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“PORTI DETAR VLORE” SH.A.

RREGULLORE
|

BRENDSHME



KREU |
DISPOZITA T PERGJITHSHME

Rregullorja ¢ brendshme “Pér organizimin dhe funksionimin ¢ “Porti Detar Vlorg” sh.a.,
mbéshtetet né Kushtetutén ¢ Republikés sé¢ Shqipérisé; Ligjin Nr.9901, daté 14.04.2008 “Pér
tregtarét dhe shoqérité tregtare”, i ndryshuar si dhe Statutin e shogérisé.

Rregullorja ¢ brendshme e “Portit Detar Vlorg” paraget t& drejtat dhe detyrimet e punonjésve,
recgullat pér ushtrimin ¢ funksioneve né ményré (¢ kualifikuar, né funksion té pérmbushjes s¢

misionit t¢ institucionit “Porti Detar Vloré, sh.a.

Neni 1
Statusi

“Porti DetarVloré” sh.a., ¢shté njé shoqéri aksionere me aksioner té vetém Ministriné ¢
H
Ekonomisé, Kulturés dhe Inovacionit,
“Porti Detar Vioré” sh.a, ka vulén me stemén e Republikés s¢ Shqipérisé, q¢ pérmban emrin ¢
shoqérisé, giithashiu emrin e Ministrisé sé linjés.
q >
“Porti Detar Vlore” sh.a., ¢ ka seliné né Vloré, me adresé: Lagjja “Pavar@sia™ Skelé, Vloré.
* 3

Neni 2
Qéllimi

Qéllimi i késaj rregulloreje éshté péreaktimi i rregullave né ushtrimin e funksioneve té brendshme,
ushtrimin ¢ detyrave dhe sjelljen e personclit, marrédhénict midis strukturave t¢ ndyshme té
shogérisé si dhe pércaktimin e rregullave pér hartimin dhe ndjekjen e praktikave, korrespondencés
dhe administrimit t& dokumentave zyrtare.

Neni 3
Misioni dhe veprimtaria

N¢ pérputhje me legjislacionin né fugi dhe statutin ¢ shoqérise, “Porti Detar Vloré” sh.a. duhet:

1) T¢ menaxhojé dhe zhvillojé shog€riné, né ményré qé t¢ arrihen objektivat ekonomike ¢
sociale, duke ushtruar kujdes té vegant¢ ndaj sigurisé¢ dhe mbrojtjes sé mjedisit.

2) Té sigurojé q¢ shérbimet portuale t¢ ofrohen me kosto 1€ arsycshme, t& jené produktive dhe
efcktive dhe té mund € pérfitohen né ¢do kohé.

“Porti Delar’ Vioré sh.a. Adresa L. "Pavarésia Skele, Viors, ALBANIA, NIPT: JGG703258N Tel/ Fax (+355) 33409700
e-mail: info@periviore.com website: www.pertiviore com

Fivts Datas Olhrs



3) Né bashképunim me aktorét ¢ réndésishém né port dhe institucionet ¢ tjcra, (& sigurojé &

Porti i Vlorés t& jeté 1 integruar me sisteme (€ tjera t¢ infrastrukturés sé transportit né
Shqipéri dhe né vendet fginje.

4) N¢ bashképunim me institucione t€ fera, ¢ lehiéso)é rrifjen ¢ treptisé népérmjet portit té

Vlorés.

3.4 Funksionet

2)

4)
5)

1) T'é planifikojé pér zhvillimin dhe operimin ¢ Portit té Viorés.

Té sigurojé territorin tokésor, wjor dhe infrastrukturén ¢ nevojshme pér zhvillimin dhe
operimin ¢ Portit t€ Vlorés.

T¢ ofrojé vetéshérbime pér mirémbajtjen e infrastrukturcs né Portin ¢ Vlorés dhe t¢ ndjek
politika q¢ kéto shérbime kundrejt kontrollit té olrohen nga (& tretét, né pérputhje me ligjin
dhe aktet nénligjore né zbatim té tij si dhe marrédhéniet kontraktuale me té tretét.

Té promovojé dhe marketojé Portin ¢ Vlorés.

N¢ bashképunim me Kapitenering, t€ drejtoj€ 1&vizjen ¢ anijeve né Portin ¢ Vlorés.

Té drejtat dhe pérgjegjésité

1) Porti i Vlorés ka t& drejté dhe mund:

a) T¢ fitojé dhe t&¢ marré né pérgjegjési administrimi pasuri té luajtshme ose té
paluajtshme.

b) T¢ hdhé kontrata, marréveshje, té japé me qgira.

¢) Té formojé ose t&€ marré pjesé n¢ formimin ¢ partnership-ve, jointventure ose
marréveshje té tjera bashk&punimi pér ushtrimin ¢ objektivave dhe funksioneve.

2} Shogéria né menaxhimin e Portit t€ Vlorés angazhohet né veprimtarité portuale t¢ lidhura

3)

4)
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me transportin detar t&€ mallrave dhe pasagjeréve, shérbime t& pérpunimit dhe magazinimit,
si dhe aktivitete té tjera dhe veprimtari t¢ cilat konsiderohen t€ nevojshme pér t¢ mbéshtetur

operacionet portuale.

Shogéria pércakton tarifat pér t’u paguar né lidhje me anijet, mjetet, mallrat, shérbimet gé
sigurohen né lidhje mé to, magazinimin, administrimin e territorit, siguringé dhe subjektet
qé kané akscs dhe pérdorin Portin e Vlorés, Tarifat portuale t&€ miratuara né pérputhje me
ligiin dhe rregullat né fuqi informohen dhe jané publike pér & gjithé operatorét dhe

pérdoruesit ¢ portit.

Shoqéria duhet 1€ marré masat ¢ nevojshme pér ruajtjen ¢ rendit, mbrojtjen dhe siguring ¢
personave dhe pasurisé né port né pérputhje me aktet ligjore pér siguring né port dhe planet
dhe rrepulloret e sipurisé (€ miratuara pér kété géllim.
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5) Shogéria ndjek dhe zbaton Master Planin ¢ Zhvillimit t& Portit dhe propozon dhe ndjek

azhornimet ¢ nevojshme ¢ tij.

Neni 4
Organet e shoqérisé

Organet ¢ shoqérisé jané:

a} Asambleja e Pérgjithshme ¢ Shoqérisé, ¢ cila pérbéhet nga aksioneri 1 vetém, Ministria ¢
IFkonomisé Kulturés dhe Inovacionit.

b) Ké&shilli Mbikqyrés, 1 pérbéré nga tre anétaré.

¢) Administratori 1 shogérisé.

Organelt e shoqérisé ushtrojné kompetencat né zbatim (€ Ligjit Nr.990t, daté 14.04.2008 Pér
tregtarét dhe shogérité tregtare”, (i ndryshuar) st dhe statutit.

Neni 5
Baza Ligjore

Rregullorja ¢ Portit Detar Vlore sh.a bazohet né :

Ligjit nr. 9901 datc 14.04.2008 “ Per treglaret dhe shoqerite tregtare™ (i ndryshuar)

Ligjit nr. 7961 date 12.07.1995 “Kodi i Punés i Republikes se Shqiperise” (1 ndryshuar)

Ligjit nr. 168/2013 daté 31.10.2013 * Pér siguriné né anije dhe porte”

Ligji nr. 60/2016 “Per sinjalizimin dhe mbrojtjen ¢ sinjalizuesve”

Ligji nr. 9154 daté 06.11.2003 “Per Arkivat”

Ligjii nr. 9367 daté¢ 07.04.2005 “Pér parandalimin ¢ konfliktit (€ interesave né ushtrimin e
funksioneve publike™ (i ndryshuar)

Ligji nr.9049 dat&14.04.2003 “Pér deklarimin dhe kontrollin ¢ pasurive te detyrimeve financiare
té té zgjedhurve dhe té disa nenpunesve publik™

Kodi i Ftikés '

Neni 6
Organizimi i administratés

1. “Porti Detar Vloré” funksionon sipas strukturés dhe organikés té miratuar me Vendim 1€
Késhillit Mbikqyrés (organiké dhe strukturé e cila mund t¢ ndryshohet dhe pérmirésohet né
vijimési).

2. Shoqéria drejtohet nga Drejtoria ¢ cila pérbéhet nga Administratori dhe Zv. Administratori,
emérimi i té ciléve caktohet nga Késhilli Mbikqyrés.

3. Administrata e “Porti Detar Vlore” sh.a. ¢shté¢ ¢ organizaar sipas hicrarkisé: Administratori ,
Zv/Administratori, Pérgjegjés Scklori, Specialist dhe Punétor.

Y 4
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KREU I1
Neni 7
STRUKTURAT PERBERESE TE “PORTIT DETAR VLORE” SH.A
Strukturat pérbérése té “Portit Detar Vioré” sh.a

1. Drejtoria éshté struktura mé c larté organizative, e cila ka pérgjegjésing pér organizimin dhe
menaxhimin ¢ t€ gjithé veprimtaris¢ s¢ institucionit, né pérputhje me legjislacionin né fuqi.

2. Sektori ¢shté struktura bazé¢ dhe mé ¢ specializuar, pér clemenié € veganté t€ njé fushe té
veprimtarisé s¢ institucionit dhe g€ luan njé rol t¢é réndésishém né plotésimin ¢ misionit té
strukturés sé institucionit tij.

3. Specialisti &€shté njésia bazé ¢ scktorit né pérballimin ¢ detyrave t€ tij. Specialisti 1 ka té
saktésuara detyrat ¢ pérgjegjésité pér pérshkrimin ¢ vendit t& punés qé ka, t¢ cilat jang t¢ miratuara
sipas akteve nénligjore pérkatése.

1. ADMINISTRATORI

a. Drejton, organizon dhe mban pérgjegjési pér té gjithé veprimtaring ¢ shoqérisé.

b. Mbéshtetur né kété rregullore, miraton pérshkrinmin ¢ punés pér ¢do degé, scktor, zyré dhe
vend pune.

c. Siguron drejtimin dhe administrimin efektiv t& Portit.

d. Zhvillon, zbaton dhe recalizon veprimtarité ¢ shoqéris¢ sipas legjislacionit dhe akteve
nénligjore q¢ rregullojné veprimtaring ¢ shoqérisé.

¢. Administratori i propozon Késhillit Mbikqyrés ndryshime né strukturén organike pér té
pérmirésuar mbarévajtjen e punés.

f. Drejlon punén pér hartimin e projekt-ideve, vénicn né zbatim t&€ tyre dhe pérmirésimin ¢
treguesve ekonomiko-finaciaré té shoqérisé.

¢. Bén shpérndarjen ¢ korrespondencés qé 1 adresohet shogérisé (drejtorisé) dhe ndjek ¢
kontrollon punén qé béhet nga Zv/Administratori, Pérgjegjésit ¢ Scktoréve dhe Punonjésit
e veganté, pér pércaktimin dhe dhénien ¢ zgjidhjeve ligjore né afatet ¢ caktuara.

h. Firmos & gjithé korrespondencén e pérgatitur q¢ pérejell shoqgéria, ndérton marrédhénict
me institucionct ¢ tjcra.

i. Ngarkon me detyrat pérkatése punonjésit pér pérgatitjen e materialeve ¢ mbledhjeve
(projcktet, relacionet projekt - vendimet), pér Késhillin Mbikqyrés né pérputhje me rendin
c dités (& péreaktuar nga ky Késhill, si dhe pér ¢éshije gé kérkon ai velé.

j. Kryen analiza periodike pér veprimtaringé e shoqérisé dhe mbi kété baz¢ informon
periodikisht Késhillin Mbikqyrés.
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Realizon bashképunimin midis institucioneve shtetérore & operojné né Port si: Dogana,
Kapiteneria, Policia Kufitare, ctj.

ishié pergjegjés pé realizimin ¢ kontratés me Késhillin Mbikgyrés dhe zbaton né ményré
té pérpikté Planin ¢ Emergjencave né Port.

Zbaton Kodin e Punés dhe detyrimet qé rrjedhin prej tij si punédhénés. Realizon detyrimet
konform kontratés kolektive lidhur midis Drejtorisé dhe Késhillit Sindikal.

Kérkon zbatimin rigoroz t& ligjshmérisé nga (€ gjithé punonjésit, disiplinén n¢ punc,
kryerjen né kohé dhe me cilési t€ detyrave si dhe merr masa per pérsosjen ¢ punés nga L&
gjithé punonjésit.

Kontrollon dhe merr masa pér pérmirésimin ¢ organizimit t& pergjithshém t&€ punés, per
pérmirésimin ¢ kushteve té punés s¢ punonjésve.

Miraton dhe lidh kontratat me & tretét dhie ¢do akt Getér sig parashikohet né detyrat
specifike t& degéve,

Miraton normat ¢ pérpunimit t&é mallrave me mekanizmat ¢ harxhimit t& karburanteve dhe
t& konsumit té materialeve si dhe kérkon llogari ¢ nxjerr pérgjegjési pér zbatimin ¢ tyre né
ményré t& rregullt.

Drejton sé bashku me Zv. Administratorin dhe anétaré t€ tjeré & shoqrisé projekiet
strategjike ndérkufitare (1€ bashkéfinancimit) ng & cilat “Porti Detar Vloré” sh.a, éshté
partner, né ményré qé (€ rris¢ investimet ¢ huaja pér pérmirésimin dhe rehabilitimin ¢
Portit. Ndjek korrespondencén e vazhdueshme pér procedurat e kétyre projekteve.
Programon, kontrollon dhe nxit rritjen e nivelit dhe profesionalizmin te t& gjithé strukturat
¢ shoqérisé dhe sidomos shefave té sektoréve.

N& mbéshtetje té kérkesave, i jep leje pér té hyré n€ port subjekteve ¢ ushtrojné veprimtari
né “Portin Detar Vloré” sh.a., sipas kritereve (& pércaktuara né Urdhérat apo Udhézimet ¢
dala pér ket géllim.

