislacionit pérkatés pér fushén e BNJ.



- njohja e punés me kompjuter.
- njohja e gjuhéve t& huaja &shté pérparési.
- t& mos jeté i/e dénuar ose nén hetime.

Pérshkrimi i detyrave té punés dhe pérgjegijésité:

Drejton, organizon dhe zbaton punét dhe detyrat e caktuara né kompani né Njésiné e BNJ;
Udhgheqé dhe késhillon personelin vartés pér té siguruar rezultate efektive;

Menaxhon procesin e rekrutimit pér marrjen né puné té personelit t& ri, duke pérfshiré
pérpilimin e pérshkrimit t& vendeve t& punés dhe specifikimeve, publikimin e vendeve t& lira,
intervistimit dhe merr pérsipér vlerésimin me personelin e Sektorit t& tij;

Menaxhon procesin e kontraktimit (procesi i kontratés se punés) me stafin;

Pérpilimi i kontratave standarde qé kané té bg&jn¢ me krijimin e marrédhénies sé punés me
punonjésit e rinj;

Koordinimi i planifikimit vjetor t& pushimeve me secilén njési/ sektor;

Koordinon t& dhénat pér llogaritjen e pagave bazuar né dokumentacionin pérkatés dhe
vendimet e Bordit t&¢ Kompanisg, Aktvendimet, vendimet, listat e t& punésuarve, pushimet
vjetore, mjekésore etj;

Pérgjegjésia pér t& iniciuar veprimet e duhura nése ka shpérdorim t& pushimeve vjetore dhe t&
sé drejtés pér kompensim ditor;

Léshon deklarata t& ndryshme & t& ardhurave personale;

Zhvillon njé plan vjetor t& trajnimit dhe koordinon buxhetin ng dispozicion, sipas marréveshjes
me drejtuesit e kompanisé;

8. Zyrtar pér arkivim

Pérgatitja profesionale: Shkolla e Mesme, preferohet Fakulteti.
Pérvoja e punés: Sé paku 1 vit pérvoj pune.

Nen pergjegjesin e: Késhilltarit t& Pérgjithshém/ Sekretarit Korporativ.

Kushtet e vecanta:
njohja e punés me kompjuter;
t& mos jeté i/e dénuar ose nén hetime;

Pérshkrimi i detyrave té punés dhe pérgjegjésite:

Pranon dhe evidenton ¢do shkresé té protokoluar dhe sigurohet qé i njejti dokument té jeté i
gatshém sa heré gé t& jeté e nevojshme;

Cdo dokument pas protokolimit sigurohet qé t& regjistrohet né librin e arkivit me numér rendor
dhe numrin apo shenjén e dosjes dhe pas kryerjes sé ketij procesi arkivohet né dy forma, até
elektronike dhe fizike;

Sistemimi i dokumenteve béhet né até ményré qé paraprakisht klasifikohet né bazé t& organit
i cili e ka Iéshuar até dokument;

Klasifikimi i shkresave ndahet né dosje té vecanté (elektronik dhe fizik) dhe até konform
kodeve t& protokolit, e mvarésisht se nga cili zyrtar apo organ ka ardhur ky dokument: si
dokument nga Bordi i Drejtoréve, Komisioni Auditimit, Kryeshefi Ekzekutiv, Sektorét e
Kompanisé dhe kerkesa t& ndryshme etj;

Zyrtari/ja i/e arkivimit éshté pérgjegjes/e pér krijimin e sistemit & qasjes sa mé t€ lehté né
dokumentet e arkivuara dhe éshté pérgjegjés/e pér ruajtjen dhe siguring e tyre;
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Gjithashtu éshté pérgjegjés/e pér perpunimin, sistemimin dhe regjistrimin e t€ dhénave t&
punétoréve né sistemin e softuerit t& kompanise dhe ekskluzivisht mbikéqyré dhe azhuron
dosjet elektronike dhe fizike t& evidencave t& punétorve;

Pér ¢do mangési (mungesé e kapaciteteve njerzore né kété proces) propozon, sugjeron dhe
kérkon nga menaxhmenti me kohé zgjidhjen e ngecjeve né fushén e arkivimit.

9. Zyrtar pér siguri dhe mbrojtje né puné

Pérgatitja profesionale: Superiore - Fakulteti — Bachelor.

Pérvoja e punés: Sé paku 2 vite pérvojé& pune nga fusha e ngjajshme.
Nén pérgjegjésiné e: Késhilltarit t& Pérgjithshém/ Sekretarit Korporativ.

Kushtet e vecanta:

- té jeté njohés i miré nga fusha e sigurisé dhe mbrotjes n& pune, zjarri dhe sigurim.
- njohja e punés me kompjuter.

- njohja e gjuhéve té huaja &shté pérparési.

- té mos jeté i/e dénuar ose nén hetime.

- té jeté me gjendje t& miré shéndetésore.

Pérshkrimi i detyrave té punés dhe pérgjegjésité:

Pérgjegjés/e pér mbikéqyrje t& implementimit t& ligjeve, rregulloreve dhe udhézueséve nga
fusha e sigurisé dhe mbrotjes né€ pune, zjarri dhe sigurim;

Pérgjegjés/e pér trajnime, ligjérime dhe rekomandime nga fusha e mbarévajtjes s¢ procesit t&
punés brenda masave t& sigurisé né€ pung;

Me rastin e pajisjes sé€ puntéorve me mjete t& sigurisé né¢ puné mbané shénime dhe lista dhe né
ményré rigoroze pérkujdeset pér ruajtjen e tyre dhe arkivimin e materialit té listuar;

Detyrat e zyrtarit pér siguri dhe mbrotje n& pune, zjarri dhe sigurim, rregullohen né bazé té
ligieve dhe aktevé t& sigurisé né puné dhe standardeve bashkékohore, si dhe konform
rregullores ose udhézuesit t& brendshém té sigurisé dhe mbrojtjes né pune;

Monitoron implementimin e rregullores ose udhézuesit t& sigurisé dhe mbrojtjes né pune;
Jepé rekomandime lidhur me ¢éshtjet e sigurisé dhe mbrojtjes né pung dhe vazhdimisht duhet
t& kontrollojé kodin e respektimit t& masave t& dhéna;

Paraqet rastet ¢ mos respektimit t& rregullores ose udhézuesit t€ sigurisé dhe mbrojtjes né pune,
te Udh&heqési i Administratés dhe te Kryeshefi Ekzekutiv;

10. Mirémbajtés i/e objektit

Pérgatitja profesionale/ shkollore: E domosdoshme shkolla Fillore.
Pérvoja e punes: S¢ paku 1 vit pérvoj pune.

Nén pérgjegjésiné e: Késhilltarit t& Pérgjithshém/ Sekretarit Korporativ.

Kushtet e vecanta:

- té jeté me gjendje t& miré shéndetésore.
- t& mos jeté i/e dénuar ose nén hetime.
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Pérshkrimi i detyrave té€ punés dhe pérgjegjésité:

Béné pastrimin dhe mirémbajtjen e pérgjithéshme higjienike t& zyreve t& punés té ndértesés
administrative dhe operative;

Kujdeset né ményré t€ vecante pér pastrimin dhe mirémbajtjen higjienike t& pastértise, té
mureve, dritareve, dyshemesé dhe inventarit-mobileve né zyrg etj.;

Béné pastrimin dhe dezinfekton WC-t&, largon pluhurin nga inventari, barté mbeturinat, letrat
e pérdorura etj.;

Béné ajrosjen e zyreve, mirémban dhe ujité lulet, pastron oborrin pérpara, mbrapa dhe rreth
objektit;

Mirémban pajisjet pér pastrimin e objektit;

Si dhe detyrat tjera t€ cilat (métutje) mund t& jen& t& bashkangjitura né pérshkrimin e detyrave
t& punés ose t& caktuara nga punédhénési;

11. Sigurim (roje)

Pergatitja profesionale: Shkolla e Mesme.

