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Oda e Stomatologéve té Kosovés

Stomatoloska Komora Kosova e Dental Chamber of Kosovo

KESHILLI DREJTUES I ODES SE STOMATOLOGEVE TE KOSOVES (OSK), né
mbéshtetje té dispozitave nga Neni 21, paragrafit 1 me nén-paragrafin 1.11 té Ligjit NR.04/L-150
pér Odat e Profesionistéve Shéndetésor, Nenit 27, paragrafi 1 me nén-paragrafin 1.11 té Statutit t&
OSK-s¢, né mbledhjen e datés 08.07.2019, miraton kété:

RREGULLORE
PER ORGANIZIMIN DHE SISTEMATIZIMIN E VENDEVE
TE PUNES NE SHERBIMIN PROFESIONAL TE OSK-sé

I. DISPOZITAT E PERGJITHSHME

Neni 1
Qéllimi

1. Kjo rregullore ka pér géllim qé té rregullojé organizimin e brendshém dhe sistematizimin e
vendeve t€ punés, numrin e vendeve té punés, llojin dhe pérshkrimin e vendeve té punés,
llojin dhe nivelin e arsimit, numrin e punonjésve té kérkuar pér té kryer puné né vendet e
punés dhe kushte té tjera té veganta pér t€ punuar né Shérbimin Profesional t¢ Odés sé
Stomatologéve té Kosovés (né vazhdim Shérbimi).
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Neni 2
Fushéveprimi

1. Punét profesionale, administrative dhe teknike, ¢éshtjet ndihmése dhe t€ tjera pér nevojat e
Odés, kryhen nga Shérbimi.

2. Kjo rregullore éshté e zbatueshme pér gjithé personelin e Shérbimit, pérfshiré kétu stafin
administrativ dhe até mbéshtetés.

3. Pér té drejtat, detyrimet dhe pérgjegjésité ¢ punonjésve té shérbimit, vlejné Rregullat e
pérgjithshme té Ligjit té Punés.

Neni 3
Pérshkrimi i vendeve té punés pérmban elemente té vendit t€ punés me té cilat identifikohen
detyrat e vendit té punés dhe ekzekutuesit e atyre punéve.

Neni 4

Pér punésim né Shérbim duhet té plotésohen kushtet e pérgjithshme dhe té vecanta, té cilat jané té
menduara qé detyrat e vendit t& punés t€ kryhen me sukses.

4.1 Kushtet e pérgjithshme pér themelimin e punés jané té pércaktuara me ligj.
4.2 Kushtet e vecanta pér krijimin e njé marrédhénie pune jané:

4.2.1 lloji dhe niveli i kualifikimi profesional,
4.2.2 njohurité dhe / ose aftésité ¢ nevojshme;
4.2.3 kurs i kryet ose trajnim (arsimim shtesé);
4.2.4 pérvoja e punés.

Neni 5

Kualifkimi profesional si njé kusht i vecanté né vendin e punés, pérfshin njohuri té pérgjithshme dhe
ptofesionale dhe aftésité e nevojshme pér kryerjen e punés pérkatése.

Neni 6
Pérvoja e punés, si njé kusht i vecanté pér puné né njé vend pune té caktuar, pércaktohet sipas

nevojave té procesit té punés, shkallés sé kompleksitetit té vendeve té punés, kushteve té punés dhe
pérgjegjésisé pér kryerjen e obligimeve t€ punés.
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Neni 7

Njohuri té vecanta té nevojshme pér kryerjen e suksesshme té punés, pércaktohen si kusht i
veganté pér krijimin e njé marrédhénie pune.

II. SISTEMATIZIMI I VENDEVE TE PUNES
Neni 8

1. NE& bazé té dispozitave té késaj rregulloreje ¢do punétor duhet té sistematizohet né puné dhe
detyra té punés, té cilat i pérgjigjen kualifikimit t€ tij arsimor dhe aftésimit profesional gjegjés.

2. T gjithé personeli i Shérbimit do té jeté 1 sistematizuar né bazé té rregullimit té paraparé me
Shtojcén 1 mbi bazén e té cilit jané t& pérshkruara pozitat dhe pérgatitja profesionale e
petsonelit té Shérbimit.

3. Né rastet e jashtézakonshme kur pér ¢éshtje né urgjencé nevojitet ngritja ¢ kapaciteteve
punuese, personeli i Shérbimit mund té transferohet né njé vend té punés sipas kushteve té
parapara me Ligjin e Punés dhe Kontratén t€ Pérgjithshme Kolektive.

Neni 9
Pérshtatshméria e zbatimit

1. Né ményré ekskluzive, Kryetari i Odés &shté i obliguar qé té zbatojé kété rregullore,
legjislacionin né fushén e marrédhénies sé punés, si dhe té gjithé rregullimin e brendshém té
aprovuar nga organet kompetente té Odés

2. Me hytjen né fuqi té késaj rregulloreje Kryetari i Odés do té pérgatisé Kontratat ¢ Punés gé i
pérgjigien organizimit dhe sistematizimit t& vendeve &€ punés sipas dispozitave né kété
rregullore.