Ka té drejtén, qé né bazé t& propozimeve té béra nga degtt pérkatése, t¢ vendosé sanksione
dhe gjoba administrative ndaj subjekteve qé operojné me shogéring, si dhe 18 shqyrtojé
ankesat ¢ ndryshme té kétyre subjekteve duke ju kthyer pérgjigje brenda 30 (tridhjete)
ditéve nga depozitimi i ankescs.

Té emérojé, té japé masa disiplinore apo deri né shkarkimin ¢ punonjésve t& “Porti Detar
Vloré™ sh.a. sipas ligjeve né fuqi.

2. Zv.ADMINISTRATORI
[isht¢ anétar i drejlorisé i caktuar nga Késhilli Mbikqyrés me vendim (€ tij. Jishté anétar i
Késhillit Teknik.
Fshte zévéndésucs i Administratorit t& Shogérisé né mungesé & ij, me pérjashtim t&
rasteve qé biecn né kundérshtim me statutin ¢ shoqéris¢. f:sht¢ bashképérgjegjés pér
zbatimin ¢ kontratés me Késhillin Mbikqyrés.
6
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Merr pjesé né projekiet strategjike ndérkufitare (1€ bashkElinancimit) né & cilat “Porti
Detar Vloré” sh.a. éshté partner. Punon pér ndjekjen ¢ t& gjitha hallkave (& projekteve té
ndyshém dhe bén raportet pérkatése pér Administratorin ¢ Shogérisé,

Ka né varési Scktorin e Financés, Sektorin ¢ Pérpunim t& anije-trageieve, Scktorin e
Marketingut si dhe Sektori Teknik dhe Investimeve. Organizon punén pér realizimin e
operacioneve ekonomike, tregtare dhe teknike né Port népérmjet degéve né mbéshtetje &
ligjeve né fuqi, statutit t¢ sh.a-s¢, vendimeve (¢ Késhillit Mbikqyrés dhe urdhérave &
brendshém t€ Administratorit t& Shoqérisé,

[ propozon Administratorit ndryshime né strukturén organike kur konstaton difekte né
mbarévajtien e sektoréve t¢ veeanté apo né degét pérkatése. Harton programe pér
kualifikimin e punonjésve dhe ndjck zbatimin ¢ tyre pas miratimit.

Organizon punén pér hartimin ¢ Plan-Biznesit dhe pas miratimit nga Administratori drejton
punén pér zbérthimin e tij nga degét si dhe ndjek zbatimin ¢ ).

Organizon punén pér pérgatitjen ¢ plancve (& investimeve dhe operative si dhe ndjek
zbatimin e tyre pas miratinit tck Administratori.

Pezullon punén kur konstaton shkelje t€ sigurimit tecknik dhe merr masa pér riparimin ¢
gjendjes sé krijuar.

Kontrollon zbatimin ¢ treguesve ckonomik dhe teknike ¢ makinerive dhe pajisjeve.
Pezullon ¢do veprim gé¢ kryhet né kundérshtim me rregullat dhe ligjet né fuqi dhe i relaton
Administratorit t&¢ Shogéris¢.

Harton urdhérin ¢ drejtorisé pér inventarizimin ¢ kapitaleve & shoqérisé né fund &
periudhés ushtrimore.

Organizon punén pér hartimin e programeve € zhvillimit afatmesém dhe afatgjaté té
shogérisé dhe pas miratimit tek Administratori, ndjck zbatimin ¢ tyre.

Drejlon punén pér hartimin ¢ ngarkesés piér ¢do degé, zyré ctj., té cilat ja paraqet
administratorit pér miratim. (Pérshkrimi i detyrave).

IDrejton punén pér hartimin ¢ normave t& pérpunimit (€ mallrave, & konsumit té
karburanteve etj., t€ cilat ja paraqet Administratorit pér miratim.

Organizon dhe drejton punén pér pérmirésimin ¢ normave t€ punés, tarifave dhe paraqet
pér miratim ndryshimet pérkatésc dhe ja paraqet Administratorit pér miratim.

[ishté bashképérgjegjés pér zbatimin ¢ kontratés me Késhillin Mbikqyrés.

Diskuton dhe ndihimon Administratorin né& pérpunimin ¢ kontratave me (8 tretét dhe ¢do
akt tjetér q¢ péreaktohet specifikisht né detyrat ¢ Sektoréve, st dhe ndjck me rigorozitet
zbatimin e tyre (kontratave) duke njoftuar pér ¢do rast Administratorin.

NEé bashképunim me Specialistin ¢ Prokurimeve dhe Zyrén Juridike, merr pjesé né hartimin
¢ regjistrit t& prokurimeve bazuar né plan-biznesin e shoqérisé dhe ligjet né fugi.

Bén analizén pérmbledhése (€ punés pér periudhén mujore, 3-mujore, 6-mujore, 9-mujore
dhe vijegare & shogérisé dhe ja paraget Administratorit.
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2.1 KOORDINATOR I RRIETIT TE KOORDINATOREVE KUNDER KORRUPSIONI'T

Bazuar né¢ Vendimin ¢ Késhillit t&¢ Ministrave mr. 618, daté¢ 20.10.2021, “P&r krijimin, organizimin
¢ funksionimin ¢ Rrjetit t& Koordinatoréve kundér Korrupsionit”, (& ndryshuar; né “Portin Detar
Vloré” sh.a, si institucion ku shtrihet Rrjeti i Koordinatoréve né nivel gendror, krijohet pozicioni:
“Koordinator i Rrjetit t¢ Koordinatoréve kundér Korrupsionit™.

d.

Emérimi dhe lirimi nga detyra i koordinatorit béhet nga titullari 1 Portit Detar Vloré
sh..a, me njé afat dy vjegar, pas propozimit (& Koordinatorit Kombétar kundér
Korrupsionit.

Koordinatori pérgjigjet para Koordinatorit Kombétar Kundér Korrupsionit pér té
gjith¢ veprimtaring e ushtruar né rolin ¢ koordinatorit.

Marrédhénict e punés sé koordinatorit rregullohen né baz¢ (& dispozitave 1€ Kodit
té Punés.

Niveli i pozicionit “Koordinator 1 Rrjetit t¢ Koordinatoréve kundér Korrupsionit
¢shté 1 njéjté me nivelin e zévéndés drejtorit 1& institucionit t& Portit Detar Vioré

»

sh.a.

Procedurat e pérzgjedhjes ¢ & rekrutimit € kandidatéve pér koordinator
pércaktohen né rregulloren ¢ brendshme té Rrjetit (€ Koordinatoréve, té miratuar
me urdhér 1& Koordinatorit Kombétar kundér Korrupsionit,

Veprimtaria dhe kryerja ¢ detyrave t¢ koordinatorit monitorohen nga struktura
pérgjegjése kundér korrupsionit né Ministring ¢ Drejtésise.

Struktura pérgjegjése kundér korrupsionit né Ministring ¢ Drejtésisé vé né dijeni
Koordinatorin Kombétar kundér Korrupsionit, né rast sc konstaton parregullsi gjaté
ushtrimit 1€ detyrave nga koordinatori.

Koordinatori Kombétar kundér Korrupsionit, né varési té shkeljes sé konstatuar, 1
propozon titullarit & Portit Detar Vioré sh.a pezullimin ¢ koordinatorit ose marrjen
¢ masés disiplinore pér largimin nga funksioni.

Koordinatori raporton pér veprimtaringé ¢ kryer prej tij, ¢do 3 (tre) muaj, prané
strukturés pérgjegjése kundér korrupsionit né Ministring ¢ Drejtésisé dhe sa heré
kérkohet nga kjo ¢ fundit.

Struktura pérgjegiése kundér korrupsionit né Ministriné ¢ Drejtésisé, ¢do 6
(gjashté) muaj, kryen vlerésimin ¢ punés s¢ koordinatoréve dhe i raporton
Koordinatorit Kombétar Kundér Korrupsionit.

Koordinatori ushtron kéto detyra:

a) mbledh informacion pér veprimtarité korruptive, praktikat abuzive apo arbitrare nga
burime t& ndryshme dhe kryen hetime administrative brenda fushés s¢ pérgjeg)ésisé s¢

institucionit apo shoqérisé treglare me kapital shictéror;
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b)

g)

h)

bashképunon me strukturat ¢ brendshme 1€ institucionit pér shgyrtimin ¢ rasteve té
korrupsionit;

késhillon, udhézon ¢ ndérgjegjéson népunésit dhe qytetarét pér identilikimin ¢ adresimin
¢ rasteve korruptive prané institucioneve té tyre;

vleréson rrezikun ¢ korrupsionit né institucionin e administrat€s shtetérore ku bén pjesé,
duke analizuar mundésité e shfaqjes sé formave t& veganta (€ korrupsionit, né pérputhje me
llojin ¢ funksioneve publike apo administrative qé institucioni ushtron;

harton raportin pérfundimtar (& rastit, objekt verifikimi, dhe e pércjeli até prang strukturés
pérgjepjése kundér korrupsionit né Ministring ¢ Drejtésisc;

raporton pér punén ¢ performancén e Rrjetit t¢ Koordinatoréve né instituctonin pérkatés,
prané strukturés pérgjegjése kundér korrupsionit n€ Ministriné ¢ Drejtésisé, st dhe harton
raportin periodik javor pér tazén né (€ cilén ndodhen rastet né proces;

kryen ¢do detyré tjetér (¢ parashikuar né két¢ vendim ose t¢ deleguar nga Koordinatort
Kombétar kundér Korrupsionit apo nga struktura pérgjegjése kundér korrupsionit né
Ministriné ¢ Drejtésisé, né pérputhje me kompetencat e tij;

né ¢do rast, ndjek e raporton prang strukturés pérgjegjése kundér korrupsionit né Ministring
¢ Drejtésisé zbatimin ¢ rekomandimeve t€ marra nga institucioni pérkatés.

Procedura ¢ verifikimit, administrimi dhe dokumentimi, kryhen sipas péreaktimeve t&¢ VKM nr.
618, dat¢ 20.10.2021, “Pér krijimin, organizimin ¢ funksionimin ¢ Rrjetit t€ Koordinatoréve

kundér Korrupsionit”, 1€ ndryshuar.

3. KESHILLI TEKNIK

Késhilli Teknik thirret dhe drejtohet nga Administratori i Shoqérisé, éshté organ késhillmor
i Administratorit g¢ merr detyra dhe raporton periodikisht sipas kérkesés sé Tij.

Anétar t& késhillit teknik jang: Zv/Administratori, Pérgjegjésit ¢ Scktoréve dhe Juristi.
(do anétar duhet té jeté i pérgatitur sipas funksioneve pérkatése dhe ka (¢ drejté &
analizoj¢, diskutojé, propozojé, t& zhvillojé debat konstruktiv (& liré & hapur dhe realist, né
ményré q¢ pérfundimet q& merren nga Administratori té cojné né zgjidhje sa mé objektive
dhe né njé kohé sa mé 1€ shkurtér.

4. PERGIEGJIES SEKTORI

Pérgjegjisi 1 Scktorit &shté pérgjegjést kryesor pér mbarévajijen e punés né degén pérkatésc.
Pérgjegjéi 1 Sektorit, kryen kéto detyra:
1) Pérgjigiet pér zgjidhjet teknike dhe ligjérisht ¢ bazuara t¢ ¢éshijeve dhe problemeve

brenda degés, duke bashképunuar me & gjitha strukturat ¢ shoqérisé ¢ 1 konsideron té
nevojshime.

2) Raporton tek Administratori i Shoqérisé pér punén dhe veprimtaring e degés (i), né ményre

v,

-

"_\—"'

Firts Faria ¥ lhona

periodike mujore,
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3) Iishté pérgjegjis pér realizimin ¢ detyrave t& ngarkuara nga ligji, ose nga cprorét brenda
afatit.

4) Ndjek dhe merr pjesé né harttmin dhe zbatimin ¢ programit ckonomik afatmesém dhe té
projekt programit ckonomik vjetor t€ shogérisg.

5) Analizon dhe pérgatit nevojat pér trajnime t€ punonjésve t& varésisé.

6) Pérgjigjet pér disiplinén né puné né strukturén qé drejton dhe merr masa pér ¢do népunés
q¢ thyen rregullat.

7) Pérgjigjet pér krijim ¢ kushteve normale pér funksionimin cfektiv t& scktorit si dhe &
siguroj¢ administrimin ¢ duhur t& mjeteve t¢ punés.

8) Merr masa organizative pér plotésimin ¢ detyrave nga punonjésit ¢ sektorit brenda
planifikimit & detyrave t& Drejlorisé.

9) Kontrollon, analizon dhe informon mbi rezultateve t€ punés sé punonjésve né varési 18 tij.

10) Jep udhézime dhe ndihmén ¢ nevojshime pér vartésit pér pérmbushjen ¢ detyrave si dhe
siglon dokumentat ¢ hartuara nga punonjésit q€ ka né varési.

11)T¢ pérgjigjet para Administratorit pérkatés pér shkallén ¢ plotésimit ¢ detyrave &
ngarkuara nga ana ¢ tij drejt punonjésve qé punojné né Sektor.

12) T¢ ndjeké dhe té hartoj¢ né bashképunim me Scktorin ¢ Burimeve Njerézore, pérshkrimet
¢ punés t& pozicioneve (€ vartésisé sipas scktoréve.

13) T¢ sigurohet qé t& gjithé punonjésit e tij t€ plotésoné standardcet ¢ etikés dhe performancés
dhe t& zhvillojné punén e tyre né pérputhje me legjislacionin né fuqi.

14) [5shté i detyruar té ruajé dhe t& mirémbajé pajisjet dhe pasuring ¢ dhéné né ngarkim si dhe
grupon dhe ruan me rigorozitet dokunmentacionin ¢ zyrés.

15) Duhet té mbrojé informacionin konfidencial dhe sckretet pér (& cilat vihet né dijeni pér
shkak té¢ detyrés si dhe & parandalojé qé ky informacion t'iu jepet né ményré té gabuar
personave brenda ose jashté shoqérise.

