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Né bazé té dispozitave t& nenit 95 té Ligjit NR-03/L-212 té& Punés, nenit 20 té Ligjit Nr-04/L-111
pér ndryshim dhe plotésimin e Ligjit Nr-03/L-087 pér Ndérmarrje Publike, dispozitave t& nenit 130
té Ligjit Nr-06/L-016, pér Shoqgéri Tregtare, dhe nenit 8 pika 3 té Statutit t& Ndérmarrjes Publike

Lokale “Stacioni i Autobuséve”SH.A, Bordi i Drejtoréve né mbledhjen e mbajtur mé daté 6 Maj
2019, miratoi kété:

Rregullore pér organizimin e brendshém dhe sistematizimin e
vendeve té punés né Ndérmarrjen Publike Lokale “Stacioni i
Autobuséve”SH.A., Prishtiné.
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Neni 1
Pérkufizimet

1. Pér qgéllime té késaj Rregulloreje, termet dhe shprehjet né vijim kurdo gé pérdoren kané
kuptimin e pércaktuar si mé poshté:

1. NPL”Stacioni i Autobuséve”SHA - Ndérmarrjes Publike Lokale Stacioni i Autobuséve”
Shogeri Aksionare-Prishtiné.

2. BD —Bordi Drejtoréve si organi mé i larté, i caktuar sipas nenit 15 té Ligjit pér Ndérmarrjet
Publike nga Aksionari (Komisioni Komunal i Aksionaréve).

3. KE - Kryeshefi Ekzekutiv i cili &shté Zyrtari Kryesor i Ndérmarrjes dhe organi mé i larté
ekzekutiv dhe punédrejtues i Ndérmarrjes, i zgjedhur né bazé té Ligjit pér Ndérmarrjet
Publike.

4. ZKFTH —Zyrtari Kryesor i Financave dhe Thesarit, i zgjedhur né bazé té Ligjit pér
Ndérmarrjet Publike.

5. SKI/KP - Sekretari/Késhilltari i Pérgjithshém i Ndérmarrjes, i zgjedhur né bazé té Ligjit pér
Ndérmarrjet Publike. Ne tekstin e metutjeshem Sekretari.

6. ZAB -Zyrtari i Auditimit t& Brendshém, i zgjedhur né bazé té Ligjit pér Ndérmarrjet Publike.

7. ZPP — Zyrtari Pérgjegjés i Prokurimit né kuadér té Zyrés sé Prokurimit.

2. Té shprehurit né njé gjini gramatikore apo fjalét e cilésdo gjini t& pérdorura né kété Rregullore,
nénkuptojné edhe gjinité e tjera. Fjalét né numrin njéjés nénkuptojné edhe numrin shumés dhe
anasijelltas.

Neni 2

Qéllimi

Me kété Rregullore pércaktohet organizimi i brendshém, funksionimi dhe menaxhimi i njésive
organizative, sistematizimi dhe klasifikimi i vendeve té punés, pércaktimi i shkollimit dhe pérvojés
sé punés pér pozitat e punés né Ndérmarrjen Publike Lokale “Stacioni i Autobuséve “ SH.A (né
tekstin e métejmé: Ndérmarrja)
Neni 3
Fushéveprimi

Dispozitat e késaj Rregulloreje zbatohen pér té gjithé punonjésit e N.P.L. “Stacioni
Autobuséve”’SH.A-Prishtiné.
Neni 4
Objektivat

Objektivat e késaj rregullore jané:

a) Té krijojé kornizén e névojshme rregulluese pér té realizuar njé funksionim sa mé té
kontrolluar, efikasitet né nivel mé té larté t&é mundshém, racionalitet ekonomik dhe efektiv
né kuadér té ndérmarrjes.

b) Té krijojé njé kornizé e cila ndérmarrjes detyrimin qé né punén e sajé té respektojé parimet
e llogaridhénjes, barazisg, transparencés, hapjen pér publikun (gytetarét) dhe aspektin
gjithpérfshirés.

c) Té mundésoj profesionalizém dhe gendrueshméri né funksionimin e brendshém té
ndérmarrjes té pércakruar me ligjet pérkatése né fugi dhe me aktet e brendshme té
ndérmarrjes.



Neni 5
Baza ligjore

Pérpilimi dhe miratimi i késaj rregullore bazohet né: Ligjin pér Shoqérité Tregtare, Ligjin pér
Ndérmarrjet Publike, Statutin dhe aktet e brendshme té& ndérmarrjes, strukturén organizativé
(Organogramin), si dhe akte té tjera ligiore dhe nénligjore qé& kané té& béjné me Ndérmarrjet
Publike.

Neni 6
Organizimi i brendshém

1.Ndérmarrja kryen detyra dhe puné peérmes zyrtareve té larté, t& caktuara me Ligjin per
Ndérmarrje Publike dhe Statutin e ndérmarrjes dhe kété rregullore.

2.Né kuadér t& ndérmarrjes mund t& formohen sektoré dhe shérbime, varésisht nga lloji,
ndérlikueshméria e punéve dhe numri i t& punésuarve, té cilét i kryejné detyrat dhe puné varésisht
nga:

a) Struktura organizative;

b) Ményra e menaxhimit;

¢) Ményra dhe metodat e kryerjes sé& detyrave dhe punéve:

d) Posti dhe pérshkrimi i detyrave dhe punéve;

e) Shkalla e pérgatitjes shkollore, pérvoja né puné dhe aftésité tjera pérgatitore:

f)  Numrii kryersve té punéve (ekzekutuesve) nén mbikgyrije.

Neni 7
Ményra e udhéhegjes

1. Bordi i Drejtoréve t& Ndérmarrjes éshté organi meé i larté i Ndérmarrjes, qé pérmbushé mandatin
ligjor me pérgjegjésité e tij né kuadér té pérshkrimit sipas Ligjit pér Ndérmarrjet Publike, Ligjit pér
Shoqérité Tregtare, Kodit té Etikés dhe Qeverisjes Korporative p&r Ndérmarrjet Publike, Statutit
dhe akteve té brendshme te ndérmarrjes dhe ligjeve tjera relevante né fuqi.

2. Té gjithé zyrtarét e larté dhe stafi tietér i ndérmarrjes i kryejn detyrat dhe punét né ményré te
paanshme dhe té drejté, duke respektuar dhe duke vepruar né pajtim me ligjin, rregulloret,
urdhéresat dhe udhézimet.

3. Cdo i punésuar né Ndérmarrje &shté i obliguar ti ofrojé Auditorit informata qé kérkon né lidhje
me Auditimin.

4.Té punésuarit jané té pavarur né punén e tyre, ata udhéhegin procedura dhe marrin vendime
né kuadér té& kompetencave dhe autorizimeve ligjore qé kané.

Neni 8
Organi Menaxhues

1. Céshtjet nga kompetenca e ndérmarrjes shqyrtohen né kolegjium. Kolegjiumi jep mendime
dhe propozime, veganérisht pér:

a) Programin e punés dhe raportin mbi kryerjen e detyrave dhe punéve,
b) Propozimet pér marrien e vendimeve dhe té& akteve tiera: analizé, raporte, informata,
projekte, programe dhe materiale té tiera né lidhje me punén né ndérmarrije.

2. Organin Menaxhues e pérbéjné zyrtarét e larté t& ndérmarrjes:

a) Kryeshefi Ekzekutiv,

b) Sekretari,

c) ZKFTH;

d) Udhéheqésii Transportit dhe Sherbimit Teknik;



3. Né mbledhje té kolegjiumit mund té& marrin pjesé dhe drejtorét e departamentéve/udhéheqésit
e sektoréve apo dhe ndonjé punétoré i cili &éshté kompetent pér té marré pjesé né mbledhje
varésisht nga pikat e rendit té dités.

3.1. Mbledhjet e kolegjiumit mbahen sipas nevojés, ku pérvec zyrtaréve sipas paragrafit 2 té kétij
neni merr pjesé dhe procesmbaijtési.

3.2. Procesverbali i mbledhjeve pérmban:

a) Emrat dhe pozitat e t& pranishméve;

b) Pikat e rendit té dités;

c) Diskutimet e pérgjithshme pér secilin folés.

d) Nénshkrimin e té gjithé té pranishméve.

e) Procesverbali mund té pérmbajé dhe elemente té tjera nése vendoset né mbledhje té
organit menaxhues.

3.3. Njoftimi pér mbledhje dhe pikat e rendit té dités dérgohen nga Kryeshefi Ekekutiv apo personi
i autorizuar nga ai 48 oré para datés s& mbledhjes sé& bashku me materialet e nevojshme.

3.4. Pikat e rendit té dités mund té shtohen varésisht nga nevojat e departamenteve/sektoreve,
ne momentin e dergimit te njoftimit por edhe ne fillim t& mbledhjes.

3.5. Per rastet me urgjence kolegjiumi mund te mblidhet dhe “ad hoc *“.
4. Mbledhjet e kolegjiumit i udhéheq Kryeshefi Ekzekutiv.

Neni 9
Parimi i Transparencés

1. Detyrat dhe punét e ndérmarrjes jané té casshme pér publikun dhe grupeve tjera té interest
dhe i nénshtrohen kritikés sé tyre.

2. Kryeshefi Ekzekutiv apo zyrtari kompetent njofton publikun pér fushéveprimtaring e
Ndérmarrjes, masat qé do té ndérmerrén pér kryerjen e punéve gé jané né interes té
gytetaréve dhe gupeve té interest.

3. Néraste té vecanta Kryeshefi Ekzekutiv kufizon dhénien e informatave dhe njoftimeve publike,
nése ato paragesin sekret zyrtar, apo ato shénime do té jené né kundérshtim me qgasjen né
dokumente zyrtare.

Neni 10
Zyrtarét e larté

1. Zyrtarét e larté t&€ Ndérmarrjes emérohen nga Bordi i Drejtoréve dhe shérbejné pér Bordin e
Drejtoreve

2. Pavarésisht nga sa u tha né paragrafin 1 té& kétij neni, Komisioni i Auditimit ka kompetencén
ekskluzive pér emérimin dhe shkarkimin e Zyrtarit pér Auditim t& Brendshém,

3. Zyrtaréve té larté né bazé té kompetencave té tyre, mund t'i shtohen pérgjegjési té tiera né
bazé té Ligjit pér NP-t&, Statutit dhe késaj rregullore.

4. Me qéllim té realizimit té té gjitha detyrave dhe punéve té parapara me Ligjin pér Ndérmarrjet
Publike, Statutin e ndérmarrjes, dhe aktet tjera ligjore dhe nénligjore, pérmes késaj
Rregulloreje, do té béhet pérshkrimi i fushéveprimit t& zyrtaréve té larté dhe stafit tjetér té
punésuar né ndérmarrje, duke specifikuar: titujt, pérshkrimin e detyrave té punés, shkallén e
pérgaditjes shkollore, pérvojen e punés, pérgaditjet tjera apo trajnimet.



Neni 11
Pérbérja

1.Zyrtarét e N.P.L “Stacioni i Autobuséve”, SH. A., Prishting jané:

1. Kryeshefi Ekzekutiv (KE),

2. Sekretari/Késhilltar i Pérgjithshém Korporativ,

3. Zyrtari Kryesor Financiar dhe i Thesarit (ZKFTH),
4. Zyrtari pér Auditim t& Brendshém.

2. Pjese tjeter e menaxhmentit jané:
1. Udhéheqeési i Transportit dhe Sherbimit Teknik,
2. Udhéheqési i Zyres se Prokurimit.
3. Udhéheqgési i Shérbimit t& Kontabilitetit
4. Udhéheqési i Zyres per Maredheniet me Publikun
5. Zyrtari per Mbarevajtjen e Proceseve te Punes,

3. Bordi mund t& eméroj zyrtaré té larté t& ndérmarrjes vetém né pajtim me Ligjin pér Ndérmarrjet
Publike dhe Ligjin pér Shoqérité Tregtare.

Neni 12
Detyrat e besuara

Secili drejtor dhe zyrtar do té kené pérgjegjési pér ndérmarrjen né pérputhje me ligjin. Kéto detyra
né mirébesim gjithmoné do pérfshijné qé:

a) té veprojné né besim t& miré ekskluzivisht pér pérfitime kolektive dhe pér pérfitime
objektive t& aksionaréve, gjithmoné né pérputhje me ligjin dhe statutin;

b) té ushtrojé fuqiné qé i'u éshté dhéné atyre ekskluzivisht né pérputhje me interesat meé té
mira kolektive dhe objektive té aksionaréve;

c) té keté konsideraté adekuate pér ¢éshtjet q& duhet vendosur nga ata dhe té sigurojné te
gjiitha informatat e nevojshme pér marrjen e vendimeve té& tilla, duke pasur parasysh
ndérlikueshmeérit e tyre;

d) té shmangé dhe shpalos konfliktet e interesit dhe konfliketet potenciale né mes té
interesave té tyre personale (direkt apo indirekt) dhe té interesave té& ndérmarrjes;

e) té ushtrojé kujdes té arsyeshém, zell dhe aftési gjaté pérmbushjes sé funksioneve té tyre:
dhe

f)  té trajtojé si konfidenciale té gjitha informatat e pranuara me arsye nga zyra e tyre ose
gjaté zbatimit té detyrave té tyre.