3. E gjithé baza e pérgjegjésisé disiplinore né aspektin material do t€ jeté e mbéshtetur né
legjislacionin né fugi, Rregulloten pér Pércaktimin e Pérgjegjésisé dhe Procedurés Disiplinore
né Shérbim, késaj rregulloreje dhe kontratave t€ punés té té punésuarve prané Shérbimit.
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Neni 10
Mbikéqytja e zbatimit t€ trregullores

Kompetent pét mbikéqytjen e zbatimit té késaj rregulloreje do té jeté IKryetarii Odés.

Neni 11
Hyrja né fuqi

Kjo tregullore hyn né fugi ditén e miratimit té saj nga Késhilli Drejtues 1 Odés.

Prishting, Kiryetari 1 OSK-sé

08.07.2019 Prof, Dr. Blerim Kamberi
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SHTOJCA I

PERSHKRIMI I DETYRAVE TE PUNES

1. SEKRETARI I PERGJITHSHEM I ODES

Pozita —1 (njé€)

Pérshkrimi i pérgjegjésive dhe detyrave:

Otganizon dhe menaxhon punén e Shérbimit Profesional té Odés;

Ndihmon Kryetarin e Odés dhe metr pjesé né pérgatitjen dhe organizimin e seancave té
Kuvendit, Késhillit Drejtues, Késhillit Mbikéqyrés dhe organeve tjera té Odés;

Kujdeset pér pérgatitien né kohé té materialeve pér t'u konsideruar né Kuvend dhe organe
té tjera té Odés;

Pérfagéson Odén né marrédhéniet juridike né pajtim me ligjin,

Fshté pérgjegjés pér zbatimin e planit financiar t& Odés;

Kryen detyra qé lidhen me zbatimin e Statutit, rregulloret, vendimet, konkluzionet dhe aktet
e tjera té miratuara nga Kuvendi dhe organet e Odés;

Eshté pérgjegjés pér arkivimin e rregulloreve, vendimeve dhe akteve tjera té nxjerrura nga
organet e Odés;

Menaxhon rtjedhén e informacionit né OSK;

Bashképunon me sektetatét e Odave tjera né baza t€ rregullta;

Mett pjesé né mbledhjet e organeve té Odés sipas nevojés dhe kérkesés sé organeve gjegjése;
Ai gjithashtu kryen detyta té fjera qé lidhen me punén e Odés. Kryen detyra t€ tjera me
urdhér t& laryetarit té Odés né pajtim me Statutin dhe aktet e tjera té Odés.

Mbikéqytja e drejtpérdrejt: Kryetari i Odés

Kushtet e veganta pér pozité drejtuese:

T¢€ jeté i diplomuar né Fakultetin Juridik; Fkonomik apo drejtime té péraférta;
5 (pes€) vite pérvojé pune;

Plotésimi i kushteve t& pérgjithshme dhe té veganta sipas késaj rregulloreje
Njohja e gjuhés angleze do té konsiderohet pérparési;

Njohja e punés me kompjuter né softuer té nevojshém pér keyetjen e punéve
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2, ZYRTAR LIGJOR
Pozita — 1(njé)
Pérshkrimi i pérgjegjésive dhe detyrave:

—  Hatton akte normative si dhe aktet tjera juridike té cilat dalin nga fushéveptimtaria e Odés né
bazé té procedurave té pércaktuara sipas legjislacionit né fuqi;

—  Kujdeset qé pérmbajtja dhe forma e aktit normativ té jeté sa mé e sakté, si nga aspekti
gjuhésor dhe teknik.

—  Ofron shérbime dhe késhilla profesionale pér organet e Odés-sé;

—  Bén klasifikimin dhe futjen né dosje t€ kotrespondencés dhe kryen detyra te tjera
administrative pér léndét pérkatése qé kérkojné té procedohen;

— Kiryen edhe puné tjera nga fusha juridike dhe administrative.

Mbikéqytja e drejtpérdrejt: Sekretari i Pérgjithshém
Kushtet e veganta pér pozité:
—  t& kété kryer Fakultetin Juridik;
— 2 (dy) vite pérvojé pune né profesion;
—  DPlotésimi i kushteve té pétgjithshme dhe t€ vecanta sipas késaj rregulloreje
— Njohja e punés me kompjuter né softuer té nevojshém pér kryetjen e punéve.

3. ZYRTAR I FINANCAVE
Pozita —1 (njé)
Pérshkrimi i pérgjegijésive dhe detyrave:

—  Pércjellé gjendjen dokumenteve financiare, kryerjen e pagesave me rregull, pésgatitjen e
dokumenteve t& nevojshme furnizuesve sipas faturave dhe datave, si dhe obligimet té tjera
financiare;

— Plotéson formularét pér ¢éshtje financiare, duke béré llogaritjen e kompensimeve, té
méditjeve né pajtim me dispozitat ligjore né fuqi, akteve normative dhe t¢ vértetuara nga
otgani kometent i OSK-sé;

— Pérpilon raportet periodike pér t€ gjitha géshtjet financiare;

—  Pérpilon rapoztet financiare si dhe planifikimet vjetore; dhe

— Kryen edhe puné tjera nga fusha e pérgjegjésise.