16) Merr pjesé né komisione dhe grupe punc t& ngitur me urdhér t€¢ Administratorit té
Shoqgérisé.

5. SPECIALISTI

en kéto detyra:

1) 'T¢ zbato)é me pérpikméri dhe né nivel té larté profesional detyrat ¢ ngarkuara sipas
rregulloreve né fugi dhe pérshkrimit 1€ vendit t& punés si dhe plancve & punés t¢ miratuara
nga shefi pérkatés.

2) Te japé peérgjigje ligjore dhe/apo teknike pér problemet qé mbulon sipas detyrave & i
ngarkohen brenda sektorit.

3) T¢ ndjeké korrespondencén qé i éshté dhéné pér trajtim brenda afateve t& pércaktuara.
Pérgatit materialin dhe pasi ¢ siglon ia paraget pérgjegjésit pérkatés. Specialisti mban
pérgjegjési pér cilésing profesionale t& materialeve té pérgatitura.

4) Té informojé cprorin dirckt mbi rezultatet ¢ punéve né vazhdimési dhe mbi véshtirésite e
hasura né lidhje me to.
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3)

0)
7)

8)

9

T¢ rrisé kualifikimin ¢ tij prolesional né ményré ¢ vazhdueshme dhe sistematike duke
synuar sjelljen ¢ risive né punén ¢ tyre (¢ pérditshme.

T¢ respektojé kuadrin rregullator t¢ Portit t€ Vlorés.

T¢ respektojé rregullat e etikés né kontaktet zyrtare me eprorét dhe kolegét ¢ tij, si dhe té
pérfagésojé né ményrén ¢ duhur Portin ¢ Vlorés,

Fshté i detyruar t& ruajé dhe t€ mirémbajé pajisjet dhe pasuring ¢ dhéné né ngarkim si dhe
grupon dhe ruan me rigorozitet dokumentacionin e zyrés.

Duhet t& mbrojé informacionin konfidencial dhe sekretet pér té cilat vihet né dijeni pér
shkak t¢ detyrés, si dhe te parandalojé gé ky informacion tiu jepet né ményré & gabuar
personave brenda ose jashté shoqérise.

£0) Merr pjesé né komisione dhe grupe pune té ngitur me urdhér (& drejtorit t& shoq@risé.

u

SEKTORI I BURIMEVE NJEREZORE

Sektori i Burimeve Njerézore varet nga Administratori dhe ¢shté njé hallké administrative lidhése
midis tij dhe pjesés tjetér t& administratés. N kété kuptim, pércjell gjitheé urdhérat dhe udhézimet
e dhéna nga Administratori pér pjesén tjetér t& administratés. Scktori 1 Burimeve Njerézore ka né
strukturén ¢ saj 5 punonjés: Pergjegjésin ¢ zyrés; Specialistin IT; Specialistin ¢ arkivés/protokoll,
Specialistin ¢ Marédhénicve me Publikun dhe njé Shofer ¢ administratés.

1. Pérgjegjési i Scktorit té Burimeve Njerézore:

Foste Poter Flarr

Pérgjegiési 1 Burimeve Njerézore pérgjigiet pér administrimin ¢ Burimeve Njerézore,
kualifkimin, organizimin dhe pérmirésimin ¢ pérgjithshém € strukturave (& Burimeve
Njerézore né “Porti Detar Vloré” sh.a.
Pérgjigjet pér shérbimet ¢ mbulon dhe detyrat g& zgjidh Sektori 1 Burimeve Njerezore
Ndjek mbarévajtjen ¢ punéve me ané té evidentimin ¢ pérditshém € problemeve ¢ hasen
dhe ndihmon vartésit pér climinimin ¢ t&é metave.
Merr pjesé sé bashku me zyrén jurdike n& hartimin ¢ rregullores s¢ Institucionit.
Pérgatit projekt-urdhéra dhe projekt-vendime pér t'u miratuar nga Titullari, pér
organizimin dhe kontrollin e punés né zyr¢ dhe sipas rastit né Institucion.
Pércakton kritere té veganta pér vlerésimin ¢ rezultateve t¢é punés né pérputhje me kuadrin
ligjor né fuqi dhe kérkon ¢do vit vlerésimin ¢ rezultateve individuale té punonjésve nga
shefat dhe kryetarét e degéve.
Ndjek né vazhdimési disiplinén dhe pasqyrimin ¢ masave disiplinore kur ka, né dosjen
personale té ¢do népunési.
Harton planin ¢ lejeve t& zakonshme pér vitin pasardhés, ndjek dhe zbaton até pas
miratimit.
Administron kontratat ¢ punés sé personelit.
Ruan, sistemon dhe administron dosjet dhe librezat ¢ punés s¢ punonjésve gé 1ané osc
merren né puné, duke béré inkuadrimin e tyre sipas rregjistrit themeltar.
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k.

m.

Ndjek né dinamtké pasurimin ¢ dosjes sé personcelit, duke béré né to ndryshimet pérkatése
né bazé & urdhérave dhe vendimeve pér [évizje, dhénie stimujsh dhe masash disiplinore,
mbarim shkolle dhe kurse, duke vendosur né pjesén pérkatése vlerésimet periodike t& punés
s¢ népunésit.

Bén porosi pér materiale pune qé 1 duhen Zyrés, si regjistra, dosje, shtypshkrime té
ndryshme né zbatim té rrcgullores sé kartotekés sé personclit.

(Cdo dité merr evidencén ditore t& paragitjes né puné, té cilat ia paraqet drejtorit té drejtorisé
né orén 8.30.

2. Specialisti i Protokoll-Arkivés.

a,

d.

Regjistron korrespondencén zyrtare, ¢ shpérndan dhe ¢ pérpunon até.

Siguron dorézimin ¢ ploté dhe né kohé t& dokumentave q¢ krijohen apo hyjné né
institucion.

Sistemon né arkiv dokumentacionin sipas strukturés dhe viteve pérkatése t¢ prodhimit dhe
regjistrimit t& tij

Kryen procedurén ¢ pérpunimit 1€ dosjeve sipas aflatit ligjor té ruajtjes sé tyre dhe ja paraget
ato komisionit pérkatés pér asgjésim né pérputhje me kriteret ¢ pércaktuara né aktet ligjore
né fuqi.

Organizon punén pér evidentimin, ruajtjen fizike, pérpunimin dhe shirytézimin ¢
dokumentave né bazé (€ ligjeve né fuqi.

Vulos dhe protokollon praktikén shkresore t€ Institucionit nénshkruar nga drejtori 1
shoqrisé.

Pérpilon pasqyrén emértuese té geljes s¢ dosjeve né bazé t€ kritereve arkivore.

Siguron dorézimin ¢ ploté dhe n¢ kohé t& dokumenteve qé krijohen apo hyjné né
institucion.

Ndjek pérdorimin korrekt t& vulés dhe pérgjigjet pér sigurimin ¢ saj né bazé t€ ligjeve.
Mbikqgyr punén né arkivé sipas strukturés s¢ dokumentacionit dhe viteve pérkatése té
prodhimit dhe regjistrimit t& tij.

Bén dorézimin né Drejtoring e Pérgjithshme t& Arkivit Shtetéror té dokumenteve me R1IK
qé kané plotésuar kohén e qéndrimit né arkivé.

3.Specialisti i marrédhénieve me publikun.

v,

L)

.

T —

Lot Litn € 1ost

Mcenaxhon raportet me median si dhe njofton shtypin pér aktivitetin e shoqérisé.

Bén planifikimin dhe menaxhimin ¢ zbatimit (€ strategjive afatshkurtra dhe afatgjata €
rcalizimit té reklamave, publiciteteve dhe dokumentaréve té ndryshém pér shogériné.
Pérgatit dhe promovon &€ gjitha fushatat publicitare (reklama, spote televizive,
dokuwmentaré¢ ¢tj) né emér dhe pér llogari t€ “Porti Detar Vlore” sh.a.

Rikoneepton dhe rifreskon faqen ¢ internetit né bashképunim me specialistin ¢ [T, me
vendosjen ¢ informacioneve né pérputhje me kérkesat bashkékohore.
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Ndjck procedurén ¢ pérgatitjes sé elementéve  promocionale, lamuj, stilolapsa, blloge,
kalendaré me logon ¢ “Porti Detar Vloré” sh.a.

Krijon njé data-base me kontaktet ¢ partneréve té brendshém dhe (€ jashtém.

Organizon pjesémarrjen né panaire, konferenca qé jané né interes té shoqérisé.

Koordinon marrédhéniet me mediat dhe krijon nj¢ databasc (& medias.

Pérgatit procedurat Protokollarc pér pritjen ¢ Delegactoneve, merret me organizimin e
takimeve té€ punés, drekave, ceremonive t€ ndryshme.

Ka pér detyré te béjé pérgatitjet e duhura né shogéri dhe t& merret me (€ gjitha zbukurimet
dhe infrastrukturén e nevojshme sipas llojit te ceremonive (festave zyrtare, apo ditéve (€
zisé Kombeétare).

Ka pér detyré t& kérkojé informacion apo (€ jeté né dijemi pér gjithgka ¢faré ndodh né
territorin ¢ “Porti Detar V1oré”™ shoa. me géllim g€ (& japé informacion sa mé (€ ploté, (€
shpejté dhe (& sakté pér gjithgka ¢faré ndodh, pasi t€ jeté konsultuar me sektorét pérkatés.

Duthet te mbaje marredhenic me shtypin dhe informoje Administratorin mbi artikuj gé kané né

fokus shogéring dhe ¢éshtje q¢ lidhen me “Porti Detar Vlorg”

4. Specialisti i I'T-sé:

.

o

~

W,

(

Firt Dovar Vilors

Eshté pérgjegjés dhe monitoron sistemet 'l nga piképamja e ruajtjes, administrimit, aksesit
dhe pérdorimit t¢& pérshtatshém té kétyre sistemeve.

Monitoron administrimin, mirémbajtjen dhe ccuring ¢ sistemeve t¢ informacionit dhe
komunikimit.

Kujdeset pér mirémbajtjen e sistemit kompjuterik, rrjetit LAN & FEAN t& institucionit si
dhe t¢ sistemit té vézhgimit.

Azhornon web-SITE.

Ndjek mirémbajtjen dhe siguron gadishméring e sistemit telefonik né institucion. Ndjck
gatishmériné tcknike € pajisjeve, rrjetit informatik hard&soft t¢ shoqérisé, kamerave té
sigurisé.

Merr pjesé né pérpilimin ¢ dokumentave té specifikimeve teknike pér tenderat ¢ fushés (sé
bashku me anétarét ¢ feré té komisionit).

Meiret me politikat e zhvillimit té teknologjis¢ s¢ informacionit.

Raporton me shkrim tek cprori 1 tij pér t& gjitha detyrat dhe problemet si dhe zbaton &
gjitha detyrat ¢ tjera t€ dhéna nga eprori 1 drejtpérdrejt.

Shoferi i administratés:

Shoferi 1 Administratés ka pér detyré i€ administrojé dhe kujdeset pér mirémbajtjen ¢
mjeteve t& véna né dispozicion t& Administratés.

Té mbajné né rregull dokumentacionin ¢ nevojshém pér udhétim si dhe té plotésojné
formularin ¢ harxhimit t& karburantit.

T¢ plotésojné {leté-udhétimet dhe & ndjekin detyrat ¢ kérkuara nga cprorét.
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d.

T¢ plotésomné kérkesat pér karburant dhe autorizimet pér ¢do udhétim

L

SEKTORI JURIDIK

Sektori Juridik organizohet sipas strukturés s¢ miratuar me vendim té Késhillit Mbikqyrés duke

ushtruar veprimtaring ¢ saj né fushén ¢ prokurimeve dhe ankandeve, monitorimit 1& kontratave,

mbrojljes ligjore dhe ndjekjen ¢ progedurave pér miréadministrimin ¢ pasurisé¢ shtetérore né
pérgjegjési administrimi & “Porti Detar Vloré” sh.a dhe trajtimin ¢ ¢do aspekti yetér & kérkon

pérgatitje profesionale juridike.

Facte Pter lirr

1. Pérgjegjési i Sektorit Juridik.

a.

Zbaton me pérpikméri dhe né nivel té larté profesional t& gjitha detyrat e ngarkuara nga
Administratori duke ¢ organizuar ndarjen ¢ punés pér ¢do punonjés té scktorit né ményré
1¢ dedikuar né trajtimin e problematikave, me géllim specializimin ¢ punonjésve brenda
zyrés dhe shpérndarjen né ményré t& barabarté té volumit (& punés.
Pérfagéson né ményré t& denjé dhe profesionale shogéring né té gjitha shkallét e pushtetit
gjyqésor dhe sigurohet gé té drejtat dhe detyrimet e saj kundrejt kontraktoréve, operatoréve
dhe subjckteve t€ tjeré, t&€ mbrohen dhe t& menaxhohen né ményré t& ploté dhe kompetente.
Ofron konsulencén juridike pér té gjithé punonjésit ¢ “Porti Detar Vlorg” sh.a., kur kjo
kérkohet pér zgjidhjen ¢ problemeve ¢ ata parashtrojné, duke dhéné sugjerimet e
nevojshme pér ¢éshtjet g€ kané lidhje me veprimtaring ¢ sh.a-sé.
Siguron interpretimin e akteve ligjore né fuqi mbi bazén ¢ kérkesés sé drejtorisé apo
shefave 18 degéve pérkatése.
Siguron qé t& gjitha kontratat dhe marréveshjet ¢ périunduara nga shoqéria pérputhen me
legjislacionin shqiptar.
Asiston né pérgatitjcn ¢ projekt-vendimeve té Késhillit Mbikqyrés, akteve pérkatése (€ cilat
jané t€ nevojshme pér administrimin e territorit né pérputhjec me legjislacionin né fuqi, si
dhe akteve tjera gé krijojné té drejta/detyrime me (€ tretét.
Pérpilon kontratat tip, draft-rregullore, draft-vendime dhe draft-udhézime té kérkuara nga
strukturat pérkatése, me qéllim pér & siguruar pérdorimin ¢ shérbimeve dhe faciliteteve
portuale nga (& tretét.
Merr pjesé né grupet ¢ punés ¢ ngrihen pér hartimin dhe rishikimin ¢ procedurave,
rregulloreve, udhézimeve gé rregullojné veprimtaring ¢ shoqérisé.
Kryen t¢ gjitha procedurat administrative pér aplikim pran¢ ASHK-s¢ Vlor€, pér pronat ¢
shoqérisé, pérfshiré kétu edhe rastet e ankimeve administrative, duke respektuar afatet
éshté ¢ nevojshme ndjekjen ¢ métejshme né shkallét e gjyqésoril.
Ndjck sipas procedurave dhe alateve pérkatése € gjitheé problematikén qé ka t€ béjé me
ckzekutimin ¢ vendimeve gjyqésore nga dhe kundér cilido personi (jetér.
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k.

