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Komisioni Qendror i Zgjedhjeve,

Né mbéshtetje té nenit 139 té Kushtetutés sé Republikés sé Kosovés, né pajtim me nenin 63.7,
me nenin 128.1 t& Ligjit Nr. 03/L-073 pér zgjedhjet e pérgjithshme, nenin 3.7 t&€ LSHCK-sg,
Aktgjykimin e Gjykatés Kushtetuese Nr. KO73/16, nenin 17 t€ Rregullores sé¢ Punés sé
Komisionit Qendror t&¢ Zgjedhjeve, si dhe nenin 37 té Rregullores pér Organizimin ¢
Brendshém dhe Sistematizimin e vendeve té punés né Sekretariatin e KQZ-sé, Nr. 01/2017,

nxjerr:

RREGULLORE Nr. 02 /2017
PER PERSHISRIMIN E DETYRAVE TE PUNES DHE KLASIFIKIMIN E VENDEVE
TE PUNES NE SEKRETARIATIN E KOMISIONIT QENDROR TE ZGJEDHJEVE

KAPITULLI I
DISPOZITAT E PERGJITHSHME

Nenil
Qéllimi

Kjo rregullore pércakton kriteret dhe procedurat unike pér pérshkrimin e detyrave t€ punés dhe
klasifikimin e vendeve té punés pér népunésit ¢ Sekretariatit té Komisionit Qendror t&
Zgjedhjeve, n& pajtim me Ligjin nr. 03/L-073 pér zgjedhjet e pérgjithshme: nenin 3 t€ Rregullores
sé¢ Punés té Komisionit Qendror té Zgjedhjeve; Rregulloren nr.01/2017 "Pér Organizimin ¢
Brendshém dhe Sistematizimin e vendeve té punés né Sekretariatin e Komisionit Qendror t&
Zgjedhjeve", si dhe parimet e Shérbimit Civil.

Neni 2
Fushéveprimi
Dispozitat e késaj rregulloreje zbatohen pér stafin e Sekretariatit (& Komisionit Qendror t&

Zgjedhjeve (me tej: Sekretariati).

Neni 3
Pérkufizimet



Termat e pérdorur né kété Rregullore kang kété kuptim:

1.1 "Grada e pagés" - nénkupton vlerén e pagés pér njé vend pérkatés pune, né raport me
vendet tjera té& punés.

1.2 "Hapat e gradave'" - nénkupton avancimin progresiv t€ vlerés se pagés n€ bazé t&
rezultateve t& déshmuara né puné.

1.3 "Koeficienti i pagés" - nénkupton vlerén monetare té pagés sé€ pércaktuar,
pag p pag p

1.4 "Vlera e koeficienteve'"- llogaritet n& saje t& vlerés se koeficientit g€ propozohet
nga Qeveria dhe pércaktohet me Ligjin vjetor pér buxhetin.

KAPITULLI II
PERSHKRIMI I DETYRA VE TE PUNES

Neni 4
Sigurimi i ekzistimit t& pérshkrimeve té punés

Kryeshefi Ekzekutiv siguron ekzistimin e pérshkrimeve t&€ punés pér t€ gjitha vendet e punés né
Sekretariat, né pajtim me aktetet nénligjore t€¢ KQZ-s¢.

Neni 5
Pérshkrimi i detyrave té punés

Pérshkrimi i detyrave t&é punés éshté njé pérmbledhje e qéllimit t& pérgjithshém, detyrave
kryesore dhe pérgjegjésive kryesore t& pozicionit respektiv té punés. Ai shérben pér:
1.1. Pércaktimin e vendosjes se vendit t& punés né kuadér té strukturés organizative té
Sekretariatit;

1.2.  T& njohur népunésin me punén gé duhet t& kryejé, sqarimin e pérgjegjésive dhe
detyrave t€ cilat duhet té ushtrohen pér arritjen e objektivave né vendin e punés;

1.3.  Sigurimin ¢ informatave té nevojshme lidhur me vendin ¢ punés pér géllime t&
vlerésimit dhe klasifikimit t€ pozicionit t¢ punés;

1.4, Sigurimin e t&é dhénave té nevojshme pér pérgatitien e specifikimeve pér
rekrutimin e kandidateve né Sekretariat dhe pér pérgatitjen e shpalljeve pér vende
té lirapune;

1.5. Racionalizimin e shpérndarjes sé detyrave dhe pérgjegjésive brenda Sekretariatit;
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1.6.  Vlerésimin erezultateve né puné;
1.7.  Pércaktimin ¢ kérkesave té veganta pér ¢do pozicion pune né Sekretariat.

Pérshkrimet e detyrave té punés pasqyrojné profilin e vendit t€ punés né baz€ 1€
parametrave objektivé dhe nuk pasqyrojné profilin personal dhe profesional t&€ mbajtésit
aktual ose potencial t& vendit t€ punés.

Pérshkrimet e punés hartohen kur krijohen njési t&é reja organizative né Sekretariat,
kur ndryshon ményra e organizimit t& KQZ-sé apo kur kané ndodhur ndryshime ose
miratime t& legjislacionit specifik mbi bazén e té cilit funksionon Sekretariati.

Si rregull, pérshkrimi i punés hartohet nga udhéheqési i drejtpérdrejté i pozicionit
respektiv té punés, asistuar nga menaxheri i personelit.

