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_ ODAEINXHINIEREVE _
TE REPUBLIKES SE KOSOVES

Oda e Inxhinieréve té Republikés sé Kosovés
InZenjerska komora Republike Kosova
Chamber of Engineers of the Republic of Kosovo

Né mbéshtetje t€ Nenit 12 paragrafit 3, nén-paragrafit 3.1 t&€ Ligjit nr. 08/L-012 pér Odat e
Arkitektéve dhe Inxhinieréve né Fushén e Ndértimit (Gazeta Zyrtare nr. 1, 17 janar 2022) dhe
Nenit 29 paragrafit 10 t& Statutit t€ Odé€s s€ Inxhinieréve té Republikés sé Kosovés pér Periudhén
e Pérkohshme (Nr. 8648/24, 31.12.2024), Kuvendi 1 Odés s€ Inxhinieréve té€ Republikés sé&
Kosovés n€ mbledhjen e mbajtur me _ / /2025, miraton:

RREGULLORE PR ORGANIZIMIN E BRENDSHEM TE ADMINISTRATES SE
ODES SE INXHINIEREVE TE REPUBLIKES SE KOSOVES

KAPITULLI I
DISPOZITA Tk PERGJITHSHME

Neni 1
Qéllimi

Kjo Rregullore ka pér géllim pércaktimin e organizimit t€ brendshém dhe sistematizimin e vendeve
té punés né Administratén e Odés s€¢ Inxhinieréve t€ Republikés s€¢ Kosovés, né€ pérputhje me
pércaktimet e Ligjit Nr. 08/L-012 pér Odat e Arkitektéve dhe Inxhinieréve né Fushén e Ndértimit
(né tekstin e méteymé: Ligji n€ fuqi) dhe Statutit t&€ Ode€s pér periudhén e pérkohshme.

Neni 2
Fushéveprimi

Kjo Rregullore zbatohet pér Odén e Inxhinieréve t€ Republikés sé¢ Kosovés (né€ tekstin e métejmé:

Oda), Administratén e Odés, t&€ punésuarit e Administratés dhe personat tjeré t€ ndérlidhur me
punén e Odés.

Neni 3
Pérkufizimet

1. Shprehjet e pérdorura né kété Rregullore kané t€ njéjtin kuptim si né Ligjin né fuqi.



2. Emrat né€ njérén gjini t€ pérdorura né kété Rregullore nénkuptojné edhe emrat né gjininé
tjetér, pa diskriminim.

Neni 4
Organizim i punés né Administratén e Odés

1. Procesi 1 punés né Administratén e Odés organizohet né ményré profesionale dhe racionale,
me g€llim té realizimit efektiv t&€ kompetencave né€ pérputhje me fushéveprimtarin€ e Odés dhe
rregulloret né fuqi.

2. Organizimi i1 punés né Administratén e Odés bazohet n€ ndarjen e qarté t€ pérgjegjésive,
kompetencave dhe linjave té raportimit ndérmjet pozitave t€ strukturés organizative t€ Odés.

3. TE punésuarit né Odé jané t€ obliguar té respektojné afatet, standardet e cilésis€é dhe
procedurat e brendshme té punés, duke kontribuar né€ performancén efektive institucionale.

KAPITULLI 11
ORGANIZIMI I BRENDSHEM DHE SISTEMATIZIMI 1 VENDEVE TE PUNES

Neni 5

Kompetencat e Administratés sé Odés

1. Né pérputhje me Statutin e Odés, Administrata e Odés ofron mbéshtetje administrative dhe
ligjore pér organet dhe anétarét e Odés.

2. Detyrat dhe pérgjegjésité e vecanta t&€ Administratés s€¢ Odés jané:

2.1.  Udhéheqja dhe menaxhimi i pérditshém i zyrave dhe aktiviteteve t&€ Odeés, si dhe
zbatimi i vendimeve t€ organeve t€ Odés.

2.2.  Mbéshtetja dhe administrimi 1 procesit t€ licencimit dhe rilicencimit t€ anétaréve té
Odgs, pérfshiré n€ kontrollin e dokumentacionit dhe mirémbajtjen e regjistrave pérkatés.