Nén mbikéqyrjen e Komisionit t& Auditimit dhe duke i raportuar ekskluzivisht atij, Zyrtari i Auditimit
té Brendshém té ndérmarrjes, do té jeté pérgjegjés pér:

a) Udhéhegjen dhe organizimin e brendshém té Zyrés sé auditimit;
b) Udhéhegjen dhe drejtimin e té gjitha aktiviteteve t& auditimit t& brendshém dhe
Pérmbushjen e ¢farédo detyre tjetér, té pércaktuar nga ana e Komisionit t& auditimit.



Neni 13
Struktura organizative e ndérmarrjes

1. Stafi mbeshtetes i Kryeshefit Ekzekutiv (KE)

Stafi i méposhtém do té jeté i angazhuar ti ndihmojé KE né punét e pérditshme té tije:

a)

Zyrtar certifikues i dokumenteve financiare

Zyrtar pergjegjes i prokurimit

Udheheqesi i zyres per marredhenie me publikun

Zyrtar per mbarevajtjen e proceseve te punes,
Udhéheqés, pergjegjes i sigurimit t& aseteve dhe laurave
Asistenti administrativ i KE-sé,

Vozitési i KE-sé.

2. Departamenti Administrativo - Juridik

Né departamentin Administrativo — Juridik i cili menaxhohet nga Sekretari pérfshihen:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

Zyrtari ligjor

Zyrtari i burimeve Njerézore

Zyrtar pér Siguri né Puné

Asistenti i Sekretarit dhe Zyrtarit Ligjor
Asistenti i Burimeve Njerezore
Protokolisti

Arkiva

Punetoret e Sigurimit

Punetoret ne Laura

3. Departamenti ekonomiko - financiar:

Departamenti ekonomiko-financiar i cili menaxhohet nga ZKFTH -ja ndahet né dy (2) shérbime:
3.1 Shérbimi i kontabilitetit
3.2 Shérbimi financiar — pagesave

3.1 Shérbimi i kontabilitetit

Né kété shérbim pérfshihen:

b)

Udhéheqési i shérbimit té kontabilitetit

Administrator pér evidence dhe udhéhegje té mjeteve themelore (aseteve),
Kontist i dokumenteve financiare,

Kontrolla financiare,

Operator manual i biletave.

Logjistike

Depoist

3.2. Shérbimi financiar — pagesave

Né shérbimin financiar dhe pagesave pérfshihen:

a)

Udhéheqgési i shérbimit té thesarit,
Arkatari kryesor-pérllogarités i pagave,
Regjistrues dhe ekzekutues i pagesave,
Kontrollor i arkave fiskale dhe Z-raporteve,
Likuidator i dokumenteve financiare,
Faturist

Arkatar ndihmés

Biletarét



4. Zyra e Prokurimit

Neé sherbimin e prokurimit i cili menaxhohet nga zyrtari i prokurimit pérfshihen:
a) Zyrtar i prokurimit
b) Bashkepunétor i prokurimit

5. Departamenti i transportit dhe sherbimit teknik:
Departamenti i transportit dhe operatives ndahet né dy shérbime:
5.1 Shérbimi i transportit dhe
5.2 Shérbimi teknik.

5.1. Shérbimi i transportit:
Sherbimi i transportit perfshine:
a) Teknik i transportit,

b) Koordinatori i ndérrimit,
c) Dispecerii peronave,
d) Gardérobist.

5.2. Shérbimi teknik:
Sherbimi teknik perfshine:
a) Kordinator te sektorit teknik,
b) Ndihmes kordinator i sektorit teknik
c) Punétoré né mirémbaitje té objekteve dhe aseteve,
d) Mirémbajtja sanitare e zyrave dhe hapésirave gjelberuese.

6. Sektori i digjitalizimit dhe Ti-sé

Né sektorin e digjitalizimit dhe Tl-se péfshihen :
a) Zyrtar e sistemit té digjitalizimit dhe Tl-se
b) Asistent i sistemit t& digjitalizimit dhe Tl-se
c) Mbikéqyrési i kamerave

7. Sektori i Marketinqut dhe Shitjes

Né sektorin e marketingut dhe shitjeve pérfshihen:
a) Zyrtar pér marketing dhe shitje
b) Pergjegjes pér marrédhenie me klient

8. Zyra per Marrédhenie me Publikun

Né& zyren per marrédhenie me publikun pérfshihen:
a) Udhéheqés per marrédhenie me publikun
b) Asistente per marrédhenie me publikun
c) Punétoret e informimit fonik (pirgu),
d) Punétorét né zyrén e informimit vizuel,
e) Recepcionist.




Neni 14

Pérshkrimi i punéve dhe detyrat e punés
1. Stafi mbéshtetés i Kryeshefit Ekzekutiv

Titulli i pozités:

Asistente Administrative e KE

Sektori/departamenti:

Stafi pérkrahes i KE

Raporton tek:

Kryeshefit Ekzekutiv

Komunikon me:

KE-né&, Zyrtarin financiar, Sekretarin koorporativ dhe stafin
e ndérmarrjes

Pérshkrimi gjeneral:

Personi pérgjegjés i caktuar né kété pozité do te
mbéshtesé dhe ndihmojé¢ KE-né lidhur me céshtjet
administrative te ndérmarrjes.

Detyrat dhe pérgjegjésité:

» Mbané evidenceén, klasifikon, ruan dhe béné pregaditjen
e materialeve pér zyré.

e Kujdeset pér té gjitha shkresat gé dalin nga KE
nénshtrohen procedurés sé arkivimit dhe mbané nga njé
kopje pér nevoja té zyrés sé KE.

e Mbané procesverbalet e takimeve té ndryshme sipas
kérkesés sé KE.

e Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tjera sipas kérkesés sé KE - sé.

Shkollimi dhe pervoja:

I mesém apo bachelor. Pérvojé paraprake 1 (njé) vjegare
né pozita t& ndryshme.

Aftésité kryesore:

* Njohja e gjuhéve lokale. Njohja e gjuhéve té huaja éshté
pérparési.

* Njohja e punés me kompjuter (microsoft office).

* Aftési t& shkélgyeshme komunikimi (komunikimi verbal,
dhe né té shkruar)




Titulli i pozités:

Zyrtar pér mbarévajtjen e proceseve te punés

Sektori/departamenti:

Stafi pérkrahés i KE - sé

Raporton tek:

Kryesheﬁtv Ekzekutiv

Komunikon me:

KE, Zyrtarin financiar, Sekretarin koorporativ dhe staffin e
ndérmarrjes

Pérshkrimi gjeneral:

Eshte pérgjegjés pér mbarévajtien e proceseve te punéve
né pérgjithési te ndérmarrjes.

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Koordinon dhe vleréson mbarévajtien e proceseve té
punés

 Ndihémon punonjésit né aplikimin e metodologjive te reja
né mbarévajtjen e proceseve te punés.

* Identifikon parregullsité dhe ndihémon né evitimin e tyre.

* Evidenton dhe lajmeron ¢do keqgpérdorim apo parregullsi
gé démton interesat e ndérmarrjes,

* Mbané ditarin e punés né té cilin evidenton inspektimin,
vérejtiet dhe veprimet e ndérmarra dhe béné pérpunimin
analitik té t& dhénave té cilat mund te shérbejné si déshmi
materiale ne rast te keqpérdorimit eventual.

e Té& inspektojé respektimin e orarit te punés nga punonjésit

* Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tiera sipas kérkesés sé KE.

Shkollimi dhe pervoja:

Shkolla e mesme (drejtimi juridik), apo ndonjé shkollim pér
siguri publike. P&rvojé minimale 3 (tri) vjegare né pozita te
tilla.

Aftésité kryesore:

e Aftési menaxheriale

* Njohja e gjuhéve lokale. Njohja e gjuhéve té huaja éshte
pérparési.

* Njohja e punés me kompjuter (microsoft office).

e Aftési té shkelgyeshme komunikimi (komunikimi verbal,
dhe né té shkruar)
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Titulli i pozités:

Udhéheqés i sigurimit t& aseteve dhe pergjegjés pér laura

Sektori/departamenti:

Stafi perkrahés i KE

Raporton tek:

Kryeshefit Ekzekutiv

Komunikon me:

KE, ZKFTH-né, sekretarin, udhéheqésin e transportit dhe
shérbimit teknik dhe stafin e ndérmarrjes

Pershkrimi gjeneral:

Kujdeset pér ruajtien e aseteve dhe pasuring e
ndérmarrjes dhe parandalon aktet e ndryshme negative:
viedhja, zjarri, vérshimet. Personi né kété pozité éshté
pérgjegjés edhe pér laurat, koordinimin dhe mbarévaijtien e
punéve. Po ashtu pérmes veprimeve ndihmon né
organizimin dhe mbrojtjen sa mé té miré té personelit té
ndérmarrjes nga aktet e ndryshme negative.

Detyrat dhe pérgjegjésité:

¢ Menaxhon stafin pérgjegjés té sigurimit dhe té laurave

e Ofron siguriné e personelit t& ndérmarjes dhe parandalon
gasjen e pérsonave té pautorizuar né hapésirat e
ndermarjes

e Parandalon cdo lloj akti q¢ ka pér qgéllim sabotimin e
afarizizmit te ndérmarrjes

» Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tjera sipas kérkesés sé KE.

Shkollimi dhe pervoja:

Bachelor, studimet té sigurisé. P&rvojé minimale 1 (njg)
vjeqare nga fusha e sigurisé.

Aftésité kryesore:

¢ Aftési menaxheriale

» Njohja e gjuhéve lokale. Njohja e gjuhéve te huaja &éshté
pérparési.

» Njohja e punés me kompjuter (microsoft office).

e Aftési t& shkelgyeshme komunikimi (komunikimi verbal,
dhe né té shkruar)




Titulli i pozités:

Asistent/e i/e zyrtarit per mbarevajtien e proceseve té
punés

Sektori/departamenti:

Stafi perkrahés i KE

Raporton tek:

Kryeshefit Ekzekutiv, Zyrtarit pér mbarevaijtjen e
proceseve té€ punés, udhéhegesin e transportit dhe
shérbimit teknik

Komunikon me:

KE-né dhe Zyrtarit pér mbarevajtjen e proceseve té punés,
udhéhegesin e transportit dhe sherbimit teknik si dhe me
punétorét e tjeré né ndérmarrje

Pershkrimi gjeneral:

Kontrollon mbarévaitjen e proceseve te punés né
ndérmarrje.

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Mbané evidencé pér zhvillimin e aktiviteteve te
fushéveprimtaris pérkatése sipas Standarteve dhe
Ligjeve té aplikueshme né Republikén e Kosovés

e Té mbajé evidencé pér punétorét né lidhje me
respektimin e orarit t& punés dhe kodit t& etikés,

e Te dorézoj tek Zyrtari per mbarevajtjen e proceseve te
punés té dhénat té cilat mund t& shérbejné si déshmi
materiale né rast té& keqpérdorimit eventual,

* Kryen edhe puné tjera sipas udhéheqésit té Zyrtarit pér
mbarévajtjen e proceseve te punés

» Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tjera sipas kérkesés sé KE.

Shkollimi dhe pervoja:

_pune.

Shkollimi i mesém apo bachelor si dhe 1 (nj&) vit pérvojé

Aftésité kryesore:

Njohja e punés me kompjuter (microsoft office).

Aftesi te shkelgyeshme komunikimi (komunikimi verbal,
dhe ne te shkruar)
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Titulli i pozités:

Vozités

Sektori/departamenti:

Stafi pérkrahés i KE

Raporton tek:

Kryeshefi Ekzekutiv

Komunikon me:

KE, Zyrtarin financiar, Sekretarin dhe stafin e ndérmarrjes

Pershkrimi gjeneral:

Ofron sherbime té transportit pér KE dhe nevojat e
ndérmarrjes

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Ofron shérbime té transportit t& KE -sé& dhe stafit tjetér
t¢ ndérmarrjés. Mbané shenime lidhur me
destinacionet dhe kilometrat e kaluar.

¢ Mbané evidencén e shpenzimeve té karburantit si dhe
mbané evidencén lidhur me regjistrimimin dhe
mirémbajtjen e veturave té ndérmarrjes.

¢ Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tjera sipas kérkesés sé KE-sé.

Shkollimi dhe pervoja:

Shkollim i ulét apo i mesém. Pérvojé né ngasjen e mjeteve
motorike.

Aftésité kryesore:

Aftési né pérdorimin e mjeteve motorike.

Posedon lejen valide pér ngasje té mjeteve motorike,
kategoria B.