Pervoja e punés: S€ paku 1 vit pérvojé pune.

Nén pérgjegjésiné e: Zyrtarit pér Mbrojtje né¢ Pung, Zjarri dhe Sigurim dhe Késhilltarit t&
Pérgjithshém/ Sekretarit Korporativ.

Kushtet e vecanta:

té posedojé certifikatén pér aftésimin kundér zjarrit.
njohja e gjuhéve t& huaja &shté pérparési,

t& jeté me gjendje t& miré shéndetésore.

t& mos jeté i/e dénuar ose nén hetime.

Pérshkrimi i detyrave té punés dhe pérgjegjésité:

Béné sigurimin e objekteve t& Kompanisé dhe hapésirave pérreth;

Pércjellé hyrjen dhe daljen e paléve, punétoréve dhe automjeteve;

Mbané evidencén mbi daljen nga objekti si dhe ardhjen e punétoréve, i regjistron daljet dhe
fletédaljet né libér t& vaganté, ju jep paléve leje hyrje pér né objekt, i orienton-pércjellé né
shérbimet pér té cilat interesohen ato;

NE rast nevoje t& procesit t& punés dhe sipas kérkesés sé urdhéheqésit té drejtpérdrejt, kryen
punét dhe detyrat e Rojtarit né pikat ku pérkohé&sisht parqitet mungesa e personelit-rojtarit;
NE raste t& vérejtjes sé rrezikut nga zjarri apo rrezigeve té tjera, ndérmerré masat mé efikase,
dhe menjéheré kérkon ndihmé pér evitimin e t&€ metave;

NE rast zjarri lajméron menjéheré Brigaden e Zjarréfikésve, Policing dhe Udh&heqésin,

Né raste sulmi ndérmerré masa t€ caktuara mbi mbrojtjen dhe sigurimin fiziko—teknik té

. objekteve dhe personelit;

Té gjitha t& metat e vérejtura i shénon né libér t& vérejtjeve dhe mbi t€ njéjtat informon
Udhéheqésin;

Pranimin dhe dorézimin e detyrés e béné me shkrim;

Pérdoré aparatet kundér zjarrit, né rast té paraqitjes s¢ rrezikut nga zjarri;
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Béné kontrollimin e materialit, automjeteve dhe personave té cilét hyjné dhe dalin né ndértesg,
njéherit né& libér shénon hyrjet dhe daljet si dhe vérejtjet e tjera né kohén kur nuk punohet apo
jashté orarit;

Ruan automjetet & t& mos vijé deri te thyerja e tyre, démtimi, vjedhja etj.;

Nuk lejon daljen e automjeteve dhe mjeteve té tjera, nése pér kété nuk &shté dhéné urdhri me
shkrim apo né ményré tjetér, nga oborri apo ndértesa;

Shénon kohén e ardhjes dhe daljes s& punétoréve né kohén jashté orarit t& punés;

Punét dhe detyrat e punés i kryen edhe me ndérrime, sipas nevojés sé¢ kompanisé;

NE& rastet e vizités nga ana e udhéheqésit ose pér até punétorit t& autorizuar, i raporton mbi
gjendjen dhe gjérat t& vérejtura gjaté punés sé tij;

Né& raste t& vjedhjes, dhunes dhe keqpérdorimit, lajméron Udhg&heqésin dhe Policing;
Pérkujdeset pér mbrojtjen dhe sigurimin e infrastrukturés dhe t& gjitha paisjeve dhe mjeteve
themelore t&¢ Ndérmarrjes, pastrimin e oborrit afér objekteve t& Ndérmarrjes, pérkujdeset pér
mirémbajtjen e hapésirave gjelbéruese etj.;

Si dhe detyrat tjera t€ cilat (métutje) mund t€ jené t€ pérshkruara né pérshkrimin e
bashkangjitur t& punés ose té caktuara nga punédhénési

12. Asistent/e né zyren e Kryeshefit Ekzekutiv

Pérgatitja profesionale/ shkollore: Shkolla e Mesme, preferohet Fakulteti.
Pérvoj pune: S¢ paku 1vit pérvoj pune.

Nén pérgjegjésiné e: Kryeshefit Ekzekutiv.

Kushtet e vecanta:

- njohja e punés me kompjuter.

- t& ketg aftési organizative.

- preferohet t&€ keté trajnime shtesé né komunikimin me publikun.
- njohja e gjuhéve zyrtare dhe preferohet njohja e gjuhés angleze.
- té& mos jeté i/e dénuar ose nén hetime.

Pérshkrimi i detyrave té punés dhe pérgjegjésité:

Pranon thirrjet telefonike dhe porosité pér Kryeshefin Ekzekutiv né mungesg t€ tij, dhe mbi
kété e njofton Kryeshefin Ekzekutiv;

Pranon palét e drejtorit dhe me lejen e tij i lejon t& hyjné né zyrén e drejtorit;

Pranon postén e térésishme, pérmes protokollit zyrtar dhe librave tjera ndihmése;

Fishté pérgjegjés/e pér udhéheqjen né rregull dhe azhuritetin e arhivés né kuptim té udhézimeve
t& udhéheqgsit drejtpérdrejt;

Eshté i/e detyruar t& kryej té gjitha punét administrative dhe direkt &shté pérgjegjés/e pér
pranimin e dérgesave mé vleré prej momentit t€ pranimit deri né momentin e dorézimit
personit t& cilit i &shté destinuar;

Téré postén e arritur e cakton sipas njésive dhe shérbimeve né bazé té udhézimeve qé i merr
nga udhéheqési;

Bashké&punon me t& gjithé punétorét lidhur me pranimin dhe pércjelljen e postés;

Rendit dokumentacionin né ményré kronologjike dhe rendore né& regjistér sipas datave dhe
muajve, ndérsa kopjet e shkresave i ruan né regjistrat e veganté pér kohén e caktuar me Ligj;
Nése ka t& b&jé me posté sekrete &shté i detyruar t&€ mbajé libér t& veganté t& postés sekrete
duke u lidhur né numrin e regjistruar, nga momenti i arritjes e deri né momentin e dorézimit;
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- Béné pranimin e gazetave, revistave dhe literaturés profesionale pér t&€ gjitha njésité dhe
sektoret, i rendité dhe dorézon sipas porosisg;

- Mbané regjistrin e lutjeve dhe ankesave, aktvendimeve t€ ndryshme etj;

- Mbané evidencén e urdhérave pér furnizim me material zyrtar, kujdeset q& materiali i
nevojshém t& jeté pérheré i siguruar dhe pér t& njgjtin pérgjigjet;

- Pérgjigjet pér puné, procesin e punés dhe mjetet t& cilat i jan€ besuar;

- Béné publikime dhe informacione t& ndryshme né mjetet e informimit publik pér Ndérmarrjen,

- Si dhe detyrat tjera t& cilat mé&tutje mund t& jené t& pérshkruara n€ pérshkrimin e bashkangjitur
t€ punés ose t& caktuara nga punédhénési.