2.3.  Mbéshtetja ne zbatimin dhe promovimin e Kodit t€ Etiké€s dhe procedurave
disiplinore, pérfshiré trajtimin e rasteve dhe mbéshtetjen teknike pér organet e Odés.

2.4.  Mbéshtetja né hartimin e projekt rregulloreve, akteve t& brendshme dhe ofrimi 1
interpretimeve ligjore pér dispozitat qé rregullojné funksionimin e Odés dhe té anétaréve
té saj, nése kérkohet.



2.5.  Organizimi logjistik dhe sigurimi i cilésisé sé& aktiviteteve t&€ Edukimit té
Vazhdueshém Profesional (EVP), pérfshiré koordinimi me partnerét institucionalé dhe
sigurimi i infrastrukturés s€¢ nevojshme.

2.6.  Mbéshtetja e menaxhimit t€ komunikimit institucional t€ Odg€s, pérfshiré
informimin publik, koordinimin e takimeve dhe fushatave promovuese t€ Odés.

2.7. Mbéshtetja né planifikimin dhe zbatimin e buxhetit t€ Od€s, pérfshiré
kontabilitetin, raportimin financiar dhe mbéshtetjen pér auditim.

2.8. Zbatimi 1 procedurave t&€ prokurimit t€ Odé€s, pérfshiré pérgatitjen e
dokumentacionit, vlerésimin e ofertave dhe monitorimin e kontratave.

2.9.  Sigurimi i logjistikés s&€ nevojshme pér funksionimin e zyrave dhe aktiviteteve té
Odés, pérfshiré pajisjet teknike dhe mirémbajtjen e hapésirave fizike, dhe

2.10. Ofrimiiinformacioneve dhe raporteve pér palét e interesit n€ koordinim me organet
e Odés, si dhe trajtimi 1 kérkesave pér qasje né dokumente publike, n€ pérputhje me
legjislacionin né fuqi.

3. Administrata e Odés gjithashtu 1 pérgjigjet kérkesave dhe nevojave té anétaréve t€ Odés, si
dhe mbéshtet kryerjen né ményré profesionale, cilésore dhe té pérgjegjshme té detyrave té
organeve t&€ Odés t€ pércaktuara me Ligjin né fuqi, Statutin e Odés, kété Rregullore dhe aktet tjera
té Odés.

Neni 6
Struktura organizative e Administratés sé Odés

1. Administrata e Odé€s pérbéhet nga Drejtori Ekzekutiv 1 Odés dhe personeli mbéshtetés 1
Odés.
2. Pozitat pérbérése t€ Administratés sé¢ Odés, pérfshiré titullin, numrin dhe pérshkrimin e

detyrave dhe pérgjegjésive, jané t&é pércaktuara né¢ Nenin 7 dhe 8 dhe t€ detajuara mé tej né
Shtojcén 1 t&€ késaj Rregulloreje.

3. Numri i t€ punésuarve né Administratén e Odés éshté njémbédhjeté (11).

4. Pavarésisht nga ndarjet e punéve té€ zyrtaréve sipas pérshkrimit té detyrave dhe
pérgjegjésive nga Shtojca 1 e késaj Rregulloreje, Drejtori Ekzekutiv 1 Odé€s né rast t&€ mbingarkesés
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me puné t€ njérit apo mé shumé zyrtaréve, mund té shpérndajé detyrat dhe pérgjegjésité
pérkohésisht te zyrtarét tjeré brenda Administratés sé Odés.

1.

Neni 7
Drejtori Ekzekutiv i Odés

Drejtori Ekzekutiv 1 Odés &shté zyrtari kryesor administrativ i Odés qé udhéheq me

Administratén e Odés dhe siguron funksionimin e rregullt dhe t€ vazhdueshém té Odés.

2.