Neni 6
Pérmbajtja e pérshkrimeve té detyrave té punés

Pérshkrimi i detyrave té punés pér secilin vend té punés né Sekretariat, pérmban t& dhénat:
1.1. Emrii KQZ-sé;

1.2.  Titulli i vendit t€ punés;

1.3. Kodi buxhetor i vendit pérkatés t€ punés;

1.4, Kategoria funksionale dhe grada e vendit t&€ punés sipas késaj Rregulloreje:

1.5. Nése vendi i punés éshté i pérhershém apo me afat té€ caktuar, me orar t€ ploté apo t&
pjesshém ose né bazé t& nj¢ kontrate pér kohe t& caktuar;

1.6. Titulli dhe grada e mbikéqyrésit té drejtpérdrejté té cilit i raporton;

1.7. Njé pérshkrim i shkurtér i géllimit t& vendit t&¢ punés dhe asaj se ¢ka vendi pérkatés
i punés ka pér géllim € arrijé;

1.8. Njé pérshkrim té shkurtér t& detyrave dhe pérgjegjésive t& vendit t&€ punés t&
renditura pér nga réndésia. si dhe njé pérshkrim t€ pérgindjes sé kohés, ¢ cila
duhet t& shpenzohet pér secilén detyré;

1.9. Informata t& cilat ndihmojné né klasifikimin e vendit t€¢ punés né bazé té
Rregullores pér klasifikimin e vendeve t& punés, qé ka t& b&jé me shkallén e
pérgjegjésisé, kompleksitetit, mbikéqyrjen e personelil, pérgjegj€siné financiare,
aftésité e kérkuara, kualifikimet dhe pérvojén e nevojshme;



1.10. Nj& pérshkrim t¢ ndonjé rrethane t& pazakonte né mjedisin ¢ punés, duke
pérfshiré rrezikun e veganté né puné, presionet fizike ose ekspozimi ndaj
substancave té rrezikshme ose pérdorimi i pajisjeve t& cilat paragesin rrezik pér
shéndetin ose efekte & tjera negative, t&€ cilat rczultojné nga natyra ose
vendndodhja e vendit t€ punés;

1.11. Emrat dhe nénshkrimet e népunésit té pérshkrimit t¢ detyrave t€ punés dhe t&
zyrtaréve té cilét e aprovojné pérshkrimin e detyrave t€ punés.

Neni 7
Formati i pérshkrimeve té detyrave té punés

Pérshkrimet e detyrave té punés do té pérgatiten me pérdorimin e formularit (Formulari-PDP-
KQZ-01) té bashkéngjitur né formé té shtojcés.

Neni 8
Pérgatitja e Projekt pérshkrimit té detyrave té punés pér njé pozite té re

1. Kur ekziston nevoja pér krijimin e njé pozite té& re, Kryeshefi Ekzekutiv do t€ kérkojé nga
mbikéqyrési i drejtpérdrejté i pozités sé re pérgatitien e njé projekt pérshkrimi t&
detyrave t& punés né bazé t& standardeve t& pércaktuara né kété rregullore, si dhe té
propozojé njé gradé pér pozitén pérkatése né bazé t€ késaj Rregulloreje.

Z. Kur pér pozitén e re ekziston njé pérshkrim standard i detyrave (& punés sipas nenit 9 t&
késaj rregulloreje, teksti i pérshkrimit standard t€ detyrave (¢ punés do t& pérdoret si
pérshkrimi i punés i pozités pérkatése.

Neni 9
Ndryshimi dhe plotésimi i njé pérshkrimi ekzistues té punés

I: Me aprovimin e KQZ-sé, pérmes Kryeshefit Ekzekutiv, njé pérshkrim i punés mund té
ndryshohet dhe plotésohet né rast té:

I.1. ndryshimeve né numrin dhe llojin e detyrave:
1.2.. ndryshimit & titullit t¢ vendit t& punés ose vendndodhjes;

1.3. ndryshimit t& kushteve té marrédhénies s& punés, si: transformimit nga nj¢ vend i punés
me afat té pacaktuar né njé vend té punés me afat té caktuar ose nga orari i ploté né orar
té pjesshém apo anasjelltas;

1.4 ndryshimit t& kushteve t& punés.

2. Kryeshefi Ekzekutiv do té kérkojé nga mbikéqyrési i drejtpérdrejté i pozit€s pérkatése



qé té pérgatisé njé version té ndryshuar t&é pérshkrimit té punés né bazé t€ standardeve
té pércaktuara né kété rregullore, si dhe & propozoje njé gradé pér pozitén pérkatése né bazé
té késaj Rregulloreje.

Pérgatitja, shqyrtimi dhe aprovimi i njé pérshkrimi & ndryshuar t& detyrave t&€ punés dhe
propozimi i gradés né bazé (& atij pérshkrimi, bghet né t€ njé€jtén ményré sikurse
pérgatitja, shqyrtimi dhe aprovimi i njé pérshkrimi t€ pungs pér nj¢ pozite (& re.

Neni 10
Regjistrimi i pérshkrimeve té detyrave té punés

Pérshkrimet individuale t& punés mbahen né kopje fizike dhe elektronike.

Njésia e personelit i ruan pérshkrimet individuale t& punés vetém pér népunésit té cilét
aktualisht jané né marrédhénie pune né Sekretariati, ndérsa té tjerat arkivohen né pérputhje
me procedurén dhe kritere pérkatése ligjore.

Neni 11
Administrimi i pérshkrimeve té¢ detyrave té punés

Me rastin e emérimit né njé pozite né Sekretariati, népunésit i jepet pérshkrimi i detyrave té
punés si shtojcé e aktit t& em&rimit.

Paragrafi 1 i kétij neni, gjithashtu, zbatohet né rast t& ndryshimit t¢ vendit t&€ punés pérmes
ngritjes né pozité né njé grade me & larté, zbritjes n€ pozité, transferimit n€ detyré tjetér
brenda institucionit, ose né rast té riklasifikimit (& pozités.

Njé kopje e pérshkrimit té miratuar t& detyrave 1€ punés gjithashtu do t& vendoset né dosjen
personale té népunésit.

Neni 12
Pérdorimi i detyrueshém i pérshkrimit té detyrave té punés

Pérshkrimet e detyrave té punés jané dokumente t& detyrueshme pér fillimin dhe
pérfundimin e procedurave t& administrimit t& burimeve njerézore brenda Sekretariati

Pérdorimi i pérshkrimit t& detyrave t& punés &shté i detyrueshém né procedurat e
méposhtme té:

2.1 emérimit;

2.2 rekrutimit;

2.3 gradimit;

2.4 vlergsimit t& punés;

2.5 transferimit;

2.6 caktimit t& pérkohsh&m ose té pérhershém né zyré ose detyré tjetér;



2.7 klasifikimit dhe riklasifikimit t€ vendit t€ punés,;
2.8 krijimi i nj€ pozite t€ re.

