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Komisioni Qendror i Zgjedhjeve, 

Ne mbeshtetje to nenit 139 to Kushtetutes se Republikes se Kosoves, ne pajtim me nenin 63.7, 
me nenin 128.1 to Ligjit Nr. 03/L-073 per zgjedhjet e pergjithshme, nenin 3.7 to LSHCK-se, 
Aktgjykimin e Gjykates Kushtetuese Nr. K073/16, nenin 17 to Rregullores se Punes se 
Komisionit Qendror to Zgjedhjeve, si dhe nenin 37 to Rregullores per Organizimin e 
Brendshem dhe Sistematizimin e vendeve to punes ne Sekretariatin e KQZ-se, Nr. 01/2017, 

nxjerr: 

RREGULLORE Nr. 02 / 2017 
PER PERSHKRIMIN E DETYRAVE TE PUNES DHE KLASIFIKIMIN E VENDEVE 
TE PUNES NE SEKRE TARIA TIN E KOMISIONIT QENDROR TE ZGJEDHJEVE 

KAPITULLI I 
DISPOZITAT E PERGJITHSHME 

Nenil 
Qellimi 

Kjo rregullore percakton kriteret dhe procedurat unike per pershkrimin e detyrave to punes dhe 
klasifikimin e vendeve to punes per nepunesit e Sekretariatit to Komisionit Qendror to 
Zgjedhjeve, n e pajtim me Ligjin nr. 03/L-073 per zgjedhjet e pergjithshme; nenin 3 to Rregullores 
se Punes to Komisionit Qendror to Zgjedhjeve; Rregulloren nr.01/2017 "Per Organizimin e 
Brendshem dhe Sistematizimin e vendeve to punes ne Sekretariatin e Komisionit Qendror to 

Zgjedhjeve", si dhe parimet e Sherbimit Civil. 

Neni 2 
Fusheveprimi 

Dispozitat e kesaj rregulloreje zbatohen per stafin e Sekretariatit to Komisionit Qendror to 

Zgjedhjeve (me tej: Sekretariati). 

Neni 3 
Perkufizimet 
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I . 	Termat e perdorur ne kete Rregullore kane kete kuptim: 

1.1 "Grada e pages" - nenkupton vleren e pages per nje vend perkates pune, ne raport me 

vendet tjera te punes. 

1.2 "Hapat e gradave" - nenkupton avancimin progresiv te vleres se pages ne baze te 

rezultateve te deshmuara ne pune. 

1.3 "Koeficienti i pages" - nenkupton vleren monetare te pages se percaktuar. 

1.4 "Vlera e koeficienteve"- llogaritet ne saje te vleres se koeficientit qe propozohet 

nga Qeveria dhe percaktohet me Ligj in vjetor per buxhetin. 

KAPITULLI II 
PERSHKRIMI I DETYRAVE TE PUNES 

Neni 4 
Sigurimi i ekzistimit te pershkrimeve te pun& 

Kryeshefi Ekzekutiv siguron ekzistimin e pershkrimeve te punes per te gjitha vendet e punes ne 

Sekretariat, ne pajtim me aktetet nenligjore te KQZ-se. 

Neni 5 

Pershkrimi i detyrave te punes 

1 	Pershkrimi i detyrave te punds eshte nje permbledhje e qellimit te pergjithshem, detyrave 

kryesore dhe pergjegjesive kryesore te pozicionit respektiv te punes. Ai sherben per: 

1.1. 	Percaktimin e vendosjes se vendit te punes ne kuader te struktures organizative te 

Sekretariatit; 

1.2. 	Te njohur nepunesin me punen qd duhet te kryeje, sciarimin e pergjegjesive dhe 

detyrave to cilat duhet td ushtrohen per arritjen e objektivave ne vendin e punes ; 

1.3. 	Sigurimin e informatave te nevojshme lidhur me vendin e punes per qellime te 

vleresim it dhe klasifikim it te pozicionit to punes; 

1.4. 	Sigurimin e te dhenave te nevoj shme per pergatitjen e specifikimeve per 
rekrutimin e kandidateve ne Sekretariat dhe per pergatitjen e shpalljeve per vende 

te lira pune ; 

1 .5. 	Racionalizimin e shperndarjes se detyrave dhe pergjegjesive brenda Sekretariatit; 
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1.6. 	Vleresimin e rezultateve ne pund; 

1.7. 	Percaktimin e kerkesave te vecanta per cdo pozicion pune ne Sekretariat. 

2. Pershkrimet e detyrave to punds pasqyrojnd profi lin e vendit to punds ne bazd td 
parametrave objektivd dhe nuk pasqyrojne profi lin personal dhe profesional td mbajtesit 

aktual ose potencial to vendit te punds. 

3. Pershkrimet e punds hartohen kur krijohen njesi to reja organizative ne Sekretariat, 
kur ndryshon menyra e organizimit to KQZ-se apo kur kand ndodhur ndryshime ose 

miratime to legjislacionit spec ifik mbi bazen e td cil it funksionon Sekretariati. 

4. Si rregull, pershkrimi i punds hartohet nga udhdheqesi i drejtperdrejte i pozicionit 

respektiv te punds, asistuar nga menaxheri i personelit. 

