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Republika Kosova / Republic of Koso
Késhilli Prokurorial

i Kosovés/ Tuzilaski Savet Kosova/ Kosovo Prosecutorial Council

Késhilli Prokurorial i Kosovés, né bazé té nenit 4 paragrafi 1.27 té Ligjit Nr. 03/1.-224
pér Késhillin Prokurorial té Kosovés (“Gazeta zyrtare e Republikés sé Kosovés” nr.
83 publikuar me dt. 29 tetor 2010), neni 10 i Ligjit Nr. 05/L-035 pér Ndryshimin dhe

Plotésimin e Ligjit nr. 03/1.-224 pér Késhillin Prokurorial té Kosovés
Nr. 17 daté 30 gershor 2015, dhe nenit 36 té& Rregullores

e Republikés sé¢ Kosovés”

“Gazeta Zyrtare

Nr.10/2015 pér Organizimin dhe Veprimtariné e Késhillit Prokurorial t& Kosovés né

takimin e mbajtur mé 21 dhjetor 2016, miraton:

RREGULLORE NR.09/2016

PER VEPRIMTARINE, ORGANIZIMIN E BRENDSHEM DHE
SISTEMATIZIMIN E VENDEVE TE PUNES NE SEKRETARIATIN E KESHILLIT

PROKURORIAL TE KOSOVES

Neni 1
Qéllimi

Neni 2
Fushéveprimi

Kjo Rregullore zbatohet nga Sekretariati i Késhillit dhe nga administrata e

prokurorive té sistemit prokurorial té Kosovés,
KAPITULLI I
DISPOZITAT E PERGJITHSHME

Neni 3
Riorganizimi i Sekretariatit

Sekretariati éshte organ administrativ profesional i themeluar né bazé té Ligjit pér
Késhillin Prokurorial té Kosovés Nr.03/L-224 dhe i riorganizuar me ndryshimet dhe

plotésimet e Ligjit pér Késhillin Prokurorial Nr.05/1.-035.
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Neni 4
Shkurtesat

Shprehjet e pérdorura né kéts Rregullore kané kété kuptim:

Raahilli ..., Késhilli Prokurorial i Kosovés

Kryesuesi ....................... Kryesuesi i Késhillit Prokurorial t& Kosovés

Sekeetariati ............c......... Sekretariati i Késhillit Prokurorial t& Kosovés

s NS Drejtori i Sekretariatit té Késhillit Prokurorial t& Kosovés
Neni 5

Parimet e organizimit t& brendshém Sekretariatit

L. Organizimi i brendshém dhe sistematizimi i vendeve té punés né Sekretariatin e
Késhillit udhéhiqet nga parimet e méposhtme:

L.1. Parimi i ligjshmérisé dhe pavarésisé, ku organet e Sekretariatit ushtrojné
detyrat dhe pérgjegjésité e tyre né meényré té pavarur brenda kornizave
kushtetuese, ligieve dhe akteve tjera normative;

1.2. Parimi i profesionalizmit, neutralitetit dhe paanshmérisé, ku organet e
Sekretariatit ushtrojné detyrat dhe pérgjegjésite e tyre né kuadér té kodit te
mirésjelljes dhe duhet t& jené politikisht neutrale;

1.3. Parimi i paanshmérisé ku organet e Sekretariatit veprojné paanshém dhe nuk
ofrojné beneficione dhe avantazhe t€ pajustifikuara pér individé, entitete
juridike apo grupe té interesit;

1.4. Parimi i transparencés ndaj publikut ku organet e Sekretariatit jané

L5. Parimi i koordinimit dhe kontrollit té brendshém efektiy pér realizimin e
detyrave té punés; organet e Sekretariatit sigurohen qé detyrat e punés
realizohen né ményré té koordinuar brenda institucionit, dhe sipas nevojés,
edhe me institucionet tjera, dhe

L.6. Parimi i mosdiskriminimit t€ drejtpérdrejté apo té térthorts né bazé té racés

kombétare a shogérore, lidhjes me ndonjé komunitet, pronés, gjendjes
ekonomike, sociale, orientimit seksual, lindjes, aftésisé s¢ kufizuar ose ndonjé
statusi tjetér personal.




Neni 6
Mandati dhe Struktura e Sekretariatit

- Sekretariati udhéhiget nga Drejtori, departamentet udhéhigen nga udhéheggésit e
departamenteve, divizionet udhéhigen nga udhéhegésit e divizioneve, zyret
udhéhigen nga udhéheqésit e zyreve dhe administrata e prokurorisé udhéhiqet
nga administratori i prokurorisé.

- Udhéheggésit e departamenteve i raportojné Drejtorit. Udhéheqgsit e divizioneve i
raportojné udhéheqésve té departamenteve respektive ndérsa udhéheqgésit e
zyreve i raportojné udhéheqgésit té divizionit.

. Sekretariati pérfshiné te gjithé personelin administrativ té cilét punojné né Késhill
dhe prokurori, me pérjashtim té stafit t& Kabinetit té¢ Kryeprokurorit té Shtetit.
Personeli administrativ i pérgjigien mbikéqyrésit té drejtépérdrejté mbi céshtjet
g€ kané té béjné me veprimtariné e njesisé organizative né té cilén jané té caktuar
ndérsa jané pérgjegjés edhe ndaj Drejtorit, ndérsa administratorét e prokurorive
jané pérgjegjés edhe ndaj kryeprokurorit té prokurorisé pérkatése.

- Sekretariati i Késhillit ka kompetencat né vijim:

4.1. Ndihmon Késhillin né zbatimin e rregullave, rregulloreve dhe politikave

lidhur me menaxhimin, buxhetin dhe administrimin e prokurorive;

4.2. Zhvillon dhe propozon rregulla administrative q€ jané té nevojshme pér
zbatimin e vendimeve té& Késhillit;

4.3. T propozon Késhillit politika té reja, rregulla dhe rregullore ¢do heré qé éshté
€ nevojshme pér administrimin efikas dhe efektjy té prokurorive;

4.4. Sipas udhézimeve té Késhillit dhe Komisionit té tij pér Buxhet dhe Financa
pérgatit buxhetin e konsoliduar pér prokurorité dhe administron buxhetin e
miratuar té prokurorisé;

4.5. Sipas udhézimeve té Késhillit dhe Komisionit pér Buxhet dhe Financa
menaxhon me personelin administrativ dhe mbéshtetés té prokurorive
pérfshiré alokimin e tyre né prokurori bazuar né ngarkesén né pung,
mirémbajtien e regjistrave t& personelit, sistemin e vlerésimit te
performancés, sigurimin e disiplinimit té duhur té punonjésve té prokurorive
si dhe mbrojtjen e t& drejtave té tyre té punésimit;

4.6. Sigurohet qé prokurorité t& kené furnizim té duhur me materiale té
nevojshme pér funksionimin efikas dhe efektiv té tyre;

4.7. Ofron mbéshtetie administrative pér Késhillin dhe komisionet e tij, si dhe
kryen detyra té tjera sipas udhézimeve té Késhillit.




Neni 7
Struktura Organizative e Sekretariatit

1. Sekretariati ka strukturén organizative né vijim:
L.1. Zyra e Drejtorit;
1.2. Departamenti pér Burime Njerézore, Prokurim dhe Administraté;

1.3. Departamenti pér Buxhet, Financa dhe Shérbime té Pérgjithshme, dhe

1.4. Departamenti pér Teknologji Infomative.

KAPITUE.LI II
ZYRA E DREJTORIT TE SEKRETARIATIT

Neni 8
Drejtori i Sekretariatit

L. Drejtori udhéheq dhe pérfagéson Sekretariatin dhe éshté zyrtari mé i larté

administrativ né sistemin prokurorial.

2. Drejtori éshté pérgjegijés ndaj Késhillit pér administrimin efikas dhe efektiv t&
Sekretariatit dhe prokurorive. Drejtori i raporton drejtpérdrejté Kryesuesit té
Késhillit. Drejtori merr pjesé né té gjitha takimet e Késhillit dhe i pérgjigjet té
gjitha kérkesave té Késhillit pér informacion dhe éshté pérgjegijés pér:

2.1. Zbatimin e politikave dhe vendimeve t& Késhillit;

2.2. Pérfagésimin e Sekretariatit né raport me institucionet tjera publike,
qeveritare dhe jo-geveritare;

2.3. Sigurimin menaxhimit dhe funksionimit normal dhe efektiv t& Sekretariatit
dhe administrimin e prokurorive;

2.4. Planifikimin e personelit administrativ dhe mbéshtetés t& Sekretariatit dhe
prokurorive duke béré shpérndarjen proporcionale t& pozitave né pérputhje
me nevojat reale duke u bazuar né informatat € pranuara nga shérbimi i
administratés i Sekretariatit;

2.5. Bashkérendimin e aktiviteteve né lidhje me pérgatitjen e takimeve t& Késhillit
si dhe hartimin e mendimeve ligjore dhe planeve strategjike;

2.6. Sigurimin e organizimit t& mbledhjeve té Késhillit;

2.7. Mbajtjen e kontakteve me institucionet e huaja né Kosové, né kuadér té
fushéveprimtarisé sé tij;




2.8. Udhéhegjen me strukturén administrative té Sekretariatit dhe administratén
e prokurorive, dhe

2.9. Nxjerrjen e vendimeve dhe akteve tjera juridike pér rregullimin e ¢éshtjeve té
ndryshme qé dalin nga fushéveprimi i tij.

- Drejtori mund té delegoj kompetenca te ndonjé zyrtar tjetér i kategorisé drejtuese

kur e konsideron t& nevojshme.

- NE@ rast t&é mungesés sé Drejtorit, ai cakton me shkrim njé zyrtar tjetér té larté qé e

zévendéson até.

Neni 9
Zyra e Drejtorit

. Zyra e Drejtorit té Sekretariatit pérbéhet nga:

1.1. Auditori i brendshém;

1.2. Zyrtari Certifikues;

1.3. Zyra Ligjore;

1.4. Zyra pér Komunikim me Publikun, dhe

1.5. Zyrtarét administrativ.

Neni 10
Auditori i Brendshém

. Auditori i brendshém i raporton Drejtorit dhe éshté pérgjegijés pér:

L1 Kryerjen e auditimit t¢ brendshém né pajtim me rregullat, politikat,
doracakét, udhézimet, statutin e brendshém té auditimit, kodin e etikés dhe
standardet profesionale;

1.2. Shqyrtimin e té dhénave teknike, ekonomike dhe financiare té dokumenteve
té Késhillit, Sekretariatit, prokurorive dhe organeve tjera gé jané subjekt i
auditimit;

L.3. Pérpilimin e raporteve mbi vlerat materiale dhe monetare pér subjektin nén
auditim se a jané né pajtueshméri me rregullat dhe legjislacionin né fuqi;

1.4. Rekomandimin emasave g€ duhet té ndérmerren nga subjekti pérkatés me
qéllim té evitimit te parregullésive, mangésive né sistemin e meaxhimit dhe
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kontrollit té subjektit té audituar si dhe me qéllim té ngritjes sé ekonomizmit
dhe efikasitetit té shérbimeve ndaj shfrytézuesve;

L.5. Ofrimin e shérbimeve té& pavaruara, objektive dhe késhillédhénése té
dizajnuara qé té shtojné vlerén dhe pérmirésojné veprimtariné e brendshme;

L1.6. Ofrimin e asistencés né arritjen e objektivave duke sjellé njé qasje sistematike
pér té vlerésuar dhe pérmirésuar efektivitetin e proceseve té menaxhimit té
rrezikut dhe kontrollit;

L1.7. Identifikimin dhe vlerésimin e efikasitetit t& politikave dhe procedurave
ekzistuese si dhe pérgatitjen e raporteve pérfundimtare duke siguruar edhe
pércjellien e mépastajshme té rekomandimeve t& dhéna.

Neni 11
Zyrtari Certifikues

. Zyrtari certifikues i raporton Drejtorit dhe ka pérgjegijésité né vijim:

1.1. Certifikon realizimin e té& gjitha shpenzimeve buxhetore té Késhillit dhe
Prokurorit té Shtetit;

1.2. Siguron qé kushtet e zbatueshmérise t€ njé kontrate publike té jens
pérmbushur para bérjes ose autorizimit té pagesave sipas kontratés;

1.3. Siguron qé shpenzimi i parasé publike sipas kontratave publike béhet né
pajtim legjislacionin né fuqi;

1.4. Siguron qé jané plotésuar kushtet e kontratés para se té béhet pagesa, dhe gé
kérkesa pér pagesé éshté e koduar né zérin e duhur té shpenzimeve;

L5. Siguron qé jané respektuar rregullat dhe dispozitat tjera ligjore gjaté inicimit
dhe realizimit té aktiviteteve t& prokurimit dhe procedimit t& shpenzimeve.

Neni 12
Zyra Ligjore

. Zyra ligjore udhéhiget nga udhéheqgési i zyrés i cili i raporton Drejtorit dhe ka
pergjegjésité né vijim:

L.1. Hartimin e draft-akteve t& ndryshme ligjore té nevojshme pér rregullimin e
¢éshtjeve té caktuara qé lidhen me punén e Sekretariatit dhe prokurorive;

1.2. Ofrimin e mbéshtetjes ligjore né hartimin e dokumenteve strategjike nga
fushéveprimi i Késhillit dhe Prokurorit té Shtetit si dhe ofrimin e mbéshtetjes
ligjore né hartimin e legjislacionit sekondar;
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1.4.