Ndjek procedurat ¢ prokurimit publik sipas detyrave dhe funksioneve (& ngarkuara nga
ligjet dhe aktet ¢ tjera ligjore dhe nénligjore né kété fushé.

2. Specialisti i kontratave dhe vlerésimit té riskut.

o

d.

—_

.

[dentifikon dhe krijon regjistrin e riskut, vleréson dhe kontrollon risqet & véné né rrezik
arritjen ¢ objektivave dhe realizimin me sukses té veprimtarive t& drejtorisé.

Harton dhe formulon nga piképamja juridike kontratat sipas klasifikimit t& tyre n¢ bazé té
procedurés, duke mbrojtur né ¢do kohé interesat ¢ institucionit q& pérfagéson.

Ndjek korrespondencén q¢ i ¢shté dhéné pér trajtim duke respektuar rigorozisht afatet ¢
péreaktuara.

Me autorizim nga Administratori 1 shogérisé né bashképunim cdhe me Pérgjegjésin ¢
Sektorit Juridik, ndjek t¢ gjitha proeeset gyygésore ku “Porti Detar Viord” sh.a, paraqitet si
palé e paditur, palé paditése ose si palé ¢ treté.

Nén drejtimin dhe né bashképunim me Pérgjegjésin e Sektorit Juridik, jep ndihmén juridike
té gjitha degéve, sektoréve dhe zyrave (€ Shogérisé pér problemet ligjore g€ ato mund (€
kené kur nje veprim i tillé kérkohet prej tyre.

Merr pjesé né grupet e punés q¢ ngrihen me Urdh€r t& Administratorit t&€ Shogéris¢ pér
probleme & ndryshme dhe jep ndihmesé juridike né kéto grupe.

Nén drejtimin dhe né bashképunim mec Pérgjegjésin ¢ Sektorit Juridik pérgatit t& gjithé
dokumentacionin e nevojshém nga ana juridike & kérkohet prej drejtorisé apo degéve,
scktoréve dhe zyrave 1€ Shoqérisé.

N¢ bashképunim me Pergjegjesin ¢ Sektorit Juridik harton t& gjitha shkresat, Urdhérat qé
jepen nga drejtoria pér mbarévajtjen sa mé t€ miré & punés né t€ gjithé seklorét,

Né& bashképunim me Pergjegjesin ¢ Scktorit Juridik harton té gjitha shkresat, Urdhérat qé
jepen nga drejtoria pér mbarévajtjen sa mé t& miré (& punés né € gjithé scktorét,

Ndjck né vazhdimési dhe zbaton & gjitha ndryshimet ligjore q¢ ndodhin dhe qé kané lidhje
me veprimtaring e “Porti Detar Vloré” sh.a. dhe ja bén té ditura drejtorisé dhe gjithé degéve
¢ sektoréve té shoqérisé.

Mban pérgjegjési pér mosplotésimin né¢ kohé té detyrave t¢ ngarkuara dhe pérgjigjet pér
to.

Ndjek zbatimin e kontratave si dhe shfrytézimin ¢ kapaciteteve t¢ lira tcknologjike
(sheshe dhe magazina), ambjente té tjera e zyra dhe pérpunon dokumentacionin né zbatim
t¢ V.K.M nr. 54, datg 05.02.2014 “Pér pércaktimin ¢ kritereve, t& procedurés ¢ (&€ ményrés
s¢ dhéénics me qira, enfitecoz apo kontrata t€ tjera t& pasurisé shtetérore” (i ndryshuar)
Ndjek sipas rastit dhénien me qira (& magazinave tranzit sipas kérkesés s¢ béré mé paré nga
subjektct.

3. Specialisti i prokurimeve.

Faste ndos ¥ oo

Eshté pérgjegjés pér organizimin, ndjekjen dhe administrimin ¢ & gjithé procedurave &
cilat i nénshirohen pércaktimeve t& Ligjit “Mbi Prokurimet”, Ligjit “Mbi Ankandin Publik”
dhe akteve (€ tjera nénligjore (€ lidhura me to, t€ cilat zbatohen né Republikén ¢ Shgipérisé.
Zbaton dispozitat ligjore t¢ legjislacionit “Mbi Ankandin Publik”.
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o

==

Nén drejtimin dhe né bashk&punim me Pérgjegjésin ¢ Scktorit Juridik, harton gjithé
dokumentacionin e nevojshém té tenderave, né bashképunim edhe me specialistét ¢ degéve
pérkatése t& “Porti Detar Vloré” sh.a. konform standartit t& kérkuar nga APP né formé &
shkruar dhe elektronike.

Sé bashku me Zv. Administratorin dhe né bashképunim me pérgjegjésit ¢ sektoreve, éshté
pérgjegjés pér hartimin ¢ Regjistrit ¢ Prokurimeve né [illim & ¢do viti, ndryshimeve (€
Regjistrit s dhe Raportin ¢ Realizimit t& Prokurimeve né “Porti Detar Vioré™ sh.a. i cili
dérgohet né pérputhje me ligjin ¢ prokurimeve prané Agjencisé sé Prokurimeve Publike.
Merr pjesé né tranimet ¢ ndryshme ¢ kryera nga APP, pér {'u njohur me ndryshimet né
ststemin ¢ prokurimit pér pérmirésimin ¢ punés lidhur me vijueshméring ¢ procedurave (&
prokurimit sipas ligjit.

Pérgatit né bashképunim me njésiné ¢ Prokurimit dhe ndjek ceuring ¢ dosjeve té
prokurimeve deri né arkivimin ¢ tyre prané Arkiveés s¢ shoqerisé.

Pérgatit korrespondccén me APP-né sa heré gé del e nevojshme gjaté procesit (¢ punés.
Nén drejtimin dhe né bashképunim me Pérgjegjésin ¢ Sektorit Juridik, mban lidhje té
drejtépérdrejta me Agjencing ¢ Prokurimit Publik dhe ndjek népérmjet Buletinit té
Prokurimit Publik dhe korrespondencés me €, udhézimet pér respektimin e rregullave té
prokurimit. Sipas rastit kérkon ndihmé e késhilla pér pengesat dhe véshtirésité ¢ hasen né
procedura té veganta.

Nén drejtimin dhe né bashképunim me Pérgjegjésin ¢ Sektorit Juridik, ka pér detyré
sqarimin ¢ kandidatéve né ¢do moment, pér ¢do paqartési qé lidhet me procedurén dhe
rregullat e prokurimit publik dhe hartimit t¢ ofertave. Pér kéto raste mban korrespondecén
zyrlare me shkrim me secilin prej tyre.

Nén drejtimin dhe né bashképunim me Pérgjegjésin e Sektorit Juridik , ndjek dhe
kontrollon respektimin ¢ té gjitha afateve (¢ cilat kalojné né njé proceduré prokurimi nga
nxjerrja ¢ urdhér prokurimit dhe deri ng shpalljen e f{ituesit si dhe té lidhjes sé& kontratés.
Organizon ¢ bashkérendon punén e njésisé s¢ prokurimit me komisionin ¢ vlerésimit té
ofertave népérmjet kryetarit.

Né bashképunim me njésiné ¢ prokurimit, arkivon dokumentacionin ¢ tenderave.

Mban evidencén ¢ prokurimeve publike 18 realizuara pér ¢do 3 muaj ¢ cila 1 raportohet
APP-sé pér plotésimin e programit t&€ prokurimeve sipas progedurave té ndjckura.

v

SEKTORI I FINANCES

Sektori i Financés ka pér géllim mir¢administrimin ¢ mjeteve financiare dhe materiale si dhe

pérgatitjcn dhe monitorimin e programit ekonomik vjctor dhe afatmesém (€ shoqérisé. Veprimtaria

¢ Zyrés organizohet né bazé t¢ strukturds s¢ miratuar me vendim € Késhillit Mbikqgyrés.

i,

"‘-\—/

Foirs Lhier Clhre
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[. Pérgjegjési i Sektorit ¢ Financés.

a.

b

h.

n.

———

Feite Bber ¥ihsr

[lshté népunés zbatues sipas pércaktimeve t¢ ligjit nr.10296, daté 08.07.2010 “Pér
menaxhimin financiar dhe kontrollin”, 1 ndryshuar dhe pérgjigjet para népunésit autorizues
pér garantimin e cilésisé s¢:

Dokumentit pérfundimtar ¢ programit ckonomik & zhvillimit ¢ shoqéris¢ dhe
bashkérendimin e punés gjaté procesit & pérgatitjes sé tij.

Raportimit periodik pér vendim-marrjen, né funksion (€ realizimit t¢ objektivave, si dhe (&
pasqyrave financiare vjetore té shoqérisé né pérputhje me kérkesat ¢ legjislacionit né fuqu.
Garantimin para miratimit t¢ shkresave/urdhrave me karakter financiar, lidhur me
ligjshméring, rregullshméring dhe respektimin e parimeve 1€ ckonomicitetit, cfigencés dhe
efektivitetit.

Mbikégyrjen dhe menaxhimin cfektiv t& punonjésve né varési funksionale té tij si dhe
ruajijen e nivelit té tyre profesional.

Dokumentimin e té gjitha transaksioneve financiare dhe garantimin ¢ gjurmés s¢ auditimit
pér té gjitha proceset g€ ndodhin né njési.

Pranimin osc jo t& dokumentacionit bazuar né kontrollet pas {faktit né pérputhje me kérkesat
¢ legjislacionit né fuqi.

Mbajtjen ¢ sistemit té kontabilitetit, raportimit pér vendimmarrjen né funksion (€ realizimit
t¢ objektivave, kontabilizimin ¢ ploté (€ sakté dhe né kohé t€ t¢ gjitha transaksioneve si dhe
pérgatitjen ¢ pasqyrave financiare t€ njésisé, né pérputhje me rregullat e miratuara nga
Ministria e Financave.

Ruajtjen dhe mbrojtjen ¢ aktiveve dhe 1€ dokumentacionit (& njésisé kundrejt humbjeve,
vijcdhjeve, kegpérdorimit dhe pérdorimit t¢ paautorizuoar.

Garantimin ¢ mbledhjes sé t¢ gjitha borxheve té paarkétuara dhe né rastet kur nuk éshté i
mundur (¢ mblidhet ky borxh duhet (€ keté dokumentacion té ploté, pér t& vértetuar q&
kryen t& gjitha pérpjekjet pér mbledhjen c tij me pérjashtim t€ rasteve kur pérgjegjésia
rregullohet me ligje té vecanta.

Garantimin & t¢ gjithé kreditorét & paguhen né kohé dhe né rastet kur kreditorét nuk jang
paguar apo né rast ankesash pér mospagesé nga kreditorét, népunési zbatues duhet tia
shpjegojé rrethanat népunésit autorizucs.

Bén njé shpérndarje té drejté t& detyrave (¢ & gjithe stalit & Scktorit (¢ Administrimit
Financiar dhe ndjck né vazhdimési zbatimin ¢ tyre.

Njofton né¢ ményré sistematike pér debitorét dhe informon né ményré kronologjike
Administratorin e shoqérisé pér gjendjen ¢ tyre.

Administron s¢ bashku me Drejtorin ekzekutiv mjetet financiare (gjéndje né banka dhe
arkd), né ményré qé kélo té pérdoren me objektivitet dhe cfektivitet ckonomik. Ruan
respektimin ¢ normativave & mjeteve (€ xhiros dhe ndihmon qé ato t& qarkullojné sa mé
shpejt.
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Brenda afateve (6 pércaktuara né bazg (¢ pérmbledhéses s¢ pagave bén xhirimet né banké
pér likujdimin ¢ pagave (€ punonjésve .

Bén kontabilizimin ¢ dokumentave sipas bankave q€ operon mbéshtetur né kontrollin ¢
dokumentave justifikuese né programin ¢ informatizuar Iinanca 5.

Bashké me 7Zv/Administratorin harton-detajon dhe ndjck realizimin ¢ programit pér
treguesit financiar t& miratuar nga Aksioneri.

S¢ bashku me Zv/Administratorin harton informacionin pér realizimin e treguesve
financiaré mujor, tremujor dhe vijetor dhe ja paraget Administratorit t€ shoqérisé .
Kontrollon t& gjithé dokumentacionin bazg t& aktivitetit t¢ hedhur n& kompjuter nga
anétarét ¢ scktorit. Ndjek detyrimet me t¢ tretét, debitorét e kreditorét ¢ jashtém &
shoqérisé.

Pérpilon urdhér xhirimet pér llogarl (€ tatim pagueseve mbi detyrimet pér sigurimet
shoqérore dhe shéndetésore, si dhe pér tatimin mbi t€ ardhurat personale brenda afateve té
péreaktuara,

Ndjek dhe verifikon né ményré té vazhducshme 1évizjen ¢ mjeteve monetare né lcké dhe
valuté t¢ huaj me té gjitha bankat q¢ operon.