Neni 6 
Permbajtja e pershkrimeve to detyrave te punes 

1 	Pershkrimi i detyrave te punes per secilin vend te punds ne Sekretariat, permban te dhenat: 

1.1. Emri i KQZ-se; 

1.2. Titulli i vendit td punes; 

1.3. Kodi buxhetor i vend it perkates te punds; 

1.4. Kategoria funksionale dhe grada e vendit td punds sipas kesaj Rregulloreje ; 

1.5. Nese vendi i punds eshte i perhershem apo me afat td caktuar, me orar to plotd apo to 

pjesshem ose ne bazd td nje kontrate per kohe td caktuar; 

1.6. Titulli dhe grada e mbikdqyresit to drejtperdrejte te cult i raporton; 

1.7. Njd pershkrim i shkurtdr i gellimit td vendit te punes dhe asaj se cka vendi perkates 

i punds ka per cjellim to arrijd; 

1.8. Njd pdrshkrim to shkurter td detyrave dhe pergjegjesive to vendit td punds td 
renditura per nga rendesia, si dhe nje pdrshkrim to perqindjes se kohes, e cila 

duhet to shpenzohet per seci len detyre; 

1.9. Informata te cilat ndihmojne ne klasifikimin e vendit te punds ne bazd td 

Rregullores per klasifikimin e vendeve to punds, qe ka to bejd me shkallen e 
pergjegjesise, kompleksitetit, mbikeqyrjen e personelit, pergjegjesine financiare, 

aftesite e kerkuara, kualifikimet dhe pervojen e nevojshme; 
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1.10. Nje pershkrim te ndonje rrethane te pazakonte ne mjedisin e punes, duke 
perfshire rrezikun e vecante ne pune, presionet fizike ose ekspozimi ndaj 
substancave te rrezikshme ose perdorimi i pajisjeve te cilat paraqesin rrezik per 

shendetin ose efekte te tjera negative, te cilat rezultojne nga natyra ose 

vendndodhja e vendit te punes; 

1.11. Emrat dhe nenshkrimet e nepunesit te pershkrimit te detyrave te punes dhe te 
zyrtareve te cilet e aprovojne pershkrimin e detyrave te punes. 

Neni 7 
Formati i pershkrimeve te detyrave te punes 

Pershkrimet e detyrave te punes do te pergatiten me perdorimin e formularit (Formulari-PDP-

KQZ-01) te bashkengj itur ne forme te shtojces. 

Neni 8 
Pergatitja e Projekt pershkrimit te detyrave te punes per nje pozite te re 

1. 	Kur ekziston nevoja per krijimin e nje pozite te re, Kryeshefi Ekzekutiv do te kerkoje nga 
mbikeqyresi i drejtperdrejte i pozites se re pergatitjen e nje projekt pershkrimi te 
detyrave te punes ne baze te standardeve te percaktuara ne kete rregullore, si dhe te 
propozoje nje grade per poziten perkatese ne baze te kesaj Rregulloreje. 

2. 	Kur per poziten e re ekziston nje pershkrim standard i detyrave te punes sipas nenit 9 te 

kesaj rregulloreje, teksti i pershkrimit standard te detyrave te punes do te perdoret si 

pershkrimi i punes i pozites perkatese. 

Neni 9 
Ndryshimi dhe plotesimi i nje pershkrimi ekzistues te punes 

1. Me aprovim in e KQZ-se, permes Kryeshefit Ekzekutiv, nje pershkrim i punds mund te 
ndryshohet dhe plotesohet ne rast te: 

1.1. ndryshimeve ne numrin dhe llojin e detyrave; 

1.2.. ndryshimit td titullit te vendit te punes ose vendndodhjes; 

1.3. ndryshimit te kushteve te marredhenies se punes, si: transform imit nga nje vend i punes 

me afat te pacaktuar ne nje vend te punes me afat te caktuar ose nga orari i plote ne orar 

te pjesshem apo anasjelltas; 

1.4 ndryshimit te kushteve te punes. 

2. Kryeshefi Ekzekutiv do to kerkoje nga mbikeqyresi i drejtperdrejte i pozites perkatese 
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qe te pergatise nje version t e ndryshuar t e pershkrimit te punes ne baze te standardeve 
te percaktuara ne kete rregullore, si dhe te propozoje nje grade per poziten perkatdse ne baze 

te kesaj Rregulloreje. 

3. Pergatitja, shqyrtimi dhe aprovimi i nje pershkrimi te ndryshuar te detyrave te punes dhe 
propozimi i grades ne haze te atij pershkrimi, behet ne te njejten menyre sikurse 

pergatitja, shqyrtimi dhe aprovimi i nje pershkrimi te punds per nje pozite te re. 

Neni 10 
Regjistrimi i pershkrimeve te detyrave te pun& 

1. Pershkrimet individuale te punes mbahen ne kopje fizike dhe elektronike. 

2. Njesia e personelit i ruan pershkrimet individuale te punds vetem per nepunesit to diet 
aktualisht jane ne marredhenie pune ne Sekretariati, nclersa te tjerat arkivohen ne perputhje 

me proceduren dhe kritere pdrkatese ligjore. 

