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NEé bazé t€ nenit 34 t&€ Ligjit Nr. 03/L-087 “Pér Ndérmarrjet Publike”, nenit 20 t& Ligjit Nr. 04/L-
111 pér Ndryshimin dhe Plotésimin e Ligjit Nr. 03/L-087, né bazé t& nenit 130 té Ligjit Nr. 06/L-
016 “Pér Shoqérité Tregtare” , né bazé t&€ Ligjit 03/L-212 té Punés né Kosové, né bazé té nenit 7
t€ Statutit t¢ KMDK SH.A, né bazé t& nenit 26.23 t& Kodit té Etikés dhe Qeverisjés Korporative
pér Ndérmarrjet Publike, né bazé t& Udhézimit Administrativ Nr. 07/2017 pér Rregullimin e
Procedurave t€ Konkursit né Sektorin Publik, Bordi i Drejtoréve t¢ KMDK SH.A, né mbledhjen
€ mbajtur me datén 23.10.2020 miraton Rregulloren si mé poshté:

RREGULLORE NR. 23/2020 PER PROCEDURAT E PUNESIMIT, STRU!.(TURI'?;‘_N
ORGANIZATIVE, KATEGORIZIMIN DHE PERSHKRIMIN E VENDEVE TE PUNES
NE KMDK SH.A

) . KAPITULLIT
QELLIMI, FUSHEVERPIMI DHE PERKUFIZIMET

Neni 1
Qéllimi

Me kété rregullore pércaktohen procedurat pér themelimin e marrédhénies sé punés, struktura
organizative sipas hierarkisé, kategorizimi i vendeve t& punés si dhe pérshkrimi i detyrave té
punés dhe pérgjegjésive t& punonjésve t&€ Kompanisé pér Menaxhimin e Deponive né Kosové.

Neni 2
Fushéveprimi

Dispozitat e késaj rregulloreje zbatohen pér stafin e Kompanisé pér Menaxhimin e Deponive né
Kosové ( tutje KMDK SH.A.).

Neni 3
Pérkufizimet

1. Termat e pérdorur né kété rregullore kané kété kuptim;
1.1 LNP- ( Ligji pér Ndérmarrjet Publike)
1.2 BD- (Bordi i Drejtoréve, i caktuar me vendim t€ aksionarit)
1.3 ZL- (Zyrtarét e Larté, t€ pércaktuar me Ligjin pér Ndérmarrjet Publike)
1.4 KE- (Kryeshefi Ekzekutiv)
1.5 ZKFTH- ( Zyrtari Kryesor Financiar dhe i Thesarit)
1.6 SK- (Sekretari i Korporatés)
1.7 AB- ( Auditori i Brendshém)
1.8 DO- (Drejtoria e Operativés)
1.9 DA- (Drejtoria € Administratés)
1.10 DP- (Drejtori 1 Prokurimit)
1.11 MSC- (Menaxheri i Sistemit té Cilésis¢€)
1.12 MD- (Menaxherét e Deponisé)
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)

2)

3)

1)

2)

3)

4)

1.13 UNJ- ( Udhéheqés i Njésisé )
1.14 PB ( Plani i Biznesit)

S A UL ’
THEMELIMI I MARREDHENIES SE PUNES DHE PUNESIMI I PERSONELIT

Neni 4
Themelimi i marrédhénies sé punés

Vendimin pér fillimin e procedurés sé punésimit t€ stafit t& ri né KMDK SH.A pér pozitat e
Z1-ve e sjell Bordi i Drejtoréve sipas LNP-sé dhe Kodit t& Etikés dhe Qeverisjés Korporative
pér Ndérmarrjet Publike ndérsa Vendimin pér fillimin e procedurés sé punésimit té stafit
tjetér e sjell Kryeshefi Ekzekutiv i KMDK SH.A né bazé té propozimit (kérkesés) sé
arsyetuar t€ Drejtoréve varésisht nga pérgjegjésia e drejtpérdrejté me Kryeshefin Ekzekutiv.
Kérkesa pér punésim duhet té jeté né pérputhje me planifikimin e stafit t&€ paraparé me Planin
e Biznesit t&¢ KMDK-s¢€ t€ miratuar nga BD.

Té gjitha veprimet juridiko-administrative rreth punésimit i ndérmerr Departamenti i
Administratés.

Neni 5
Punésimi i Personelit

Pér ¢do punésim t€ punétoréve té rinj, KMDK SH.A obligohet qé t& shpall konkurs. KMDK
SH.A obligohet qé té zbatojé mundési t€ barabarta punésimi pa dallim né bazé té racés,
ngjyrés, gjinis€, fes€, moshés, gjendjes familjare, mendimit politik, prejardhjes kombétare
ose sociale, gjuhés ose anétarésisé sindikale.

Konkursi publik, duhet t& jeté i hapur 15 dit€ nga dita e shpalljes né mjetet e informimit
publik dhe Web fagen e Kompanisé.

Punésimi pér puné dhe detyra specifike nuk mund té jeté mé e gjaté se 120 dité brenda njé (1)
viti. Pavarésisht nga dispozitat e tjera, lidhur me kéto puné dhe detyra specifike aplikohen
kéto dispozita;

3.1. Pér kéto puné dhe detyra specifike shpallet konkurs publik né kohézgjatje prej pesé (5)
ditésh, ku pércaktohen kushtet themelore, té drejtat dhe detyrimet lidhur me punét dhe
detyrat specifike;

3.2. Komisioni pér zhvillimin e procedurave sipas konkursit, ¢ zhvillon intervistimin e
kandidatéve dhe ia rekomandon Kryeshefit Ekzekutiv jo mé& shumé se tre (3) kandidatét qé
kané marré mé s€ shumti piké pér t€ lidhur kontraté; dhe

3.3. T€ drejtat dhe detyrimet né kontraté pércaktohen né bazé té referencave né konkurs dhe
né pérputhje me natyrén e punéve dhe detyrave specifike.

Procedura e térésishme prej shpalljes deri né themelimin e marrédhénies se punés do té béhet
né pajtim me legjislacionin n€ fuqi.

KAPITULLI HI
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1)

2)

3)

4)

STRUKTURA ORGANIZATIVE

Neni 6
Struktura Organizative

KMDK SH.A ka strukturén e saj organizative n€¢ pérputhje me Ligjin Nr. 03/L-087 “Pér
Ndérmarrjet Publike”, qé pérbéhet nga Bordi Drejtoréve si organ mbikéqyrés i cili emérohet
nga aksionari po ashtu edhe nga Komisioni i Auditimit i cili pérbéhet nga tre anétar qé jané
pjesé e Bordit t€ Drejtoréve por € emérohet nga aksionari.

Bordi eméron tre Zyrtarét ¢ Larté ( KE, ZKFTH dhe SK) kurse AB ¢ eméron Komisioni i
Auditimit.

Kryeshefi Ekzekutiv éshté pozita mé e réndésishme né ndérmarrje ngase éshté pérgjegjés pér
menaxhimin e ndérmarrjes, angazhimin e burimeve korporative me qéllim realizimin e
synimeve dhe objektivave strategjike t€ pércaktuara me PB dhe pér punén e tij i pérgjigjet
drejtpérsédrejti Bordit t€ Drejtoréve. Kurse strukturén tjetér menaxheriale té€ ndérmarrjes e
pérbéjné ZKFTH, Drejtoria e Operatives, Drejtoria € Administratés, Drejtoria € Prokurimit,
Menaxheri i Sistemit t€ Cilésis€, Menaxheret e Deponive si dhe Udhéhegésit e Njésive.
Struktura Organizative e ndérmarrjes;

4.1. Zyrtarét e larté t&¢ Kompanisé pér Menaxhimin e Deponive né Kosové- KMDK
SH.A.;
4.1.1 Kryeshefi Ekzekutiv ( KE ).
4.1.2 Zyrtari Kryesor Financiar dhe i Thesarit ( ZKFTH).
4.1.3 Késhilltari i Pérgjithshém/Sekretari Korporativ.
4.1.4 Zyrtari i Auditimit té Brendshém.

4.2. Pjesa tjetér e Menaxhmentit;
4.2.1 Drejtori i Operativés.
4.2.2 Drejtori i Administratés,
4.2.3 Drejtori i Prokurimit.

4.3. Stafi mbéshtetés i Kryeshefit Ekzekutiv:
4.3.1 Menaxher i Sistemit t& Cilésisé.
4.3.2 Pérgjegjés pér Siguri dhe Shéndet.
4.3.3 Udhéheqés 1 Njésisé s¢ Kontrollés sé Brendshme Inspektuese.
4.3.4 Zyrtar pér Informim/ Zédhénés.
4.3.5 Zyrtarét e Kontrollés s€ Brendshme Inspektuese.
4.3.6 Asistent Administrativ i Kryeshefit Ekzekutiv.
4.3.7 Zyrtar pér Pérkthime n€ Gjuhén Angleze.
4.3.8 Vozités personal i Kryeshefit Ekzekutiv.

4.4. Drejtoria e Financave:
4.4.1 Shefi 1 Kontabilitetit.

4.4.2 Zyrtar Certifikues.
4.4.3 Zyrtar Financiar pér Analitik dhe kontabilitet material.
4.4.4 Zyrtar pér Arké dhe llogaritje té pagave.
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4.4.5 Zyrtar pér regjistrim t€ aseteve dhe pérpilim té faturave.

4.5. Zvra e Auditimit:

4.6. Drejtoria e Operativés:
4.6.1 Udhéheqés i Sektorit té Inxhinierisé.
4.6.2 Udhéheqés i Njésis€ Teknike.
4.6.3 Udhéheqés i Njésis€ pér Mbrojtjen e Mjedisit.
4.6.4 Menaxher i Deponisé Sanitare.
4.6.5 Pérgjegjés i Stacionit t€ Transferit.
4.6.6 Kryeteknik i Makinerisg.
4.6.7 Teknik i Makinerisé.
4.6.8 Ngasés i Makineris€ s¢ Réndé / Manipulator.
4.6.9 Operator Teknik i Sektoréve dhe Uré Matés.
4.6.10 Punétor Fizik pér Hotikulturé.

4.7. Drejtoria e Administratés:
4.7.1 Zyrtar Ligjor.
4.7.2 Zyrtar pér Personel dhe Administraté.
4.7.3 Zyrtar i Teknologjisé Informative.
4.7.4 Zyrtar pér Logjistiké.
4.7.5 Zyrtar pér Arkivé dhe Protokoll.
4.7.6 Zyrtar pér Evidenca.
4.7.7 Aistent Administrativ i Kompanis€.
4.7.8 Vozités i Administratés.
4.7.9 Roje/ Sigurim 1 Objektit.
4.7.10 Pastrues, Punétor, Higjenik.
4.7.11 Recepsionist.

4.8. Drejtoria e Prokurimit:
4.8.1 Zyrtar i Prokurimit,

KAPITULLILIV .
PERSHKRIMI I VENDEVE TE PUNKS

Neni 7
Kryeshefi Ekzekutiv dhe Stafi Mbéshtetés

1) Nén menaxhimin e drejtpérdrejté t& KE-s€ do té jené t& pérfshire: Drejtori i Administratés,
Drejtori i Operativés, Drejtori i Prokurimit, Menaxheri i Sistemit t€ Cilésisé, Zyrtari/ja pér
Informim/Zédhénési/ja, Pérgjegjési pér Shéndet dhe Siguri, Njésia e Kontrollés sé brendshme
Inspektuese dhe

2) Zyra e KE-sé pérbéhet prej Asistentés Administrative té Kryeshefit Ekzekutiv, Pérkthyeses
dhe Vozitésit t&€ KE-s€.

POZITA E KRYESHEFIT EKZEKUTIV;

5|Faqge



Titulli i pozités;

Kryeshef Ekzekutiv

Raporton tek;

Bordi i Drejtoréve

Pérshkrimi
gjeneral;

1.) KE éshté pérgjegjés pér menaxhimin e pérgjithshém t& kompanisé,
KE &shté pérgjegjés pér suksesin e pérgjithshém dhe pérfundimtar pér t&
gjitha veprimet e ndérmarra, pér dhénien e drejtimit (lidershipit) dhe pér
sigurimin ¢ udhézimeve pér t€ gjitha ¢éshtjet e réndésishme, po ashtu
€shté pérgjegjés pér t€ siguruar qé té gjitha aktivitetet dhe shérbimet e
KMDK-s€ jané ngritur né nivelin mé t€ larté t€ pérformancés sé
mundshme.

2.) KE pér punén e tij i pérgjigjet Bordit t€ Ndérmarrjes né pérputhje me

| LNP dhe Ligjin pér Shoqérité Tregtare.

Kompetencat;

-Udhéheqjen dhe mbikéqyrjen e zhvillimeve té pérditshme té kompanisé.
-Pérgjegjés pér zbatimin e sistemeve t€ menaxhimit financiar dhe
kontrollit n¢ t& gjitha nivelet, strukturat, programet, aktivitetet dhe
proceset € subjektit t€ sektorit publik, n€ pérputhje me parimin e
menaxhimit t€ géndrueshém financiar dhe transparencés, dhe i raporton
udhéheqésit t€ sektorit publik, ose organit raportues pérkatés sipas
legjislacionit né fuqi.

-Pér zbatimin e pérgjegjésis€ s€ percaktuar né paragrafin 1 té kétij neni,
Kryeshefi Ekzekutiv:

> Siguron qé vendimet dhe masat tjera t& subjektit té sektorit publik
té zbatohen né ményré efikase dhe efektive;

» Identifikon fushat me rrezik pér realizimin e objektivave té
subjektit publik dhe ndérmerr veprime pér minimizimin e
rrezigeve;

» 1 propozon udhéheqésit t& subjektit miratimin e akteve té
brendshme administrative;

» Monitoron sistemin e menaxhimit financiar dhe kontrollit té
subjektit publik; dhe

» Ndérmerr veprime pér pérmirésimin e sistemeve né pajtim me
rekomandimet e auditimit t€ brendshém, auditimit t& jashtém dhe
me analizat tjera.

-Pérparimin e pérgjithshém té€ udhéheqgjes sé besuar, pérfshiré edhe
menaxhimin e buxhetit q€ i €shté véné né dispozicion.

-Kontrollin e buxhetit, afatet kohore, kualitetin e planifikimeve,
kualitetin e burimeve (resurseve) brenda kompanisé.

-Sigurimin q€ Kompania pérgjaté gjithé kohés éshté né pérmbushje té
kérkesave dhe objektivave nga PB si dhe duke iu pérmbajtur afateve te
miratuara kohore.

-Mirémbajtjen e pérgjithshme t€ pérgjegjésisé pér té gjitha sektorét.
-Nénshkruan kontratat e t& t& punésuarve t€ kompanisé né konsultim me
udhéheqésit e departamenteve dhe sektoréve.
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-Miratimin e ndryshimeve né pérshtatje té afateve kohore té resurseve
dhe buxhetit, me pérjashtim té atyre qé miratohen né Bord.

-Detyrat t€ tjera té pércaktuara me Kodin e¢ Etikés dhe Qeverisjés
Korporative pér Ndérmarrjet Publike dhe Statutit t& Kompanisé.

