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Né mbéshtetetje té dispozitave t& Nenit 65 (1) dhe Nenit 49 té Kushtetués sé Kosovés, Kuvendi
| Republikés sé Kosovés me 13 Qershor 2008 ka aprovuar Ligjit pér Ndérmarrjet Publike, nr.
03/L-087, e né bazé t& Nenit 34 paragrafi 1, i ndryshuar dhe plotésuar me Nenin 20 té Ligjit nr.
04 L-111, Bordi i Drejtoréve t&¢ Ndérmarrjes Publike "Ngrohtorja e Qytetit" Gjakova SH.A. né
mbledhjen e mbajtur mé 09.03.2023, miratoi kété:

RREGULLORE MBI ORGANIZIMIN E MBRENDSHEM, SISTEMIMIN, PERSHKRIMIN E
PUNEVE DHE DETYRAVE TE PUNES

I. DISPOZITAT E PERGJITHSHME
Neni 1
Qéllimi

1. Kjo rreguliore ka pér géllim pércaktimin e organizimit dhe sistematizimit te brendshém té
vendeve te punés ne N.P. Ngrohtorja e Qytetit SH.A. Gjakove

2. Kjo Rregullore pércakton, né pérputhje me Ligjin e sipérpé&rmendur, strukturén e
organizimit t€ brendshém, sistemimin dhe pérshkrimin e punéve dhe té& detyrave té
punés, kushtet té cilat kérkohen pér tu plotésuar pér themelimin e marrédhénies sé
punés dhe sistemin né puné, numri i pozitave t& puné dhe detyrat e punés si dhe
pérvoja e kérkuar pér t& punésuarit né N.P. "Ngrohtorja e Qytetit" Gjakova SH.A.

3. Kjo Rregullore pércakton organizimin e N.P. "Ngrohtorja e Qytetit" Gjakova SH.A. né njé
ményre unike gjersa njésité organizative pérbrenda jané té organizuara sipas liojit té
punés dhe rrethanave té tjera esenciale qé& kérkohen pér kryerjen e kétyre punéve.
Sistematizimi i vendeve té& punés pércakton llojin dhe nivelin profesional e kushtet tiera
té nevojshme pér kryerjen e kétyre punéve.

Neni 2
Fushéveprimi

Kjo Rregullore zbatohet né N.P. "Ngrohtorja e Qytetit" SH.A Gjakové dhe vlen pér t& gjithé t&
punésuarit né kété ndérmarrje.

Il. ORGANIZIMI

Mé 09.03.2023 Bordi i Drejtoréve t&é Ndérmarrjes Publike "Ngrohtorja e Qytetit” SH.A. Gjakové
ka aprovuar Skemén e re Organizative:
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A. Menaxhmenti
Neni 2

1. Né N.P. Ngrohtorja e Qytetit SH.A. Gjakové, kryhen punét dhe detyrat e punés né
kuadér té veprimtarisé sé pércaktuar me Statutin e ndérmarrjes qé éshté i aprovuar nga
Komisioni Komunal i Aksionaréve.

2. Ndérmarrja ka katér zyrtaré si né vijim:
a) Kryeshefi Ekzekutiv,
b) Zyrtari Kryesor Financiar,
c) Késhilltari i Pérgjithshém/Sekretari i Korporatés,
d) Zyrtari i Auditimit t& Brendshém

3. Menaxhmenti i ndérmarrjes pérbéhet nga Kryeshefi Ekzekutiv i cili éshté edhe anétar i
Bordit t& Drejtoréve, Zyrtari Kryesor Financiar dhe Sekretari.

4. Aktivitetet me réndési strategjike pér menaxhmentin, administratén, planifikimin,
zhvillimin dhe mbikéqyrien - auditimin e jashtém t& ndérmarrjes kryhen nga
Menaxhmenti i ndérmarrijes.

5. Komisioni Komunal i Aksionaréve eméron Komitetin e Auditimit prej tre Drejtoréve té
zgjedhur nga Bordi i Drejtoréve.

B. Departamentet dhe zyrat
Neni 3
B.1. Aktiviteti kryesor

Né kuadér t& N.P. Ngrohtorja e Qyteti SH.A. Gjakove, aktivitetet kryesore jané té organizuara
né Departamente si¢ jané:

a) Gjenerimi i Energjisé termike dhe elektrike — Departamenti i Prodhimit

b) Shpérndarja dhe Furnizimi i Energjisé termike — Departamenti i Shpérndarjes e
Furnizimit

B.2. Punét Administrative dhe Financiare
Krahas punés gé paraqet veprimtaring kryesore té Ndérmarrjes, kryen edhe punét profesionale:

1. Departamenti Administrativ,



2. Departamenti Financiar,
3. Zyra e Prokurimit dhe
4. Zyra ndihmése.

Departamentet dhe zyrat pérbéhen nga personeli, me njé apo mé shumeé pozita, varésisht nga
véllimi i punéve dhe detyrave té punés.

Neni 4

Me sistemimin e punéve dhe detyrave t& punés sigurohet kryerja e punéve me kohé dhe né
meényré cilésore, ndarja e drejté e punéve dhe shfrytézimi optimal i orarit t& punés.

Punét dhe detyrat e punés, sipas késaj Rregullore, paragesin bazé pér:

- Mmarrjen e masave organizative dhe té tjera lidhur me organizimin e N.P. Ngrohtorja e
Qytetit SH.A. Gjakovg,

- themelimin e marrédhénies sé punés me punétoré dhe sistemimin e tyre,
- pérpilimin e planit té stafit dhe aftésimit profesional t& punétoréve,
- vlerésimin analitik t& punéve dhe detyrave t& punés.
Punét dhe detyrat e punés pércaktohen varésisht nga natyra e procesit t& punés.
Neni 5

1. Me qgéllim t& pércaktimit t& obligimeve t& punés té secilit punétore, béhet pérshkrimi i
punéve dhe i detyrave té punés.

2. Puna dhe detyra e punés pérshkruhet né até ményré qé té dihet pérmbaitja dhe véllimi i
saj.

3. Numri i punétoréve pércaktohet varésisht nga véllimi i punéve dhe detyrave té punés pér
pozitén.

4. Kur publikohet shpallje e liré e vendit t& punés, duhet pasur parasysh véllimin e punéve
té cilat shpallen si té& lira.

Neni 6

5. Né qofté se pérvoja e punés pércaktohet si kusht i posacém pér kryerjen e punéve dhe
detyrave té caktuara, kjo mund t& bé&het prej njé (1) deri né pesé (5) vjet, pérveg kur
praktikantét pranohen, té cilét pranohen pér njé periudhé té caktuar kohore.



6. Nése si kusht i posagém &shté pércaktuar pérvoja e punés, si pérvojé e tille
konsiderohet pérvoja e punés sé kaluar né t& njgjtén pozité apo té ngjashme me té.

Neni 7

Pérgatitia profesionale evidentohet me dokumentin pérkatés t& léshuar nga institucionet
shkollore ose komisionet pérkatése.

Anétarét e komisionit duhet t&é kené sé paku pérgatitien e shkallés sé njéjté profesionale té
paraparé pér kryerjen e punéve té tilla.

Neni 8

Me rastin e publikimit t& shpalljes apo konkursit nuk mund té kérkohen kushtet apo vendosen
kritere té tiera pos atyre qé jané paraparé me kété Rregullore.

Punétori mund té themeloj¢ marrédhénie pune ose té sistemohet né puné dhe detyra té
caktuara té punés vetém né qofté se i ploté&son né térési kushtet e parapara pér kryerjen e tyre.

Neni 9

Punétorét e angazhuar apo sistemuar né punét dhe detyrat e punés me autorizime dhe
pérgjegjési t& veganta, pas skadimit t& kohé&s pér té cilén jané eméruar sistematizohen né puné
dhe detyra tjera t&€ punés té cilat iu pérgjigjen pérgatities sé& tyre profesionale dhe aftésive
punuese.

Neni 10

Pérshkrimi i punéve dhe detyrave té punés, kushtet e posagme pér kryerjen e tyre, ményra e
vértetimit té aftésive t&€ punés, ményra e shfrytézimit té orarit t& punés dhe numri i punétoréve
éshté dhéné né pjesén e posagme té késaj Rregullore, si pjesé pérbérése.

Il. DISPOZITAT KALIMTARE DHE PERFUNDIMTARE
Neni 11
Sistemimi i punétoréve né puné do té béhet sipas kushteve té parapara né kété Rregullore.

Pér ato vende pune pér té cilat punétorét nuk i plotésojné kushtet e parapara me kété
Rregullore, do t& shpailet konkursi, pérkatésisht shpallja e vendit t& punés né pérputhje me
kriteret e parapara me kété Rregullore.



Neni 12
Hyrja né Fugqi

Kjo Rregullore hyné né fugi ditén e miratimit nga Bordi i Drejtoréve.

Anétarét e Bor%té Drejtoréve t& NP “Ngrohtorja e Qytetit” SHA né Gjakové:
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ANEKSI |

RREGULLORE MBI ORGANIZIMIN E BRENDSHEM, SISTEMIMIN, PERSHKRIMIN E

PUNEVE DHE DETYRAVE TE PUNES

Sistematizimi dhe pérshkrimi i punés me kérkesat pér nivelin e arsimit

dhe pérvojén profesionale

A. MENAXHMENTI

Njésia

Auditimi i Brendshém

Pozita

Auditor i Brendshém

Orét e punés

Orari i ploté; 8 oré / dit&, 40 oré né jave

| pérgjigjet

Komisionit t& Auditimit dhe Kryeshefit Ekzekutiv

Themelimi i
marrédhénies
$é punés

Pérzgjedhja béhet me konkurs publik dhe me vendim t& Komisionit t& Auditimit.