Detyrat dhe pérgjegjésité e Drejtorit Ekzekutiv t&€ Odés né pérputhje me Ligjin né€ fuqi dhe

Statutin e Odés jané:

vijim:

2.1.  udhéheq Administratén e Odés;
2.2.  pjesémarrja né€ mbledhjet e Bordit Drejtues dhe t€ Kuvendit t&€ Od&s;
2.3.  pranimi dhe menaxhimi i korrespondencés s¢ Odés;

2.4. pérkujdesja pér pérdit€simin e regjistrave t&€ Od€s né pérputhje me aktet pérkatése
té Odés;

2.5. pérkujdesja pér Vulén e Odés, té gjitha librat, dokumentet, regjistrat,
korrespondencat, kontratat dhe dokumentet tjera qé€ 1 pérkasin Odgés;

2.6.  pérkujdesja pér pronén e Odés dhe sigurimi qé mjetet e grumbulluara t&€ Odés
mblidhen dhe depozitohen né ményré té rregullt;

2.7.  ofrimi i informacioneve dhe raporteve sipas kérkesés nga Bordi Drejtues;

2.8.  kryerja e té gjitha detyrave t&€ pérditshme t€ menaxhimit dhe administrimit t&
zyrave t€ Odés, dhe

2.9. kryerja e detyrave t€ tjera t€ pércaktuara nga Bordi Drejtues.

Pér punén e tij, Drejtori Ekzekutiv 1 pérgjigjet Bordit Drejtues t€ Odés.

Neni 8
Personeli mbéshtetés i Odés

Kategorité e pozitave né kuadér té€ personelit mbéshtetés t€ Odés jané té pércaktuara si né



1.1.  Zyrtar pér licencim dhe regjistra t€ Odés;
1.2.  Zyrtar pér etikén dhe standardet profesionale;
1.3.  Zyrtar Ligjor;
1.4.  Zyrtar pér Edukimin e Vazhdueshém Profesional;
1.5.  Zyrtar pér komunikim dhe koordinim me organizatat tjera;
1.6.  Zyrtar pér financa dhe buxhet;
1.7.  Zyrtar pér prokurim;
1.8.  Zyrtar pér logjistiké, dhe
1.9.  Asistent Administrativ.
2. Pér punén e tyre, secili nga zyrtarét e personelit mbéshtetés t€ Odés 1 pérgjigjet

drejtpérdrejté Drejtorit Ekzekutiv t&€ Odés.

Neni 9
Kushtet e pérgjithshme dhe specifike pér punésim

1. Kushtet e pérgjithshme té cilén ¢do 1 punésuar né Administratén e Odés, pérfshiré Drejtorin
Ekzekutiv, duhet té plotésoj jané:

I.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

1.6.

té jeté shtetas 1 Republikés sé Kosovés;

té keté zotési t€ ploté veprimi, sipas legjislacionit né fuqi,

té zotéroj€ t€ paktén njérén nga gjuhét zyrtare, n€ pajtim me Ligjin pér Gjuhét;
té jeté e/i afté pér té kryer detyrén pérkatése;

té mos jeté e/1 dénuar pér kryerjen e veprés penale me dashje, dhe

té mos keté né fuqi masé€ disiplinore pér shkelje t€ réndé€ né€ t€ kaluar nga ndonjé

institucion publik.



2. Drejtori Ekzekutiv dhe personeli mbéshtetés 1 Odés duhet t€ plotésojné kushtet specifike
té arsimit, pérvojés profesionale dhe/apo aftésive té€ kérkuara pér pozitén pérkatése, sipas
pércaktimeve té Shtojcés 1 té€ késaj Rregulloreje

3. Bordi Drejtues, né pérputhje me nevojat specifike t€ Od¢s, ka té drejté t€ pércaktojé kritere
shtesé¢ t€ vecanta pér punésim pér pozitat pérkatése, pértej kushteve té pércaktuara né kété
Rregullore.

Neni 10
Kontraktimi i shérbimeve té jashtme

1. Né pérputhje me Statutin e Odé€s, Bordi Drejtues i Odés mund t€ vendosé q& detyrat e
caktuara administrative dhe ligjore t€ Administratés sé€ Odés té kryhen nga persona juridik ose fizik
té jasht€m, t€ kontraktuar nga Oda.