Kualifikimet dhe
pérvoja e punés;

-Diplomé Universitare, (minimum 4 vite pas shkollés s& mesme) né
fushat t& ndérlidhura me aktivitetet né té cilat vepron Kompania;

-Sé€ paku 5 vite pérvojé pune né fushat relevante — sé paku 3 vite duhet té
jené né nivel t€ larté menaxherial;

Aftésité kryesore;

-Shkathtési t€ déshmuara njerézore dhe t&€ menaxhmentit né njé kompani
ose organizaté t€ ngjashme;

-Njohuria praktike mbi sektorin € menaxhimin té mbeturinave do té ishte
pérparési;

-Shkathtési té mira kompjuterike;

-T€ flas rrjedhshém gjuhén shqipe ose serbe;

-Njohja e miré€ e gjuhés angleze éshté e preferueshme.

Paga Mujore
|

Niveli I

POZITA:; MENAXHER I SISTEMIT TE CILESISE:

Titulli i pozités; Menaxher i Sistemit té Cilésisé

Raporton tek; Kryeshefi Ekzekutiv

Pérshkrimi Menaxheri 1 Cilésisé éshté pérgjegjés pér té siguruar qé sistemi i

gjeneral; menaxhimit t€ kualitetit (SMK) n€ KMDK SH.A, té jeté i definuar, i
zbatuar, i1 auditueshém dhe i monitorueshém me qellim gé té sigurojé se
dokumentet e KMDK-s€ jané né pérputhje me seriné e standardeve té
cilésise ISO 9001 si dhe qé térésia ¢ dokumenteve éshté ne funksion té

_ zbatimit t€ sistemit t€ menaxhimit t€ cilésisé.
Detyrat dhe -Té€ pércaktojé€, ndértojé dhe zbatojé sistemin ¢ menaxhimit té cilésisé.
Pérgjegjésit; -T€ mirémbajé dhe t& b&jé efektiv sistemin e menaxhimit t€ kulatitetit né

KMDK SH.A

-T¢€ sigurojé pérputhshmériné e sistemit t& kualitetit t&¢ KMDK-sé me
ISO 9001:2015.

-T& sigurojé konsistencé té sistemimit t€ menaxhimit té kualitetit né
KMDK

-T€ sigurojé g€ mesazhi mbi kualitetin &sht€ transmetuar né Kompani
dhe té jet€ i kuptuar nga té gjithé.

-T€ ndihmojé dhe késhilloj pér sistemin, matjen dhe rishikimin e
proceseve t€ brendshme, vecanérisht ato qé ndikojné né cilésing e
menaxhimit dhe shérbimeve t¢ KMDK-sé.

-T€ ndihmojé ekipin e kualitetit né fushén ¢ inxhinierisé-operativés,
kontrollés s€ brendshme té sektorit analitik.

-Késhillon menaxhmentin pér marrjen e veprimeve pérmirésuese né
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SMC.
-Kryen detyra t€ tjera shtes€ sipas ligjeve né fuqi qé ndérlidhen me
pozitén e caktuar.

Kualifikimet dhe
pérvoja e punés;

-Diplomé Universitare, ( katér vjecare ) ose niveli Master.
-T€ keté 4 vite pérvojé pune né udhéhegje.

Aftésité kryesore; -T& demonstrojé aftési t& jashtézakonshme t& komunikimit me gojé dhe
me shkrim.
-Gatishméri n€ pérmbushjen e misionit, vizionit dhe géllimeve operative
té kompanis€.

Paga Mujore Niveli ITI

POZITA: ZYRTAR PER INFORMIM / ZEDHENES

Titulli i pozités;

Zyrtar pér Informim / Zédhénés

Raporton tek; Kryeshefi Ekzekutiv
Detyrat dhe -Ofron késhilla profesionale pér informim t& publikut, pér udhéheqésin e
Pérgjegjésit; KMDK-s¢;

-Menaxhon komunikimin e pérditshém me publikun;

-Obligohet t€ ruan t€ dhénat konfidenciale té pércaktuara me
legjislacionin né fuqi;

-Koordinon aktivitetet e KMDK-sé rreth informimit t& brendshém dhe
né relacion me media;

-Menaxhon dhe organizon kontaktet me media, pérgatit materialet pér
konferenca dhe vizita té ndryshme;

-Pérgatit dhe 1&shon deklarata, kumtesa pér shtyp, raporte dhe publikime
tjera pér opinionin publik né koordinim me udhéheqésin e KMDK-sé;
-Mbané evidencé dhe pércjellé shtypin dhe mediat qé kané t& béjné me
KMDK-né dhe fushén e mbeturinave;

-Pranon kérkesat pér casje né dokumentet publike, pérgjegjése pér
kryerjen e shqyrtimit fillestar t€ kétyre kérkesave dhe pér ruajtjen dhe
mbajtjen e evidencave t€ kétyre kérkesave dhe raportimin rreth kétyre
kérkesave.

-Ruan dhe mirémban arkivin e shtypit, informatat publike, artikujt e
publikuar né shtyp qé kané t€ b&jné¢ me KMDK-né;

-Trajton kérkesat e publikut dhe kérkesat zyrtare pér informatat qé kané
t€ b&jné me KMDK-né;

-Shérben si z&dhénés i KMDK-sé&;

-Azhurnon t€ dhénat né€ web - fagen e KMDK-sé;

-Kryen puné tjera profesionale t€ dhéna nga KE i KMDK-s¢;

-Kryen detyra t€ tjera shtesé sipas ligjeve né fuqi qé ndérlidhen me
pozitén e caktuar.
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| -Pér punén e vet i pérgjigjet Kryeshefit Ekzekutiv. |
Kualifikimet dhe | -Diplomé Universitare né Gazetari, Komunikim masiv ose fusha té |
pérvoja e punés; ngjashme;
-Dy vjet pérvojé pune né 1€min pérkatése;
Aftésité kryesore; -Dubhet t€ posedojé aftési analitike dhe aftési té zhvilluara komunikimi né
ményré verbale dhe me shkrim;
-T€ keté aft€si pér t€ identifikuar prioritete, t& keté aftési pér té
bashkévepruar me maturi dhe ndjeshméri me kolegét dhe palét;
-T€ keté aftési pér t€ punuar né ményré efikase dhe né presion kohor, té
keté aftési pér té trajtuar informatat ¢ besueshme né ményré t€ duhur,
aftési t€ zhvilluara pér hartimin e dokumenteve;
-T€ ket afiési t€ shkélqyeshme né€ pérdorim té kompjuterit, Microsoft
Word, Power Point, dhe Internet,si dhe
-T€ ket€ njohuri t€ shkélqyeshme té€ gjuhés shqipe dhe angleze né té
folur dhe shkruar.
Paga Mujore Niveli VI

POZITA; PERGJEGJES PER SIGURI DHE SHENDET

Titulli i pozités;

Pérgjegjés pér Siguri dhe Shéndet

Raporton tek; Kryeshefi Ekzekutiv

Pérshkrimi Sektori i siguris€ dhe shéndetit &shté aktivitet i kompanisé qé do t&

gjeneral; merret me parandalimin, evitimin dhe izolimin e rrezigeve dhe
fatkeqésive nga t€ cilat mund t& rrezikohen jetét e njerézve dhe démtimi i
pronés dhe aseteve t€ kompanisé.

Detyrat dhe -Pérgjegjési, pér siguri dhe shéndet éshté i caktuar pér t€ kryer detyrat qé

Pérgjegjésit; | lidhen me sigurin€ dhe shéndetin né puné;

-Detyré primare e pérgjegjésit pér siguri né puné éshté qé té zhvillojé,
mirémbajé dhe t€ sigurohet qé standardet e sigurisé né puné jané né
pajtueshméri me kérkesat ligjore dhe praktikat mé té mira;

-T¢€ zhvillojé strategjiné, politikat dhe procedurat e sigurisé né puné sipas
kérkesave té ligjeve né fuqi dhe praktikave mé t€ mira ndérkombétare;
-Té mirémbaj kéto standarde dhe t€ bé&jé pérditésimin e tyre sipas
ndryshimeve t€ legjislacionit dhe praktikave té sigurisé né puné;

-T€ sigurohet gé€ stafi i ka kuptuar drejt dhe t€ punésuarit jané né dijeni t&
kétyre kérkesave dhe standardeve té sigurisé né puné;

-Té sigurohet se kérkesat e siguris€ né puné po zbatohen;

-T€ vlerésoj dhe t€ masé rrezikun;

-Te inspektojé punishtet;

-Té hulumtojé dhe té ndértoj statistika t€ incidenteve, aksidenteve dhe
rasteve te sémundjeve;

-T¢ identifikojé fatkeqésité e mundshme;
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-T¢€ identifikojé ményrat e reduktimit apo eliminimit t€ rrezikut né puné;
-Té shkruaj raporte dhe letra informuese;

-T€ jap késhilla profesionale stafit t&¢ KMDK-s€ duke ju béré prezentime
dhe trajnime adekuate

-T¢€ jeté né kontakt me rregullatorét shtetéror pér ¢éshtje t& sigurisé dhe
shéndetit né puné;

-T¢€ draftojé dokumentet t€ brendshme, rregullore, doracak e broshura
pér nevojat e fushé-veprimtarisé se kompanisé;

-Té publikojé udhézues pér t&€ punésuarit ¢ KMDK SH.A, se si duhet
vepruar né raste t& shfagjes s€ rreziqeve, pérfshiré, zjarret, térmetet,
vérshimet dhe fatkeqésité e tjera natyrore apo té atyre t& shkaktuara;
-Kryen detyra té tjera shtes€ sipas ligjeve né fuqi qé ndérlidhen me
pozitén e caktuar.

Kualifikimet dhe -Diplomé Universitare pérkatése, gertifikata relevante profesionale pér
pérvoja e punés; siguri dhe shéndet né puné.

-T¢€ kété minimalisht tre (3) vite pérvojé pune.

-Njohja e gjuhés angleze éshté e preferueshme;

Aftésité kryesore; -Té njoh punén me kompjuter, sidomos punén me Office;

-Té€ keté personalitet t&€ geté dhe komunikativ;

TE keté aftési t€ mira analitike, t& zgjidhjes sé problemeve dhe aftési té
mira organizative;

-T€ posedoj aftési t€ mira t€ leximit dhe interpretimit t& ligjeve,
rregulloreve dhe standardeve q€ kané t& bé&jné€ me té punésuarit, siguriné
dhe shéndetin né pung;

-Cdo dokumentacion tjetér i cili déshmon aftésité dhe shkathtésité e
kérkuara jané t€ preferuar;

Paga Mujore Niveli IV

3) Njésia e Kontrollés sé Brendshme Inspektuese (1+4)

3.1 Njésia pér Kontrollé t&€ Brendshme Inspektuese, éshté strukturé e brendshme organizative e
cila merret me pércjelljen dhe monitorimin e jo-konformiteteve me rregulloret e brendshme &
Kompanisé, sa i pérket operimeve né deponi, pérdorimin e makinerive dhe mirémbajtjen e tyre,
si dhe menaxhimin e shpenzimeve t€ derivateve si dhe té sistemit t& matjes dhe kalibrimit.

3.2 Detyrat e Kontrollés sé€ Brendshme Inspektues jané t& pércaktuara edhe né rregulloret pér
deponi, pér pérdorim dhe mirémbajtje t€ makinerisé sé rénd€, pér pérdorimin e veturave zyrtare
si dhe detyrat ge dalin nga kjo rregullore.

3.3 Njésia pér Kontrolle t&€ Brendshme Inspektuese drejtohet nga Udhéheqési i Njésisé i cili i
raporton drejtpérdrejté Kryeshefit Ekzekutiv.

3.4 Njésia pérveg detyrave t€ pércaktuar nga kéto rregullore merr edhe detyra sipas kérkesave té
Kryeshefit Ekzekutiv t¢ KMDK SH.A.

3.5 Forma e raportimit duhet té€ béhet me shkrim/procesverbal dhe né bazé & formularéve qé
dalin nga rregulloret ¢ brendshme;

3.6 Njésia do t€ pérbéhet nga Udhéheqési dhe (4) zyrtaré té tjeré/kontrollor;
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POZITA: UDHEHEQES I NJESISE SE KONTROLLES SE BRENDSHME

INSPEKTUESE

Titulli i pozités;

Udhéheqés i Njésis€ sé Kontrollés sé Brendshme Inspektuese

Raporton tek;

Kryeshefi Ekzekutiv

Detyrat dhe
Pérgjegjésit;

-T€ bé&jé planifikimin e rregullt monitorues dhe té atyreve sipas rastit,

-Té pérmbledh raportet nga zyrtarét e kontrollés qé& jané nén menaxhimin
e tij, pérfshiré procesverbalet e kontrollés dhe té njéjtat ti raportoj
Kryeshefit Ekzekutiv;

-T¢€ jap mendime dhe késhilla pér KE-né né ndérrmajen e veprimeve dhe
masave né€ parandalimin e shkeljeve t€ evidentuara nga terreni;

-T€ bashképunoj me Drejtorin e Operativés, Sektorin e Inxhinierise,
Menaxherét e Deponive, Njésiné Teknike dhe Njésiné ¢ Mbrojtjés sé
Ambientit;

-Té pérgjigjet né ¢do moment thirrjeve pér ndihmé dhe menaxhim té
emergjencave né ¢do kohé€ qé paragqitet nevoja;

-T& ofroj mbéshtetje dhe siguri pér t€ punésuarit ¢ operativés;

-T€ verifikoj pérdorimi e Pajisjeve Mbrojtése Personale (PMP) si dhe
zbatimin e masave pér mbrojteje dhe siguri né puné;

-Té kujdeset pér identifikimin, vendosjen dhe evidentimin e shenjat
informues, orientuese dhe té t& atyre té rrezikut;

-Eshté person i ngarkuar pér kontakt té drejtpérdrejté pér zhvillimet dhe
¢fardo situate emergjente qé paragitet né deponi, pérfshiré njoftimet nga
stafi 1 deponis€ apo palét e jashtme;

-T€ bashké punojné me mekanizmat e rendit, sigurisé dhe té
emergjencave.

-Numri i telefonit dhe email adresa e Udhéheqésit duhet té jeté publike
dhe e vendosur né Tabelat hyrése né ¢do deponi;

-Udh€heqési i Njésisé pér punén e tij i raporton drejtépérdrejté
Kryeshefit Ekzekutiv;

-Kryen detyra té tjera shtes€ sipas ligjeve né€ fuqi qé ndérlidhen me
pozitén e caktuar.

' Kualifikimet dhe
pérvoja e punés;

-T¢€ keté Diplom¢€ Universitare,
-T€ keté pérvojé pune té ngjashme s€ paku 2 vjeqare,

Aftésité kryesore;

Paga Mujore

-Té keté shkathtési né menaxhimin e grupit dhe té situatave,

-T€ keté njohuri bazike mbi punét operative né deponi dhe njohuri mbi
rreziqet potenciale qé mund t€ paraqgiten,
Niveli IV

_|
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POZITA: ZYRTAR I KONTROLLES Sk BRENDSHME/KONTROLLORE

Titulli i pozités;

Zyrtar i Kontrolles sé Brendshme/Kontrolloré
(4) Zyrtaré

Raporton tek;

Udhéheggési i Njésisé sé Kontrollés sé Brendshme Inspektuese

Detyrat dhe
Pérgjegjésit;

-Té béj€ kontrollén dhe verifikimin e shpenzimeve té derivateve té
naftés, lubrifikantéve, manipulimin me makineri né DS si dhe ato né
1€vizje jashté trupit té DS, duke i verifikuar fleté dérgesat e naftés,
formularét e punés pér evidentimin e shpenzimeve t€ makinerisé (orét,
kilometrat punuese/ né raport me shpenzimet e derivateve).