1.5

16.

Sigurimin e respektimit té teknikave dhe standardeve té hartimit té
legjislacionit;

Sigurimin e pérafrimit té legjislacionit té Késhillit me Acquis Communautaire si
dhe me ligjet tjera né fugi;

Ndihmon né zbatimin e vendimeve dhe rregulloreve té Késhillit dhe
Prokurorit té Shtetit, pérmes dhénies sé mendimeve profesionale dhe
késhillave juridike;

Bén rekomandime profesionale dhe analiza ligjore me géllim té nxjerrjes dhe
zbatimit té vendimeve té Késhillit dhe Zyrés sé Kryeprokurorit té Shtetit,

1.7. Ofron mbéshtetje profesionale pér komisionet e Késhillit, dhe

1.8.

Propozon politika dhe bén planifikimet pérkatése nga fushéveprimtaria e vet.

Neni 13
Zyra pér Komunikim me Publikun

. Zyra pér komunikim me publikun udhéhiget nga udhéheqési i zyrés i cili i
raporton Kryesuesit dhe Drejtorit dhe ka pérgjegjésité né vijim:

1.1.

1.2.

1.3,

1.4.

101

Ofrimin e informacioneve me kohé né lidhje me ¢éshtjet qé jané me interes
pér publikun;

Bashkérendimin e veprimeve né mes té Késhillit dhe Prokurorit té Shtetit me
rastin e ofrimit té informatave pér publikun; '

Pérgjigien né pyetjet e mediave dhe personave té tjeré pér temat apo proceset
gé jané duke u zhvilluar apo kané pérfunduar né sistemin prokurorial, por
gjithéheré né koordinim me Késhillin, pérkatésisht Prokurorin e Shtetit pér

céshtjet qé kané té béjné me rastet qé ndigen nga prokuroria;

Pérgatit reagim ndaj deklaratave apo publikimeve té cilat mund té démtojné
interesin e pérgjithshém té sistemit prokurorial dhe integritetin profesional
dhe moral té anétaréve té Késhillit dhe prokuroréve té shtetit, dhe

Propozon politika dhe bén planifikimet pérkatése nga fushéveprimtaria e vet.




KAPITULLI I
DEPARTAMENTI PER BURIME N]EREZ”ORE, PROKURIM DHE
ADMINISTRATE

Neni 14
Pérgjegjésité e Departamentit

1. Departamenti pér burime njerézore, prokurim dhe administraté ka pérgjegijésité
né vijim:

L.1. Propozon politika dhe bén planifikimet pérkatése nga fushéveprimtaria e vet;

1.2. Udhéheq, koordinion dhe mbikqyr zbatimin té planit vjetor té burimeve
njerézore, prokurimit dhe administratés né pajtim me legjislacionin né fuqi;

1.3. Zbatimin e politikave dhe vendimeve té miratuara nga Késhilli dhe
Prokurori i Shtetit qé pérkojné me fushéveprimtaring e personelit dhe

administratés;

1.4. Administrimin dhe menaxhimin efikas dhe efektiv té té gjitha aktiviteteve té
prokurimit, pérfshiré planifikimin dhe strategjité e tij;

1.5. Menaxhimin efikas té& dokumenteve zyrtare, arkivit dhe aktiviteteve té
pérkthimit dhe lektorimit.

Neni 15
Struktura e Departamentit

1. Departamenti pér burime njerézore, prokurim dhe administraté ka strukturén né
vijim:

1.1. Divizionin pér burime njerézore;

1.2. Divizionin pér prokurim, dhe

L.3. Divizionin pér administraté i cili pérbéhet nga:
1.3.1. Zyra pér pérkthim dhe lektorim, dhe

1.3.2. Zyra pér administrimin dhe arkivimin e dokumenteve.

Neni 16
Divizioni i Burimeve N jerézore

1. Divizioni i burimeve njerézore ka pérgjegijésité né vijim:
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1.3

1.4.

15,

1.6.

Mbarévajtien e procedurave té personelit né té gjitha nivelet e sistemit
prokurorial;

Punét juridiko - administrative qé kané té béjné me personelin, duke e
zbatuar legjislacionin né fuqi;

Administrimin e kontratave té punés, akteve té emérimit dhe dosjeve té
personelit;

Pérgatitien e té dhénave statistikore pér numrin dhe strukturén e té
punésuarve né sistemin prokurorial té Kosovés;

Udhéhegjen e punéve gé kané té b&né me realizimin e té drejtave té
personelit administrativ nga marrédhénia e punés;

Ofrimin e shérbimeve pér pagat, shtesat dhe pagesa tjera pér Késhillin dhe
Prokurorin e Shtetit, dhe

1.7. Propozon politika dhe bén planifikimet pérkatése nga fushéveprimtaria e vet.

Neni 17
Divizioni pér Prokurim

- Divizioni pér prokurim ka pérgjegjésité né vijim:

1.1.

1.2.

1.3

14.
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1.6.

Pérgatitjen e planit dhe strategjisé sé prokurimit, duke u siguruar se té gjitha
kérkesat pér prokurim per mallra, shérbime, puné apo shérbime té
konsulencés, té jené né harmoni me procedurat e prokurimit;

Organizimin e punés dhe aktiviteteve t€ prokurimit duke siguruar qé te

gjitha procedurat e prokurimit zhvillohen né harmoni me legjislacionin né
fuqi;

Organizimin e procedurave dhe kuotave té ¢mimeve dhe té tenderéve si¢
pércaktohet me ligj dhe metodat e prokurimit;

Ofrimin e késhillave dhe rekomandimeve, né bashképunim té ngushté me
Drejtorin pér zbatimin e procedurave té prokurimit.

Bashképunimin me personat pérgjegjés té njesive organizative té Sekretariatit
dhe Prokurorit té Shtetit lidhur me hartimin e planit té prokurimit, kérkesave
pér prokurim, ¢éshtjeve financiare, ¢éshtjeve t& logjistikés dhe céshtjeve tjera
nga fushéveprimtaria e divizionit:

Bashképunimin me institucionet pérkatése nga fusha e prokurimit;




1.7. Pérgatitjen e raporteve t& rregullta dhe periodike nga fushéveprimtaria e
divizionit, dhe

1.8. Propozon politika dhe bén planifikimet pérkatése nga fushéveprimtaria e vet.
Neni 18
Divizioni pér Administraté
. Divizioni pér administraté ka pérgjegjésité né vijim:
L1. Planifikimin e punés sé administratés té Keéshillit dhe Prokurorit té Shtetit;

1.2. Udhéhegjen e procedurave dhe aktiviteteve té administratés né harmoni me
legjislacionin né fugj;

1.3. Koordnimin e procedimit té akteve dhe léndéve té Késhillit dhe Prokurorit té
Shtetit;

1.4. Udhéhegjen dhe mbikéqyrjen e aktiviteteve té pérkthimit, lektorimit,
administrimit dhe arkivimit té Késhillit dhe Prokurorit té Shtetit, dhe

L5. Propozimin e politikave dhe planifikimet pérkatése nga fushéveprimtaria e
vet.
Neni 19
Zyra pér Pérkthim dhe Lektorim
- Zyra pér pérkthim dhe lektorim ka kéto pérgjegijési:

1.1. Pérkthimin e shkrimeve, materialeve dhe dokumenteve té Késhillit dhe
Prokurorit té Shtetit;

1.2. Pérkthimin simultan gjaté takimeve dhe aktiviteteve tiera té Késhillit,
komisioneve té tij dhe Prokurorit t& Shtetit;

1.3. Pérkthimin dhe shogérimin e prokuroréve né takime pune né té cilat
pérkthyesit veprojné si intepret;

1.4. Lektorimin e rregulloreve, vendimeve, raporteve dhe dokumenteve tjera t&
Késhillit dhe Prokurorit t& Shtetit, dhe

1.5. Koordinimin dhe planifikimin e punéve nga fushéveprimtaria e vet.
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Neni 20
Zyra pér Administrimin dhe Arkivimin e Dokumenteve

L. Zyra pér administrimin e dokumenteve dhe arkivimin e dokumenteve ka
pérgjegjésité né vijim:

1.1. Pranimin, kontrollimin, klasifikimin dhe evidentimin e dokumenteve;

1.2.  Pérpunimin administrativo-teknik té& akteve dhe léndéve;

1.3.  Dérgimin e akteve pérkatésisht té léndéve né procedim té métutjeshém;

14.  Pranimin dhe dérgimin e postés, shpérndarja e 1éndéve dhe akteve;

1.5.  Ruajtien e dokumenteve zyrtare, ndarjen e materialit té pavlershém té
regjistraturés dhe dorézimin e 1éndés arkivore nga arkivi i regjistraturés,
arkivit kompetent;

1.6. Koordinimin dhe planifikimin e punéve né fushéveprimtariné e vet, dhe

1.7.  Arkivimin e léndéve.

KAPITULLI IV ) i
DEPARTAMENTI PER BUXHET, FINANCA DHE SHERBIME TE
PERGJITHSHME

Neni 21
Pérgjegjésité e Departamentit

1. Departamenti pér buxhet, financa dhe shérbime té pérgjithshme ka pérgjegijésité
né vijim:

L.1. Propozon politika dhe bén planifikimet pérkatése nga fushéveprimtaria e vet;

1.2. Udhéheq, koordinon dhe mbikqyré planifikimin dhe zbatimin e aktiviteteve
lidhur me buxhetin dhe financat e Késhillit dhe Prokurorit té Shtetit;

1.3. Udhéheq, koordinon, mbikqyré dhe siguron logjistikén e nevojshme pér
Késhillin dhe Prokurorin e Shtetit;

1.4. Zbaton politikat dhe vendimet e Késhilli dhe Prokurori i Shtetit qé pérkojné
me buxhet, financa dhe shérbime té pérgjithshme, dhe

L.5. Administrimin dhe menaxhimin efikas dhe efektiv me asetet, pajisjet dhe
shérbimet pér Keéshillit dhe Prokurorit t& Shtetit.
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Neni 22
Struktura e Departamentit

1. Departamenti pér buxhet, financa dhe shérbime t& pérgjithshme ka strukturén né
vijim:

L1. Divizionin pér Buxhet dhe Financa, dhe
1.2. Divizionin pér Shérbime té Pérgjithshme i cili pérbéhet nga:

12.1. Zyra pér transport, dhe
1.2.2. Zyra e logjistikés dhe mirémbaijtjes.

Neni 23
Divizioni pér Buxhet dhe Financa

1. Divizioni pér Buxhet dhe Financa ka pérgjegjésité né vijim:
1.1. Pérgatitjen e propozim-buxhetit pér Késhillin dhe Prokurorin e Shtetit;

1.2. Koordinimin e c¢éshtjeve buxhetore dhe financiare pér té gjitha programet
(kodet buxhetore) t& Késhillit;

L.3. Sigurimin e bashképunimit té ngushté me auditorin e brendshém dhe té
jashtém né pérgatitjen e pasqyrave buxhetore dhe financiare té auditimit;

L.4. Planifikimin dhe kontrollin efektiv mbj financat dhe shpenzimet;
L5. Pérgatitjen e Urdhér Zotimeve dhe Pagesave (CPO);

1.6. Barazimin e shpenzimeve té Késhillit dhe Prokurorit té Shtetit me shénimet e
Ministrisé sé Financave;

1.7. Pércjellien dhe zbatimin e instruksioneve, rregulloreve dhe ligieve mbi
menaxhimin e financave dhe bashképunimin me njésite organizative té
Késhillit dhe Prokurorit té Shtetit lidhur me ¢éshtjet financiare;

1.8. Mbajtjen e kontakteve me njésité organizative té Késhillit, Prokurorit t&
Shtetit dhe me Ministriné e Financave;

1.9. Né bashképunim me njésité organizative té Késhillit dhe Prokurorit t& Shtetit

pérgatit raportet mujore, tre mujore dhe vjetore mbi shpenzimet financiare,
dhe

L1.10. Koordinimin dhe planifikimin e punéve né fushéveprimtariné e vet.

12




Neni 24
Divizioni pér Shérbime té Pérgjithshme

1. Divizioni pér shérbime té pérgjithshme ka pérgjegjésité né vijim:

1.1.Koordinimin dhe ofrimin e mbéshtetjes logjistike pér  Késhillin dhe
Prokurorin e Shtetit;

1.2.Menaxhimin e pasurisé (aseteve), materialit shpenzues, orendive, pajisjeve,
automjeteve, ndértesave, si dhe pasurive té paluajtshme té Késhillit dhe
Prokurorit té Shtetit;

1.3.Menaxhimin e hapésirave té punés dhe ndértesave té Késhillit dhe
prokurorive dhe mirémbajtien e pérgjithshme té tyre, duke pérfshire
instalimet elektrike, gjeneratorét, sistemin e ngrohjes gendrore, instalimet e
ujit dhe té ngjajshme; dhe

1.4.Planifikimin, mbikéqyerjen dhe kontrollin e shérbimeve t& transportit,
logjistikés, mirémbaijtjes dhe sigurisé pér Késhillin dhe Prokurorin e Shtetit.