Asistent/e pér Bordin e Drejtoréve
Pérgatitja profesionale/ shkollore: Shkolla e Mesme, preferohet Fakulteti.
Pérvoj pune: Sé paku 1 vit pérvoj pune.
Nén pérgjegjésiné e: Bordit t& Drejtoréve.
Kushtet e vecanta:
- njohja e punés me kompjuter.
- t& ketg aftési organizative.
- preferohet t& keté trajnime shtesé¢ né komunikimin me publikun.
- njohja e gjuhé&ve zyrtare dhe preferohet njohja e gjuhés angleze.
- t& mos jeté i/e dénuar ose nén hetime.

Pérshkrimi i detyrave té punés dhe pérgjegijésité:

- Merret me organizimin e takimeve t&€ Bordit duke pérfshiré pérgatitjen dhe shpérndarjen e
agjendave;

- Mban procesverbalet e secilés mbledhje t& Bordit t& Drejtoréve dhe i shénon ato né librin e
Protokollit dhe shpérndan procesverbalet tek drejtorét;

- Merret me ¢éshtje tjera té qeverisjes korporatave sipas nevojés;

- Kryen edhe puné tjera sipas direktivave t&€ Bordit t€ Drejtoréve;

- Vendimin pér emérim dhe shkarkimin e tij e nén& Bordi i Drejtoréve;

- Pér punén e tij/saj i pérgjigjet Bordit t& Drejtoréve.

13. Shef i Kontabilitetit

Pérgatitja profesionale/ shkollore: Shkolla e Mesme, preferohet fakulteti.

Pérvoja e punés: S& paku 2 vite pérvoj pune.

Nén pérgjegjésiné e: Zyrtarit Kryesor Financiar.

Kushtet e vecanta:

- pérdorues i miré i paketés MS Office, e preferuar njohja e sistemeve t€ kontabilitetit.
- njohja e ploté e dispozitave t€ raportimit financiar privat dhe publik.

- t& mos jeté i/e dénuar ose nén hetime.

Pérshkrimi i detyrave t€é punés dhe pérgjegijésité:

- Pérgatité t& dhénat e kompanisé pér bilancin né fund t& vitit;

- Pércakton dhe zbaton zhvillimin e raportimeve kontabgl/ financiare sipas qendrave té kostove;
- Shqyrton dhe aplikon ligjet dhe procedurat e ATK-s¢ q¢ rregullojné ¢éshtjet tatimore dhe
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kujdeset pér zbatimin me pérpikéri t& tyre;

Prodhon, bashképunon dhe raporton n& ofrimin e t& gjitha llogarive dhe raporteve qé kané té
b&jné me ATK-ng, dhe proceset e kontrollit q& kryejng institucionet tatimore;

Analizon dhe raporton t& dhénat financiare pér udhéheqésin e Sektorit Financiar n€ krijimin e
planeve strategjike pér t& ardhmen;

Kryen kontrollin e regjistrimeve vjetore t€ materialeve, blerjeve dhe inventarin e tyre;
Organizon punen rreth harmonizimit t& kontabilitetit financiar me até material dhe zyren e
faturimit;

Organizon regjistrimet e jashtézakonshme t€ arkave dhe depove;

Ekzekutimi i pagesave té personelit né banka dhe kontabilizimi pérkatés;

Kryen regjistrimin dhe progesimin e t& gjitha faturave hyrése dhe dalése t&¢ kompanisé,
furnizuesve, bankave;

Kryen pérshkrimin dhe likuidimin e faturave t& kompanisé né kohé;

Kryen regjistrimet € pagesave;

Pérpilon pasqyrat e blerésve dhe furnizuesve né afatet e caktuara,

Pérditéson dhe harmonizon librat kontabél me blerés dhe furnizues né afatet e caktuara ligjore;
Shkruan dhe regjistron saktg, pérgatit dhe mban dokumentet e regjistrimet e kontabilitetit;
Konsolidon llogarité né kohén e duhur;

Pérditéson né kohé té dhénat ditore té transaksioneve financiare né bazén e t& dhénave;
Siguron ndihmén dhe mbéshtetjen pér personelin né sektorin pérkatés;

Informon menaxhmentin dhe harton raporte / pérmbledhje mbi fushat e aktivitetit;

Zbaton né pérputhje té ploté standardet Ndérkombetare dhe Kosovare t& Kontabilitetit,
procedurat dhe ligjet financiare dhe ligjet tjera t€ aplikueshme;

Harmonizon né detale dhe analitike kontabilitetin financiaré me até material dhe zyrén e
faturimit.

Kryen kontrollin e dokumentacionit t& gjithmbarshém para kontimit dhe ne rast t& pa
rregullsive njofton Udhéheqésin e Sektorit Financiar.

Pércjellé ¢do ndryshim t& planit kontabél dhe e pérpunon me Udh&heqésin e Sektorit.

Punon né pastrimin ¢ kontove, llogarive t€ arkétuara dhe ato t€ paguara.

Kryen edhe puné té tjera nga kjo lémi sipas urdhérit t&¢ Zyrtarit Kryesor Financiar dhe
Kryeshefit Ekzekutiv.

14. Zyrtar pér logjistiké

Pergatitja profesionale: Shkolla e mesme, preferohet Fakulteti.
Pervoja e punes: Sé paku 2 vite pérvoje pune.

Nén pérgjegjésiné e: Zyrtarit Kryesoré Financiar.

Kushtet e ve¢anta:

njohja e punés me kompjuter.

té posedojé patent shofer-kategoria B.
té keté aftési organizative.

té mos jeté i/e dénuar ose nén hetime.

Pérshkrimi i detyrave té punés dhe pérgjegijésité:

Béné blerjet e nevojshme konform me kérkesat e personave té autorizuar dhe specifikacionet
e dhéna;
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- Kryen blerjen e l&éndés s paré, inventarit t& imt&, ambalazhit etj;

- Dorézon gjérat e blera t& sektoréve ose njésive pérkatése;

- Raporton implementimin e blerjes dhe shpenzimit t& keshit te zyrtari pérkatés;

- NE& bazé t&€ udhéresés, furnizon Ndérmarrjen me material t& nevojshém dhe me kualitet;

- Eshtg i obliguar t& kujdeset pér dokumentacionin pércjellés pér mallin e furnizuar dhe &shté
pérgjegjés pér rregullsing e dokumentacionit;

- Ka obligim q& gjaté blerjes s&€ mallit, t& vepron si shtépiak i miré né& interes t& Ndérmarrjes,
lidhur me ¢gmimet e tregut;

- Kompleton faturat/ procesin e pranimit, fletépranimet dhe t& njgjtat i kontrollon se a jang& barté
té gjitha kushtet nga kontrata dhe i pércjellé sektorit financiar;

- Pérpilon dhe i dérgon udhéheqésit financiar raportet mujore dhe vjetore mbi blerjet;

- Pérkujdeset pér pranimin dhe deponimin e materialit té& blerg;

- Pérkujdeset mbi lartésité e rezervave té materialit né depo dhe merré masa gé ato t& jend né
stoge optimale;

- Mbang lidhje dhe bashképunim t& ngushté me deponierin;

- Me propozimet e veta i ndihmon deponierit q& depoja t& jeté e rregulluar miré;

- Kontakton, pranon dhe kryen biseda afariste mé partnerét e vet;

- Mbané evidencén e furnizuesve mbi sasité, ¢mimet dhe kualitetin e mallit;

- Pranon kérkesen e nénshkruar nga personi i autorizuar sébashku me specifikacion pér blerje;

- I obliguar t€ mbajé evidencé pér kérkesat me vlera minimale;

- Kryen edhe puné tjera, t&€ percaktuara nga Udhé&heqési;

15. Zyrtar pér paga dhe arké
Pérgatitja profesionale: Shkolla e Mesme, preferohet Fakulteti.
Pérvoja e punés: Sé paku 1 vit pérvojé pune.
Nén pérgjegjésiné e: Zyrtarit Kryesor Financiar dhe Shefit t& Kontabilitetit.
Kushtet e vecanta:
- té& ket& njohuri nga profesioni.
- njohja e punés me kompjuter.
- té mos jeté i/e dénuar ose nén hetime.