Neni 11 
Administrimi i pershkrimeve te detyrave to punes 

1. Me rastin e emerimit ne nje pozite ne Sekretariati, nepunesit i jepet pershkrimi i detyrave te 
punes si shtojce e aktit te emerimit. 

2. Paragrafi 1 i kdtij neni, gjithashtu, zbatohet ne rast te ndryshimit te vendit te punes permes 
ngritjes ne pozite ne nje grade me te !arta, zbritjes ne pozite, transferimit ne detyre tjeter 
brenda institucionit, ose ne rast te riklasifikimit te pozites. 

3. Nje kopje e pershkrimit td miratuar to detyrave te punes gjithashtu do te vendoset ne dosjen 
personale te nepunesit. 

Neni 12 
Perdorimi i detyrueshEm i pErshkrimit te detyrave to punes 

1. Pershkrimet e detyrave to punes jane dokumente te detyrueshme per fillimin dhe 

perfundimin e procedurave te administrimit te burimeve njerezore brenda Sekretariati 

2. Perdorimi i pershkrimit te detyrave te punes eshte i detyrueshem ne procedurat e 

meposhtme te: 

2.1 emerimit; 

2.2 rekrutimit; 

2.3 gradimit; 

2.4 vleresimit te punes; 

2.5 transferimit; 
2.6 caktimit te perkohshem ose to perhershem ne zyre ose detyre tjeter; 
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2.7 klasifikimit dhe riklasifikimit te vendit te punes; 

2.8 krijimi i nje pozite te re. 

Neni 13 
Perdorimi dhe standardizimi i pershkrimeve to reja te punes 

1. Pas miratimit te kesaj rregulloreje, krijimi i pozitave te reja ne KQZ do te zhvillohet duke 
perdorur pershkrimet e detyrave to punes te pergatitura ne baze te standardeve te 

percaktuara me kete rregullore. 

2. Procesi i standardizimit te formatit dhe permbajtjes se pershkrimeve te detyrave te punes 
per te gjitha pozitat ne Sekretariat, do te filloje menjehere pas miratimit te kesaj rregulloreje. 

3. Pas miratimit te kesaj rregulloreje, vendet e punes, per te cilat ekziston nje pershkrim i 
punes, do te pershtaten me formatin dhe permbajtjen e percaktuar ne kete rregullore. 

4. Kerkesa ne nenin 6, paragrafi 1, nenparagrafi 1.3 te kdsaj rregulloreje, per perfshirjen e 
Kodit Buxhetor ne pershkrimin e punes nuk zbatohet per procedurat administrative per 
hartimin ose ndryshimin e pershkrimeve te detyrave te punes gjate periudhds kalimtare nga 
miratimi i kesaj rregulloreje dhe deri me hyrjen ne fuqi te sistemit to Kodit Buxhetor. 

5. Pas hyrjes ne fuqi te sistemit te Kodit Buxhetor, te gjitha pershkrimet e detyrave te punes 

duhet te perditesohen brenda afatit prej nje muaji. 

KAPITULLI III 
KLASIFIKIMI I VENDEVE TE PUNES 

Neni 14 
Klasifikimi i vendeve te punes ne Sekrtariatin e KQZ-se sipas njesive organizative pergjegjese 

Ne Sekretariat, vendet e punds klasifikohen ne kater kategori funksionale te vecanta, sipas 
sistemimit ne Rregullores Nr. 0/2017, 'Per Organizimin e Brendshem dhe Sistematizimin e 
vendeve t e punes n e Komisionin Qendror te Zgjedhjeve". 

NE1CAPITUL LI I 
KLASIFIKIMI I VENDEVE TE PUNES NE SEKRETARIAT DHE 

KATEGORITE FUNKSIONALE 

Neni 15 

Vendet e punes ne Sekrtariatin e KQZ-se ndahen ne kat& kategori funksionale: 
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Kategoria I - Niveli Larte Drejtues 

Eshte kategoria me e larte e menaxhimit ne Sekretariatin e Komisionit Qendor td Zgjedhjeve ge ka 
pergjegjesine per administrimin dhe menaxhimin e Sekretariatit, per te siguruar se te gjitha 
funksionet e tij permbushen ne menyre efikase. 

Kategoria II - Niveli Drejtues 

Kjo kategori eshtd pergjegjese per udhehegjen dhe koordinimin e funksioneve te caktuara ne 

Sekretariat. 

Kategoria III - Niveli Profesional 

Kjo kategori zbaton detyrat ne perputhje me udhdzimet dhe ofron mbeshtetje profesionale. 

Kategoria IV - Niveli Administrativ 

Niveli admnistrativ eshte kategori mbeshtetese per ofrimin e mbeshtetjes administrative dhe teknike 

ne Sekretariat. 

Neni 16 

Kriteret per vleresimin dhe klasifikimin e vendeve te punes ne Sekretariat 

1 	cdo pozicion pune vleresohet dhe klasifikohet duke u bazuar ne pershkrimin e punes dhe 

kete rregullore. 

2. Vleresimi i pozicionit te punes ka si gellim te percaktoje vleren relative te cdo 

pozicioni pune dhe te mundesoje klasifikimin e tij ne kategorine dhe graden perkatese. 

3. cdo pozicion vleresohet lidhur me pergjegjesite e vendit to punes se klasifikimit, sikurse 

jane: vendimmarrja dhe pergjegjesite menaxhuese. 