2. Kontratat e lidhura sipas paragrafit 1 té kétij neni konsiderohen kontrata t€ shérbimeve me
afat té caktuar dhe lidhen né pérputhje me rregullat dhe procedurat e zbatueshme pér Odén.

Neni 11
Organogrami i Odés

Organogrami i Administratés sé Odé€s éshté i pasqyruar n€ ményré grafike n€ Shtojcén 2 té késaj
Rregulloreje.

KAPITULLI 111
DISPOZITAT PERFUNDIMTARE

Neni 12
Sistematizimi i personelit

Brenda afatit prej tridhjeté (30) dit€sh nga data e miratimit té késaj Rregulloreje, Bordi Drejtues,
me mbéshtetje t&€ Drejtorit Ekzekutiv t€ Odé€s, obligohet t& béjé sistematizimin e personelit
ekzistues t&€ Administratés s€ Odés né pozitat pérkatése, né pérputhje me strukturén organizative
dhe pércaktimet e késaj Rregulloreje.

Neni 13
Hyrja né Fuqi

Kjo Rregullore hyn né€ fuqi n€ ditén e miratimit nga Kuvendi dhe publikohet né uebfagen e Odés.



Arsim Rapuca

Kryetar i Odés sé Inxhinieréve té Republikés sé¢ Kosovés



Shtojca 1 - Kategorité e pozitave né Odé

Kategoria e pozités

Numri i
pozitave

Detyrat dhe pérgjegjésité

Kushtet e vecanta pér punésim

Drejtor Ekzekutiv i Odés

Sipas Statutit t&€ Odés dhe Nenit 7 t€ késaj
Rregulloreje

1. Diplomé e arsimit té larté — Master.
2. S€ paku pesé (5) vite pérvoj€ pune
menaxheriale profesionale.

3. Aftési t&€ déshmuara né organizim,

prezantim, gjykim profesional dhe marrje
vendimesh, si dhe né menaxhimin e
performancés dhe bashképunimin efektiv
né grup.

Zyrtar pér Licencim dhe
Regjistra té Odés

1. Administron aplikimet pér
licencim dhe rilicencim t€ inxhinieréve dhe
praktikantéve inxhinieré, né pérputhje me
Ligjin né fuqi dhe rregulloret e Odés.

2. Harton dhe propozon formularét
zyrtaré pér aplikim dhe dokumentacion
mbéshtetés.

3. Bén kontrollin fillestar nése
aplikantét pérmbushin kriteret pér licencim
dhe rilicencim.

4. Ofron mbéshtetje teknike dhe
administrative pér Komisionin Vlerésues
té Odés.

5. Bashképunon @ me  Ministrité
pérkatése, universitetet dhe institucionet
apo organet tjera pér t€ verifikuar
diplomén, pérvojén dhe statusin ligjor té
aplikantéve.

6. Harton vendimet pér miratimin,
refuzimin ose pezullimin e licencave, né

1. Diplomé e arsimit t& larté —
Bachelor.

2. Sé paku njé€ (1) vit pérvojé pune.

3. Pérvojé pérkatése e punés lidhur
me administrim, shqyrtim dhe arkivim t&é
dokumentacionit dhe mirémbajtje té
regjistrave.
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bashképunim me Komisionin Vlerésues
dhe Zyrtarin Ligjor t€ Odés.

7. Kujdeset pér paralajmérimet pér
skadimin e licencave dhe siguron dérgimin
e njoftimeve pér rilicencim né kohé.

8. Kujdeset pér zbatimin e rregullave
té sigurimit t& pérgjegjésisé profesionale té
anétaréve t& Odés.

9. Mirémban regjistrat ¢ Odés né
pérputhje me Rregulloret pérkatése;

10. Pérkujdeset pér pérdit€simin dhe
publikimin e kétyre regjistrave;

11. Ofron mbéshtetje né mirémbajtjen
e bazave té t€ dhénave dhe regjistrave
elektronik t& Odg¢s;

12. Ofron mbéshtetje ne pérgatitjen e
raporteve periodike dhe sipas kérkesave
lidhur me aktivitetet e licencimit dhe
regjistrave t€ Odés.