Pérshkrimi i detyrave té punés dhe pérgjegjésiteé:

- Ne baza mujore kalkulon paga sipas oreve te punes;

- Mbajtja dhe pérgjegjésia pér arkén;

- Pranimi i parave t&€ gatshme dhe dorézimi i tyre né bankat kompetente, dhe ngarkimi dhe
shkarkimi me fatura;

- Ngarkimi dhe shkarkimi me fatura e pazare ditore t& inkasantéve dhe pagesave dhe inkasimeve
népérmjet arkés;

- Mbajtja dhe pérfundimi i pérditshém i ditarit t& arkés, dhe raportimet tjera sipas nevojave;

- Pérgjegjésia materiale, penale dhe rregullsia né pung& pér mjetet monetare dhe té tjera me té
cilat &shté i ngarkuar;,

- Kujdesi pér siguring me rastin e marrjes dhe bartjes sé t& hollave dhe letrave me vlerg né banka;

- Shpérndarja e rrogave, dhe paradhénieve-akontacioneve punétoréve sipas urdhéresés sé
Zyrtarit Kryesor Financiar;
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Béné pagesa dhe pranon té hyrat e béra né kesh bazuar né autorizime;

Siguron kompletimin e dokumenteve relevante dhe regjistron té gjitha transaksionet né
forma té& caktuara dhe siguron saktésiné e t& dhénave;

Aranzhon dokumentin duke autorizuar transaksionin e keshit dhe déshmit relevante;
Pérgatité raportet ditore t& transaksionit dhe i dorézon bashké me dokumentet relevante/
déshmi pér kontabilistin;

Siguron asetet e keshit nén pérgjegjésin e tij/saj;

Realizon pagesat né para t& gatéshme nga konsumatoret, dhe kujdeset pér numérimin dhe
saktésing e tyre, dhe té gjitha paraté t€ llogaritura miré i dorézon brenda dites né bankén me t&
afért, apo sipas nevojes né arken kryesore t& ndermarrjes;

Duhet pasur kujdes ¢do heré né identifikimin e klientit, regjistrimin dhe numrimin e parave
dhe regjistrimin e pagesave né kompjuter;

Mbang ditarin e arkés dhe materialin financiar né rregull dhe t& gatéshem pér regjistrim mujor;
Sipas nevojes dhe urdhérit t&¢ mbikéqyrsit kryen edhe puné tjera nga fushveprimtaria e tij/saj.

16. Koordinator pér faturim dhe inkasim

Pérgatitja profesionale: Superiore — Fakulteti Ekonomik, Menaxhim Biznesi, Juridik dhe
relevante.

Pérvoja e punés: S& paku 2 vite pérvojé pune.

Nén pérgjegjésiné e: Zyrtarit Kryesor Financiar.

Kushtet e vecanta:

Pérshkrimi i detyrave té punés dhe pérgjegjésité:

- njohja e punés me kompjuter.

- njohja e gjuhéve t& huaja éshté pérparési.
- 1€ ket& aftési organizative.

- t& mos jeté i/e dénuar ose nén hetime.

Udhéheqg, organizon dhe zbaton punét dhe detyrat e caktuara né kompani nga Udhéheqési i
Sektoit t& Financave dhe nga Kryeshefi Ekzekutiv;

Udhgheqg dhe késhillon gjithé personelin varés pér t& siguruar rezultate efektive;

Drejton dhe pérgatit t& dhénat komerciale te njésisé qe mbulon pér Planin e Biznesit dhe
raportet financiare;

Shqyrton dhe aplikon procedurat e aprovuara pér njésing komerciale;

Koordinon, kontakton dhe bashképunon né ofrimin e t& gjitha t¢ dhénave té aktivitetit t& njésisé
né varési;

Interpreton informacionin sektorial pér t& siguruar raportet e nevojshme pér vendim-martje té
drejtuesit t¢ sektorit dhe bordit t& kompanisg;

Monitoron procesin e faturimit dhe shitjeve, nivelin e performancés né njésité e varésisé,
llogarite debitore;

Sipas kérkesave pérpilon raporte mujore/tremujore dhe vjetore pér menaxhimin e kompanisg;
Kryen detyra t& tjera t& caktuara nga udhéheqési i Sektorit Financiar dhe Kryeshefi Ekzekutiv,
sipas fushés s&¢ kompetencés dhe pozités;
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17. Portoarké
Pérgatitja profesionale: Shkolla e Mesme, preferohet Fakulteti.
Pervoja e punés: Sé paku 1 vit pérvojé pune.
Nén pérgjegjésiné e: Zyrtares Kryesore Financiare.
Kushtet e vecanta:
- aftési organizative.

- njohja e punés me kompjuter.
- té mos jeté i/e dénuar ose nén hetime.

Pérshkrimi i detyrave té punés dhe pérgjegjésité:

- Ekzekutimi dhe zhvillimi i programeve t& brendshme t& faturimit;

- Dorézimi dhe zhvillimi i raporteve lidhur me faturimit daljen dhe hyrjen;

- Mbéshtetja e zhvillimeve drejt pérmirésimit né& efikasitet, shpejtési dhe saktési né kryerjen e
punéve dhe detyrave t& punés né sistemin e faturimit;

- Ndarja e pérgjegjésisé pér faturim t& sakté pér t& gjithé konsumatorét;

- Sigurimi i informatave mé té reja dhe té sakta pér konsumatorét dhe Kompaning;

- Pérpunimi i pagesave té faturuara;

- Si dhe detyrat tjera t& cilat (mé&tutje) mund t& jené t& pérshkruara né pérshkrimin e
bashkangjitur t& punés ose t& caktuara nga punédhénési.

18. Inkasant/e
Pérgatitja profesionale: Shkolla e mesme.
Pervoja e punés: S€ paku 1 vit pérvojé pune.
Nén pérgjegjésiné e: Koordinatorit pér Faturim dhe Inkasim.
Kushtet e ve¢anta:
- t& keté njohuri nga profesioni ose t&€ ngjajshme.
- t& mos jeté i/e dénuar ose nén hetime.
- t& jeté né gjendje t&€ miré shéndetésore.

Pérshkrimi i detyrave té punés dhe pérgjegjésité:

- Pérfaqésimi dinjitoz i Ndérmarrjes para konsumatoréve;

- Dhénia e informatave t& sakta lidhur me kohén e kryerjes sé shérbimit né zona t& caktuara;

- Té keté aftési komunikuese dhe sjellje t& mira me konsumatorét;

- Té& mbajé evidencé me shkrim dhe t& njoftojé mbikéqyrésin pér ¢do ndryshim eventual t&
amvisérive dhe bizneseve pér zonén e caktuar t& mbulueshméris¢ s¢ tij/saj, si dhe t& bgjé
kategorizimin e tyre;

- Té lidhé kontrata mbi shérbimet me ekonomité familjare (amvisérité), si dhe t& njoftojé né
kohé reale pér hapjen e bizneseve t& reja pér zonén e caktuar t& mbulueshmérisé sé tij/saj;

- Pranimi i faturave, shpérndarja e faturave tek konsumatorét, si dhe barazimi né baza ditore
sipas inkasimit;
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- Té& dorézojé raport t& rregullt t& punés né baza javore tek mbykqyrési i tyre;
- Té& repektojé orarin e punés si¢ pércaktohet nga Ndérmarrja;
- Kryen edhe puné dhe detyra t& tjera sipas kérkesés sé mbykéqyrésit.