Pavarésia

Autorizimet

Standardet
profesionale

Pér t& ruajtur pavarésiné dhe objektivitetin e tij auditori i brendshém nuk do t& merr
ndonjé pérgjegjési menaxheriale pér implementim, por vetém mund té& jep
rekomandime té natyrés késhillédhénése;

Ka té drejté né qasje né té gjitha lokacionet e Ndérmarrjes né ¢do lioj baze té&
dhénave, dokumenti, fajlli, korrespodence, llogarie, dosje, etj. t& nevojshme pér
kryerjen e punés sé tij. Me kérkesé té tij secili punétor i Ndérmarrjes éshté i obliguar
qé ti ndihmojé, mundésoj informacion té mjaftueshém dhe sqarimet e nevojshme pér
kryerjen e punéve audituese;

Zyrtari/ja pér auditim t& brendshém punén e vet e pérformon me kujdes té posagém
profesional né harmoni me Kodin Etik dhe té Rregulloreve té brendshme té
Ndérmarrjes si dhe standardet e pércaktuara té auditimit;

Pérshkrimi i
detyrave té
punés

Pérpilimi i procedurave t& auditimit, gjegjésisht planit ta auditimit t& brendshém pér té
gjitha transaksionet e Ndérmarrjes konform objektivave té& kontrollit t& brendshém,
politikave dhe procedurave té Ndérmarrjes ta bazuara né legjislacion t& aplikueshém:
Auditimi i planeve té investimeve dhe financave t& Ndérmarrjes, planit vjetor té
biznesit dhe buxhetin vjetor;

Auditimi i pasqyrés vjetore té bilancit dhe deklaratat e fitimeve dhe humbjeve si dhe
dekliaratat financiare gé& kérkohen me ligj;

Vlerésimi objektiv dhe shfrytézimi efektiv i burimeve t& Kompanisé dhénia e
rekomandimeve adekuate pér Komisionin e Auditimit dhe Menaxhmentin e
Ndérmarrjes;

Verifikimi i pérshtatshmérisé dhe funksionimi i rregullt i sistemeve dhe procedurave té
cilat kané pér qgéllim t& garantojné zbatimin nga Ndérmarrja té gjitha ligjeve té&
aplikueshme né Kosové gjaté ushtrimit t& veprimtarisé dhe ti sigurojé Komisionit té&
Auditimit ¢farédo véreijtje ose sugjerime té cilat konsiderohen té nevojshme;

Verifikimi i rregullt i pérshtatshmérisé dhe funksionimin e rregullt té sistemeve dhe
procedurave té cilat kané pér géllim qé té sigurojné se librat dhe dokumentacioni e
Ndérmarrjes, duke pérfshiré dokumentacionin financiar, mbahen né pérputhje me
standardet e kontabilitetit dhe me ligjin dhe gé projekt deklaratat vjetore financiare té




pérgatiten né ményré té rreguillt;

Analiza sistematike e proceseve té biznesit dhe kontrolleve té ndérlidhura me to:
Raportimi i rregullt para Komisionit t& Auditimit dhe pérmbushja e ¢farédo detyre
tietér té pércaktuar nga Komisioni i Auditimit:

Udhéheqé dhe menaxhon organizmin e brendshém té zyrés sé auditimit;

Udhéheqé dhe drejton té gjitha aktivitetet e auditimit t& brendshém.

Aftési té shkélgyeshme pér analizim dhe definim t& problemeve, fakteve dhe pér
dhénie té rekomandimeve dhe konkluzioneve t& bazuara:
Té jeté i familjarizuar me pérdorimin e kompjuterit, Word, Excel, PowerPoint,

Shkathtésite programe specifike té ndérmarrjes, etj.;
Té keté aftési t& komunikimit dhe té bashképunimit me Menaxhmentin dhe stafin e
Ndérmarrjes;
Té jeté né gjendje t& puncjé né ményré té pavarur, me ekip, té keté fleksibilitet ne
ndryshime dhe orar, si dhe té jeté né gjendje t& punojé nén presion.
Niveli i keté pérgatitie superiore /diplomé t& fakultetit ekonomik ose administrim biznesi, te
kualifikimit keté certifikate nga Auditori nga Auditori i Brendshém duke u ndérlidhur me trajnim

dhe eksperiencé.

Pérvoja e punés

Pérvojé pune sé paku 5 vjegare né menaxhim financiar dhe né pérpilimin e raporteve
financiare dhe duhet té jeté auditor i licencuar ose kontabilist i licencuar.




Njésia

Menaxhmenti

Pozita

Kryeshef Ekzekutiv

Orét e punés

Orari i ploté; 8 oré / dité, 40 oré né javé

| pérgjigjet Bordit té Drejtoréve
;f;zrzzlg;: os Pérzgjedhja bé&het pérmes konkursit publik e me vendim té Bordit té Drejtoréve emérohet
. N me mandat 3 vjecar dhe mundési vazhdimi.
S€ punés
* Organizon dhe menaxhon procesin e punés dhe afarizmin e Ndérmarrjes;
¢ Koordinon punén me Departamentet dhe Zyrat té tjera pérkatése;
o Pérfagéson Ndérmarrjen para paléve té treta:
e Nénshkruan kontratat dhe marréveshjet né emér t&é Ndérmarrjes;
» Kujdeset mbi zbatimin e ligjshmérisé né punén e Ndérmarrjes;
* Propozon, planet dhe programet e punés pér zhvillimin e Ndérmarrjes;
* Vepron sipas géndrimeve té dalura nga mbledhjet e Bordit t& Drejtoréve;
» Ndérmerr masat e nevojshme pér realizimin e politkés afariste, t& planit dhe
programit t& punés;
 Zbaton vendimet e Bordit t& Drejtoréve qé kané t& bé&jné me organizimin e procesit t&
punés, organizimin dhe udhéhegjen me afarizmin e Ndérmarrjes, pérfagésimin e
Ndérmarrjes dhe kujdeset pér zbatimin e ligjshmérisé né puné;
» Pérgatite dhe i propozon Bordit té Drejtoréve Planin e Biznesit t& Ndérmarrjes dhe
angazhohet pér zbatim;

N L » Propozon Bordit t& Drejtoréve shkarkimin e Zyrtarit Kryesor Financiar, Sekretarit dhe
Pérshkrimi i Zyrtarit t& Brendshém t& Auditimit, né raste t& moszbatimit té ligjeve, rregulloreve apo
detyrave té vendimeve:
punes * Merr vendim pér sistemimin e punétoréve né vendet e pérshtatshme t& punés dhe

detyrat e punés sipas rregullores mbi organizimin mbi organizimin e brendshém,
sistemimin, pérshkrimin e punéve dhe detyrave té punés

* Monitoron dhe kontrollon punén e Departamenteve dhe Zyrave;

e Pérgatit raportet tremujore dhe vjetore té cilat rregullisht shqyrtohen dhe miratohen
nga Bordi i Drejtoréve;

 Paraget raportin mbi rezultatet e afarizmit t& Ndérmarrjes sipas llogarive vjetore:

» Vendos lidhur me pérgjegjésiné e punétoréve né shkallé té parg;

e Propozon pezullimin pér zbatimin e akteve dhe té& vendimeve té cilat jané né
kundérshtim me ligjin dhe aktet e pérgjithshme té Ndérmarrjes;

e Formon komisione dhe grupe punuese t& pérkohshme me qéliim t& kryerjes sé
punéve té caktuara;

e Lejon udhétimet zyrtare pér punétorét e Ndérmarrjes dhe personave té tjeré qé
angazhohen pér kryerjen e punéve pér Ndérmarrje;

» Kryen edhe puné té tjera t& pércaktuara me Aktin e Themelimit — Statutit, akte tjera té
pérgjithshme normative t&¢ Ndérmarrjes dhe vendimet e Bordit té Drejtoréve.

o Té jeté i familjarizuar me pérdorimin e kompjuterit, Word, Excel, PowerPoint, etj.;

. e Té keté aftési organizative, komunikimit dhe té bashké&punimit me Menaxhmentin dhe
Shkathtésité stafin e Ndérmarrjes;

Té jeté né gjendje t& punojé né ményré té pavarur, me ekip, té keté fleksibilitet ne
ndryshime dhe orar, si dhe té jeté né gjendje t& punojé nén presion;
Njohja e gjuhés angleze éshté e preferueshme.

10




Niveli i

kualifikimit Fakulteti i Makinerisé, Elektroteknikés, Ekonomisé dhe Juridik.

Pérvoja e Pesé (5) vjet pérvojé pune menaxheriale dhe gjaté punés sé tij/saj té gjertanishme té&
punés ket€ déshmuar aftési organizative dhe menaxheriale.

11




B. DEPARTAMENTI ADMINISTRATIV

Njésia

Departamenti Administrativ

Pozita

Sekretari/e

Orét e punés

Orari i ploté; 8 oré / dite, 40 oré né javé

| pérgjigjet

Bordit té Drejtoréve dhe Kryeshefit Ekzekutiv

Themelimi i
marrédhénies sé
punés

Pérzgjedhja béhet pérmes konkursit publik e me vendim t& Bordit t& Drejtoréve
emérohet me mandat 3 vjecar dhe mundési vazhdimi.

Pérshkrimi i
detyrave té punés

Eshté pérgjegjés, udhéhegé dhe organizon punét e Departamentit dhe koordinon
punén né bazé té dispozitave ligjore dhe akteve té pérgjithshme normative;
Kujdeset dhe pércjellé aplikimin e dispozitave ligjore, t& akteve normative dhe
vendimeve t& Ndérmarrjes dhe mbi keté informon rregullisht Kryeshefin Ekzekutiv
dhe Bordin e Drejtoréve;

Kryen puné tjera juridike né l18mine e marrédhénieve té punés duke filluar nga
publikimi i shpalljes pér plotésimin e vendeve té lira té punés apo konkursit e deri te
pranimi i punétorit né puné, paragitjen né organet gjegjése té punésimit, etj.;
Pérgatit materialet pér mbledhjet e Bordit t& Drejtoréve dhe merr pjesé rregullisht
duke mbajtur procesverbalet e mbiedhjeve dhe kujdeset pér nénshkrimin dhe
mbajtjen e procesverbalit;

Pérfagéson kompaniné né kuadér té autorizimeve té dhéna nga ana e Bordit t&
Drejtoréve dhe Kryeshefit Ekzekutiv:

Organizon punén dhe éshté pérgjegjés pér pérpilimin me kohé té shkresave dhe
dokumenteve t& pérgjithshme administrative, vendimeve, konkluzave etj.;

Merr pjesé né punén e organeve té geverisies dhe organeve tiera, pérpilon
propozim-vendime, konkluza, etj.;

Kryen puné profesionale né procedurat disiplinore;

Kujdeset pér disiplinén e punétoréve né puné;

Nénshkruan vértetime lidhur me marrédhénie té punés;

Vepron si agjent i Ndérmarrjes pér pranimin e njoftimeve dhe shpalosjet e
nevojshme te autoritetet e duhura ashtu si¢ mund té kérkohet me ligj dhe me Statut:
Propozon pezullimin e zbatimit t& akteve dhe vendimeve t& cilat jané né
kundérshtim me ligjin dhe aktet e pérgjithshme té Ndérmarries;

Mbikéqyré mirémbajtjen e duhur dhe azhurnimin e rregullt t& Web - fages;
Koordinon punét me Kryeshefin Ekzekutiv né pérgatitien e dokumenteve pér
mbledhjet e Bordit té& Drejtoréve;

Sipas urdhrave t& Bordit té Drejtoréve dhe Kryeshefit Ekzekutiv, kryen edhe puné té
tjera;

Shkathtésite

Té jeté i familjarizuar me pérdorimin e kompjuterit, Word, Excel, PowerPoint,
programe specifike t& ndérmarrjes, etj.;

Té keté aftési organizative, komunikimit dhe t& bashképunimit me Menaxhmentin
dhe stafin e Ndérmarrjes;

Te jeté né gjendje té punojé né ményré t& pavarur, me ekip, té keté fleksibilitet né
ndryshime dhe orar, si dhe té jeté né gjendje t& punojé nén presion;

Njohja e gjuhés angleze éshté e preferueshme.

Niveli i kualifikimit

Edukim Superior / Fakulteti Juridik.