Neni 13
Pérdorimi dhe standardizimi i pérshkrimeve té reja té punés

1. Pas miratimit té késaj rregulloreje, krijimi i pozitave t& reja né KQZ do t€ zhvillohet duke
pérdorur pérshkrimet ¢ detyrave t& punés (¢ pérgatitura né bazé t€ standardeve t&
pércaktuara me kété rregullore.

2. Procesi i standardizimit té formatit dhe pérmbajtjes se pérshkrimeve t€ detyrave t€ punés
pér té gjitha pozitat né Sekretariat, do t€ fillojé menjéheré pas miratimit t& késaj rregulloreje.

3. Pas miratimit t& késaj rregulloreje, vendet e punés, pér té cilat ekziston njé pérshkrim i
punés, do t& pérshtaten me formatin dhe pérmbajtjen e pércaktuar né két€ rregullore.

4. Kérkesa né nenin 6, paragrafi |, nénparagrafi 1.3 t€ késaj rregulloreje, pér pérfshirjen e
Kodit Buxhetor né pérshkrimin ¢ punés nuk zbatohet pér procedurat administrative pér
hartimin ose ndryshimin e pérshkrimeve té detyrave t& punés gjaté periudhés kalimtare nga
miratimi i késaj rregulloreje dhe deri me hyrjen né fuqi té sistemit t& Kodit Buxhetor.

3 Pas hyrjes né fuqi té sistemit t& Kodit Buxhetor, té gjitha pérshkrimet e detyrave té€ punés
duhet té pérditésohen brenda afatit prej njé muaji.

KAPITULLT I
KLASIFIKIMI I VENDEVE TE PUNES

Neni 14
Klasifikimi i vendeve té punés né Sekrtariatin e KQZ-sé sipas njésive organizative pérgjegjése

Né Sekretariat, vendet e punés klasifikohen né katér kategori funksionale & veganta, sipas
sistemimit né Rregullores Nr. 0/2017, "Pér Organizimin e Brendshém dhe Sistematizimin e
vendeve té punés né Komisionin Qendror t€ Zgjedhjeve".

NEKAPITULLI I
KLASIFIKIMI I VENDEVE TE PUNES NE SEKRETARIAT DHE
KATEGORITE FUNKSIONALE

Neni 15

Vendet e punés né Sekrtariatin e KQZ-sé ndahen n€ katér kategori funksionale:



Kategoria I - Niveli Larté Drejtues

Eshte kategoria me e larté e menaxhimit né Sekretariatin e Komisionit Qendor té Zgjedhjeve q¢ ka
pérgjegjésing pér administrimin dhe menaxhimin ¢ Sekretariatit, pér té siguruar se t€ gjitha
funksionet e tij pérmbushen né ményré efikase.

Kategoria II - Niveli Drejtues

Kjo kategori éshté pérgjegjése pér udhéheqjen dhe koordinimin e funksioneve t& caktuara né
Sekretariat.

Kategoria III - Niveli Profesional
Kjo kategori zbaton detyrat né pérputhje me udhézimet dhe ofron mbéshtetje profesionale.

Kategoria IV - Niveli Administrativ

Niveli admnistrativ éshté kategori mbéshtetése pér ofrimin e mbéshtetjes administrative dhe teknike

né Sekretariat.

Neni 16

Kriteret pér vlerésimin dhe klasifikimin e vendeve t& punés né Sekretariat

1 Cdo pozicion pune vlerésohet dhe klasifikohet duke u bazuar né pérshkrimin e punés dhe

kété rregullore.

2 Vlerésimi i pozicionit t& punés ka si qéllim t€ pércaktojé vlerén relative t€ ¢do
pozicioni pune dhe té mundésojé klasifikimin e tij né kategoriné dhe gradén pérkatése.

3. Cdo pozicion vlerésohet lidhur me pérgjegjésité e vendit t&€ puncs sé klasifikimit, sikurse
jané: vendimmarrja dhe pérgjegjésité¢ menaxhuese.

4. Vlerésimi i pozitave té reja té punés né kuadér t& Sekretariatit behet kur:
4.1. Krijohet njé pozité ¢ re pune;

4.2. Ndryshimi i pérshkrimit t& punés pér pozitat né pérputhje me sistematizimin, detyrat
dhe pérgjegjésité ereja;

4.3. Kérkohet né bazé & ligjit ose akteve nénligjore t&€ KQZ-sé.

3. Kriteret pér klasifikimin e vendeve € punés:



5.1.  Pérgjegjésia — pércakton nivelin e pérgjegjésisé sé vendit té punés né ushtrimin e
detyrave dhe kompetencave pér realizimin e objektivave (€ institucionit,
vendimmarrje, menaxhim & personelit, buxhetit dhe burimeve té tjera t& pércaktuara
nga KQZ-ja.

5.2. Kompleksiteti - pércakton nivelin e ndérlikueshmerisé dhe té Ilojshméris€ se detyrave
té punés.

5.3.  Aftésité komunikuese nderpersonale - pércaktojné nivelin ¢ aftésisé s¢ komunikimit
qé nevojitet pér vendin e punés.

5.4.  Kualifikimet - pércaktojné nivelin e arsimimit, t€ trajnimeve dhe t€ njohurive pérkatése
pér ushtrimin e detyrave t&¢ vendit t€ punés.

5.5.  Pérvoja profesionale - pércakton pérvojén e punés né ose jashté shérbimit civil, né
nivelin dhe detyrat e péraférta profesionale.