19. Inspektor/ Kontroller
Pérgatitja profesionale: Shkolla e Mesme.
Pervoja e punés: S& paku 1 vit pérvojé pune.
Nén pérgjegjésin e: Zyrtarit Kryesor Financiar.
Kushtet e vecanta:

- njohja e punés me kompjuter.

- aftési té mira organizative.
- t& mos jeté i/e dénuar ose nén hetime.

Pérshkrimi i detyrave t€ punés dhe pérgjegjésité:

- Siguron kualitetin e shé&rbimit dhe Kkorrektésing e punétoréve duke monitoruar
gjithé aktivitetet e njésisé konform me planet e sektorit;

- Implementon kontrollin ditor bazuar né detyrat e caktuara nga udhéheqési;

- Identifikon parregullésité dhe merr masat e nevojshme pér menjanimin e tyre;

- Té hartojé dhe zbatojé strategjiné/ planin e kontrollimit;

- Té& zbatojé metodat e avansuara t& detektimit t& keqpérdorimeve eventuale dhe t&¢ denoncon
me shkrim dhe né ményré profesionale, ¢do keqpérdorim apo parregullési q& démton interesin
dhe imazhin e Ndérmarrjes;

- T& mbajé ditarin e punés né té cilin evidenton, inspektimet, vérejtjet dhe veprimet e ndérmarra
dhe t& béné pérpunimin analitik t€ t& dhénave, t& cilat mund t& shérbejné si déshmi materiale
né raste € keqpérdorimeve eventuale;

- Dorézimi dhe zhvillimi i raporteve lidhur me ¢éshtjet e kontrolles;

- (Cdo detyré né lidhje me terren, pika t&€ zeza dhe inspektim te hudhjeve te mbeturinave b&het
nén monitorimin e Menaxherit Operativ;

- Pérmbush detyra tjera nga fusha e tij/saj e pérgjegjésisé sipas kérkesave t& Udhéheqésit;

20. Depoist
Pérgatitja profesionale: Shkolla e Mesme, preferohet Fakulteti.
Pérvoja e punés: S& paku 1 vit pérvojé pune.
Nén pérgjegjésiné e: Zyrtarit Kryesor Financiar.
Kushtet e ve¢anta:
- té& keté njohuri nga profesioni ose t& ngjajshme.
- njohja e punés me kompjuter.
- t& mos jeté i dénuar ose nén hetime.

Pérshkrimi i detyrave té punés dhe pérgjegjésité:

- Mbikéqyr pranimin, deponimin, shpérndarjen dhe operacionet e mirémbajtjes dhe pérdorimit
te artikujve e materialeve;
- Planifikon, zbaton dhe siguron shfrytézimit efikas t& hap&sirés se magazinés;
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- Kujdeset q& mjetet themelore, materiali, pjesét rezervé dhe veglat t& jené té& radhitura, renditur
né forme estetike dhe né rregull;

- N& bazé té sasis¢ vérteton ndryshimet né mes t€ gjendjes reale dhe sipas dokumentacionit pér
té cilin e njofton drejtuesit e sektorit;

- Pranon né depo materialin, mjetet e punés, veglat e punés si dhe inventarin e nevojshém pér
punen e Ndérmarrjes;

- Sipas kérkesave dhe urdheresave té€ punétoréve t¢ autorizuar e jep& materialin, mjetet dhe
veglat e punés;

- Mbang evidencén e rregullt t& stogeve né Depo dhe dorézon raportin pér kété;

- Mbané evidencen e ngarkeses me vegla t& punes dhe mjete t& punés nga ana e punétoréve, me
rastin e pranimit dhe dhénjes sé materialit, veglave etj.;

- Pérgjegjés/e pér deponimin e rregullt t&€ materialit n& depo, pranimin dhe dorézimin e rregullt
t& mallit, afarizmin material dhe financiar t& depos si dhe pér saktésing e kryerjes sé punéve;

- Kujdeset pér rregullimin e depos;

- Pérgjigjet pér démtimin e paarsyeshém té materialit;

- Pranon mallin,urdhéresén e depos me t& cilén jep hyrje né depo,

- Eshté pérgjegjés pér ruajtjen e mallit né depo né ményré (& rregullt,

- Mban evidencén mbi hyrjen dhe daljen e mallit,

- Cdo dité i dorézon dokumentacionin e nevojshém Shérbimit té kontabilitetit,

- Lajméron me koh& mungesén e artikujve me qéllim t& furnizimit me koh& me mall pér
veprimtarin e ndérmarrjes.

- Mban evidencén mbi pranimin né& sasi dhe kualitet t& karburanteve dhe evidencén mbi dhénjen
e karburanteve dhe lubrifikantéve pér ¢do automjet,

- Lajméron me koh& mungesén e karburanteve dhe vajrave.

- Kryen kontrollin e regjistrimeve vjetore t& materialeve, blerjeve dhe inventarin e tyre.

21. Drejtor Financiar
Pérgatitja profesionale: Pérgatitje superiore — Fakulteti Ekonomik 4 vjecar ose me sistem té
Bolonjes 3+2.
Pérvoja e punés: S& paku 5 vite pérvojé pune né menaxhim financar.
Nén pérgjegjésiné e: Bordit t& Drejtoréve.
Kushtet e ve¢canta:
- té ket& integritet t& larté¢ moral e profesional.
- t8 keté aftési té déshmuara né menaxhim.
- njohuri t& punés me kompjuter.
- njohja e gjuhéve t& huaja &shté pérparési.
- t& mos jeté i/e dénuar ose nén hetime.
Pérshkrimi i detyrave té punés dhe pérgjegjésité:

-Monitoron operacionet e pérditshme financiare brenda kompanisg
-Mbikéqyré dhe kérkon raporte mujore dhe vjetore pér ¢do vend pune pér punonjésit e

departamentit financiar
-Analizon gjendjen financiare dhe performancén e kompanisé pér t& identifikuar fushat pér
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pérmir&sim potencial

-Késhilloni pér aktivitetet ¢ investimeve dhe ofroni strategji q¢ duhet t& ndérmarré kompania
-Kérkon metoda pér minimizimin e rrezikut financiar pér kompaning

-Hulumton dhe analizon raportet financiare dhe tendencat e tregut

-Jep informacione t& hollésishme dhe pritshméri pér drejtuesit e lart€ pér t€ ndihmuar né€ marrjen
¢ vendimeve afatgjata dhe afatshkurtra

-Menaxhon pérgatitjen e buxhetit t& kompanisé

-Analizon kostot, ¢mimet, kontributet e ndryshueshme, rezultatet e shitjeve dhe performancén
aktuale té kompanisé né krahasim me planet e biznesit dhe buxhetin

-Rishikon dhe analizon nevojén pér pérparime teknologjike ne softuerin e kontabilitetit dhe
financés qé pérdoren pér géllime financiare

-Rifreskimin dhe mbajtjen ¢ politikave dhe procedurave financiare adekuate pér departamentin
-Rishikon dhe zbaton rregulloret financiare dhe legjislacionin e aplikuar ne vend

-Merr pjesé aktive pér pérgatitjen/deklarimin e taksave, ndihmon auditimin e jashtém dhe te
brendshém me informacion financiar

-Rishikimi i t& dhénave financiare dhe pérgatitja ¢ raporteve mujore dhe vjetore.