-T€ béj€ kontrollimin e llojit t& mbeturinave qé hyné né DS, duke u
kontrolluar bllokat evidentues, kontrollimin ¢ matjés sé kamionéve né
rast se ka dyshime té evidentimit t& mbeturinave né matjen paraprake.

-Ti kontrolloj sektorét né rastin e hedhjés sé mbeturinave se a ka
prezencé t€ mbeturinave t€ pa lejuara apo me pérmbajtje té€ mbetjeve
shtazore dhe ti rishikoj né ditar t¢ punés se a jané evidentuar kéto
mbeturina.

-T¢ monitoroj aktivitetin e klientéve publik apo privat né rast sé shfagen
dyshimet lidhur me kamuflimin e mbeturinave.

-T€ bé&jé monitorimin dhe kontrollimin e punés operative té sektoréve,
lagunave, sistemin e riciklimit t& ujérave té zeza, operimin me makineri.
-T€ béhet kontrollimi dhe monitorimi i punés s& punétorve né DS se a
Jjan€ duke respektuar orarin e punés dhe detyrat e punés me pérgjegjési
né bazé té kontratés.

-T€ monitoroj€ dhe kontrollojé punén e Operatoréve Ekonomik se a jané
duke u pérgjigjur kushteve t& kontratave t& pércaktuar nga KMDK-ja.
-Pas pérfundimit t€ ¢do vizite apo monitorimit t& punés, duhet t& hartoj
njé raport t€ vecant pér secilin vizitén dhe ta pérshkruaj natyrén e
inspektimit.

-Si dhe detyrat specifike qe dalin nga rregulloret € brendshme qé kané té&
béjné me kontrollé té brendshém.

-Zyrtarét e kontrollés se brendshme pér punén e tyre i raportojné
Udhéheqésit te Njésisé.

-Kryen detyra t& tjera shtes€ sipas ligjeve né fuqi qé ndérlidhen me
pozitén e caktuar.

Kualifikimet dhe
pérvoja e punés;

-Diploma e shkollés s& mesme;
-Minimum 1 vjet pérvojé pune.

Aftésité kryesore;

-T€ posedoj Patenté Shoferé t& kategorisé pérkatése

| Paga Mujore

' Niveli VII
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POZITA:; ASISTENT ADMINISTRATIV I KRYESHEFIT EKZEKUTIV

Titulli i pozités; Asistent Administrativ i Kryeshefit Ekzekutiv
Raporton tek; Kryeshefi Ekzekutiv
Detyrat dhe -Eshté pérgjegjés pér pranimin e paléve t& KE, pérkatésisht caktimin e
Pérgjegjésit; terminéve t€ takimeve t€ KE me palét;
-Pranon postén dhe pas kontrollimit nga KE, bén shpérndarjen e té
njéjtés;
-Mban evidencén dhe pérkujtuesin e punéve dhe takimeve té KE;
-Pranon thirrje telefonike;
-Kujdeset pér furnizim me kohé té materialit shpenzues pér KE;
-Kujdeset pér pérgatitien me kohé té materialeve té KE, si hartimi,
shumézimi, arkivimi, shpérndarja etj;
| -Kujdeset pér rregullimin teknik té zyrés sé KE;
-Eshté pérgjegjés pér pranimin e e-maileve zyrtar t& ndérmarrjes;
-Kryen edhe puné tjera sipas kérkesé€s sé KE, té cilat pér nga natyra i
pérkasin kétyre detyrave té punés;
-Pér punén e tij/saj i pérgjigjet KE.
-Kryen detyra t€ tjera shtes€ sipas ligjeve né fuqi qé ndérlidhen me
pozitén e caktuar.
Kualifikimet dhe -Diploma e shkoll€s se mesme;;
pérvoja e punés;
| Aftésité kryesore; -Ai/Ajo duhet t& ket€ shkathtési t€ d€shmuar n€ administraté dhe njohuri
' té€ procedurave t€ punés né zyre duke pérfshiré aftésité né té folur dhe té
L shkruar;
Paga Mujore Niveli VIII

POZITA: ZYRTAR PER PERKTHIME NE GJUHEN ANGLEZE

Titulli i pozités; Zyrtar pér Pérkthime né Gjuhén Angleze

Raporton tek; Kryeshefi Ekzekutiv

Detyrat dhe -T¢€ bé&jé pérkthime verbale dhe pérkthime me shkrim, té dokumenteve
Pérgjegjésit; juridike, formularéve, raporteve, deklaratave dhe materialeve tjera nga

gjuha shqipe né€ até angleze dhe anasjelltas pér nevojat e Kompanisé;

-Té pérkthej n€ ményré profesionale materialet dhe dokumentet e
ndryshme;

-Té korigjoj dhe t& pérshtat pérkthimet me shkrim duke ruajtur
autenticitetin e dokumenteve té nevojshme, si dhe t€ kontrolloj cilésiné e
| pérkthimeve té béra;
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-T€ bashképunoj, ndihmoj zyrtarét e Kompanis€ gjaté shogérimeve né ‘
takime pune dhe gjate pérkthimeve;

-T€ mbaj dhe t€ mirémbaj dokumentet e pérkthyera si dhe té menaxhoj
arkiven, materialet e pérkthyera né ményré korrekte dhe konfidenciale;
-Pérkthyesi/ja kryen edhe detyra t€ tjera sipas kérkesés sé Kryeshefit
Ekzekutiv apo né bazé t€ rekomandimeve té tij pér zyrtarét e tjeré té
Kompanisé,

-Pérkthyesi/ja éshté pérgjegjés pér cilésiné dhe saktésiné e pérkthimeve.
-Kryen detyra t€ tjera shtesé sipas ligieve né fuqi qé ndérlidhen me
pozitén e caktuar.

-Pérkthyesi/ja pér punén e vet i pérgjigjet Kryeshefit Ekzekutiv nga i cili
edhe 1 merr detyrat e punés dhe angazhimet pér pune.

Kualifikimet dhe
pérvoja e punés;

-Diplomé Universitare —Fakulteti i Gjuhés Angleze ose Certifikata
TOEFL
-Pérvoja e Punés e Preferueshme

Aftésité kryesore;

-Njohja e mir€ e punés me kompjuter.

Paga Mujore

Niveli VI

POZITA: VOZITES PERSONAL I KRYESHEFIT EKZEKUTIV

Titulli i pozités;

Vozités Personal i KE-sé

Raporton tek; Kryeshefi Ekzekutiv
Detyrat dhe -Drejton automjetin dhe kujdeset mbi rregullsiné dhe mirémbajtjen e
Pérgjegjésit; rregullt vijuese té automjetit;
-E mban evidencén e shpenzimeve té karburantit, lubrifikimit t& vajit dhe
materialit tjetér;
-E mban evidencén e oréve t€ punés s€ automjetit;
-E kontrollon gjendjen e automjetit;
-I evidenton defektet e vogla dhe bén ndérrimin e disa pjeséve;
-Mban evidencén mbi qarkullimin dhe shfrytézimin e automjetit,
kontrollin preventiv dhe riparimin, harxhimin e gomave, skadimin e
regjistrimit etj;
-I arsyeton shpenzimet pér karburante;
-Kryen edhe puné tjera té kérkuara nga KE;
-Kryen detyra t€ tjera shtes€ sipas ligjeve né fuqi qé ndérlidhen me
pozitén e caktuar.
-Pér punén e tij i pérgjigjet KE. o
Kualifikimet dhe -Diplomé e shkollés s€ mesme;

pérvoja e punés;
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Aftésité kryesore; -Té posedojé patenté shofer t&€ kategorisé pérkatése;
-Pérvoj€ pune né profesion, e preferueshme;
Paga Mujore Niveli VIII

Neni 8
Drejtoria e Financave

1) Zyrtari i Kryesor Financiar dhe i Thesarit, &shté pozité e zyrtarit t€ larté e pércaktuar me
Ligjin pér Ndérmarrjet Publike, i cili zgjidhet dhe emérohet nga Bordi i Drejtoréve.

2) Né kuadér t€ Shérbimit Financiar, té cilin e udhéheq ZKFTH-ja, béjné pjesé edhe kéta
zyrtare: Shef 1 Kontabilitetit, Zyrtari pér Arké dhe Llogaritje t&€ Pagave, Zyrtari Finciar pér
Analitik dhe Kontabilitet Material, Zyrtari Certifikues dhe Zyrtari pér Regjistrim té Aseteve
dhe Pérpilim t€ Faturave.

POZITA: ZYRTAR KRYESOR FINANCIAR DHE I THESARIT - ZKFTH

Titulli i pozités;

Zyrtar Kryesor Financiar dhe i Thesarit — ZKFTH

Raporton tek; Bordi i Drejtoréve dhe Kryeshefi Ekzekutiv

Pérshkrimi Zyrtari 1 Kryesor Financiar dhe i Thesarit, éshté pozité e zyrtarit t& larté e

gjeneral; pércaktuar me Ligjin pér Ndérmarrjet Publike, i cili zgjidhet dhe
emérohet nga Bordi i Drejtoreve. |

Detyrat dhe Zyrtari Kryesori Financave dhe Thesarit t€¢ Kompanisé (ZKFTH) do té

Pérgjegjésité; menaxhoj€ nén drejtimin dhe mbikéqyrjen e KE-se si dhe punét shtesé

sipas nevojés t€ kérkuara nga KE-ja, ¢éshtje financiare t& Kompanisé,
varésisht prej kufizimeve t€ véna nga Bordi i Drejtoréve, do t& ketd
autoritetin e lidhjes sé t& gjitha kontratave financiare pér Kompaniné dhe
do té jet€ pérgjegjés qé:
-T€ mirémbajé llogarité e kompanisé té azhurnuara dhe té sakta;
-Té themelojé dhe t€ udhéheqé t&€ gjitha kontrollet e brendshme
financiare, duke pérfshiré blerjet, pranimet e parave té gatshme dhe
pasurité themelore;
-Zyrtari kryesor financiar né nivelin kryesor t€ subjektit publik, éshté né
vartési t& drejtpérdrejté dhe llogaridhénés ndaj Zyrtarit kryesor
administrativ pér operacionet financiare, kontabilitetin dhe pérgatitjen e
pasqyrave financiare t€ subjektit publik.
-Zyrtari kryesor financiar éshté pérgjegjés pér mbikéqyrjen e t& gjitha
aktiviteteve financiare t€ subjektit t€ sektorit publik pér garantimin e
cilésisé dhe pajtueshmérisé sé:
v’ dokumentit final t€ buxhetit dhe bashkérendimin e punés
gjaté procesit t& planifikimit té subjektit publik;
v" raporteve periodike pér monitorimin e buxhetit pér
vendimmarrésit;
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v' transaksioneve financiare, kontabilitetit dhe pasqyrave vjetore
financiare t€ subjektit publik né€ pérputhje me kérkesat e
legjislacionit né fuqi dhe aktet n€nligjore t€ miratuara nga
Ministri i Financave;

v rregulloreve té brendshme té menaxhimit financiar, hartimit
té proceseve dhe fushat me rrezik, duke siguruar gjurmét e
auditimit pér t€ gjitha proceset n€ kuadér té subjektit dhe
listat pér kontroll financiare pér t€ gjithé personelin e
financave té€ subjektit publik.

-Zyrtari kryesor financiar ngarkohet me zbatimin ¢ pérgjegjésive sipas
nenit 8 t&é kétij Ligjit Nr. 06/L-021 pér kontrollin e brendshém té
financave publike.

-Té monitorojé llogarité e pagueshme dhe t€ koordinojé pagesén e
faturave dhe blerjet speciale.

-Té& rishikoj€ shpenzimet e t€ punésuarve pér t€ siguruar pajtueshmériné
me politikat e korporatés dhe buxhetin para pagesés sé tyre

-Té€ pérgatisé t€ dhénat e kompanis€ pér auditim né fund té vitit

-T€ koordinojé funksionet tjera t& biznesit, si¢ jané dhénia me gira e
objekteve dhe paisjeve t&€ KMDK SH.A.

-T¢€ menaxhojé thesarin e kompanisé;

-Té vendosé dhe pérgatité buxhetin;

-Kryen detyra t€ tjera shtesé€ sipas ligjeve né fuqi qé ndérlidhen me
pozitén e caktuar.

-Detyra tjera t€ pércaktuar nga ana e KE dhe udhézimet nga BD;

-Pé&r punén e tij i pérgjigjet BD dhe KE.

Kualifikimet dhe
pérvoja e punés;

-Diplomé e Fakultetit Ekonomik ose ekuivalent duke u ndérlidhur me
trajnim dhe pérvojé ;

-Pérvojé pune sé paku 3 vjecare ¢ déshmuar né menaxhimin e financave
apo fusha tjera t€ menaxhimit;

Aftésité kryesore; -Demonstrim 1 aft€sive té shkélqgyeshme té komunikimit dhe té
bashképunimit me menaxhmentin dhe stafin e kompanisé;
-Njohje e mire e gjuhés Angleze;
-T¢ keté njohuri né programin e kontabilitetit “Quick Books”.

Paga Mujore Niveli 11

POZITA: SHEF I KONTABILITETIT

Titulli i pozités;

Shefi i Kontabilitetit

F\ﬁiporton tek;

Zyrtari Kryesor Financiar dhe i Thesarit - ZKFTH
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Detyrat dhe
Pérgjegjésité;

-Pérmes ZKFTH  koordinon punén e shérbimit té kontabilitetit,
financave dhe njésive tjera né ndérmarrje;

-Pércjellé ndryshimet né ligjet dhe aktet nénligjore té natyrés financiare
dhe kujdeset pér zbatimin e tyre.

-Pranon téré dokumentacionin financiar t€ Kompanisé.

-Eshté pérgjegjés pér pranimin, kontrollimin ¢ dokumentacionit t&
kompletuar financiar;

-Bén regjistrimin e transaksioneve bankare dhe parave té gatshme (
ArkEs );

-Eshté pérgjegjés pér deklarimin me kohé & detyrimeve tatimore dhe
kontributeve pensionale t& punétoréve sipas dispozitave ligjore né fuqi;
-Plotéson formularét e nevojshém pér pagesén e detyrimeve financiare,
tatimeve, kontributeve e tjera;

-Eshté pérgjegjés pér mbajtjen azhure t& transaksioneve financiare dhe
trajtimin e drejté t€ tyre né Quickbook-s.

-Pérgatit me kohé€ raportet financiare ( t€ hyrave dhe shpenzimeve ),
mujore, tremujore dhe vjetore t€ KMDK-sé té cilat i raporton te ZKFTH
dhe &shté pérgjegjés pér saktésiné e tyre;

-Kryen barazimet e nevojshme gjat€ regjistrimit (inventarizimit) té
aseteve t&€ Kompanise¢;

-E z&évendéson ZKFTH-né€ né rast t&€ mungesés sé tij-saj;

-Kryen edhe punét e tjera t€ cilat pér nga natyra i takojné punéve
ekonomiko-financiare qé kérkohen nga ZKFTH-e dhe KE;

-Kryen detyra t€ tjera shtesé sipas ligjeve né fuqi qé ndérlidhen me
pozitén e caktuar.

-P&r punén e tij 1 pérgjigjet ZKFTH.