6. Vendet e punés né Sekrtariatin e KQZ-sé klasifikohen né ményré pérkatése, né pérputhje me
kriteret e pércaktuara, natyrén unike, ndikimin dhe réndésiné qé kané né mundésiné e
pérmbushjes sé misionit & KQZ-s&, me qéllim (¢ organizimit t¢ zgjedhjeve € lira, t¢ drejta
dhe demokratike né Kosové, pérbrenda dymbedhjeté (12) gradave té€ pagés, si¢ jané
klasifikuar me kuadrin pérkatés ligjor pér shérbimin civil.

Neni 17
Gradat dhe hapat e gradave né Sekrtariatin ¢ KQZ-sé

Grada e njé vendi té punés né né Sekrtariatin e KQZ-s¢ éshté e ndérlidhur me vendin ¢ punés dhe
jo me mbajtésin e tij/ saj.

Neni 18

Klasifikimi i vendeve té punés né nivelin ¢ larté drejtues né Sekretariat

Vendet e punés né nivelin e larté drejtues né Sekretariat klasifikohen:

Niveli i Larté Drejtues — Grada e Pagés njé (1) hapi prej njé (1) deri né pesé (5) - Kryeshefi
Ekzekutiv

Karakteristikat e nivelit t& larté drejtues jané:

I Ushtron funksione té réndésishme né administrimin dhe menaxhimin e Sekretariatit pér té
siguruar se funksionet e caktuara té tij pérmbushén né ményré efikase;

2 Siguron qé vendimet dhe masat e tjera t& KQZ-s¢ té zbatohen né ményré efikase;



3. Sigurimin e udhézimeve € duhura pér KQZ-n¢ dhe késhillave (& paanshme ¢ profesinale
nga Sekretariati;
4. Organizimin e Sekretariatit dhe nxjerrjen e procedurave administrative lidhur me ¢éshtjet
té cilat i pérkasin;
% Menaxhimin efektv t& népunésve dhe buxhetit né Sekretariat;
6. Nxjerrjen e vendimeve pér kryerjen e pérgjegjésive té tij;
e Kryerjen e detyrave tjera té pércaktuara nga KQZ-ja.
8. Kryeshefi Ekzekutiv éshté népunési mé i larté civil né Sekretariatit dhe éshté Zyrtari
Kryesor Administrativ i Sekretariatit.
9. Aftési té larta planifikuese, organizative, drejtuese dhe mbikéqy rése.
10. Pérfagéson interesat ¢ Sekretariatit brenda dhe jasht€ institucionit, né suza té
kompetencave ligjore.
48 Diplome universitare dhe se paku shtaté (7) vite pérvojé pune, duke pérfshiré pesé (5) vite
pérvojé menaxheriale.
Neni 19
Klasifikimi i vendeve té punés té nivelit drejtues
I Vendet e punés né nivelin drejtues né Sekrtariat klasifikohen :
1.1 Drejtues katér (4) — Grada e Pagés dy (2)
1.2 Drejtues tre (3) - Grada e Pagés tre (3)
1.3 Drejtues dy (2) — Grada e Pagés katér (4)
1.4 Drejtues njé (1) - Grada e Pagés pesé (5)
Neni 20
Niveli drejtues Katér (4) — Grada e Pagés dy (2)
l. Né nivelin drejtues, me gradén e pagés dy (2), béjné pjesé: ZvKL, Drejtori Ekzekutiv i
ZRPPC-sé dhe Udhéheqési i Njésisé s& Auditimit t&€ Brendshém dhe Zyrtari Kryesor
Financiar.



Pozitat e nivelit drejtues me gradén e pagés 2 kan¢ autorizime dhe pérgjegjési lidhur me
udhéhegjen e funksioneve té caktuara me ligj dhe rregullore t€ KQZ-sé.

Vegorité dhe karakteristikat e nivelit drejtues me graden e pagés dy (2), pérfshijné por gé
nuk kufizohen vetém né:

2:2,

2.3,

2.4,

2.3.

2.6.

2,

2.8.

Drejton, organizon dhe kontrollon punén né Sekretariat pér aq sa i caktohet nga
KE-ja, ZRPPC-ja apo Auditimi, duke siguruar se funksionet ¢ caktuara pérbrenda
tij pérmbushén né ményré efektive dhe efikase dhe se zbatohen brenda afateve
kohore;

Planifikon dhe koordinon aktivitetet e Zyrés, té percaktuara me ligj dhe rregullat e
KQZ-sé;

Ka pérgjegjési té gjera, duke pérfshiré zhvillimin dhe mbajtjen e kontakteve t&
niveleve té larta me institucionet dhe organizatat e tjera pér mbajtjen ¢ zgjedhjeve né
Kosové;

Kontribuon dhe zbaton vendimet dhe rekomandimet qé kérkojné vendimmarrje
pér nivel mé té larté lidhur me zbatimin e detyrave operative zgjedhore;

Analizon dhe vleréson proceset e rregullta t¢ punés & duhet t€ miratohen né
Komisionin Qendror té Zgjedhjeve;

Kryen kontrolla té brendshme né bazé (& procedurave t¢ auditimit.

Diplome universitare dhe sé paku shtaté (6) vite pérvoj¢ pune duke pérfshiré katér
(4) vite pérvojé menaxheriale.

Neni 21
Drejtues tre (3) - Grada e Pagés tre (3)

Né nivelin drejtues, me gradén e pagés tre (3), b&jné pjesé drejtorét e departamenteve dhe

drejtori i prokurimit.

Pozitat e nivelit drejtues me graden e pages tre (3), kané autorizime dhe pérgjegjési lidhur
me udh&heqjen e departamenteve.

Pércakton objektivat, programin e punés, planifikon dhe koordinon aktivitetet e

Departamentit, té cilat i kontribuojné objektivave t& KQZ-sé.
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Ka pérgjegjési té gjera, duke pérfshiré zhvillimin dhe mbajtjen e kontakteve t¢ niveleve t&
larta me institucionet dhe organizatat e tjera pér mbajtjen e zgjedhjeve n€ Kosové;

Kontribuon dhe zbaton vendimet dhe rekomandimet qé kérkojné vendimmarrje pér nivel me
té larté lidhur me zbatimin e detyrave operative zgjedhore;

Analizon dhe vleréson proceset e rregullta t& punés qé duhet té miratohen né Komisionin
Qendror t¢ Zgjedhjeve.