-Pérgatite raportet financiare t& pranishme pér anétarét e bordit, palét e interesit, drejtuesit dhe
klientét né takimet formale

-Kryen té gjitha detyrat, t& cilat mund t’i caktohen nga ana e drejtorit t& pérgjithshém dhe
anétaret e bordit drejtues.

22. Drejtor Operativ
Pérgatitja profesionale: Superiore — Fakulteti Teknik, Ekonomik, Menaxhim Biznesi, Juridik ose
relevante, 4 vijegar ose bachelor.
Pervoja e punés: Sé paku 3 vite pérvojé pune.
Nén pérgjegjésin e: Kryeshefit Ekzekutiv.
Kushtet e vecanta:

- patent shofer t& kategaris¢ B.

- pérvojé e punés né menaxhim.

- njohja e punés me kompjuter.

- aftési té mira organizative.

- njohja e gjuhéve té huaja &shté pérparsi.

- t& mos jeté i/e dénuar ose nén hetime.

Pérshkrimi i detyrave té punés dhe pérgjegjésité:

- Pérgjegjés pér mbikéqyrje, menaxhim, koordinim dhe kontroll t& shérbimeve t€ ofruara nga
Ndérmarrja sipas marréveshjes dhe kontratave me klientg;

- Pérgjegjés pér ofrim t& shérbimeve t& barabarta dhe jo diskriminuese pér t& gjithé, pa marré
parasyshé, gjining, etnitetin, racen apo ideté politike;

- Pérgjegjés pér menaxhimin e operativés, krijon raportet dhe i pergjigjet drejtpérdrejté
Kryeshefit Ekzekutiv;

- Pércjellé planin operativ t&¢ grumbullimit t&¢ mbeturinave sipas orarrit t€ planifikuar t&
Ndérmarrjes, planin e biznesit, aktivitetet ekonomike dhe financiare t& njésisé operative;
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- Pérgjegjés pér pércjelljen e Planit Strategjik dhe t& Biznesit, per zhvillim korrekt dhe stabil t&
njésisé operative;

- Organizon punén né njésiné operative dhe kryen sherbime té& llojllojshme pérbrenda njésisg,
vazhdimisht me marrédhénie funksionale me shérbime dhe sektore tjera;

- Delegon dhe pércjell detyra te koordinatorét, zyrtari operativ, kryepuntorét, por né té gjitha
rrethanat ai/ajo éshté pergjegjes/e pér zhvillimin korrekt dhe zbatimin e t€ gjitha aktiviteteve
pérbrenda njésisé operative, né kuadér t& kompetencave té tij/saj;

- Pérgjegjés/e pér pérpilim dhe dorézim t€ raporteve mbi ecurin e punéve né njésiné operative;

- Pérgjegjés/e pér transparencé t& njésisé operative, ku parandalon dhe merré masa kundér
korrupcionit dhe kundér keqpérdorimit t& vlerave t€ késaj njésie;

- Pérgjegjés/e pér organizimin e sistemit t¢ komunikimit dhe marrédhénieve me klientét.
(Qellimi i kétij sistemi &shté informimi i qytetaréve-klientéve pér ofrimin e shérbimeve nga
njésia operative);

- Pérgjegjés/e pér dhénie t& propozimeve pér punésim dhe fletéparaqitjet pér masa disiplinore
ndaj personelit né varshméri me qellimet e Ndérmarrjes si dhe pérfaqéson njésiné operative né
rastet para Komisionit Disiplinor, ose dérgon njé pérfaqésues;

- Pérgjegjés/e pér sigurim dhe mbrojtje t& vlerave té t& gjitha aseteve t€ cilat jané t€ dorézuara
njésisé operative;

- Pérgjegjés/e pér ofrim kualitativ dhe t& sakté t& shérbimeve pér t& gjithé klientét;

- Kapacitet dhe déshirg pér t& punuar me komunitetet multi-etnike;

- Nénshkruan kérkesat e pushimeve vjetore t& vartésve t& tij/saj;

- Permbush detyra tjera nga fusha e tij/saj e pérgjegjésisé, sipas kérkesave t&€ Udh€heqésit;

23. Zyrtar/e Operativ

Pérgatitja profesionale: Superiore — Fakulteti-Agromjedis — Agroekologji — Preferohet Master
Menaxhim Mjedisi.

Pérvoja e punés: Sé paku 1 vit pérvojé pune.

Nén pérgjegjésin e: Drejtorit t& Operativés

Kushtet e vecanta:

- njohja e punés me kompjuter.

- t& mos jeté i/e dénuar ose nén hetime.

Pérshkrimi i detyrave té punés dhe pérgjegjésite:

- Béné menaxhimin e bartjes s& mbeturinave né zonén e caktuar, jep urdhéresa pér kryerjen e
punéve dhe kontrollon realizimin e tyre;

- Pérgatité dhe siguron t& dhénat lidhur me: Kilometrazhén, litrat e karburantit t€ shpenzuar
dhe sasiné e mbeturinave t& bartura dhe deponuar né ¢do kamion veg e ve¢ dhe e dorézon si
raport mujor tek Drejtori i Operativés apo Kryeshefi Ekzekutiv;

- Sipas kérkesés s& Drejtorit Operativ, pércjell, vérteton dhe saktéson shfrytézimin optimal t&
kapaciteteve teknike né operative;

- Harton plan-programet nga fushéveprimi i punéve dhe detyrave pér té cilat éshté pérgjegjés

dhe orarin e punés pér personelin né€ njesi;

Me kohé béné planin e shfrytézimit t& pushimit vjetor pér punétorét né njesi;
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N& rast té defektit t& automjeteve né teren organizon zévendésime;

Né& bashképunim me shefin e autotransportit kujdeset pér paraqitjen e defekteve né
automjetet né Sektorin e mirémbajtjes makinerike dhe kujdeset pér riparimet efikase té
prishjeve;

Koordinon punét dhe veprimet e ndérlidhura ndérmjet Shérbimit t& Operativés dhe
Shérbimit financiar me klient, dhe autotransportit pér ngritjen e kualitetit té& shérbimeve dhe
inkasimit;

Bashkpunon ngushte me Drejtorin e Operativés;

Kryen edhe puné tjera sipas kérkesés sé udhéheqgsit té drejtépérdrejte;

Pranon shkresat hyrése, vendimet e brendshme qé& i dérgohen Operativés dhe i evidenton né

librin e protokollit dhe e pércjellé até personave qé€ iu dedikohet;

E siguron dhe e furnizon materialin e nevojshém t& zyrés;
I thérret takimet punuese né bazg t€ urdhéresés sé Drejtorit t& Operativés;
Pranon ankesat dhe vérejtjet e punétoréve, i regjistron ato dhe i shpérndang te Drejtori i

Operativés;

Pérgjigjet pér kryerjen e rregullt dhe me kohé t& punéve dhe detyrave;
Pérmbush detyra tjera nga fusha e tij/saj e pérgjegjésisé sipas kérkesave t& Drejtorit t&

Operativés.