Bén vlerésimin e punds s¢ personelit t& Sektorit s¢ Administrimit Financiar dhe propozon
pér masa né rast shkeljesh té dispozitave ligjore dhe mosrealizim (€ detyrave (& vartésve.
Punon pér trajnimin ¢ personclit t& financés me standardet ¢ kontabilitetit.

2. Llogaritari i paré.

a.

d.

-
~

"

"\-—/

Farts Lrctar Vlars

Ka varési direkte nga Pérgjegjési i scktorit, merr dhe zbaton urdhérat dhe detyrat ¢ d¢héna
prej tij.

Kontabilizon dokumentat e arkés si dhe kontrollon dokumentat justifikucse dhe bén
regjistrimet né programin Financa 5.

Pérpilon ¢do muaj listépagesat ¢ punonjésve (€ shogérisé né bazé & list-prezencave, t&
dorézuar né Sektorin e Financés t¢ firmosura nga personat pérgjegiés dhe dokumenteve &
tjera justifikues, bén ndalesat né zbatim t& ligjit nr. 10383, datg 24.2.2011, “Pér sigurimin
e detyrueshém (6 kujdesit shéndetésor né Republikén e Shqipérisé”, (1 ndryshuar) dhe ligjit
nr. 29/2023 “Pér tatimin mbi (¢ ardhurat”

Bén maryjen dhe administrimin ¢ raporteve mjekésore té punonjésve nga Pergjegjest |
Burimeve Njerezore dhe verifikimin ¢ tyre me t€ gjithé dokumentacioninr pérkatés q¢
kérkohet nga Dega Rajonale ¢ Sigurimeve Shoqérore Vioré.

Bén llogaritjen ¢ raporteve mjckésore dhe pérpilimin e borderosé pérkatése,

Rakordon raportet me Sigurimet Shogérore né datat pérkatése 1€ ¢do muaji si dhe
sistcmimin ¢ tyre.

Raporton né ményré elekironike né Drejtorin€ ¢ Tatim Paguesve t¢ Médhenj Tirané pér
numrin ¢ punonjésve q¢ shtohen apo pakésohen né pérputhje me ligjin tatimor.
Kontrollon saktésiné ¢ dokumentave faturé shige, fatura blerje, flet¢ hyrje dhe
dokumentave shogéruese. [ regjistron né ményré kronologjike né programin “Financa 57,
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Pas regjistrimit, faturat ¢ blerjeve me dokumentat e tjera ligjore, 1 dorézon e pérgjegjési i
zyrés pér likujdim.

Raporton né ményré clektronike TVSH-n¢ né Drejtoring ¢ Tatim Paguesve t& Médhen)
sipas alateve ligjore.

Ndjek analitikisht sipas programit t& zhvillimit t¢ ardhurat dhe shpenzimet dhe raporton
te pérgjegjési sektorit.

Ndjek analizat e llogarisé 413, 401 (klienté,furnitoré) sipas kartelave analitike pér ¢do
subjekt, regjistrimi i t& cilave ésht¢ béré né kompjuter (s¢ bashku me pérgjegjésin ¢
scktorit),

Kontrollon saktésing ¢ t¢ gjithé dokumentave té magazinés fleté-dalje dhe dokumentave
shoqéruese té tyre dhe i regjistron né ményré kronologjike né programin Financa 5.

Bén rakordim ¢do muaj me kartelat ¢ artikujve t¢ magazinGs sipas kontabilitetit,
verifikon, kuadron dhe kontrollon fletét ¢ inventarizimit té imét dhe t8 materialeve né
magazing né baz¢ te ligjit nr. 10296, daté 08.07.2010 “Pér menaxhimin financiar dhe
kontrollin” (i pérditésuar) dhe Udhézimin nr. 30, daté¢ 27/12/2014 “Pér menaxhimin ¢
aktiveve né njésité e sektorit publik”.

Plotéson fletén ¢ inventarit me gjéndjen kontabél sipas kartelave pas rakordimit me
kontabilitetin financiar dhe ¢ dorézon te komisioni i inventarizimit pér (& kryer vlerésimin
¢ inventarceve t¢ pasurisé,

2. Specialisti i Statistikave.

Farti Pt Blaas

a.

d.

Ka vartési dirckte nga Pérgjegjési i scktorit té Financés.

Ndjek marrédhéniet me klienté, agjenci dhe subjekte € ndryshme kjo pér realizimin ¢
operacioneve treglare t& shoqérise.

Evidenton dinamikén ¢ zhvillimit t€ tregut pér strukturén ¢ mallrave té cilat lévizin
népérmjet shoqérisé soné.

Proporzon masa tekniko organizative pér t’ju pérgjigjur zhvitlimeve té tregut.

Merr pjesé né hartimin ¢ programeve ckonomike té zhvillimit afatshkurtér dhe afatgjaté t¢
shoqérisé.

Pérpunon evidencén e statistikave t& mallrave té pérpunuar me antje, numrit t€ pasagjeréve
dhe t¢ gjithé zérave (& tjeré q& pérpunchen me tragete. Njé kopje té evidencave statistikore
para nisjes ¢do institucioni t¢ urdhéruar nga drejtoria, ¢do muayj, ia paraqet Pérgjegjésit té
Sektorit.

[Tarton dhe jep informacion zyrtar né drejtim t€ ¢do subjekti apo institucioni shtetéror, (si:
Prefekti 1 Qarkut, Ministrité ¢ linjés, Bashkia Vloré ectj), né ményré clektronike apo
shkresore.

Né fund té ¢do muaji bén pasqyrén ¢ ¢ dhénave mujore dhe i paraqet tek Pérgjegjési i
Sektorit.
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4. Magazinicri,

d.

o

d.

m.

Ka var¢si dirckte nga Pérgjegjési 1 sektorit (& Financés.

T¢ gjitha materialet q¢ béhen hyrje e dalje né magazingé duhet i shoqérojé me
dokumentat pérkatése (Fleté —hyrje dhe fleté-dalje t& sakta dhe pa korrigjime).

T¢ mos mbajé né magazing asnjé material t&é pa shogéruar me fleté-hyrje dhe pa akt-marrje
né dorézim (q¢ mbahet nga komisioni i marrjes né dorézim 1 ngritur me urdhérin ¢
Titullarit t€ Shoqérisé).

Kujdeset pér ruajtjen ¢ mirémbajtjen e materialeve qé ka né magazing, duke marré té gjitha
masat ¢ duhura ligjore pér miré administrimin ¢ tyre, konform rregullave té caktuara nga
Shoqgria.

Dorézon né Scktorin ¢ Financés & Shogérisé, dokumentat g& tregoné dhe vértetojné
lévizjen ¢ materialeve (hyrjen dhe daljen ¢ tyre nga magazina).

Plotéson sakté dhe pa korrigjime t& gjitha dokumentat ¢ 1&vizjes s¢ materialeve (fleté-
hyrje dhe fleté-dalje) nga magazina, duke saktésuar dhe ¢mimet ¢ tyre dhe vierén pér ¢do
dokument.

Shoqgéron ¢do fleté-dalje me kérkesén ¢ degés pérkatése (& firmosur nga Pérgjegjdsi i
Sektorit dhe nga Titullari 1 Shoqérisé.

(do fillim muaji duhet t& béjé rakordimin midis gjéndjes kontabél dhe asaj t& kartelds s¢
tij n¢ Sektorin e I'inancés t& Shoqérisé.

Né ¢do kohé qé do té kérkohet npa Scktori ¢ Financés té Shoqérisé, magazinieri ¢shté i
detyruar té njoftojé zyrtarisht {(me shkrim) até mbi gjendjen ¢ materialeve né magazing,
Sistemon, etiketon dhe mirémban me kujdes té gjithé mallrat q€ ndodhen né magazing
népér véndet ¢ caktuara, me ¢mimelt e caktuara.

NE rast t¢ hapjes me forcé (€ magazings, vjedhje ose démtimi, njofton menjéheré eprorét
¢ vet.

Kujdeset pér mirémbajtjen ¢ mallrave, kontorm rregullave pér ruajyen ¢ tyre dhe mban (¢
pastér magazinén dhe territorin ¢ saj.

N& rast mungesash t€ vlerave materiale € vijné pér faj & tyre, magazinieri ka pérgjegjési
matcriale dhe pérgjigjet edhe ligjérisht.

\%

SEKTORLIT MARKETINGUT

[:shté pérgjegjés pér reklamimin dhe promovimin e Portit t& Vlorés, pérkatésisht shérbimeve dhe

faciliteteve € ai ofron. Informon klientét potencialé né lidhje me avantazhet ¢ portit dhe kujdeset
pér recklamimin dhe marrédhénict me publikun. Scktori Marketingut planifikon dhe organizon:

Y

Firie Loter 0h0sr
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a} veprimtari promovuese dhe aktivitete marketing;

b) mbledh informacion né tregun ku operon dhe me gjeré;

¢) krijon dhe mban marrédhéniet ndérmjet Portit dhe partneréve (6 tij;

d) mbéshtet dhe jep késhilla marketingu dhe mbéshict strateg)ité promovuese.

Veprimtaria e Sektorit ushtrohet né pérputhje me strukturén e miratuar nga Késhilli Mbikqyrés.

1. Pérgjegjési i Scktorit.

a.

Harton s¢ bashku me juristin kontratat vjctore, me subjektet giramarrése apo t¢ promocionit
né pérputhje me programet ckonomike ¢ zhvillimit & shogérisé dhe ia paraget
Administratorit pér miratim,

Kryen ¢do muaj analizén ¢ depés si dhe até tremujore ¢ vjetore, duke u fokusuar né
promovimim ¢ aktivitetit t& shoqéris¢.

Harton dhe merr pjesé né plane afatshkurtér, atatmesém dhe afatgjaté té shoqérisé si dhe
t¢ politikave t& zhvillimit né prespektivé.

Ndjck dhe bén promovimin ¢ veprimtarisé s¢ shérbimeve qé ofrohen nga “Porti Detar
Vloré” sh.a. me subjektet fizike dhe juridike, agjencité detare dhe turistike vendase apo (&
huaja,

Kujdeset dhe ka detyré, né bashképunim edhe me scktorét ¢ eré, pér realizimin dhe
pjesémarrjen né panairet brenda dhe jashté vendit, me qéllim promovimin e shérbimeve (&
shogérisé.

Organizon dhe ndjek takimet me Portet Detare vendase dhe t€ huaja, pér shkémbim
eksperience dhe pérvoje me qéllim pérmirésimin dhe menaxhimin sa mé t¢ miré &
veprimtarisé né fushén ¢ marketingut. Evidenton klienté potencial 1€ rinj dhe propozon
masa pér afrimin e tyre.

Organizon dhe ndjek realizimin e promocionit né té gjith¢ aktivitetin ¢ shoqérisé pérsa i
pérket kapaciteleve pérpunuese, tarifave (€ pérpunimit dhe t€ imbarkimit, prespektivat ¢
zhvillimit etj., népérmjet kontakteve direkt, fleté-palosjeve, reklamave né media dhe
posterave,

Harton dhe organizon takime pér linja alternative qé lidh Portin e Vlorés me porte té
ndryshém.

Harton dhe mer pjesé né takime me operatoré té ndryshém pér té rritur volumin,

Merré pjesé né hartimin ¢ tarifave dhe politikave tarifore pér shérbimet qé realizon
shoqéria.

Bén vierésimin ¢ punés sé¢ personelit té Zyres dhe propozon pér masa né rast shkeljesh té
dispozitave ligjore dhe mosrcalizim t&é detyrave té vartésve,

Pérgatit plane pér trajnimin ¢ punonjésve sipas fushave q¢ mbulon.

2. Specialisiti i Marketingut,

a.

-
-
~

"\—/

Fiste Phtee ¥ iur

Ndjek zbatimin ¢ kontratave si dhe shfrytézimin ¢ kapaciteteve té lira teknologjike (sheshe
dhc magazina), ambicnte t& tjera ¢ zyra né zbatim t€ V.K.M nr. 54, daté 05.02.2014 “Pér
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b.

d.

péreaktimin ¢ kritereve, 1€ procedurés e ¢ ményrés s¢ dhénies me qira, enfitcoz apo
kontrata t& tjera té pasurisé shietérore” (¢ ndryshuar)

(Cdo fund tremujori bén raportimin ¢ t¢ dhénave mbi numrin dhe sipérfagen ¢ dhénies me
gira si dhe i raporton ato prané Pérgjegjésit (& Scktorit.

Merr pjesé né hartimin e tarifave dhe politikave tarifore pér shérbimet ¢ realizon shogéria.
Ndjck sipas rastit dhénien me qira t€ magazinave tranzit sipas kérkesés sé béré mé paré nga
subjektet.

Mban librin ditar t€ veprimtarisé s¢ qirave. Libri ditar detyrimisht duhet t¢ pérmbajé 1€
dhéna mbi emértimin e kontratés, subjektin, sipérfaqen, vlerat e kontratés, shlyerjen ¢
detyrimeve, penalitetet, alatet ¢ fillimit dhe pérfundimit (€ saj, tarifat etj.

| paraqet Sektorit Teknik, kérkesén e subjektit pér martje ambjenti me qira, me qéllim
hartimin nga ana ¢ saj (¢ planimetris¢ sé objekteve & dhéna me qira. Kopjen ¢ planimetrisé
ia paraqet Pérgjegjésit t& Sckiorit pér t'ia bashkangjitur kontratés.

Ndjek arkétimin e detyrimeve té subjckteve pér ambicntet ¢ dhéna me gira dhe i rakordon
ato ¢do muaj né bashképunim me Sektorin e Financés si edhe interesat € vonesave (&
pagescs nése krijohen,

Ndjck dhe kontrollon punén ¢ biletaprerésve, pajisien ¢ tyre me lib&ér parkimi si dhe bén
rakordimin me arkétarin pér shumén ¢ vlerés (& derdhur né arké nga ana ¢ biletaprerésve.
Ng bazé té kontratave t& girave plotéson faturén pér pagesén e detyrimeve nga ana
giramarrésve.