Aftési té larta komunikuese, negociuese dhe bindése né menaxhim, pér t€ planifikuar,
drejtuar, organizuar, koordinuar, mbikéqyré dhe vlerésuar veprimtaring e Departamentit.

Diplomé universitare dhe se paku pesé (5) vite pérvojé pune, duke pérfshiré katér (3) vite
pérvojé menaxheriale.

Neni 22
Drejtues dy (2) - Grada e Pagés katér (4)

Né nivelin drejtues, me gradén e pagés katér (4). béjné pjesé udheheqési i QNR-sg,
udhéheqesi i shérbimit votues, udhéheqési i logjistikés dhe zédhénési | KQZ-s€.

Pozitat e nivelit drejtues me graden e pagés katér (4), kané autorizime dhe pérgjegjési lidhur
me udhéhegjen operacionevve té caktuara, se pérmbushén né ményré efektive dhe efikase
dhe se zbatohen brenda afateve kohore.

Pércakton objektivat, programin e punés, planifikon dhe koordinon aktivitetet ¢
operacioneve apo proceseve té caktuara, té cilat i kontribuojng objektivave t& KQZ-sg.

Ka pérgjegjési té gjera, duke pérfshire zhvillimin dhe mbajtjen e kontakteve té niveleve té
larta me institucionet dhe organizatat e tjera pér mbajtjen e zgjedhjeve né Kosové;

Kontribuon dhe zbaton vendimet dhe rekomandimet gé kérkojné vendimmarrje pér nivel mé
té larté lidhur me zbatimin e detyrave operative zgjedhore;

Analizon dhe vleréson proceset ¢ rregullta té punés qé duhet t€ miratohen né Komisionin
Qendror t€ Zgjedhjeve.

Aftési té larta komunikuese, negociuese dhe bindése né menaxhim, pér t€ planifikuar,
drejtuar, organizuar, koordinuar, mbikéqyré dhe vlerésuar veprimtariné e Departamentit.

Diplomé universitare dhe se paku pesé (5) vite pérvojé pune, duke pérfshiré njé (1) vit
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pérvoj€ menaxheriale.

Neni 23

Niveli Drejtues njé (1) — grada e pagés pesé (5)

Né nivelin drejtues njé (1), me gradén e pagés pesé (5), béjné pjes¢ udhéheqgésit e

divizioneve né Sekretariat.

Vegorité dhe karakteristikat e nivelit drejtues njé (1), grada e pages pesé (5), pérfshijné

detyrat dhe pérgjegjésité si né vijim:

2.2,

2.3,

2.4.

2.5,

2.6.

Drejton, organizon dhe kontrollon punén e Divizionit apo t€ ngjashme, duke
siguruar se funksionet e caktuara pérbrenda tij pérmbushén né ményré efektive dhe
efikase dhe se zbatohen brenda afateve kohore;

Pércakton objektivat, programin e punés. planifikon dhe koordinon aktivitetet e
Divizionit apo té ngjashme;

Zbaton vendimet dhe rekomandimet g¢ kérkojné vendimmarrje pér nivel mé té
larté, lidhur me zbatimin e detyrave operative zgjedhore:

Aftési té larta komunikuese, negociuese dhe bindése né menaxhim, pér té
planifikuar, drejtuar, organizuar, koordinuar , mbikéqyré dhe vlerésuar

veprimtaring e Divizionit apo t&€ ngjashme.

Diplome universitare dhe se paku pesé (5) vite pérvojé pune.

Neni 24
Pozitat e nivelit profesional

Niveli profesional mbulon té gjitha pérgjegjésité dhe detyrat proesionale, t€ cilat ndérlidhén
me zbatimin dhe realizimin e kompetencave, mandatit dhe pérgjegjésive t€ Operacioneve

Zgjedhore.

Detyrat, né pajtim me paragrafin 1 t& kétij neni, ushtrohen nga stafi profesional i

Sekretariatit.

Neni 25

Klasifikimi i vendeve té punés né nivelin profesional
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2.1

2.2

2.3

24

2.1

Kéto vende pune mbulojné njé varg detyrash profesionale, t¢ cilat kérkojné njohje té
thella dhe & specializuara né kuadrin ligjor, rregullat dhe procedurat pér administrimin e
procesve zgjedhore.

Vendet e punés nénivelin profesional klasifikohen:
2.1 Niveli profesional dy (2) - grada e pagés pesé (6),

2.2 Niveli profesional nje (1) - grada e pagés gjashté (7).

Neni 26
Niveli profesional dy (2) - grada e pagés gjashté (6)

Né nivelin profesional dy (2), me gradén e pagés gjashté (6), b&jné pjest zyrtarét larté
komunalé t& zgjedhjeve/kryesuesit e KKZ-ve, zyrtarét e lart€ né ZRPPC, Zyrtarét e lart€ né
DOZ, zyrtaret e larté né DTI, zyrtarét e larté ligjoré dhe zyrtari | larté per certifikim.

Vecorité dhe karakteristikat ¢ nivelit profesional dy (2) - grada e pagés pesé (6), jan€:

Né kuadér t& Sekretariatit, kryen detyra profesionale, vendimmarrése né operacione
zgjedhore dhe aktivitete mbéshtetése operacionale, sipas detyrave dhe pérgjegjésive té
pércaktuara né pérshkrimin e vendit t& punés:

Kontribuon, pérmes ushtrimit t& pavarur t¢ pérgjegjésive, né pérmbushjen e detyrave
profesionale , procedurale dhe teknike, né perputhje me ligjet. rregulloret dhe udhézimet
pérkatése.

Aftési pér t& punuar dhe pér t&¢ komunikuar me akterét e nivelit lokal dhe gendror né
fushén pérkatése té pérgjegjésisé.