4. Vleresimi i pozitave te reja te punes ne kuader te Sekretariatit behet kur: 

4.1. Krijohet nje pozite e re pune; 

4.2. Ndryshimi i pershkrimit te punds per pozitat ne perputhje me sistematizimin, detyrat 
dhe pergjegjesite e reja; 

4.3. Kerkohet ne baze td ligj it ose akteve nenligjore te KQZ-se. 

5. Kriteret per klasifikimin e vendeve te punes: 
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5.1. 	Pergjegjesia — percakton nivelin e pergjegjesise se vendit te punes ne ushtrimin e 
detyrave dhe kompetencave per real izimin e objektivave te institucionit, 
vendimmarrje, menaxhim te personelit, buxhetit dhe burimeve te tjera te percaktuara 

nga KQZ-ja. 

	

5.2. 	Kompleksiteti - percakton nivelin e nderlikueshmerise dhe te . 11ojshmerise se detyrave 

te punes. 

	

5.3. 	Aftesite komunikuese nderpersonale - percaktojne nivelin e aftesise se komunikimit 

qe nevojitet per vendin e punes. 

	

5.4. 	Kualifikimet - percaktojne nivelin e arsimimit, te trajnimeve dhe to njohurive perkatese 

per ushtrimin e detyrave te vendit te punes. 

	

5.5. 	Pervoja profesionale - percakton pervojen e punes ne ose jashte sherbimit civil, ne 

nivelin dhe detyrat e peraferta profesionale. 

6. 	Vendet e punes ne Sekrtariatin e KQZ-se klasifikohen ne menyre perkatese, ne perputhje me 
kriteret e percaktuara, natyren unike, ndikimin dhe rendesine qe kane ne mundesine e 
permbushjes se misionit te KQZ-se, me qellim to organizimit te zgjedhjeve te lira, te drejta 
dhe demokratike ne Kosove, perbrenda dymbedhjete (12) gradave te pages, sic jane 

klasifikuar me kuadrin perkates ligjor per sherbim in civil. 

Neni 17 

Gradat dhe hapat e gradave ne Sekrtariatin e KQZ-se 

Grada e nje vendi te punes ne ne Sekrtariatin e KQZ-se eshte e nderlidhur me vendin e punes dhe 

jo me mbajtesin e tij/ saj. 

Neni 18 

Klasifikimi i vendeve te pun& ne nivelin e larte drejtues ne Sekretariat 

Vendet e punes ne nivelin e larte drejtues ne Sekretariat klasifikohen: 

Niveli i Lane Drejtues — Grada e Pages nje (1) hapi prej nje (1) deri ne pese (5) - Kryeshefi 

Ekzekutiv 

Karakteristikat e nivelit te larte drejtues jane: 

1. Ushtron funksione to rendesishme ne administrimin dhe menaxhimin e Sekretariatit per te 

siguruar se funksionet e caktuara te tij permbushen ne menyre efikase; 

2. Siguron qe vendimet dhe masat e tjera te KQZ-se te zbatohen ne menyre efikase; 
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3. Sigurimin e udhezimeve to duhura per KQZ-ne dhe keshillave to paanshme e profesinale 

nga Sekretariati; 

4. Organizimin e Sekretariatit dhe nxjerrjen e procedurave administrative lidhur me ceshtjet 

to cilat i perkasin; 

5. Menaxhimin efektv to nepunesve dhe buxhetit ne Sekretariat; 

6. Nxjerrjen e vendimeve per kryerjen e pergjegjesive to tij; 

7. Kryerjen e detyrave tjera to percaktuara nga KQZ-ja. 

8. Kryeshefi Ekzekutiv eshte nepunesi me i larte civil ne Sekretariatit dhe eshte Zyrtari 
Kryesor Administrativ i Sekretariatit. 

9. Aftesi to larta planifikuese, organizative, drejtuese dhe mbikeqyrese. 

10. Perfageson interesat e Sekretariatit brenda dhe jashte institucionit, ne suza to 

kompetencave ligjore. 

11. Diplome universitare dhe se paku shtate (7) vite pervoje pune, duke perfshire pese (5) vite 

pervoje menaxheriale. 

Neni 19 

Klasifikimi i vendeve to punes te nivelit drejtues 

1. 	Vendet e punes n e nivelin drejtues ne Sekrtariat klasifikohen : 

1.1 	Drejtues kater (4)— Grada e Pages dy (2) 
1.2 Drejtues tre (3) - Grada e Pages tre (3) 
1.3 Drejtues dy (2) — Grada e Pages kater (4) 
1.4 Drejtues nje (1) - Grada e Pages pese (5) 

Neni 20 

Niveli drejtues kater (4)— Grada e Pages dy (2) 

1. 	Ne nivelin drejtues, me graden e pages dy (2), bejne pjese: ZvKE, Drejtori Ekzekutiv i 

ZRPPC-se dhe Udheheqesi i Njesise se Auditimit to Brendshem dhe Zyrtari Kryesor 

Financiar. 
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2. Pozitat e nivelit drejtues me graden e pages 2 kand autorizime dhe pErgjegjesi lidhur me 

udheheqjen e funksioneve to caktuara me ligj dhe rregullore to KQZ-se. 