Kualifikimet dhe
pérvoja e punés;
Aftésité kryesore;

-Diplomé Universitare né Ekonomi;

-P&rvojé pune s€ paku 1 (njé) vjecare né kontabilitet.
-Ai/Ajo duhet té keté pérvojé t€ menaxhimit apo profesioneve relevante,
aftési organizative dhe analitike, dhe aftési ndér njerézore;

-Preferohet té€ jet€ kontabilist i certifikuar;

-Ai /Ajo duhet t€ jené né gjendje t& punojé nén presion, té keté moral té
forté pér puné dhe integritet t€ nivelit t€ larté;

-Njohuri pér puné€ n€ kompjuter (MS Word, Excel etj.);

i’aga Mujore

Niveli IV

POZITA;: ZYRTAR FINANCIAR PER ANALITIKE DHE KONTABILITET

MATERIAL

" Titulli i pozités;

Zyrtar'Financiar pér Analitiké dhe Kontabilitet Financiar

‘ Raporton tek;

Zyrtari Kryesor Financiar dhe i Thesarit— ZKFTH
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Detyrat dhe -Kontrollon dhe regjistron t€ hyrat e kompanisé,

Pérgjegjésité; -Mban evidencén e faturave hyrése dhe dalése sipas klientéve dhe
kontrollon saktésiné e tyre;

-Pércjell€ dhe regjistron inkasimin ditor, javor dhe mujor sipas klientéve;
-Mban evidencén analitike pér llogarité e arkétueshme dhe té pagueshme
sipas klientéve;

-N¢ ¢do fund vit bén barazimin e saldove me klienté dhe operatoré si dhe
dérgon letér kujtes€ pér gjendjen e llogarive té arkétueshme dhe té
pagueshme.

-Bén regjistrimin e té€ gjitha faturave hyrése dhe dalése né ményré
sintetike.

-Mban evidence e kontabilitetit material ( né ményré sasiore-tregues
fizik) dhe né ményr€ analitike sipas artikujve.

-Bén ngarkesén e personave me asetet e kompanisé.

-Bén llogaritjen e amortizimit té aseteve.

-Pércjellé gjendjen e llogarisé bankare t€ kompanisé, i kontrollon
transaksionet dhe bén korrigjimin e 1éshimeve eventuale.

-Mban Librin e shitjes dhe blerjes sipas Dispozitave Ligjore né fuqi;
-Pérgatit raportet e punés sipas nevojés (ditore, javore, mujore, tremujore
dhe vjetore);

-Kryen edhe puné dhe detyra tjera sipas kérkesés sé Pérgjegjésit té tij,
-Kryen detyra té tjera shtes€ sipas ligjeve né fuqi qé ndérlidhen me
pozitén e caktuar.

-Pér punén e tij-saj i pérgjigjet ZKFTH-s€.

Kualifikimet dhe -Diploma Universitare né Ekonomi;
pérvoja e punés; -Minimum 1 vit pérvojé pune relevante né 1émin e (Financave,
Kontabilitet);

Aftésité kryesore; -Njohja e pun€s me kompjuter duke pérfshiré: MS-Office dhe
Quickbook, si dhe programet tjera relevante sa i pérket fushés sé
ekonomisé;

-Pérparési ka njohja e Gjuhés angleze.

Paga Mujore Niveli VII

POZITA: ZYRTAR PER ARKE DHE LLOGARITJE TE PAGAVE

Titulli i pozités; ] Zyrtar pér Arké dhe llogaritje té Pagave

Raporton tek; ' Zyrtari Kryesor Financiar dhe i Thesarit— ZKFTH
Detyrat dhe -Mban Arkén (Librin e arkés) e KMDK -s¢;
Pérgjegjésite; -Mban evidencén ¢ pranimit t€ parave té gatshme;

-Mban evidencén e shpenzimit t€ parave té gatshme;
-Pérgatit€ dhe harton me koh& listat e pagave t€ punonjésve té
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[ kompanisé€.

-Mban pérgjegjési rreth saktésisé sé dokumenteve té pranuara dhe té
paguara nga arka;

-Mban ditar ditor t& hyrjeve dhe daljeve nga arka;

-Mban evidencé t€ posagme (analitike) si dhe formularét zyrtaré mbi
méditjet pér udhétim zyrtar, shpenzimeve t€ fjetjes dhe ushqimit dhe
shpenzimeve tjera pér udhétim zyrtar

-Mban dhe pércjellé me kohé raportet javore, mujore te ZKFTH-ja;
-Kryen edhe puné dhe detyra tjera q¢ ia parashtron Pérgjegjési i tij-saj;
-Kryen detyra té tjera shtesé sipas ligjeve né fuqi qé ndérlidhen me

pozitén e caktuar.
-Pér punén e tij-saj i pérgjigjet ZKFTH-sé.

Kualifikimet dhe -Diploma Universitare né Ekonomi;

pérvoja e punés; -Minimum 1 vit pérvoj€ pune relevante né lémin e (Financave,
Kontabilitet);

Aftésité kryesore; -Njohja e punés me kompjuter duke pérfshiré: MS-Office dhe
Quickbook,dhe programet tjera relevante sa i pérket fushés sé
ekonomisé;

-Pérparési ka njohja e Gjuhés angleze.

Paga Mujore Nivelii VI

POZITA: ZYRTAR CERTIFIKUES

Titulli i pozités; Zyrtar Certifikues

Raporton tek; Zyrtari Kryesor Financiar dhe i Thesarit—- ZKFTH

Detyrat dhe -Zyrtari Certifikues é&shté pérgjegjés qé t€ sigurojé qé€ kushtet e
Pérgjegijésité; zbatueshme t€ njé kontrate publike t€ jené pérmbushur para bérjes ose

autorizimit t& pagesave sipas kontratés, t€ sigurojé q€ shpenzimi i parave
publike sipas njé kontrate publike t€ béhet né pajtim me Rregullat e
KMF.

-Zyrtari Certifikues po ashtu ushtron té€ gjitha detyrat té cilat i jané
caktuar atij/asaj sipas Rregullave KMF.

-Zyrtari Certifikues duhet q€ t€ identifikojé dhe menjéheré t’i raportojé
me shkrim Zyrtarit Kryesor Administrativ, ZKF dhe cilitdo zyrtar tjetér
t€ rangut t€ lart€ né organizatén buxhetore, agjenciné autonome publike
ose ndérmarrjen publike mbi t€ gjitha rastet € mos-respektimit té kétij
ligji.

-Rastet € mos-respektimit t€ Ligjit mbi Prokurimin Publik gjithashtu
duhet t’i raportohen Auditorit t€ Pérgjithshém.

-Zyrtari Certifikues mban shénime gjithépérfshirése me shkrim mbi té
| gjitha rastet e mos-respektimit t€ ligjit pér s€ paku shtaté (7) vite.
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-Kryen detyra té tjera shtes€ sipas ligjeve né fugi qé ndérlidhen me |
pozitén e caktuar.

Kualifikimet dhe
pérvoja e punés;

-Diplomé universitare,Fakulteti Ekonomik,
-Minimum 2 vite pérvojé pune profesionale.

Aftésité kryesore;

_Paga Mujore

-Njohuri t& thellé dhe t€ specializuar né fushén profesionale specifike té
fituar pérmes arsimit universitar dhe trajnimeve pérkatése;

-Njohuri t€ ligjeve dhe rregulloreve t€ aplikueshme;

-Shkathtési n€ komunikim, planifikim t€ punés dhe udhéheqje té ekipit;
-Shkathtési hulumtuese, analitike, vlerésuese dhe formulim té&
rekomandimeve dhe késhillave profesionale;

-Shkathtési kompjuterike n€ aplikacione t€ programeve; Word, Excel,
Power Point, Acces;

Niveli: VI

POZITA:; ZYRTAR PER REGJISTRIM Tk ASETEVE DHE PERPILIM TE

FATURAVE

Titulli i pozités; Zyrtar pér regjistrim té aseteve dhe pérpilim té faturave

Raporton tek; Zyrtari Kryesor Financiar dhe i Thesarit - ZKFTH

Detyrat dhe -Pranon dhe evidenton asetet ¢ kompanisé.

Pérgjegjésité; -Bén barazimet sipas regjistrimit vjetor sipas llogaridhénésve.
-Regjistrimi i sasive t€ mbeturinave t€ deponuara si dhe pérgatitja e
faturés finale dhe pércjellja e tyre tek financat.

-Bén pérgatitjen, shtypjen e faturave dhe listés pér klientét ¢ KMDK
SH.A.

-Raporton pér gjendjen e aseteve ¢do vit tek KE,

-Kryen detyra t€ tjera shtes€ sipas ligjeve né fuqi q€ ndérlidhen me
pozitén e caktuar.

-Pér punen e saj i pergjigjet ZKFTH-se §

Kualifikimet dhe -Diploma e shkollés sé mesme;

pérvoja e punés; -S¢ paku 1 vit pérvoj€ pune;

Aftésité kryesore; -Té jeté fleksibil/e dhe t€ punojé nén presion dhe né ekip

Paga Mujore Niveli VII
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Neni 9
Késhilltari i Pérgjithshém/Sekretari Korporativ

1) Késhilltari i Pérgjithshém/Sekretari Korporativ éshté pozité e zyrtarit té larté e pércaktuar me
Ligjin pér Ndérmarrjet Publike, i cili zgjidhet dhe emérohet nga Bordi i Drejtoreve.

POZITA:; KKSHILLTAR I PERGJITHSHEM/ SEKRETAR KORPORATIV

Titulli i pozités;

| Késhilltar i Pérgjithshém/Sekretar Korporativ

Raporton tek;

Bordi i Drejtoréve dhe Kryeshefi Ekzekutiv

Detyrat dhe
Pérgjegjésité;

-T€ parapara me Ligj, Kodin e Etikés dhe Qeverisjés Korporative pér
Ndérmarrjet Publike, si dhe Kontratén e Punés;

-Mirémban regjistrin e aksionaréve;

-Vepron si agjent i Kompanis€ pér pranimin € njoftimeve;

-Kryen té gjitha arkivimet, publikimet dhe/ose zbulimet pér autoritetin
pérkatés si¢ mund t€ kérkohet me ligj ose me statut;

-Koordinon me Bordin e Drejtoréve pérgatitjen e letrave (dokumenteve)
pér mbledhjet e Bordit t€ Drejtoréve;

-Mban procesverbalet ¢ secilés mbledhje dhe mbledhjés sé Pérgjithshme
t€ Bordit t€ Drejtoréve dhe Komiteteve t& Bordit dhe kujdeset gé ato té
jené protokolluara;

-Kryen edhe detyra te tjera me kérkesé té Kryeshefit Ekzekutiv, né
pérputhje me rregulloret e brendshme t€ kompanisé

-Kryen detyra t€ tjera shtesé€ sipas ligjeve né fuqi qé ndérlidhen me
pozitén e caktuar.

-Pér punén e vet 1 pérgjigjet BD, ndérsa pér punén e pérditshme i
pérgjigjet KE-s€,

Kualifikimet dhe
| pérvoja e punés;

-Diplomé té Fakultetit Juridik;
-Pérvoj€ pune sé€ paku 3 vjecare, e déshmuar né fushén e legjislacionit;

Aftésité kryesore;

-Té& keté aftési t€ komunikimit dhe té bashképunimit me menaxhmentin
dhe stafin e Kompanisé.

-T€ pérmbushe dhe kérkesat e parapara me Kodin e Etikés dhe praktikat
€ mira;

-Preferohet njohje e mir€ e Gjuhés Angleze.

Paga Mujore

Niveli IT
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Neni 10
Zyrtar pér Auditim té Brendshém

1) Zyrtari pér Auditim t€ Brendshém, ésht€ pozité e zyrtarit t€ larté e pércaktuar me Ligjin pér
Ndérmarrjet Publike, i cili zgjidhet dhe emérohet nga Komisioni i Audimit.

POZITA: ZYRTAR I AUDITIMIT Ti BRENDSHEM

Titulli i pozités; Zyrtar i Auditimit té Brendshém

Raporton tek; Komisioni i Auditimit

Detyrat dhe -Pérveg detyrave té parapara me Ligj, Statut dhe Kodin e Etikés;
Pérgjegjésité; -Pérpilimi i procedurave t€ auditimit, gjegjésisht planit t& brendshém pér

té gjitha transaksionet e Kompanisé konform objektivave té kontrollit té
brendshém, politikave dhe procedurave t¢ Kompanisé t€ bazuara né
legjislacion té aplikueshém;

-Auditimi i planeve té investimeve dhe financave té Kompanisé, planit
vjetor t€ biznesit dhe buxhetin vjetor;

-Auditimi i pasqyrés vjetore t€ bilancit dhe deklaratat e fitimeve dhe
humbjeve si dhe deklaratat financiare qé kérkohen me ligj;

-Vlerésimi objektiv dhe shfrytézimi efektiv i burimeve té Kompanisé
dhénia e rekomandimeve adekuate pér Komisionin e¢ Auditimit dhe
Menaxhmentin ¢ Kompanisé;

-Verifikimi i pérshtatshmérisé dhe funksionimi i rregullt i sistemeve dhe
procedurave t€ cilat kané pér qé€llim té garantojné zbatimin e té gjitha
ligjeve t€ aplikueshme né Kosové nga Kompania gjaté veprimtarisé, dhe
ti sigurojé Komisionit t€ Auditimit ¢farédo vérejtje ose sugjerime té cilat
konsiderohen té nevojshme;

-Verifikimi i rregullt i pérshtatshméris€ dhe funksionimin e rregullt té
sistemeve dhe procedurave té cilat kané qéllim qé té sigurojné se librat
dhe dokumentacioni i Kompanisé, duke pérfshiré dokumentacionin
financiar, mbahen né pérputhje me standardet e kontabilitetit dhe me
ligjin, si dhe pérgatitja e rregullt e deklaratave vjetore financiare;
-Analiza sistematike e proceseve té biznesit dhe kontrolleve té
ndérlidhura me to;

-Raportimi i rregullt para Komisionit t€ Auditimit dhe pérmbushja e
¢farédo detyre tjetér t€ pércaktuar nga Komisioni i Auditimit;

-Udhéheqé dhe menaxhon organizimin ¢ brendshém té zyrés sé
auditimit;

-Udhéheqé dhe drejton t&€ gjitha aktivitetet e auditimit té brendshém;
-Kryen detyra t€ tjera shtes€ sipas ligjeve né fuqi qé ndérlidhen me
pozitén e caktuar.
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-Pér punén e tij i pérgjigjet Komisionit t&€ Auditimit.

Knualifikimet dhe
pérvoja e punés;

-Té parapara me Ligj, Statut dhe Kontraté t€ Punés;

-Diploma Universitare né€ ekonomi, juridik, administrate publike, financa
publike apo fusha té tjera t& studimeve relevante pér sektorin gé do té
auditohet.

-Pérvojé pune s€ paku 3 vjegare e déshmuar né menaxhim financiar dhe
né€ pérpilimin e raporteve financiare duhet té jeté Auditor i brendshém i
licencuar nga MF ose nda ndonjé institucion relevant ndérkombétaré apo
vendor né pajtueshméri me kriteret e nxjerra nga MF;

Aftésité kryesore; -Demonstrimi i aftésive t€ shkélqyeshme t& komunikimit dhe té
bashképunimit me menaxhmentin dhe stafin e kompanisé. Demonstron
pé€lgimin me kérkesat nga Kodi i Etikés dhe praktikat e auditimit intern;

- Preferohet njohje ¢ miré e gjuhés angleze
Paga Mujore Niveli II '

Neni 11
Drejtoria e Prokurimit

1) Drejtoria e Prokurimit, éshté strukturé organizative e cila pérve¢ Drejtorit t& Prokurimit,
pérbéhet edhe nga nj€ zyrtar pér Prokurim.

