Nr.Br.Mo.

Republika & Kosavés

Repubiika Kosovo

Republic of Kosove
QOA E STOMATOLOGEVE 1T xQSOVES
STOMATOLOS KOMORA KOSOVA
DENTAL CHAMBER OF KOSOVA

_ﬁma’_ﬁu Wz

Oda e Stomatologéve té Kosovés
Stomatoloska Komora Kosova e Dental Chamber of Kosovo

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

Prishtiné, Korrik 2019

T




Oda e Stomatologéve té Kosovés

Stomatolo$ka Komora Kosova e Dental Chamber of Kosovo

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

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

I. DISPOZITAT E PERGJITHSHME

Neni l
Qéllimi

1. Kjo rregullore ka pér qéllim qé té rregullojé otrganizimin e brendshém dhe sistematizimin e
vendeve té punés, numrin e vendeve t& punés, llojin dhe pérshkrimin e vendeve té punés,
llojin dhe nivelin e arsimit, numrin e punonjésve t& kérkuar pér té kiyet puné né vendet e
punés dhe kushte t& tjera té veganta pér t€ punuar né Shétbimin Profesional t& Odés sé
Stomatologéve té I{osovés (né vazhdim Shésbimi).
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Neni 2
Fushéveprimi

1. Punét profesionale, administrative dhe teknike, géshtjet ndihmése dhe t€ tjeta pér nevojat e
Odés, kryhen nga Shérbimi.
2. Kjo sregullote shté e zbatueshme pér gjithé personelin ¢ Shérbimit, pérfshiré kétu stafin

administratv dhe até mbéshtetés.

3. Pér (¢ drejtat, detyrimet dhe pérgjegjésité ¢ punonjésve té shérbimit, viejné Rregullat e
pérgjithshme té Ligjit t& Punés,

-Neni 3

Pexshkurm i vendeve t& punés péumban elemente té vendxt té puues me t€ cﬂat identifikohen
dctyLat e vendxt té punes dhe ckzekutuesﬁ & atyJ.e punéve.

:Neni 4 _

Pér punet;lm né Shelbxm duhet té plotcsohen kushtet e pelgpthshmc dhe te veganta té cilat jané té
menduata & detyrat ¢ vendlt t€ punés t€ kryhen me sulses.

41  Kushtete p'érgjithshm_c pér themelimin e punés jané té pétcaktuara me ligj.
42  Kushtet ¢ veganta pér kijimin € njé marrédhénie pune jané:

421 lloji dhe mvcln Tualiftlimi pmfesmnal
4.2.2. njohuit€ dhe / ose aftésité e pevojshme;
423 kurs i kryer ose trajnim (atsimitn shtesé);
424 péwojaepungs.

Negi 5
Kualifkimi profesional si njé kusht i veganté né vendin e punés, pérfshin njohusi t& pérgjithshme dhe
profesionale dhe aftésité ¢ nevojshme pér kiyetjen e punés pérkatése.

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

nevojave té procesit té punés, shkallés sé kompleksitetit t& vendeve t&€ punés, kushteve t€ punés dhe

pétgjegiésisé pér keyetjen e obligimeve té punés.

Fage 3nga 9

S B N




Neni 7

Njohuii té veganta t& nevojshme pér kiyerjen e suksesshme té punés, pércaktohen si kusht i
veganté pér kejimin e njé marrédhénie pune.

II. SISTEMATIZIMI 1 VENDEVE TE PUNES
Neni 8

Né bazé té dispozitave té kcsa} sregulloreje ¢do punetox duhet té slstemauzohct né pune dhe
detyra té punés, t& cilat i pérgfigien Imahﬁ}quut & tlj atsimor dhc aftesnmt pmfeslonal gjegjés.

I g}lthe personeli i Shérbimit do & jeté 1 slstematlZual. né baze te u.egu]hrmt té pampme me
Shiojcén 1 mbi bazén e té cilit ;ane te pelshkmara poznat dhe pclgatxt;a plofesmnale €

pclsoncht t Sheiblrmt

N& rastet ¢ ]ashtezakonshme kur peJ. geshljc né: mg]ence nevojitet ngz:xt]a e kapacltetcve
punuese, personeli i Shérbimit mund t€ transferohet né njé vend t& punés sipas kushteve t&
parapara me Ligjin e Punés dhe Kontratén t& Pérgjithshme Kolektive,

Neni 9
Pérshtatshmétia e zbatimit

Né ményré ekskluzive, Kryetari i Odés &shté i obliguar g& t& zbatojé kété sregullore,
legjislacionin né fushén e marrédhénies sé punés, si dhe té gjithé 11c,gullumn e brendshém té
aprovuar nga organet kompetente t& Odés

Me hytjen né fugi t& késaj rregulloreje Kryetari i Odés do t€ pérgatisé Kontratat e Punés g€ i
pégjigjen organizimit dhe sistematizimit t& vendeve t& punés sipas dispozitave né kété
rrepuliore.