Neni 25
Zyra e Transportit

- Zyra e transportit e cila éshté pérgjegjése pér:

L.1.Planifikimin dhe organizimin e transportit dhe mirémbaijtjen e automjeteve té
Késhillit dhe Prokurorit té& Shtetit:

1.2 Koordinimin dhe mbikqyrjen e funksionimit té transportit né Késhill dhe
Prokurorin e Shtetit;

1.3.Mbajtjen e regjistrave dhe raportimin pér shpenzimet e transportit té Késhillit
dhe Prokurorit té Shtetit.
Neni 26
Zyra e Logjistikés dhe Mirémbajtjes
. Zyrén e logjistikés dhe mirémbaijtjes e cila ka pérgjegjésité né vijim:
L1.Planifikimin e logjistikés sé nevojshme pér Késhillin dhe Prokurorin e Shtetit;

1.2.Inventarizimin dhe mirémbaijtjen e pajisjeve té punés, materialit té zyrés, si
dhe furnizimin me karburant;

1.3.Realizimin e kérkesave Pér pajisje, inventar dhe furnizim me material

administrativ;
13




1.4 Mirémbaijtjen e sistemit t& regjistrimit té pasurisé, regjistrimin dhe shifrimin e
gjithé inventarit;

1.5.Mirémbajtjen e ndértesave dhe pajisjeve t& Késhillit dhe Prokurorit té Shtetit;

1.6.Koordinimin e pranimit dhe shpérndarjes sé mallit né Késhill dhe Prokurorin
e Shtetit, dhe

1.7 Monitorimin dhe garantimin e sigurisé fizike té objekteve dhe pajisjeve té

Késhillit dhe Prokurorit té Shtetit pérfshiré raportimin lidhur me kéto ¢éshtje.

KAPITULLI V
DEPARTAMENTI PER TEKNOLOG])I INFORMATIVE

Neni 27
Pérgjegijésité e Departamentit

1. Departamenti pér Teknologji Informative ka pérgjegijésité né vijim:
1.1. Propozon politika dhe bén planifikimet pérkatése nga fushéveprimtaria e vet;

1.2. Udhéheq dhe koordinon zbatimin e aktiviteteve té teknologjisé informative
pér Késhillin dhe Prokurorin e Shtetit;

1.3. Zbaton politikat dhe vendimet e miratuara nga Késhilli dhe Prokurori i
Shtetit qé pérkojné me fushé veprimtariné e teknologjisé informative, dhe

1.4. Mbikéqyr dhe ofron mbéshtetje pér pérdorimin e teknologjisé informative né
sistemet elktronike té menaxhimit t& Késhillit dhe Prokurorit té Shtetit.

Neni 28
Struktura e Departamentit
1. Departamenti pér Teknologji Informative ka strukturén né vijim:
1.1.Divizioni pér infrastrukturé (trjet dhe server), dhe
1.2.Divizioni pér sisteme elektronike (softuer).
Neni 29

Divizioni pér Infrastrukturé (rrjet dhe server)

1. Divizioni pér infrastrukturé (trjet dhe server) ka kéto pérgjegjési:
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L1. Administrimin e infrastrukturés sé rrjetit dhe sistemeve kompjuterike né
sistemin prokurorial;

1.2. Planifikimin, organizimin, kontrollimin dhe vlerésimin e infrastrukturés sé
rrjetit dhe pajisjeve tjera harduerike né Késhill dhe Prokurorin e Shtetit;

1.3. Zhvillimin dhe zbatimin e politikave dhe procedurave té pérdorimit té
infrastrukturés sé rrjetit dhe pajisjeve tjera harduerike;

1.4. Administrimin, konfigurimin dhe menaxhimin e sistemit té serveréve;

L.5. Menaxhimin dhe administrimin me DataCenter, pérfshiré pérpilimin dhe
implementimin e planit pér backup dhe rikuperim né rast té fatkeqésive
natyrore;

1.6. Pércaktimin e kushteve pér pérdorimin e softueréve dhe efekteve té tyre né
disponushmériné e sistemit, dhe

1.7. Koordinimin e mbéshtetjes teknike pér pérdoruesit e teknologjisé informative
né Késhill dhe Prokurorin e Shtetit.
Neni 30
Divizioni pér Sisteme Elektronike (softuer)
- Divizioni pér sisteme elektronike (softuer) ka pérgjegijésité né vijim:

2.1. Planifikimin, organizimin, kontrollimin dhe vlerésimin e nevojave pér
sisteme dhe komponente softuerike;

2.2. Pérgatitien e kérkesave funksionale dhe jo funksionale t& sistemeve
softuerike té planifikuara pér pérdorim né Késhill dhe Prokurorin e Shtetit;

2.3. Pércaktimin e arkitekturés, dizajnit dhe programimit té sistemeve softuerike
né pérputhje me kérkesat e caktuara;

24. Ofrimin e mbéshtetjes né pérzgjedhjen e sistemeve softuerike, instalimin e
tyre si dhe pérkrahjen teknike pér pérdorimin e tyre, duke ofruar trajnime
dhe pérgatitur manuale e pérdorimit;

2.5. Zbatimin dhe vénien né pérdorim té sistemeve softuerike;

2.6. Administrimin e e-mailave (Exchange server), anti-spam dhe mbrojtjen nga
viruset, dhe

2.7. Ofrimin e pérkrahjes teknike pér pérdorimin e kompjuteréve dhe sistemeve
softuerike pér pérdoruesit fundor (Helpdesk).
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Neni 31
Pérshkrimi i detyrave té punés

1. Drejtori i Sekretariatit siguron qé secila pozité té keté pérshkrimin e detyrave té
punés dhe té jeté pjesé e katalogut té vendeve t& punés sig e pércakton Késhilli.

2. Pérshkrimi i detyrave t& punés pércakton vendin e punés né institucionin
pérkatés, pérgjegjésité dhe detyrat té cilat i ushtron zyrtari pér pérmbushjen e
objektivave té tij.

3. Pérshkrimi i detyrave t& punés pér secilén pozité né Sekretariat paragqitet né
shtojeén 1 té késaj Rregulloreje.
Neni 32
Organogrami i Sekretariatit
Organogrami i Sekretariatit pasqyron strukturén dhe sistematizimin e vendeve t&

punés brenda Sekretariatit dhe &shté paraqitur né Shtojcén Nr. 2 qé éshté pjesé
integrale e késaj Rregulloreje.

Neni 33
Dispozitat pérfundimtare
Me hyrjen né fuqi té késaj Rregulloreje shfuqizohet Rregullorja Nr. 08/2012 pér

organizim t&é brendshém dhe sistematizim t& vendeve té punés né Késhillin
Prokurorial té Kosovés dhe Prokurorin e Shtetit e miratuar mé 30 néntor 2012.

Neni 34
Hyrja né fuqi

Kjo rregullore hyn né fuqi me 1 janar 2017.

Prishtiné mé: 21 dhjetor 2016

Késhi ';E’,gokurorial i
\’\i‘?, ";'/'i(’,‘gy .
\1_\::?\7 ¥ itk .
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Shtojca 1

Pérshkrimi i Detyrave té Punés

Sekretariati i Késhillit Prokurorial té Kosovés

Pozita: Drejtor i Sekretariatit té Késhillit Prokurorial t&é Kosovés

Emri i institucionit

Keéshilli Prokurorial i Kosovés

Titulli i vendit té punés

Drejtor i Sekretariatit té Késhillit Prokurorial té
Kosovés

Njésia organizative e
Késhillit

Sekretariati i Késhillit Prokurorial té Kosovés

Raporton Kryesuesit té Késhillit
Vendndodhja e punés Prishtiné
Detyrat dhe pérgjegjésite - Udhéheq dhe pérfagéson Sekretariatin dhe éshté

zyrtari mé i larté administrativ né sistemin
prokurorial.

- Zbaton politikat dhe vendimet e Késhillit;

- Pérfagéson Sekretariatin né raport me institucionet
tjera publike, geveritare dhe jo-geveritare;

- Siguron menaxhimin dhe funksionimin efektiv t&
Sekretariatit dhe administrimin e prokurorive;

- Planifikon  personelin  administrativ’ ~ dhe
mbéshtetés té Sekretariatit dhe prokurorive;

- Bashkérendon aktivitetet né lidhje me pérgatitjen e
takimeve té Késhillit si dhe hartimin e mendimeve
ligjore dhe planeve strategjike;

- Mban kontaktet me institucionet e huaja né
Kosové, né kuadér té fushéveprimtarisé sé tij;

- Udhéheq me strukturén administrative t&
Sekretariatit dhe administratén e prokurorive, dhe

- Nxjerr vendime dhe akte tiera juridike pér
rregullimin e géshtjeve té ndryshme gé dalin nga
fushéveprimi i tij.

- Eshte pérgjegjés ndaj kérkesave té Késhillit pér
informata dhe raporte nga fushéveprimtaria e tij.

Pozita: Udhéheqés i Departamentit pér Burime Njerézore, Prokurim dhe

Administraté

Emri i institucionit

Késhilli Prokurorial i Kosovés

Titulli i vendit té punés Udhéheqés i Departamentit pér Burime Njerézore,
Prokurim dhe Administraté

Departamenti Departamenti pér Burime Njerézore, Prokurim dhe
Administraté

Raporton Drejtorit té Sekretariatit

Vendndodhja e punés Prishtiné

Detyrat dhe pérgjegijésite - Udhéhegé dhe cakton objektivat e departamentit
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né pérputhje me strategjiné e institucionit si dhe
dizajnon planet vjetore té punés pér té
pérmbushur kéto objektiva;

- Menaxhon stafin e departamentit dhe organizon
punén pérmes ndarjes sé detyrave tek vartésit,
ofron udhézime dhe monitoron punén e stafit me
géllim té ofrimit té shérbimeve cilésore nga
veprimtaria e departamentit;

- Zhvillon dhe mbikqyré zbatimin e politikave dhe
procedurave dhe ofrimin e sherbimeve rreth
administratés, prokurimit dhe personelit;

- Planifikon nevojat pér personel dhe siguron qé
personeli té shpérndahet né bazé té nevojave té
sistemit prokurorial;

- Mbikéqyré zbatimin e planit té rekrutimit té
personelit pér té siguruar qé sistemi prokurorial té
keté resurse njerézore dhe administrative qé
mundésojné pérmbushjen e objektivave;

- Menaxhon proceset e rekrutimit, transferimit,
avancimit dhe vlerésimit té burimeve njerézore té
Késhillit dhe Prokurorit té Shtetit;

- Pérpilon akte qé lidhen me punén e departamentit;

- Pérgatit planin e trajnimit né bazé té nevojave té
personelit;

- Pérgatit raporte periodike dhe vjetore pér punén e
departamentit;

- Kryen detyra tjera té cilat lidhen me pérgjegjésité e
departamentit dhe detyra sipas kérkesés sé

mbikéqyrésit.
Pozita: Udhéheqgés i Departamentit pér Buxhet, Financa dhe Shérbime té
Pérgjithshme
Emri i institucionit Késhilli Prokurorial i Kosovés
Titulli i vendit té punés Udhéheqgs i Departamentit pér Buxhet, Financa dhe
Shérbime té Pérgjithshme
Departamenti Departamenti pér Buxhet, Financa dhe Shérbime té
Pérgjithshme
Raporton Drejtorit té Sekretariatit
Vendndodhja e punés Prishtiné
Detyrat dhe pérgjegjésité - Udhéhegé dhe cakton objektivat e departamentit
né pérputhje me strategjiné e institucionit si dhe
dizajnon planet vjetore té punés pér té
pérmbushur kéto objektiva;
- Menaxhon stafin e departamentit dhe organizon
punén pérmes ndarjes sé detyrave tek vartésit;
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- Ofron udhézime dhe monitoron punén e stafit me
qéllim té ofrimit té shérbimeve cilésore qé jané
relevante me funksionet e departamentit;

- Zhvillon dhe mbikqyré zbatimin e politikave dhe
procedurave dhe ofrimin e sherbimeve rreth
buxhetit, financave dhe shérbimeve té
pérgjithshme;

- Planifikon nevojat pér buxhet dhe financa né bazé
té kérkesave té sistemit prokurorial;

- Mbikéqyré dhe pérgatit raporte analitike mbi
planifikimin, menaxhimin dhe ekzekutimin e
buxhetit nga ana e prokurorive dhe koordinon
kéto aktivitete;

- Planifikon, menaxhon dhe mbikqyré shérbimet e
transportit, logjistikés, mirémbaijtjes dhe sigurimit.

- Pérgatit planin dhe specifikat pér ofrimin e
shérbimeve té logjistikés, transportit, mirémbaijtjes
dhe sigurimit né Késhill dhe Prokurorin e Shtetit;

- Pérpilon akte qé lidhen me punén e departamentit;

- Pérgatit planin e trajnimit né bazé té nevojave té
personelit té departamentit;

- Pérgatit raporte periodike dhe vjetore pér punén e
departamentit;

- Kryen detyra tjera té cilat lidhen me pérgjegijésité e
departamentit dhe detyra sipas kérkesés sé
mbikéqyrésit.