POZITA: DREJTOR I PROKURIMIT

Titulli i pozités;

Drejtor i Prokurimit

Raporton tek; Kryeshefi Ekzekutiv
Detyrat dhe -Sigurohet q€ té gjitha procedurat ¢ prokurimit nga inicimi deri te
Pérgjegjésité; pérfundimi i kontratés, t€ zhvillohen konform legjislacionit té prokurimit

publik né€ Kosové;

-Pérgatit¢ planifikimin vjetor né€ bazé t€ kérkesave nga njésité e
kérkesave pér planifikim preliminar dhe pérfundimtar t& prokurimit;

-Né bazé t€ kérkesave t€ aprovuara nga KE inicion procedurat e
prokurimit, varésisht nga vlera e tenderit bén pérgatitien e
dokumenteve t€ ofertimit (ftes€s pér oferta, kérkesa pér kuotime dhe
kérkesa pér propozime) dhe l&€shimit té tyre, administrimin e tenderéve,
monitorimin e procesit t€ prokurimit, pérgatitjen e hapjes publike t&
ofertave dhe pérpilimin e raporteve;

-Pérgatité vendimet pér komisione té hapjes dhe vlerésimit t& tenderéve
dhe i pércjellépér aprovim tek KE

-Merr pjesé n€ procesin e hapjes sé tenderéve me komision;

-Késhillon komisionin pérvlerésimin e ofertave sipas kérkesés sé tyre
dhe sigurohet qékéshillat t€ jené konform legjislacionit né fuqi pér
prokurim publik;
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-Bén klasifikimin e dokumenteve pérkatése dhe bén mirémbajtjen e
dokumenteve té tenderit prej inicimit té€procedurés deri té nénshkrimi i
kontratés;

-Me mbarimin e procesit té vlerésimit dhe procesit administrativ ka té
drejté ta anulojé apo aprovojé rekomandimin e komisionit, me pas ta
pérgatité dhe nénshkruan kontratén e cila pérmes arkivés pércillet te
personat pérgjegjés pér realizim té kontratés;

-Siguron transparencé dhe jodiskriminim ndaj operatoréve ekonomik;
-Pérgatitéraportet sipas kérkesés s& KE-s€, mujore, vjetore;

-Kryen detyra t€ tjera shtesé€ sipas ligjeve n€ fuqi qé ndérlidhen me
pozitén e caktuar.

-Pér punén e vet i raporton dhe pérgjigjet Kryeshefit Ekzekutiv.

Kualifikimet dhe
pérvoja e punés;

-Diplomé Universitare;
-I certifikuar né prokurim nga KRPP/IKAP;
-Pérvojé puné né prokurim sé paku 3 (tri) vite;

Aftésité kryesore; -Kapacitet pér puné ekipore;
-Aftési t€ mira komunikimi dhe organizative;
-Aftési n€ pérdorim té€ kompjuterit, Microsoft Office ,
-Preferohet njohja e gjuhés angleze né té folur dhe shkruar
Paga Mujore Niveli III

POZITA; ZYRTAR 1 PROKURIMIT

Titulli i pozités;

Zyrtar i Prokurimit

Raporton tek;

Drejtori i Prokurimit

Detyrat dhe
Pérgjegjésité;

-Pranon kérkesat pér inicimin e procedurave t€ prokurimit publik.
-Pérgatit materialet standarde té p.p.

-Pérzgjedh llojin € procedurave qé duhet aplikuar né bazé té ligjit t& p.p.
-Harton kriteret e veganta pér prokurim,

-Administron proces verbalet dhe dokumentet tjera té tenderit.

-Pérgatit dokumentet pér publikim, njoftim dhe i dérgon tek menaxheri i
Prokurimit;

-Merr pjesé n€ hapjen ¢ ofertave.

-Pranon ofertat nga operatorét ekonomiké.

-Pérgatit dhe i plot€son formularét pér vlerésim.

-Pérgatit dokumentet e nevojshme pér prokurim.

-Kryen detyrat shtes€ sipas urdhrit té vartésit té tij.

-Kryen detyra t€ tjera shtesé sipas ligjeve né fuqi qé ndérlidhen me
pozitén e caktuar.

-Pér punén e vet i1 pérgjigjet menaxherit t€ prokurimit.

Kualifikimet dhe
| pérvoja e punés;

-Diplomé universitare,
-T€ keté 1 vit pérvojé€ pune,
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Aftésité kryesore; -Aftési t€ shkélqyeshme né pérdorim t€ kompjuterit, Microsoft Office,
Power Point dhe internet. ‘
-E preferueshme njohja e gjuhés angleze né€ t€ folur dhe shkruar.

Paga Mujore Niveli VIII

Neni 12
Drejtoria e Administratés

1) Drejtoria e Administratés éshté strukturé organizative, e cila pérbéhet nga Zyrtari Ligjor,
Zyrtari pér Administraté dhe Personel, Zyrtari pér Logjistiké, Zyrtari pér Evidenca, IT- Zyrtar
pér Teknologji Informative, Zyrtar pér Arkivé dhe Protokoll, Recepsionist, Vozités i
Administratés, Asistente Administrative, Roje/Sigurim i Objektit dhe Pastruese/Punétor

Higjienik.

POZITA: DREJTOR I ADMINISTRATES

Titulli i pozités;

Drejtor i Administratés

Raporton tek; Kryeshefi Ekzekutiv
Detyrat dhe -Organizon intervista dhe mbledh informata pér konkurruesit € punés;
Pérgjegjésite; -Jep késhilla juridike né interpretimin e legjislacionit relevant pér

KMDK-né;
-Béné administrimin e dosjeve personale t€ punonjésve dhe dosje
disiplinore dhe t€ komisionit pér ankesa;

-Bén regjistrimin e punétoréve t€ rinj pér list€ té pagave duke marré pér
baz€ kontratat apo vendimet;

-Harton listat e pagave dhe ndryshimet € mundshme né baza mujore;
-Késhillon punonjésit pér procedurat dhe rregullat gé kané té bé&jné me
kushtet e punés, t€ drejtat dhe obligimet e tyre né bazé té legjislacionit né
fuqi;

-Pérgatit vlerésimin pér procedurat e punésimit dhe zbaton procedurat e
nevojshme pér rekrutim dhe pérzgjedhje té punétoréve;

-Pérgatit formularé pér vlerésim té€ Performancés sé personelit t&
kompanis€ né€ baza 3 mujore dhe 1 vjecare,

-Pranon ankesat e punétoréve dhe i pércjellte mbikéqyrési pér procedura
tjera administrative/disiplinore;

-Planifikon dhe organizon trajnime pér rregullat administrative dhe té
burimeve njerézore pér punétorét e rinj;

-Pérgatit shpalljet dhe konkurset pér puné dhe idérgonpér publikim né
media t& shkruara dhe elektronike;

-Kryen detyra tjera té cilat mund t€ caktohen nga Kryeshefi Ekzekutiv;
-Pérgatit raportet sipas kérkesés s€ KE-s€, mujore, vjetore etj;

-Kryen detyra t€ tjera shtesé sipas ligjeve né fuqi qé ndérlidhen me
pozitén e caktuar.
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-Pér punén e vet 1 pérgjigjet Kryeshefit Ekzekutiv.

Kualifikimet dhe
pérvoja e punés;

-Diplomé€ universitare né€ Juridik, Administrat¢ Publike ose Ekonomi,
preferohet Master né€ fushat pérkatése;
-Minimum 3 vjet p€rvoj€ pune né 1émin pérkatése;

Aftésité kryesore;

-Kapacitet pér puné ekipore;

-Aftési t€ mira komunikimi dhe organizative;

-Aftési t€ shkélgyeshme né pérdorim t€ kompjuterit, Microsoft Office,
Power Point dhe internet;

-E preferueshme njohja e gjuhés angleze né€ t& folur dhe né té shkruar.

Paga Mujore

Niveli ITI

POZITA: ZYRTAR LIGJOR

Titulli i pozités;

Zyrtar Ligjor

Raporton tek; Drejtorit té Administratés
Detyrat dhe -Ofron ndihmé profesionale njésive dhe sektoréve brenda Kompanisé
Pérgjegjésité; né hartimin e akteve te brendshme normative;
-Ofron ndihmé profesionale né planifikimin, drejtimin, mbikéqyrjen dhe
koordinimin e aktiviteteve pér ¢éshtje juridike;
-Zbaton dispozitat e ligjeve dhe aktet nénligjore té aplikueshme né
Kosové, si dhe ligjshmériné e akteve t&€ ndryshme zyrtare né pajtim me
ligjin;
-Harton bashké me administratén rregulloret dhe aktet tjera brenda
Kompanisé.
-Koordinohet me strukturat tjera relevante per aktivitetet € nevojshme
nga fushveprimtaria e tij;
-Punon né€ kompletimin profesional juridik t€ 1éndéve g€ jané né
proceduré, sipas kérkesave nga KE-ja, SK-ja, dhe DA-ja;
-Ndihmon né hulumtimin dhe analizon ¢éshtjet specifike té cilat
kérkojné raport t€ veganté té€ njé ndjeshmérie t&€ madhe té natyrés
konfidenciale;
-Ofron asistencé, rekomandon dhe késhillon pér ¢éshtjet ligjore;
| -Me autorizim nga KE-ja pérfagéson kompaniné né kontestet gjygésore
dhe pérpilon parashtresa t€ ndryshme pér gjykatén (padi, pérgjigjie né
padi, ankesa, kundérshtime etj);
-Kryen detyra t€ tjera shtesé sipas ligjeve né fugi qé ndérlidhen me
pozitén e caktuar.
-Pér punén e vet i pérgjigjet DA-sé.
Kualifikimet dhe -Diplomé Universitare t& Fakulteti juridik, i preferueshém provimi i

pérvoja e punés;

Jurisprudencés;
-Sé paku dy vite pérvojé pune, preferohet né pérfagésime gjyqésore apo
puné tjera juridike;
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Aftésité kryesore; -Aftési t€ mira komunikimi;
-Aftési t€ mira né€ pérdorim t€ kompjuterit, Microsoft Office, Power
Point dhe Internet;
-T& ket€ njohuri t€ njérés nga gjuhét zyrtare né Kosové, e preferueshme
njohja e gjuhés angleze.

Paga Mujore Niveli V

POZITA; ZYRTAR PR PERSONEL DHE ADMINISTRATE

Titulli i pozités;

| Zyrtar pér Personel dhe Administraté

Raporton tek;

Drejtori i Administratés

Detyrat dhe
Pérgjegjésité;

-Pérgatit kontrata pér t€ gjithé stafin e KMDK-sé;

-Mban evidencé t€ rregullt mbi ardhjen n€ puné dhe daljen nga puna té
punonjésve;

-Administron procesin e vijueshmérisé né puné, regjistrimit t&
mungesave n€ puné, pushimeve t€ punétoréve;

-Mban komunikimin e rregullt me pérgjegjésit ¢ deponive dhe ofron
késhilla dhe informacione pér ¢éshtjet ¢ personelit;

-Propozon zhvillimin e politikave dhe dokumenteve strategjike pér
personelin;

-Propozon dhe hulumton nevojat e stafit pér trajnime;

-Mirémban azhurnimin e rregullt t€ data-bazés sé personelit lidhur me
shkresat dhe mban evidencat lidhur me punénshtesé tépunétoréve;
-Monitoron vazhdimisht gjendjen e burimeve njerézore;

-Pérgatité raportet sipas kérkesés s€ DA-sé, mujore, vjetore etj;
-Kryen detyra t€ tjera shtes€ sipas ligjeve né fuqi qé ndérlidhen me
pozitén e caktuar.

-P&r punén e vet i pérgjigjet DA-sé.

Kualifikimet dhe
pérvoja e punés;

-Diplomé Universitare né Juridik, Administraté Publike;
-Minimum 2 vjet pérvojé pune né 1€min pérkatése;

Aftésité kryesore;

-Kapacitet pér puné ekipore;

-Aftési t€ mira komunikimi dhe organizative;

-Aftési t€ shkélqyeshme né€ pérdorim t€ kompjuterit, Microsoft Office,
Power Point dhe internet;

-E preferueshme njohja e gjuhés angleze né té folur dhe né té shkruar.

Paga Mujore
L

Niveli VI
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POZITA; ZYRTAR I TEKNOLOGJISE INFORMATIVE - IT

Titulli i pozités;

Zyrtar i Teknologjisé Informative - IT

Raporton tek;

Drejtori i Administratés

Detyrat dhe
Pérgjegjésité;

-Instalon dhe konfiguron PC e pérdoruesve té€ ndryshem;

-Merr pjese né instalimin dhe mirémbajtjen e rrjetit informatik (LAN)
-Jep asistence teknike pér zgjidhjen e problemeve t€ raportuara nga
pérdoruesit né lidhje me kompjuterét personal, printerét, sistemin e
telefonisé€ etj.

-Formatime kompjuterash, shkarkime dhe instalime té software té
ndryshem, konvertime t€ ndryshme;

-Bén diagnostikimin e problemeve teknik;

-Ndjek dhe dokumenton gjendjen e pajisjeve informatike te dérguara pér
riparim

-Kryen instalime t&€ hardware, software apo pajisjeve periferike

-Zgjidh probleme té thjeshta teknike t& sistemit, duke filtruar problemet
teknike komplekse;

-Teston instalimin e kabllove, sistemeve operativé, apo softwareve té
pérshtatshém;

-Bén preventive pér shérbimet e ndryshme qé realizohen né njésiné e
biznesit.

-Raporton mbi procesin e diagnostikimit dhe veprimet ¢ ndérmarra pér
riparimet apo instalimet ¢ kérkuara;

-Kryen detyra t€ tjera shtes€ sipas ligjeve né fuqi qé ndérlidhen me
pozitén e caktuar.

-Si dhe puné tjera sipas nevojés s€ Kompanis€ dhe detyrave qe i jep DA

Kualifikimet dhe
pérvoja e punés;

-Shkollim i mesem profesional ne fushen e informatikes ose diploma ne
Informatike ose fusha te ngjashme

Aftésité kryesore;

-Informacion teknik dhe eksperience pér instalimin dhe mirémbajtjen
PC, printera, pajisje rjeti informatikeé etj.

-Njohuri pér Sistemet operative (Windows, Linuxetc.)

-Njohuri pér ActiveDirectory, Exchange server

-Njohuri pér Rrjetet informatike (LAN, WAN)

-Njohuri pér sistemet e ndryshme.