Pérvoja e punés

Tre (3) vite pérvojé pune.
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Njésia

Departamenti Administrativ

Pozita

Bashképunétor/e Administrativie - Juridik/e pér marrédhénie né puné

Orét e punés

Orari i ploté; 8 oré / dit&, 40 oré né jave

| pérgjigjet

Sekretarit/es dhe Kryeshefit Ekzekutiv

Themelimi i
marrédhénies sé
punés

Pérzgjedhja béhet pérmes konkursit publik

Pérshkrimi i
detyrave té
punés

Kryen puné administrative nga Iémia i marrédhénieve né puné;

Pérgatit materialet pér shpalljen e vendeve té lira té punés dhe plotésimin sipas
urdhrit t& Sekretarit ose Kryeshefit Ekzekutiv:

Pérgatit kontratat e punés me punétorét dhe me klientét né rast té kyceve té reja
pér furnizim me ngrohje gendrore;

Plotéson listén e punés sé& punonjésve nga té gjitha Departamentet dhe zyrat dhe i
paraget pér llogaritjen e pagave mujore;

Regjistron orét e punés mbi orarin e rregullt t& punés (pér punétorét e prodhimit me
turne gjaté sezonit t& ngrohjes) pér llogaritien e pushimeve shtesé né muajt jashté
sezonit t& ngrohjes;

Pérpilon shkresa dhe vértetime pér nevojat e punétoréve;

Kujdeset pér dosjet dhe dokumentet tjera lidhur me marrédhéniet né puné té
punétoréve;

Zbaton vendimet e organeve t& geverisjes t& Ndérmarrjes;

Kujdeset pér mirévajtien e punés né shtypjen dhe shumézimin e materialeve, pér
furnizim me material t& nevojshém administrativ pér departamente dhe shérbime;
Kryen puné dhe zbaton dispozitat ligjore dhe normativat nga fushé veprimtaria
juridike si dhe jep propozime konkrete organeve té ndérmarrjes;

Kujdeset pér plotésimin e formularéve dhe dokumenteve té tiera nga fushé
veprimtaria e Shérbimit Administrativo-Juridik;

Pérfagéson Ndérmarrjen (né mungesé té Sekretarit) né ¢céshtjet gjygésore té
Ndérmarrjes me klientin ose palét e tjera né bazé té autorizimit nga Sekretari ose
Kryeshefi Ekzekutiv;

Kryen edhe puné té tjera sipas urdhrit t& Sekretarit dhe Kryeshefit Ekzekutiv.

Shkathtésité

Té keté aftési organizative dhe t& jeté bashképunétor i miré;

Té jeté i familjarizuar me pérdorimin e kompjuterit, Word, Excel, PowerPoint,
programe specifike t& ndérmarrjes, etj.;

Té€ jeté né gjendje t& punojé né& ményré té pavarur, me ekip.

Niveli i
kualifikimit

Fakulteti Juridik.

Pérvoja e punés

Njé (1) vite pérvojé pune.

13




Njésia

Departamenti Administrativ

Pozita

Rojtar (Sigurim) - Zjarrfikés

Orét e punés

Orari i plot€; 8 oré / dit&, 40 oré né javé, puné me ndérrime;
* Puné né tre turne, nga ora 06:00 - 14:00; 14:00 -22:00; 22:00 - 06:00, orari i punés

éshté teté (8) oré né dité, nga e héna né t& premte konsiderohet puné e detyrueshme,
kompensimi i punés sé natés béhet sipas Ligjit t& Punés né fuqi;

Ndérrimi i natés nga ora 22:00 - 06:00, kujdestaria e detyrueshme llogaritet té&
shtunave dhe t& dielave dhe ditéve té festave publike gjaté sezonit té ngrohjes;

Orét e fituara pér shkak t& punés gjaté ndérrimit t& natés dhe ditéve té festave
publike, kompensohen me pushim gjaté sezonit kur nuk ka ngrohje, pra ora mesatare
e punés éshté 40 oré né javé.

| pérgjigjet

Sekretarit/es, Kryeshefit Ekzekutiv dhe Zyrtarit Ligjor

Themelimi i
marrédhénies sé
punés

Pérzgjedhja béhet pérmes konkursit publik

Pérshkrimi i
detyrave té
punés

Ruan objektet e Ndérmarrjes né piképamije fizike nga ¢do rrezik, sulm apo démtim
nga personat e pa autorizuar;

Monitoron pérmes kamerave té jashtme dhe té brendshme gjendjen e sigurisé sé
objekteve t& Ndérmarrjes;

Regijistron vizitorét né ambientet e Ndérmarrjes dhe kontakton personin tek i cili do té
shkojé pala. Pas marrjes sé pélqimit t& personit t& kérkuar, ai mund té lejojé palét né
hapésirat e Ndérmarrijes;

Né rastin e léshimit t& punés gjaté orarit zyrtar nga ana e punétoréve administrativ
dhe punétoréve té tjerg, njofton udhéheqésit e Ndérmarrjes dhe Kryeshefin Ekzekutiv;
Kontrollon se a é&shté ndalur rryma né zyrat dhe lokalet ndihmése, nxehéset e
ndryshme, valvolat e ujit etj.;

Eshté pérgjegjés péer gjendjen e rregulit dhe pérdorimin e aparateve pér mbrojtjen nga
zjarri;

Ndérmerr masa dhe kujdeset me vizita t& shpeshta né ruajtjen e vendeve ku dyshohet
pér rrezik nga zjarri;

Kujdeset dhe ndérmerr veprime né pengimin e shfagjes sé& zjarrit, me t& hetuar apo i
lajméruar pér shpérthimin e zjarrit, ndérmerr masa urgjente pér parandalimin dhe
fikien e zjarrit ose t& ndonjé fatkegésie tjetér, sa mé shpejté lajméron Njésitin e
Zjarrfikésve dhe Policiné;

Ndérmerr masa pér ruajtien e vendit ku ka shpérthyer zjarri deri né arritien e
autoriteteve kompetente;

Né rast té [évizjeve té dyshimta t& personave té tjeré dhe punétoréve té Ndérmarrjes,
menjéheré i lajméron pérgjegjésit e Ndérmarrjes e né rast nevoje edhe Policing;

Kryen edhe puné té tjera sipas urdhrave té, Sekretarit, Drejtorit Ekzekutiv dhe
Bashképunétorit Administrativo-Juridik pér marrédhénie né puné;

Shkathtésite

Provimi i dhé&né profesional pér zjarrfikés:
Té& njohé pérdorimin e kompijuterit;
Té jeté né gjendje t& punojé né ményré té pavarur dhe me ekip.

Niveli i
kualifikimit

Shkolla e mesme.

Pérvoja e punés

Njé (1) vite pérvojé pune.
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Njésia

Departamenti Administrativ

Pozita

Pastruesl/e

Orét e punés

Orari i ploté; 8 oré / dité, 40 oré né javé

| pérgjigjet Sekretarit/es dhe Bashképunétorit/es Administrative/e

Themelimi i

marrédhénies Pérzgjedhja béhet pérmes konkursit publik

s€ punés
Bén pastrimin e objektit t& zyrave t& Ndérmarrjes;
Pastron dyshemeté, muret, dritaret, banjot etj.;
Pastron zyrat e administratés si dhe inventarin e zyrave;
Pas kryerjes s¢ pastrimit kujdeset dhe &shté pérgjegjése pér kontrollimin dhe fikjen e
dritave t&€ panevojshme, béné shkygjen e aparateve pér nxehje dhe ujit;
Kujdeset pér ajrosjen e lokaleve t& punés;

Pérshkrimi i Mbyll dyert dhe dritaret e lokaleve zyrtare pas pérfundimit té orarit zyrtar;

detyrave té Ndihmon zyrtarét né shpémdarjen e materialeve t& ndryshme népér ndértesé;

punés Kujdeset dhe mirémban objektet dhe oborrin e Ndérmarrjes;
Kujdeset pér pastrimin e oborrit nga papastértité dhe materialet e panevojshme, t& cilat
pengojné aktivitetin e punés né Ndérmarrje;
Njofton me koh& Ndérmarrjen Pérgjegjése pér pastrimin e kontejneréve t€ mbushur me
mbeturina dhe z8vendésimin e tyre;
Kryen edhe puné t¢ tjera sipas urdhrit té Sekretarit dhe Kryeshefit Ekzekutiv té
Ndérmarrjes si dhe udhéheqésve t& departamenteve — zyrave pérkatése.

Shkathtesite Té keté aftési fizike.
Té bashké&punojé me punonjésit.

Niveli i

kualifikimit Shkolia fillore.

Pérvoja e

punés Preferueshme.
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Njésia

Zyra mbéshtetése

Pozita

Specialist i Teknologjisé informative

Orét e punés

Orari i ploté; 8 oré / dit&, 40 oré né javé

| pérgjigjet

Sekretarit/ es dhe Kryshefit Ekzekutiv

Themelimi i
marrédhénies sé
punés

Pérzgjedhja béhet permes konkursit publik

Pérshkrimi i
detyrave té punés

Dizajnon, instalon, konfiguron dhe mirémban rrietin dhe sistemin kompjuterik sipas
kérkesave bashkékohore bazuar né zgjidhjet harduerike dhe softuerike.

Administrimi i rrjetit, pérfshin:Dizajni i LAN dhe IP adresave; Punon me “domenin” e
rrjetit; Punon me pajisjet e rrjetit;

Harduerét kompjuterik dhe arkitekturat e serveréve té PC;

Shérbimet e rrjetit dhe

Pér monitorimin e trendéve té rrjetit, dhe

Administrimi i sistemit, pérfshin:

Dizajnin i zgjidhjeve Tl (pér Departament e Zyrat e Ndérmarrjes);

Zbaton zgjidhet e dizajnuara;

Trajnon shirytézuesit, ofron mbéshtetje pér ta né pérdorimin e llogaris;

Dizajnon zgjidhje Ti (pér Divizione t& ndryshme té Ndérmarrjes);

Zbaton zgjidhjet e dizajnuara;

Trajnoni pérdoruesit, ofroni mbéshtetje pér ta, menaxhoni llogariné;

Zhvillon dhe zbaton politikat e sigurisé;

Pérditéson dhe implementon softuerin ekzistues;

Monitoron burimet;

Arkivon dhe mbéshtet strategjité (rezervimi pér njésité),

Kryen procese té& kopjimit dhe marrjes sé té dhénave;

Pércakton tolerancén ndaj gabimeve;

Monitoron dhe menaxhon gabimet;

Parashikon dhe Optimizon;

Parandalon dhe zgjidh problemet;

Pérmiréson harduerin dhe softuerin:

Rikonfiguron zgjidhjet harduerike:

Dokumenton té gjitha aktivitetet sipas procedurave té pércaktuara;

Mbikeqyr, mirémban dhe menaxhon né baza ditore té gjitha pjesét e sistemit:
Licencon dhe pérditéson fagen e internetit té Ndérmarrjes me gasje té rregullt né
koordinim me zyrtarin e marketingut;

Kryen puné té tiera né fushén e TI-s& me urdhér té Kryeshefit Ekzekutiv.

Shkathtésite

Té keté aftési organizative dhe té bashképunimit me stafin e Ndérmarrijes;

Njohuri té& gjuhés angleze;

Té jeté né gjendje t& punojé né ményré t& pavarur, me ekip, t& keté fleksibilitet ne
ndryshime dhe orar, si dhe té jeté né gjendje t& punojé nén presion:

Niveli i kualifikimit

Fakultetit i Elektronikés/Shkencat kompjuterike ose certifikim pérkatés.