Diplome universitare dhe sé paku katér (4) vite pervojé pune.

Neni 27
Niveli profesional njé (1), grada e pagés shtaté (7)

Né nivelin profesional njé (1), me gradén e pagés shtaté (7), b&jné pjesé zyrtarét e larté té

financave, zyrtarét e larté t€ pérkthimit.

Vegorité dhe karakteristikat e nivelit profesional dy (2), grada e pagés shtaté (7), jané:

Zbatimi i praktikave dhe procedurave ekzistuese né pérputhje me standardet profesionale
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dhe/apo/ administrativo-teknike;

2.2, Detyrat jané t& pércaktuara qarté dhe kryhen brenda udhézimeve té pérgjithshme me
mbikéqyrje t€ rregullt.

23.  Aftési pér & punuar dhe komunikuar me autoritete brenda dhe jashté institucionit t&
nivelit t& njéjté pér shkémbimin e informatave dhe zhvillimin e punds né fushat me
interes t& pérbashkét, dhe ofrimin e késhillave né ¢éshtjet e caktuara.

24.  Diplomé universitare dhe sé paku tre (3) vite pérvojé pune.

Neni 28

Niveli administrativ

Kéto vende pune pérbrenda KQZ-sé krycjné njé varg detyrash profesionale,
administrative dhe teknike, me qéllim:

I.I. té ofrimit dhe sigurimit t& pérgjithshém t& pérkrahjes administrative-teknike dhe
profesionale pér KQZ-nég, si dhe

12. té asistimit dhe mbéshtetjes sé stafit t& larté menaxhues dhe profesional né
zbatimin e politikave, rregullave dhe procedurave ligjore, sipas rregullatives sé
brendshme.

Neni 29

Klasifikimi i vendeve té punés né nivelin administrativ

Vendet e punes né nivelin administrativ klasifikohen n& grada si vijon:
I.1.  Administrativ dy (2) - grada e pagés teté (8).

1.2.  Administrativ nje (1) - grada e pagés nenté (9).

Neni 30
Niveli administrativ dy (2) - grada e pages teté (8)
Né nivelin administrativ dy, me gradén e pagés teté (8), b&jné pjesé: asistentét ekzekutivé,

zyrtari i larté i arkivés.

Vegorité dhe karakteristikat e nivelit administrativ dy (2) - grada e pagés tet (8) jané:

21 Asistenca dhe mbéshtetja e stafit t& larté menaxhues dhe profesional pérgjaté
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punés me palét dhe procesit té pranimit, administrimiL. Puna éshté kryesisht e
standardizuar dhe mbulon njé varg detyrash té ndryshme dhe komplekse né
kuader t& aktiviteteve qé ndérlidhen me detyrat e vendit t& punés.

2.2 Njohuri profesionale né fushén pérkatése t€ punés, aftési pér kryerjen e dhe
zbatimin ¢ rregullave, né kuadér té planeve dhe (€ procedurave (& pércaktuara nga
detyrat e vendit t€ punés;

2.3 Kérkohet arsimim bachelor, trajnime pérkatése dhe sé paku 2 (dy) vjet pérvojé
pune administrative.

Neni 31

Niveli administrativ njé (1) - grada e pagés nenté (9)

1. Né nivelin administrativ dy, me gradén e pagés nenté (9), dhe me hapat nga njé (1)
deri né dymbédhjeté (12), béjné pjesé: zyrtari i transportit, asistenti i logjistikes dhe
vozitési.

2 Vecorité dhe karakteristikat e nivelit administrativ Dy (1) - grada e pagés nenté (9), jan¢:

21  Puna éshté kryesisht e standardizuar, por mbulon njé varg detyrash té
ndryshme né kuader té aktiviteteve qé ndérlidhen me detyrat vendit t€ punés;

2.2 Njohuri té megullave dhe procedurave t&¢ punés s¢ KQZ-s¢:

23 Aftésipér t¢ punuar me vetiniciativé né kuader t& plancve dhe procedurave t€
pércaktuara me vendin ¢ punés;

24  Kérkohet arsimim i mesém, trajnime pérkatése dhe sé& paku 2 (dy) vjet pérvojé
pune né fushén pérkatése teknike ose administrative.

Neni 32
Gradat dhe hapat e gradave né Sckretariatin e KQZ-sé

L. Grada e pagés njé (1). dy (2), tre (3), katér (4) dhe pesé (5) né Sekretariat ka pesé
(5) hapa té pagés, ndérsa gradat e pages nga gjashté (6) deri né teté (8), kané nga
dymbédhjeté (12) hapa (& pagés.

2 Grada e njé vendi t& punés &shté e ndérlidhur me vendin e punés dhe jo me mbajtésin e
saj.
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Gradat, hapat dhe koeficientet e pozitave t€ punes:

HAPATDHEKOEFICIENTET
K Grad
Heeoritt il 2 3| 4| s| 6| 7| 8| 9]0 11|12
Niveli i Larté
Drejtues 1 4.87 | 4.90{4.93| 4.96| 5.00
) 4.57 | 4.63|4.70, 4.78| 4.85
4.18 | 4.24/4.30 437|443
Rl Decies 4 | 3.933.99/4.03 4.11|4.18
5 3.65|3.71/3.76/ 3.82| 3.88
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
Niveli Profesional | 5| 9 79 | 2,84 2.88] 2.92| 2.97| 3.01| 3.05| 3.10| 3.15| 3.19| 3.24| 3.29
Niveli 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
Administrativ 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
Pérllogaritja e pagés bazé
l. Paga bazé e népunésit 1& KQZ-sé llogaritet duke shumézuar kocficientin me vlerén e
koeficientit.
2, Vlera e koeficienteve llogaritet né sajé t& vlerés s& koeficientit 1.00 (paga bazé
minimale) qé& propozohet nga Qeveria dhe pércaktohet me ligjin vjetor pér buxhetin.
3. Raporti né mes té pagés minimale dhe maksimale t& népunésve t& KQZ-sé, &shté

né proporcion njé (1) me pesé (5) € pagés bazé.