13. Ushtron detyra dhe pérgjegjési tjera
administrative t€ Odés sipas udhézimeve
nga Drejtori Ekzekutiv 1 Odés.

Zyrtar pér Etiké dhe
Standarde Profesionale

l. Ofron mbéshtetje né promovimin
dhe zbatimin e Kodit t€ Etikés dhe Sjelljes
Profesionale t& Odés.

2. Pérgatit udhézime, prezantime dhe
modele té sjelljes s€ pranueshme pér
anétarét e Odés, té pérshtatura pér
kontekste t€ ndryshme profesionale.

3. Koordinon aktivitete pér ngritjen e
vetédijes mbi etikén dhe sjelljen
profesionale, parandalimin e konfliktit té
interesit dhe raportimin e shkeljeve.

l. Diplomé e arsimit t& larté —
Bachelor.

2. Sé€ paku njé€ (1) vit pérvojé pune.

3. Pérvojé pérkatése e punés lidhur

me administrim  dhe
dokumentacionit.

shqyrtim

té




4. Mbéshtet mirémbajtjen e sistemit t&
raportimit t€ shkeljeve disiplinore nga
anétarét e Odés;

5. Administron dosjet e propozimeve
té iniciuara dhe rasteve né zhvillim té
procedurave disiplinore ndaj anétaréve té
Odés.

6. Ofron mbéshtetje pér Bordin
Drejtues t€ Odés dhe Komisionin
Disiplinor lidhur me zbatimin e
Rregullores pér Procedurat Disiplinore
ndaj anétaréve té Odés.

7. Harton vendimet procedurale dhe
ato meritore nga organet ¢ Odés lidhur me
procedurat disiplinore, né bashképunim me
kéto organe dhe Zyrtarin Ligjor té¢ Odés.

8. Monitoron trendet dhe praktikat
etike né inxhinieriné e ndértimit, duke
analizuar rastet disiplinore, identifikuar
modele t&€ pérséritura dhe propozuar masa
parandaluese.

9. Bashképunon dhe komunikon me
anétarét, institucionet publike dhe
organizatat tjera né zbatim t€ Kodit té
Etikés dhe Sjelljes Profesionale si dhe
procedurave disiplinore t€ iniciuara apo né
zhvillim e sipér nga Oda.

10. Informon anétarét e Odés pér té
drejtat e tyre procedurale gjaté procedurés
disiplinore dhe ndihmon né dokumentimin
e ankesave.

11. Ofron mbéshtetje né ekzekutimin e
masave disiplinore nga organet e Odés dhe
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evidentimin e tyre regjistrat pérkatés té
Odés.

12. Ofron mbéshtetje né pérgatitjen e
raporteve periodike dhe sipas kérkesés pér
zbatimin e Kodit t€ Etikés dhe rasteve
disiplinore.

13. Ushtron detyra dhe pérgjegjési tjera
sipas udhézimeve nga Drejtori Ekzekutiv i
Odgs.

Zyrtar Ligjor

1. Ofron mbéshtetje n€ hartimin e
projekt rregulloreve dhe rregullave tjera té
brendshme t€ Odés sipas udhézimeve nga
Bordi Drejtues 1 Odés.

2. Ofron interpretime ligjore té
dispozitave té€ Ligjit né fuqi, Statutit dhe
akteve tjera té Odés, sipas kérkesés sé
organeve t& Odés.

3. Ofron mbéshtetje pér organet dhe
komisionet e Odés né hartimin e
vendimeve dhe akteve tjera administrative
té kétyre organeve apo komisioneve, nése
kérkohet.

4. Ofron mbéshtetje né pérgatitjen e
dokumenteve ligjore pér bashképunimet e
vendosura té€ Odés, procedurat e
prokurimit, kontratat dhe marréveshjet
tjera me palét e treta.