23. Koordinator Operativ
Pérgatitja profesionale: Shkolla e mesme, preferohet fakulteti

Pérvoja e punés: S& paku 2 vite pérvojé pune.
Nén pérgjegjésiné e: Drejtorit t& Operatives.
Kushtet e vecanta:

- aftési organizative.
- njohja ¢ punés me kompjuter.
- t& mos jetd i/e dénuar ose nén hetime.

Pérshkrimi i detyrave té punés dhe pérgjegjésité:

- Organizon caktimin e vozitésve né automjete;

- Pérpilon orarin ¢ punés sé vozitésve dhe mban evidencat mbi orét e punés dhe me kohé ia
dorézon shérbimit llogaritar;

- Sipas kérkesés dhe nevojés sé procesit t& punés pércjell dhe kontrollon kryerjen e punéve né
punétoring e mirémbajtjes né ndrrimin e tij;

- Organizon, koordinon dhe harmonizon punén e gjithémbarshme né bartjen e mbeturinave né
Degan;

- Kujdeset pér angazhimin e ploté t& punésuaréve né funksion t€ ofrimit né kontinuitet t&
shérbimeve té bartjes s& mbeturinave;

- Né& bashképunim me menaxherét e ndrrimeve, kryepunétorét dhe pérgjegjésit e zonave harton
dhe pércjell zbatimin e orarit t& kryerjes sé shérbimeve né bartjen e mbeturinave;

- Harmonizon planet operative t& shérbimit né& kuptim té shfrtézimit optimal kapacitetit teknik
dhe fuqisé puntore si dhe zvoglimit t& shpenzimeve operative;

-Pranon raportet ¢ punés nga varésit e tij dhe bén& vlersimin dhe verifikimin e tyre;
- Pércjell shfrytézimin racional t& kapacitetit teknik;
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- Né bashképunim me varésit plotéson urdhéresat e punés pér paga dhe prezencén né puné;
- Kryen edhe puné tjera sipas kérkesés sé udhéheqésit t& drejt€pérdrejte;
- Pér punén e tij/saj i pérgjigjet Drejtorit Operativ ;

24. Shofer i kategorisé¢ C dhe C1E
Pérgatitja profesionale: Shkolla e Mesme.
Pérvoja e punés: S¢ paku | vit pérvojé pune.
Nén pérgjegjésiné e: Menaxherit te Operatives.

Kushtet e vecanta:

- e domosdoshme patenté shoferi, kategoria C ose CIE.
- t&é mos jeté i/e dénuar ose nén hetime.

Pérshkrimi i detyrave té punés dhe pérgjegjésité:

Sipas Urdhéresés sé Punés drejton automjetin dhe kujdeset pér rregullsin, higjienén dhe
pastértin e tij;

Eshté pérgjegjés pér vozitje t& sigurt dhe pér kryerjen me kohé, efikase dhe kualitative t&
shérbimeve né bartjen e mbeturinave, larjen e rrugéve etj.;

Né& rastet kur e kryen terenin e caktuar angazhohet né pika (zona) tjera sipas urdhéresés sé
udhé&heqésit-koordinatorit t& autoparkut;

Para daljes né teren merr Urdhéresén e Punés né (& cilén evidencon punét e kryera, vérejtjet
mbi pengesat dhe defektet né automjet dhe té njejtén e kthen te koordinatori i autoparkut;
Vendos (monton) letren e re t& Tahografit ndérsa letren paraprake e kthen te udheheqesi,
brenda 12 oréve;

Vozitési i cili e monton letren e Tahografit ka obligim q& né te t& shenon: Emrin e tij, numrin
e regjistrimit t& automjetit, datén dhe kilometrazhén fillestare dhe pérfundimtare;

Eshté i obliguar q& né automjet t& keté mjetet e nevojshme t& punés (lopatat, fshisat etj.), pér
ekipén e punétoréve me t& cilét punon,

Largon (barté) shtazét e ngordhura dhe i evidenton n& urdhéresen e punés;

Né¢ rast nevoje ndérron gomat e automjetit n& teren, apo né punétoriné e mirémbajtjes né
bashképunim me gomisterin;

Eshté i obliguar qé& prishjet né automjet me kohé t’i lajmron me shkrim te udh&heqési i
drejtpérdrejt dhe né punétoring e mirémbayjtjes;

(Cdo sjellje té pandérgjegjéshme apo mungesé nga procesi i punés, t& punétoréve me té cilét
punon, vozitési éshté i obliguar ta paraqet te udhéheqési i drejtpérdrejt brenda orarit t€ punés.
E njofton udhéheqésin pér kontejnerét e démtuar dhe sipas kérkesés sé tij, béné bartjen e tyre
né punétoringé e mirémbajtjes pér riparim;

Eshté i obliguar q& né Deponi t& mbeturinave tu pérmbahet rregullave dhe obligimeve t&
parapara né& lidhje me procesin e punés né Deponi;

Nése automjeti me t& cilin punon ndodhet n€ prishje apo jasht planit momental pér pérdorim,
gshté i obliguar qé& té drejton automjet tjetér;

Pas pérfundimit t& orarit t& punés béné pastrimin (larjen) e automjetit t& punés dhe e parkon né
vendin e caktuar; dhe

Kryen puné tjera sipas urdhéresés sé udhghqésit, nevojés sé procesit t€ punés dhe interesit t&
ndérmarrjes;
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25. Shofer i kategorisé B

Pérgatitja profesionale: Shkolla e Mesme.
Pérvoja e punés: Sé paku 1 vit pérvojé pune.

Nén pérgjegjésiné e: Koordinatorit t&¢ Autoparkut.
Kushtet e vecanta:

- e domosdoshme patenté shoferi, kategoria B.
- t& mos jeté i/e dénuar ose nén hetime.

Pérshkrimi i detyrave té punés dhe pérgjegjésité:

Sipas Urdhéresés sé Punés drejton automjetin dhe kujdeset pér rregullésin, higjienén dhe
pastértin e tij;

Eshté pérgjegjés pér vozitje t& sigurt dhe pér kryerjen me kohé, efikase dhe kualitative t&
shérbimeve né bartjen e mbeturinave, larjen e rrugéve etj.;

NE rastet kur e kryen terenin e caktuar angazhohet né pika (zona) tjera sipas urdhéresés sé
udhéheqésit-koordinatorit t& autoparkut;

Para daljes n& teren merr Urdhéresén e Punés né t€ cilén evidenton punét e kryera, vérejtjet
mbi pengesat dhe defektet né automjet dhe t& njejtén e kthen te koordinatori i autoparkut;
Vendos (monton) letren e re t& Tahografit ndérsa letren paraprake e kthen te udheheqesi,
brenda 12 oréve;

Vozitési i cili e monton letren e Tahografit ka obligim gé& né te t& shenon: Emrin e tij, numrin
e regjistrimit té automjetit, datén dhe kilometrazhén fillestare dhe pérfundimtare;

Eshtg i obliguar q& né automjet t& keté mjetet e nevojshme t& punés (lopatat, fshisat etj.) pér
ekipén e punétoréve me té cilét punon;

Largon (bart&) shtazét e ngordhura dhe i evidenton n& urdhéresen e punés;

Né rast nevoje ndérron gomat e automjetit n¢ teren, apo né punétoring e mirémbajtjes né
bashk&épunim me gomisterin.