Pret faturat pér subjektet té cilét pérfitojn nga shérbimi 1 parkimeve si dhe pér ¢do shérbim
tjetér q¢ mbulohet nga ana ¢ Scktorit t&¢ Marketingut.

3. Specialisti i Informacionit t¢ 'Ferminalit,

Auets Drves Clere

a,

Siguron informacionin e nevojshém pér levizjen ¢ trageteve nga portet e tjera té vendit, apo
t¢ huaja (ato g€ jané té miratuara) dhe 1 v€ kéto t€ dhéna né shérbim (& udhétaréve ¢ mund
t’ju lindé kjo nevojé.

Siguron informacionin ¢ nevojshém pér vendndodhjen ¢ antobuzéve urban dhe interurban,
oraret pérkatése pér né linjat brenda bashkisé dhe ato jashté bashkisé dhe i vé kéto sipas
rastit dhe nevojés né shérbim (¢ udhétaréve vendas dhe té huaj sipas nevojds.

Siguron informacion pér vendndodhjen ¢ taksive.

Siguron informacion pér hotelerité dhe pikat turistike 1€ Bashkis¢ sé Vlorés, apo dhe mé
gjeré, orarct ¢ funksionimit ¢ tyre dhe 1 v€ ato né dispozicion t¢ udhétaréve vendas ¢ t¢
huayj.

Siguron informacion pér orarct ¢ fluturimit t¢ avioneve nga Acropoeti 1 Rinasit dhe linjave
1€ ndryshme ndérkombétare.

Regjistron, verifikon dhe raporton té gjitha shqetésimet apo sugjerimet qé kané udhétarét
si dhe turistét né ¢do drejtim dhe jep ndihmén ¢ nevojshme duke 1 furnizuar me
informacionin qé kérkohet prej tyre.

N¢ bashképunim me personelin tjetér (& terminalit, merr masat ¢ nevojshme pér eleminimin
¢ problemeve gé dalin gjaté pérpunimit (& pasagjeréve, duke bashképunuar me policing apo
subjeket ¢ tjera private.

Pér 1é gjitha problemet dhe detyrat gé ka, pérgjigjet pérpara Pérgjegjésit te Marketingut.
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4. Biletaprerdsit.

d.

d.

i

Jané né varési (¢ drejtpérdrejté nga Pérgjegjési 1 sektorit t& Marketingut dhe specialisti i
marketingut.

Né bashképunim me punonjésit e sektorit t& 'SP, kryejné€ shérbimin te portat hyrése (&
institucionit, b&jné prerjen e faturave (& fiskalizuara pér & gjithé qytetarét dhe mjetet
(vetura, kamiong, furgoné etj) q¢ hyjné né territorin ¢ “Portit Detar Vloré” sh.a.
Kontrollojné dhe verifikojné né bashképunim me punonjésit ¢ sektorit té FSP nésc (¢ gjithé
personat ose mjetet g hyjné né port jané (& pajisur me Fleté-1yrje & 1éshuar nga Drejtoria
¢ Shoqérisé.

B&jné verilikimin né terren s€ bashku me pérgjegjésin e turnit t& FSP € gjithé automjeteve
qé géndrojné né parkim né ambientet ¢ “Portit Detar Vloré™ shoa, duke i pasgyruar numrin
dhe Hojin ¢ tyre (automjeteve) né Regjistrin pérkatés pér mjetet e parkuara,

Béjné pérllogaritjen ¢ ditéve/netéve t&€ géndrimit té€ automjeteve té parkuara dhe mé pas
plotésojné dhe presin faturat né bazg € ¢mimeve dhe tarifave té miratuara nga Drejtoria ¢
Shoqérisé.

Pér ¢do arkétim t¢ béjné rakordimin me Sektorin ¢ Financés.

VI

SEKTORI 1 PROJEKTEVE

Scktori 1 Projekteve ka pér géllim thithjen e investimeve nga donatorét ¢ huaj. Harton projekte
ideon si dhe konkuron me projekie né programet ¢ Bashkimit Europian (EU) dhe t& gjitha
programet ¢ fjera t¢ ofruara pér financim (€ projekteve. Seleksionon projektet me prioritet né bazé

té tipologjisé sé projektit si dhe ndjek monitorimin ¢ tyre.

1. Pergjegjési i Sektorit.

d.

Lot Levar ¥iors

Harton programet operacionale t& projekteve.
Bashképunon me partnerét né pérgatitjen dhe zbatimin ¢ planeve té projekteve.
Evidenton mundésité ¢ aplikimit me projekt propozime né donator dhe planifikon punén ¢
specialistit pér t¢ béré t¢ mundur aplikimin sa mé shpejt t¢ projektit.
Mbledh dhe analizon (¢ dhéna t& nevojshme pér hatimin, zbatimin dhe monitorimin ¢
projekteve né bashképunim me subjekte shtetérore, private, OJE etj.
[1arton projekt-propozime t& detajuara pér aplikim né grande buxhetore né fokus zhvillimin
¢ Portit si dhe me donator té ndryshém té cilat pérfshjné pércaktimin ¢ natyrés sé projektit,
objektivave, rezultateve, planin ¢ zbatimit (¢ projektit, kohén e punés dhe buxhetin ¢
projektit.
Merr pjesé né pérgatitjen ¢ programit ckonomik (& shoqérisé.
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.

Merr pjesé dhe organizon aklivilete t& pérbashkéta pér projektet apo cventet ¢ Gjera ku Porti
éshté organizator.

Koordinon duke njoftuar Administratorin pér fillimin dhe progresin ¢ t& gjitha projekteve
kryesore 1€ zhvillimit té portit.

Krijon marrdhénic reciproke me partneré t6 mundshém bashképunimi pér zhvillimin ¢
Portit si n¢ infrastrukturé ashtu edhe né superstrukturé.

Indentifikon nevojat e shoqérisé, t€ cilat pér tu rcalizuar kérkojné bashképunim
ndérkombétar si dhe udhéheq dhe mundéson komunikim mes paléve.

Kryen procedurat ¢ aplikimit pér marrjen ¢ {inancimeve né formé Grantesh pér projekte né
interes t& shoqérisé.

Angarzhohet qé shogéria t& béhet partner ose lcader, pér projekte dhe programe
ndérkombélare né ményré ¢ 18 pértitoj¢ fonde dhe & pérafrojé standardet ¢ menaxhimit
me ato t¢ Bashkimit Europian, duke krijuar marrédhénie reciproke me partneré té
mundshém bashképunimi,

Koordinon punén me sektoret e tjeré té shoqérisé pér zhvillimin me sukses te projckteve te
huaja ¢ monitoron né lidhje me: Realizimin ¢ aktivitetecve te projekteve sipas zerave
perkates dhe detyrimeve kontraktuale. Realizimin ¢ prokurimeve publike, pjesé c
projckteve qé kjo njési koordinon dhe menaxhon sipas ligjit perkatés.

Planifikon shpenzimet ¢ nevojshme pér realizimin ¢ projekieve qé menaxhon zyra si dhe
koordinon punén me Sektorin Financiar pér shpenzimet ¢ investimet sipas Plan-Biznesit.

2. Specialisti I-ré i projekteve.

y M

=

At Foran  Voss

d.

Ka varési nga Pérgjegjési i Sektorit (& Projekicve.
Ndihmon n¢ pérgatitjen ¢ materialeve informuesce dhe promovuese pér projekte & veganta
né zbatim dhe i pércjell pér miratim tek Pergjegjesi 1 Zyrés.
Sistemon dhe organizon dosje pér ¢do projekt propozim (€ aplikuar ose t& hartuar né format
clcktronik dhe dokumentar.
ishté pérgjegjés pér raportimet né kohé dhe cilésine ¢ duhur pér & gjitha projektet qé
menaxhon.
[:shte pérgjegjés pér pjesémarrjen dhe organizimin ¢ aktiviteteve (& pérbashkéta pér
projektet q¢ menaxhon né bashképunim me Pérgjegjésin e Scktorit.
Ndjck punén pér aplikimet pér projekte té reja.
Planifikon shpenzimet e nevojshme pér realizimin ¢ projekteve g€ menaxhon zyra si dhe
koordinon punén me Pérgjegjésin e Sektorit dhe Scktorin ¢ Administrimit Financiar pér
shpenzimet ¢ investimet sipas Plan-Biznesit.
Pas pérfundimit t& aplikimit t€ ¢do projekti, specialisti arkivon né arkivé kopjen elektronike
dhe dokumentare t¢ projekt propozimit.
Bashképunon me punonjésit ¢ tjeré € drejtorisé né procesin ¢ hartimit, zbatimit dhe
monitorimit t& projckteve.
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Merr pjesé né konferenca dhe aktivitete (¢ ndryshme (& organizuar nga donatorét duke vené
né dijeni Pérgjegjésin ¢ tij.

Specialisti I Projckteve éshté pérgjegjés direkt pér detyrat e ngarkuara nga pérgejgjési pér
vazhdimin ¢ punés né projekte (email,dokumenta,korrenspodenca )

Merr pjesé né analizén mujore (& scktorit.

3. Specialisti i 11-té i projekteve

b,

h.

Ka varési nga Pérgjegiési | Sektorit té Projekteve.

Ndihmon né pérgatitjen ¢ materialeve informuese dhe promovuese pér projekte té veganta
n¢ zbatim dhe i pércjell pér miratim tck Pergjegjest 1 Zyrés.

Sistemon dhe organizon dosje pér ¢do projekt propozim té aplikuar osc t¢ hartuar né format
elektronik dhe dokumentar.

Eshté pérgjegjés pér raportimet né kohé dhe cilésine ¢ duhur pér té gjitha projektet qé
menaxhon,

I'shté pérgjegjés pér pjesémarrjen dhe organizimin e aktiviteteve (& pérbashkéta pér
projektet qé menaxhon né bashképunim me Pérgjegjésin ¢ Scktorit.

Ndjek punén pér aplikimet pér projekte té reja.

Planifikon shpenzimet ¢ nevojshme pér realizimin ¢ projekteve q¢ menaxhon zyra si dhe
koordinon punén me Pérgjegjésin ¢ Scktorit dhe Scktorin ¢ Administrimit Financiar pér
shpenzimet e investimet sipas Plan-Biznesit.

Pas pérfundimit t¢ aplikimit t¢ ¢do projekti, specialisti arkivon né arkivé kopjen elektronike
dhc dokumentare t& projckt propoziniit.

Bashképunon me punonjésit e tjeré t€ drejtorisé né procesin ¢ hartimit, zbatimit dhe
monitorimit té projekteve.

Merr pjesé né konferenca dhe aktivitete (€ ndryshme € organizuar nga donatorét duke vené
né dijeni Pérgjegjésin e tij.

Specialisti | Projekiceve éshité pérgjegjés direkt pér detyral ¢ ngarkuara nga pérgejg)ési pér
vazhdimin ¢ punés né projckte (email,dokumenta,korrenspodenca) .

VII

SEKTORI I PERPUNIMIT TE ANLJE & TRAGETLEVE

Scktori i Pérpunimit Anije&Tragete, koordinon aklivitetin tregtar brenda territorit 1€ Portit, ¢ ka
1€ bejé me pérpunimin e trageteve dhe anijeve (& mallrave, ngarkim-shkarkimin dhe magazinimin

tranzit t&¢ mallrave né sheshe té hapura pér llogari t¢é subjckteve private ¢ shictérore né zbatim &
kontratave t¢ lidhura. Organizon dhe kontrollon punén pér shfrytézimin maksimal té kalatave dhe
bashképunon me Zyrén ¢ Marketingut dhe Scktorin ¢ Shérbimeve dhe Infrastrukturés, ctj., pér
shfrytézimin sa mé t& miré€ t¢ mekanizmave, magazinave dhe ambienteve (€ lira.

Y

Forts Ptas ¥ lhans

25

“Porti Detar” Viore sh 3 Adresa | *Pavarésia® Skele, Vioré, ALBANIA, NIPT- JG6703256N Tel / Fax (+355) 33409700
e-mail: info@portvore com website: www.portiviore com



[. Pérgjegjési i sektorit t& Pérpunimit té¢ Anijeve & Trageteve.

Fover Phtes ¥iirs

a.

d.

o

h.

n.

Organizon punén né degé sipas rregullores s€ “Portit Detar Vloré” sh.a dhe ligjeve né fuqi
dhe pérgjigjet para Drejtorisé pér mbarévajtjen ¢ saj.

Harton sé bashku me Juristin kontratat vjetore, me Agjensit¢ Detare Spedicionere pér
pérpunimin ¢ trageteve dhe anijeve t€ mallrave, si dhe anijeve turistike (Krogera, Yahte
et)), n¢ pérputhje me programet ckonomike t& zhvillimit t& shoqéris¢ dhe 1 paraget pér
miratim Drejtorit t& Shoqérisé.

I[Harton mbi bazén ¢ kontratave vjctore kontratat operative pér ¢do anije né pérpunim apo
kroger dhe i jep urdhér dispegerisé pér pozicionimin ¢ anijes né kalaté dhe ndjek zbatimin
¢ kontratés.

Verifikon shlyerjen ¢ detyrimeve pér ¢do kontraté operative t¢ anijeve, népérmjet
ckonomistit t& degés dhe jep urdhér dispegerisé pér dhénien e lejes sé largimit nga porti
(kalata apo rada).

Harton grafikét e turncve mujore té sektorit t€ tij dhe ndjek zbatimin e tyre.

Harton grafikét ¢ lejeve té zakonshme pér punonjésit e sektorit sé tij dhe ndjek zbatimin ¢
Lyre pas miratimit nga Administratori 1 Shogérisé.

Bén analizat e punés mujore, tremujore dhe vjetore (€ aktivitetit t& sektorit dhe brenda datés
10 t& muajit pasardhés ja paraget Zv/Administratorit i cili /e cila mé pas bén analizén
pérmbledhése t& shoqérisé dhe ia paraget Administratorit.

