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Republika e Kosovés 2 Komuna e Vitisé
Republika Kosova Opstina Vitina
Republic of Kosovo . Municipality of Viti/na

PLANI I PUNES I DREJTORISE PER ADMINISTRATE
PER PERIUDHEN JANAR - DHJETOR 2021

Drejtoria pér Administraté ka si mision zbatimin e Ligjit pér vetéqeverisjen Lokale,
ligieve tjera qé jané né fugi, Rregulloreve dhe Udhézimeve Administrative t& nivelit gendror,
Statutit t& Komunés sé Vitisé dhe akteve tjera nénligjore té cilat i nxjerr Kuvendi i Komunés sé&
Vitisé.

Misioni i Drejtorisé pér Administraté &shté pérmirésimi i vazhdueshém i shérbimeve
ndaj qytetaréve népérmjet komunikimit korrekt dhe transparent lidhur me kushtet, procedurat
administrative, ligjore, afatet kohore t& paragitjes t& kérkesave t€ qytetaréve.

Rezultatet pritura nga aktivitetet e
Aktivitetet e planifikuara zhvilluara
1. Koordinimi dhe organizimii punés né Qendrén pér Shérbim té
Qytetaréve
1.1 Ofrimi i informatave t& Dhénia e informacioneve pérmes
duhura pér qytetaret komunikimit korrekt dhe transparent

2.Punét né Qendrén pér Shérbim té qytetaréve

2.1 Pranimi i t& gjitha Sistemimi i te gjitha kérkesave nga
kérkesave duke pérfshiré té gjitha qytetaret, procedimi né drejtorité
kérkesat gé i adresohen administratés pérkatése, shqyrtimi i tyre dhe dhénia e
komunale dhe Kuvendit t&¢ Komunés pérgjigjeve paléve.

2.2 Sistemimi dhe klasifikimi i lendeve Skanimi i te gjitha kérkesave dhe
pércjellja e tyre pérmes intranetit.

3. Koordinimin dhe organizimin e punés né Sektorin e Gjendjes
Civile

3.1 Pércjelljen e punés dhe aktiviteteve Puné mé efikase dhe rezultate edhe mé
té gjithé zyrtaréve té sektorit té Gjendjes | t&€ mira, duke respektuar ligjet né fuqi
Civile té R. sé Kosovés
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3.2 Bashképunim i ngushté me ministrité
pérkatése, si¢ jané: MPB,MAP,MAPL si
dhe departamenteve qé operojné né kéto

Bashképunim t& miré me ministrité e
pérmendura e sidomos me MAPL
konkretisht me departamentin e

ministri

teknologjisé Informative lidhur me
harmonizimin e programeve né
gjendjen civile.

3.3 Raportimi i punés né sektorin e
Gjendjes Civile

Raportet javore, mujore né& forma
tabelore me statistikat pérkatése. Me
kéto t& dhéna njékohésisht njoftohet
edhe Enti i Statistikave t& Kosovés

4. Zbatimi i ligjeve né fuqi

4.1 Zbatimi i ligjeve Rregulloreve,
Udhézimeve Administrative etj dhe
akteve tjera ligjore t€ cilat hyjné né fuqi
té miratuara nga Kuvendi i Kosovés

Zbatimi i ligjeve dhe udhézimeve
administrative & jané né fuqi né R. e
Kosovés

4.2 Zbatimi i ligjeve dhe udhézimeve t&
reja né sektorin e Gjendjes Civile.

Pércjellja me kohé e njoftimeve dhe
informatave tek zyrtarét e Gjendjes
Civile

5.Zbatimi i kompetencave dhe autorizimeve

5.15.1 Regjistrimet né librat amé,
mirémbajtja e tyre dhe marrja e
vendimeve lidhur me ndryshimet dhe
pérmirésimet e ndryshme.

Regjistrimet e lindjeve, martesave,
vdekjeve dhe té shtetésisé si dhe
marrjen e vendimeve te ndryshme
lidhur me procedurat e regjistrimet e
mévonshme, pérmirésimet, ndryshimet
etj. Mirémbajtjen e librave amé dhe
mbylljen e tyre ne fund te vitit.

6.Zbatimi i programeve té reja né gjendjen civile.

7.Shérbime cilésore dhe efikase né puné.

7,1 Angazhim i veganté né& shtimin e
efikasitetit t& punés dhe furnizim me
kohe me material harxhues

Shérbime mé efikase e cilésore pér
qytetarét. Njékohésisht shkurtim i
procedurave administrative dhe
shkurtim i afatit kohor. Pérkushtim i
veganté dhe shérbime efikase pér
bashkatdhetarét tan€.

8. Koordinimi dhe organizimi i punés né arkivin komunal.

8.1 Ruajtja, mirémbajtja dhe sistemimi i

léndéve arkivore

Ruaijtja dhe mbrojtja e léndéve arkivore

9. Arkivimi elektronik té léndéve

9.1 Arkivimi i léndéve né ményré

elektronike dhe skanimin e dokumenteve

té bashkéngjitura duke

Qasje mé e shpejt, transparencé e ploté,
ruajtje e sigurt e t& dhénave dhe
nxjerrja e raporteve mé efigente
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pérfshiré Vendimet dhe dokumentet tjera
pércjellése t& léndés.

10. Bashkérendimi i punés né njésiné e pérkthimit

10,1 Pérkthimi i t& gjitha dokumenteve
qé dalin nga komuna dhe Kuvendi i
Komunés, nga gjuha shqipe né gjuhén
serbe

Plotésimi i kritereve té dygjuh&sisé né
Administratén Komunale .

11. Organizimi i punés ni.e' sektorin teknik

11.1 Mirémbajtja brenda dhe jashté e
objektit t&¢ Administratés Komunale

Nivel mé i larté i pastértisé dhe
giendjes teknike t& objektit.

11.2 Mirémbajtja e autoparkut dhe
veturave zyrtare

Shérbime t& avancuara dhe ulja e
shpenzimeve pér veturat zyrtare

11.3 Puné té pa parashikuara

Do te kryhen pune tjera qé do té
paraqiten varésisht nga rrethanat e
krijuara.
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