Eshté i obliguar gé prishjet né automjet me kohé t’i lajméron me shkrim te udhéheqési i
drejtpérdrejt dhe né punétoringé e mirémbajtjes;

Cdo sjellje t& pandérgjegjéshme apo mungesé nga procesi i punés, t€ punétoréve me té cilét
punon, vozitési &shté i obliguar ta paraqet te udhéheqési i drejtpérdrejt brenda orarit t& punés;
E njofton udhéheqésin pér kontejnerét e démtuar dhe sipas kérkesés sé tij, béné bartjen e tyre
né punétoringé e mirémbajtjes pér riparim;

Eshté i obliguar q& né Deponi t& mbeturinave tu pérmbahet rregullave dhe obligimeve té
parapara né lidhje me procesin e punés né Deponi;

Nése automjeti me t& cilin punon ndodhet né& prishje apo jashté planit momental pér pérdorim,
éshté i obliguar gé té drejton automjet tjetér; dhe

Kryen puné tjera sipas urdhéresés s¢ udhéhqésit, nevojés sé¢ procesit t& punés dhe interesit t&
ndérmarrjes;
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26. Zyrtar i pranimit té kérkesave/ankesave té klientéve
Pérgatitja profesionale: Shkolla e Mesme.

Pérvoja e punés: S& paku 1 vit pérvojé pune.

Nén pérgjegjésiné e: Kryeshefit Ekzekutiv.

Kushtet e vecanta:

- te keté njohuri nga profesioni.
- té& mos jeté i dénuar ose nén hetime.

Pérshkrimi i detyrave té punés dhe pérgjegijésité:
- [ishté pérgjegjés q& t& pranojé ankesa, vérejtje nga Klientst;
- Té shérbejé si piké lidhése mes Klientéve dhe departamenteve t& Ndérmarrjes;
- T’ievidentojé me saktési ¢do kérkesé, ankesé nga ana e Klientéve;
- Té& kontaktojé Klientét lidhur me ankesat dhe problemet lidhur me kryerjen e shérbimeve;
- Cdo kérkesé, ankesé dhe vérejtje nga ana e Klientéve t’ia dorézojé Menaxhmentit;
- T& paragesé Raport Mujor pér thirrjet nga Klientét;
- Pér punén e tij i pérgjigjet Kryeshefit Ekzekutiv.

27. Kryepunétor pér Larje fshirje, oaza dhe gjelbérim
Pérgatitja profesionale: Shkolla e Mesme, preferohet Fakulteti.
Pérvoja e punés: S€ paku 1 vit pérvojé pune.
Kushtet e ve¢anta:

- aftési organizative.

- t& mos jeté i/e dénuar ose nén hetime.
Nén pérgjegjésiné e: Menaxherit t& Operatives.

Pérshkrimi i detyrave té punés dhe pérgjegijésité:

- Cakton ekipet ditore t& punés sipas planit operativ;

- Pérgatit planet e turneve dhe organizon fushatat e pastrimit;

- Kontrollon kuantitetin dhe kualitetin e punes;

- Mbané ditarin e punés dhe shénon procesin ditor pér mbarévajtje dhe moskryerje t&
detyrave t& punés;

- Pérgjegjés pér udhéheqje dhe mbikéqyrje t&€ grupeve punuese;

- Pérgjegjés pér pérdorim t&€ rregullt t€ paisjeve dhe t& mjeteve t€ punes;

- Pérkujdeset pér siguri dhe shéndet t& punétoréve gjaté punes;

- Pérgjegjés pér disipling t& punétoréve gjaté orarit t€ punes;

- Pérgatité mjete dhe pajisje tjera t& nevojshme pér pung;

- Organizon, kontrollon dhe pércjellé punén e punétoréve né zonén né té cilén éshté i caktuar;

- Mbané evidencén ditore mbi prezencén e punétoréve né puné si dhe ditarin e punés mbi
ecurin e procesit t& punés;

- Kontrollon kualitetin e kryerjes s& shérbimeve, shfrytézimin e mjeteve né pung, evidenton
dhe realizon prioritetet e detyrave t& pérditéshme dhe té rastit;

- Kryen edhe pung tjera sipas urdhéresés sé udhéhqésit, nevojés sé procesit t& punés dhe
interesit t& kompaniség;
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28. Kryepunétor i sherbimit té bartjes sé mbeturinave
Pérgatitja profesionale: Shkolla e Mesme, preferohet Fakulteti.
Pérvoja e punés: S& paku 1 vit pérvojé pune.
Kushtet e veganta:

- aftési organizative.

- t& mos jeté i/e dénuar ose nén hetime.
Nén pérgjegjésiné e: Menaxherit t€ Operatives.

Pérshkrimi i detyrave té punés dhe pérgjegjésité:

- Cakton ekipet ditore t& punés sipas planit operativ;;

- Kontrollon kuantitetin dhe kualitetin e punes;

- Mbané ditarin e punés dhe shénon procesin ditor pér mbarévajtje dhe moskryerje té
detyrave t& punés;

- Pérgjegjés pér udhéheqje dhe mbikéqyrje t& grupeve punuese;

- Pérgjegjés pér pérdorim t& rregullt t& paisjeve dhe t& mjeteve t& punes;

- Pérkujdeset pér siguri dhe shéndet t& punétoréve gjaté punes;

- Pérgjegjés pér disipling t& punétoréve gjaté orarit t& punes;

- Pérgatité mjete dhe pajisje tjera t& nevojshme pér puné;

- Organizon, kontrollon dhe pércjellé punén e punétoréve né zonén né t& cilén éshté i caktuar;

- Mbané evidencén ditore mbi prezencén e punétoréve né puné si dhe ditarin e punés mbi
ecurin e procesit t& punés;

- Kontrollon kualitetin e kryerjes s¢ shérbimeve, shfrytézimin e mjeteve né puné, evidenton
dhe realizon prioritetet e detyrave t& pérditéshme dhe té rastit;

- Kryen edhe puné tjera sipas urdhéresés sé udhéhqésit, nevojés sé procesit t& punés dhe
interesit t& kompanis¢;

29. Punétor Fizik
Pérgatitja profesionale: Shkolla fillore e domosdoshme.
Pérvoja e punés: S€ paku 1 vit pérvojé pune.
Nén pérgjegjésiné e: Kryepunétorit dhe Menaxherit t€ Operatives.
Kushtet e vecanta:

- t& jeté né gjendje t& miré shéndetésore;

- té mos jeté i/e dénuar ose nén hetime.

Pérshkrimi i detyrave té punés dhe pérgjegjésité:

- Kryen té gjitha punét fizike ne mbledhjen dhe ngarkimin e mbeturinave;

- Zbrazjen e kontejneréve dhe pastrimin e lokacionit rreth tyre, sipas planit operativ dhe
urdhnesés se punés;

- Béné fshirjen-pastrimin dhe larjen e rrugéve, apo pastrimin e rrugés dhe trotuarve nga bora dhe
akulli, si dhe hudhjen e kripés;

- Béné largimin e genéve dhe macave t& ngordhura dhe vendosjen e tyre né kontejner;

- Eshté i obliguar qé té keté sjellje korrekte ndaj qytetaréve dhe shfrytézusve té sherbimeve;
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- Eshté pérgjegjés pér pérdorim té kujdesshém té kontejneréve dhe mjeteve t& punés;

- Varésisht nga natyra dhe sektori, bén hapjen e varreve dhe mirmbajtjen e tyre konform
urdherave te marra;

- Kryen puné tjera sipas urdhéresés sé¢ Udhg&hqgésit, nevojés s€ procesit t& punés dhe interesit t&
Ndérmarrjes;

Date: 0C 141 1 KQG.Q‘?

z. Milazim MUSHKOLAIJ
Kfyesues i Bordit t& Drejtoréve.
NPL “HIGJIENA” Sh.A. DECAN
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