Organizon punén ¢ scktorit pér realizimin ¢ treguesve té pérpunimit, (€ normave té
pérpunimit dhe propozon mbi bazén ¢ dinamikés sé tregut ndryshime pér to.

Ndjek treguesit e shirytézimit t& kalatave pér veprimet tregtare dhe jo tregtare.

Ndjek zbatimin ¢ disiplinés né puné dhe zbatimin ¢ rregullave t& sigurimit teknik né
proceset ¢ pérpunimit.

Ndjck bashképunimin ¢ punonjésve t€ sektlorit me Scktorin ¢ Financés pér evidentimin
dhe arkétimin ¢ debitoréve té mundshém t& krijuar nga aktiviteti 1 degés.

Bashképunon me Pérgjegjésin ¢ shérbimeve dhe Infrastrukturés pér mrigjen ¢ treguesve
tekniko/shirytézues t& mekanizmave t¢ portit.

Bashképunon me Sektorin e Marketingut pér shfrylézimin sa mé 1€ mir€ t& magazinave dhe
shesheve té lira pér pérpunimin ¢ mallrave.

Merr pjesé né hartimin e treguesve kryesoré t¢ programit t& zhvillimit afatshkurtér,
alatmesém dhe afatgjaté t& shoqérisé.

Bashképunon me degén e Doganés Vloré pér realizmin ¢ proceseve t&€ pérpunimit dhe
zgjidhjen e problematikave q¢ mund té dalin.

Bashképunon me Policing Kufitare té Portit pér marrjen ¢ informacioneve t€ imbarkimeve
nése ka akt-marreveshje té lidhur nga shogéria.

Harton kontratat me subjekte t€ ndryshme si ato pér veprime jo tregtare apo ¢ shérbimeve
portuale n¢ baz¢ & legjislacionit né fuqi dhe ndjek zbatimin e tyre.

Pérpilon analizén pér t& ardhurat ¢ realizuara dhe parashimimi pér veprimtaring e shoqérisé.
Merr pjesé né hartimin ¢ programeve ckonomike t& zhvillimit afatshkurtér, afatmesém dhe
afatgjaté t¢ shoqérisc.

I propozon drejtorit t& shoqérisé aplikimin ¢ penaliteve pér subjektet t€ cilét shkelin
detyrimet kontraktuale.

Merr pjesé né hartimin ¢ tarifave dhe politikave tarifore pér shérbimet gé realizon shogéria.
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Neé pérfundim t& vitit, bén arshtvimin ¢ dokumentacionit (& pérpunimit (¢ anijeve dhe
trageteve dhe té té gjithe dokumentave 1¢ lidhur me to né arshivén e shoqérisé.

Raporton pér analizén mujore dhe progresive para drejtorit (€ shogérisé.

Organizon dhe drejton grupin e degés sé tij né rastin emergjencave dhe mbrojtjes nga zjarri.

2. Detyrat ¢ Kkonomistit t&é Pérpunimit dhe Arkétarit.

a)

b)

¢)

d)

i)

k)

“\-—"

Aost licter ¥ oot

Ka vartési direkte nga Pérgjegjési i Scktorit t¢ Pérpunimit dhe ndjek detyrat ¢ ngarkuara
nga kjo rregullore. Né mungesé t€ kryetarit & degés ndjek funksionet e tij.

Mban né pe faturat elektronike dhe né ményré t& pérmbledhur, si dhe treguesit krycesor
pér ¢do mugj & pérpunimit & anijeve dhe trageteve.

Merr informacionin ditor nga dispegerat ¢ turnit pér pérpunimin ¢ anijeve si dhe nga
spontatoret, pér lévizjen ¢ pasagjeréve.

IHarton raportin pérfundimtar t& pérpunimit té anijeve mbi bazén ¢ t¢ dhénave nga bilctat ¢
spontimit pér mallra té paletizuar dhe slinga dhe biletat ¢ peshinut pér mallra q¢ kalojné né
peshé.

Harton raportin pérfundimtar, (& pérpunimit (¢ trageteve mbi bazén ¢ € dhénave té marra
nga dispegeri 1 turnit si dhe (punonjésit ¢ check -in) dhe ja paraqet pérgjegésit (& scktorit
pérpara 1¢shimit sé faturave té fiskalizuara subjekteve.,

Mban n¢ dosje té dhénat né ményré té pérmbledhur pér ¢do dité t¢ ¢do trageti né bazé (€ (&
cilave béhet faturimi i trageteve, Informacioni duhet t& pérmbajé t& dhéna té detajuara pér
numrin ¢ pasagjeréve, mjeteve dhe mallrave rifuxho.

Ndjek arkétimin e detyrimeve gé lindin nga aktiviteti 1 pérpunimit té anijeve dhe trageteve
dhe mban né ményré€ analitike ¢cdo klient, né njé regjistér ku té jené té pasqyruar faturimet
pér ¢do kilent dhe likuidimet sipas datave pér ¢do klient.

Harton faturat tatimore t¢ subjekteve € ndryshme pér pérpunimin, si té€ anijeve dhe &
trageteve, apo té subjekteve pér veprimtari jo tregtare mbas rakordimit me punonjésit
pérkatés (me dispecerat pér pérpunimin e anijeve ¢ mjeteve turistike dhe punonjésit e
spontim/¢ekimit pér pasagjerét dhe tragetet) dhe ja komunikon subjekteve, sipas afateve té
péreaktuara né kontratat ¢ hartuara nga Pérgjegjési i Scktorit (& Pérpunimit.

Verifikon shlyerjen ¢ detyrimeve pér ¢do kontraté operative té anijeve dhe mbasi bén
rakordimin pérfundimtar me pérfaqésuesin e agjencisé detare/spedicionere né pérfundim
té pérpunimit i raporton Pérgjegjésit & Sektorit t¢ Pérpunimit pér situatén,

Ne baz¢ t¢ faturave clektronike té shiyjes, né fund (€ ¢do muaji paraget né Zyrén e
Administrimit Finaciar, pérmbledhésen ¢ & ardhurave,

Brenda datés 10 € ¢do muaj (¢ paragesé tek Pérgjegjési i Sektorit t& Pérpunimit evidencén
pér faturat ¢ pa likujdura pér ¢do klient dhe njé kopje 1€ saj ta paragesé né financé.
Arkdtari éshté pérgjegiés pér mbarévatjen ¢ gjéndjes kontabél t¢ arkés dhe arkétimeve

ditore.
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m) N¢ baz¢ t¢ dokumentave & arkés (mandat arkétimet dhe mandat pagesat), mban librin ¢

n)
0)
P)
q)

arkés né lek¢ dhe né valuté dhe né letra me vleré si dhe ndjek limitin ¢ arkés.
Ruan vlerat monetare né kasafortén ¢ shoqérisé.
Arkéton gdo dité nga biletaprerésit lekét sipas faturave te fiskalizuara.

Derdh né banké shumat e arkéluara nga bileta-prerésit.
Jep evidencé mujore mbi t& ardhurat ¢ arkétuara pér ¢do bileta-prerés ¢ té tjera t¢ ardhura.

3. Detyrat ¢ Dispegerisé.

a)

b)

¢)

“\r/

Forte fhras Whass

Dispegeria varet nga Pérgjegjési 1 Scktorit (¢ Pérpunimit dhe funksionon me dy turne né
raste 1¢ veganta edhe me tre pér shkak & specifikés sé punés sipas grafikut (¢ miratuar nga
Pérgjeg)ési 1 Sektorit t€ Pérpunimit.

Dispegeria, né bazg¢ t& orareve t&€ pércaktuara n€ kontratat ¢ operimit/pérpunimit, bén sipas
rastit planin ¢ vendosjes s¢ anijeve né kalata, t& cilin ja paraqet Kapiteneris¢ sé Portit pér
zbatim. Dispegeri 1 turnit népérmjet  Programit t& “Sistemit Kombétaré (& Trafikut &
Anijeve”, kontrollon ¢do njoftim t& agjensive mbi mbritjen ¢ anijeve dhe né ményré
elektronike aprovon, apo ndalon hyrjen ¢ tyre ne kalaté sipas rastit.

Ndjek ményrén e akostimit t& anijeve né vendin dhe kohén ¢ caktuar, ¢akostimin ¢ tyre si
dhe bashképunon me Kapiteneringé dhe Stacionin ¢ Pilotimit pér futjen dhe daljen e anijeve
né kalata né raste t¢ problemeve madhore.

Ndjek hyrjen dhe daljen € mjeteve turistike (1€ kénaqésisé), t& cilat akustohen me Igjen ¢
kapitenerisé pa njoftim paraprak dhe merr informacionin ¢ pérpunimit t¢ tyre duke
bashkérenduar punén me kapitenering si dhe agjensité pérkatése dhe kryen shénimet
pérkatése né ditarin ¢ anijeve dhe trageteve,

Po ashtu mbas konsultimit me ckonomisten apo Pérgjegjésin ¢ Sektorit t€ Pérpunimit nuk
jep aprovimin pér largimin ¢ mjetit lundrues kur ka detyrime 1€ pa shlycra nday shoqéiisé.
Né raste té veganta pér shkage madhore (mosfunksioni 1 bankave ctj), mund té€ japi
konfirmimin ¢ largimit pa u kryer trasferta bankare, por vetém mbas konfirmimit nga ana
¢ Pérgjegjésit 1€ Sektorit t&€ Pérpunimit dhe pas mbajtjes sé proces-verbalit (8 firmosur cdhe
nga agjensta pér shkaqet ¢ mos pagescs né afat si dhe shkaqet ¢ largimit t¢ anijes.

Kérkon dhe merr informacion ¢do dité nga P/ScktoritTeknik gatishméring ¢ mekanizimave
(vecanérisht ditét kur ka pérpunim t& anijeve).

Dispeceri i turnit (€ paré bén ¢do dité deri n€ orén 8.30 informacionin ditor mbi pérpunimin
e anijeve, trageteve, si dhe mjeteve (& fjera g€ jané akostuar né kalatat e portit dhe njé kopje
& sé cilit ja paraget Pérgjegjésit t& Scktorit t€ Pérpunimit, nj¢ kopje Ekonomistes dhe njé
kopje Sektorit t& Marketingut.

Cdo t& héné 1 paraqet njé informacion t& hollésishém Pérgjegiésit 1& Scktorit té Pérpunimit
mbi aktivitetin portual 1€ ditéve pushim (ose festa).
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i)

i)

k)

D

m)

p)

q)

Dispegeri 1 turnit ka né vartési grupin ¢ spontatoréve, punonjésit ¢ ngarkim/shkarkimit pér
siclljen n¢ koh¢ ¢ dokumentacionit pér ta pérpunuar me qéllim hartimin né¢ koh¢ &
informacionit ditor.

Kur punohet turnin ¢ treté pércakton spontatorin/gekues té pasagjeréve si dhe lajmérohet
Dogana dhe Policia Kufitare.

Dispegeri i turnit ndjek gjaté turnit t¢ tij zbatimin ¢ rregullave & sigurimit teknik
veganérishl gjaté operacioneve té ngarkim shkarkimit dhe kur ka shkelje té kétyre
rregullave pezullon punén deri né eleminimin e shkageve té konstatuara.

Merr pjesé né tranjmin ¢ punonjésve té rinj pérsa i pérket rregullave (¢ sigurimit teknik dhe
ndjek zbatimin e tyre.

Informon me shkrim pér mangésit ¢ vrejtura Pérgjegjésin ¢ Scktorit € Pérpunimit duke
parashtruar dhe masat e nevojshme pér eleminimin e tyre,

U kérkon subjekteve si dhe punonjésve té ngarkim/shkarkimit & punojné né Port zbatimin
e rregullave t& sigurimit teknik pér ruajtjen e jetés s€ njeriut gjaté procesit t& pérpunimit (&
anijeve.

Pezullon punén kur ka shkelje flagrante t¢ saj pavarsisht subjektit, si dhe bashképunon pér
rivendosjen ¢ gjendjes.

Dispegeri 1 turnit ka né vartési grupin ¢ mekanizatoreve né procesin ¢ pérpunimit (€ anijeve,
pérpunimit té mallit n¢ sheshe dhe dhénicn né dispozicion té automekanizmave, brenda
territorit t& Portit pas orés 16:00 t¢ ditéve t& javés dhe pér ditét pushim.

Evidenton moszbatimin ¢ normave té pérpunimit nga subjcktet operuese né Port, nxjerr
arsyct dhe i paraqet Pérgjegjésit 1¢ Sektorit t¢ Pérpunimit ditét ¢ tejkalimit té kohés normale
té punés pér zbatimin ¢ penaliteteve pérkatése, Me mbarimin ¢ kohés s& pérpunimit (pérveg
rasteve madhore, vonesat nga autoritetet, rastet ¢ pérligjura), planizon nxjerrjen ¢ anijeve
né radé.

Evidenton géndrimin ¢ anijeve né kalata pér veprime jo tregetare dhe i paraqet Pérgjegjésit
t¢ Sektorit t& Pérpunimit ditét e géndrimit pér zbatinun ¢ tarifts pérkatésc.

Ndjek kohén e pérpunimit t€ trageteve sipas orareve t& miratuara,

Ndjek mirémbajtjen dhe shfrytézimin ¢ kalatave si dhe ¢ akuariumit (evidentimi i
mangésive né goma, kalune, lidhje hekuri etj).

Dispcgeria mban rregullisht ditarin ¢ anijeve dhe té trageteve né t€ cilin béhet njé pérshkrim
mbi sasiné e mallit q¢ pérpunochet pér ¢do anije, pér ¢do turn, ora ¢ akostimit dhe ¢akostinit
t¢ trageteve si dhe mjeteve té tjera q€ jané akustuar gjaté turnit (& punés ctj.