Pozita: Udhéheqés i Departamentit pér Teknologji Informative

Emri i institucionit

Késhilli Prokurorial i Kosovés

Titulli i vendit té punés Udhéheqgés i Departamentit pér Teknologji
Informative

Departamenti Departamenti pér Teknologji Informative

Raporton Drejtorit té Sekretariatit

Vendndodhja e punés Prishtiné

Detyrat dhe pérgjegijésite - Udhéheqé dhe cakton objektivat e departamentit

né pérputhje me strategjiné e institucionit si dhe
dizajnon planet vjetore té punés pér e
pérmbushur kéto objektiva;

- Mbikéqyr pérdorimin e teknologjisé informative
né sistemet elktronike té menaxhimit té Késhillit
dhe Prokurorit té Shtetit;

- Menaxhon stafin e departamentit dhe organizon
punén pérmes ndarjes sé detyrave tek vartésit;

- Ofron udhézime dhe monitoron punén e stafit me
géllim té ofrimit té shérbimeve cilésore gé jané
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relevante me funksionet e departamentit;

- Zhvillon dhe mbikqyré zbatimin e politikave nga
fushéveprimtaria e teknologjisé informative;

- Planifikon nevojat pér furnizim me pajisje dhe
sisteme kompjuterike né pérputhje me nevojat e
sistemit prokurorial;

- Zhvillon dhe zbaton politika dhe procedura té
pérdorimit té infrastrukturés sé rrjetit dhe pajisjeve
harduerike;

- Administron, konfiguron dhe menaxhon sistemet
e serveréve;

- Planifikon, organizon, udhéheq dhe kontrollon
vlerésimin e nevojave pér sisteme dhe komponente
softuerike;

- Pérpilon akte qé lidhen me punén e departamentit;

- Pérgatit planin e trajnimit né bazé té nevojave té
personelit té departamentit;

- Pérgatit raporte periodike dhe vjetore pér punén e
departamentit;

- Kryen detyra tjera té cilat lidhen me pérgjegjésité e
departamentit dhe detyra sipas kérkesés sé
mbikéqyrésit.

Pozita: Udhéheqés i Divizionit pér Burime Njerézore

Emri i institucionit

Késhilli Prokurorial i Kosovés

Titulli i vendit té punés Udhéhegés i Divizionit pér Burime Njerézore

Departamenti Departamenti pér Burime Njerézore, Prokurim dhe
Administraté

Raporton Udhéheqgsit té Departamentit pér Burime Njerézore,
Prokurim dhe Administraté

Vendndodhja e punés Prishtiné

Detyrat dhe pérgjegijésite - Menaxhon punén e divizionit dhe ndihmon

udhéheqésin e departamentit né caktimin e
objektivave dhe zhvillimin e planit té punés pér
pérmbushjen e objektivave;

- Menaxhon stafin e divizionit dhe né bashképunim
me udhéheqésin e departamentit organizon punén
pérmes shpérndarjes sé detyrave tek vartésit e tij;

- Ofron udhézime dhe monitoron punén e stafit pér
té ofruar shérbime cilésore;

- Udhéheq punét juridiko-administrative qé kané té
béjné me personelin;

- Mbéshtet udhéhegésin e departamentit né
planifikimin e burimeve njerézore;

- Mbéshtet udhéhegésin e departamentit dhe éshté
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pérgjegjés pér realizimin e proceseve té rekrutimit,
transferimit, avancimit dhe vlerésimit té burimeve
njerézore té Késhillit dhe Prokurorit té Shtetit;

- Administron dhe mirémban kontratat e punés,
aktet e emérimit dhe dosjet e personelit;

- Udhéheq punét qé kané té béjné me realizimin e té
drejtave té personelit administrativ té Késhillit dhe
Prokurorit té Shtetit nga marrédhénia e tyre e
punés;

- Administron sistemin e pagave, shtesat dhe
pagesat tjera pér té punésuarit né sistemin
prokurorial;

- Pérgatité raporte periodike dhe vjetore pér
aktivitetet e divizionit;

- Kryen detyra tjera té cilat lidhen me pérgjegjésité e
divizionit dhe detyra sipas kérkesés sé mbikqyrésit
té drejtpérdrejteé.

Pozita: Udhéheqgés i Divizionit pér Prokurim

Emri i institucionit

Késhilli Prokurorial i Kosovés

Titulli i vendit té punés

Udhéhegés i Divizionit pér Prokurim

Departamenti Departamenti pér Burime Njerézore, Prokurim dhe
Administraté
Raporton Udhéheqggésit té Departamentit pér Burime
Njerézore, Prokurim dhe Administraté
Vendndodhja e punés Prishtiné
Detyrat dhe pérgjegjésite - Menaxhon punén e divizionit dhe ndihmon

udhéheqésin e departamentit né caktimin e
objektivave dhe zhvillimin e planit té punés pér
pérmbushjen e objektivave;

- Menaxhon stafin e divizionit dhe né bashképunim
me udhéheqésin e departamentit organizon punén
pérmes shpérndarjes sé detyrave tek vartésit e tij;

- Ofron udhézime dhe monitoron punén e stafit pér
té ofruar shérbime cilésore, efikase dhe efektive;

- Pérgatit, koordinon dhe zbaton planin vjetor té
divizionit dhe siguron zbatimin e tij;

- Zbaton politika dhe vendime té miratuara nga
Késhilli dhe Sekretariati nga veprimtaria e
prokurimit;

- Administron  dhe  menaxhon  aktivitetete
prokurimit, pérfshiré planifikimin dhe strategjiné e
prokurimit;

- Siguron se té gjitha kérkesat pér prokurim jané
nénshkruar nga personat e autorizuar, si dhe té
pergatit materiale standarde pér procedura té
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prokurimit;

- Jep udhézime dhe pérgatit materialet e tenderimit
sé bashku me njésiné kérkuese;

- Pérgatit dokumentet e nevojshme pas pérfundimit
té procesit té vlerésimit té tenderéve;

- Pércjell realizimin e kontratave, raporton pér
realizimin e tyre dhe kontrollon nése faturat jané
né pérputhje me kushtet e kontratés, duke mbajtur
shénime pér mallrat dhe shérbimet e pranuara;

- Pérgatit raporte periodike dhe vjetore pér té gjitha
aktivitetet e prokurimit;

- Kryen detyra tjera té cilat lidhen me pérgjegjésité e
Divizionit dhe detyra sipas kérkesés sé
mbikqyrésit té drejtpérdrejté.

Pozita: Udhé&heqgés i Divizionit pér Administraté

Emri i institucionit

Keéshilli Prokurorial i Kosovés

Titulli i vendit té punés Udhéheggés i Divizionit pér Administraté

Departamenti Departamenti pér Burime Njerézore, Prokurim dhe
Administraté

Raporton Udhéheqésit té Departamentit pér Burime Njerézore,
Prokurim dhe Administraté

Vendndodhja e punés Prishtiné

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Menaxhon punén e divizionit dhe ndihmon
udhéheqésin e departamentit né caktimin e
objektivave dhe zhvillimin e planit té punés pér
pérmbushjen e objektivave;

- Menaxhon stafin e divizionit dhe né bashképunim
me udhéhegésin e departamentit organizon punén
pérmes shpérndarjes sé detyrave tek vartésit e tij;

- Ofron udhézime dhe monitoron punén e stafit pér
té ofruar shérbime cilésore, efikase dhe efektive;

- Pérgatit, koordinon dhe zbaton planin vjetor té
divizionit dhe siguron zbatimin e tij;

- Koordinon aktivitetet, pérfshiré planifikimin dhe
dhénien e udhézimeve pér punét e pérkthimit né
sistemin prokurorial;

- Udhéheq sistemin e administrimit dhe arkivimit t&
dokumenteve né Késhill dhe Prokurorin e Shtetit.

- Zbaton politika dhe vendime té miratuara nga
Késhilli dhe Sekretariati qé pérkojné me
fushéveprimtariné e administratés;

- Pérgatit raporte periodike dhe vjetore pér
aktivitetet e divizionit;

- Kryen detyra tjera té cilat lidhen me pérgjegjésité e
divizionit dhe detyra sipas kérkesés sé mbikqyrésit
té drejtpérdrejte.
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Pozita:

Udhéheqgés i Divizionit pér Buxhet dhe Financa

Emri i institucionit

Késhilli Prokurorial i Kosovés

Titulli i vendit té punés

Udhéhegés i Divizionit pér Buxhet

Departamenti

Departamenti pér Buxhet, Financa dhe Shérbime té
Pérgjithshme

Raporton

Udhéheggésit té Departamentit pér Buxhet, Financa
dhe Shérbime té Pérgjithshme

Vendndodhja e punés

Prishtiné

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Menaxhon punén e divizionit dhe ndihmon
udhéheqésin e departamentit né caktimin e
objektivave dhe zhvillimin e planit t& punés pér
pérmbushjen e objektivave;

- Menaxhon stafin e divizionit dhe né bashképunim
me udhéheqésin e departamentit organizon punén
pérmes shpérndarjes sé detyrave tek vartésit e tij;

- Ofron udhézime dhe monitoron punén e stafit pér
té ofruar shérbime efikase dhe cilésore;

- Mbéshteté udhéheqésin e departamentit né
procesin e planifikimit dhe pérgatitjes sé buxhetit;

- Mban llogari té plota dhe té sakta pér té gjitha
transaksionet financiarené té Késhillit dhe
Prokurorit té Shtetit;

- Koordinon ~ dhe  mbikqyré  aktivitetet e
shpenzimeve financiare né Késhil dhe Prokurorin
e Shtetit;

- Pérpilon draftin e pasqyrave financiare;

- Pérgatité raporte periodike dhe vjetore pér
aktivitetet e divizionit;

- Kryen detyra tjera té cilat lidhen me pérgjegjésité e
divizionit dhe detyra sipas kérkesés sé mbikqyrésit
té drejtpérdrejté.

Pozita:

Udhéheqés i Divizionit pér Shérbime té Pérgjithshme

Emri i institucionit

Késhilli Prokurorial i Kosovés

Titulli i vendit té punés Udhéheqés i Divizionit pér Shérbime té
Pérgjithshme

Departamenti Departamenti pér Buxhet, Financa dhe Shérbime té
Pérgjithshme

Raporton Udhéheggsit té Departamentit pér Buxhet, Financa
dhe Shérbime té Pérgjithshme

Vendndodhja e punés Prishtiné

Detyrat dhe pérgjegjésite - Menaxhon punén e divizionit dhe ndihmon

udhéheqgésin e departamentit né caktimin e
objektivave dhe zhvillimin e planit t& punés pér
pérmbushjen e objektivave;
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- Menaxhon stafin e divizionit dhe né bashképunim
me udhéheqésin e departamentit organizon punén
pérmes shpérndarjes sé detyrave tek vartésit e tij;

- Ofron udhézime dhe monitoron punén e stafit pér
té ofruar shérbime efikase dhe cilésore;

- Koordinon punét operative pér mirémbaijtje,
furnizim me pajime dhe pajisje té zyrave;

- Kujdeset pér mbarévajtien e té gjitha punéve
té logjistikeés;

- Mbéshtet udhéheqésin e departamentit né
pérgatitien e planit dhe specifikave lidhur me
ofrimin e shérbimeve né sistemin prokurorial;

- Mbikéqyré mirémbajtjen e mjeteve té transportit
dhe té furnizimit me pjesé dhe shérbime qé
ndérlidhen me veprimtariné e divizionit;

- Pérgatité raporte periodike dhe vjetore pér
aktivitetet e divizionit;

- Kryen detyra tjera té cilat lidhen me pérgjegjésité e
divizionit dhe detyra sipas kérkesés sé mbikqyrésit
té drejtpérdrejté.

Pozita: Udhéheqés i Divizionit pér Infrastrukturé (rrjet dhe server)

Emri i institucionit

Keéshilli Prokurorial i Kosovés

Titulli i vendit té punés Udhéhegés i Divizionit pér Harduer

Departamenti Departamenti pér Teknologji Informative

Raporton Udhéheggésit té Departamentit pér Teknologji
Informative

Vendndodhja e punés Prishtiné

Detyrat dhe pérgjegjésité - Menaxhon punén e divizionit dhe ndihmon

udhéheqgésin e departamentit né caktimin e
objektivave dhe zhvillimin e planit té punés pér
pérmbushjen e objektivave;

- Menaxhon stafin e divizionit dhe né bashképunim
me udhéheqésin e departamentit organizon punén
pérmes shpérndarjes sé detyrave tek vartésit e tij;

- Ofron udhézime dhe monitoron punén e stafit pér
té ofruar shérbime cilésore;

- Ofron mbéshtetje né pérdorimin e teknologjisé
informative né sistemet elektronike té menaxhimit
té Késhillit dhe Prokurorit té Shtetit.

- Koordinon dhe mbéshteté aktivitetet e personelit
té Késhillit dhe Prokurorit té Shtetit lidhur me
rrjetin dhe serverét;

- Administron dhe mirémban infrastrukturén duke
pérfshiré organizimin e rrjetit, lidhjen e domenit,
e-majlave etj;
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- Krijon (hap) llogarité e rrjetit dhe e-mailin pér
pérdoruesit e rinj dhe siguron funksionimin e tyre;

- Konfiguron kompjuterét pér pérdoruesit e rinj dhe
pér té siguruar furnizimin me pajisje té
teknologjisé informative pér pérdoruesit sipas
nevojave;

- Asiston gjaté blerjes sé softuer, harduer dhe té tjera
pajisje té teknologjisé informative;

- Pérgatit raporte periodike si¢ kérkohet nga
udhéheqési i departamentit;

- Kryen detyra tjera té cilat lidhen me pérgjegijésité e
divizionit dhe detyra sipas kérkesés sé mbikqyrésit
té drejtpérdrejté.