Paga Mujore

Niveli VI
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POZITA: ZYRTAR PER LOGJISTIKE

Titulli i pozités; Zyrtar Pér Logjistiké
Raporton tek; Drejtor i Administratés
Detyrat dhe -Eshté pérgjegjés pér funksionimin e logjistikés s¢ KMDK SH.A;
Pérgjegjésite; -Kujdeset pér mbarévajtjen e pérdorimit té automjeteve;
-Inicion kérkesat pér nevojat e mirémbajtjes sé makinerisé s¢ KMDK
SH.A;
-Kujdeset pér furnizim me kohé t&€ materialit shpenzues né fotokopjen e
kompanisé;
-N¢€ baza ditore mban evidencé pér shfrytézimin e automjeteve dhe
makinerisé sé réndé;
-Bén regjistrimin e automjeteve, i siguron ato dhe pérkujdeset ti kené t&
gjitha pajisjet;
-Bén monitorimin ¢ mirémbajtjes dhe servisimit té t& gjithé makinerisé
s€¢ KMDK-sé;
-Furnizon automjetet me fleté-udhétimin ashtu si¢ kérkohet né
udhézimin pér pérdorim t€ veturave;
-Pérgatit raport mujor pér harxhimin e derivateve, km apo oréve té€ punés
s€ kaluar dhe i kalkulon shpenzimet rreth tyre;
-Kujdeset dhe mban evidencén pér automjetet ¢ kompanisé, gjendjen
teknike té€ tyre, pér pastértiné dhe evidenton démtimet e béra né
automjete;
-Monitoron dhe pérgatité raport t€ vazhdueshém pér shfrytézimin e
veturave t€ ndérmarrjes, pérkujdeset q& t€ respektohet rregullorja pér
pérdorim té veturave;
-Pér punén e logjistikés harton raporte té rregullta dhe periodike.
-Kryen detyra tjera te pércaktuara me rregulloren pér pérdorimin e
automjeteve zyrtare te KMDK-se.
-Kryen detyra té tjera shtesé sipas ligjeve né fuqi qé ndérlidhen me
pozitén ¢ caktuar.
-Kryen detyra tjera té caktuara nga Udh&heqési dhe i pérgjigjet atij/asaj.
Kualifikimet dhe -Diplome universitare e preferuar ne Fakultetin Ekonomik, Juridik apo

pérvoja e punés;

Teknik.
-Pérvoja e punés : 1 vjecare

Aftésité kryesore; -Njohja e punés ne kompjuter dhe programet e Microsoft Office.
-Aftési komunikimi me goje dhe shkrim.
-Njohja e gjuhés Angleze ( e preferueshme).

Paga Mujore Niveli i VIII
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POZITA: ZYRTAR PER ARKIVE DHE PROTOKOLL

Titulli i pozités;

Zyrtar pér Arkivé dhe Protokoll

Raporton tek;

Drejtori i Administrates

Detyrat dhe
Pérgjegjésité;

-Mban protokollin ¢ kompanisé dhe bén fajllimin e dokumenteve
téprotokollit;

-Kujdeset pér sistemimin, mirémbajtjen dhe arkivimin ¢ dokumenteve
zyrtare te kompanise ne pérputhje me dispozitat e rregullores pér arkiven
dhe lenden arkivore,

-Kujdeset pér librat e protokollit dhe te arkives,

-Arkivimin e dokumenteve dhe te dhénave duhet ta beje ne menyre
fizike dhe elektronike,

-Bén pranimin e t€ gjitha dokumenteve zyrtare pér KMDK -né,

-Kryen edhe puné tjera sipas nevojave t€ kompanisé dhe zyrtareve té
larté, t€ cilat pér nga natyra i pérkasin kétyre detyrave t€ punés;

-Per punen ge kryen duhet te ndjeke trajnime nga praktikat e mira per
menaxhim ne dokumente dhe arkive.

-Kryen detyra t& tjera shtesé sipas ligjeve né fuqi qé ndérlidhen me
pozitén e caktuar.

-Pér punén e saj 1 pérgjigjet DA-sé.

Kualifikimet dhe
pérvoja e punés;

| -Kandidati/ja duhet t& keté pérgatitje shkollore sé paku Shkollimin e

Mesem;
-Kandidati/ja duhet té keté sé paku 1 vit puné praktike;

Aftésité kryesore; -T& keté njohuri mbi menaxhimin e dokumenteve zyrtare,
-Njohuri t€ procedurave té punés me protokollin dhe arkiven
-Njohuria e gjuhéve t€ huaja( angleze) éshté pérparési.

Paga Mujore Niveli VIII

POZITA;: ZYRTAR PER EVIDENCA

Titulli i pozités;

Zyrtar pér Evidenca

Raporton tek; Drejtori i Administratés
Detyrat dhe -Pércjell 1€ gjitha faturat dhe dokumentet tjera pér klientét e KMDK-sé;
Pérgjegjésité; -Kryen shérbime ne pranim-dérgimin e letrave, ftesave, dhe

dokumenteve te tjera pér KMDK-né

-Pércjell t€ gjitha 1éndét dhe dokumentet tjera zyrtare népér gjykata dhe
institucione tjera sipas kérkesave dhe nevojave té€ kompanisé;

-Sigurohet g€ t€ gjitha kéto dokumente t& pranuara dhe pér shpérndarje
té jené té protokolluara dhe t€ vulosura nga Kompania.
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-Eshté pérgjegjése pér pranimin edhe pérc; elljen e paléve né KMDK;
-Mban evidencén dhe pérkujtuesin e punéve dhe takimeve té kompanisé;
-Mban menaxhon dhe evidenton materialet e depos,

-Mban evidencén e shpenzimeve té€ depos.

-Kryen dhe pune te tjera te cilat dalin nga rregullorja per arkiven dhe
lenden arkivore.

-Pér punén ¢ saj i pérgjigjet DA-s€

Kualifikimet dhe -Kandidati/ja, duhet t€ kété t€ kryer shkollén e mesme;

pé€rvoja e punés;

Aftésité kryesore; -Ai/Ajo duhet t€ keté shkathtési t€ déshmuar né administraté dhe njohuri
té procedurave t& punés né zyre duke pérfshiré edhe njohuriné pér
pérpunimin e tekstit;

-Kandidati/ja duhet t¢ ket€ sé paku njé vit pérvojé pune né punét
| administrative

Paga Mujore | Niveli IX

POZITA; ASISTENT ADMINISTRATIV I KOMPANISE

Titulli i pozités; | Asistent Administrativ i Kompanisé
'} Raporton tek; Drejtori i Administratés

Detyrat dhe Eshté pérgjegjése pér pranimin dhe pércjelljen e paléve né KMDK.

Pérgjegjésité; -Mban evidencén dhe pérkujtuesin e punéve dhe takimeve té€ kompanisé.
- Pranon thirrje telefonike.

-Kujdeset pér furnizimin me koh€ t€ materialit shpenzues né fotokopjen
€ kompanise€.

-Mban evidencén e shpenzimeve me kohé té zyrés dhe harton kérkesa né
mungese té tyre.

-Kujdeset pér printimin me koh& té materialeve t¢ kompanisé dhe
shpérndarjen e tyre.

-Kryen edhe puné tjera sipas nevojave t& kompanisé dhe zyrtareve té
larté, té cilat pér nga natyra i pérkasin kétyre detyrave té punés.

-P&r punén e saj i pérgjigjet DA-sé.

Kualifikimet dhe Kandidati/ja duhet t& keté t& kryer shkollén e mesme.

pérvoja e punés;

Aftésité kryesore; Ai/Ajo duhet t€ keté shkathtési t& déshmuara né administraté dhe njohuri
t€ procedurave t€ punés n€ zyre duke pérfshiré edhe njohurité pér
pérpunimin e tekstit.

-Njohja e gjuhéve t€ huaja (angleze ) éshté pérparsi.

Paga Mujore Niveli IX
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POZITA: Vozités i Administratés

Titulli i pozités; Vozités i Administratés
Raporton tek; Drejtori i Administratés
Detyrat dhe -Drejton automjetin dhe kujdeset mbi rregullsiné dhe mirémbajtjen e
Pérgjegjésité; rregullt vijuese t€ automjetit
-E mban evidencén e shpenzimeve té karburantit, lubrifikimit té vajit dhe
materialit tjetér.
-E mban evidencén e oréve té€ punés sé automjetit.
-E kontrollon gjendjen e automjetit.
-I evidenton defektet € vogla dhe bén ndérrimin e disa pjeséve.
-Mban evidencén mbi qarkullimin dhe shfrytézimin e automjetit,
kontrollin preventiv dhe riparimin, harxhimin e gomave, skadimin e
regjistrimit etj.
-I arsyeton shpenzimet pér karburante.
-Kryen edhe puné tjera t& kérkuara nga KE ose menaxheri i zyrés.
-Pér punén e tij i pérgjigjet DA.
Kualifikimet dhe -Diplomé e shkollés sé mesme.
pérvoja e punés; -T€ posedojé Patenté Shoferi té kategorisé pérkatése.
i -Pérvojé pune né profesion, e preferueshme.
Aftésité kryesore; -
Paga Mujore Niveli VIII

POZITA: ROJE/SIGURIM I OBJEKTIT

Titulli i pozités; I| Roje/Sigurim i Objektit
(2) Dy Pozita
| Raporton tek; Drejtori i Administratés
Detyrat dhe -Ruajtja e objektit — Selisé s&¢ KMDK-sé, objekti dhe oborri brenda
Pérgjegjésité; rrethojés;
-Mirémbajtja e kopshtit dhe sigurimi i tij;
-Mbarimi praktik i aktiviteteve q€ lidhen me ruajtjen — sigurimin e
zyrésse KMDK-sé;
-Mban pérgjegjési pér ¢do gjé qé mund té ndodhé né objektin e KMDK-
s€, gjaté kohés sa gjendet né puné;
-Eshté pérgjegjés pér thirrjen — njoftimin e policisé né rast t€ ndonjé
tentim vjedhjeje apo démtimi t€ zyrés qendrore t&¢ KMDK-sé, si dhe
njoftimin e Shefit t€ Operativés;
| -Si dhe puné tjera sipas nevojés s&€ Kompanisé dhe detyrave gé i jep KE. |
Kualifikimet dhe -Pérgatitje e ulét shkollore;
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pérvoja e punés;

Aftésité kryesore;

Paga Mujore

Niveli X

POZITA; PASTRUES, PUNETOR HIGJIENIK

Titulli i pozités; Pastrues, Punétor Higjienik
(2) Pozita

Raporton tek; Drejtori i Administratés

Detyrat dhe -Eshté pérgjegjés pér mirémbajtjen e objektit(zyrave) t6 KMDK-sé;

Pérgjegjésité; -Gjat€ takimeve t€ KE, &shté pérgjegjése pér shérbim me pije;
-Shérbimin me pije edhe t€ stafit t€ zyrés dhe mysafiréve té rastit;
-Kryen edhe puné tjera sipas kérkesés s€ DA dhe zyrtaréve té larté, té
cilat pér nga natyra i pérkasin kétyre detyrave t€ punés;
-Pér punén e saj i pérgjigjet Drejtorit té€ Administratés.

Kualifikimet dhe Pérgatitje ¢ ulét shkollore,

pérvoja e punés;

Aftésité kryesore; -

Paga Mujore Niveli X

POZITA: RECEPSIONIST

Titulli i pozﬁs; - Recepsionit

Raporton tek; Drejtori i Administratés

Detyrat dhe - Pérgjigjet né thirrjet telefonike, pércakton qéllimin e tyre dhe i

Pérgjegjésité; transferon, pércjell ato tek zyrtaret apo njésit organizative pérkatés;

- Pérgjigjet pyetjeve lidhur me kompanin dhe orienton palét pér
realizimin e kérkesave t€ tyre si dhe jep informacione tjera;

- Pranon informatat pérmes telefonit dhe faksit dhe i pércjell ato tek
zyrtaret pérkatés;

- Mirépret vizitorét né kompani, pércakton ¢éllimin e vizités sé
vizitoréve dhe i njofton zyrtaret pérkatés té kompanis lidhur me
vizitorin;

- Monitoron hyrjen dhe daljen e vizitoreve dhe i pajis me leje kalime
nése kérkohet pér qasje né kompani;

- Pranon dhe regjistron postén zyrtare dhe adreson tek personat apo
njésit organizative pérkatése t€ institucionit;
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- Kryen edhe detyra tjetér né pérputhje me ligjet dhe rregulloret té cilat |
mund t€ kérkohen né ményré t€ arsyeshme kohé pas kohe nga
mbikéqyrési;

Kualifikimet dhe -Arsimim i mesém,
pérvoja e punés;

Aftésité kryesore; -Shkathtési né komunikimi

-Shkathtési kompjuterike né aplikacione t€ programeve (Word, Excel)

Paga Mujore Niveli IX

1)

2)

3)

4

Neni 13
Drejtoria e Operativés

Drejtoria e Operativés ka strukturén organizative dhe fushé-veprimtaria e saj &shté
menaxhimi i deponive sanitare, pjesa inxhinierike, teknike dhe ¢ mbrojtjés s&¢ ambientit.

Né kuadér t€ Drejtoris€ sé Operativés do té jeté kjo Strukturé Organizative; Sektori i
Infrastrukturés- Deponive dhe STF, Sektori i Inxhinierisé-Makinerisé, Sektori i Mjedisit dhe
Sektori pér Siguri dhe Shéndet.

Drejtoria € Operativés pérmes Inxhinerit t€ Infrastrukturés, Menaxheret ¢ Deponive si dhe
Udhéheqésve t€ Njésive, ka pérgjegjésiné pér zbatimin e rregullorés pér Deponi, rregullorés
pér pérdorim té makinerisé sé réndé si dhe dokumenteve té tjera té brendshme pérfshiré edhe
udhézuesit/doracaket pér deponi, pér pajisjet mbrojtése pérsonale si dhe dispozitave ligjore
pér shéndet dhe siguri né puné.

Drejtoria € Operativés duhet t& kujdeset edhe pér monitorimin e ndotjés sé ujit dhe ajrit si
dhe t& kujdeset pér gjelbérimin dhe pamjen e pérgjithshme t€ deponive.

POZITA: DREJTOR I OPERATIVES

Titulli i pozités; Drejtor i Operati‘;és

| Raporton tek; Kryeshefi Ekzekutiv
Detyrat dhe -Eshté pérgjegjés pér menaxhimin dhe administrimin operacional té
Pérgjegjésité; Deponive Sanitare;

-Harton plane dhe strategji né bashképunim me inxhinierét pérkatés té
operativés dhe pérgjegjésit e deponive, sipas legjislacionit né fuqi dhe
kérkesave t€ UA pé€r Menaxhimin ¢ Mbeturinave. Planet afatshkurta,
afatmesme dhe afatgjata lidhur me menaxhimin e deponive dhe kujdeset
pér zbatimin e tyre;

-Harton projekte pér investime kapitale pér deponi;

-Né bashképunim me stafin e tij harton specifikacionet teknike pér
tenderét e ndryshém g€ kané t€ b&jn€ me operativén;

-Koordinon punén me pérgjegjésit e deponive, me qgéllim té njé
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menaxhimi sa mé efikas;

-Propozon masa organizative mbrojtése t€ rregullta dhe té
jashtézakonshme nga shfaqja e zjarrit, ujérave dhe fatkeqésité tjera
natyrore;

-Kontrollon gjendjen e deponive sanitare, merr masa né raste nevoje dhe
né raste t€ shkaktimit tédémeve né deponi, organizon vlerésimin e tyre;
-Hulumton mundésit€ e reja né ofrimin e shérbimeve né deponité
sanitare;

-Pérgatit€ raportet sipas kérkesés sé KE-sé€, mujore, vjetore etj;

-Pér punén e vet jep pérgjegjési Kryeshefit Ekzekutiv.

Kualifikimet dhe
pérvoja e punés;

-Diplomé Universitare 4 vjegare ose Master, e preferueshme diploma e
Fakultetit Teknik ose Mjedis;
-Pérvojé pune sé paku 3 (tri) vite né operativé apo fushat € ngjashme.