5. Pérgatit pérmbledhje té ligjeve dhe
rregullave g€ ndikojné€ né funksionimin e
Odés, licencimin e inxhinieréve té
ndértimit dhe né punét profesionale té tyre.
6. Né raste té€ autorizuara, ndihmon
drejtpérdrejté  anétarét e Odé€s né

1. Diplomé¢ e arsimit t& larté -
Bachelor Juridik.

2. S€ paku tre (3) vite pérvojé pune.
3. Pérvojé pérkatése e punés lidhur

me hartimin e rregulloreve dhe/apo
rregullave té€ brendshme t€ organizatave.
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interpretim té dispozitave q€ lidhen me
licencimin, pérgjegjésiné profesionale dhe
procedurat disiplinore ndaj anétaréve té
Odés.

7. Pérfagéson Odén, sipas autorizimit,
né¢ takime me Ministriné pérkatése,
institucione dhe organizata tjera pér ¢éshtje
q¢ kérkojné interpretim ligjor ose
harmonizim.

8. Ushtron detyra dhe pérgjegjési tjera
sipas udhézimeve nga Drejtori Ekzekutiv i
Odés.

Zyrtar pér Edukimin e
Vazhdueshém Profesional

l. Ofron mbéshtetje né hartimin e
Programit t&¢ EVP-s¢ t& Odés.

2. Ofron mbéshtetje logjistike né
organizimin e aktiviteteve t&€ EVP-sé.

3. Pérgatit njoftime, ftesa dhe
pérmbajtje pér aktivitetet e EVP-s€ né
uebfagen e Odés, rrjetet sociale dhe
hapésirat tjera t€ komunikimit.

4. Siguron koordinimin e Odés me
universitetet, trupat profesional dhe
organizatat tjera lidhur me krijimin e
bashképunimeve dhe organizimin e
aktiviteteve t€ EVP-sé.

5. Siguron evidentimin e anétaréve qé
ndjekin aktivitetet e EVP-sé€ dhe mirémban
regjistrin pér EVP té€ Odés;

6. Monitoron cilésin€ e pérmbajtjes
dhe metodologjis€é s€ trajnimeve, duke
hartuar formularé t€ vlerésimit, analizuar té
dhénat dhe propozuar pérmirésimet e
nevojshme pér aktivitetet e ardhshme.

1. Diplomé e arsimit t& larté —
Bachelor.

2. Sé paku tre (3) vite pérvojé pune.
3. Pérvojé pérkatése e punés lidhur
me organizimin € ngjarjeve/eventeve,

trajnimeve, konferencave apo té ngjashme.
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7. Ofron mbéshtetje né orientimin e
anétaréve té rinj t€ Odés pér réndésiné e
EVP-s€ dhe ményrén e pjesémarrjes.

8. Ofron mbéshtetje né identifikimin
dhe procedurén e njohjes sé aktiviteteve té
EVP-sé t€ zhvilluara jasht€ vendit.

9. Ofron mbéshtetje né pérgatitjen e
raporteve periodike dhe sipas kérkesés
lidhur me EVP-né t€ Odés.

10.  Ushtron detyra dhe pérgjegjési tjera
sipas udhézimeve nga Drejtori Ekzekutiv i
Odés.

Zyrtar pér Komunikim dhe
Koordinim

1. Harton dhe shpérndan njoftime,
komunikata, ftesa ~ dhe  materiale
informuese pér anétarét e Odés dhe
publikun.

2. Zhvillon materiale prezantuese pér
nevoja t€ Odes, pérfshiré broshura, video
informuese dhe pérmbajtje digjitale.

3. Menaxhon dhe mirémban kanalet e
komunikimit zyrtar t€ Odés (emailin zyrtar,
uebfagen, rrjetet sociale), me qéllim té
informimit t€ rregullt dhe t€ qasshém ndaj
anétarésis€ dhe publikut.

4. Koordinon takimet zyrtare té
Kryetarit t€ Od€s dhe organeve tjera té
Odés, si dhe konsultimet publike pér aktet
pérkatése t€ Odés me anétarésiné dhe palét
e treta.