Pozita: Udhéheqés i Divizionit pér Sisteme Elektronike (softwer)

Emri i institucionit

Késhilli Prokurorial i Kosovés

Titulli i vendit té punés Udhéhegés i Divizionit pér Softuer

Departamenti Departamenti pér Teknologji Informative

Raporton Udhéheggsit té Departamentit pér Teknologji
Informative

Vendndodhja e punés Prishtiné

Detyrat dhe pérgjegjésité - Menaxhon punén e divizionit dhe ndihmon

udhéhegésin e departamentit né caktimin e
objektivave dhe zhvillimin e planit té punés pér
pérmbushjen e objektivave;

- Menaxhon stafin e divizionit dhe né bashképunim
me udhéheqgésin e departamentit organizon punén
pérmes shpérndarjes sé detyrave tek vartésit e tij;

- Ofron udhézime dhe monitoron punén e stafit pér
té ofruar shérbime cilésore;

- Ofron mbéshtetie né pérdorimin e teknologjisé
informative né sistemet elektronike té menaxhimit
té Késhillit dhe Prokurorit té Shtetit.

- Koordinon dhe mbéshteté aktivitetet e personelit
té Keéshillit dhe Prokurorit té Shtetit lidhur me
sistemet (softuerét);

- Administron dhe mirémban infrastrukturén duke
pérfshiré organizimin e rrjetit dhe lidhjen e
domenit, e-majlave;

- Instalon softueré té ndryshém té lejuar me
urdhéresé administrative pér zyrtarét dhe instalon
pajisje té tjera periferike;

- Konfiguron kompjuterét pér pérdoruesit e rinj dhe
pér té siguruar furnizimin me pajisije té
teknologjisé informative pér pérdoruesit sipas
nevojés;
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- Asiston gjaté blerjes sé softuer, harduer dhe té tjera
pajisje té teknologjisé informative;

- Pérgatit raporte periodike si¢ kérkohet nga
udhéheqési i departamentit;

- Kryen detyra tjera té cilat lidhen me pérgjegjésité e
divizionit dhe detyra sipas kérkesés sé mbikqyrésit
té drejtpérdrejté.

Pozita: Auditor i Brendshém

Emri i institucionit

Keéshilli Prokurorial i Kosovés

Titulli i vendit té punés

Auditor i Brendshém

Departamenti

Zyra e Drejtorit

Raporton

Drejtorit té Sekretariatit

Vendndodhja e punés

Prishtiné

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Menaxhon punét e auditimit té brendéshém dhe
ndihmon Drejtorin e Sekretariatit né caktimin e
objektivave dhe zhvillimin e planit té punés pér
pérmbushjen e objektivave;

- Ofron udhézime dhe monitoron punén e stafit pér
té ofruar shérbime efikase dhe cilésore;

- Pérgatit dhe dorézon né kohé planin e auditimit;

- Koordinon punén né pérputhje me Planin pér
Auditim, monitoron zbatimin e tij dhe ofron
inpute e késhilla profesionale sipas kérkesés sé
Drejtorit dhe udhéhegésve té njésive organizative;

- Pérgatit raportin e auditimit pér njésiné
organizative qé éshté duke u audituar, pérfshiré
rekomandimet pérkatése;

- Monitoron zbatimin e rekomandimeve nga
institucioni dhe njésité organizative dhe inicion
veprime korrigjuese aty ku éshté e nevojshme;

- Pérgatit raporte tremujore, gjashtémujore dhe
vijetore pér té gjitha aktivitetet e auditimit dhe i
dorézon tek Drejtori dhe Komisioni pér Auditim té
Brendshém;

- Kryen detyra tjera té cilat lidhen me pérgjegjésité e
Njésisé sé Auditimit té¢ Brendshém dhe detyra
sipas kérkesés sé mbikqyrésit té drejtpérdrejté.

Pozita: Udhéheqés i Zyrés Ligjore

Emri i institucionit

Késhilli Prokurorial i Kosovés

Titulli i vendit té punés

Udhéhegés i Zyrés Ligjore

Departamenti

Zyra Ligjore

Raporton

Drejtorit té Sekretariatit
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Vendndodhja e punés

Prishtiné

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Menaxhon punén e zyrés dhe ndihmon Drejtorin e
Sekretariatit né caktimin e objektivave dhe
zhvillimin e planit t€ punés pér pérmbushjen e
objektivave;

- Menaxhon stafin e zyrés dhe né bashképunim me
Drejtorin e Sekretariatit organizon punén pérmes
shpérndarjes sé detyrave tek vartésit e tij;

- Ofron udhézime dhe monitoron punén e stafit pér
té ofruar shérbime efikase dhe cilésore pér
Késhillin, Komisionet e Késhillit dhe Prokurorin e
Shtetit;

- Harton akte nénligjore nga fushéveprimi i
Prokurorit té Shtetit dhe Késhillit;

- Siguron pajtueshméri té vendimeve dhe akteve
ligjore e nénligjore té Késhillit dhe Prokurorit té
Shtetit, me Kushtetutéen e Kosovés dhe me
legjislacionin né fuqi né Kosové;

- Pérgatité akte nénligjore né pérputhje me ligjin,
béné korrigjime pérkatése ligjore si dhe
pérkujdeset qé pérmbajtja akteve nénligjore dhe e
ligjit té jeté e sakté dhe identike né té tri gjuhét
zyrtare;

- Pércjell dhe menaxhon proceset e hartimit té
akteve nénligjore né Komisionet e Késhillit;

- Jep késhilla dhe béné analiza ligjore lidhur me
veprimtariné e Késhillit dhe Prokurorit té Shtetit;

- Harton shkresa dhe akte té ndryshme pér
Drejtorin, pérfshiré kontrollin ligjor té draft
vendimeve té njésive organizative té Sekretaritatit;

- Siguron pérafrimin e legjislacionit té Késhillit me
Acquis Communautaire si dhe me ligjet né fuqji;

- Kujdeset pér furnizimin me akte dhe shkresa
zyrtare ligjore té njésive organizative té
Sekretariatit, Késhillit dhe Prokurorit té Shtetit;

- Kryen detyra tjera té cilat lidhen me pérgjegjésité e
zyrés dhe detyra sipas kérkesés sé mbikqyrésit té
drejtpérdrejté.

Pozita: Udhéheqés i Zyrés pér Komunikim me Publikun

Emri i institucionit

Keéshilli Prokurorial i Kosovés

Titulli i vendit té punés Udhéhegés i Zyrés pér Komunikim me Publikun
Departamenti Zyra pér Komunikim me Publikun

Raporton Kryesuesit té Késhillit dhe Drejtorit té Sekretariatit
Vendndodhja e punés Prishtiné

Detyrat dhe pérgjegjésité - Udhéheqé dhe koordinon punét dhe aktivitetet e

ZyTés;
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- Udhéheqé dhe bashkérendon punét me stafin e
zyrés qé té béjé transparente punét dhe aktivitetet
e Késhillit, Kryesuesit dhe Drejtorit;

- Mbledh, pérpunon dhe publikon informacione né
kohé pér punét dhe aktivitetet e Késhillit, pérfshiré
ruajtjen e konfidencialitetit té tyre;

- Koordinon aktivitetet me zyrtarét pér informim né
Késhill dhe Prokurorin e Shtetit;

- Pérgatit materialet dhe broshurat pér publikim
lidhur me punét dhe aktivitetet e Késhillit né
koordinim me njésité organizative té institucionit;

- Eshté pérgjegjés pér printimin, publikimin dhe
shpérndarjen e materialeve informuese;

- Pérgatit pérgjigjet lidhur me pyetjet e mediave,
publikut dhe subjekteve té interesuara lidhur me
aktivitetet e Késhillit;

- Monitoron dhe raporton lidhur me shkrimet né
media pér Késhillin;

- Merr pjesé né takimet e Késhillit me géllim qé té
sigurohet informim i sakté i opinionit publik;

- Harton strategji vjetore pér komunikim né bazé té
planeve té Késhillit;

- Mbikéqyré fagen zyrtare té Késhillit dhe jep
propozime pér mirémbajtjen dhe rifreskimin e saj;

- Bashképunon me media né organizimin e
konferencave dhe intervistave té Kryesuesit té
Késhillit dhe Drejtorit;

- Ofron informata dhe harton pérmbledhje nga
paragqitjet né media;

- Pérgatit deklarata, njoftime, raporte dhe publikime
té tjera pér opinionin publik;

- Kryen detyra tjera té cilat lidhen me pérgjegijésité e
zyrés dhe detyra sipas kérkesés sé mbikqyrésit té
drejtpérdrejté.

Pozita: Udhéheqgés i Zyrés pér Pérkthim dhe Lektorim

Emri i institucionit

Késhilli Prokurorial i Kosovés

Titulli i vendit té punés Udhéheqgés i Zyrés pér Pérkthim dhe Lektorim

Departamenti Departamenti pér Burime Njerézore, Prokurim dhe
Administraté

Raporton Udhéheggésit té Divizionit pér Administraté

Vendndodhja e punés Prishtiné

Detyrat dhe pérgjegjésité - Udhéheqé me Zyrén pér Pérkthim;

- Planifikon dhe koordinon aktivitetet e pérkthimit
né Késhill dhe Prokurorin e Shtetit pér gjuhét té
cilat kérkohet pérkthim pérkatés;
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- Siguron pérkthim profesional té materialeve té
shkruara pér Késhillin;

- Siguron pérkthim profesional té materialeve té
vendosura né faqet zyrtare té Késhillit dhe
Prokurorit té Shtetit;

- Siguron pérkthim profesional simulan (né takimet
e niveleve té ndryshme pér Késhillin);

- Siguron qé komunikimi zyrtar lidhur me gjuhét
realizohet sipas Kushtetutés dhe ligjit;

- Siguron lekturim profesional té shkresave zyrtare,
dokumenteve dhe materialeve té Késhillit dhe
Prokurorit té Shtetit;

- Pranon kérkesat pér pérkthim, i klasifikon dhe
pérgatit materialet pércjellése;

- Mban evidenca té sakta té dokumenteve té té
pérkthyera dhe té lekturuara;

- Kryen detyra tjera té cilat lidhen me pérgjegjésité e
zyrés dhe detyra sipas kérkesés sé mbikqyrésit té
drejtpérdrejté.

Pozita: Udhéheqés i Zyrés pér Administrim t&¢ Dokumenteve dhe Arkivim

Emri i institucionit

Keéshilli Prokurorial i Kosovés

Titulli i vendit té punés Udhéheqés i Zyrés pér Administrim té
Dokumenteve dhe Arkivim

Departamenti Departamenti pér Burime Njerézore, Prokurim dhe
Administraté

Raporton Udhéheggésit té Divizionit pér Administraté

Vendndodhja e punés Prishtiné

Detyrat dhe pérgjegjésité - Udhéheqgé me Zyrén pér Administrim té

Dokumenteve dhe Arkivim;

- Planifikon dhe koordinon aktivitetet lidhur me
administrimin dhe arkivimin e dokumenteve né
Késhill dhe Prokurorin e Shtetit;

- Pranon, kontrollon, klasifikon dhe evidenton
dokumentet;

- Mbikéqyré pranimin dhe dérgimin e postés si dhe
bén shpérndarjen e léndéve dhe akteve té
ndryshme;

- Ruan dokumentet zyrtare, ndan materialin e
pavlershém té regjistraturés dhe bén dorézimin e
léndés arkivore nga arkivi i regjistraturés né
arkivin kompetent;

- Pranon dokumentet dhe léndét pér arkivim dhe
kujdeset pér arkivimin e tyre né pérputhje me
procedurat ligjore;

- Kujdeset pér sistemimin dhe mbajtjen azhure té
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léndéve arkivore, si dhe propozon udhézues té
nevojshém pér funksionimin e arkivave né Késhill
dhe Prokurorin e Shtetit;

- Mirémban arkivin e vecanté pér rastet e detajuara
specifike dhe ruan paprekshmériné e informatave;

- Pérkujdeset pér seleksionimin e rregullt té léndéve
arkivore;

- Mban kontakte té vazhdueshme me institucionet e
arkivit té Kosovés, me qéllim té dorézimit té
léndéve arkivore arkivit kompetent si¢ pércaktohet
me ligj;

- Kryen detyra tjera té cilat lidhen me pérgjegjésité e
zyres dhe detyra sipas kérkesés sé mbikqyrésit té
drejtpérdrejté.