3. Vecoritd dhe karakteristikat e nivelit drejtues me graden e pages dy (2), perfshijne por qd 

nuk kufizohen vetem ne: 

	

2.2. 	Drejton, organizon dhe kontrollon punen ne Sekretariat per aq sa i caktohet nga 
KE-ja, ZRPPC-ja apo Auditimi, duke siguruar se funksionet e caktuara perbrenda 
tij permbushen ne menyrd efektive dhe efikase dhe se zbatohen brenda afateve 

kohore; 

	

2.3. 	Planifikon dhe koordinon aktivitetet e Zyrds, td percaktuara me ligj dhe rregullat e 

KQZ-se; 

	

2.4. 	Ka pergjegjesi to gjera, duke pdrfshird zhvillimin dhe mbajtjen e kontakteve to 
niveleve to larta me institucionet dhe organizatat e tjera per mbajtjen e zgjedhjeve ne 

Kosovd; 

2.5. Kontribuon dhe zbaton vendimet dhe rekomandimet qd kerkojne vendimmarrje 
per nivel me td lartd lidhur me zbatimin e detyrave operative zgjedhore; 

	

2.6. 	Analizon dhe vlerdson proceset e rregullta to punds cle duhet to miratohen ne 

Komisionin Qendror to Zgjedhjeve; 

	

2.7. 	Kryen kontrolla to brendshme ne baze to procedurave to auditimit. 

	

2.8. 	Diplome universitare dhe se paku shtate (6) vite pervoje pune duke perfshire kat& 

(4) vite pervoje menaxheriale. 

Neni 21 

Drejtues tre (3) - Grada e Pages tre (3) 

1. Ne nivelin drejtues, me graddn e pages tre (3), bejne pjese drejtoret e departamenteve dhe 

drejtori i prokurimit. 

2. Pozitat e nivelit drejtues me graden e pages tre (3), kand autorizime dhe pergjegjesi lidhur 

me udhdheqjen e departamenteve. 

3. Percakton objektivat, programin e punds, planifikon dhe koordinon aktivitetet e 

Departamentit, td cilat i kontribuojne objektivave to KQZ-se. 
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4. Ka pergjegjesi to gjera, duke pdrfshird zhvillimin dhe mbajtjen e kontakteve to niveleve to 

larta me institucionet dhe organizatat e tjera per mbajtjen e zgjedhjeve ne Kosove; 

5. Kontribuon dhe zbaton vendimet dhe rekomandimet qe ktrkojne vendimmarrje per nivel me 

te lute lidhur me zbatimin e detyrave operative zgjedhore; 

6. Analizon dhe vlereson proceset e rregullta te punds qd duhet to miratohen ne Komisionin 

Qendror te Zgjedhjeve. 

7. Aftesi te larta komunikuese, negociuese dhe bindese ne menaxhirn, per te planifikuar, 

drejtuar, organizuar, koordinuar, mbikeqyrd dhe vleresuar veprimtarind e Departamentit. 

8. Diplomd universitare dhe se paku pese (5) vite pervoje pune, duke perfshird katdr (3) vite 

pervoje menaxheriale. 

Neni 22 

Drejtues dy (2) - Grada e Pages kat& (4) 

I. 	Nd nivelin drejtues, me graden e pages kat& (4), bejne pjese udheheqesi i QNR-se, 

udheheqesi i sherbimit votues, udheheqesi i logjistikds dhe zedhendsi i KQZ-se. 

2. Pozitat e nivelit drejtues me graden e pages kater (4), kand autorizime dhe pdrgjegjesi lidhur 

me udheheqjen operacionevve td caktuara, se permbushen ne mtnyrd efektive dhe efikase 

dhe se zbatohen brenda afateve kohore. 

3. Percakton objektivat, programin e punds, planifikon dhe koordinon aktivitetet e 

operacioneve apo proceseve to caktuara, te cilat i kontribuojne objektivave te KQZ-se. 

4. Ka pergjegjesi to gjera, duke perfshire zhvillimin dhe mbajtjen e kontakteve to niveleve to 

larta me institucionet dhe organizatat e tjera per mbajtjen e zgjedhjeve ne Kosove; 

5. Kontribuon dhe zbaton vendimet dhe rekomandimet qd kerkojne vendimmarde per nivel me 

td lartd I idhur me zbatimin e detyrave operative zgjedhore; 

6. Analizon dhe vlerdson proceset e rregullta to punds qd duhet to miratohen ne Komisionin 

Qendror to Zgjedhjeve. 

7. Aftdsi to larta komunikuese, negociuese dhe bindese ne menaxhirn, per to planifikuar, 

drejtuar, organizuar, koordinuar, mbikeqyrd dhe vleresuar veprimtarind e Departamentit. 

8. Diplome universitare dhe se paku pese (5) vite pervoje pune, duke perfshire nje (1) vit 

11 



pervoje menaxheriale. 

Neni 23 

Niveli Drejtues nje (1) — grada e pages pese (5) 

1. Ne nivelin drejtues nje (1), me graden e pages pese (5), bejne pjese udheheqesit e 

divizioneve ne Sekretariat. 