5. Organizon fushata pér informim
dhe promovim t€ rolit t&€ Od&s.

1. Diplomé e arsimit t& larté —
Bachelor né Gazetari apo Komunikim
Masiv.

2. S€ paku tre (3) vite pérvojé pune.
3. Trajnim  pérkaté€s lidhur me
menaxhimin e rrjeteve sociale dhe formave
tjera t&€ komunikimit.
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6. Trajton kérkesat pér informata nga
palét, né pérputhje me Ligjin n€ fuqi pér
Qasje né Dokumente Publike.

7. Trajton kérkesa tjerat, ankesat dhe
sugjerimet ¢ anétaréve dhe publikut lidhur
me Odén, né ményré t& strukturuar dhe t&
dokumentuar.

8. Monitoron reagimet publike dhe
mediatike pér Odén dhe propozon masa pér
menaxhimin e reputacionit t¢ Od€s dhe
anétarésisé.

0. Siguron g€ anétarét e OdEs té kené
qasje té lehté n€ informatat dhe dokumente
dhe shérbime té€ Odés, dhe

10.  Ushtron detyra dhe pérgjegjési tjera
sipas udhézimeve nga Drejtori Ekzekutiv i
Odés.

Zyrtar pér Financa dhe
Buxhet

1. Planifikon buxhetin vjetor t& Odés
né€ koordinim me Bordin Drejtues dhe né
pérputhje me udhézimet e Ministrisé
pérkatése (gjaté periudhés sé¢ pérkohshme
t& Odés).

2. Harton dhe menaxhon programe
dhe nénprograme buxhetore, bazuar né
kérkesat e organeve té€ Odés dhe objektivat
strategjike.

3. Zbaton standardet e kontabilitetit
pér mbajtjen e evidencés financiare dhe
kontabél, sipas praktikave té pranuara.

4. Regjistron t€ hyrat, donacionet dhe
transaksionet financiare, duke siguruar
saktési dhe pérditésim té vazhdueshém té
té& dhénave kontabél.

1. Diplomé e arsimit t& larté -
Bachelor né¢ Ekonomi.

2. Sé paku tre (3) vite pérvojé pune.
3. Certifikim pérkatés né fushén e
kontabilitetit.

14




5. Pérgatit analiza buxhetore dhe
raporte  periodike mbi  shpenzimet,
realizimin e projekteve dhe ecuriné
financiare t& Odés.

6. Harton pasqyrat financiare
periodike t€ Odés, né pérputhje me
kérkesat ligjore dhe standardet e
raportimit.

7. Menaxhon llogarit€é bankare té
Odés dhe siguron ekzekutimin e pagesave
né afatet e pércaktuara ligjore dhe
kontraktuale.

8. Zbaton llogaritjen dhe pagesén e
tatimeve t€ zbatueshme, né pérputhje me
legjislacionin tatimor dhe afatet ligjore.

0. Pérgatit dokumentacionin e
nevojshém dhe bashképunon me auditorét
pér vlerésimin e performancés financiare té
Odés.

10. Sugjeron masa pér parandalimin e
gabimeve, kegqpérdorimeve dhe
pérmirésimin e kontrollit t€ brendshém né
kuadér t€ Odés.

11. Ofron mbéshtetje pér procesin e
prokurimit dhe kontraktimit t€ shérbimeve
té Odés nga aspekti financiar, dhe

12.  Ushtron detyra dhe pérgjegjési tjera
sipas udhézimeve nga Drejtori Ekzekutiv 1
Odés.

Zyrtar pér Prokurim

1. Planifikon dhe harton planin vjetor
té prokurimit t€ Odés, né koordinim me
Bordin Drejtues dhe né pérputhje me
buxhetin e Odés.

1.
2.
3.
e

Diplomé e arsimit té larté.

S€ paku tre (3) vite pérvojé pune.

Certifikim aktiv pérkatés né fushén
prokurimit.
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2. Zbaton procedurat e prokurimit t&
Odés né pérputhje me ligjet dhe rregullat e
zbatueshme pér Odén.