Neni 34
Avancimi né hapa né haze té vleresimit té€ punes

Népunesit ¢ KQZ-sé avancojné nga hapi né njé hap me t€ lart¢ n& rrafshin horizontal, né bazé
té vlerésimit té punés, i cili zbatohet né pérputhje mc rregulloren e posagme p&r vleresimin e
punés, brenda kufijve buxhetoré t& miratuar pér KQZ-né.

KAPITULLI 1V
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PROCEDURA E KLASIFIKIMIT TE VENDEVE TE PUNES BRENDA KQZ-SE

Neni 35
Procedura e klasifikimit té vendeve té punés dhe hapave

Kryeshefi Ekzekutiv krijon nje grup punues p&r klasifikimin ¢ vendeve t&¢ punés dhe
caktimin e hapave.

Grupi punues pérbéhet nga tre ose mé shumé zyrtaré nga Sekretariatit dhe menaxheri i
personelit, pér t& ndihmuar né klasifikimin ¢ vendeve (€ punes dhe caktimin e hapave.

Grupi punues shqyrton dhe ofron rekomandime pér klasifikimin e vendeve t€ punes dhe
caktimin ¢ hapave.

Gjaté klasifikimit t& njé vendi t€ punés duhet (& propozohet klasifikimi i vendit t& punés,
i cili korrespondon mé sé shumti me karakteristikat ¢ vendit t& punés pér pozitat e caktuara
né KQZ, té cilat identifikohen né bazé t€ detyrave kryesore t& pércaktuara né pershkrimin
individual té vendit t€ punés.

Grupi punues ia dorezon rekomandimin e veta p&r klasifikimin e vendit t¢ punes dhe
caktimin e hapave Kryeshefit Ekzekutiv.

Grupi punues dhe Kryeshefi Ekzekutiv, n¢ procesin e klasifikimit, bazohen né Ligjin pér
zgjedhjet e pergjithshme, né Rregulloren e punes t€ KQZ-sé dhe né kété rregullore.

Levizja né hapa béhet né ¢do dy vite, sipas vlerésimeve vjetorete té performancés né
puné.

Neni 36

Procedurat pas aprovimit pérfundimtar t& Klasifikimit t& vendeve té
punés

Pas aprovimit t& klasifikimit té vendit t€ punés dhe caktimit té& hapave, Kryeshefi
Ekzekutiv e dérgon propozimin e aprovuar pér klasifikimin e secilit vend t& punés té
KQZ-sé, pér njoftim dhe pér ekzekutim né sistemin e pagave n& Ministriné e
Administrateés Publike dhe Ministring e Financave, nisur cdhe nga neni 35 i késaj

rregulloreje.

Propozimi i klasifikimit dorézohet népérmjet formularit t& klasifikimit té vendit t€ punés
(Shtojca nr. 2), g& nénshkruhet nga Kryeshefi Ekzekutiv.

Neni 37
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Riklasifikimi i vendeve ekzistuese té punés

Vendet e reja té punés ose vendet e punés, detyral e t& cilave kané ndryshuar n€ masé t¢
konsiderueshme q& nga klasifikimi fillestar, do t& klasifikohen né perputhje me dispozitat
pérkateése dhe me procedurén e pércaktuar né keté rregullore.

Neni 38

Caktimi i klasifikimeve pér mbajtésit aktualé té
pozitave

Nése mbajtési aktual i pozites nuk posedon kualifikime dhe pérvojen e nevojshme pér
klasifikimin e miratuar t&¢ vendit té punés dhe ka treguar aftési p&ér permbushjen e
kérkesave té pozités perkatése, e cila duhet té déshmohet néptrmjet vlerésimit vjetor t&
performancés s& punés, atéheré mund t& vendoset né até klasifikim né& kohézgjatje
deri né 36 (tridhjetegjashté) muaj.

Nése brenda 36 (tridhjetegjashté) muajsh pas miratimit t& klasifikimit t& vendit t&¢ punes,
mbajtesi aktual i pozités nuk i ploteson kérkesat e klasifikimil, at€her€ ai klasifikohet né
nivelin e menjehérsheém me té ulét, nése pozita té tilla ekzistojné n€ kuadér t&
sistematizimit té vendeve t& punés né KQZ.

Nese njé pozité e tillé nuk mund té gjendet brenda KQZ-s¢ né afatin e pércaktuar,
atéheré statusi i népunésit pércaktohet né pajtim me rregullat pér népunésit tepricé.

Neni 39
Regjistrimi i Klasifikimit t¢ vendeve té punés

Vendimi i aprovuar nga Kryeshefi Ekzekutiv pér klasifikimin e njé vendi t€ punés
regjistrohet né formularin e regjistrit t¢ klasifikimit t& vendit t& punés, i cili zbatohet dhe
menaxhohet nga njésia ¢ personelit.

Formularét e regjistrave té klasifikimit t& vendeve té punés pér (€ gjitha vendet ¢ punés né
Sekretariat, nénshkruhen nga Kryeshefi Ekzekutiv.

KAPITULLI V
DISPOZITAT PERFUNDIMTARE

Neni 40
Dispozitat kalimtare

Klasifikimi i vendeve té punés pér pozitat aktuale fillon me hapin ¢ paré t€ gradés sé
pércaktuar.

18



2. Deri né klasifikimin e vendeve t& punés, sipas késaj rregulloreje, do t& aplikohen
pagat, pérkatésisht koeficientét né bazé té formularit pér regjistrin e gradave bashkangjitur
késaj rregulloreje dhe shtesat mbi pagén bazg.

3. Koeficientét e pércaktuar me kété rregullore do té fillojné & aplikohen né momentin e

sigurimit té buxhetit.

Neni 41
Hyrja né fuqi

Kjo rregullore hyné né fugi ditén e nénshkrimit.