Mbikéqytja e drejtpérdrejt: Sekretari i Pérgjithshém

Kushtet e veganta pér pozité:

— Ta kété té kryer Fakultetin Ekonomik;
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— 1 (njé) vit pérvojé pune né fushén financiare;
— Njohja ¢ punés me kompjuter né softuer té nevojshém pér kryetjen e punéve.

4. ZYRTAR I'TEKNOLOGJISE INFORMATIVE

Pozita — 1 (njé)
Pérshkrimi i pérgjegijésive dhe detyrave:

- Mbkeqyré, mirémbané dhe intervenon né sistemin e teknologjisé informative né paisjet
pérkatése té zyrés,

- Kujdeset pér funksionimin, siguriné dhe funksionalitetin e rrjetit té brendshém té Odés;

- Siguron funksionalitetin e paisjeve té teknologjisé informative pér nevojat e zyrave té Odés;

- Mirémbajtjen, azhurnimin dhe zhvillimin e ueb faqges zyrtare t€ Odés;

- Pérpunon, mirémbané dhe zhvillon bazén e t€ dhénave té regjistrave té anétaréve t& OSIC-s€;

- Ofron shérbime profesionale pér nevojat e ndryshme té€ OSIK-sé lidhur me aktivitetin dhe
veprimtaring pérkatése;

- Kuryen edhe puné tjera nga fusha e pérgjegjésisé.

Mbikéqytja e drejtpérdrejt: Sekretari i Pérgjithshém
Kushtet e veganta pér pozité:

- Té jeté i diplomuar né ndonjé nga drejtimet e shkencave kompjuterike apo té kete kryer
trajnime adekuate té certifikuara;

-1 (njé) vit pérvojé punén fushén e teknologjisé informative;

- Njohja e progtameve pér dizajn do té konsiderohet pérparési;

- Plotésimi i kushteve té pérgjithshme dhe té veganta sipas késaj rregulloreje

- Nijohja e gjuhés angleze do té konsiderohet pérparési.

5. ASISTEN'T EKZEKUTIVE PRANT: ZYRES SE KRYETARIT
Pozita —1 (nj€)
Pérshkrimi i pérgjegjésive dhe detyrave:

— Pranon palét pér Kryetarin e Odés;

— Otienton palét té€ personat kompetent;

— Pranon lidhjet telefonike pér Kryetatin e Odés;

— Mbané shénime mbi bisedat telefonike;

— Bené pranimin e mysafiréve zyrtar dhe kryen edhe puné té tjera administrative;
—  Kuryen dhe kujdeset pér punét e aparatit pér fotokopjim pér personelin;

— Mbané regjistrin telefonik té zyrtaréve dhe anétaréve té OSK-sé;
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— Kujdeset pér pranimin e delegacioneve té ndryshme;

—  Kiyen detyra té tjera me urdhér té kryetarit t&€ Odés né pajtim me Statutin dhe aktet e tjera té
Odés.

Mbikéqyrja e drejtpérdrejt: Kryetari i Odés
Kushtet e veganta pér pozité:

— Takété té kryer shkollén e mesme, pérparési konsiderohet shkollimi superior;
— Njohja e punés me kompjuter né softuer té nevojshém pér kryerjen e punéve
- Plotésimi i kushteve té pérgjithshme dhe t€ vecanta sipas késaj rregulloreje;

— Njohja e gjuhés angleze e obligueshme

6. ASISTENT ADMINISTRATIV PER ORGANET E ODES
Pozita — 2 (dy)
Pérshkrimi i pérgjegjésive dhe detyrave:

— Ofron asistencé né kryerjen e punéve administrative pér nevojat e punéve té
otganeve/Komisioneve té Pérhershme té Odés;

— Siguron materialet e nevojshme pér mbatévajtje té mbledhjeve;

—  Mirémbané dosjet e Komisioneve té Pérhershme;

— Ndihmon anétarét e Komisioneve né kontaktet me organet té tjera té OSK-sé si dhe paléve
te treta

— Kiyen edhe puné tjera nga fusha e pérgjegjésisé dhe specifikimeve té pércaktuara me
Kontratén e Punés.

Mbikéqytja e drejtpérdrejt: Sekretari i Pérgjithshém

Kushtet e vecanta pér pozité:

— Ta kété té kryer shkollén e mesme, pérparési konsiderohet shkollimi supetiot;
— Plotésimi i kushteve té pérgjithshme dhe té veganta sipas késaj rregulloreje
— Njohja e punés me kompjuter né softuer té nevojshém pér kryerjen e punéve.
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