Aftési té shkelgyeshme komunikimi.
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Titulli i pozités:

Punétorét e Sigurimit

Sektori/departamenti:

Stafi pérkrahés i KE - s&

Raporton tek:

Udhéheqési i sigurimit t& aseteve te ndérmarrjes si dhe KE

Komunikon me:

KE-ng€, Udhéheqgési i sigurimit t& aseteve t& ndérmarrjes si
dhe me punétorét e ndérmarrjes

Pérshkrimi gjeneral:

Pér ruajtien e pasurisé sé ndérmarrjes dhe personelit té saj

Detyrat dhe pérgjegjésita:

e Béné ruajtien e pasurisé, ndértesés dhe mjeteve
themelore.

* Kujdeset qé mos té keté rrezik t& shkaktimit t& ndonjé zjarri
né ndértesén e Stacionit té Autobuséve dhe nése
shkaktohet ndonjé gje e tillé &shté i obliguar qé me kohé te
béjé lajmrimin e organeve pér evitimin e Zjarrit

* Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tjera sipas kérkesés sé KE - s&.

Shkollimi dhe pervoja:

Shkolla e mesme si dhe 1 (njé) vit pérvojé pune.

Aftésité kryesore:

* Njohja e gjuhéve lokale. Njohja e gjuhéve té huaja éshté
pérparési.

o Aftési té shkelqyeshme komunikimi (komunikimi verbal,
dhe né té shkruar)
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2. Departamenti Administrativo - Juridik

Titulli i pozités:

Zyrtar Ligjor

Sektori/departamenti:

Stafi i Sekretarit

Raporton tek:

Sekretari

Komunikon me:

Sekretarin, KE- né si dhe stafin e ndérmarrjes

Pérshkrimi gjeneral:

Pér veprimtarité juridike dhe akteve tjera normative té
ndérmarrjes.

Detyrat dhe pérgjegjésité:

* Kujdeset pér veprimtariné normative t&€ ndérmarrijes dhe |
propozon sekretarit qé té nxjerr aktet pérkatése
normative.

e Organizon punén né kuadér té zyrés.

e Kujdeset pér zbatimin e procedurés pér pérgjegjésiné
disiplinore té& punétoréve dhe i propozon Sekretarit dhe
organeve pérkatése t& ndérmarrjes pér marrjen e masave
ndaj punétoréve qé kané béré shkeljet e obligimeve té
punés.

» Propozon nxjerrjen e vendimeve konkrete té nevojshme
pér ndérmarrje né pajtim me ligj.

« Eshté pérgjegjés pér rendin dhe disiplinén e punétoréve
té administrates.

* Kryen edhe puné té tjera nga fushé veprimtaria e tij dhe
sipas urdhérave té Sekretarit.

* Drejtpérdrejté i pérgjigjet Sekretarit t& ndérmarrjes.

 Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
pune tjera sipas kérkesés sé KE - sé.

Shkollimi dhe pervoja:

Bachelor Juridik. 1 (njé) vit pérvojé pune profesionale.

Aftésité kryesore:

e T€ kéteé aftési té theksuara organizative.

o Té kété aftési komunikimi mé publikun.

* Njohja e punés me kompjuter e domosdoshme (microsoft
office).

* Njohja e gjuhéve lokale dhe e huaj e preferueshme.




Titulli i pozités:

Zyrtar i burimeve njerézore

Sektori/departamenti:

Stafi i Sekretarit

Raporton tek:

Sekretari

Komunikon me:

Sekretarin, KE-ng, si dhe me stafin e ndérmarrjes

Pershkrimi gjeneral:

Udhéheqé me Burimet Njerézore dhe personel.

Detyrat dhe pérgjegjésité:

* Kujdeset pér kryerjen e té gjitha punéve qé kané té béjn
me formimin e evidencave pérkatése pér punétoré, béné
paraqitien dhe ¢’lajmérimin e punétoréve, pérgatité
raportet statistikore pér resurset njerézore té
ndérmarrjes dhe pérgatité t& dhénat pér p&rpunimin
kompjuterik mbi evidencat pér punétoré.

* Né& koordinim me departamentet b&né hartimin e planit
vjetor pér pushime vjetore dhe paraget nevojat pér
kuadrot e reja.

» Pérgatité dhe kujdeset pér zhvillimin e rregullt t&
procedurave té procedurave té rekrutimit t& punétoréve
té rinjé pas urdhéresave qé merr nga Kryeshefi
Ekzekutiv.

* Pérpilon vendimet pér largim té pérkohshém, shképutje
té kontratave té punés, themelimin e marrédhénies sé
punés, aktvendimet tjera gé lidhen me mardhéniet e
punés né kompani.

* Pérpilon kontratat e punés pér té gjithé punétorét e
Ndérmarrjes pas konsultimit me Sekretarit korporativ dhe
me KE.

* Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
pune tjera sipas kérkesés sé KE.

Shkollimi dhe pervoja:

Bachelor Juridik, Ekonomik, Psikologji. 1 (njé) vit pérvojé
pune.

Aftésité kryesore:

o Té kété aftési té theksuar organizative dhe menaxheriale

o Té kété aftési komunikimi.

* Njohja e punés me kompjuter e domosdoshme
(microsoft office).

* Njohja e gjuhéve lokale dhe e huaj e preferueshme.
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Titulli i pozités:

Zyrtar pér mbrojtje t& shéndetit dhe siguri né puné

Sektori/departamenti:

Stafi i Sekretarit

Raporton tek:

Sekretari

Komunikon me:

Sekretarin, KE dhe stafin e ndérmarrjes

Pérshkrimi gjeneral:

Zhvillon, mirémbané dhe siguron qé standartet e sigurisé
né puné té jené né pajtueshméri me kérkesat ligjore.

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Té zhvillojé strategjing, politikat dhe procedurat e
sigurisé né puné sipas kérkesave té ligjeve né fugi dhe
praktikave mé té mira ndérkombétare

e Té& sigurohet qé stafi | ka kuptuar drejt dhe té punésuarit
jané né dijeni té kétyre kérkesave dhe standardeve té
sigurisé né puné

o Té& sigurohet qé kérkesat e sigurisé né puné po zbatohen

¢ Té indentifikoj ményrat e reduktimit apo eliminimit t&
rrezikut né puné

e Té jeté ne kontakt me rregulloret shtetérore pér céshtjet
té sigurisé dhe shéndetit né puné

¢ Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné té tjera sipas kérkesés sé KE.

Shkollimi dhe pervoja:

Bachelor pér siguri né puné. 1 (njé) vit pérvojé pune.

Aftésité kryesore:

o T& kété aftési té theksuar organizative dhe menaxheriale

o T& kété aftési komunikimi.

¢ Njohja e punés me kompjuter e domosdoshme
(microsoft office).

¢ Njohja e gjuhéve lokale dhe e huaj e preferueshme.
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Titulli i pozités:

Asistent i burimeve njerézore 1

Sektori/departamenti:

Stafi i Sekretarit

Raporton tek:

Zyrtari i burimeve njerézore

Komunikon me:

Zyrtaren e Burimeve njerézore, Sekratarin, dhe stafin e
ndérmarrjes

Pershkrimi gjeneral:

Mbané evidencén, klasifikim, ruajtien, si dhe shtypjen e
materialeve né zyré.

Detyrat dhe pérgjegjésité:

» Ndihmon ne operimin e procedurave dhe praktikave té
menaxhimit t& personit, jep késhilla profesionale,
udhézime dhe ndihmé pér té punésuarit

 Béné fjalimin e dokumenteve né pérputhje me rregullat e
mbaijtjes sé dosjeve personale dhe kujdeset pér
mirémbaitjen e tyre

e Shqyrton veprimet administrative lidhur me personelin

e Pérgatit kontratat e punésimit dhe deklarata pér punésim,
dhe pércjell punén administrative lidhur me nénshkrimet e
tyre

 Mbledhé dhe sistemon t& dhénat te menaxhimit t&
personelit pér analizim nga népunési/menaxheri |
personelit

 Administron me regjistrat e vijimit n& puné, regjistrat e
pushimeve té népunésit civil, evidencén e te punésuarve,
l&shimin e vértetimeve etj.

* Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tjera sipas kérkesés sé KE.

Shkollimi dhe pervoja:

Shkollim i mesém apo bachelor. 1 (njé) vit pérvojé pune.

Aftésité kryesore:

* Njohja e gjuhéve lokale. Njohja e gjuhéve té huaja éshte
pérparési.

* Njohja e punés me kompjuter (microsoft office).

o Aftési té& shkélgyeshme komunikimi (komunikimi verbal,

dhe né té shkruar)
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Titulli i pozités:

Asistent i sekretarit dhe zyrtarit ligjor

Sektori/departamenti:

Stafi i Sekretarit

Raporton tek:

Sekretari

Komunikon me:

Sekretarin, KE, Burimet Njerézore, Protokolistin si dhe
stafin e ndérmarrjes

Pérshkrimi gjeneral:

Mbané evidencén, klasifikim, ruajtjen, si dhe shtypjen e
materialeve né zyré.

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Mbaijtja e evidencés, klasifikimi, ruajtja, si dhe shtypja e
materialeve pér zyré.

» Kujdeset gé té gjitha shkresat gé dalin nga zyra t'i
nénshtrohen procedurés sé arkivimit dhe

e pér té gjitha kéto mbané nga njé kopje pér nevojat e
zyrés si dhe bén shtypjen dhe daktilografimin e
materialit t& nevojshém pér zyre.

¢ Kryen edhe puné té tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
sipas urdhérit t& udhéhegésit paraprak.

e Pér punén e tij drejtpérdrejt i pérgjigjet Sekretarit té
ndérmarrjes.

¢ Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tjera sipas kérkesés sé KE.

Shkollimi dhe pervoja:

Shkollim i mesém, apo bachelor Juridik. 1 (njé) vit pérvojé
pune.

Aftésité kryesore:

» Njohja e gjuhéve lokale. Njohja e gjuhéve té huaja éshté
pérparési.

 Njohja e punés me kompjuter (microsoft office).

o Aftési té shkélgyeshme komunikimi (komunikimi verbal,

dhe né té shkruar)
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Titulli i pozités:

Protokolues

Sektori/departamenti:

Stafi i Sekretarit

Raporton tek:

Sekretari

Komunikon me:

Sekretarin, KE, Arkivistin si dhe stafin e ndérmarrjes

Pershkrimi gjeneral:

Protokolon té gjitha dokumentacionet e ndérmarrjes

Detyrat dhe pérgjegjésité:

» Béné protokolimin e té gjitha shkresave materiale,
shkresave, vendimeve, kontratave, faturave hyrese apo
dalése dhe dokumenteve tjera me réndési.

» Eshté pérgjegjés pér ruajtien mirémbajtien dhe
pérdorimin e vulés katrore dhe rrumbullakét si dhe librit te
protokollit.

» Origjonali i shkresés mbetet né arkivé ndérsa kopjet
dorézohen personave adekuat dhe zyrave pérkatése
nepérmjet arkivistit.

» Pérshkak t& natyres sensitive pér ¢do shkelje t& detyrés
zyrtare sanksionohet me ligj.

e Drejtpérdrejté i pérgjigjet sekretarit te ndérmarrjes.

» Kryen edhe puné té tjera nga fushveprimtaria e tij dhe
sipas urdhérit t& udhéheqésit paraprak.

» Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tjera sipas kérkesés sé KE.

Shkollimi dhe pervoja:

Shkollim i mesém. 1 (njé) vit pérvojé pune

Aftésité kryesore:

* Njohja e gjuhéve lokale. Njohja e gjuhéve t& huaja éshté
pérparési.

* Njohja e punés me kompjuter (microsoft office).

e Aftési té shkélgyeshme komunikimi (komunikimi verbal,
dhe né té shkruar)
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Titulli i pozités:

Arkivist

Sektori/departamenti:

Stafi i Sekretarit

Raporton tek:

Sekretari

Komunikon me:

Sekretarin, Protokolistin si dhe stafin e ndérmarrjes

Pershkrimi gjeneral:

Pér arkivimin e dokumentacionit t& ndérmarrjes.

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Dokumentat e protokoluara, arkivisti e ka pér obligim ti
arkivoj né regjistrator si dhe ti shperndaj tek sektoret
perkatese.

 Kryen edhe puné tjera nga fushveprimtaria e tij dhe sipas
urdhérit té sekretarit .

e Pérshkak té natyrés sensitive pér ¢do shkelje té detyrés
zyrtare sanksionohet me ligj.

» Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tjera sipas kérkesés sé KE.

Shkollimi dhe pervoja:

Shkollim i mesém. 1 (nj€) vit pérvojé pune.

Aftésité kryesore:

» Njohja e gjuhéve lokale. Njohja e gjuhéve té huaja éshté
pérparési.