Pérvoja e punés

Tre (3) vite pérvojé pune.
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Njésia

Zyra mbéshtetése —!

Pozita

Vozités

Orét e punés

Orari i ploté; 8 oré / dit&, 40 oré né javé

| pérgjigjet

Kryshefit Ekzekutiv

Themelimi i
marrédhénies sé
punés

Pérzgjedhja béhet pérmes konkursit publik

Pérshkrimi i
detyrave té punés

Vozité veturat zyrtare, si dhe automjetet tjera sipas Nevojés;

Eshté pérgjegjés pér gjendjen e rregullt t& automjeteve qé vozité, béneé pajisjen nga
aspekti teknik si edhe regjistrimin teknik, sigurimin, pajisjen me vegla dhe mjetet e
domosdoshme;

Bén ndérrimin me kohé t& vajrave, béné lyerjen me yndyra té nevojshme dhe
pérgatité automjetet pér sezonin diméror:

Kujdeset pér mirémbajtjen e rregullt dhe pastérting e automjeteve;

Sé paku njé heré né javé arsyeton shpenzimet e karburantit dhe vajrave me
Kilometrazhin e kaluar;

Pérgjigjet personalisht né piképamje disiplinore dhe materiale né qofté se gjaté
punés iu sjelié déme personave té tjeré nén ndikimin e alkoolit apo pér shkak te
pakujdesisé totale;

Eshté pérgjegjés nése gjaté udhétimit nuk e posedon urdhérudhtimin, dhe nése
automjetit i ka skaduar regjistrimi dhe sigurimi ose kur b&né& vepér penale ose
kundérvajtés té rrezikimit t& komunikacionit dhe personave té& tieré;

Raporton menjéheré pér defektet dhe démet e shkaktuara né automijet;

Bén riparimet e vogla dhe té thjeshta né automjet;

Para nisjes pér udhétim kontrollon aftésité teknike té automjetit, pérgatit
dokumentacionin pérkatés dhe ia paraqget personit t& autorizuar pér pérdorim té
mjetit;

Dérgon dhe merr dérgesa té ndryshme;

Pérdor fotokopjuesin dhe shumézon dokumentacionin e nevojshém pér
Ndérmarrjen;

Shpérndan faturat e ngrohjes pér institucionet;

Shpérndan akte dhe materiale t& ndryshme pér nevojat e Ndérmarrjes;

Ngarkohet me taksa postare té cilat i justifikon me libér ose faturé:

Kryen edhe puné té tjera sipas urdhéresave té udhéheqgésve té departamenteve t&
Ndérmarrijes;

Sipas urdhrave t& Kryshefit Ekzekutiv dhe Sekretarit, kryen edhe puné té tjera sipas
nevojave té Ndérmarrjes.

Shkathtésité

Vozités i kategorisé B dhe té jeté bashké&punétor i mirée:
Te jeté né gjendje té punojé né ményré té pavarur, me ekip, té keté fleksibilitet né
ndryshime dhe orar, si dhe té jeté né gjendje té punojé nén presion.

Niveli i kualifikimit

Shkolla e mesme.

Pérvoja e punés

Njé (1) vite pérvojé pune.
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B.1.1. DEPARTAMENTI | PRODHIMIT PRODHIMI | ENERGJISE TERMIKE
Njésia Departamenti i Prodhimit
Prodhimi i Energjisé Termike
Pozita

Udhéheqgés i Prodhimit té Energjisé Termike

Orét e punés

Orari i plot&; 8 oré / dité, 40 oré né javé

| pérgjigjet

Kryshefit Ekzekutiv

Themelimi i
marrédhénies sé
punés

Pérzgjedhja béhet pérmes konkursit publik

Pérshkrimi i
detyrave té punés

Né bashképunim me Zyrtarin Kryesor Financiar dhe Udhéhegésit e Departamenteve té
tiera pérgatit Raportet Periodike dhe Vjetore té kérkuara nga ZRRE pér Energjiné
Termike té Prodhuar;

Eshté pérgjegjés pér té udhéheqé Departamentin e prodhimit t& energjisé termike:
Organizon punén dhe urdhéron punonjésit e prodhimit t& energjisé termike;

Pérgjigjet pér punét e Departamentit t& prodhimit dhe stabilimenteve pér energji termike
deri ne furnizim té rrjetit termik;

Organizon dhe koordinon punét té cilat i pérkasin kétij Departamenti;

Ndérmerr me kohé té gjitha masat pér eliminimin e defekteve:

Angazhohet gjaté pérpilimit t& projekteve dhe punimeve pér rritjen e kapacitete;

Eshté pérgjegjés pér shpenzimet sa mé ekonomike t& léndéve djegése dhe té materialit
tietér shpenzues: ujit, rrymés etj.;

Eshté pérgjegjés pér mbrojtien né puné dhe sigurimin e objekteve nga zjarri;

Eshté pérgjegjés pér mirémbajtjen e stabilimenteve té cilat kané t& b&jné me prodhimin e
energjisé termike;

Planifikon dhe organizon punén né mirémbaitjen e rregullt té stabilimenteve pér furnizim
cilésor té energjisé termike;

Propozon furnizimin me pjesé rezervé pér mirémbaitje;

Eshté pérgjegjés pér mirévajtien e procesit t& punés dhe respektimin e disiplinés né
puné dhe pér kété rregullisht informon Kryeshefin Ekzekutiv:

Pér punén e tij i pérgjigjet drejtpérdrejti Kryeshefit Ekzekutiv;

Kryen puné té tjera gé i pérkasin prodhimit té energjisé dhe té mirémbaijtjes;

Eshté pérgjegjés pér funksionimin e té gjitha kaldajave: kaldaja me avull duke pérfshiré
turbinén me avull dhe HOBs me ekipin e operatoréve dhe mbulon aktivitetet e
méposhtme:

Pércakton dhe zbaton masat e sigurisé,

Organizon programin e punés dhe planifikimit t& prodhimit,

Menaxhon rriedhjen e energjisé termike me mbikéqyrésin e rrjetit termik,

Menaxhon sistemin e energjisé termike dhe pércakton modelet ditore,

Organizon mirémbaijtjen e rregullt dhe rutine,

Pércakton pérzierjet e biomasés dhe kontrollon cilésiné e l&éndés djegés,

Kontrollon efecienté e kaldajave dhe djegien e léndés djegése t& biomasés.

Kryen edhe puné té tjera sipas urdhrit t& Kryeshefi Ekzekutiv.

Shkathtésite

Té jeté i familjarizuar me pérdorimin e kompjuterit, Word, Excel, PowerPoint dhe e
preferueshme me programet specifike té ndérmarrjes, SCADA etj.;
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o Té keté aftési organizative, komunikimit dhe té& bashké&punimit me Menaxhmentin dhe
stafin e Ndérmarrjes;

o Té jeté né gjendje t& punojé né ményré té pavarur, me ekip, t& keté fleksibilitet né
ndryshime dhe orar, si dhe té jeté ne gjendje t& punojé nén presion:

* Njohja e gjuhés angleze &shté e preferueshme.

Niveli i kualifikimit Fakulteti i Makinerisé.

Pérvoja e punés Tre (3) vjet pérvojé pune né profesion.
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Njésia

Departamenti i Prodhimit
Prodhimi i Energjisé Termike

Pozita

Operator i Prodhimit té¢ Energjisé Termike

Orét e punés

Orari i ploté; 8 oré / dit&, 40 oré né javé, puné me ndérrime:

Puné né tre turne, nga ora 06:00 - 14:00; 14:00 -22:00; 22:00 - 06:00, orari i punés &shté
teté (8) oré né dité, nga e héna né t& premte konsiderohet puné e detyrueshme,
kompensimi i punés sé& natés béhet sipas Ligjit t& Punés né fuqi;

Ndérrimi i natés nga ora 22:00 - 06:00, kujdestaria e detyrueshme llogaritet t& shtunave dhe
té dielave dhe ditéve té festave publike gjaté sezonit t& ngrohjes;

Orét e fituara pér shkak t& punés gjaté ndérrimit té natés dhe ditéve té festave publike,
kompensohen me pushim gjaté sezonit kur nuk ka ngrohje, pra ora mesatare e punés éshté
40 oré né javé.

| pérgjigjet

Udhéheqésit t& Prodhimit t& Energjisé Termike

Themelimi i
marrédhénies
Sé punés

Pérzgjedhja béhet pérmes konkursit publik

Pérshkrimi i
detyrave té
punés

Eshté pérgjegjés pér punen e stabilimenteve termo-energjetike sipas té gjitha normativave
né fugi dhe udhézimeve pér operim dhe ndihmé teknike:

Eshté pérgjegjés pér pranimin e léndés sé paré djegése pas pranimit nga komisioni i
pércaktuar pér pranimin e lendes te pare;

Bén pastrimin e t& gjitha pjeséve té kazanit, pompave dhe gypave pérgues;

Bén lyerjen e stabilimenteve té prodhimit t& energjisé termike:

Me kohé sinjalizon Udhéheqésin e Departamentit, per ndérmarrjen e masave pér eliminimin
e defekteve dhe mirémbaijtjen e stabilimenteve teknike;

Merr pjesé né mirémbaijtjen e té gjitha stabilimenteve té energjisé termike;

Kryen puné né montimin e stabilimenteve dhe kujdeset pér mirémbaijtjen e tyre;

Bén mirémbaitjen e linjave t& avullit me ujé t& nxehté si dhe linjat tjera;

Mban pastértiné né hapésirén e prodhimit dhe pompave ;

Hulumton, identifikon dhe eliminon defektet e kaldajave, stabilimenteve pércjellése né
nénstacion te brendshme dhe bé&n mirémbaijtjen e tyre té pérgjithshme;

Teston té gjitha llojet e gypave pércjellés para léshuarjes né puné;

Kontrollon dhe punon me té gjitha tipet € pompave;

Bén kontrollimin ditor mbi ndryshimin e parametrave té punés né Ngrohtore, shpenzimin e
léndéve djegése, ujit, kimikiateve, energjisé elektrike, etj.;

Kontrollon edhe operon né gypat e ujit te nxehte brenda departamentit te prodhimit.
Mirémban kazanat, kémbyesit e nxehtésisé, kthinat e klimés, stacionet e kompresoréve,
ventilatoréve etj.;

Bén mirémbajtjen e té gjitha llojeve t& pompave dhe stabilimenteve termike;,

Bén mirémbaijtjen, eliminimin e defekteve né té gjitha stabilimenteve me presion;

Mirémban pajisjet e ftohjes, ftohésit e filtrave té vajit, valvolave redukuese, temperaturén e
ujit t& nxeht&, pompave centrifugale dhe stabilimenteve tiera;

Pérpilon raporte ditore mbi ndryshimin e parametrave té punés né Ngrohtore, shpenzimeve
té léndés djegése, ujit, kimikateve, energjisé elektrike, etj.;

Monitoron funksionimin e sigurte dhe efikas té gjitha pajisjeve dhe veganérisht:

Sistemin e bartjes/transportimit t& biomasés,

Kaldajés me avull,
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Kaldajés me ujé té ngrohté (kaldajés vetém pér ngrohje / HOB),

Sistemin e shpérndarjes sé& ngrohjes duke pérfshiré pompat e ruajtjes sé ngrohjes dhe
rrjetet,

Sistemet hyrése t& ndryshme nga biomasa (ajri i pastér, uji, uji i ngrohjes gendrore, uji i
trajtuar pér HOB dhe kaldaja me avull),

Sistemet dalése t& ndryshme nga uji Ngrohtores dhe energjia elektrike (gazrat, hiri, mbetjet
dhe ujérat e zeza),

Kryen edhe puné té tjera sipas urdhrit té Udhéheqésit té Prodhimit.