2. Vecorite dhe karakteristikat e nivelit drejtues nje (1), grada e pages pese (5), perfshijne 

detyrat dhe pergjegjesite si ne vijim: 

	

2.2. 	Drejton, organizon dhe kontrollon punen e Divizionit apo te ngjashme, duke 
siguruar se funksionet e caktuara perbrenda tij permbushen ne menyre efektive dhe 

efikase dhe se zbatohen brenda afateve kohore; 

	

2.3. 	Percakton objektivat, programin e punes, planifikon dhe koordinon aktivitetet e 

Divizionit apo te ngjashme; 

2.4. Zbaton vendimet dhe rekomandimet qe kerkojne vendimmarrje per nivel me te 

lane, lidhur me zbatimin e detyrave operative zgjedhore; 

	

2.5. 	Aftesi te larta komunikuese, negociuese dhe bindese ne menaxhim, per te 
planifikuar, drejtuar, organizuar, koordinuar , mbikeqyre dhe vleresuar 

veprimtarine e Divizionit apo te ngjashme. 

	

2.6. 	Diplome universitare dhe se paku pese (5) vite pervoje pune. 

Neni 24 

Pozitat e nivelit profesional 

1. Niveli profesional mbulon te gjitha pergjegjesite dhe detyrat profesionale, te cilat nd&lidlien 

me zbatimin dhe realizimin e kompetencave, mandatit dhe pergjegjesive te Operacioneve 

Zgjedhore. 

2. Detyrat, ne pajtim me paragrafin 1 te ketij neni, ushtrohen nga stafi profesional i 

Sekretariatit. 

Neni 25 

Klasifikimi i vendeve te punes ne nivelin profesional 
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1. Keto vende pune mbulojne nje varg detyrash profesionale, te cilat kerkojne njohje te 

thella dhe te specializuara ne kuadrin ligjor, rregullat dhe procedurat per administrimin e 

procesve zgjedhore. 

2. Vendet e punes nenivel in profesional klasifikohen: 

2.1 	Niveli profesional dy (2) - grada e pages pese (6), 

2.2 	Niveli profesional nje (1) - grada e pages gjashte (7). 

Neni 26 

Niveli profesional dy (2) - grada e pages gjashte (6) 

1. Ne nivelin profesional dy (2), me graden e pages gjashte (6), bajne pjese zyrtaret e lade 

komunale te zgjedhjeve/kryesuesit e KKZ-ve, zyrtaret e !arta ne ZRPPC, Zyrtaret e lane ne 

DOZ, zyrtaret e larte ne DTI , zyrtaret e lane ligjore dhe zyrtari i Iarte per certifikim. 

2. Vecorite dhe karakteristikat e nivelit profesional dy (2) - grada e pages pese (6), jane: 

2.1 	Ne kuader te Sekretariatit, kryen detyra profesionale, vendimmarrese ne operacione 
zgjedhore dhe aktivitete mbeshtetese operacionale, sipas detyrave dhe pergjegjesive te 

percaktuara ne pershkrimin e vendit te putts; 

2.2 	Kontribuon, permes ushtrimit te pavarur te pergjegjesive, ne permbushjen e detyrave 
profesionale , procedurale dhe teknike, ne perputhje me ligjet, rregulloret dhe udhezimet 

perkatese. 

2.3 	Aftesi per te punuar dhe per te komunikuar me akteret e nivelit lokal dhe gendror ne 

fushen perkatese te pergjegjesise. 

2.4 	Diplome universitare dhe se paku kater (4) vite pervoje pune. 

Neni 27 

Niveli profesional nje (1), grada e pages shtate (7) 

1. Ne nivelin profesional nje (1), me graden e pages shtate (7), bejne pjese zyrtaret e lane te 

financave, zyrtaret e !arta te perkthimit. 

2. Vecorite dhe karakteristikat e nivelit profesional dy (2), grada e pages shtate (7), jane: 

2.1. 	Zbatimi i praktikave dhe procedurave ekzistuese ne perputhje me standardet profesionale 
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dhe/apo/ administrativo-teknike; 

	

2.2. 	Detyrat jane te percaktuara qarte dhe kryhen brenda udhazimeve te pergjithshme me 

mbikagyrje te rregullt. 

	

2.3. 	Aftesi per to punuar dhe komunikuar me autoritete brenda dhe jashte institucionit te 
nivelit te njejte per shkembimin e informatave dhe zhvillimin e puns ne fushat me 

interes te perbashket, dhe ofrimin e keshillave ne ceshtjet e caktuara. 

	

2.4. 	Diplome universitare dhe se paku tre (3) vite pervoje pune. 

Neni 28 

Niveli administrativ 

Kato vende pune perbrenda KQZ-se, kryejne nje varg detyrash profesionale, 
administrative dhe teknike, me qellim: 

1.1. te ofrimit dhe sigurimit to pergjithshem te perkrahjes administrative-teknike dhe 
profesionale per KQZ-ne, si dhe 

1.2. te asistimit dhe mbeshtetjes se stafit t e !arta menaxhues dhe profesional ne 

zbatimin e politikave, rregullave dhe procedurave ligjore, sipas rregullatives se 

brendshme. 