¢ Njohja e puné&s me kompjuter (microsoft office).

o Aftési té& shkélgyeshme komunikimi (komunikimi verbal,
dhe né té shkruar)
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3.Departamenti ekonomiko-financiar

3.1 Shérbimi i kontabilitetit

Titulli i pozités:

Udhéheqési i Shérbimit t& Kontabilitetit

Sektori/departamenti:

Financiar

Raporton tek:

Zyrtarit Kryesor Financiar dhe i Thesarit

Komunikon me:

Zyrtarin Kryesor Financiar dhe i Thesarit dhe
departamentin Financiar

Pershkrimi gjeneral:

Organizon punét né shérbimin pér kontbilitet

Detyrat dhe pérgjegjésité:

* Kujdeset mbi zbatimin e drejté té dispozitave lidhur me
afarizmin materialo-financiar.

e Organizion punét e shérbimit pér kontabilitet né
pérputhje té ploté me SNK dhe SKK.

* Angazhohet rreth hartimit t& planit (vendimit) per
regjistrimin e pasurisé dhe pércjellé ecuriné e
regjistrimit t& késaj pasurie pérmes Komisionit géndror
pér regjistrimin e pasurisé.

* Pérkujdeset pér ecuring e hartimit t& llogarive
(raporteve) té periudhave té ndryshme kohore si mujore,
tre mujore, gjashté mujore dhe ato vjetore sipas
kérkesave té ligjevenésit dhe kérkesave té brendshme
té NP-sé.

* Udhéheqgé dhe késhillon gjithé personelin varés pér t&
siguruar rezultate efektive.

* Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tjera sipas kérkesés sé KE.

Shkollimi dhe pervoja:

Fakulteti Ekonomik, si dhe sé paku 3 (tri) vite pérvojé
pune.

Aftésité kryesore:

e Preferohet kontabilist i/e gertifikuar,

e Njohja e punes me kompjuter word&excel dhe programe
softuerike

o Aftési organizative
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Titulli i pozités:

Kontist i dokumenteve financiare

Sektori/departamenti:

Financiar

Raporton tek:

Zyrtarit Kryesor Financiar dhe i Thesarit

Komunikon me:

Zyrtarin Kryesor Financiar dhe i Thesarit dhe
departamentin Financiar

Pérshkrimi gjeneral:

Konton dokumentacionin e kontabilitetit

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Nga arkétari pranon gjithé dokumentacionin dhe kur
konstaton rregullsing e tij (t&¢ nénshkruar nga té
autorizuarit si kryeshefi ekzekutiv, ZKF etj ) me
dokumentacion pércjellés béné kontimin e tij
(urdhérkontimin e numértuar) dhe e vendosé né
regjistrator né bazé té numrit dhe llojit té urdhéresés

e Urdhérkontimin e pérgatit né njé kopje.Kopjen origjinale
ia bashkangjet dokumentacionit bazé

e Ndihmon né pérpilimin e raporteve qé kérkohen sipas
dispozitave mbi kontabilitetin

e Dokumentacionin e pakompletuar e kthen te arkétari pér
kompletim

e Bashké&punon me likuidatorin né raste té dilemave né
barazimin e ndonjé fature

e Kryen kontimin e dokumentacionit financiar né bazé té
planit kontabél dhe dispozitave ligjore ekzistuese.

e Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tjera sipas kérkesés sé KE.

Shkollimi dhe pervoja:

Bachelor ekonomik. 1 (njé) vit pérvojé pune.

Aftésité kryesore:

e Preferohet njohuri né kontabilitetit

* Njohja e punés me kompjuter word&excel, dhe programe
softwerike

o Aftési organizative
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Titulli i pozités:

Certifikues i dokumenteve financiare

Sektori/departamenti:

Financiar

Raporton tek:

Zyrtarit Kryesor Financiar dhe i Thesarit

Komunikon me:

Zyrtarin Kryesor Financiar dhe i Thesarit dhe
departamentin Financiar

Pershkrimi gjeneral:

Kontrollon dokumentet financiare, bené verifikimin e
nénshkrimit t& zyrtaréve dhe menaxhon vijen bugjetore pér
shpenzimin e caktuar, e bené certifikimin e pagesés.

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Duhet té jeté i certifikuar nga Ministria e financave pér té
certifikuar pagesat,

e Duhet ti keté té njohura dhe té i pércjellé dispozitat
ligjore gé kané té bé&jné me veprimtariné materiale-
financiare,

* Vérteton rregullsiné formale juridike dhe materiale té ¢do
dokumenti té pagesés,

« Certifikuesi duhet té konstaton rregullsiné pas sé cilés e
nénshkruan té njéjtin dokument.

* Refuzon nénshkrimin e ¢do dokumenti qé nuk éshté né
pajtim me dispozitat e “Ligjit mbi financat publike”

e Pas verifikimit dhe nénshkrimit dokumentin e tillé e
dorézon pér ta nénshkruar udhéheqési i shérbimit
kontabilitet dhe finaca, Zyrtari kryesor pér financa dhe
kryeshefi ekzekutiv.

 Pas kompletimit té gjitha kétyre procedurave atéheré
dokumentin e tillé e dorézon pér pagesé te arkétari,
gjegjésisht né llogarité bankare.

* Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tjera sipas kérkesés sé KE.

Shkollimi dhe pervoja:

Bachelor ekonomik. 1 (njé) vit pérvojé pune

Aftesité kryesore:

e Preferohet njohuri né kontabilitetit

* Njohja e punés me kompjuter word&excel, dhe programe
softwerike

e Aftési organizative
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Titulli i pozités:

Kontrollor Financiar

Sektori/departamenti:

Financiar

Raporton tek:

ZKFTH-ja

Komunikon me:

ZKFTH-né dhe departamentin Financiar

Pérshkrimi gjeneral:

Pér kontrollimin e dokumentacionit financiar té
llogaridhénésve (biletaréve dhe inkasantéve né porta).

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Béné organizimin dhe kontrollimin e dokumentit financiar
té llogaridhénésve (biletaréve dhe inkasantéve né porté)
né pérputhje me ligj dhe aktet normative t& ndérmarrjes.

o Eshté pérgjegjés pér azhuritet, saktési té& punéve dhe
zbatimin e dispozitave ligjore dhe akteve normative nga
fushé veprimtaria e punéve dhe detyrave té pércaktuara
me kété rregullore.

¢ Kryen edhe puné té tjera sipas urdhrave té ZKFTH-sé

e Pér punén e vet drejtpérdrejté pérgjigjet ZKFTH-sé pér
céshtje ekonomike dhe financiare.

¢ Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tjera sipas kérkesés sé KE.

Shkollimi dhe pervoja:

Shkolla e mesme apo Bachelor ekonomik. 1 (njé) vit
pérvojé pune.

Aftésité kryesore:

o Preferohet njohuri né kontabilitetit

¢ Njohja e punés me kompjuter word&excel, dhe programe
softwerike

e Aftési organizative
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Titulli i pozités:

Administrator pér evidencé dhe udhéhegje té& mjeteve
themelore (MTH)

Sektori/departamenti:

Financiar

Raporton tek:

Zyrtarit Kryesor Financiar dhe i Thesarit

Komunikon me:

ZKFTH-né dhe departamentin Financiar

Pérshkrimi gjeneral:

Béné regjistrimin e aseteve té ndérmarrjes né regjistrin
unik té aseteve

Detyrat dhe pérgjegjésité:

* Béné regjistrimin né bazé té shfrytézuesit, lokacionit dhe
llojit t& asseteve

e Pérllogarité zhvlerésimin e asseteve vec e veg dhe né
grupe

e Pérllogarité revalorizimin e asseteve

» Formon dokumentacion unik dhe té& vecanté pér assetet
pérfshiré edhe faturén e blerjes

e Béné té gjitha procedurat e domosdoshme lidhur me
regjistrimin fizik dhe financiar té asseteve

e Béné arkivimin  dhe ruajten e domosdoshme té
dokumentacionit financiar

* Pérgatité dhe mirémbané evidencé té vecanté pér assetet
e nxjerruna jashté pérdorimit

* Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tjera sipas kérkesés sé KE.

Shkollimi dhe pervoja:

Shkolla e mesme apo Bachelor ekonomik. 1 (nje) vit
pérvojé pune.

Aftésité kryesore:

» Preferohet njohuri ne kontabilitetit

* Njohja e punés me kompjuter word&excel, dhe programe
softwerike

* Aftési organizative
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Titulli i pozités:

Operator manual i biletave

Sektori/departamenti:

Financiar

Raporton tek:

ZKFTH-ja

Komunikon me:

ZKFTH-né dhe departamentin Financiar

Pershkrimi gjeneral:

Béné pranimin dhe dorézimin e biletave té
llogaridhénésve (biletaré dhe inkasantéve né porté) dhe
dokumentacionit pércjellés.

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Béné pranimin e biletave t& udhétimit, t& peronizimit, pér
hyrje té automjeteve dhe dokumentacionit tjetér té
nevojshém qé pérfshihen né natyrén e punés sé vet nga
furnizuesi.

e Béné dorézimin e biletave llogaridhénésve (biletaréve
dhe inkasantéve né porta) dhe dokumentacionit
pércjellés té tyre.

» Eshté pérgjegjés né rregullsingé e dokumentacionit me té
cilin posedon.

» Kujdeset pér azhuritet dhe efikasitet nga fushé
veprimtaria e tij.

e Kryen edhe puné té tjera sipas urdhrave t& ZKFTH-sé&.
Pér punén e vet drejtpérdrejt i pérgjigjet ZKFTH-s&.

¢ Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tjera sipas kérkesés sé KE-sé.

Shkollimi dhe pervoja:

Shkolla e mesme dhe 3 (tri) vite pérvojé pune

Aftesité kryesore:

e Preferohet njohuri ne kontabilitetit

» Njohja e punés me kompjuter word & excel, dhe
programe softwerike

e Aftési organizative
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Titulli i pozités:

Punonjés i Logjistikés

Sektori/departamenti:

Sherbimi i kontabilitetit

Raporton tek:

Administratori pér evidencé dhe udhéhegje té mjeteve
themelore (aseteve)

Komunikon me:

Administratorin pér evidence dhe udhéhegje té mjeteve
themelore (aseteve)

Pérshkrimi gjeneral:

Person pergjegjés pér blerje, pér nevoja té ndérmarrjes,
duke pasur parasysh ekonomizimin — hulumtimin e tregut
pér produktet me ¢gmime mé té favorshme pér ndérmarrje.

Detyrat dhe pérgjegjésité:

* Né baza ditore sipas nevojés dhe kérkesave né
ndérmarrjes béné blerjen e materialeve dhe gjésendeve
té ndryshme né vlera té vogla.

e Hulumton tregun pér produkte me ¢cmime té favorshme
dhe informon mbikeqyresit para blerjés,

* Me autorizim t& mbikéqyrésit béne térhegjen e mjeteve
té gatshme né arké si avanc pér blerje te vogla deri ne
shumén prej 99€,

e Dorézon blerjet/furnizimet né depo si hyrje.

e Bené regjistrimin, kontrollen teknike te automjeteve,
gjeneratorit, dhe béné furnizimin dhe shpenzimet e tyre.

e Béné shpérndarjen e postés sé Ndérmarrjes.

* Kujdesét pér shkresat té& cilat i pranon té dérgohen né
vendin dhe kohén e caktuar.

e Dérgimin e postés/shkresave e béné sipas dispozitave
ligjore dhe akteve t& brendshme,

 Béné evidentimin e shkresés gé ngarkohet né librin e
postés dhe me nénshkrim e dorézon tek pranuesi i saj.

* Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tjera sipas kérkesés sé KE-sé.

Shkollimi dhe pervoja:

Shkolla e mesme apo bachelor. 1 (nj&) vit pervojé pune.

Aftesité kryesore:

* Njohja e punés me kompijuter.
o Té& keté aftési té theksuara komunikative me palét.
o Té keté aftési organizative.
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Titulli i pozités:

Depoist

Sektori/departamenti:

Sherbimit té kontabilitetit

Raporton tek:

Administratori pér evidencé dhe udhéhegje té mjeteve
themelore (aseteve)

Komunikon me:

Administratorin pér evidence dhe udhéhegje té mjeteve
themelore (aseteve), pergjegjesin pér logjistiké si dhe
punétorét e tjeré.

Pérshkrimi gjeneral:

Disponon me té gjitha llojet e stogeve té materialit né
depo: mjetet themelore, materiali harxhues, Iéndet
djegése, mjetet mbrojtése, inventari i imét, materiali i
zyreve dhe pjesét rezervé

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Pranon mallin dhe béné regjistrimin e mallit t& bleré nga
pérgjegjési pér logjistiké

* Jep fletéhyrjen né kopje té& nevojshme pér mallin e
pranuar (dy kopje)

» Jep fletédaljen né kopje té& nevojshme (tri kopje) sipas
kérkesés pér material t& vértetuar nga eprorét tjeré

e Pérgjigjet pér ruajtjen, mirémbajtien dhe depozitimin e
gjithé materialit qé fizikisht gjendet né depo

» Ndihmon pergjegjesin per logjistike pér specifikimin e
nevojave pér material

¢ Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tjera sipas kérkesés sé KE.

Shkollimi dhe pervoja:

Shkolla e mesme si dhe 1 (njé) vit pervojé pune.