Té jeté i familjarizuar me pérdorimin e kompjuterit dhe e preferueshme me programet
specifike t& ndérmarrjes, SCADA etj.;

Shkathtésite Aftési bashképunimi me Udhéheqgésit teknik dhe Menaxhmentin e Ndérmarries:
Té jeté né gjendje t& punojé né& ményré t& pavarur, me ekip, té keté fleksibilitet ne
ndryshime dhe orar, si dhe té jeté né gjendje té punojé nén presion;

Niveli i

kualifikimit Shkolla e mesme teknike — dega e makinerisé.

Pérvoja e punés

Njé (1) vjet pérvojé pune né profesion.
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B.1.2.

PRODHIMI | ENERGJISE ELEKTRIKE

Njésia Departamenti i Prodhimit
Prodhimi i Energjisé Elektrike
Pozita

Udhéheqgés i Prodhimit té Energjisé Elektrike

Orét e punés

Orari i ploté; 8 oré / dité, 40 oré né javé

| pérgjigjet

Kryshefit Ekzekutiv

Themelimi i
marrédhénies sé
punés

Pérzgjedhja béhet pérmes konkursit publik

Pérshkrimi i
detyrave té
punés

Eshté pérgjegjés pér té udhéheqé Departamentin e prodhimit té energjisé elektrike;
Organizon punén dhe urdhéron punonjésit e prodhimit té energjisé elektrike;

Pérgjigjet pér punét e Departamentit té prodhimit dhe stabilimenteve pér energji elektrike
deri né furnizim té rrjetit elektrik;

Organizon dhe koordinon punét té cilat i pérkasin kétij Departamenti;

Ndérmerr me kohé té gjitha masat pér eliminimin e defekteve:

Angazhohet gjaté pérpilimit t& projekteve dhe punimeve pér rritien e kapacitete;

Eshté pérgjegjés pér shpenzimet sa mé ekonomike té& léndéve djegése dhe té& materialit
tietér shpenzues: ujit, rrymés et;.;

Eshté pérgjegjés pér mbrojtjen né puné dhe sigurimin e objekteve nga zjarri;

Kryen puné qé kané té béjné me mbrojtien né puné té punonjésve, zbaton dispozitat
ligjore dhe normativat nga kjo Iémi dhe jep propozime konkrete organeve té Kompanisé,
me qéllim té realizimit t¢ mbrojtjes né puné dhe mbrojtien nga zjarri;

Eshté pérgjegjés péer mirémbaijtjen e stabilimenteve té cilat kané t& béjné me prodhimin e
energjisé elektrike;

Planifikon dhe organizon punén né mirémbaijtjen e rregullt t& stabilimenteve pér furnizim
cilésor té energjisé elektrike;

Propozon furnizimin me pjesé rezervé pér mirémbaitje:

Eshté pérgjegjés pér mirévaijtjen e procesit t& punés dhe respektimin e disiplinés né puné
dhe pér kété rregullisht informon Kryeshefin Ekzekutiv;

Kryen puné té tjera qé i pérkasin prodhimit té energjisé dhe té mirémbaijtjes;

Eshté pérgjegjés pér funksionimin e té gjitha kaldajave: kaldaja me avull duke pérfshire
turbinén me avull dhe HOBs me ekipin e operatoréve dhe mbulon aktivitetet e
méposhtme:

Pércakton dhe zbaton masat e sigurisé,

Organizon programin e punés dhe planifikimit t& prodhimit,

Menaxhon eksportet e energjisé elektrike me mbikéqyrésin e rrjetit elektrik.,

Menaxhon sistemin e energjisé elektrike dhe pércakton modelet ditore,

Organizon mirémbaijtjen e rregullt dhe ruting,

Pércakton pérzierjet e biomasés dhe kontrollon cilésiné e l1éndés djegése,

Kontrollon efecienté e kaldajave dhe djegien e léndés djegése té biomasés.

Kryen edhe puné té tjera sipas urdhrit t& Kryeshefi Ekzekutiv.
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o Té jeté i familjarizuar me pérdorimin e kompjuterit, Word, Excel, PowerPoint dhe e
preferueshme me programet specifike té ndérmarrjes, SCADA etj.;

- o Té keté aftési organizative, komunikimit dhe té bashképunimit me Menaxhmentin dhe

Shkathtésité stafin e Ndérmarrjes:

» Té jeté né gjendje t& punojé né& ményré té pavarur, me ekip, t& keté fleksibilitet né
ndryshime dhe orar, si dhe té jeté né gjendje té punojé nén presion;

» Njohja e gjuhés angleze éshté e preferueshme.

Niveli i . .
kualifikimit Fakulteti i Elektroteknikés.
Pérvoja e punés Tre (3) vjet pérvojé pune né profesion.
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Njésia

Departamenti i Prodhimit
Prodhimi i Energjisé Elektrike

Pozita

Operator i Prodhimit té Energjisé Elektrike

Orét e punés

Orari i ploté; 8 oré / dité&, 40 oré né jave, puné me ndérrime;

Puné né tre turne, nga ora 06:00 - 14:00; 14:00 -22:00; 22:00 - 06:00, orari i punés éshté
teté (8) oré né dité, nga e héna né t& premte konsiderohet puné e detyrueshme, kompensimi
i punés sé natés béhet sipas Ligjit t& Punés né fuqi;

Ndérrimi i natés nga ora 22:00 - 06:00, kujdestaria e detyrueshme llogaritet t& shtunave dhe
té dielave dhe ditéve té festave publike gjaté sezonit t& ngrohjes;

Orét e fituara pér shkak té& punés gjaté ndérrimit t& natés dhe ditéve té festave publike,
kompensohen me pushim gjaté sezonit kur nuk ka ngrohje, pra ora mesatare e punés éshté
40 oré né jave.

| pérgjigjet Udhéhegésit t& Prodhimit t& Energjisé Elektrike

Themelimi i

marrédhénies Pérzgjedhja béhet pérmes konkursit publik

sé punés

Pérshkrimi i e Eshté pérgjegjés pér punén e stabilimenteve termo-energjetike sipas té gjitha normativave
detyrave té né fugi dhe udhézimeve pér operim dhe ndihmé teknike:

punés * Eshté pérgjegjés pér pranimin e léndés sé paré djegése pas pranimit komisioni i pércaktuar

pér pranimin e lendes te pare;

Bén pastrimin e t& gjitha pjeséve té kazanit, pompave dhe gypave pércues;

Bén lyerjen e pajisjeve dhe stabilimenteve té prodhimit t& energjisé elektrike;

Me kohé sinjalizon Udhéheqésin e Departamentit, pér ndérmarrjen e masave pér eliminimin
e defekteve dhe mirémbaijtjen e pajisjeve teknike;

Merr pjesé né mirémbaijtjen e té gjitha pajisjeve té energjisé elektrike;

Kryen puné né montimin e pajisjeve dhe kujdeset pEr mirémbaijtjen e tyre;

Bén mirémbaitjen e linjave t& avullit me ujé té nxehté si dhe linjat tjera;

Mban pastértiné né hapésirén e prodhimit dhe pompave ;

Hulumton, identifikon dhe eliminon defektet e kaldajave, pajisjet pércjellése dhe bén
mirémbajtjen e tyre té pérgjithshme;

Teston té gjitha llojet e gypave pércjellés para léshuarés né pung;

Kontrollon dhe punon me té gjitha tipet e pompave;

Bén kontrollimin ditor mbi ndryshimin e parametrave té punés né Ngrohtore, shpenzimin e
léndéve djegése, ujit, kimikateve, energjisé elektrike, etj.;

Kontrollon edhe operon né gypat e ujit t& nxehté né departamentin e prodhimit;

Mirémban kazanét, kémbyesit e nxehtésisé, kthinat e klimés, stacionet e kompresoréve,
ventilatoréve etj.;

Bén mirémbajtjen e té gjitha llojeve t& pompave dhe pajisjeve elektrike;

Bén mirémbaijtjen, eliminimin e defekteve né té gjitha pajisjeve pér presion;

Mirémban pajisjet e ftohjes, ftohésit e filtrave té vajit, valvolave redukuese, temperaturén e
ujit t& nxehté, pompave centrifugale dhe pajisjeve tjera;

Pérpilon raporte ditore mbi ndryshimin e parametrave té punés né Ngrohtore, shpenzimeve
teé léndés djegése, ujit, kimikiateve, energjisé elektrike, etj,;

Monitoron funksionimin e sigurte dhe efikas té gjitha pajisjeve dhe veganérisht:

Sistemin e bartjes/transportimit té biomaseés,

Kaldajés me avull,
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Turbinés dhe gjeneratorit té saj,

Sistemin e eksportit t& energjisé elektrike,

Sistemet hyrése t& ndryshme nga biomasa (ajri i pastér, uji, uji i ngrohjes gendrore, uji i
trajtuar pér HOB dhe kaldaja me avull)

Sistemet dalése t& ndryshme nga uji Ngrohtores dhe energjia elektrike (gazrat, hiri, mbetjet
dhe ujérat e zeza).

Kryen puné té tjera sipas urdhrit t& Udhéheqésit t& Prodhimit te energjisé elektrike ;

Shkathtésité Té jeté i familjarizuar me pérdorimin e kompjuterit dhe e preferueshme me programet
specifike t& ndérmarrjes, SCADA et;.;
Aftési bashképunimi me Udhéheqésit teknik dhe Menaxhmentin e Ndérmarrjes;
Té jeté né gjendje t& punocjé né meényré té pavarur, me ekip, té keté fieksibilitet né ndryshime
dhe orar, si dhe té jeté né gjendje t& punojé nén presion;

Niveli i Shkolla e mesme teknike — dega elektroteknikés.

kualifikimit

Pérvoja e Njé (1) vjet pérvojé pune né profesion.

punés
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B.1.3.