Aftésité kryesore; -Té€ jeté fleksibil, té jeté né gjendje t€ punojé nén presion dhe integritet t&
nivelit t€ larté;
-Njohje té programeve (Windows, Outlook, Microsoft Word/Office,
Excel, etj);

Paga Mujore Niveli I

5). Sektori i Inxhinierisé

Sektori i inxhinieris€ pérbéhet nga dy njési (Njésia teknike dhe Njésia ¢ Mbrojtjés sé€ Ambientit).
Me sektorin e inxhinieris€, udh€heq Inxhinieri i Ndértimtarisé/Infrastrukturés.

Me njésiné teknike, udh€heq Inxhinieri i Makinerisé dhe

Me njésiné e Mbrojtjés s€¢ Ambientit, udhéheq Zyrtarja pér Planifikim dhe Mjedis.

POZITA: UDHEHEQKES I SEKTORIT TE INXHINIERISE

Titulli i pozités;

Udhéheqés 1 Sektorit té Inxhinierisé

Raporton tek;

Drejtori i Operativés

Detyrat dhe
Pérgjegjésité;

-Planifikimet mujore dhe vjetore lidhur me konstruktimin e projekteve
pér investimet népér deponi;

-Harton pérshkrimet teknike (me pérmasa dhe llogari) té projekteve pér
rehabilitimin e infrastrukturés s¢ DS dhe mbikéqyré realizimin e punéve
té kontraktuar me palét e treta;

-Planifikimet mujore dhe vjetore lidhur me konstruktimin dhe investimet
népér deponi;

-Harton planet vjetore pér nevojat furnizuese pér t€ gjitha llojet e
materialeve te cilat pérdoren pér infrastrukturén e Deponive Sanitare dhe
Stacion t€ Transferit t€ cilat jan€ t€ nevojshme pér operimin,
mirémbajtjen dhe funksionimin e Deponive dhe i dorézon tek Drejtori i
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Operativés;

-Pércjellé punén teknike né mirémbajtje té té gjitha Deponive;
-Monitoron dhe menaxhon me zbatueshmériné e projekteve kapitale
népér Deponité Sanitare dhe Stacion t€ Transferit,

-Jep késhilla dhe zgjedhje teknike pér intervenime té€ domosdoshme né
infrastrukturé€, brenda deponive;

-Udhéheqési i Sektorit te Inxhinierisé menaxhon me Njésiné Teknike
dhe Njésin€ e Mbrojtjes s€¢ Ambientit.

-Udhéheqési i Sektorit t€ Inxhinieris€ bashképunon dhe koordinon
aktivitetet me Menaxheret ¢ Deponive dhe Udhéheqésit e Njésive,
-Udhéheqési 1 Sektorit te Inxhinierisé né bashképunim té drejtpérdre;jté
me Drejtorin e Operativés, bashkérendon aktivitetet operative né
Deponité Sanitare dhe Stacion té Transferit,

-Pérgatité raportet sipas kérkesés s€ DO, mujore, vjetore etj;
-Udbéheqési i Sektorit t€ Inxhinierisé pér punén e vet i pérgjigjet
drejtpérdrejt Drejtorit t€ Operativés, sipas nevojés edhe Kryeshefit
Ekzekutiv

Kualifikimet dhe
pérvoja e punés;

-Diplomé Universitare, Fakulteti i Ndértimtarisé dhe Arkitekturés;
-Pérvojé pune sé paku 2 (dy) vite né fushén pérkatése;

Aftésité kryesore;

-Shkathtésité t€ shkélqyeshme né pérdorimin e kompjuterit, jané té
nevojshme programet (Autocad, Archicad, Windows, Outlook,
Microsoft Office dhe programe te llogaritjes se strukturés se stabilitetit
etj.); |
-Kapacitet pér puné ekipore;

-Aftési t€ mira komunikimi, me palét e interesit;

-Preferohet njohja e gjuhés angleze né té folur dhe té shkruar

Paga Mujore

Niveli IV

6) Njésia Teknike (1+4)

Njésia Teknike udhéhiget nga Inxhinieri i Makinerisé dhe ka pérgjegjésiné pér mirémbajtjen dhe
monitorimin e makineris€ sé rénd€, pajisjeve dhe aparaturave t€ tjera t€ instaluara népér Deponi.
Njésia Teknike ka pérgjegjési t€ mbajé evidencén mbi funksionalitetin e makinerisé dhe
evidencén e furnizimeve me pjesé rezerve.

POZITA: UDHEHEQES I NJESISKE TEKNIKE

Titulli i pozités;

Udhéheqés i Njésisé Teknike

Raporton tek; Drejtori i Operativés
Detyrat dhe Udhéheqgési 1 Njésis€ Teknike ka pér detyre té béjé:
Pérgjegjésité; -Udhéheqési i Njésis¢ menaxhon me stafin teknik duke pérfshiré,

automekaniket, dhe drejtuesit/manipuluesit € makinerisé s€ réndeé.
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-Planifikimet mujore dhe vjetore lidhur me angazhimin dhe punén e
makinerisé sé KMDK-sé;

-Planifikon mirémbajtjen dhe servisimin ¢ rregullt té¢ makinerisé duke
udhézuar teknikét dhe ngasésit € makinerisé me géllim té parandalimit t&
defekteve;

-Késhillon, inspekton dhe trajnon teknikét dhe ngasésit e makinerisé;
-Harton specifikat teknike pér tenderét pér makineriné e réndé;
-Hulumton tregun pér asetet (makineri 1€ rénd€) dhe pjesé rezervé pér
KMDK-né;

-Bén Inspektimin e rregullt, t¢ makineris€ sé KMDK-sé¢;

-Jep mendime profesionale dhe pércakton defektet né makineriné e
KMDK-s¢;

-Si dhe puné shtesé q€ i delegohen nga udhéheqési i drejtpérdrejté dhe
sipas nevojave t& KMDK-sé;

-Udhéheqési i Njésis¢ Teknike né bashképunim me Udhéheqésin e
Sektorit t€ Inxhinierisé si dhe né bashképunim me Menaxheret e
Deponive  bashkérendon  aktivitetin = pér  mirémbajtjen e

peshoreve/urématéseve, pompave té€ ujit, rezervaret e derivateve, |

gjeneratoret si dhe té pjeséve t€ tjera teknike qé jané né shérbim t&
operativés.
-Udhéheqési i Njesisé Teknike pér punén e vet i pérgjigjet Drejtorit t&
Operativés.

Kualifikimet dhe
pérvoja e punés;

-Diploma universitare, Fakulteti i Makinerisé;
-Minimum 2 vjet pérvoj€ pune pér makineri té réndé;

Aftésité kryesore;

-Njohuri t€ déshmuara n€ 1€min e riparimit dhe servisimit t€ makinerisé;

| -Njohja e punés me kompjuter duke pérfshiré: MS-Office dhe programet

tjera relevante sa i pérket fushés s€ makinerisg;

-Njohuri t& gjuhéve q¢ jané né pérdorim zyrtar n€ Kosové, pérparési té
jeté njohja e Gjuhés angleze apo Gjermane;

-Aftési pér t€ prezantuar rezultatet e analizave gjaté punés.

Paga Mujore

Niveli IV

7) Njesia Per Mbrojtjen e Mjedisit (1 + 3 )

Njésia Per Mbrojtjen e Mjedisit,drejtohet nga Udheheqesja e Njesise per Mbrojtien e Mjedisit
dhe ka pérgjegjésiné pér mirémbajtjen dhe monitorimin e mjedisit neper Deponité Sanitare
(ndotjen e ujerave, ajrit si dhe kontaminimin e dherave).

Njésia Per Mbrojtjen ¢ Mjedisit ka pérgjegjési te kujdeset per dukjen e deponive, kujdesin e
brezit te gjelber rrethues si dhe per mbjelljen e drunjeve te rinj, pargeve hyrése me karakter

hortikulture.

Njesia Per Mbrojtjen € Mjedisit ka pergjegjesi te kujdeset per parandalimin e epidemive,
kundérmimeve duke ndermarre veprime me karakter dezinfektues, deratizues dhe dezinsektues.
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POZITA: UDHEHEQES I NJESISE PER MBROJTJEN E MJEDISIT

| Titulli i pozités;
|

Udhéhegés i Njésisé pér Mbrojtjen e Mjedisit

Raporton tek;

Drejtori i Operativés

Detyrat dhe
Pérgjegjésité;

-Udhéheqési i Njésis€ pér mbrojtjen e Mjedisit ka pér detyré:

-T€ udhéheqé me stafin e punétoréve fizik qé€ do t& angazhohen pér puné
me karakter hortikulture.

-Identifikimi i faktoréve dhe kategorizimi i nivelit t€ ndotjes, népér
deponi g€ ndikon né mjedis;

-Pércjellé ndryshimet né legjislacionin relevant pér mjedisin, pér
pérmbushjen e kérkesave ligjore si dhe informon menaxhmentin pér
ndryshimet e ligjeve g€ ndérlidhen me aktivitetet e KMDK-sé¢;

-Bén inspektimin dhe monitorimin e deponive né aspektin mjedisor;

-Bén pérshkrimin, vlerésimi i gjendjes mjedisore népér deponi dhe jep
rekomandime pér masat qé duhet ndérmarr€ pér parandalimin e ndotjés;
-Mbikéqyrja e kontraktoréve t& jashtém né aspektin mjedisor té pérfshiré
né projektet e KMDK-sé;

-Pérkrah dhe sugjeron stafin lidhur me kérkesat dhe obligimet g& dalin
nga legjislacioni mjedisor nacional dhe standardet ndérkombétare;
-Planifikon dhe harton planet afatshkurta, afat mesme dhe afatgjata pér
ruajtjen e mjedisit népér deponi;

-Pérgatit dhe harton t& gjitha dokumentet qékérkohen nga
ministritégjegjésepérlicencé dhe leje mjedisore;

-Pérgatité raportet sipas kérkesés sé€ Udhéheqésit te Sektorit dhe DO-se,
mujore, tre mujore, vjetore.

-Pér punén e tij / saj 1 pérgjigjet Udh€heqésit te Sektorit te Inxhinierisé,
sipas nevojés Drejtorit te Operativés.

Kualifikimet dhe
pérvoja e punés;

-Diplom€ Universitare né fushén e mjedisit, Inxhinier Mjedisi,
Ekologjisé, Teknolog;
-Té€ keté dy vjet pérvojé€ pune;

Aftésité kryesore;

-Kapacitet pér puné ekipore;

-Aftési t€ mira komunikimi;

-Aftési t€ shkélqyeshme né pérdorim té kompjuterit, Microsoft Office,
Power Point dhe Internet;

-Aftési t&€ déshmuara né hartimin e projekteve Mjedisore dhe njohuri pér
standardet pér mbrojtje t€ mjedisit;

-Njohuri mbi legjislacionin mjedisor n€ Kosové dhe standardet e BE-sé;
-E preferueshme njohja e gjuhés angleze né t€ folur dhe shkruar.

Paga Mujore

Niveli IV




POZITA: PUNETOR FIZIK PER HORTIKULTURK

Titulli i pozités;

Punétor fizik pér hortikulturé

(3) Tri Pozita
Raporton tek; Menaxherit té Deponisé
Detyrat dhe -Té€ pérkujdeset pér dukjen e deponisé sipas planeve gjelbéruese,
Pérgjegjésité; -T€ kujdeset pér brezin e gjelbér rrethues,
-T€ bé&jé mbjelljen e drunjéve té rinj,
-Té mirémbajé€ parqet hyrése me karakter hortikulture,
-Kryen pun€ dhe detyra t€ tjera sipas kérkesés sé Menaxherit té
Deponisé pérkatese dhe né konsultim me Udhéheqésin e Njésisé pér
Mbrojtjen e Ambientit ( Kanale kulluese, rrethoja etj ).
-Bashképunon me Menaxherin € Deponisé Pérkatése.
-Punétori i angazhuar pér punén e tij i pérgjigjet Udhéheqgésit té Njésisé
s€ Mbrojtj€s s€ Ambientit.
Kualifikimet dhe -Shkollimi fillor apo i mesém.
pérvoja e punés;
Aftésité kryesore; -Té ket€ njohuri pér mbjellje, pyllézim dhe rregullim t€ pargeve.
Paga Mujore Niveli X

POZITA;: KRYETEKNIK I MAKINERISE

Titulli i pozités; Kryeteknik i Makinerisé

Raporton tek; Inxhinieri 1 Makinerisé.

Detyrat dhe -Zbaton udhézimet e Inxhinierit t&€ Makineris¢;
Pérgjegjésité; -Planifikon dhe kontrollon punén dhe gjendjen e makinerisé;

-Kujdeset pér mirémbajtjen dhe rregullimin ¢ makinerisé sé¢ KMDK-sé;
-Monitoron kryerjen e punéve nga Operatorét e kontraktuar nga
Kompania, pér riparimin dhe rregullimin e makinerisé;

-Pérpilon kartelén pér ¢do makineri t€ kompaniség;

-Bén kontrollé té rregullt mujore pérmakineriné e KMDK-sé dhe
pérpilon raport lidhur me gjendjen ¢ tyre;

-Informon si dhe propozon Inxhinieritmarrjen e masave pér parandalimin
dhe evitimin e defekteve ne makineriné ¢ KMDK-sé€;

-Duhet t€ jet€ i gatshémpér puné négdo kohé (Ditéve té pushimit,festave
etj);

-Raporton néményré verbale dhe né t& shkruar sé€ paku njé heré né muaj
tek Inxhinieri i Makinerisé;
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-Kryen edhe puné tjera sipas urdhrit t€ Inxhinierit t¢ Makineris€;
-P&r punén e vet jep pérgjegjési Inxhinierit t€Makinerisé.

Kualifikimet dhe
pérvoja e punés;

-Diplomé e shkollés sé mesme, teknik i makinerisé, auto mekanik ose
auto elektricist;
-Minimum 3 vjet pérvoj€ pune;

Aftésité kryesore;

-Njohuri t€ déshmuara né€ lémin e riparimit, mirémbajtjes si dhe
servisimit té makinerisé;

-Njohja e punés me kompjuter duke pérfshiré: MS-Office dhe programet
tjera relevante sa i pérket fushés sé makinerisé;

-Té€ posedojé patenté Shofer.

Paga Mujore

Niveli VII

POZITA; TEKNIK I MAKINERISE

Titulli i pozités;

Teknik i makinerisé
(2) Dy Pozita

Raporton tek;

Detyrat dhe
Pérgjegjésité;

Kryeteknikut té Makinerisé.

-Kujdeset pér mirémbajtjen dhe rregullimin ¢ makinerisé s¢ KMDK-sé;
-Monitoron kryerjen e punéve nga Operatorét e kontraktuar nga
Kompania, pér riparimin dhe rregullimin e makinerisé;

-Pérpilon kartelén pér ¢do makineri t€ kompanisé;

-Bén kontroll¢ t€ rregullt mujore pér makineriné e KMDK-sé, dhe
pérpilon raport lidhur me gjendjen e tyre;

-Informon si dhe i propozon Inxhinierit marrjen € masave pér
parandalimin dhe evitimin ¢ defekteve né makineriné e KMDK-sé;
-Duhet t€ jet€ i gatshém pér puné né ¢do kohé ( Ditéve té
pushimit,festave etj.);

-Raporton né€ ményré verbale dhe né t& shkruar sé€ paku njé heré né muaj
tek Inxhinieri i Makinerisé;

-Kryen edhe puné tjera sipas urdhrit t€ Inxhinierit t€ Makinerisé;

-Pér punén e vet i jep pérgjegj€si Kryeteknikut t& Makinerisé.