Aftesité kryesore:

¢ Njohja e punés me kompjuter.
o Té keté aftési té theksuara komunikative me palét.
o T& keté aftési organizative.
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3.2 Sherbimi financiar-pagesave

Titulli i pozités:

Udhéheqési i shérbimit te thesarit

Sektori/departamenti:

Financiar

Raporton tek:

ZKFTH-a

Komunikon me:

ZKFTH-né dhe departamentin Financiar

Pérshkrimi gjeneral:

Organizon punét né shérbimin e thesarit,

Detyrat dhe pérgjegjésité:

* Kujdeset mbi zbatimin e drejté té dispozitave lidhur me
afarizmin financiar t& NP-sé.

e Organizion punét né shérbimin e thesarit né pérputhje té
ploté me SNK dhe SKK.

* Angazhohet rreth hartimit té planit (vendimit) pér
regjistrimin e arkés dhe arkave ndihmése.

* Raporton né periudha té ndryshme kohore si mujore, tre
mujore, gjashté mujore dhe ato vjetore sipas kérkesave
KE-sé dhe ZKFTH-sé&.

» Udhéheqé dhe késhillon gjithé personelin varés pér té
siguruar rezultate e siguri té parave.

e Shagyrton dhe aplikon ligjet dhe procedurat e ATK-ség, pér
ta udhéhequr dokumentacionin e nevojshém pér parané
e gatshme.

* Percjellé fluksin e mjeteve drejt xhirollogarisé né& banké
me qéllim té sigurisé sé ploté té mjeteve té deponuara
né banke.

* Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tjera sipas kérkesés sé KE.

Shkollimi dhe pervoja:

Bachelor Ekonomik 1 (njé) vit pérvojé pune.

Aftesité kryesore:

e Preferohet njohuri ne kontabilitetit

* Njohja e punés me kompjuter word&excel dhe programe
softuerike

o Aftesi organizative
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Titulli i pozités:

Arkétar kryesor dhe pérllogarités i pagave

Sektori/departamenti:

Financiar

Raporton tek:

ZKFTH-ja

Komunikon me:

ZKFTH-né dhe departamentin Financiar

Pérshkrimi gjeneral:

Pranon pazarin ditor, mbané ditarin e arkés, urdhéresat e
arkés pér pagesa dhe inkasime dhe pérllogaritien mujore
té pagave. Dorézon pazarin ne xhirollogariné e
ndérmarrjes.

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Pranon déftesat né té& gatshme nga arka ndihmése dhe
plotéson urdhérpranimin né tri kopje (kopja e paré pér
palén)

e Béné pagesa né té gatshme sipas urdhéresés sé
eproréve (kryeshefit ekzekutiv, zyrtarit kryesor financiar)

e Pagesat kryhen pasi té€ jené kontrolluar faturat nga
likuidatori pér rregullsiné dhe kompletimin e tyre me
dokumentet pércjellése si fletéporosia, urdhéresa pér
hyrje né depo, nénshkrimi i faturave nga menaxheri
ekzekutiv i prokurimit se gjithgcka éshté né pérputhje me
kushtet e parapara me tender et;.

e Pagesat e faturave jané té pércjellura nga mandatpagesa
e nénshkruar nga Likuidatori, Menaxheri ekzekutiv pér
kontabilitet dhe thesar, ZKF dhe Kryeshefi Ekzekutiv

¢ Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tjera sipas kérkesés sé KE - sé.

Shkollimi dhe pervoja:

Bachelor ekonomik. 1 (njé) vit pérvojé pune

Aftésité kryesore:

» Preferohet njohuri né kontabilitetit

 Njohja e punés me kompjuter word&excel, dhe programe
softuerike

¢ Aftési organizative
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Titulli i pozités:

Regjistrues dhe ekzekutues i pagesave

Sektori/departamenti:

Financiar

Raporton tek:

ZKFTH-ja

Komunikon me:

ZKFTH-né dhe departamentin Financiar

Pérshkrimi gjeneral:

Kryen regjistrimin e pagesave té cilat vineé nga arkat dhe
bankat dhe kryen barazimet.

Detyrat dhe pérgjegjésité:

* | pérgjigjet udhéhegsit t& sherbimit té financave si dhe
ZKFTH-sé , kryen edhe puné tjera té cilat i parasheh
udhéheqési i shérbimit.

* Péergjigjet pér azhuritetin e bartjes dhe regjistrimit te
pagesave dhe barazimi me arkat dhe bankat.

» Kryen edhe puné té tjera sipas urdhérit te shefit apo
menagjerit ekzekutiv.

« Kryen edhe puné té tjera sipas urdhrave té ZKFTH.

* Pér punén e vet drejtpérdrejté i pérgjigjet ZKFTH.

* Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné té tjera sipas kérkesés sé KE.

Shkollimi dhe pervoja:

Bachelor ekonomik. 1 (nj&) vit pérvojé pune

Aftésité kryesore:

e Preferohet njohuri né kontabilitetit

*Njohja e punés me kompjuter word&excel dhe programe
softwerike

o Aftési organizative
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Titulli i pozités:

Kontrollor i arkave fiskale dhe Z-Raporteve

Sektori/departamenti:

Financiar

Raporton tek:

ZKFTH-a

Komunikon me:

ZKFTH-né dhe departamentin Financiar

Pérshkrimi gjeneral:

Pér kontrollimin e arkave fiskale dhe raportimit né ATK, té
Z-Raporteve

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Béné organizimin e arkave fiskale, furnizimin me letér
rotative sipas kérkesave té ATK-sé

e Kontrollon funkcionimin normal té arakve fiskale-paisjeve
fiskale.

e | nxjerré z-Raportet dhe i dorézon né kontabilitet

e Raporton né ATK sipas afataeve kohore té pércaktuara
me ligjin e ATK-sé dhe procedurat.

e | dérgon arkat né rilicencim vjetor sipas kérkesave dhe
até pér ¢do vit né kohén e caktuar.

e E kontrollon funkcionimin e arkave fiskale dhe né rastet
e prishjeve kujdeset pér rregullimin e tyre.

e Eshté pérgjegjés pér azhuritet, saktési t& punéve dhe
zbatimin e dispozitave ligjore dhe akteve normative nga
fushé veprimtaria e punéve dhe detyrave té pércaktuara
me kété rregullore.

e Kryen edhe puné té tjera sipas urdhérave t& ZKFTH - se.

e Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tjera sipas kérkesés sé KE- sé.

Shkollimi dhe pervoja:

Bachelor ekonomik, apo drejtim tjeter. 1 (nj&) vit pérvojé
pune

Aftésité kryesore:

e Preferohet njohuri né kontabilitetit

* Njohja e punés me kompjuter word&excel, dhe programe
softwerike

e Aftési organizative
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Titulli i pozités:

Likuidator i dokumenteve financiare

Sektori/departamenti:

Financiar

Raporton tek:

ZKFTH-ja

Komunikon me:

ZKFTH-né dhe departamentin Financiar

Pérshkrimi gjeneral:

Bené likuidimin e kuponave fiskal dhe té pagesave pér
operatorét transportues.

Detyrat dhe pérgjegjésité:

* Duhet ti keté té njohura dhe té& i pércjellé dispozitat ligjore
gé kané té bé&jné me thesarin,

e Pas kompletimit t& gjitha kétyre procedurave dokumentin
e dorézon pér pagesé te arkétari,

e Béné listen prioritare pér pagesa ndaj furnitoréve dhe ia
paraget eprorit t& vet ose kontabilitetit.

» Mbané evidencén e faturave hyrése;

e Ndihémon kontabilitetin ~ financiar né& identifikimin
(shpérndarjen) e pagesave grupore né pagesa
individuale (kur té jeté e nevojshme)

* Koordinon t& gjitha aktivitetet me koordinatorin pér
kontabilitet;

* Kryen puné té tjera né kuadér té veprimtarisé sé vet qé ia
parashtron eprori i vet;

* Pér punén e vet i raporton dhe i pérgjigjet drejtépérdrejté
udhéheqgésit ekzekutiv pér kontabilitet dhe thesar, né
raste té vecanta edhe Zyrtarit kryesor financiar:

* Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tjera sipas kérkesés sé KE - sé&.

Shkollimi dhe pervoja:

Shkolla e mesme ose bechalor ekonomik. 1 (njé) vit
pérvojé pune.

Aftésité kryesore:

* Njohja e punés me kompjuter word&excel, dhe programe
softwerike
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Titulli i pozités:

Faturist

Sektori/departamenti:

Financiar

Raporton tek:

ZKFTH-ja

Komunikon me:

ZKFTH-né dhe departamentin Financiar

Pérshkrimi gjeneral:

Pér faturimin e té gjitha kontraktimeve sipas evidencés sé
shérbimit.

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Béné faturimin e té gjitha kérkesave, partneréve afarist
duke filluar prej qiramarrésve, operatoréve té transportit
etj.

e Béné faturimin pér obliguesit e ndryshém dhe kujdeset q&
né afatin ligjor a jané béré pagesat né bazeé té faturave té
dérguara.

e Kujdeset qé faturat e dérguara t'i pérmbajné té gjitha
elementet e nevojshme té pércaktuara me rregullativén e
kontabilitetit.

e Béné vérejtiet ndaj obliguesve té ndryshém nése
obliguesit nuk kané béré pagesén me kohé dhe né bazé
té kontratave té ngjashme.

e Kryen edhe puné tjera sipas urdhrave t& ZKFTH-sé&

e Pér punén e vet drejtpérdrejté i pérgjigjet ZKFTH-sé

e Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tjera sipas kérkesés sé KE - sé.

Shkollimi dhe pervoja:

Shkolla e mesme ose bechelor ekonomik. 1 (njé) vit
pérvojé pune.

Aftésité kryesore:

» Njohja e kompjuterit
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llitulli i pozités: Arkatar —’
Sektori/departamenti: Financiar 7
Raporton tek: ZKFTH-ja

Komunikon me:

ZKFTH-né dhe departamentin Financiar

Pérshkrimi gjeneral:

Pranon pazarin ditor, urdhéresat e arkés pér pagesa dhe
inkasime. Dorézon pazarin né arkén kryesore.

Detyrat dhe pérgjegjésité:

* Realizon pagesat né para té gatéshme nga
konsumatoret , dhe kujdeset p&ér numérimin dhe
saktésiné e tyre , dhe t& gjitha paraté té llogaritura |
dorézoné né arken kryesore té& kompanisé.

* Duhet pasur kujdes cdo heré ne identifikimin e klientit,
regjistrimin dhe numérimin e parave dhe regjistrimin e
pagesave né kompjuter. Pranon informata t& ndryshme
lidhur me problemet e konsumatoréve dhe pér te njejtat
e njofton shefin e shérbimit.

* Pregatité raportet e pagesave dhe té njgjtat menjehers i
dorézon né sherbimin e kontabilitetit me géllim té
regjistrimit t& pagesave.

* Sipas nevojés dhe urdheérit t& shefit t& shérbimit kryen
edhe puné tjiera nga fushveprimtaria e tij-sajé.

* Pér punén e veté pérgjigjet udhehegesit té sherbimit
té thesarit.

* Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tjera sipas kérkesés sé KE - s&.

Shkollimi dhe pervoja:

Shkolla e mesme, si dhe 1 (njé) vit pérvojé pune.

Aftésité kryesore:

e Aftesi komunikimi me klient

* Njohja e kompjuterit ]
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Titulli i pozités:

Biletar

Sektori/departamenti:

Financiar

Raporton tek:

ZKFTH-ja si dhe Kordinatori i nderrimit

Komunikon me:

Me koordinatorin e ndérrimit si dhe me dispecerin e
peronave

Pérshkrimi gjeneral:

Shitjen e biletave té udhétimit dhe biletave té peronizimit;

Detyrat dhe pérgjegjésité:

» Ngarkohet me bllokun e biletave, jep bileta pér udhétarét
pér kompanité transportuese sipas rendit t& udhétimit dhe
né ményré korrekte né ményré qé té mos démtohen
operatorét e transportit dhe Stacioni i Autobuséve;

e Dorézon pazarin ditor dhe barazon vierén e biletave té
shitura dhe biletave té& peronizimit né shérbimin financiar.

e Gjaté punés nuk guxon qé t'i japé pérparési ndonjé
operatori transportues;

e Béné shitien e biletave té udhétimit né pérputhje me
rendin e udhétimit duke respektuar té njéjtin me pérpikéri.

« Kryen edhe puné té tjera sipas urdhéresés té koordinatorit
té ndérrimit;

e Pér punén e vet drejtpérdrejt i pérgjigjet koordinatorit t&
ndérrimit dhe ZKFTH-sé té ndérmarrjes;

¢ Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tjera sipas kérkesés sé KE - sé.

Shkollimi dhe pervoja:

Shkolla e mesme, si dhe 1 (njé) vit pérvojé pune.