DEPARTAMENTI | SHPERNDARJES E FURNIZIMIT

Njésia

Departamenti i Shpérndarjes e Furnizimit

Pozita

Udhéheqési i Departamentit té Shpérndarjes e Furnizimit

Orét e punés

Orari i ploté; 8 oré / dité, 40 oré né javé

Organizon dhe éshté pérgjegjés pér mbrojtjen né puné té punétoréve:
Pérfagéson Ndérmarrjen né ¢éshtjet tekniko - teknologjike me palét e treta;

| pérgjigjet Kryeshefit Ekzekutiv
Themelimi i
marrédhénies Pérzgjedhja béhet pérmes konkursit publik
sé punés
» Né& bashképunim me Zyrtarin Kryesor Financiar dhe Udhéheqgésit e Departamenteve té
tiera pérgatit Raportet Periodike dhe Vjetore té& kérkuara nga ZRRE pér Energjiné Termike
té Shpérndare;
e Pérgatit dokumentacionin teknik pér zgjerimin e rrjetit dhe pér riparimet e nevojshme si
dhe pérshkrimet e punés si bazé pér realizimin e punimeve mé t& médha né rrietin e
shpérndarjes sé energjisé termike;
 Organizon dhe udhéhegé procesin e punés;
» Udhéheqé punét teknike dhe organizative né Departamentin e Shpérndarjes e Furnizimit:
» Koordinon punén me Departamentin e Prodhimit;
» Kujdeset pér punén dhe disiplinén pér puné né kété Departament;
o Eshté pérgjegjés pér funksionimin normal té& rrjetit primar té€ energjisé termike
(shpérndarjen e energjisé termike):;
e Eshté pérgjegjés per mbarévajtien e procesit t& punés sé& Departamentit té
Shpérndarjes/Furnizimit;
* Organizon punén né eliminimin e defekteve dhe jep urdhéresa né kété drejtim;
» Propozon dhe merr masat pér zgjerimin e rrjetit primar té termofikimit;
* Vieréson dhe lejon kygje e reja, si edhe ¢’ kygje né rrjetin primar t& termofikimit:
Pé&rshkrimi i » Mban dhe kompleton dokumentacionin e nevojshém pér lejimin e kycjeve dhe ¢’ kygjeve;
detyrave t& « Sugjeron Departamentit Financiar pér zgjérimin e sipérfageve ngrohése pér faturim;
punés * Jep udhézime dhe urdhra pune punétoréve té Departamentit t& Shpérndarjes e Furnizimit;
[ 4
[ ]
®

Merr pjesé né planifikimin dhe pérpilimin e projekteve ( programeve) té punés sé
Ndérmarrjes;

Propozon planet dhe programet e punés, té cilat i miraton Kryeshefi Ekzekutiv dhe mé pas
edhe Bordi i Drejtoréve té Ndérmarrjes;

Zbaton vendimet e Bordit t& Drejtoréve, qé kané té& bé&jné me organizimin e procesit té
punés;

Sipas nevojés merr pjesé né mbledhjet e Bordit t& Drejtoréve te Ndérmarrijes;

Pérpilon raportet e punés pér Departamentin e Shpérndarjes e Furnizimit;

Kontrollon rrjetin primar té termofikimit si dhe stabilimentet pércjellése;

Planifikon rregullisht mirémbaitjen e rrjetit primar té termofikimit:

Propozon furnizim me pjesé rezerva pér mirémbaitje:

Pérpilon procesverbale mbi démtimet e stabilimenteve dhe rrietit t& termofikimit:
Bashkévepron me Departamentin e Prodhimit pér mbarévajtjen e energjisé termike;
Organizon punén pér eliminimin e defekteve né stabilimente dhe planifikon riparimet e
defekteve;

Angazhohet pér pérpilimin e projekteve pér zgjerimin e rrietit primar té termofikimit dhe
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kygjeve té reja;

Shqyrton aplikacionet dhe projektet e konsumatoréve pér kygje dhe ¢’kygje;

Pranon aplikacionet nga konsumatorét e interesuar pér kygjet e reja;

Pérpilon procesverbale me rastin e kycieve té reja pér rregullsité dhe parregullsité e
kygjeve té reja né rrjetin primar té termofikimit:

Propozon pér ¢’ kygje né rrjetin primar té termofikimit;

Obligohet pér mbarévaitjen e procesit té punés dhe respektimin e disiplinés né puné dhe
mbi rregullsité dhe té metat, e pér ket rregullisht informon Kryeshefin Ekzekutiv:
Kontakton me konsumatorét e energjisé termike lidhur me furnizimin e rregullt dhe cilésiné
e energjisé termike edhe pér problemet eventuale;

Kryen edhe puné té tjera sipas urdhrit té Kryeshefi Ekzekutiv.

Té jeté i familjarizuar me pérdorimin e kompjuterit, Word, Excel, PowerPoint dhe e
preferueshme me programet specifike té ndérmarrjes, SCADA etj.;

Shkathtesite Té keté aftési organizative, komunikimit dhe t& bashk&punimit me Menaxhmentin dhe
stafin e Ndérmarrjes;
Te jeté né gjendje té punojé né menyré té pavarur, me ekip, t& keté fleksibilitet né
ndryshime dhe orar, si dhe té jeté né giendje té punojé nén presion;
Njohja e gjuhés angleze éshté e preferueshme.

Niveli i

kualifikimit Fakulteti i Makinerisé.

Pérvoja e T

punés Tre (3) vjet pérvojé pune né profesion.
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Njésia

Departamenti i Shpérndarjes e Furnizimit

Pozita

Montues / Mbikqyrés

Orét e punés

Orari i ploté; 8 oré / dité, 40 oré né jave

| pérgjigjet

Udhéheqésit t& Departamentit t& Shpérndarjes

Themelimi i
marrédhénies sé
punés

Pérzgjedhja béhet pérmes konkursit publik

Bén kycje té reja pasi klienti t& pérmbushé detyrimet sipas kérkesave té shérbimit ndaj
konsumatorét;

Gjaté punés duhet té jeté i kujdesshém pér sa i pérket sigurisé dhe zbatimit t& masave
mbrojtése né pung;

Merr pjesé né montimin e té gjitha llojeve té stabilimenteve mekanike, té rrjetit primar té
termofikimit dhe stabilimenteve e rrjetave tjera;

Pérdoré aparatet salduese me gaz dhe ato elektrike;

Punén e besuar e kryen né bazé té projekteve, té standardeve dhe t& normave né fuqi;
Pér materialin né objekt kujdeset né piképamje t& sasisé dhe té cilésisé gjaté montimit e

Pé&rshkrimi i deri né dorézimin e objektit;

detyrave té Ngarkohet dhe pérgjigjet pér mjetet e punés;

punés Pérdoré mjetet mbrojtése té punés;
Bén saldimin dhe izolimin e stabilimenteve mekanike dhe té& rrjetit me materiale izoluese
né bazé té projektit;
Bén shqyrtimin e funksionimit t&é stabilimenteve termo-energjetike dhe rrjetit pas kryerjes
$é punimeve;
Merr pjesé né punén e pranimit teknik:
Bén riparimin e stabilimenteve termo-energjetike dhe t& rrjetit sipas urdhrit té
Udhéheqésit t& Departamentit t& Shpérndarjes e Furnizimit;
Kryen edhe puné té tjera sipas urdhrit t& Udhéheqésit t& Departamentit té Shpérndarjes e
Furnizimit

) Té jeté né gjendje t& punojé né ményré té pavarur, me ekip, té keté fleksibilitet né

Shkathtésité ndryshime dhe orar, si dhe té jeté né gjendje t& punojé nén presion;
Eshté i detyruar vértetimi paraprak i aftésive punuese népérmjet testit praktik.

Niveli i Shkolla e mesme teknike — dega e makinerisé ose

kualifikimit

Punétor me kualifikime té& larta - dega e makinerisé

Pérvoja e punés

Dy (2) vjet pérvojé pune né profesion.

28




Njésia

Departamenti i Shpérndarjes e Furnizimit

Pozita

Teknik i Shpérndarjes / Saldues

Orét e punés

Orari i ploté; 8 oré / dité, 40 oré né javé

| pérgjigjet

Udhéheqgésit t& Departamentit t& Shpérndarjes e Furnizimit

Themelimi i
marrédhénies sé
punés

Pérzgjedhja béhet pérmes konkursit publik

Pérshkrimi i
detyrave té
punés

Kryen kontroll té ploté t& pajisjeve té punés, mbush rrjetin me ujé sipas nevojés, merr
parametrat dhe né rast defekti t&¢ mundshém ta shmangé até pér njé kohé sa mé té
shkurtér, njofton Udhéheqgésin e Departamentit:

Kryen pastrimin e shkémbyesve té nxehtésisé dhe mbetjeve né kolektor;

Intervenon sipas nevojés dhe problemeve gé paraqgiten nga Konsumatorét:

Gjaté punés duhet té jeté i kujdesshém per sa i pérket sigurisé dhe zbatimit t&¢ masave
mbrojtése né puné;

Merr pjesé né montimin e té gjitha llojeve t& stabilimenteve mekanike, té rrjetit primar te
termofikimit dhe stabilimenteve e rrjetave tjera;

Pérdoré aparatet salduese me gaz dhe ato elektrike;

Punén e besuar e kryen né bazé té projekteve, té standardeve dhe té normave né fuqi;
Pér materialin né objekt kujdeset né& piképamije t& sasisé dhe té cilésisé gjaté montimit e
deri né dorézimin e objektit;

Ngarkohet dhe pérgjigjet pér mjetet e punés;

Pérdoré mjetet mbrojtése té punés;

Bén izolimin e stabilimenteve mekanike dhe té rrjetit me materiale izoluese né bazé té
projektit;

Bén shqgyrtimin e funksionimit t& stabilimenteve termo-energjetike dhe rrietit pas kryerjes
Sé& punimeve;

Merr pjesé né punén e pranimit teknik;

Bén riparimin e stabilimenteve termo- energjetike dhe té rrjetit sipas urdhrit té
Udhé&heqésit t& Departamentit té Shpérndarjes e Furnizimit:

Kryen edhe puné té tjera sipas urdhrit té Udhéhegésit t&é Departamentit té Shpérndarjes e
Furnizimit.

Shkathtésite

Provimi i dhéné profesional (ATK) pér saldator pér puné me gaz dhe elektriké;

Té jeté né gjendje t& punojé né meényré té pavarur, me ekip, té keté fleksibilitet né&
ndryshime dhe orar, si dhe té jeté né gjendje t& punojé nén presion;

Eshté i detyruar vértetimi paraprak i aftésive punuese népérmjet testit praktik.