Neni 29 

Klasifikimi I vendeve te punes ne nivelin administrativ 

I . 	Vendet e punes ne nivelin administrativ klasifikohen ne grada si vijon: 

1.1. 	Administrativ dy (2) - grada e pages tete (8). 

1.2. 	Administrativ nje (1) - grada e pages nente (9). 

Neni 30 

Niveli administrativ dy (2) - grada e pages tete (8) 

1. Ne nivelin administrativ dy, me gradan e pages tete (8), bejne pjese: asistentet ekzekutive, 

zyrtari i lute i arkives. 

2. Vecorita dhe karakteristikat e nivelit administrativ dy (2) - grada e pages tete (8) jane: 

2.1 	Asistenca dhe mbeshtetja e stafit te !arta menaxhues dhe profesional pergjate 
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punes me pal& dhe procesit to pranimit, administrimi L. Puna eshte kryesisht e 
standardizuar dhe mbulon nje varg detyrash to ndryshme dhe komplekse n e  
kuader to aktiviteteve qe nderlidhen me detyrat e vendit to punes. 

2.2 	Njohuri profesionale ne fushen perkatese to punes, aftesi per kryerjen e dhe 
zbatimin e rregullave, ne kuader to planeve dhe to procedurave to percaktuara nga 

detyrat e vendit to punes; 

2.3 	Kerkohet arsimim bachelor, trajnime perkatese dhe se paku 2 (dy) vjet pervoje 

pune administrative. 

Neni 31 

Niveli administrativ nje (1) - grada e pages nente (9) 

1 	Ne nivelin administrativ dy, me graden e pages nente (9), dhe me hapat nga nje (1) 

deri ne dymbedhjete (12), bejne pjese: zyrtari i transportit, asistenti i logjistikes dhe 

vozitesi. 

2. 	Vecorite dhe karakteristikat e nivelit administrativ Dy (1) - grada e pages nente (9), jane: 

2.1 	Puna eshte kryesisht e standardizuar, por mbulon nje varg detyrash to 
ndryshme ne kuader to aktiviteteve qe nderlidhen me detyrat e vendit to punes; 

2.2 	Njohuri to negullave dhe procedurave to punes se KQZ-se; 

2.3 	Aftesi per to punuar me vetiniciative ne kuader to planeve dhe procedurave to 

percaktuara me vendin e punes; 

2.4 	Kerkohet arsimim i mesem, trajnime perkatese dhe se paku 2 (dy) vjet pervoje 

pune ne fushen perkatese te Icnike ose administrative. 

Neni 32 
Gradat dhe hapat e gradave ne Sckretariatin e KQZ-se 

Grada e pages nje (1), dy (2), tre (3), kater (4) dhe peso (5) ne Sekretariat ka pese 
(5) hapa to pages, nclersa gradat e pages nga gjashte (6) deri ne tete (8), kand nga 

dymbedhjete (12) hapa to pages. 

2. 	Grada e nje vendi to punes eshte e nderlidhur me vendin e punes dhe jo me mbajtesin e 

saj. 
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Gradat, hapat dhe koeficientet e pozitave te punes: 

HAPA T DHEKOEFICIENTET 

Kategorite Gradat 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

Niveli i Larte 
Drejtues 

1 4.87 4.90 4.93 4.96 5.00 

Niveli Drejtues 

2 4.57 4.63 4.70 4.78 4.85 

3 4.18 4.24 4.30 4.37 4.43 

4 3.93 3.99 4.05 4.11 4.18 

5 3.65 3.71 3.76 3.82 3.88 

Niveli Profesional 

6 3.19 3.24 3.29 3.34 3.39 3.44 3.49 3.55 3.60 3.65 3.71 3.76 

7 2.79 2.84 2.88 2.92 2.97 3.01 3.05 3.10 3.15 3.19 3.24 3.29 

Niveli 
Administrativ 

8 2.44 2.48 2.53 2.56 2.59 2.63 2.67 2.71 2.75 2.79 2.84 2.88 

9 2.14 2.17 2.20 2.23 2.27 2.30 2.34 2.37 2.41 2.44 2.48 2.52 

Neni 33 
Perllogaritja e pages haze 

1. Paga bazd e nepunesit te KQZ-se llogaritet duke shumezuar koeficientin me vleren e 

koeficientit. 

2. Vlera e koeficienteve llogaritet n e sajd td vleres se koeficientit 1.00 (paga bazd 

minimale) qe propozohet nga Qeveria dhe percaktohet me ligjin vjetor per buxhetin. 

3. Raporti n d mes td pages minimale dhe maksimale t e nepunesve t e KQZ-se, eshte 
ne proporcion njd (1) me pese (5) te pages baze. 

Neni 34 
Avancimi ne hapa ne haze te vleresimit to punes 

Nepunesit e KQZ-se avancojne nga hapi ne nje hap me te lute ne rrafshin horizontal, ne baze 
te vleresimit te punes, i cili zbatohet ne perputhje me rregulloren e posacme per vleresimin e 
punds, brenda kufijve buxhetord te miratuar per KQZ-ne. 

KAPITULLI IV 
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PROCEDURA E KLASIFIKIMIT TE VENDEVE TE PUNES BRENDA KQZ-SE 

Neni 35 
Procedura e klasifikimit te vendeve te punes dhe hapave 

1. Kryeshefi Ekzekutiv krijon nje grup punues per klasifikimin e vendeve te punds dhe 

caktimin e hapave. 