Aftésité kryesore:

* Njohja e kompjuterit
¢ Aftesi komunikimi me klient
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4.Njésia e Prokurimit

Titulli i pozités:

Zyrtar pergjegjés i Prokurimit

Sektori/departamenti:

Prokurimit

Raporton tek:

KE

Komunikon me:

KE - n& menaxhmentin si dhe udhéheqesit e sektoreve
tjere

Pérshkrimi gjeneral:

Pergatitjen e planifikimit t& aktiviteteve te prokurimit pér
nevojat e ndérmarrjes dhe zhvillimt té aktiviteteve né bazé
té zotimit t& mjeteve.

Detyrat dhe pérgjegjésité:

* Pranimi i kérkesave pér prokurim dhe pérgatitja e
materialit standart pér prokurim si dhe
shpérndarja e materialit p&r tenderim;

e Pranimi i ofertave nga kompanitg, pjesémarrja né
komisionin e hapjes sé ofertave dhe pjesémarrja né
komisionin pér vler&simin e ofertave

* Pérgatitia dhe kompletimi i dokumentacionit pér dérgim
né aprovim;

* Nénshkrimi i kontratés dhe pércjellja e realizimit t&
kushteve té kontratés:

* Pérgatitja e dokumentacionit p&r pagesé, pérgatitjia e
dokumentacionit t& nevojshme pér ofertim , pérgatitja e
kontratave pér mallra, shérbime dhe puné dhe azhurnimi
i listés sé kontraktuesve dhe té furnizuesve;

* Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tjera sipas kérkesés sé KE - sé&. v

Shkollimi dhe pervoja:

Bachelor Juridik ose Ekonomik. 3 (tri) vite pérvojé puné si
zyrtar i gertifikuar apo Zyrtar i Prokurimit.

Aftésité kryesore:

* Aftesi komunikimi me klient
* Njohja e kompjuterit
* Aftesi organizative
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Titulli i pozités:

Bashképunetoré i prokurimit

Sektori/departamenti:

Prokurimit

Raporton tek:

Zyrtari i prokurimit dhe KE - né

Komunikon me:

KE - né&, Zyrtarin e prokurimit, menaxhmentin si dhe
udhéhegésit e sektoreve tjera

Pérshkrimi gjeneral:

Ndihémon zyrtarin e prokurimit né zhvillimin e aktiviteteve
té prokurimit duke mbaijtur evidencén sipas standardeve
ligjore té prokurimit publik.

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Mirémbané, selekton dhe arkivon dokumentacionin pér
te gjitha aktivitetet e prokurimit.

e Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tjera sipas kérkesés sé KE - sé.

Shkollimi dhe pervoja:

Bachelor Ekonomik ose Juridik.1 (njé) vit pérvojé pune.

Aftésité kryesore:

o Aftési komunikimi me klient
e Njohja e kompjuterit
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5. Departamenti i Transportit dhe Shérbimit Teknik

5.1 Shérbimi Transportit

Titulli i pozités:

Udhéheqési i Transportit dhe Sherbimit teknik

Sektori/departamenti: Departamenti i Transportit dhe Shérbimit Teknik
Raporton tek: KE
Komunikon me: KE - né

Pérshkrimi gjeneral:

Pér té gjitha punét qé kané ta béjné me operativén e
transportit t& udhétaréve dhe shérbimin teknik né kuader
te ndérmarrjes.

Detyrat dhe pérgjegjésité:

* Organizon punén mbi dhénien e biletave, dorézimin e ta
hollave nga biletat e shitura, kontrolion vlerén e
peronizimeve.

* Kontrollon rendin e udhétimit dhe pércakton peronat pér
kompaniné transportuese:

 Kontrollon dhénien mbi marrjen e déshmive;

* Pércakton orarin e punétoréve me koordinatorin e
ndérrimit;

* Udhéheqé evidencén pér mbajtjen e vijave té&
transportuesve;

* Raporton pér mirévajtien e ndérrimeve duke paraqitur
raport me shkrim KE - s&, pér ¢éshtje té transportit dhe
operatives (raporte ditore, javore, mujore, dhe vjetore);

e Inicion procedurén disiplinore kundér punétoréve pér
shkelje té obligimeve té punés.

* Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tiera sipas kérkesés sé KE - s&.

Shkollimi dhe pervoja:

Té keté kualifikimin inxhinier i diplomuar i komunikacionit
dega e komunikacionit rrugor me 5 (pesé) vite pérvojé
pune né profesion.

Aftésité kryesore:

* Té kété aftési té theksuara organizative;

o Té kété aftési komunikimi me publikun:

* Té& njohé punén me kompjuter programin Word dhe
Excel;

* Té keté njohuri né té shkruar dhe té folur té gjuhéve
lokale dhe te huaja.
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Titulli i pozités:

Teknik i transportit

Sektori/departamenti:

Departamenti i Transportit dhe Shérbimit Teknik

Raporton tek:

Udhéheqesi i Transportit dhe Shérbimit Teknik

Komunikon me:

Udhéhegesi i Transportit dhe Shérbimit Teknik

Pérshkrimi gjeneral:

Mbaijtja e evidencés sé hyrje — daljeve té operatoré rrugor
té udhétaréve sipas rendeve té udhétimit té léshuara nga
Mi

Detyrat dhe pérgjegjésité:

» Béné pérgatitjen dhe harmonizimin e ditaréve té
komunikacionit, pér linjat ndérkombétare dhe ndér
urbane dhe shtypjen e tyre pér evidencé ditore pér
hyrjen dhe daljen né stacion gjaté vitit kalendarik.

e Béné pérgatitien dhe dérgimin e pasqyrave né formé
tabelare pér mbajtjen e nisjeve té operatoréve té
transportit rrugor t& udhétaréve pér cdo muaj Ml- sg,
konform udhézimit administrativ me nr 08/2013 i MI-sé.

o Pérgatit itinerarin e transportit ndér urban dhe
ndérkombétar né monitorin e vendosur né hollin e
vendosur né hollin e pritjeve né stacion.

e Mbané evidencén e aseteve té ndérmarrjes.

 Kryen edhe puné tjera sipas urdhérave té udhéheqésit
paraprak.

e Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tjera sipas kérkesés sé KE - sé.

Shkollimi dhe pervoja:

Shkolla e mesme ose bachelor me 3 (tri) vjet pérvojé
pune

Aftésité kryesore:

» Njohja e punés me kompjuter — programi Word dhe Excel
e Té keté aftési té theksuara komunikuese me palét
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Titulli i pozités:

Kordinatori i ndérrimit 7

Sektori/departamenti:

Departamenti i Transportit dhe Shérbimit Teknik

Raporton tek:

Udhéheqési i Transportit dhe Shérbimit Teknik

Komunikon me:

Udhéheqési i Transportit dhe Shérbimit Teknik, dispecer,
biletar, sigurimin ne laura.

Pérshkrimi gjeneral:

Pér mbikéqyrjen dhe kontrollimin e kohés sé ardhjes dhe
shkuarjes sé autobuséve

Detyrat dhe pérgjegjésité:

» Kontrollon dhe mbikqyré kohén e ardhjes sé autobuséve
gjegjésishté organizon operativén e transportit te
udhétareve gjaté kohés sé& ndérrimit te tij;

* Mbikéqyré dhe organizon shérbimin e biletaréve;

* Koordinon punét né mes sporteleve pér shitjen e biletave
kompanive transportuese:

* N& rast nevoje intervenon te porta dalése po ashtu
konsultohet dhe merr urdhéresat nga udhéheqési i
shérbimit t& transportit dhe operatives né meényré qé
punét té kryhen sa mé miré;

* Bé&né raportin ditor p&r numrin e linjave t& mbajtura dhe té&
atyre t& mos mbajtura dhe kordinon punén me dispegerin
€ peronave;

* Koordinatori i ndérrimit obligohet qé té pérdoré vulén pér
dalje pa pagesé té& autobuséve

* Kryen edhe puné té tjera sipas urdhrave té udhéheqésit
té shérbimit té transportit dhe operatives;

* Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tiera sipas kérkesés s&é KE.

Shkollimi dhe pervoja:

Bachelor ose shkolla e mesme. 3 (tri) vite pérvojé pune.

Aftésité kryesore:

* Njohja e punés me kompjuter.
o Té keté aftési té theksuara komunikative me palét.

* T& keté aftési organizative.
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Titulli i pozités:

Dispecer i peronave

Sektori/departamenti:

Departamenti i Transportit dhe Shérbimit Teknik

Raporton tek:

Udhéheqési i Transportit dhe Shérbimit Teknik

Komunikon me:

Udhéheqési i Transportit dhe Shérbimit Teknik, biletarét
dhe kordinatoret e ndérrimit

Pérshkrimi gjeneral:

Pér kontrollimin, mbikéqyrjen, pranimin dhe pércjelljen e
kohés sé ardhjes dhe shkuarjes sé autobuséve si dhe
vendosjen e tyre né peronin pérkatés sipas rendit té
udhé&timit.

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Kontrollon dhe mbikqyré kohén e ardhjes dhe shkuarjes
sé autobuséve si dhe vendosjen e tyre né& peronin
pérkatés.

e Kontrollon déshminé dhe nénshkruan rregullsing e
déshmisé& mbi numrin e biletave t& dhéna.

e Koordinon punén né mes té sporteleve pér shitien e
biletave pér operatoret e transportit.

e Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tjera sipas kérkesés sé KE - sé.

Shkollimi dhe pervoja:

Bachelor ose shkolla e mesme. 3 (tri) vite pérvojé pune.

Aftésité kryesore:

e Njohja e punés me kompjuter.
o Té keté aftési té theksuara komunikative me palét.
e Té keté aftési organizative.
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Titulli i pozités:

Gardérobist

Sektori/departamenti:

Departamenti i Transportit dhe Shérbimit Teknik

Raporton tek:

Udhéheqési i Transportit dhe Shérbimit Teknik

Komunikon me:

Udhéheqgesi i Transportit dhe Shérbimit Teknik,
kordinatorét e ndérrimit.

Pérshkrimi gjeneral:

Pranimin, ruajtien dhe dorézimin e bagazhit t& udhétaréve

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Me rastin e pranimit t& bagazhit mbané evidencé pér
bagazhin e pranuar té cilés i vendosé njé etiketé, shenjé
e cila vérteton sendin e pranuar, njé kopje té sé njgjtés
duhet ta merr edhe pala.

e Gjithashtu me rastin e dorézimit t€ bagazhit palés, nga
pala duhet t&€ merr déshminé pér kryerjen e pagesés
pér shérbimin e kryer.

e Me rastin e pranimit t& bagazhit nga udhétaret duhet té
keté kujdesé q& mos té pranojé bagazh gé ka pérmbaitje
té dyshimté dhe né situata té tilla e informon menjéheré
udhéheqgésin paraprak.

e Kryen edhe puné tjera sipas urdhérave té udhéhegésit
paraprak.

e Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tjera sipas kérkesés sé KE — sé.

Shkollimi dhe pervoja:

Shkolla e mesme. 1 (nj&) vit pervojé pune.

Aftésité kryesore:

* Njohja e punés me kompjuter.
o Té keté aftési té theksuara komunikative me palét.
o Té& keté aftési organizative.
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Titulli i pozités:

Punonjés i sigurimit né laura

Sektori/departamenti:

Departamenti i sigurimit t& aseteve dhe laurave

Raporton tek:

Udhéheqési pergjegjes i sigurimit t& aseteve dhe laurave

Komunikon me:

Udhéheqésin pergjegjes i sigurimit te aseteve dhe laurave
dhe kordinatorét e ndérrimit.

Pérshkrimi gjeneral:

Puné né laura, ndihmon né hyrje daljet e mjeteve motorike.
Mbarévajtje né laura né rast té defektve teknike, nése nuk
mund ti rregullojé vet duhet té njoftojé kordinatorin e
ndérrimit.

Detyrat dhe pérgjegjésité:

 Béné pércjelljen e hyrjeve dhe daljeve té automjeteve né
menyré qé mos té del asnjé automjet i cili nuk e ka
paguar hyjren.

e Té vézhgojé, pércjellé, ndihmojé, orientoj ¢cdo udhétaré.

e Mbarévajtje né laura né rast té defektve teknike, nése
nuk mund ti rregullojé vet duhet té njoftojé kordinatorin e
ndérrimit

 Kryen edhe puné tjera sipas urdhérave t&é udhéheqésit té
sektorit/departamentit.

 Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tjera sipas kérkesés sé KE - sé.

Shkollimi dhe pervoja:

Shkollimi i mesém. 1 (njé) vit pérvojé pune.

Aftésité kryesore:

o Té keté aftési té theksuara komunikative me palét.
o Té keté aftési organizative.
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5.3 Shérbimi Teknik

Titulli i pozités:

Kordinator i sektorit teknik

Sektori/departamenti:

Departamenti i Transportit dhe Shérbimit Teknik

Raporton tek:

Udhéhegési i Transportit dhe Shérbimit Teknik

Komunikon me:

Udhéheqési i Transportit dhe Shérbimit Teknik,
kordinatorét e ndérrimit.