Niveli i
kualifikimit

Shkolla e mesme teknike — dega e makinerisé ose Kualifikim i larté profesional
Punétor me kualifikime té larta - dega e makinerisé

Pérvoja e punés

Dy (2) vjet pérvojé pune né profesion.
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Njésia

Departamenti i Shpérndarjes e Furnizimit —’

Pozita

Kontrolles i humbjeve termike

Orét e punés

Orari i ploté; 8 oré / dité, 40 oré né javé

| pérgjigjet

Udhéheqgésit t& Departamentit té& Shpérndarjes

Themelimi i
marrédhénies sé
punés

Pérzgjedhja béhet pérmes konkursit publik

Pérshkrimi i
detyrave té punés

Njé heré né muaj bén leximin dhe regjistrimin e kalorimetrave né rrjetin primar dhe
dytésor, si dhe pércjelljen e regjistrimeve:

Kryen kontroll té ploté t& pajisjeve t& pun€s, mbush rrjetin me ujé sipas nevojés, merr
parametrat dhe né rast defekti t& mundshém ta shmangé até pér njé kohé sa mé te
shkurtér, njofton Udhéheqésin e Departamentit;

Intervenon sipas nevojés dhe problemeve qe paraqiten nga Konsumatorét:

Gjaté punés duhet té jeté i kujdesshém per sa i pérket sigurisé dhe zbatimit t& masave
mbrojtése né puné;

Punén e besuar e kryen né bazé té projekteve, t& standardeve dhe té normave né fuqi;
Pér materialin né objekt kujdeset né piképamje té sasisé dhe té cilésisé gjaté montimit
e deri né dorézimin e objektit;

Ngarkohet dhe pérgjigjet pér mjetet e punés:

Pérdoré mjetet mbrojtése té puneés:

Bén izolimin e stabilimenteve mekanike dhe té rrjetit me materiale izoluese né bazé té
projektit;

Bén shqgyrtimin e funksionimit t& stabilimenteve termo-energjetike dhe rrjetit pas
kryerjes sé punimeve;

Merr pjesé né punén e pranimit teknik;

Bén riparimin e stabilimenteve termo-energjetike dhe té& rrjetit sipas urdhrit té
Udhéheqgésit t& Departamentit te Shpérndarjes e Furnizimit;

Kryen edhe puné té tjera sipas urdhrit té Udhéheqésit t& Departamentit t& Shpérndarjes
e Furnizimit.

Shkathtésité

Té jeté né gjendje té punojé né ményre t& pavarur, me ekip, té keté fleksibilitet né
ndryshime dhe orar, si dhe té jeté né gjendje té& punojé nén presion;
Eshté i detyruar vértetimi paraprak i aftésive punuese népérmjet testit praktik.

Niveli i kualifikimit

Shkolla e mesme teknike — dega e makinerisé ose Kualifikim i larté profesional
Punétor me kualifikime té larta - dega e makinerisé

Pérvoja e punés

Dy (2) vjet pérvojé pune né profesion.
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B.2.2.

DEPARTAMENTI FINANCIAR

Njésia

Departamenti Financiar

Pozita

Zyrtar Kryesor Financiar dhe Thesarit

Orét e punés

Orari i ploté; 8 oré / dité, 40 oré né javé

| pérgjigjet

Bordit t& Drejtoréve dhe Kryeshefit Ekzekutiv

Themelimi i
marrédhénies
Sé punés

Pérzgjedhja béhet pérmes konkursit publik e me vendim t& Bordit t& Drejtoréve emérohet me
mandat 3 viecar dhe mundési vazhdimi.

Pérshkrimi i
detyrave té
punés

Eshté pérgjegjés pér té udhéheqé dhe organizuar punét e Departamentit duke
bashkérenduar né pérputhje me dispozitat ligjore dhe aktet e pérgjithshme normative:
Ndjek zbatimin né fushén financiare té dispozitave ligjore, akteve normative dhe vendimeve
té Ndérmarrjes dhe informon rregullisht Kryeshefin Ekzekutiv dhe Bordin e Drejtoréve;
Pérgatit materialet pér raportet financiare pér mbledhjet e Bordit t& Drejtoréve;

Pérpilon llogarité periodike dhe llogarité pérfundimtare t& Ndérmarrjes;

Pércjellé dispozitat ligjore e tiera qé kané té béjné me veprimtaring financiare dhe té
kontabilitetit;

Pérpilon llogarité periodike dhe liogarité pérfundimtare t& Ndérmarrijes;

Kontrollon dhe vérteton urdhéresa;

Kontrolion dhe vérteton urdhéresat pér regjistrimet e karakterit financiar dhe pérgatite
raportet mbi gjendjen financiare t& Ndérmarrjes pér subjektet tjera;

Pércjellé gjendjen financiare té& Ndérmarrjes, kreditoréve dhe debitoréve;

Angazhohet pér inkasimin e borxheve nga debitorét;

Bén kontrollin e pérditshém té ekstraktit (gjendjes) nga banka;

Barazon gjendjen e kredive té Ndérmarrjes né banka:

Pércjellé pagesat dhe inkasimin népérmjet arkés dhe cdo dité i vérteton;

Nénshkruan vértetimet pér instrumentet e pagesave té pranuara;

Kontrollon llogaritjen e té& ardhurave personale;

Udhéheqé dhe koordinon punén né projektet financiare investive;

Sé bashku me Kryeshefin Ekzekutiv, merr pjesé né pérpilimin dhe realizimin e
transaksioneve té ndryshme financiare;

Merr pjesé né planifikimin dhe pérpilimin e programeve té punés té Ndérmarrjes;

Merr pjesé rregullisht né mbledhjet e Bordit té Drejtoréve dhe koordinon punét me
Kryeshefin Ekzekutiv né pérgatitien e dokumenteve pér Bordin e Drejtoréve;

Pérpilon raportet financiare, ia prezanton Kryeshefit Ekzekutiv pér t'i prezantuar para Bordit
té Drejtoréve;

Bashképunon me departamentet dhe zyrat tjera;

Kryen puné shtesé me urdhér té Bordit t& Drejtoréve dhe Kryeshefit Ekzekutiv.

Shkathtésite

Té jeté i familjarizuar me pérdorimin e kompjuterit, Word, Excel, PowerPoint, programe
specifike t€ ndérmarrjes, etj.;

Té keté aftési organizative, komunikimit dhe té bashképunimit me Menaxhmentin dhe stafin
e Ndérmarrjes;

Té jeté né gjendje t& punojé né ményré t& pavarur, me ekip, té keté fleksibilitet né
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ndryshime dhe orar, si dhe té jete né gjendje té& punojé nén presion;
Preferohet té jeté Kontabilist i/e certifikuar;
Njohja e gjuhés angleze éshté e preferueshme.

Niveli i
kualifikimit

Edukim Superior/ Fakulteti i Ekonomisé

Pérvoja e punés

Tre (3) vjet pérvojé pune né profesion.
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Njésia

Departamenti Financiar

Pozita

Kontabilist

Orét e punés

Orari i ploté; 8 oré / dit&, 40 oré né jave

| pérgjigjet

Zyrtarit Kryesor Financiar dhe Kryeshefit Ekzekutiv

Themelimi i
marrédhénies
Sé punés

Pérzgjedhja béhet pérmes konkursit publik

Pérshkrimi i
detyrave té
punés

Ndjek zbatimin né fushén financiare té dispozitave ligjore, akteve normative dhe vendimeve
t¢ Ndérmarrjes dhe informon rregullisht Zyrtarin Kryesor Financiar dhe Kryeshefin
Ekzekutiv;

Pérgatit materialet pér raportet financiare pér mbledhjet e Bordit t& Drejtoréve;

Ndihmon Udhéhegésit e Departamenteve né pérgatitjen e raporteve financiare t& kérkuara
nga ZRRE-ja, si obligime qé dalin nga aktivitetet e licencuara t& energjisé;

Llogarit dhe regjistron té gjitha dokumentet financiare duke pérfshiré raportet e arkés
kryesore, ekstraktet ditore, faturat e furnitoréve, faturat mujore té ngrohjes, dokumentet
hyrése dhe dalése nga depo si dhe té gjitha dokumentet tjera financiare;

Obligohet q& dokumentacionin e pranuar ta sistemon dhe ta dorézon tek Zyrtari Kryesor
Financiar pér verifikim;

Mban librin e llogarive dhe i pércjellé ndryshimet ligjore pér financa;

Llogarit amortizimin dhe revalorizimin e aseteve:

Merr pjesé dhe ofron shénime dhe t& dhéna pér llogarité periodike dhe pérfundimtare;

Né realizimin e obligimeve t& punés bashképunon me Zyrtarin Kryesor Financiar:

Kryen edhe puné té tiera sipas urdhrit t& Zyrtarit Kryesor Financiar dhe t& Kryeshefit
Ekzekutiv.

Shkathtesité

Té jeté i/fe Kontabilist i Licencuar;

Té keté aftési organizative dhe té jete bashképunétor i miré;

Té jeté i familjarizuar me pérdorimin e kompjuterit, Word, Excel, PowerPoint, programe
specifike t&€ ndérmarrjes, etj.;

Té jeté né gjendje t& punojé né meényré té pavarur, me ekip, t& keté fleksibilitet né
ndryshime dhe orar, si dhe té jeté né gjendje té& punojé nén presion;

Niveli i
kualifikimit

Fakulteti i Ekonomisé.

Pérvoja e punés

Njé (1) vite pérvojé pune.
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Njésia

Departamenti Financiar

Pozita

Arkétar

Orét e punés

Orari i ploté; 8 oré / dité, 40 oré né javé

| pérgjigjet

Zyrtarit Kryesor Financiar dhe Kryeshefit Ekzekutiv

Themelimi i
marrédhénies sé
punés

Pérzgjedhja béhet pérmes konkursit publik

Pérshkrimi i
detyrave té punés

Mban arkén e té hollave t&é gatshme, ¢eceve dhe letrave tjera me vleré pér té cilat éshté
pergjegjés;

Kujdeset qé t& mos tejkalohet maksimumi i paraparé i arkés;

Pranon té hollat e gatshme dhe i deponon né banka né xhirollogarité e Ndérmarrjes;
Mban ditarin e arkés té cilén e mbyilé ¢do dité;

Pranon pagesat e gatshme nga konsumatorét;

Mbané evidencén e pagesave gjygésore dhe jashtégjyqésore;

Kryen té gjitha pagesat nga arka, sipas dispozitave ligjore dhe né bazé té urdhrit t&
Zyrtarit Kryesor Financiar dhe té Kryeshefit Ekzekutiv;

Llogarité té ardhurat personale:

Mbané kartotekén e té& ardhurave personale té punétoréve;

Léshon vértetimin pér té ardhura personale t& punétoréve;

Pérpilon formularét pér nevojat e fondeve pér sigurimin shéndetésor dhe personal té
punétoréve;

Kryen edhe puné té tjera sipas urdhrit té Zyrtarit Kryesor Financiar dhe té& Kryeshefit
Ekzekutiv.

Shkathtésite

Té keté aftési organizative dhe té jeté bashképunétor i miré;

Té jeté i familjarizuar me pérdorimin e kompjuterit, Word, Excel, PowerPoint, programe
specifike t& ndérmarrjes, et;.;

Té jeté né gjendje té& puncjé né meényre t& pavarur, me ekip, té keté fleksibilitet né
ndryshime dhe orar, si dhe té jeté né gjendje t& punojé nén presion.

Niveli i kualifikimit

Shkolla e mesme ekonomisé/ preferohet shkolle e larte

Pérvoja e punés

Njé vit (1) vite pérvojé pune.