. E gjithé baza e péigjegjésisé disiplinore né aspektin matetial do t& jeté e mbéshtetur né
legpslaciomn né fuqi, Reepulloten pér Pércaktimin e Pérgjegjésisé dhe Procedurés Disiplinore
né Shérbim, késaj rregulloteje dhe kontratave t& punés té t& punésuarve prané Shérbimit.
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Neni 10
Mbikéqyrja e zbatimit t& rregullores

Kompetent pér mbikéqytjen e zbatimit té késaj rregulloreje do t€ jeté Kryetari i Odés.
Neni 11
Hyrja né fuqi

Kjo rregullote hyn né fuqi ditén e miratimit té saj nga Késhilli Drejtues i Odés.

Kiyetati i OSK-sé
Prof. Dr. Blerim Kamberi

R A,

Piishting,
08.07.2019
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SHTOJCAI

PERSHKRIMI I DETYRAVE TE PUNES

1. SEKRETARI I PERGJITHSHEM I ODES

Pozita — 1 (nj€)

Pérshkrimi i pérgjegjésive dhe detyrave:

Otganizon dhe menaxhon punén e Shérbimit Profesional té Odés;

Ndihmon Kryetatin e Odés dhe metr pjesé né péigatitjen dhe organizimin e seancave t€
Kuvendit, Késhillit Drejtues, Késhillit Mbikéqyrés dhe organeve tjera t€ Odés;

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

Pérfagéson Odén né matrédhéniet juridike né pajtim me ligjin;

Fishté pétgjegjés pér zbatimin e planit financiar t& Odés;

Kryen detyra gé lidhen me zbatimin e Statutit, tregulloret, vendimet, konlluzionet dhe aktet
e tjera té miratuara nga Kuvendi dhe organet e Odés;

Eshté pérgjegjés pér arkivimin e tregulloreve, vendimeve dhe akteve tjeta t€ nxjerrura nga
organct ¢ Odés;

Menaxhon rtjedhén e informacionit né OSK;
Bashképunon me sekretarét e Odave tjera né baza té rregullta;

Metr pjesé né mbledhjet e organeve té Odés sipas nevojés dhe kérkesés sé otganeve gjegjése;
Al gjithashtu kyen detyra té fjera qé lidhen me punén ¢ Odés. Kryen detyra t€ tjera me
urdhér té kiyetarit t& Odés né pajtim me Statutin dhe aktet e tjera t& Odés.

Mbikéqytja e drejtpérdrejt: Kiyetari i Odés

Kushtet ¢ veganta pér pozité drejtuese:

Té jeté i diplomuar né Fakultetin Juridik; Fkonomik apo drejtime té péraférta;
5 (pesé) vite pérvojé pune;

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

Njohja e punés me kompjuter né softuer té nevojshém pér kryetjen e punéve
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2. ZYRTAR LIGJOR

Pozita — 1(nj€)

Pérshlkrimi i pérgjegjésive dhe detytave:

Harton akte normative si dhe aktet tjera juridike té cilat dalin nga fushéveptimtaria ¢ Odés né
bazé té procedurave t& 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 shétbime dhe késhilla profesionale pér organet e Odés-s€;

Bén Klasifikimin dhe futjen né dosje té korrespondencés dhe kryen detyra té tjera
administrative pér léndét pérkatése qé kérkojné té procedohen;

Kryen edhe punt tjera nga fusha juridike dhe administrative.

Mbikéqytja e drejtpérdrejt: Sekretari i Pérgjithshém

Kushtet e ve¢anta pét pozité:

té kété kryer Fakultetin Juridil;

2 (dy) vite pérvojé pune né profesion;

Plotésimi i kushteve té pérgjithshme dhe té veganta sipas késaj rregulloreje
Njohja e punés me kompjuter né softuer té nevojshém péx kryetjen e punéve.