Pérshkrimi gjeneral:

Pér mbik&qyrjen e punéve né shérbimin teknik

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e S& bashku me udhéhegésin e shérbimit teknik béné
organizimin e mbikéqyrjes sé punéve té punétoréve té
higjienés.

e Kujdeset pér mirémbajtien e pajimeve elektrike, t&
pajimeve té portave hyrése dhe dalése, instalimit t& ujit
dhe punéve tjera té& ngjashme nga fushé veprimtaria e tij;

* Né rast mungesés nga puna té udhéheqésit t& shérbimit
teknik, t& njgjtin e zévendéson me automatizém:

 Kryen edhe puné tjera sipas urdhrave té udhé&heqésit te
sektorit/departamentit.

* Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tjera sipas kérkesés sé KE - sé.

Shkollimi dhe pervoja:

Shkolla e mesme ose e larté. 1 (njé) vit pérvojé pune.

Aftésité kryesore:

» Njohja e punés me kompjuter.
o Té& keté aftési té theksuara komunikative me palét.

* Té keté aftési organizative.
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Titulli i pozités:

Ndihmés kordinator i sektorit teknik

Sektori/departamenti:

Departamenti i Transportit dhe Shérbimit Teknik

Raporton tek:

Kordinator i sektorit teknik

Komunikon me:

Kordinatorin e sektorit teknik, udhéheqésin e Transportit
dhe shérbimit Teknik, kordinatorét e ndérrimit.

Pérshkrimi gjeneral:

Eshté pergjegjés per mirémbaitjen e aseteve té luajtshme
dhe té paluajtshme té& ndérmarrjes

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Koordinon punét lidhur me mirémbajtien e aseteve té
luajtshme dhe té paluajtshme té ndérmarrjes,

* Koordinon punét lidhur me shpenzimet e geramarrésve,
dhe i ofron ndihmé teknike sipas nevojes,

» Pérpilon té gjitha specifikacionet e kérkesave pér blerjen
e materialit né ndérmarrje,

e Udhéheqé me projekte te ndryshme lidhur me renovimin
apo krijimin e aseteve te reja te ndérmarrjes,

e Kryen edhe puné tjera sipas kerkesés té teknikut té
transportit ose udhé&heqgsit té transportit dhe shérbimit
teknik,

e Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tjera sipas kérkesés sé KE - sé.

Shkollimi dhe pervoja:

Shkolla e mesme ose bachelor. 3 (tri) vite pérvojé pune.

Aftésité kryesore:

* Njohja e punés me kompjuter.
 Té keté aftési té theksuara komunikative me palét.

e Té keté aftési organizative.
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Titulli i pozités:

Punétoré ne mirémbaitje t& objekteve dhe aseteve

Sektori/departamenti:

Departamenti i Transportit dhe Shérbimit Teknik

Raporton tek:

Ndihmés - kordinatori i shérbimit teknik

Komunikon me:

Ndihéms-kordinatori i shérbimit teknik

Pérshkrimi gjeneral:

Ndihémon, ndihéms - kordinatorin e sherbimit teknik né
mirémbajtjen e pasurisé (aseteve) te ndérmarrjes

Detyrat dhe pérgjegjésits:

* Ndihmon ndihmés - kordinatorin e sherbimit teknik ne
mirémbaijtjen e pasurise s& ndérmarrjes sipas nevojes,

* Ndihmon leximin (barazimin) e gjendjes sé faturave
(rrymés, ujit dhe mbeturinave) t& shpenzimeve t&
geramarrésve,

* Kryen edhe puné tjera sipas urdhérit té teknikut t&
transportit ose udhéheqésit te transportit

* Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
pune tiera sipas kérkesés sé KE - sé.

~Shkollimi dhe pervoja:

Shkolla e mesme si dhe 1 (njé) vit pervojé pune

LAftésité kryesore:

o Té keté aftési té theksuara komunikative me palét.

» Té& keté aftési organizative.
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Titulli i pozités:

Mirémbajtés i higjienes dhe hapésirave gjelbéruese

Sektori/departamenti:

Departamenti i Transportit dhe Shérbimit Teknik

Raporton tek:

Ndihmés-kordinatori i shérbimit teknik

Komunikon me:

Ndihmés-kordinatori i sherbimit teknik

Pershkrimi gjeneral:

Pér pastrimin e objektit dhe infrastrukturés sé objektit, si
dhe pér mirémbajtien e hapésirave gjelbéruese

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Béné pastrimin e objekteve dhe infrastrukturés sé
objekteve, béné pastrimin e sipérfages sé gjelbéruar,

» Béné pastrimin dhe kujdeset pér inventarin dhe pér mjetet
tiera gqé jané té vendosura né lokalet e stacionit té
autobuséve.

 Pérgatitja e sipérfageve té tokés pér mbjellje, ujitie, né
térési té infrastrukturés gjelbéruese

e Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tjera sipas kérkesés sé KE.

Shkollimi dhe pervoja:

Shkolla fillore ose e mesme. 1 (njé) vit pervojé pune

Aftésité kryesore:

o Té keté aftési té theksuara komunikative me palét.
o TE keté aftési organizative.
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6. Sektori i dixhitalizimit dhe Tl-sé

Titulli i pozités:

Zyrtar i sistemit te digjitalizimit dhe Tl-s&

Sektori/departamenti:

I sistemit té digjitalizimit dhe Tl-s&

Raporton tek:

KE

Komunikon me:

KE, si dhe me stafin e ndérmarrjes.

Pérshkrimi gjeneral:

Eshte pérgjegjés qé té kujdeset dhe t& informon me kohé
zyrtarét e ndérmarrjes pér té gjitha céshtjet te
funksionalizimit sa mé t& miré té sistemit na térési té
digjitalizimit n& ndérmarrje.

Detyrat dhe pérgjegjésité:

* Kryen dhe kordionon punét dhe t& dhénat e krijuara né
softuer bazik (bazén e regjistrimin e t& dhénave).

e Harton programin e punés sé& tij: ditore, javore, mujore dhe
vjetore

* Pérpilon raportin statistikor mbi numrin e shfrytézuesve
sipas evidencés sé rexhistruar né data bazég,

* Udhézon, késhillon punétorin e ngarkuar pér data bazén
lidhur me regjistrimin e t& dhénave (numrin e tabelave té
automjeteve, shfrytézuesi dhe shénimet e ftjera
pércjeliése t& domosdoshme)

* Inicon té gjitha aktivitet e procesit te digjitalizimit ,

* Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tiera sipas kérkesés sé KE.

Shkollimi dhe pervoja:

Bachelor i shkencave inxhinerike, kompjuterike ose
kualifikim ekuvalent nga fusha TI-s&. Pérvoja e punés 2
(dy) vite né sistemin e té dhénave numerike (databazé) apo
té ngjajshme.

Aftésité kryesore:

* Njohja e sistemit t& rrieteve operative softwerike e
domosdoshme
e Njohja e gjuheve lokale dhe te huaja e preferueshme.
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Titulli i pozités:

Asistent i sistemit té digjitalizimit dhe Tl-sé

Sektori/departamenti:

| sistemit té digjitalizimit dhe Tl-sé&

Raporton tek:

Zyrtari i sistemit te digjitalizimit dhe Tl-sé

Komunikon me:

Pérgjegjésit e sistemit té digjitalizimit, me stafin e
ndérmarrjes.

Pérshkrimi gjeneral:

Pér mirémbajtjen e sistemit operativ te teknologjisé se
instaluar ne ndérmarrje

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Té kontribuojé né planifikimin dhe mbarévajtien e punés
té sistemit operativ dhe

e Pajisieve né pérgjithési té cilat kané té béjné me
teknologjiné e instaluar né ndérmarrje

e Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tjera sipas kérkesés sé KE.

Shkollimi dhe pervoja:

Bachelor i shkencave inxhinierike, kompjuterike ose
kualifikim ekuvalent nga fusha IT. Pérvoja e punés 2 (dy)
vite né sistemin e t& dhénave numerike (databazé etj) apo
té ngjajshme.

Aftésité kryesore:

* Njohja e sistemit té& rrjeteve operative softwerike e
domosdoshme
* Njohja e gjuhéve lokale dhe té huaja e preferueshme.
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Titulli i pozités:

Mbikéqgyrés i kamerave

Sektori/departamenti:

Tl

Raporton tek:

Pérgjegjési i sistemit té digjitalizimit dhe Tl-se

Komunikon me:

KE-ne dhe me pérgjegjésin e sistemit t& digjitalizimit, T, si
dhe me stafin e ndérmarrjes.

Pérshkrimi gjeneral:

Mbikéqyré kamerat né objektin e ndérmarrjes dhe pasijen
per evidence te punetoreve.

Detyrat dhe pérgjegjésité:

 Vézhgon kamerat né objektin e ndérmarrjes

* Kontrollon paisjen lidhur evidencat e hyrjeve — daljeve té
punétoréve,

* Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
pune tjera sipas kérkesés sé KE.

Shkollimi dhe pervoja:

Shkolla e mesme, si dhe 1 (njg) vit pérvojé pune

Aftésité kryesore:

* Njohja e sistemit t& rrjeteve operative softuerike e
domosdoshme
* Njohja e gjuhés angleze e preferueshme.
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7. Sektori i Marketingut dhe Shitjes

Titulli i pozités:

Zyrtari pér marketing dhe shitje

Sektori/departamenti:

Marketing dhe shitje

Raporton tek:

KE

Komunikon me:

KE-né dhe me stafin e ndérmarrijes.

Pershkrimi gjeneral:

Kujdeset pér aktivitetet e marketingut dhe shitiet né
ndérmarrje

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Krijon, zhvillon dhe Implementon kampanjat e
marketingut me qéllim t& promovimit té sherbimeve te
ndermarjes,

e Analizon prezencén e shérbimeve né treg
(konkurrencén, ¢mimet, promocionet, marketingun) dhe
pércjell aktivitetin e promocioneve, analizon dhe maté
efektet e shitjes/promovimit para, gjaté si dhe pas
promocionit;

* Implementon aktivitetet promovuese né teren dhe
realizon takimet me kompani apo institucione;

¢ Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
pune tjera sipas kérkesés sé KE.

Shkollimi dhe pervoja:

Bachelor Ekonomik, Menaxhim Biznesi, Marketing, Juridik.
1 (njé) vit pérvojé pune

Aftésité kryesore:

e Aftési te shkelgyeshme komunikimi (komunikimi verbal,
dhe ne te shkruar.)

o Aftési prezantuese

o Afési organizative

e T& jeté fleksibil dhe kreativ

e Njohja e punés me kompjuter.

o T& keté aftési té theksuara komunikative me palét.

e Té keté aftési organizative.
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Titulli i pozités:

Pergjegjés pér marrédhénie me klient

Sektori/departamenti:

Marketing dhe shitje

Raporton tek:

Zyrtari pér marketing dhe shitje

Komunikon me:

Zyrtarin pér marketing, shitje dhe me stafin e ndérmarrjes.

Pérshkrimi gjeneral:

Pér promovimin e relacioneve te mira me klienté —
udhétaréve, operatoreve transportues, giramarrésve dhe
klientéve tjeré gé& marrin shérbime nga ndérmarrja.

Detyrat dhe pérgjegjésité:

* Raporton mbi shérbimet e kryera ndaj klientéve,

e Pérgatité buletinin informativ pér klienté,

» Mban statistikat e kontaktit me klientg,

e Shqyrton kérkesat dhe ankesat me shkrim té klientéve
duke iu kthyer pérgjigje me shkrim.

e Béné procedimin e té gjitha kontratave me qgiragjinjét dhe
operatorét transportues.

* Béné procedimin e kartelave hyrse-dalse té klientéve

* Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
pune tjera sipas kérkesés sé KE.

Shkollimi dhe pervoja:

Bachelor Ekonomik, Menaxhim Biznesi, Marketing, Juridik.
1 (njé) vit pérvojé pune.

Aftésité kryesore:

* Aftési te shkelqyeshme komunikimi (komunikimi verbal,
dhe ne te shkruar.)

o Aftési prezantuese

e Afési organizative

o Té& jeté fleksibil dhe kreativ

* Njohja e punés me kompjuter.

e Té& keté aftési té theksuara komunikative me palét.

o T& keté aftési organizative.
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8. Zyra per Marrédhenie me Publikun

Titulli i pozités:

Udheheqés i zyrés pér marrédhenie me publikun (ZMP)

Sektori/departamenti: Zyra per Marrédhenie me Publikun
Raporton tek: KE
Komunikon me: KE-né

Pérshkrimi gjeneral:

Eshté i ngarkuar pér menaxhimin e Zyrés pér marrédhenie
me publikun (ZMP). Né kuadér té késaj zyre menaxhohen
té gjitha informacionet lidhur me mediat, informimin fonik
dhe vizuel né kuadér té& ndérmarrjes. Né bashkepunim me
KE - né paraget tek opinioni publik — palet me interes
informacione, me géllim té ngrities sé& imazhit te
ndérmarrjes.