Prishtingé, mé 7 gusht 2017

15



871 £9-dN 1 aAedUBUI 3Yp 13yxng Jad aueq 1iepAz| 440 dva S0-dvd 8¢
ST ¥9 - an 1 Hodsues] ayp ayisifFo] sad yuoizing | sebayaypn|  11a dva v0-dva LT
[Ra SO -aN 1 edueUl 3yp 1ayxng Jad Juoizing 1 sebayaypn| 49a dva £0-dvd 9z
2 SO -aN 1 2193SeqU3d 33 3WIGIaYS 3Yp [auosiad Jad Juolziaig | sebayaypn| dHSdd dva Z0-dvad T4
salyenyiad
91 €9-aN 1 salyeryiad ayp sejeusiuwpy 93 Juawenedsq 1 103f3.1Q 3yp saless|uIwpy 10-dva v
| nuawenedaqg
SET 99 - dN 1 ywiulfed) 1aue 1 euAz| 1A Z0d £0-704 €T
SET 99 - dN 1 JASINIOA 21 WNPJ ayp wiwioju) sod e 1 1euAzl  AJIQ Z0a 90-204 7z
SET 99 - dN 1 9SANIOA $31517 1 91T | 1elAZ| AHSA Z0d S0-Z0Q 1z
vyl SO -aN 1 BASaNJ0A 31 WNP3 ayp wiwioju) 1ad yuoiziaig | sabayaypn| A3lQ Z0a ¥0-20d 0z
A" SO -aN 1 wiufes) sad yuoiziaig | sabayaypn| 14 70d €0-204Q 61
ST ¥9 - aN T SaNIoA HWIGays 81 Huoiziag | s3bayaypn| AHSA Z04d 70-700 81
a10ypaldz
91 €0 -aN T aJoypaldz ansuonesadQ a3 muaweliedaq 1 Jojlaig aAauopesadQ 10-Z04 LT
| Juaweynedag
SET 99-dN 14 J40[317 911e7 1 JevAZ 190 Z0-13a 91
a10(31 afysa)
91T €9-0N I 210[817 ahysa) Jad 1uaweliedaq 1 J01faig sdtAueweysdag 10-12a ST
SET 99-dN 1 M jod ayalgns ayp 1ued Jad aueq | seuAz Jdd¥yZ ¥0-Ddd4z vT
SET 99-dN T JddyZ au Jof3 gueq | jenAz Ddd¥Z £0-2ddyz €1
SET 99-dN 1 Y131|0d A34IGNS 33 W) ayp wisifEay Jad aieq | JenAz Jdd¥z 70-2dd¥Z 4
1141
SE6T 79-aN 1 3 d sauk i _wm.u ayp mﬂ“&tw\mtmn_ 3|  T10-Ddd¥z 11
ayp NIjod dAIed 3 UlwiisiBay Jad sRIAZ | Anyez3 J01fa1a Y st sty
ST ¥9 - aN T 95-ZD) | sauaypaz| I 10-HAZ 01
[ ¥9-aN 1 9A91EYNZBY BYP HWILIRWNN 35 S2IPUID s asisalN 1 sabayaypn| I TO-YNDINN 6
91 €9-aN 1 nwnyold as asisalN 1 sebayaypn| 3 10-dINN 8
GE6T Z9-aN 1 Jeidueuld JosaAuy LepAz| 3y 10-4MZ L
GE6T 79-0aN T wiayspualg 93 Jwiipny as asisalN | sabayaypn| I T0-9vINN 9
41 89 - VN : 25-ZDX 21 1JeI2AIY | ANYaZYT 1UISISY| I SO-3I S
41 89 - VN 1 IS-3) | AIMYIYF JUAISISY| I v0-3) v
SET 99 -dN T samyyie) aue] ezl 3y €0-3) 3
SE'6T 79 -aN T 1eLRIANFS | AINYBZYT JaysaAnisapuanaz| 3y Z0-3 rd
AINY2ZY]
Sz 19-QIN I JIBLEIDNDS | AIMYIZTYT Joysahuy | ) Suaysakon S ek 10-3 T

s1eaad ugnzod “elkz EER . saund a1
2u ansgundau | LWNN esafy/nuaweliedag

 Jwommg | apuan | sanzjas N

nuapyRo) epery saund 23 JpUaA § ML

dAaeprad o mmunnsifEaa sad aenuiioy

saA0s0N 2 ey qnday



SEl 99-dN 8¢ analypaldz | leunwoy 3uie] | JeyAz 1a Z0-Id v
ualia]
91 €D -AN 1 U413 3U wiuiplooy 23 Juawenedaq | Joylaig U JIWIUIPIOOY 10-3a v
| nuawenedaq
SET 99-dN T answeldold | san|iayz 1Ld S0-11Q ov
SET 99-dN T gan ayp ulezig 1ad gueq | ez ILa ¥0-11a 6¢
SET 99-dN T aABURYQ 93 IS SDZRG | 9HE | JRMAZ ILa £0-110 8¢
SEl 99-dN 1 anijew.oyu| 3sifdojouay | a3le | JepAz 11a z0-110 LE
9AlleLIOJU|
91 £9-aN 1 aAnewlou] asifBojouya] 23 yuawepedaq i Joifaug asif3ojouna ] 10-110 9¢
| nuawenedag
T 69 - VN 1 synsifdo] 1uaisisy| 110 dva £1-dva SE
01 69 - VN 1 sanzop| 11Q dva Z1-dvd e
¢TI 69 - VN T Wuodsued) 11epAz| 110 dva 11-dvd 33
STl 89 - VN 1 SADY | 91e] | JelAz| dHSda dva 0T-dvd Z€
871 L9-dN £ HWIYBLRd | 91e | JenAz| dHSdad dva 60-dvd 1€
4 L9 -dN T {11j0d 2A31y3lqns 91 puo4 J3d ayp aaelAH 93 12ue71enAz|  48Q dva £0-dvd 0¢
871 £9-dN I eoueulq Jgd guel | JenAz|  d44d dva 90-dvd 67




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21