2. Grupi punues perbehet nga tre ose me shuffle zyrtard nga Sekretariatit dhe menaxheri i 
personelit, per td ndihmuar ne klasifikimin e vendeve te punes dhe caktimin e hapave. 

3. Grupi punues shqyrton dhe ofron rekomandime per klasifikimin e vendeve to punes dhe 

caktimin e hapave. 

4. Gjate klasifikimit td nje vendi to pines duhet te propozohet klasifikimi i vendit te punds, 

i cili korrespondon me se shumti me karakteristikat e vendit td punds pdr pozitat e caktuara 
ne KQZ, te cilat identifikohen ne bazd td detyrave kryesore to percaktuara ne pershkrimin 

individual td vendit td punds. 

5. Grupi punues is dorezon rekomandimin e veta pdr klasifikimin e vendit td punes dhe 

caktimin e hapave Kryeshefit Ekzekutiv. 

6. Grupi punues dhe Kryeshefi Ekzekutiv, ne procesin e klasifikimit, bazohen ne Ligjin per 
zgjedhjet e pergjithshme, ne Rregulloren e punes to KQZ-se dhe ne ketd rregullore. 

7. Levizja ne hapa bdhet ne cdo dy vite, sipas vlerdsimeve vjetorete td performances ne 

mind. 

Neni 36 
Procedurat pas aprovimit perfundimtar te klasifikimit te vendeve te 

punes 

1 	Pas aprovimit to klasifikimit td vendit td punds dhe caktim it te hapave, Kryeshefi 

Ekzekutiv e dergon propozimin e aprovuar per klasifikimin e secilit vend te punds to 

KQZ-se, pdr njoftim dhe per ekzekutim n e sistemin e pagave n e Ministrind e 

Administrateds Publike dhe Ministrind e Financave, nisur edhe nga neni 35 i kesaj 

rregulloreje. 

Propozimi i klasifikimit dordzohet ndpdrmjet formularit to klasifikimit te vendit te minds 

(Shtojca nr. 2), qd nenshkruhet nga Kryeshefi Ekzekutiv. 

Neni 37 

17 



Riklasifikimi i vendeve ekzistuese te punes 

Vendet e reja t e punes ose vendet e punes, detyrat e te cilave kane ndryshuar ne mase t 

konsiderueshme ge nga klasifikimi fillestar, do t e klasifikohen ne perputhje me dispozitat 

perkateese dhe me proceduren e percaktuar ne kete rregullore. 
Neni 38 

Caktimi i klasifikimeve per mbajtesit aktualE te 
pozitave 

I. 	Nese mbajtesi aktual i pozites nuk posedon kualifikime dhe pervojen e nevojshme per 

klasifikimin e miratuar te vendit te punes dhe ka treguar aftesi p e r permbushjen e 

kerkesave te pozites perkatese, e cila duhet te deshmohet nepermjet vieresimit vjetor te 

performances se punes, atehere mund t e vendoset n e ate klasifikim n e kohezgjatje 

deri ne 36 (tridhjetegjashte) muaj . 

2. Nese brenda 36 (tridhjetegjashte) muajsh pas miratimit te klasifikimit te vendit te punes, 

mbajtesi aktual i pozites nuk i ploteson kerkesat e klasifikimit, atehere ai klasifikohet ne 

nivelin e menjehersheem me te ulet, nese pozita t e tilla ekzistojne n e kuader te 

sistematizimit te vendeve te punes ne KQZ. 

3. Nese nje pozite e tille nuk mund te gjendet brenda KQZ-se ne afatin e percaktuar, 

atehere statusi i nepunesit percaktohet ne pajtim me rregullat per nepunesit teprice. 

Neni 39 
Regjistrimi i klasifikimit te vendeve to pun& 

1. Vendimi i aprovuar nga Kryeshefi Ekzekutiv per klasifikimin e nje vendi te punes 

regjistrohet ne formularin e regjistrit te klasifikimit te vendit tc punes, i cili zbatohet dhe 

menaxhohet nga njesia e personelit. 

2. Formularet e regjistrave te klasifikimit te vendeve te punes per te gjitha vendet e punes ne 

Sekretariat, nenshkruhen nga Kryeshefi Ekzekutiv. 

KAPITULLI V 

DISPOZITAT PERFUNDIMTARE 

Neni 40 

Dispozitat kalim tare 

1. 	Klasifikimi i vendeve te punes per pozitat aktuaie fillon me hapin e pare te grades se 
percaktuar. 
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2. Deri n e klasifikimin e vendeve t o punes, sipas kesaj rregulloreje, do te aplikohen 
pagat, perkatesisht koeficientet ne baze te formularit per regjistrin e gradave bashkangjitur 
kesaj rregulloreje dhe shtesat mbi pagan baze. 

3. Koeficientet e percaktuar me kete rregullore do te Moja te aplikohen ne momentin e 
sigurimit te buxhetit. 

Neni 41 

Hyrja ne fugi 

Kjo rregullore hyne ne fugi diten e nenshkrimit. 

Prishtine,me 7 gusht 2017 
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