
DREJTORIA  JURIDIKE  DHE KOMUNIKIMIT ME PUBLIKUN


Drejtoria  perbehet  nga :

· Drejtori i Drejtorise,  Jurist     Fleanc MARRA

· Specialisti i Zyres se Komunikimit dhe marredhenieve me publikun, Z. Josif  XHAKO

· Punonjesi i pritjes se popullit  Anilda SPAHIU

 te cilet zbatojne keto detyra:

Drejtori i Drejtorise: 

· siguron ndihmen juridike per veprimtarine e Bashkise, Keshillit te Bashkise dhe te gjithe aparatit

· jep ndihmen juridike per te gjithe veprimtarine ,  qe kryejne Drejtorite e Bashkise dhe komisionet e  Keshillit te Bashkise

· siglon te gjitha aktet qe i paraqiten Kryetarit te Bashkise dhe Keshillit te Bashkise ne forme vendimi, urdherese ose urdheri

· me urdher te Kryetarit te Bashkise  drejtoria juridike perfaqeson ne gjyq Bashkine per vendimet e marra dhe urdherat e dhena.Juristi ngarkohet edhe nga Keshilli Bashkiak per mbrojtjen e vendimeve dhe udhezimeve qe ka marre, kur ato shkojne per gjykim ne gjykata ose kerkohen shpjegime nga Prefekti ose aparati i tij

· ne te gjitha rastet kur juristi per projektet e hartuara nga aparati ose komisionet e keshillit , ben verejtje dhe ato nuk reflektohen , mendimet e tij i  paraqet me shkrim dhe ato i bashkengjiten projektit dhe i paraqiten organit kompetent qe do te vendose per to

· pergatit propozimet per falje denimesh e detyrimesh,ia paraqet Kryetarit te Bashkise per miratinm dhe i ndjek me organin kompetent 

· pergatit se bashku me njesine e prokurimit materialet e cdo tenderi dhe pergjigjet per anen ligjore te zhvillimit te tenderave , duke ndjekur cdo etape  dhe detyrat specifike per procedurat jane te percaktuar ne nenin 24 te kesaj rregullore, dhe ka te drejten e pezullimit te ketyre procedurave, kur ve re shkelje te tyre

· mbulon  pritjen e popullit per ankesa dhe kerkesa cdo dite, 

· merr pjese ne pritjen e popullit qe organizon Kryetari  i Bashkise

· bashkepunon me seksionet perkatese per zgjidhjen e problemeve qe dalin nga  pritja e popullit

·  bashkepunon me cdo drejtori per te gjitha problemet juridike qe kane.

· merr pjese ne mbledhjet e Keshillit te Bashkise per intrerpretime juridike te vendimeve qe merren.

· Per cdo kerkese per vend te ri pune paraqet detyrat funksionale prane drejtorise se burimeve njerezore

Specialisti i Zyres se Komunikimit dhe marredhenieve me publikun:

· varet dhe zbaton urdherat e drejtorit te drejtorise

· Lidhur me letrat e  ankes- kerkesave t e qytetareve vepron si me poshte:

· merr  fotokpjen e ankese – kerkese se qytetareve nga Drejtoria e Burimeve Njerezore dhe e regjistron ne regjistrin e pritjes se qyetareve .

· ndjek proceduren e dhenies se pergjigjes duke kujtuar drejtorite perkatese per te dhene pergjigje brenda afatit ligior.

· Nqs nga drejtorite perkatese nuk zbatohen afatet ligjore, i kujton edhe njehere 10 dite para dhe nqs prape nuk jepet pergjigje , njofton kryetarin ose n/ kryetarin e bashkise.

· Pergjigje e ankese kerkeses te pergatitur nga drejtoria perkatese dhe te protokolluar i jepet specialistit te zyres se komunikimit me publikun i cili ja dorezon qytetarit te interesuar.

                                     Pritja e popullit

·  Çdo javë kryetari i bashkisë realizon  pritjen e popullit për kërkesat dhe ankesat që nuk kanë gjetur zgjidhje nga sektorët përkatës.

·  Merr masa per  organizimin e  pritjes se popullit në menyrë sistematike nga kryetari bashkise .

·  Kërkesat për takim me kryetarin e bashkisë, pranohen dhe regjistrohen nga zyra e marrëdhënieve me publikun. Në kërkesat duhet të specifikohen detyrimisht motive dhe arsyeja për të cilën kërkohet takimi.

·  Ndjek dhe informon kryetarin për organizimin e pritjes së popullit nga të gjitha drejtoritë, sipas orarit të caktuar dhe të miratuar nga Kryetari.