Pozita: Udhéheqés i Zyrés pér Transport

Emri i institucionit

Késhilli Prokurorial i Kosovés

Titulli i vendit té punés Udhéheqés i Zyrés pér Transport

Departamenti Departamenti pér Buxhet, Financa dhe Shérbime té
Pérgjithshme

Raporton Udhéhegési i Divizionit pér Shérbime té
Pérgjithshme

Vendndodhja e punés Prishtiné

Detyrat dhe pérgjegjésité - Udhéheqé dhe koordinon punét dhe aktivitetet e

zyrés;

- Udhéheqgé dhe bashkérendon punét me personelin
e transportit né Késhill dhe né Prokurorin e Shtetit
pér té siguruar shérbime efikase dhe cilésore;

- Planifikon dhe koordinon programin né fushén e
transportit dhe siguron mbarévajtjen e punéve
lidhur me shérbimet e transportit né Késhill dhe
Prokurorin e Shtetit;

- Eshté pérgjegjés pér sigurimin e servisimit dhe
mirémbajtjes sé rregullt té mjeteve transportuese
né Késhill dhe Prokurorin e Shtetit;

- Mban té dhénat pér pérdorimin, sevisimin e
automjeteve  t€ institucionit dhe pérgatit
dokumentet e nevojshém pér pérdorimin e tyre;

- Pérgatit specifikacifikacionet lidhur me procedurat
e prokurimit pér blerjen, servisimin dhe
mirémbajtjen e automjeteve;

- Raporton pér shpenzimet e derivateve dhe té
mirémbajtjes té automjeteve té Késhillit dhe
Prokurorit té Shtetit;

- Pérgatit kérkesa, mban shénime dhe menaxhon

dokumentet e lidhura me transportin;
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- Koordinon oraret pér kontrollime teknike té

automjeteve;

- Kryen detyra tjera té cilat lidhen me pérgjegjésité e

zyrés dhe detyra sipas kérkesés sé mbikqyrésit té
drejtpérdrejté.

Pozita: Udhéheqés i Zyrés pér Logjistiké dhe Mirémbaijtje

Emri i institucionit

Keéshilli Prokurorial i Kosoveés

Titulli i vendit té punés Udhéhegés i Zyrés pér Logjistiké dhe Mirémbajtje

Departamenti Departamenti pér Buxhet, Financa dhe Shérbime té
Pérgjithshme

Raporton Udhéhegqgésit té Divizionit pér Shérbime té
Pérgjithshme

Vendndodhja e punés Prishtiné

Detyrat dhe pérgjegjésité - Udhéheqé dhe koordinon punét dhe aktivitetet e

Zyrés;

- Planifikon nevojat pér logjistiké, mirémbajtje dhe
sigurim né Késhill dhe Prokurorin e Shtetit;

- Ofron mbéshtetje teknike dhe operative pér
Késhillin dhe Prokurorin e Shtetit duke zbatuar
praktikat mé té mira menaxhuese té sistemeve dhe
procedurave té logjistikés, mirémbajtjes dhe
sigurimit;

- Vleréson dhe mbikéqyré sistemet ekzistuese té
operacioneve logjistike, mirémbajtjes dhe sigurimit
duke rekomanduar masa pér pérmirésim;

- Regjistron inventarin, pajisjet, materialet dhe
furnizimet;

- Udhézon personelin e Késhillit dhe Prokurorit té
Shtetit pér regjistrimin e pajisjeve dhe inventarit
konform akteve ligjore né fuqi;

- Mbikéqyré kompanité e kontraktuara nga Késhilli
pér kryerje té shérbimeve nga 1émi i logjistikés,
mirémbajtjes dhe sigurimit;

- Koordinon té gjitha aktivitetet e akomodimit,
mirémbajtjes dhe sigurimit né ndértesat e Késhillit
dhe Prokurorit té Shtetit;

- Realizon kérkesat pér pajisje, inventar dhe
furnizim me material té nevojshém pér puné né
zyre té Késhillit dhe prokurorit té Shtetit;

- Monitoron sistemin e sigurimit né ndértesat dhe
pajisjet e Késhillit dhe Prokurorit té Shtetit;

- Mirémban  sistemin e  regjistrimit  dhe
inventarizimit té pasurisé sipas standardeve dhe
rregullave né fuqi;

- Siguron se té gjitha démet e inventarit ose ato té
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riparuara jané té regjistruara né bazé té
procedurave standarde;

- Kryen detyra tjera té cilat lidhen me pérgjegjésité e
zyrés dhe detyra sipas kérkesés sé mbikqyrésit té
drejtpérdrejté.

Pozita: Zyrtar Certifikues

Emri i institucionit

Késhilli Prokurorial i Kosovés

Titulli i vendit t€ punés Zyrtar Certifikues

Departamenti Zyra e Drejtorit té Sekretariatit

Raporton Drejtorit té Sekretariatit

Vendndodhja e punés Prishtiné

Detyrat dhe pérgjegjésité - Harton planet e punés pér zbatimin e detyrave té

pércaktuara né bazé té objektivave;

- Né bashképunim me Drejtorin analizon dhe
vleréson realizimin e objektivave dhe planit té
punés, harton raporte pér progresin e arritur dhe
béné rekomandimet pérkatése;

- Certifikon realizimin e té gjitha shpenzimeve
buxhetore té Késhillit dhe Prokurorit té Shtetit;

- Siguron qé kushtet e zbatueshmérisé té njé
kontrate publike jené pérmbushur para bérjes ose
autorizimit té pagesave sipas kontratés;

- Siguron qé shpenzimi i parasé publike sipas
kontratave publike té béhet né pajtim me ligjin dhe
aktet nénligjore pérfshiré edhe fushén e
prokurimit;

- Siguron gé jané plotésuar kushtet e kontratés para
se té béhet pagesa, dhe qé kérkesa pér pagesé éshté
e koduar né zérin e duhur té shpenzimeve;

- Siguron gé procedurat e pranimit té mallrave dhe
shérbimeve jané vlerésuar miré;

- Siguron gé procedurat e menaxhimit té aseteve
jané aplikuar dhe regjistrimet pérkatése jané
pérfunduar;

- Mbikéqyré procedurat gé minimizojné mundésité
pér pagesa té pasakta dhe pér té siguruar gé
sistemi i pagesave éshté ndjekur né pérpikmeéri;

- Raporton te Drejtori lidhur me parregullsité e
vérejtura;

- Kryen edhe puné tjera né pajtim me géllimin e
vendit té punés té cilat mund té kérkohen nga
mbikéqyrési.
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Pozita: Zyrtar pér Planifikim Strategjik dhe Politika

Emri i institucionit Késhilli Prokurorial i Kosovés

Titulli i vendit té punés Zyrtar pér Planifikim Strategjik dhe Politika
Departamenti Zyra e Kryesuesit

Raporton Kryesuesit dhe Drejtorit té Sekretariatit
Vendndodhja e punés Prishtiné

Detyrat dhe pérgjegjésité - Harton dokumente dhe politika strategjike pér

Késhillin dhe Prokurorin e Shtetit;

- Késhillon Kryesuesin e Késhillit né pércaktimin e
prioriteteve strategjike té Késhillit;

- Koordinon procesin e hartimit t¢ dokumenteve
strategjike té Késhillit dhe Sekretariatit té
ndérlidhura me procesin e planifikimit buxhetor;

- Mbéshtet hartimin e planeve vjetore té punés duke
siguruar harmonizimin e tyre me dokumentet tjera
strategjike;

- Monitoron dhe raporton lidhur me zbatimin e
planeve strategjike dhe planeve té punés té
Késhillit;

- Merr pjesé né identifikimin dhe shqyrtimin e
prioriteteve  strategjike  té  Késhillit  dhe
Sekretariatit;

- Sipas kérkesés sé Kryesuesit dhe Drejtorit, jep
késhilla ad hoc mbi ¢éshtje strategjike té politikave
qeveritare me fokus né sektorin e drejtésisé;

- Kryen edhe puné tjera né pajtim me géllimin e
vendit t€ punés té cilat mund té kérkohen nga
mbikéqyrési.
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Pozita: Zyrtar pér Marrédhénie Ndérkombétare dhe Protokol

Emri i institucionit

Késhilli Prokurorial i Kosovés

Titulli i vendit té punés

Zyrtar pér Marrédhénie Ndérkombétare dhe
Protokol

Departamenti

Zyra e Kryesuesit

Raporton

Kryesuesit dhe Drejtorit té Sekretariatit

Vendndodhja e punés

Prishtiné

Detyrat dhe pérgjegjésite

- Harton plane dhe politika strategjike lidhur me
bashképunimin ndérkombétar té Késhillit;

- Késhillon Kryesuesin e Késhillit né pércaktimin e
prioriteteve té bashképunimit ndérkombétaré;

- Koordinon procesin e bashképunimit vendor dhe
ndérkombétar, pérfshiré hartimin dhe lidhjen e
marréveshjeve té bashképunimit té Késhillit;

- Organizon protokolin e takimeve té Kryesuesit té
Késhillit, brenda dhe jashté vendit;

- Merr pjesé né identifikimin dhe shqyrtimin e
prioriteteve  strategjike t¢  Késhillit dhe
Sekretariatit;

- Sipas kérkesés sé Kryesuesit dhe Drejtorit, jep
késhilla ad hoc mbi ¢éshtje té bashképunimit dhe
protokolit né sektorin e drejtésise;

- Kryen edhe puné tjera né pajtim me géllimin e
vendit t&€ punés té cilat mund té kérkohen nga
mbikéqyrési.

Pozita: Zyrtar i Larté Ligjor

Emri i institucionit

Késhilli Prokurorial i Kosovés

Titulli i vendit té punés Zyrtar i Larté Ligjor

Departamenti Zyra e Kryesuesit

Raporton Kryesuesit dhe Drejtorit té Sekretariatit
Vendndodhja e punés Prishtiné

Detyrat dhe pérgjegjésite - Harton akte normative si dhe aktet tjera juridike té

cilat dalin nga fushé veprimtaria e Késhillit dhe
Prokurorit té Shtetit;

- Siguron pérputhshmériné e akteve nénligjore me
legjislacionin né fuqi né Kosové;

- Kujdeset qé pérmbajtja dhe forma e aktit normativ
éshté e sakté e hartuar sipas teknikave standarde t&
shkrimit ligjor dhe identike né té tri gjuhét zyrtare;

- Bén hulumtime dhe analiza té informatave né
temat e caktuara nga mbikéqyrési dhe identifikon

34




opsionet ose ¢éshtjet pér shqyrtim dhe zgjidhje;

- Sipas kérkesés dhe udhézimeve té udhéheqésit té
drejtpérdrejté jep opinione ligjore si dhe bén
hartimin e projekt akteve té kérkuara pér Késhillin
dhe Prokurorin e Shtetit;

- Bashképunon dhe komunikon me njésité
organizative té Késhillit dhe Prokurorit té Shtetit
pér realizim té aktiviteteve nga fusha e
legjislacionit;

- Ndihmon né zbatimin e vendimeve dhe
rregulloreve té Késhillit, pérmes dhénies sé
mendimeve profesionale dhe keshillave juridike;

- Bén rekomandime profesionale dhe analiza ligjore
me géllim té nxerrjes dhe zbatimit té vendimeve té
Késhillit dhe Prokurorit té Shtetit;

- Kryen edhe puné tjera né pajtim me qgéllimin e
vendit t& punés té cilat mund té kérkohen nga
mbikéqyrési.

Pozita: Zyrtar i Larté i Burimeve Njerézore

Emri i institucionit

Késhilli Prokurorial i Kosovés

Titulli i vendit té punés Zyrtar i Larté i Burimeve Njerézore

Departamenti Departamenti pér Burime Njerézore, Prokurim dhe
Administraté

Raporton Udhéheqgésit té Divizionit pér Burime Njerézore

Vendndodhja e punés Prishtiné

Detyrat dhe pérgjegjésité - Harton planet e punés né pajtim me mbikéqyrésin

pér zbatimin e detyrave té pércaktuara né bazé té
objektivave té divizionit dhe jep rekomandime pér
zbatimin e tyre;

- Siguron zbatimin e legjislacionit lidhur me
menaxhimin dhe zhvillimin e burimet njerézore té
Késhillit dhe prokurorit té Shtetit;

- Ofron mbéshtetje profesionale né proceset e
rekrutimit, transferimit, avancimit, vlerésimit dhe
disiplinimit té burimeve njerézore té Késhillit dhe
Prokurorit té Shtetit;

- Ofron mbéshtetje profesionale pér komisionet e
Sekretariatit né proceset e disiplinimit té personelit
té Késhillit dhe Prokurorit té Shtetit;

- Mbéshtet grupet punuese pér hartimin e planeve
dhe akteve normative lidhur me menaxhimin e
burimeve njerézore;

- Pérgatit raporte lidhur me gjendjen e burimeve
njerézore pérfshiré propozimet pér trajnimet e
nevojshme;
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- Kryen puné té tjera né pajtim me qgéllimin e vendit
té punés té cilat mund té kérkohen nga
mbikéqyrési.