Ne bashkepunim me udhé&heqesin e sherbimit té
transportit dhe sherbimit teknik pergatité buletinin
informativ dhe informon lidhur me rendet e udhétimit té
operatoréve transportues.

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Menaxhon zyrén pér marrédhenie me publikun, se
bashku me zyrtarét tjeré t& informimit fonik dhe vizuel,
duke ofruar informacion tek palet e interesit, me qéllim t&
ngritjes sé imazhit t& ndérmarrjes pérmes dhénies sé
informacioneve té sakta pér udhétaret dhe operatoret e
transportit,

e Se bashku me KE - né krijon strategji mbi informacionin
pér opinionin publik dhe zhvillimet né ndérmarrje, me
shkrim dhe me gojé, ose pérmes mediave té ndryshme.

* Organizon oraret e punés pér punétorét e angazhuar né
sherbimin e informatave fonike dhe atyre vizuele.

e Kryen edhe puné tjera nga fushé-veprimtaria e vet dhe
puné tjera sipas kérkesés sé KE.

Shkollimi dhe pervoja:

Bachelor né komunikim, gazetari, gjuhé shqipe dhe letérsi.
1 (njé) vit pervojé pune.

Aftésité kryesore:

» Njohja e punés me kompjuter (microsoft office).

o Aftési té shkelgyeshme komunikimi (komunikimi verbal,
dhe né té shkruar)

e Aftési t& shkelgyeshme komunikimi (komunikimi verbal,
dhe né té shkruar)

o Aftési prezantuese, afési organizative

o Té jeté fleksibil dhe kreativ

 Njohja e punés me kompjuter.

o Té keté aftési té theksuara komunikative me palét.

o T& keté aftési organizative.

 Njohja e gjuhéve lokale dhe njé gjuhé té huaj, éshté e
preferuar.
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Titulli i pozités:

Asistente e udhéhegesit t& zyrés pér marrédhenie me
publikun

Sektori/departamenti:

Zyra pér Marrédhenie me publikun

Raporton tek:

Udheheqgésii ZMP

Komunikon me:

ZMP-né dhe me stafin e ndérmarrjes.

Pérshkrimi gjeneral:

Pér informimin e opinionit publik me aktivitetet e
ndérmarrjes

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Informon opinionin publik me zhvillimet e ndérmarrjes né
té shkruar dhe verbalisht pé&rmes mediave apo si¢ éshteé
e kérkuar dhe e miratuar nga Kryeshefi Ekzekutiv dhe
menaxhmenti

* Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tjera sipas kérkesés sé KE - sé.

Shkollimi dhe pervoja:

Shkolla e mesme, Bachelor ne komunikim, gazetari, gjuhé
shgipe dhe letérsi. 1 (njé) vit pervojé pune.

Aftésité kryesore:

* Njohja e punés me kompjuter (microsoft office).

* Aftési te shkelqyeshme komunikimi (komunikimi verbal
dhe né té shkruar)

o Aftési te shkelgyeshme komunikimi (komunikimi verbal
dhe né té shkruar)

» Aftési prezantuese

o Afési organizative

e Té jeté fleksibil dhe kreativ

* Njohja e punés me kompijuter.

* Té& keté aftési té theksuara komunikative me palét.

» Té& keté aftési organizative.

* Njohja e gjuhéve lokale. Njohja e gjuhéve t& huaja éshté
pérpareési.
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Titulli i pozités:

Punétor né zyrén e informimit fonik (pyrgu)

Sektori/departamenti:

Zyra per Marrédhénie me Publikun

Raporton tek:

Udhéheqgési i ZMP

Komunikon me:

ZMP-nég, si dhe me stafin e ndérmarrjes.

Pérshkrimi gjeneral:

Pér informimin e udhétaréve pér kohén e ardhjes dhe
nisijes pér ¢do linj¢ t& transportit t& udhétaréve dhe
informata té tjera.

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Béné informimin e udhétaréve pér kohén ardhjes dhe
nisjes pér c¢do linjé té transportit t& udhétaréve duke
potencuar orén e nisjes, vendin dhe numrin e peronit t&
autobusit i cili duhet t& udhétojé né relacionin e caktuar.

¢ Pastron lokalin e pyrgut informues.

e Kujdeset pér pérdorimin e mjeteve té teknikes se
informimit.

e Kryen edhe puné té tjera qé dalin nga fushé veprimtaria e
tij/saj.

* Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
puné tjera sipas kérkesés sé KE.

Shkollimi dhe pervoja:

Shkolla e mesme ose bachellor si dhe 1 (nj&) vit pérvojé
pune.

Aftésité kryesore:

* Njohja e punés me kompjuter (microsoft office).

o Aftési te shkelqyeshme komunikimi (komunikimi verbal
dhe né té shkruar)

o Aftési prezantuese

¢ Afési organizative

o Té jeté fleksibil dhe kreativ

* Njohja e punés me kompjuter.

o Té keté aftési té theksuara komunikative me palét.

o Té keté aftési organizative.

* Njohja e gjuhéve lokale. Njohja e gjuhéve té huaja &shté
pérparési.
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Titulli i pozités:

Punétor né zyrén e informimit direkt - ne sportel

Sektori/departamenti:

Zyra per Marrédhenie me publikun

Raporton tek:

Udhéheqési i ZMP-ja

Komunikon me:

ZMP-né si dhe me stafin e ndérmarrjes.

Pershkrimi gjeneral:

Pér informimin e udhétaréve pér kohén e ardhjes dhe
nisjes pér ¢do linjé té transportit t& udhétaréve dhe
informata té tjera.

Detyrat dhe pérgjegjésité:

e Béné informimin e udhétaréve pér kohén ardhjes dhe
nisjes pér ¢do linjé té transportit t& udhétaréve duke
potencuar orén e nisjes,vendin dhe numrin e peronit t&
autobusit i cili duhet t& udhétojé né relacionin e caktuar.

* Kujdeset pér pérdorimin e mjeteve té teknikes sé&
informimit.

* Kryen edhe puné té tjera qé dalin nga fushé veprimtaria
e tij/sa;.

* Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
pune tjera sipas kérkesés sé KE.

Shkollimi dhe pervoja:

Shkolla e mesme ose bachellor si dhe 1 (njé) vit pérvojé
pune.

Aftésité kryesore:

* Njohja e punés me kompjuter (microsoft office),

* Aftési te shkelgyeshme komunikimi (komunikimi verbal,
dhe né té shkruar),

* Aftési te shkelqyeshme komunikimi (komunikimi verbal,
dhe ne te shkruar),

e Aftési prezantuese,

» Afési organizative,

e T€ jeté fleksibil dhe kreativ.

* Njohja e punés me kompjuter,

e Té& keté aftési té theksuara komunikative me palét,

o Té& keté aftési organizative,

* Njohja e gjuhéve lokale, njohja e gjuhéve t& huaja éshte
pérparési.
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Titulli i pozités:

Recepcionist

Sektori/departamenti:

Zyra per Marrédhenie me publikun

Raporton tek:

Udhéheqési i zyrés per marédhenie me publikun

Komunikon me:

Udhéheqésin e zyrés pér marédhenie me publikun,
asistentin e KE.

Pershkrimi gjeneral:

Koordinon punén e zyrés pranuese té ndermarrjes.
Regjistron vizitoret e jashtem ne ndérmarrje dhe
organizon takimet mes paleve dhe zyrtareve, punetoreve
te ndermarjes.

Detyrat dhe pérgjegjésité:

* Mban evidencé pér vizitoret né ndermarrje.

e Komunikon dhe udhézon palét vizituese.

e Aranzhon takimet permes assistentes t& KE me
kryeshefin me vizitorét e jashtem dhe punétoret e
ndérmarrjes.

* Kryen edhe puné tjera sipas urdhrave té udhéheqésit.

» Kryen edhe puné tjera nga fushé veprimtaria e vet dhe
pune tjera sipas kérkesés sé KE - sé.

Shkollimi dhe pervoja:

Shkollimi i mesém. 1 (njé) vit pérvojé pune.

Aftésité kryesore:

e Njohja e punés me kompjuter.

* Té keté aftési t& theksuara komunikative me palét.

o Té keté aftési organizative.

* Njohja e gjuhéve lokale, njohja e gjuhéve té& huaja &shté
pérparési.

59




Neni 15
Implementimi

1.Pozitat e pérshkruara né kété rregullore nuk paragjykojné qé domosdoshmérish duhet té jené
té plotésuara, do té vlerésohen sipas nevojés dhe shérbimeve té ndérmarrjes.

1.2.Sipas nevojés, né té& ardhmen mund té kérkohet plotésimi i strukturés organizative me njési,
apo pozita té tjera né kuadér té strukturés organizative té ndermarrjes.

2. Né rast té paraqirjes sé nevojés pér punétoré té rinjé, atéheré shpallja e konkursit dhe kriteret
€ punés béhen né bazé té késaj rregullore dhe ligjit pérkatés punés.

3.Cdo pozité e re do té bashkangjitet si aneks i késaj Rregulloreje.

4.Gjaté implementimit t& késaj Rregulloreje, té gjitha departamentet dhe sektorét né kuadér
ndérmarrjes jané pérgjegjés pér zbatimin né pérpikméri t& detyrave dhe pérgjegjésive qé jané
pércaktuar me kété rregullore.

5.Raportimi i punéve dhe vlerésimi i performancés pér pérmbushjen e detyrave dhe pérgjegjésive
béhet konform pérshkrimit t& k&saj rregulloreje pér secilin punonjés.

6.Cdo devijim nga kjo rregullore nuk do té konsiderohet valid pér sa i pérket raportimit dhe
vlerésimit t& performancés.

7. Zyra juridike obligohet qé té& pércjell zbatimin e drejté dhe té sakté té ushtrimit té pérgjegjésive
nga secili punonjés.

8.Departamenti i Burimeve Njerézore obligohet qé brenda afatit prej 30 ditésh t& pérgatis
formularét standard té raportimit dhe vierésimit té performancés pér secilén departament, sektor
dhe njesi. Formulari duhet té jeté né pajtim té ploté me kété rregullore.

9.Zyra Juridkike obligohet qé ti késhillojé t& gjitha departamentet/sektorét tjeré pér sa i pérket
ushtrimit t& pérgjegjésive sipas késaj rregulloreje.

Neni 16
Zbatimi dhe zgjidhja e konfliktit t& kompetencave

1.Kjo rregullore duhet té zbatohet sipas pérshkrimit t& detyrave nga té gjitha Departamentet dhe
sektorét, sipas skemés organizative t& Ndérmarrjes.
2.Cdo konfliktit i kompetencave nga ana e Departamenteve, sektoréve apo punonjésve gjate
ushtrimit t& detyrave, do té raportohet te Kryeshefi Ekzekutiv. Kryeshefi Ekzekutiv, né koordinim
me Departamentin e Burimeve Njerézore dhe Zyren ligjore, do t& zgjidh konfliktin duke pércaktuar
sakté pérgjegjésiné e secilit punonjés.

Neni 17

Hirarkia e akteve

Nése shfaqget konflikt ndérmjet statutit dhe rregulloreve té ndérmarrjés, atéheré statuti mbizotéron.
Né raste té tilla, dispozitat pérkatése té rregulloreve konsiderohen té& revokuara ose té ndryshuara
ne masén e nevojshme pér eliminimin e mospérputhjes.

Neni 18
Dispozita kalimtare

1.Né asnjé rast dipozitat e késaj Rregullore nuk mund t& jené mé pak té favorshme pér té
punésuarin dhe punédhénésin, se dipozitat e Ligjit té punés ose kontratés kolektive né fuqi, pér
sa u pérket té drejtave dhe kushteve nga marrédhénia juridike e punés.
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2.Géshtjet té cilat nuk jané té rregulluara me kété rregullore do té rregullohen né bazé té Ligjit t&
Punés dhe aktet tjera nénéligjore té aplikueshme né Republikén e Kosavés.

Neni 19
Zbatueshmeria

Pér zbatimin e késaj Rregulloreje do t& kujdeset Ndérmarrja Publike Lokale “Stacioni i
Autobuséve” SH.A. né Prishtiné.

Neni 20
Nryshimi i Rregullores

Kjo rregullore mund té& ndryshohet me proceduré té njejté me até té miratimit nga Bordi i
Drejtoréve té Ndérmarrjes Publike Lokale “Stacioni i Autobuséve’SH.A, me propozimet e
arsyetuara me shkrim.

Neni 21
Shfuqgizimi
Me hyrjen né fuqi t& késaj rregullore, shfugizohet té& gjitha rregulloret paraprake né lidhje me
pérshkrimin e detyrave té punés dhe sistematizimin e vendeve té punés.
Neni 22
Hyrja né fuqi

Kjo Rregullore hyné né fugi ditén e nénshkrimit nga Kryesuesi i Bordit, pas aprovimit paraprak
nga ana e Bordit t& Drejtoréve.

Kryesuesi i Bordj

61