34




Njésia

Departamenti i Furnizimit

Pozita

Zyrtar pér konsumatoré

Orét e punés

Orari i ploté; 8 oré / dit&, 40 oré né javé

| pérgjigjet

Udhéheqesit t& Departamentit t& Furnizimit

Themelimi i
marrédhénies sé
punés

Pérzgjedhja béhet pérmes konkursit publik

Pérshkrimi i
detyrave té
punés

Kontakton me konsumatorét;

Kryen puné administrative pé&r konsumatorét;

Bén verifikimin — matjen e sipérfageve ngrohése me rastin e kycjeve té objekteve té
reja né rrietin primar té termofikimit;

Plotéson formularét e kontratave me konsumatorét;

Pérpilon raportet lidhur me kygjet e reja me shfrytézuesit e ri té energjisé termike dhe e
njofton Udhéheqgésin e Departamentit té Furnizimit;

Bashképunon me komisionin pér matjen dhe verifikimin e sipérfageve, pérpilon
raportet dhe njofton Udh&éhegésin e Departamentit té Furnizimit;

Bén raportet mbi ndryshimet e shfrytézuesve (konsumatoréve) né bazé té deklaratave
personale ose kontratave té shitblerjes dhe i raporton Udhéheqésit té Departamentit t&
Furnizimit;

Pranon ankesat e konsumatoréve;

Pranon kérkesat pér C'kygje dhe Kygje té reja;

Shayrton ankesat e konsumatoréve lidhur me problemet dhe ankesat dhe
bashké&punon me komisionin;

Njofton konsumatorét pas shqyrtimit t& ankesave nga ana e komisionit;

Pérpilon raportet mbi ndryshimin e sipé&rfageve ngrohése nga komisioni dhe e
Udhéheqgésin e Departamentit t& Furnizimit;

Pranon kartelat e ndihmave sociale dhe pérpilon raportin e skamnoréve;

Pasi t& merret pélqimi nga komisioni dhe Kryeshefi Ekzekutiv, e informon Udhéheqésin
e Shpérndarjes pér ¢’ kygjen e objekteve pér mos pérmbushjen e obligimeve;

Njofton dhe e furnizon me té dhéna Departamentin Administrativ me raporte dhe fatura
té fotokopjuara pér mos permbushjen e obligimeve nga konsumatorét dhe pérgatité
listat me t& dhéna pér padi;

Bashképunon me té gjitha Departamentet e Ndérmarrjes;

Obligohet pér mbikéqyrjen dhe ruajtien e dokumentacionit:

Bén faturimin pér personat juridik dhe fiziké pér cdo fund té muaijit gjaté sezonit té
ngrohjes;

Kryen edhe puné té tjera sipas urdhrit t& Udhéhegésit t& Departamentit t& Furnizimit.

Shkathtésité

Té keté aftési organizative dhe té jeté bashk&épunétor i mirég;

Té jeté i familjarizuar me pérdorimin e kompjuterit, Word, Excel, PowerPoint, programe
specifike té€ ndérmarrjes, etj.;

Té jeté né gjendje t& puncjé né ményré té pavarur, me ekip, té keté fleksibilitet né
ndryshime dhe orar, si dhe té jeté né gjendje t& punojé nén presion.

Niveli i kualifikimit

Shkolla e mesme

Pérvoja e punés

Njé (1) vit pérvojé pune.
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Njésia

Departamenti i Furnizimit

Pozita

Inkasant

Orét e punés

Orari i ploté; 8 oré / dit&, 40 oré ne javé

| pérgjigjet

Zyrtarit Kryesor Financiar

Themelimi i
marrédhénies sé
punés

Pérzgjedhja béhet pérmes konkursit publik

Pérshkrimi i
detyrave té punés

Eshté i ngarkuar/pérgjegjés pér faturat e konsumatoréve (shfrytézuesve té& ngrohjes);
Inkason pagesat pér ngrohjen, nga konsumatorét (shfrytézuesit e ngrohjes), sipas
tarifés sé& caktuar mujore, pas arkétimit nga konsumatorét ¢do dité e bén dorézimin e t&
hollave né arké;

Mban librin e njé heré né muaj béné barazimin e faturave té inkasuara me gjendjen
sipas ngarkesés, me Udhéhegésin e Departamentit té Financave

Mban pérgjegjési morale dhe penale me rastin e mos barazimit té& ngarkesés dhe mos
dorézimit té hollave té& inkasuara;

Ndihmon punétorét tjeré te Departamentit, kur éshté i lirg;

Kryen edhe puné té tjera sipas urdhrit té Udhéheqgésit t& Departamentit té Financave.

Shkathtésite

Té keté aftési organizative dhe té jete bashképunétor i miré;

Té jeté i familjarizuar me pérdorimin e kompjuterit, Word, Excel, PowerPoint, programe
specifike t& ndérmarrjes, et;.;

Té jeté né gjendje t& punojé né menyré té pavarur, me ekip, té keté fleksibilitet ne
ndryshime dhe orar, si dhe té jeté né giendje té punojé nén presion.

Niveli i kualifikimit

Shkolla e mesme

Pérvoja e punés

Njé (1) vit pérvojé pune.
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Njésia

Departamenti Financiar

Pozita

Depoist

Orét e punés

Orari i ploté; 8 oré / ditg, 40 oré ne javé

| pérgjigjet

Zyrtarit Kryesor Financiar dhe Kryeshefit Ekzekutiv

Themelimi i
marrédhénies sé
punés

Pérzgjedhja béhet pérmes konkursit publik

Pranon Iéndén e paré (bio -masén) dhe té gjitha llojet e materialeve dhe pjeséve rezervé gé
hyjné né Ndérmarrje dhe pérgjigjet pér to;

Té sigurojé nga depo té gjitha llojet e materialeve, pjeséve té kémbimit, aseteve, etj., né
pérdorim, sipas dokumentacionit pérkatés, duke vértetuar né ¢do rast nése dokumentacioni
pérputhet me sasiné dhe cilésiné e pérshkruar né dokumentacion;

Né bazé té faturave hyrése béné regjistrimin e materialit, aseteve, léndés s& paré
(biomaseés) etj., né depo dhe né bazé té urdhéresés sé hyrjes kéto ia dorézon financave
(kontabilitetit), cka vlejné edhe me rastin daljes sé& materialit;

Nga depoja béné regjistrimin e hyrjes dhe daljes sé materialit dhe até brenda dités;

Mban shénimet pér ¢do lloj materiali, t& aseteve dhe materialit tietér gé gjendet né depo né
bazé té planit kontues dhe udhézimeve t& Zyrtarit Kryesor Financiar:

Pérshkrimi i » Kujdeset pér vendosjen dhe ruajtien e materialit ne depo né ményré gqé mos vijé gjer tek
detyrave té démtimi apo prishja e tij;
punés * Kujdeset dhe vendos bombolat e oksigjenit dhe acetilenit né vendin e caktuar;

* Obligohet pér mbikéqyrjen dhe ruajtjen e dokumentacionit;

¢ Obligohet pér manipulim me peshoren e peshave té rénda;

* Mban kartelat pér materialin, asetet q& gjenden né depo dhe jashté depos;

* Lejon daljen e materialit nga depoja vetém né bazé té& dokumentit té nénshkruar nga
punétori pérgjegjés i caktuar nga Kryeshefi Ekzekutiv;

* Me rastin e pranimit t& materialit pér té cilin nuk dihet se kush e ka porositur i cili €shté i huaj
apo nuk ka gmim, nuk éshté né gjendje té rregullt etj., ndérmerre masa qé ky material apo
mjet té vendoset né vend té vecanté dhe menjéheré pér kété e njofton Zyrtari Kryesor
Financiar;

e Kryen edhe puné té tjera sipas urdhrit t& Zyrtarit Kryesor Financiar dhe té Kryeshefit
Ekzekutiv.

e Té keté aftési organizative dhe té jeté bashké&punétor i miré;

. » Té jeté i familjarizuar me pérdorimin e kompijuterit, Word, Excel, PowerPoint, programe
Shkathtésité specifike t& ndérmarrjes, etj.;

e Té jeté né gjendje té punojé né meényré té pavarur, me ekip, té keté fleksibilitet né

ndryshime dhe orar, si dhe té jeté né gjendje té punojé nén presion.
Niveli i
kualifikimit e Fakulteti/'Shkolla e mesme.

Pérvoja e punés

Tre (3) vite pérvojé pune.
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B.2.3.

ZYRA E PROKURIMIT

Njésia

Zyra e Prokurimit

Pozita

Zyrtar i Prokurimit

Orét e punés

Orari i ploté; 8 oré / dité, 40 oré né javé

I pérgjigjet Kryeshefit Ekzekutiv
Themelimi i
marrédhénies Pérzgjedhja béhet pérmes konkursit publik
Sé punés
Eshté pérgjegjés per pérgatitien e planit pér prokurime pér ¢do vit vijues;
Planifikon strategjiné e prokurimit:
Né bashképunim me Udhéheqésit e Departamenteve pérgatit dokumentacionin teknik dhe
ekonomiko-ligjor pér shpalljen e tenderéve;
Pérgatité dokumentacionin pér shpalljen e tenderéve;
Pérgatité shpalljet pér ofertat pér tender né mjetet e informimit dhe mjetet elektronike;
Obligohet pér zbatimin dhe mbikéqyre procedurén pér hapjen dhe vierésimin e ofertave pér
tenderét e shpallur;
Bashképunon me komisionin pér hapjen e ofertave dhe zgjedhjen e ofertés me te
volitshme;
Pérpilon procesverbalet rreth vlerésimit t& ofertave konkurruese, si dhe raporton rreth
o Pérshkrimi i zbatimit t& procedurés sé prokurimit,

detyrave té
punés

Késhillin KE , dhe udhéheqgésin e departamenteve ne rast te mos pérformimit te
kontraktuesit/ furnizuesit.

Obligohet pér ruaijtjen e sekretit lidhur me zhvillimin e procedurés sé tenderimit,

Nénshkruan kontratat me operatoret ekonomik:

Me fillimin e realizimit t& kontratés nga mbiké&qyrési i autorizuar pranon informata me shkrim
qé pércjellé progresin né bazé té planit dinamik, lejon pagesén e ekzekutuesit né bazé té
kontratés dhe njofton me shkrim Departamentin Financiar pér pagesén;

Kryen puné té tjera té specifikuara sipas Ligjit t& Prokurimit;

Bashké&punon me KRPP (Komisioni Rregullativ pér Prokurim Publik) duke pérfshire kétu
edhe raportin vjetor si dhe bashképunim me organe tiera.( OSHP, AQP)

Obligohet pér mbikéqyrjen dhe ruajtjen e dokumentacionit t& prokurimit;

Kryen puné tiera me urdhér té Kryeshefit Ekzekutiv.

e Shkathtésité

|

Té jeté i/le Certifikuar pér prokurim;

Té jeté i familjarizuar me pérdorimin e kompjuterit, Word, Excel, PowerPoint, programe
specifike t& ndérmarrjes, et;.;

Té keté aftési organizative, komunikimit dhe té bashké&punimit me Menaxhmentin dhe stafin
e Ndérmarrjes;

Té jeté né gjendje t& punojé né ményre té pavarur, me ekip, t& keté fleksibilitet né
ndryshime dhe orar, si dhe té jeté née gjendje té punojé nén presion;

Njohja e gjuhés angleze éshté e preferueshme.

o Niveli = |
kualifikimit

Fakulteti | Ekonomisé&/ Administraté publike, Juridik et].

o Pérvoja e
punés

Tre (3) vite pérvojé pune.
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Anétarét e Bordit té Drejtoréve té NP “Ngrohtorja e Qytetit” SHA né Gjakové:

ol Anétaré/e,
1/(//% Anétaré/e,

0N

e

Gjakové, mé 09.03.2023

Anétaré/e,
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