Pozita: Zyrtar i Larté pér Prokurim

Emri i institucionit

Késhilli Prokurorial i Kosovés

Titulli i vendit té punés Zyrtar i Larté pér Prokurim

Departamenti Departamenti pér Burime Njerézore, Prokurim dhe
Administraté

Raporton Udhéheggésit té Divizionit pér Prokurim

Vendndodhja e punés Prishtiné

Detyrat dhe pérgjegjésité - Harton planet e punés né pajtim me mbikéqyrésin

pér zbatimin e detyrave té pércaktuara né bazé té
objektivave té sektorit dhe jep rekomandime pér
realizimin e tyre;

- Mbéshtet grupet punuese kur kérkohet dhe kryen
detyra té specializuara né fushén e prokurimit;

- Né bashképunim me mbikéqyrésin analizon dhe
vleréson realizimin e objektivave dhe planit té
punés té sektorit dhe harton raporte mbi progresin
e arritur duke rekomanduar pérmirésimet e
kérkuara;

- Ndihmon mbikéqyrésin qé té sigurohet se té gjitha
kérkesat pér prokurim jané né pajtim me
legjislacionin dhe rregullat e prokurimit publik;

- Pérgatit draftet e kontratave dhe siguron qé
metodat dhe praktikat e prokurimit jané té
kuptueshme dhe zbatohen né praktiké;

- Pérgatit forma dhe procedura standarde, varésisht
nga metoda e prokurimit dhe siguron gé ftesat pér
oferta pér tenderé dhe dérgimi i tyre éshté béré me
kohé;

- Ofron mbéshtetje komisioneve té Sekretariatit gjaté
proceseve té prokurimit pér Késhillin dhe
Prokurorin e Shtetit;

- Mban té dhéna pér té gjithé ofertuesit pjesémarrés,
pér veprimet dhe vendimet e marra, si dhe siguron
nénshkrimet e duhura né procese té prokurimit;

- Kryen edhe puné tjera né pajtim me géllimin e
vendit t€ punés té cilat mund té kérkohen nga
mbikéqyrési.
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Pozita: Zyrtar i Larté pér té Hyra dhe Shpenzime

Emri i institucionit Késhilli Prokurorial i Kosovés

Titulli i vendit té punés Zyrtar i Larté pér té Hyra dhe Shpenzime

Departamenti Departamenti pér Buxhet Financa dhe Shérbime té
Pérgjithshme

Raporton Udhéheggési té Divizionit pér Buxhet dhe Financa

Vendndodhja e punés Prishtiné

Detyrat dhe pérgjegjésité | - Pérgatit =~ dokumentacionin e  nevojshém pér

certifikim dhe pagesa;

- Verifikon pagesat dhe angazhohet té bgjé
regjistrimin e tyre né sistemin e free-bilancit;

- Verifikon nénshkrimet e béra nga zyrtarét pérkatés;

- Kryen kontrollin e kodeve ekonomike dhe i
regjistron né bazen e té dhénave;

- Siguron pérputhshmériné e kostos me urdhérblerje,
siguron pérputhjen e shumésdhe béné edhe
kontroll tjetér té dokumentacionit;

- Ekzekuton pagesat pérmes sistemit té free-
balance dhe té dhénati vendos né bazén e té
dhénave (databazé);

- Bazuar né raportet financiare (shpenzimet),
pérgatité té dhénat e nevojshme pér planifikimin e
buxhetit té vitit té ardhshém;

- Pérgatit raportet financiare pér pagesat e béra (té
ekzekutuara) me para né doré;

- Pérgatit raporte javore mbi pagesat e kryera nga
Banka Qendrore e Kosovés (BQK) pér Késhillin dhe
Prokurorin e Shtetit;

- Béné klasifikimin e té ardhurave buxhetore;

- Kryen edhe puné tjera né pajtim me géllimin e
vendit t€ punés té cilat kérkohen nga mbikéqyrési.

Pozita: Zyrtar i Larté pér Buxhet dhe Financa

Emri i institucionit

Késhilli Prokurorial i Kosoveés

Titulli i vendit té punés

Zyrtar i Larté pér Buxhet dhe Financa

Departamenti Departamenti pér Buxhet, Financa dhe Shérbime té
Pérgjithshme

Raporton - Udhéhegésit té Divizionit pér Buxhet dhe Financa

Vendndodhja e punés - Prishtiné

Detyrat dhe pérgjegjésité - Harton planet e punés né pajtim me mbikéqyrésin

pér zbatimin e detyrave té pércaktuara né bazé té
objektivave té divizionit dhe jep rekomandime
lidhur me realizimin objektivave

- Né bashképunim me mbikéqyrésin analizon dhe
vleréson realizimin e objektivave dhe planit té
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punés té njésisé dhe harton raporte mbi progresin
e arritur dhe rekomandon pérmirésime nése
kérkohet;

- Analizon dhe vleréson propozimet buxhetore té
divizionit dhe béné ekzaminimin e tyre ményré
kritike duke shqyrtuar pér korrektésing, saktésiné
dhe térésiné si dhe kontribuon né pérgatitien e
buxhetit pérfundimtar;

- Monitoron shpenzimet e buxhetit gjaté gjithé vitit
dhe pérgatité raporte lidhur me shpenzimin e
buxhetit;

- Siguron qé fondet jané né dispozicion pér
shpenzimin e parasé publike dhe jané béré zotimet
pérkatése né fondet e sistemeve pérkatés té
institucioneve financiare dhe buxhetore;

- Analizon dhe vleréson planin rrjedhés té parasé,
zotimeve dhe shpenzimeve dhe siguron se jané
béré né pajtim me procedurat dhe standardet e
parapara me legjislacionin pér buxhet dhe financa;

- Kryen edhe puné tjera profesionale né pajtim me
qéllimin e vendit té punés té cilat mund té
kérkohen kohé pas kohe nga mbikéqyrési.

Pozita: Zyrtar pér Arkivim

Emri i institucionit

Késhilli Prokurorial i Kosovés

Titulli i vendit té punés Zyrtar pér Arkivim

Departamenti Departamenti pér Burime Njerézore, Prokurim dhe
Administraté

Raporton Udhéhegésit té Divizionit pér Administraté

Vendndodhja e punés Prishtiné

Detyrat dhe pérgjegjésite - Pranon dokumentet dhe léndét pér arkivim dhe

kujdeset pér arkivimin e tyre né pérputhje me
procedurat ligjore;

- Kujdeset pér sistemimin dhe mbajtjen e léndéve
arkivore, si dhe propozon udhézues té nevojshém
pér funksionimin e arkivit;

- Mirémban arkivin e veganté pér rastet e detajuara
specifike dhe ruan paprekshmériné e informatave;

- Pérkujdeset pér seleksionimin e rregullt té léndéve
arkivore;

- Koordinon punén me népunésin gqé merret me
postén pér shpérndarjen e postes dhe shkresave
jashté¢ dhe brenda Késhillit dhe Prokurorit té
Shtetit;

- Bén protokollimin e dokumenteve, shkresave,
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akteve dhe i pércjellé tek destinimi, si dhe
bashképunon me njésité organizative lidhur me
pranimin e ankesave té mundshme;

- Kujdeset pér respektim té afateve pér arkivimin e
céshtjeve, béné pérgatitjen e 1éndéve arkivore pér
dorézim né arkivin e shtetit, sipas dispozitave
ligjore né fuqi;

- Ruan disqe né njé vend té vecanté me letrat
elektronike dhe konfidenciale;

- Kryen edhe puné tjera né pajtim me géllimin e
vendit té punés té cilat mund té kérkohen nga
mbikéqyrési.

Pozita: Zyrtar Ligjor

Emri i institucionit

Késhilli Prokurorial i Kosovés

Titulli i vendit té punés Zyrtar Ligjor

Departamenti Zyra Ligjore

Raporton Udhéheggésit té Zyrés Ligjore

Vendndodhja e punés Prishtiné

Detyrat dhe pérgjegjésité - Harton akte normative dhe aktet tjera juridike nga

veprimtaria e Késhillit dhe Prokurorit té Shtetit né
bazé té procedurave té pércaktuara sipas
legjislacionit né fuqi;

- Kujdeset qé pérmbajtia dhe forma e akteve
normative té jeté sa mé e sakté, si dhe té jené
identike né dy gjuhét zyrtare;

- Bén hulumtime dhe analiza té informatave né
temat e caktuara nga mbikéqyrési dhe identifikon
opsionet ose ¢éshtjet pér shqyrtim;

- Sipas  kérkesés dhe sipas udhézimeve té
mbikéqyrésit jep opinione ligjore si dhe bén
hartimin g projektmarréveshjeve,
projektvendimeve dhe projekt akteve té tjera;

- Bashképunon dhe komunikon me njésité

organizative té Késhillit dhe prokurorit té Shtetit
pér aktivitetet qé ndérlidhen me fushén e
legjislacionit;

- Ndihmon né zbatimin e vendimeve dhe
rregulloreve té Késhillit dhe Prokurorit té Shtetit,
pérmes dhénies sé mendimeve profesionale dhe
keshillave juridike;

- Kryen edhe puné tjera né pajtim me géllimin e
vendit té punés té cilat mund té kérkohen nga
mbikéqyrési.
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Pozita:

Zyrtar pér Buxhet dhe Financa

Emri i institucionit

Késhilli Prokurorial i Kosovés

Titulli i vendit té punés

Zyrtar pér Financa

Departamenti

Departamenti pér Buxhet, Financa dhe Shérbime té
Pérgjithshme

Raporton

Udhéheggésit té Divizionit pér Buxhet dhe Financa

Vendndodhja e punés

Prishtiné

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Mbéshtet udhéheqgésin e divizionit né pérgatitjen e
planit té punés dhe kérkesés buxhetore té Késhillit
dhe Prokurorit té Shtetit;

- Kryen punét e buxhetit pérmes sistemit free-
balance;

- Pércjellé rrjedhén e buxhetitté Késhillit dhe
Prokurorit té Shtetit pérmes sistemit free-balance;

- Koordinon me Ministriné e Financave alokimin
dhe harmonizimin periodik té buxhetit nga
donacione té ndryshme;

- Pércjellé raporte financiare nga free-balance, né
pérputhje me shpenzimet e Késhillit dhe
Prokurorit té Shtetit;

- Mban déshmité e dokumenteve né bazén e té
dhénave né ményré qé dokumentet arkivohen né
kuadér té Divizionit pér Buxhet dhe Financa;

- Mbikéqyré dhe mirémban shénimet financiare té
projekteve dhe llogarité tjera té zyrés pér até qé
éshté pérgjegjés;

- Mban shénime pér té holla, pér pagesat e
ekzekutuara dhe kérkesat pér mjete financiare, pér
udhétime zyrtare dhe nevojat e tjera;

- Kryen edhe puné tjera né pajtim me géllimin e
vendit té punés té cilat mund té kérkohen nga
mbikéqyrési.

Pozita:

Zyrtar i Burimeve Njerézore

Emri i institucionit

Késhilli Prokurorial i Kosovés

Titulli i vendit té punés

Zyrtar i Burimeve Njerézore pér Paga

Departamenti Departamenti pér Burime Njerézore, Prokurim dhe
Administraté

Raporton t Udhéheqgésit té Divizionit pér Burime Njerézore

Vendndodhja e punés Prishtiné

Detyrat dhe pérgjegjésite - Kryen detyrat operacionale né divizion pér té

ruajtur zbatimin e Ligjit pér Pagat e Népunésve
Civil;

- Pérgatit formularét pérkatés pér personelin e
Késhillit dhe Prokurorit té Shtetit né kohén e
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duhur dhe né menyré profesionale;

- Bashképunon me departamentin pérkatés té
Ministrisé s¢ Administratés Publike pér té kryer
shérbime lidhur me punétorét e rinj, punétorét qé
largohen nga lista e pagave, pagesat retroaktive té
punés, ndryshimet né paga, ndryshimet e llogarive
bankare e té tjera;

- Kontrollon kohé pas kohe té dhénat e hyrje-daljeve
dhe géndrimit né vendin e punés té personelit té
Késhillit dhe Prokurorit té Shtetit;

- Me kérkesé té udhéheqgésve té drejtpérdrejt bén
llogaritien e kohés pér mungesat nga puna dhe
ndalesat né page sipas ligjit dhe akteve nénligjore;

- Zbaton aktet ligjore dhe nénligjore qé lidhen me té
drejtat dhe detyrimet e personelit né Késhill dhe
Prokurorin e Shtetit;

- Ndihmon menaxherin e divizionit né pérgatitjen e
raporteve javore, mujore dhe vjetore;

- Ndihmon né pérgatiten e dokumenteve pér
vlerésimet vjetore té té punésuarve né Késhill dhe
Prokurorin e Shtetit,

- Pérgatit raporte té ndryshme né 1émin e
menaxhimit té personelit,

- Kryen edhe detyra tjera nga veprimtaria e
divizionit sipas kérkesave té mbikéqyrésit.

Pozita: Zyrtar pér Logjistiké

Emri i institucionit

Késhilli Prokurorial i Kosovés

Titulli i vendit té punés

Zyrtar pér Logjistiké

Departamenti Departamenti pér Buxhet, Financa dhe Shérbime té
Pérgjithshme

Raporton Udhéhegési i Zyrés pér Logjistiké dhe Mirémbaijtje

Vendndodhja e punés Prishtiné

Detyrat dhe pérgjegijésite - Merr pjesé né planifikimin dhe pérgatitien e

programit né fushén e logjistikés;

- Ofron mbéshtetije teknike dhe operative pér
Késhillin dhe Prokurorin e Shtetit pér zbatimin e
praktikave mé té mira té logjistikés;

- Procedon té gjitha kérkesat, faturat pér
mirémbajtien e  automjeteve, pajisieve  te
teknologjisé informative shpenzimeve te telefonit,
karburanteve dhe pajisen me inventar;

- Ndihmon né zbatimin, monitorimin dhe
vlerésimin e iniciativave dhe procedurave té reja
qé lidhen me logjistikén;

- Zbaton dhe menaxhon kontratat pér furnizime qé
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ndérlidhen me logjistikén kur éshté e nevojshme
dhe caktohet nga mbikqyerési;

- Koordinon té gjitha aktivitetet né lidhje me
akomodimin brenda ndértesave té Késhillit dhe
Prokurorit té Shtetit;

- Ndihmon komisionet e caktuara né procesin e
inventarizimit;

- Kryen edhe detyra tjera nga fushéveprimtaria e
zyrés té caktuara nga mbikéqyerési.