Kualifikimet dhe
pérvoja e punés;

-Diplomé e shkollés sé mesme, teknik i makinerisé, auto mekanik ose
auto elektricist;
-Minimum 2 vjet pérvojé pune;

Aftésité kryesore;

Paga Mujore

-Njohuri t€ déshmuara né€ l€min e riparimit, mirémbajtjes si dhe
servisimit té€ makinerisé;

-Njohja e punés me kompjuter duke pérfshiré: MS-Office dhe programet
tjera relevante sa i pérket fushés s€ makinerisé;

-T€& posedojé patent€ shofer.

Niveli VIII
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POZITA: MENAXHER I DEPONISE

Titulli i pozités;

Menaxher i Deponisé
(4) Katér Pozita

Raporton tek;

Drejtori i Operativés

Detyrat dhe
Pérgjegjésite;

-Merr pjes€ né hartimin e planeve operacionale pér menaxhimin dhe
administrimin e deponive;

-Koordinon punét né deponi, mbikéqyré dhe monitoron procesin e
deponimit t& mbeturinave sipas planeve dhe kérkesave ligjore;

-Zbaton planet dhe udhézimet ¢ dhéna nga DO,

-Eshté pérgjegjés pér organizimin e punéve népér deponi, duke pérfshiré
edhe menaxhimin e punétoréve né deponi;

-Evidenton t€ gjitha hyrje-daljet né deponi;

-Pérgatit€é raportet mujore dhe sipas kérkesés s&¢ DO, njofton pér
gjendjen e deponisé;

-Kryen edhe puné t€ tjera sipas kérkesés sé DO;

-Pér punén e vet i jep pérgjegjési Drejtorit t€ Operativés.

Kualifikimet dhe
pérvoja e punés;

-Diplomé Universitare;
-Pérvojé pune s€ paku 2 (dy) vite né fushén e menaxhimit té
mbeturinave.

Aftésité kryesore; -Ai/Ajo duhet té jené né gjendje t€ punojné nén presion;
-Shkathtésité themelore kompjuterike jané té nevojshme ( Windows,
Microsoft Office);

Paga Mujore Niveli IV

POZITA: PERGJEGJES I ST FERIZAJ

Titulli i pozités;

Pérgjegjés i ST Ferizaj

Raporton tek; Drejtorit t& Operativés
Detyrat dhe -Merr pjesé n€ hartimin e planeve operacionale pér menaxhimin dhe
Pérgjegjésite; | administrimin e STF;

-Koordinon punét né STF, mbikéqyré dhe monitoron procesin e
transportimit t€ mbeturinave sipas planeve dhe kérkesave ligjore;

-Zbaton planet dhe udhézimet e dhéna nga DO;

-Eshté pérgjegjés pér organizimin e punéve né STF, duke pérfshiré edhe
menaxhimin e punétoréve né STF;

-Evidenton té gjitha hyrje daljet né€ deponi;

-Pérgatité raportet mujore dhe sipas kérkesés s¢ DO, njofton pér |
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gjendjen e STF,
-Kryen edhe puné té tjera sipas kérkesés sé DO;
-Pér punén e vet i jep pérgjegjési Drejtorit t€ Operativés.

Kualifikimet; -Diplomé e Shkoll€s sé& Mesme, preferohet shkollimi universitar;
-Pérvojé pune s€ paku 2 (dy) vite né fushén e menaxhimit té
mbeturinave.

Aftésité kryesore; -Ai /Ajo duhet t€ jené n€ gjendje té punojé nén presion;

-Shkathtésité themelore kompjuterike jané té nevojshme ( Windows,
Microsoft Office);
Paga Mujore Niveli VI

POZITA: NGASES I MAKINERISE SE RENDE/MANIPULATOR

Titulli i pozités;

Ngasés i Makinerisé sé réndé/manipulator
(13) Trembédhjeté Pozita

Raporton tek;

Detyrat dhe
Pérgjegjésité;

Menaxherit té Deponisé

-T€ respektoj¢ Udhézimet e dhéna nga pérgjegjési i deponisé dhe
inxhinieri i makinerisé€ lidhur me pérdorimin e makinerisé,

-Ti respektojé rregullat dhe udhézimet e pércaktuara pér makineriné e
réndé,

-Ti respektojé€ rregullat e caktuara t€ komunikacionit,

-Té& jeté fleksibil n€ puné, t€ jeté i gatshém té punojé nén presion dhe né
kolektiv,

-Para ¢do vozitje t€ béj€ kontrollimin e gjendjes sé makinerisé,

-T€ njoftoj€ pér ¢do defekt t€ makineris€ tek pérgjegjési i deponisé,

-Pas ¢do pérdorimi t€ béjé kontrollin, pastrimin dhe ta kthejé makinering
né vendin e caktuar,

-Kryen edhe puné té€ tjera sipas kérkesés sé PD dhe STF,

-Mban evidencé t& rregullt dhe raporton sipas kérkesés sé pérgjegjésit té
deponisé,

-Pér punén e vet jep pérgjegj€si, pérgjegjésit t€ deponisé

Kualifikimet;

-Diploma e shkollés fillore
-Minimum 1 vjet pérvojé pune

Aftésité kryesore;

-T€ posedojé€ patenté Shoferé€ t& kategorisé pérkatése

I

Paga Mujore

Niveli VIII
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POZITA: OPERATOR TEKNIK I SEKTOREVE DHE URE MATES

Titulli i pozités; Operator teknik i sektoréve dhe uré matés
(30) Tridhjeté Pozita
Raporton tek; Pérgjegjési i Deponisé
Detyrat dhe -T€ béjé pranimin, evidentimin dhe matjen e sasisé sé mbeturinave té
Pérgjegjésité; sjella me mjete transportuese t€ klientéve dhe té ruaj evidencat e secilés
matje;

jeté asnj€ punétor;

-T€ mbaj pastér ( kontejnerin) zyrén t€ peshorja;
sektor té€ mbeturinave;

ri qarkullimin e ujérave té zeza;

deponisé;

ujérave t€ zeza pér spérkatje;

-Pér punén e vet jep pérgjegjési PD.

Kualifikimet; -Diploma ¢ shkollés sé mesme;

Aftésité kryesore; -Té keté aftési pér t€ komunikuar me palé;
-T€ jeté i afté t€ punojé né ekip dhe nén presion.

Paga Mujore Niveli IX

-Obligohet t€ pércjellé dhe t&€ b&jé matjen e myjetit transportues si né
hyrje edhe né dalje si dhe kujdeset q& kur béhet matja né automjet mos té

-Obligohet g€ tépércjellé t€ gjitha 1€vizjet brenda deponisé;

-Bén kontrollin dhe pércjellé nivelin ¢ ujérave t€ zeza né laguné dhe né
-Né bazé té€ udhézimeve t€ Pérgjegjésit t€ Deponisé, léshon pompat pér
-Obligohet gé t€ informojé PD pérparregullsité qé haségjaté kontrollit té
-N¢€ baz€ t€ udhézimeve t€ PD, bén l€vizjen ¢ gypave ri qarkullues t&

-Sipas nevojave dhe kérkesés sé PD kryen edhe puné tjera;

Neni 14
Dispozitat Kalimtare

1) N€ asnjé rast, dispozitat ¢ késaj rregullore nuk mund t€ jené mé pak té favorshme pér té
punésuarin dhe punédhénésin se dispozitat e Ligjit t€ Punés ose té Kontratés Kolektive, pér

sa u pérket t€ drejtave dhe kushteve nga marrédhénia juridike e punés

2) Te gjithé t€ punésuarit né€ KMDK SH.A, t€ cilét kryejn€ aktivitet pune né sektorét e deponisé,
obligohen t€ pajisen me gertifikaté shéndetésore me t& cilén u konfirmohet se u lejohet puna

n€ ambientet pérkatése.

3) Me qgéllim t€ implementimit si dhe né zbatim t&€ dispozitave g€ dalin nga plotésim ndryshimi i
késaj rregulloreje, lejohet transferimi i brendshém i pozitave si dhe harmonizimi i tyre né
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4)

5)

1

2)

pérputhje me Aneksin 1 t& rregullorés, ose sipas rasteve duke aplikuar procedurat e konkursit
té brendshém.

Ne rast nevoje kur i punésuari pér arsye personale paraqet kérkesé pér KMDK SH.A. pér
ndérrim t€ vendit t€ punés qoft€ ajo edhe pér pozité dhe pagé mé t& ulét, kérkesa mund té
aprovohet né pérputhje me vendet e lira t€ punés apo sipas mundésive edhe me pérshtatje té
vendit t€ punés.

Ne kuadér te késaj rregullore pérfshihen edhe Aneksi 1 Lista e pozitave, niveli i pagave dhe
paga sipas hierarkisé dhe Aneksi 2 Organogrami.

Neni 15
Dispozitat Pérfundimtare

Me hyrjen né fuqi t€ késaj rregulloreje shfugizohet Rregulloria Nr. 19/2020 me numér
protokolli.01-68/2 t€ dt.24/07/2020 pér Procedurat ¢ Punésimit, Strukturén Organizative,
Kategorizimin dhe Pérshkrimin ¢ Vendeve té Punés né KMDK SH.

Kjo rregullore hyn né fuqi pasi t€ miratohet nga Bordi i Drejtoréve dhe té nénshkruhet nga
Kryesuesi i BD t¢ KMDK SH.A

—Mentor Hoxhaj

A3
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Prishting, Tetor 2020 Kryesues--Bordit té Drejtoréve & KMDK SH.A
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Kompania pir Menaxhimin ¢ Deponive né Kosovié SH.A
Kasova Landfill Menag: ¢ C ny J.S.C

Rr. Bekim Fehmiu 137, Lakrishté, 10 000 Prishting, KosovE
Tel: 4383 (0) 38 600 §551; 600 552

www.kmdk-ks.org

KOMPANIA PER MENAXHIMIN E DEPONIVE NE KOSOVE SH.A.

ANEKSI 1
LISTA E POZITAVE, NIVELI I PAGAVE DHE PAGA SIPAS HIERARKISE

Lista e pozitave, nivelii pagave dhe paga sipas hierarkisé

Grupi
i Nivelii | T8
. Titulli i Pozités b né Drejtoria/Departamenti
Pozita Pagés
Euro
ve
A Kryeshefi Ekzekutiv | 1,543.50 Kryeshef Ekzekutiv
Zyrtar Kryesor Financiar dhe i I 1,031.94 Zyrtarét e Larté
Thesarit — ZKFTH
B Sekretar i Kompanisé II 1,031.94 Zyrtarét e Larté
Auditori i Brendshém II 1,031.94 Zyrtarét e Larté
Drejtor i Operativés 11| 974.61 Menaxhmenti
Drejtor i Administratés 101 974.61 Menaxhmenti
C
Drejtor i Prokurimit I 974.61 Menaxhmenti
Menaxher i Sistemit té Cilésisé 111 974.61 Menaxhmenti
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Udhéheqés i Sketorit té Inxhinierisé v 783.00 Udhéheqésit, Menaxherét,
Pérgjegjési pér Siguri dhe
shéndet dhe Shefi i Kontabilitetit
Udhéheqés i Njésisé Teknike v 783.00 Udhéheqésit, Menaxherét,
Pérgjegjési pér Siguri dhe
shéndet dhe Shefi i Kontabilitetit
Menaxherét e Deponive v 783.00 Udhéhegésit, Menaxherét,
Pérgjegjési pér Siguri dhe
shéndet dhe Shefi i Kontabilitetit
Udhéheqés i Njésisé pér Mbrojtjen v 783.00 Udhéheqésit, Menaxherét,
e Mjedisit Pérgjegjési pér Siguri dhe
shéndet dhe Shefi i Kontabilitetit
Shef i Kontabilitetit | A% 783.00 Udhéheqésit, Menaxherét,
Pérgjegjési pér Siguri dhe
shéndet dhe Shefi i Kontabilitetit
Pérgjegjés pér Siguri dhe Shéndet v 783.00 Udhéheqésit, Menaxherét,
Pérgjegjési pér Siguri dhe
shéndet dhe Shefi i Kontabilitetit
Udhéheqgés i Njésisé sé Kontrollés sé v 783.00 Udhéheqésit, Menaxherét,
Brendshme Inspektuese Pérgjegjési pér Siguri dhe
shéndet dhe Shefi i Kontabilitetit
Zyrtar Ligjor A\ 700.71 Drejtoria e Administratés
Zyrtar pér Personel dhe VI 642.76 Drejtoria e Administratés
Administraté
Zyrtar Certifikues VI 642.76 Drejtoria e Financave
Zyrtar pér pérkthim né Gjuhén VI 642.76 Kryeshefi Ekzekutiv
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Angleze

Zyrtar pér Informim/Zédhénés VI 642.76 Kryeshefi Ekzekutiv
Zyrtar pér Arkeé dhe llogaritje té VI 642.76 Drejtoria e Financave
pagave
Zyrtar i Teknologjisé Informative VI 642.76 Drejtoria e Administratés
Pérgjegjés i ST — Ferizaj VI 642.76 Drejtoria e Operativés
Zyrtar Financiar pér Analitiké dhe A211 631.07 Drejtoria e Financave
kontabilitet material
Zyrtar pér regjistrim té aseteve dhe A1 631.07 Drejtoria e Financave
pérpilim té faturave
Kryeteknik i Makinerisé VI 631.07 Drejtoria e Operativés
Zyrtaret e Kontrollés sé Vi 631.07 Kryeshefi Ekzekutiv
Brendshme/ Kontrollorét
Aistent Administrativ VIII 600.86 Kryeshefi Ekzekutiv
Vozités personal i KE-sé VIII 600.86 Kryeshefi Ekzekutiv
Zyrtar i Prokurimit VIII 600.86 Drejtoria e Prokurimit
Zyrtar pér Logjistiké VIII 600.86 Drejtoria e Administratés
Teknik i Makinerisé VIII 600.86 Drejtoria e Operativés
Zyrtar pér Arkivé dhe Protokoll VI 600.86 Drejtoria e Administratés
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Ngasés i Makinerisé sé Réndé VIII 600.86 Drejtoria e Operativés
Vozités i Administratés VIII 600.86 Drejtoria e Administratés
Zyrtar pér Evidenca IX 480.69 Drejtoria e Administratés
Asistente Administrative e IX 480.69 Drejtoria e Administratés
Kompanisé
Operator Teknik i Sektoréve dhe IX 480.69 Drejtoria e Operativés

Uré matés
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1.1 ANKESI 2 - Organogrami

Bordi i Drejtoréve

Kryeshef Ekzekutiv

Komisioni i Auditimit

Zyrtar i Auditimit
té Brendshiin}

Zyra e Kryeshefit
(z€dhénés, asistent
dhe shofer personal

pE KE)

Njésia e kontrollés sé
brendshme
inspektuese

Sekretar i
Kompanisé

ZKFTH

Menaxheri i sistemit
t€ cilésis€ (MSC)

Pérgjegjés pér
shéndet dhe siguri

Drejtoria e
Operativés

Drejtoria e
Administratés

Drejtoria e
Prokurimit
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