·  Në takimet e organizuara nga kryetari i bashkisë, marrin pjesë dhe drejtorat e drejtorive  apo specialistët përkatës si dhe juristja, sipas përcaktimit të tij, në varësi të kërkesave të qytetarëve të regjistruar si më sipër.

· Ndihmon Kryetarin në organizimin e pritjes së popullit dhe ndjek detyrat që cakton ai në zgjidhje të problemeve që dalin nga ankesat dhe kërkesat e qytetarëve.

·  Drejtorat  njoftohen nga zyra e marrëdhënieve me publikun për datën dhe orën e takimit të kryetarit me qytetarët.

· Në mënyrë periodike, grumbullon të dhëna statistikore nga aparati për pritjen e popullit dhe evidenton probleme e shqetësime për të bëre përgjithsime të nevojshme dhe ja paraqet Kryetarit.

· Organizon në aparat punën për evidentimin, studimin e zgjidhjen për probleme që vijnë në formën e ankesave me shkrim nga qytetarë të veçantë ose edhe grup qytetarësh dhe vepron si ne kapitullin  “ ankes – kerkes” me  siper.

· Mban dhe sistemon në arkiv, dokumentat në praktikën e punës me pritjen e popullit.

                                          Vizitoret

· Vizitorët do të lejohen të hyjnë nëpër zyra, vetëm pasi nëpunësi i zyrës së pritjes të ketë komunikuar dhe të ketë marrë miratim nga nëpunësi që pret vizitorët.                                                      

                                Mardheniet me mediat

· Grumbullon nga të gjitha drejtoritë dhe dërgon për botim materialet që do të botohen në Gazetën e Bashkisë “ Lajmëtari i Kuçovës”.

· Mardhëniet me mediat e ndryshme do të mbahen nga zyra e marrëdhënieve me publikun. Të gjithë nëpunësit janë të detyruar t’i japin kësaj zyre informacione që gjykohen të nevojshme për t’u publikuar. Materialet e shkruara, të gatshme për publikun, para se të publikohen, duhet të miratohen nga kryetari ose titullarët e tjerë të autorizuar prej tij.

· Organizon takimet e kryetarit të bashkisë me publikun dhe mediat.Planifikon tematikat dhe mban proces – verbalet e takimit si dhe ja komunikon sektorëve të tjerë konkluzionet dhe përfundimet e dala.

Sekretar i kryetarit te  bashkise

Sekretar i Kryetarit  varet nga Kryetari dhe pergjigjet per organizimin dhe drejtimin e veprimtarise se punes se perditeshme ne aspektin e marredhenieve te drejtorive me kryetarin e bashkise dhe e komunitetit me aparatin e bashkise.

· Organizon punen per harmonizimin e marredhenieve te punonjesve te aparatit me kryetarin per zgjidhjen  e problemeve qe dalin.

· Sistemon te gjitha informacionet, shkresat, dosjet e vecanta me problematikat e tyre dhe ja paraqet kryetarit sa here paraqitet nevoja.

· Ne bashkepunin me drejtorite mbledh te dhenat dhe sistemon problemet , te cilat kryetari i ka lene dhe e informon ne datat e caktuara per zgjidhjet e tyre ose per problemet e pazgjidhura.

· Per lehtesimin e punes se titullarit krijohen keto dosje:

· Dosjen e informacioneve te drejtorive

· Dosjen e kerkesave dhe ankesave

· Dosjen e takimeve te kryetarit , me problematiken e trajtuar

· Dosjen ne vizitave te drejtuesave te larte te shtetit dhe te delegacioneve te huaja si dhe problematika e trajtuar

· Mban lidhje te vazhdueshme me punonjesin e dezhurnit , i jep porosi per hyrjet e daljet (sipas porosise qe ka marre nga titullari)  dhe per crregullimet qe mund te ndodhin informon kryetari dhe drejtorin e administrates.

· Zbaton disiplinen ne pune 

Punonjesi i pritjes se popullit

· varet dhe zbaton urdherat e drejtorit te drejtorise

· Pret qytetaret ne hyrje te bashkise dhe i drejton tek Zyra e Komunikimit me Publikun

· Zbatton rradhen per hyrjen e qytetareve ne takim me kryetarin e bashkise sipas listes se pergatitur nga zyra e komunikimit me publikun

· Sistemon dhe miremban hollin e katit te pare godines se bashkise

· Merr dhe dorezon me proces-verbal detyren nga rojet e bashkise  per godinen e bashkise.