3. ZYRTAR I FINANCAVE

Pozita — 1 (njé)

Pétshkrimi i pérgjegjésive dhe detyrave:

Pércjellé gjendjen dokumenteve financiare, kryetjen e pagesave me rregull, pérgatitjen e
dokumenteve té nevojshme furnizuesve sipas faturave dhe datave, si dhe obligimet té tjera
financiare;

Plotéson formularét pér ¢éshtje financiare, duke béé llogaritjen e kompensitneve, t€
méditjeve né pajtim me dispozitat ligjore né fugi, akteve normative dhe t& vértetuara nga
otgani kometent i OSK-sé;

Pérpilon rapottet periodike pér t€ gjitha géshtjet financiare;

Péspilon raportet financiare si dhe planifikimet vjctore; dhe

Kiyen edhe puné tjera nga fusha e pérgjegjésise.

Mbikéqyrja e drejtpérdrejt: Sekretari i Pérgjithshém

Kushtet e veganta pér pozité:

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

4. ZYRTARI TEKNOLOGJISE INFORMATIVE

Pozita — 1 (njé)

Pérshkrimi i pérgjegijésive dhe detyrave:

Mblkéqyré, mirémbané dhe intervenon né sistemin e teknologjisé informative né paisjet

pétkatése té zyrés;

Kujdeset pér funksionimin, siguring dhe funksionalitetin e 1sjetit t& brendshém té Odés;
Sigutron funksionalitetin ¢ paisjeve t& teknologjisé informative pér nevojat e zyrave t& Odés;

Mitémbajtjen, azhutnimin dhe zhvillimin ¢ ueb fages zyrtare t& Odés;

Pérpunon, mirémbané dhe zhvillon bazén ¢ t& dhénave té regjistrave t€ anétaréve € OSK-sé;
Ofron shétbime profesionale pér nevojat e ndryshme té OSK-sé lidhut me aktivitetin dhe

veptimtaring pérkatése;
Kryen edhe puné tjeta nga fusha e pérgjegjésisc.

Mbilcéqytja e drejtpérdrejt: Sekretari i Pérgjithshém

Kushtet e veganta pét pozité:

Té jeté i diplomuat né ndonjé nga drejtimet e shkencave kompjuterike apo t& keté kryer

trajnime adekuate té certifikuara;

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

Njohja ¢ ptogrameve pér dizajn do t& konsiderohet pétparési;

Plotésimi i kushteve té pérgjithshme dhe té veganta sipas késaj rregulloreje
Njohja e gjuhés angleze do té konsiderohet pérpatési.

5. ASISTENT EKZEKUTIVE PRANE ZYRES SE KRYETARIT

Pozita —1 (njé)

Pérshlkrimi i pétgjegjésive dhe detyrave:

Pranon palét pér Kryetarin e Odés;

Orienton palét t& personat kompetent;

Pranon lidhjet telefonike pér Kryetarin e Odés;

Mbané shénime mbi bisedat telefonike;

Bené pranimin e mysafiréve zyrtar dhe kryen edhe puné té tjera administrative;
Kryen dhe kujdeset pér punét e aparatit pér fotokopjim pér petsoneling
Mbané regjistrin telefonik té zyrtaréve dhe anétaréve t& OSK-s&;
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—  Kujdeset pér pranimin e delegacioneve té ndryshme;
~  Kryen detyra té tjera me urdhér t€ keyetarit té Odés né pajtim me Statutin dhe aktet e tjera t&

Qdés.

Mbikéqytja e drejipérdrejt; Iryetarl i Odés

Kushtet e veganta pér pozité:

T'a kété € keyer shkollén e mesme, pérparési l{onsidcxohet_; shkollimi superior;
Njohja ¢ punés me kompjuter né softuct té nevojshém pét keyerjen e punéve
Plotésimi i kushteve té pérgjithshme dhe t€ vecanta sipas késaj rregulloreje;
Njohja ¢ gjuhés angleze e obligueshme

6. ASISTENT ADMINISTRATIV PER ORGANET E ODES
Pozita —2 (dy)

Petshkrum i petg]cgjeswc dhe detylave

Ofron asistence né lnycijen ¢ punéve; admamsuanve pm ncvo;at e punéve 1€

mganeve/ Komlsioncve t& Pérhershme t& Odés;

Siguron matetialet e ncvo;shme pér mbaieva]t;e té mblcdh;cve,

Mirémbané dosjet ¢ Komisioneve t& Pérhershme; '

Ndihmon anétarét e Komisioneve né kontaktet me olganet té tjera t& OSK-sé si dhe paléve
té treta '

Kiryen edhe puné tjera nga fusha e pérgjegjésisé dhe specifikimeve té pércaktuata me
Kontratén e Punés.