Pozita: Zyrtar pér Mirmbajtje dhe Sigurim

Emri i institucionit

Keéshilli Prokurorial i Kosovés

Titulli i vendit té punés

Zyrtar pér Mirémbaijtje dhe Sigurim

Departamenti

Departamenti pér Buxhet, Financa dhe Shérbime té
Pérgjithshme

Raporton

Udhéheqési i Zyrés pér Logjistiké dhe Mirémbaitje

Vendndodhja e punés

Prishtiné

Detyrat dhe pérgjegjésite

- Merr pjesé né planifikimin dhe pérgatitien e
programit té€ mirémbajtjes dhe sigurimit;

- Ofron mbéshtetje teknike dhe operative pér
Késhillin dhe Prokurorin e Shtetit pér zbatimin e
praktikave mé té mira mirémbajtjes dhe sigurimit;

- Procedon t¢ gjitha kérkesat, faturat pér
mirémbajtien e ndértesave dhe pajisieve té
Késhillit dhe Prokurorit té Shtetit;

- Mbéshtet proceset e garantimit dhe mbikqyerjes sé
sigurimit té ndértesave dhe aseteve té Késhillit dhe
Prokurorit té Shtetit;

- Ndihmon né zbatimin, monitorimin dhe
vlerésimin e iniciativave dhe procedurave té reja
q€ lidhen me mirémbajtjen dhe sigurimin;

- Zbaton dhe menaxhon kontratat pér mirémbaijtjen
dhe sigurimin kur éshté e nevojshme dhe caktohet
nga mbikqyerési;

- Koordinon té gjitha aktivitetet né lidhje me
mirémbajtien dhe sigurimin e ndértesave té
Késhillit dhe Prokurorit té Shtetit;

- Kryen edhe detyra tjera nga fushéveprimtaria e
zyrés té caktuara nga mbikéqyerési.

Pozita: Zyrtar pér Transport

Emri i institucionit

Késhilli Prokurorial i Kosovés

Titulli i vendit té punés

Zyrtar pér Transport

Departamenti

Departamenti pér Buxhet, Financa dhe Shérbime té
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Pérgjithshme
Raporton Udhéheggésit té Zyrés pér Transport
Vendndodhja e punés Prishtiné
Detyrat dhe pérgjegijésite - Merr pjesé né planifikimin dhe pérgatitjen e
programit né fushén e transportit dhe siguron
mbarévajtjen e punéve lidhur me shérbimet e
transportit;

- Eshté pérgjegjés pér sigurimin e servisimit dhe
mirémbajtjes sé mjeteve transportuese té
institucionit;

- Mban té dhénat pér pérdorimin, sevisimin e
automjeteve dhe pérgatit dokumentet e nevojshém
pér pérdorimin e tyre;

- Kujdeset qé automjetet e institucionit té pérdorén
né ményré sa mé racionale;

- Kujdeset pér realizimin e té gjitha kérkesave té
institucionit lidhur me transportin;

- Propozon pérmirésime né sistemin ekzistues té
transportit;

- Ofron shérbime té transportit sipas nevojave;

- Harton planet dhe raportet e punés né baza javore,
mujore dhe vjetore dhe sipas kérkesave té
mbikéqyrésit;

- Kryen edhe detyra tjera né pajtim me ligjet dhe
rregulloret aktuale té cilat mund té kérkohen nga
mbikéqyrési.

Pozita: Zyrtar pér Pasuri

Emri i institucionit

Késhilli Prokurorial i Kosovés

Titulli i vendit té punés Zyrtar pér Pasuri

Departamenti Departamenti pér Buxhet, Financa dhe Shérbime té
Pérgjithshme

Raporton Udhéheggsit té Divizionit pér Shérbime té
Pérgjithshme

Vendndodhja e punés Prishtiné

Detyrat dhe pérgjegijésite - Mban evidencé elektronike dhe fizike pér gjithé

pasuriné e Késhillit dhe Prokurorit t& Shtetit;

- Bén regjistrimin e pasurisé né regjistrin pérkatés té
Késhillit dhe Prokurorit té Shtetit dhe né sistemin
free-balance né bazé té faturave dhe fletépranimit
té pasurisé;

- Mban evidencé financiare pér té gjithé pasuriné e
Késhillit dhe Prokurorit té Shtetit dhe llogarit
amortizimin;

- Rekomandon njésité organizative té Késhillit dhe
Prokurorit té Shtetit lidhur me meényrén e
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regjistrimit té pasurisé;

- Pérgatit raporte té ndryshme periodike dhe
vjetore pér té gjithé pasuriné e Késhillit dhe
Prokurorit té Shtetit;

- Kryen edhe detyra tjera né pajtim me ligjet dhe
rregulloret aktuale té cilat mund té kérkohen nga
mbikéqyrési.

Pozita: Pérkthyes

Emri i institucionit

Keéshilli Prokurorial i Kosovés

Titulli i vendit té punés

Pérkthyes

Departamenti

Departamenti pér Burime Njerézore, Prokurim dhe
Administraté

Raporton

Udhéheggésit té Zyrés pér Perkthime dhe Lektorim

Vendndodhja e punés

Prishtiné

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Bén pérkthim profesional té materialeve té
shkruara;

- Bén pérkthim profesional simultan (né takimet e
niveleve té ndryshme né Késhill dhe Prokurorin e
Shtetit;

- Bén lektorim profesional té shkresave zyrtare nga
perspektiva e gjuhés pér té cilén béhét pérkthimi;

- Pranon kérkesat pér pérkthim, i klasifikon dhe
pérgatit materialet pércjellése;

- Kujdeset pér mbajtien e evidencave té sakta té
dokumenteve t&é ndryshme zyrtare té pérkthyera;

- Pérkujdeset pér kryerjen e punéve tjera rreth
pérkthimeve né bazé té kérkesave;

- Kryen detyra tjera té cilat lidhen me pérgjegjésité e
zyrés sé pérkthimeve dhe detyra sipas kérkesés sé
mbikqyrésit té drejtpérdrejte.

Pozita: Administrator i Sistemit té Teknologjisé Informative

Emri i institucionit

Késhilli Prokurorial i Kosovés

Titulli i vendit té punés Administrator i Sistemit té Teknologjisé Informative

Departamenti Departamenti pér Teknologji Informative

Raporton Udhéheggsit té Divizionit pér Infrastrukturé (rrjet
dhe server)

Vendndodhja e punés Prishtiné

Detyrat dhe pérgjegjésite - Ndihmon udhéheqésin dhe jep udhézime pér

pérdoruesit e teknologjisé informative;
- Ndihmon dhe késhillon né negociatat me ofruesit e
jashtém pér blerjet e pajisieve té teknologjisé
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informative, zhvillimin, mirémbaijtjen, riparimin
ose shérbimet e rrjetit té teknologjisé informative
pér Késhillin dhe Prokurorin e Shtetit;

- Krijon dhe monitoron procedurat pér pérditésimin
e rregullt t& softuerit, operacional dhe anti-virus
sistemin;

- Krijon dhe monitoron procedurat pér sistemet
rezervé té rregullta té (back-up) dhe ato arkivore;

- Menaxhon dhe mirémban teknikén e sistemit
prokurorial-domain, emailat shérbimet dhe
aplikacionet tjera qé pérdoren né sistemin
prokurorial;

- Zhvillon, zbaton dhe monitoron procedurat e
emailit, duke pérfshiré masat e sigurisé, anti-spam
dhe shkarkime anti-virus;

- Administron pajisjet e sistemit pér menaxhimin
elektronik té rasteve (SMIL/TIK) né lidhje me
siguriné dhe disponueshmériné e shérbimeve;

- Mirémban dhe pérditéson né ményré té
rregullt faget zyrtare té Késhillit dhe Prokurorit té
Shtetit né pérputhje me kérkesat operative dhe
politikave té geverisjes elektronike;

- Kryen detyra tjera sipas kérkesés sé mbikqyrésit té
drejtpérdrejté.

Pozita: Teknik i Teknologjisé Informative

Emri i institucionit

Késhilli Prokurorial i Kosovés

Titulli i vendit té punés

Teknik i Teknologjisé Informative

Departamenti

Departamenti pér Teknologji Informative

Raporton te

Udhéheggésit té Divizionit pér sisteme elektronike
(softuer)

Vendndodhja e punés

Prishtiné

Detyrat dhe pérgjegjésité

- Administron dhe mirémban infrastrukturén duke
pérfshiré organizimin e rrjetit, lidhjen e domenit,
e-majlave etj;

- Administron bazén e té dhénave dhe aplikacionet
tjera né pérdorim, kryen bekapin dhe siguron qé té
gjiitha té dhénat jané té sigurta dhe mund té
pérdoret nése éshté e nevojshme;

- Instalon softueré té ndryshém t& lejuar me
urdhéresé administrative pér zyrtarét dhe instalon
pajisje té tjera periferike;

- Krijon (hap) llogarité e rrjetit dhe e-majlin pér
pérdoruesit e rinj;

- Konfiguron kompjuterét pér pérdoruesit e rinj dhe
pér t€ siguruar furnizimin me pajisje té
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teknologjisé informative pér pérdoruesit né vende
té ndryshme nése éshté e nevojshme;

- Ruan dhe pérditéson listén e telefonit dhe adresat
e emajlit pér pérdoruesit e Késhillit dhe
Prokurorit té Shtetit;

- Ndihmon gjaté blerjes sé softuer, harduer dhe té
tjera pajisje té teknologjisé informative;

- Kryen detyra tjera té cilat lidhen me pérgjegjésité e
tij dhe detyra sipas kérkesés sé¢ mbikqyrésit té
drejtpérdrejté.

Pozita: Zyrtar pér Pranim té Mallit

Emri i institucionit

Keéshilli Prokurorial i Kosovés

Titulli i vendit té punés Zyrtar pér Pranim té Mallit

Departamenti Departamenti pér Buxhet, Financa dhe Shérbime té
Pérgjithshme

Raporton Udhéhegésit té Zyrés pér Logjistiké dhe Mirémbajtje

Vendndodhja e punés Prishtiné

Detyrat dhe pérgjegjésite - Shpérndan dhe pranon mallin pér Késhillin dhe

Prokurorin e Shtetit;

- Regjistron  pasurité né depo dhe kryen
shpérndarjen e kérkesave sipas nevojés;

- Mirémban deponé dhe bén furnizimin e
pérditshém té personelit té Késhillit dhe
Prokurorit té Shtetit;

- Pranon mallrat dhe materialet shpenzuese nga
Zyrtari pér Furnizim dhe i evidenton si hyrje né
depo;

- Furnizon dhe ngarkon té gjithé personelin e
Késhillit dhe Prokurorit té Shtetit me material té
nevojshém sipas kérkesave;

- Mirémban bazén e té dhénave me hyrje daljet e
mallrave dhe materialit furnizues ose shpenzues;

- Harton kérkesa pér furnizim té depos me mallra
dhe material shpenzues bazuar né kérkesat e
pranuara nga personeli i Késhillit dhe Prokurorit
té Shtetit;

- Kryen detyra tjera té cilat lidhen me pérgjegjésité e
zyrés dhe detyra sipas kérkesés sé mbikqyrésit té
drejtpérdrejté.
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Pozita: Asistent Administrativ i Drejtorit té Sekretariatit

Emri i institucionit

Késhilli Prokurorial i Kosovés

Titulli i vendit té punés Asistent Administrativ i Drejtorit té Sekretariatit
Departamenti Zyra e Drejtorit té Sekretariatit

Raporton Drejtorit té Sekretariatit

Vendndodhja e punés Prishtiné

Detyrat dhe pérgjegjésité - Organizon aktivitetet e Zyrés sé Drejtorit;

- Ndihmon Drejtorin né njé numér té detyrave
standarde administrative, pérfshiré organizimin e
takimeve té Késhillit dhe komisioneve té tij kur
éshté e nevojshme;

- Mban regjistér té sakté dhe té ploté té aktiviteteve,
dosjeve, vendimeve dhe dokumenteve zyrtare té
Zyrés sé Drejtorit;

- Bashképunon me punonjésit tjeré té nivelit té njéjté
né Késhill dhe Prokurorin e Shtetit me qéllim té
koordinimit té punéve nga kompetenca e Drejtorit;

- Koordinon komunikimin e Zyrés sé Drejtorit me
udhéheqésit e njésive organizative té Késhillit dhe
Prokurorit té Shtetit sipas procedurave standarde
administrative;

- Organizon takimet dhe aktivitetet e ndryshme té
Drejtorit mbrenda dhe jashté zyrés sé tij;

- Kryen detyra tjera administrative sipas kérkesave
té Drejtorit.
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