3. Pérgatit dosjet e tenderéve dhe
dokumentacionit pérkatés pér prokurime té
mallrave, shérbimeve dhe punéve t& Odés.
4. Siguron publikimin e njoftimeve
pér kontrata dhe ftesave pér oferta, né
pérputhje me rregullat e zbatueshme té
Odés dhe parimin e transparencés.

5. Koordinon procesin e vlerésimit té
ofertave dhe ofron mbéshtetje teknike pér
organet e vlerésimit n€ kuadér t€ Odés.

6. Monitoron zbatimin e kontratave té
lidhura, pérfshiré afatet, cilésiné e
shérbimeve dhe pérmbushjen e obligimeve
financiare.

7. Mbéshtet proceset e auditimit dhe
ofrimin e dokumentacionit t€ nevojshém
ndérlidhur me proceset e prokurimit.

8. Pérgatit raporte periodike pér
aktivitetet e prokurimit pér Bordin Drejtues
dhe organet mbikéqyrése t& Odés, dhe

9. Ushtron detyra dhe pérgjegjési tjera
sipas udhézimeve nga Drejtori Ekzekutiv 1
Odés.

Zyrtar pér Logjistiké

1. Mbéshtet logjistikén e punés sé
Administratés s€ Odés dhe té organeve té
Odés.

2. Siguron g€ personeli 1 Od€s dhe
organet e Odés t€ kené€ qasje n€ mjetet e
punés dhe pajisjet teknike t€ Odés.

1.
larté.
2.

Diplomé e shkollés s¢ mesme té

S€ paku njé (1) vite pérvoj€ pune.
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3. Mbikéqyr mirémbajtjen e
hapésirave fizike t&€ Odgs, pérfshiré zyrat,
sallave té takimeve, ambienteve té
trajnimeve dhe pajisjeve té pérbashkéta.

4. Mbéshtet personelin e Odés né
pérdorimin e kompjuteréve, projektoréve,
printeréve dhe pajisjeve t&€ tjera
teknologjike.

5. Siguron ruajtjen e dokumentacionit
té Odés né ményré té organizuar dhe t&
gasshme pér pérdorim té brendshém dhe
auditim.

6. Menaxhon transportin dhe
logjistikén pér aktivitete t&€ Odés jashté
zyrés, dhe

7. Ushtron detyra dhe pérgjegjési tjera
sipas udhézimeve nga Drejtori Ekzekutiv i
Odés.

Asistent Administrativ

l. Ofron mbéshtetje né menaxhimin
dhe komunikimin e brendshém dhe té
jashtém té€ Odés pérmes telefonit, e-mailit
dhe korrespondencé zyrtare.

2. Mban dhe organizon arkivin e
dosjeve pérkatése t€ Odés, pérfshiré até
nga regjistri elektronik.

3. Organizon takimet zyrtare té
Kryetarit t€ Odés dhe organeve tjera té
Odés.

4. Pérgatit raporte, materiale dhe
prezantime nga takimet pérkatése té
organeve t& Odés.

1.
larté.
2.

Diplomé e shkollés s¢ mesme té

Sé paku njé (1) vite pérvoj€ pune.
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5. Ofron mbéshtetje pér logjistikén e
Odés sa i1 pérket organizimit t€ ngjarjeve
dhe takimeve té ndryshme.

6. Ushtron detyra tjera t€ ndryshme
administrative ~ dhe  mbéshtetje  né
koordinim sipas udhézimeve t&€ Drejtorit
Ekzekutiv t&€ Odés.
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Shtojca 2 — Organogrami i Administratés sé Odés

Drejtori Ekzekutiv i
Odés

Zyrtar pér Zyrtar pér Zyrtar pér Etiké Zyrtar pér
Licencim dhe Licencim dhe dhe Standarde Zyrtar Ligjor Zyrtar pér EVP Komunikim dhe
Regjistra té Odés Regjistra té Odés Profesionale Koordinim

Zyrtar pér Financa Zyrtar pér Zyrtar pér Asistent
dhe Buxhet Prokurim Logjistiké Administrativ
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