Mbikéqysja e drejtperdrejt: Sekretari i Pérgjithshém

Kushtet ¢ veganta pér pozité:

—  Takété t& kuyer shkollén e mesme, pérparési konsiderohet shkollimi supetios;
—  Plotésimi i kushteve t& pérgjithshme dhe t& vecanta sipas késaj rregulloreje
~ Nijohja e punés me kompjuter né softuer t& nevojshém pér keyetjen e punéve.
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Republika e Kosovés
Rapublika Kosovo
Republic b Kosovo
£ '_lI.J.-‘\ F STOMATOLOGEVE TE KOSOVES
STOMATOLOSKA KOMORA KOSOVA
DENTAL CHAMBER OF KOSOvA

s weonno, 26300, 32 10 g

Oca e Stomatologéve té Kosovés
Stomatoloska Komora Kosova e Dental Chamber of Kosova

KESHILLI DREJTUES I ODES S STOMATOLOGIEVE (0SK), né mbéshtetje t& nenit
21 paragrafi 1.11 t€ Ligjit p&r Odat e Profesionistéve Shéndet&sor Nr. 04/L-150, né bazé té
nenit 27 paragrafi 1.11 t& Statutit t&¢ OSK-s&, n& mbledhjen e mbajtur me 27/12/2022, nxjerré

kété:
VENDIM

I; Miratohet Plot&sim-ndryshimi i Shtojcés 1 t& Rregullores pér organizimin dhe

sistematizimin e vendeve t& punés Nr., 967 té& datés 09.07.2019.

IL. Pila 3 e Shtojcés 1 béhet pika “3.1” me kété pérmbajtje:
3.1 Zyrtar i Larté i Financave
Pozita— 1 (njé)
Pérshkrimi i pérgjegjésive dhe detyrave:
- Pércjellé gjendjen e dokumenteve financiare, kryerjen e pagesave me rregull,
pérgatitjen e nevojshme furnizuesve sipas faturave dhe datave dhe obligimet e
tjera financiare;
- Plotéson formularét pér ¢éshtje financiare, duke béré llogaritjen e kompenzimeve,
t& méditjeve né pajtim me dispozitat ligjore n& fuqi, akteve normative dhe t&
vértetuara nga organi kompetent i OSK-sg;
-Pérpilon raportet periodike pér t& gjitha ¢éshtjet financiare;
-Mbikéqyré dhe menaxhon punén e Zyrtarit Financiar;
-Kryen edhe puné tjera nga fusha e e pérgjegjésisé dhe kualifikimit.
-Mbikéqyrja e drejtépérdrejté: Sekretari i Pérgjithsh&m.
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III.  Shtohet pika 3.2 me kété pérmbajtje:
3.2 Zyrtar i Financave
Pozita — 1 (njé)
Pérshkrimi i pérgjegjésive dhe detyrave:
-Pranimi i paléve né zyré t& OSK-sé pér ¢éshtje financiare;
-Kontaktimi dhe pranimi i telefonatave nga palét pér ¢éshtje financiare;
-Kompletimi i dokumentacioneve t& ndryshme (& natyrés financiare duke
pérfshiré: mbledhjen, sistemimin, vendosjen dhe mirémbajtjen e tyre né dosjet
pérkatése;
-Ofron asistencé né kryerjen e punéve rreth ¢éshtjeve dhe detyrave t& ndryshme
administrative/financiare p&r nevojat e shérbimit financiar n& kuadér t& OSK-sé&;
-Asiston né procedurat gjaté realizimit dhe regjistrimit t& transaksioneve t&
ndryshme financiare né patformén financiare t& OSK-sé, me mbiké&qyrje nga ana e
Zyrtarit t€ Lart€ Financiar;
-Merr€ pjesé né mbledhjet e Komisionit p&r Buxhet dhe Financa t& OSK-sé&;
-Kryen edhe puné tjera nga fusha e pérgjegjésisé dhe specifikimeve t& pércaktuara
nga Zyrtari i Larté Financiar;
-Kryen edhe puné tjera nga fusha e p&rgjegjésisé dhe specifikimeve té pércaktuara

nga Kryetari i OSK-sé&.

IV.  Vendimi i bashkangjitet Rregullores p&r organizimin dhe sistematizimin e

vendeve t& punés Nr. 967 té datés 09.07.2019.

V. Vendimi hyn né fuqi né ditén e nénshkrimit.

I’ dérgohet:

- Késhillit Drejtues
- Arkivés
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