Dispeceria mban rregullisht librin e procesverbalit né té cilin nga ana ¢ ¢do dispeceri (&
turnit jepet nj€ pérshkrim 1 hollésishém pér até g€ ndodh gjaté turnit té tij.

4 Detyrat ¢ punonjésve té Spontim/check-in.

a)

»
~

"\-/

PALY IR A

Spontatorét kant vartési direkte nga P/Sektorit si dhe dispegerat ¢ turnit ku marrin detyra
dhe raportojné pér realizimin ¢ tyre,
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b) Spontatorét punojné me dy turne dhe raste & veganta me tre. Turnet ¢ punés dhe pushimet
¢ spontatoréve caktohen nga Pérpjegjési i Scktorit 1€ Pérpunimit,

¢) Spontatorét merren me kontrollin dhe verifikimin ¢ numrit t€ pasagjeréve dhe mjeteve né
tragetet e linyés.

d) Sontatori ka pér detyré q¢ t& evidentojé né biletén e spontimit gjaté turnit té tij né ményré
té sakté gjithé sasingé ¢ mallit qé pérpunchet nga anijet dhe sheshet e depozitimit si me
poshté: Lloji i mallit, lloji i amballazhit, sasia, emri i anijes, orari i fillimit t& punés,
pérfundimi 1 punés, turni, lloji i mekanizmit, sasia ¢ pérpunuar me mekanizmin ¢ portit,
ndérprerjet ¢ punés pér shkage t€ ndryshme (difekte, kohé ¢ keqe, mungesé 1€ fuqisé
punétore, mungesé mjetesh, ndérprerje ¢ punés nga institucionet portuale ctj

¢) N¢ pérfundim té turnit spontatori ka pér detyré t¢ dorézojé né dispegeri biletén e spontimit
né tre kopje té cilat duhet t¢ jené & néshkruara prej tij dhe nga spedicioneri i agjencisé, kur
ky pranon té nénshkruajé. N& rast refuzimi bileta ¢ spontatorit quhet ¢ mirégené,

f) Spontatorét verifikojné dhe rakordojné listat € pasagjeréve me t& dhénat q¢ marrin né
terren, si dhe me listat & dorézojné agjencité e trageteve.

¢) Spontatorét ¢ turnit kur nuk ka procese ngarkim shkarkimi mund té angazhohen nga
dispegeri pér mbarévajyen ¢ punés né drejtime te tjera, si pér regyistrimin ¢ mjeleve
turistike t¢ vogla apo né ndihmé (& punonjésve t& FSP-sé, né mbarévajtjen e rregullit, dhe
né t¢ gjitha rastet duhet 1€ raportojné tek dispegeri 1 turnit mbi realizimin ¢ detyrés sé
ngarkuar.

h) Spontatori pérgjigjet personalisht pér punén e kryer, pér zbatimin ¢ detyrave shtesé (&
dhéna nga dispegeri i turnit rregullave t€ pércaktuara n€ keté rregullore, si dhe pér saktésing
e informacionit qé paraqet.

1) Spontatorét merren dhe me check-in e pasagjeréve té anijeve turistike (krogera, apo
mjeteve & yera té kénagésise). Spontatorét kryejné verifikimin e pasagjeréve dhe mjeteve,
si dhe né bashképunim me ckonomisten kur egziston mundésia kryejné rakordimin ¢ listave
me t& dhénat ¢ Stacionit, t& Kalimit té Kufirit dhe Migracionit,

1) Spontatorét kryejné vézhgimin ¢ ¢mimeve (€ biletave té pasagjeréve dhe myjeteve duke i
krahasuar me ¢mimet ¢ deklaruara nga agjencité ¢ transportit dhe kur ka tejkalim (€
e¢mimeve té deklaruara informojné dispegerin ¢ turnit ose Pérgjegjésin ¢ Sekiorit té
Pérpunimit.

k) Informacionin e marré ia paraqet dispegerit t¢ turnit.

[) Spontatorét verifikojné me ant & sondazheve dhe informojné kur ka tejkalim € numnit té
pasagjeréve sipas dokumentacionit t¢ lcjuar pér mjetin (tragetin), me géllim deklarimin
ekzak( té pasagjeréve (€ imbarkuar apo t& zbarkuar.

5. Pérgjegjésii Portit t&€ Himarés.
a. Organizon punén né Scktor dhe pérgjigjet para Pérgjegjésit 1& Sektorit (& Pérpunimit dhe

drejtorisé pér mbarévajtjen ¢ saj.
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i,

SV

b.

d.

h.

m.

1.

"_-\—-/'

Forti D € Vs

Harton kontrata operative t&é pérpunimit t& anijeve ¢ do € pérpunohen né Portin Himarés
mbdéshtetur né kontratat vjetore (€ lidhura nga Drejtori 1 Shogernis€, kur anijet prekin direkt
vetém Portin e Himarés ose ndjek zbatimin ¢ kontratés s¢ hartuar nga Pérgjegjési i Sektorit
té Pérpunimit, kur pérpunimi 1 anijes kalon nga Porti 1 Vlorés né kalatén ¢ Himarés.

Me lidhjen e kontratés operative té pérpunimit me agjencing, harton plan pune dhe ia jep
Kapitenerisé sé Portit Himaré qé té pozicionohet anija né kalaté. Kur kontrata éshté lidhur
né Portin e Vlorés ndjek zbatimin ¢ saj.

Kérkon nga punonjésit g€ ka né varési, qé té begj biletat ¢ spontimit dert né pérfundim t&
pérpunimit € anijes. Nga mbledhja aritmetike e tyre harton raportin e shkarkimit t€ anijes.
Sjell ¢do daté 1 né Sektorin ¢ Pérpunimit listéprezencén e Scktorit.

Organizon dhe drejton grupin ¢ emergjencés dhe té mbrojtjes nga zjarri né Scktor.

Kur ka aktivitet pér pérpunimin ¢ pasgjeréve ndjek zbatimin ¢ kontratés s¢ lidhur nga
drejtuesi 1 shoqérisé. Ngarkon punonjésit ¢ tij me detyrén ¢ g¢ekimit (kontrollit €
pasagjeréve). Imbarkimi llogaritet sipas listave t¢ paragituar nga agjensia detare si dhe
rakordon me punonjésit ¢ Rajonit 1& Policis¢é né Portin Himaré kur ésht¢ ¢ mundur.

Iista e pasagjeréve e hartuar nga agjencia dulict t¢ keté: datén, cmér mbiemér &
pasagjeréve, datélindjen, shtetésing, nénshkrimin ¢ agjencisé dhe vulén pérkatése.

Harton evidencat ¢ imbarkimit t& pasagjeréve me traget pér ¢do rejs, s1 edhe ato mujore pér
anijet dhe tragetet t¢ cilat 1 paraqet Pérgjegjésit &€ Sektorit t& Pérpunimit ¢do dateé 1 té
muajit pasardhés.

Regjistron ¢do mjet ¢ akustohet né kalatén ¢ Himarés né librin e anijeve dhe trageteve dhe
harton faturén tatimore, duke ndjekur likujdimin ¢ tyre sipas rregullave t€ shoqérisé
péreaktuar né kontratat vjetore.

Fishté i detyruar t& marré pjesé né analizén ¢ shoqérisé (mujore, ose tremujore), si edhe (&
paraqitet n¢ Scktor kur thirret nga Pérgjegjési 1 Sektorit t& Pérpunimit.

Sjell gjith¢ dokumentacionon ¢ pérpunimit t¢& anijeve dhe trageteve né Sektorin e
Pérpunimit dhe pasi fotokopjohen origjinalet i merr pér né Portin ¢ [imarés.
Bashképunon me Scktorin ¢ Marketingut dhe ndjek zbatimin ¢ kontratave t¢ girave té
lidhura nga ky sektor, pér portin Himar¢, si dhe likujdimin ¢ faturave g€ kan¢ € b&jné me
energjing clektrike, ujit dhe ¢do detyrimi yetér qé ka né kété sektor.

Mban, ruan dhe dorézon arkivin dhe gjithé dokumentacionin ¢ administruar nga Porti
Himarg.

Punonjés i taks Imbarkimit né Porin ¢ Himarés

Spontatori ka vartési dirckte nga Pérgjegjcsi i Portit t& Himarés.
Spontatori mund té punojé me orar té ndryshueshémn, dhe raste té veganta dhe dy turne kur
ka operim te linjave té pasagjeréve sipas urdhérit té pérgjegjésit (& Himarés,
Spontatori merret me kontrollin dhe verifikimin ¢ nunmiit t¢ pasagjeréve dhe mjeteve né
tragetet e linjés.
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d.

o

Spontatori ka pér detyré ¢ (& evidentojé né biletén ¢ spontimit gjaté turnit (& tij né ményré
& saktd gjithe sasiné ¢ mallit gé& pérpunohet nga anijet dhe sheshet ¢ depozitimit si me
poshté: Lloji i mallit, lloji 1 amballazhit, sasia, emri 1 anijes, orari 1 fillimit & punés,
pérfundimi i punés, turni, lloji i mekanizmit, sasia ¢ pérpunuar me meckanizmin ¢ portit,
ndérprerjet ¢ punés pér shkaqe t& ndryshme (difckte, kohé ¢ keqe, mungesé € fuqisé
punétore, mungesé mjetesh, ndérprerje ¢ punés nga institucionet portuale ctj

N¢ pérfundim t& turnit spontatori ka pér detyré & dorézoj¢ né dispegeri biletén e spontimit
né tre kopje t€ cilat duhet (€ jeng té néshkruara prej ti) dhe nga spedicioneri i agjencisé, kur
ky pranon (& nénshkruajé. N¢ rast refuzimi bileta e spontatorit quhet ¢ mirégend.
Spontatori veriftkon dhe rakordon listat e pasagjeréve me té dhénat q& marrin né terren, si
dhe me listat qé dorézojné agjencité c trageteve,

Spontatori 1 Himarés angazhohet nga Pérgjegési i Portit Himaré pér mbarévajtjen ¢ pundés
né drejtime te tjera, si pér regjistrimin ¢ mjeteve turistike t& vogla apo né ndihmé té
punonjésve t& FSP-s¢, né mbarévajtjen e rregullit, dhe né té gjitha rastet duhet t& raportojné
tek pérgjgjési i tij mbi realizimin ¢ detyrés s€ ngarkuar.

Spontatori pérgjigjet personalisht pér punén ¢ kryer, pér zbatimin ¢ detyrave shtes¢ &
dhéna nga Pérgjegjési i Portit (& Himargs sipas rregullave (€ pércakiuara né keté rregullore,
si dhe pér saktésiné ¢ inforimacionit q¢ paraqet.

Spontatori merren dhe me check-in e pasagjeréve t€ anijeve turistike (krogera, apo
mjeteve té tjera turistike). Spontatori kryejné verifikimin e pasagjeréve dhe mjeteve.

Mirémbajtés né Portin e Himarés.

a.

h.

"\-f’

Pt Bry Plios

Ka vartési dirckt nga Pérgjegjési i Portit Himaré.
Punonjési i Mirémbajtjes ka pér detyré t& ndjeke, kontrollojé dhe mirémbajé territorin ¢
Portit si dhe pastérting e tij.
Al zévendéson dhe spontatorin dhe detyrat ¢ 1 pérkasin atyj, kur urdhérohet nga Pérgjegjési
i Portit t& Himarés, dhe né kété rast, duhet € evidentojé né biletén e spontimit datén, orén,
cmrin ¢ anijes, flamurin, llojin ¢ mallit, amballazhin, sasing, p&rfundimin ¢ punés,
ndérprerjet ¢ punés ctj. Bileta ¢ spontimit nuk duhet té keté asnj¢ korrigjim.
Mund té ngarkohet nga Pérgjegjési i Sektorit t& Himarés edhe me detyrén ¢ ¢ekuesit kur ka
aktivitet 1& pérpunimit té pasagjeréve, apo dhe detyra té tjera sipas nevojés dhe situatés,
Kur ka mall n¢ sheshin ¢ Portit té cvidentojé sasiné e mallit & depozituar, datén c
depozitimit, datén ¢ pérpunimit me qéllim.
Bileta ¢ spontimit 1€ béhet né tre kopje dhe (€ firmosclt prej .
Lvidenton punén e mekanizmave ditét dhe volumet ¢ punés pér secilin mekanizém dhe ja
dorézon né fund té ¢do muaji pérgjegjésit t& scklorit.
N¢ varési t& detyrave 18 ngarkuara nga Pérgjegjési 1 Scktorit merr pjesé dhe si punonjés i
mirémbajtjes sé pastértisé né Portin ¢ Himarés.
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Hoan Boetar Phre

1.

Gijithashtu kur shikohet ¢ nevojshme nga Pérgjegjési i Sektorit 1¢ Himarés, kryen detyra si
bileta-prerés tek hyrja e Portit apo dhe detyra (& (jera sipas nevojés (kur nuk ka pérpunim
t¢ mallrave dhe anijeve tregtarc).

VI

SEXTORI I SHERBIMEVE DIE INFRASTRUKTURES

Objektivat e sektorit jJang€ mbrojtja ¢ mjedisit né territorin ¢ Portit Detar Vioré sh.a, promovimi

1 politikave mjedisore pér nj¢ port sa mé té pastér dhe t€ gjelbér, mbrojya e portit kundér

rrezigeve, emergjencave dhe epidemive ¢ ndryshme. Scktori luan rol té réndésishém né

mbrojtjen ¢ mjedisit detar nga ndotja, démtimi dhe parandalimi 1 katastrofave né radé dhe

sipérfage tokésore, té cilat prishin cilésing e yjit, rrezikojné faunén dhe florén, kércénojné

shéndetin ¢ njeriut si dhe véshtirésojné zhvillimin normal t& veprimtarive né territorin ¢ Portit.

1. Pérgjegjcsi i Scktorit

a.Luan rol t¢ réndésishém né pérballimin me clikasitet € cmergjencave detare dhe

cmergjencave epidemiologjike duke menaxhuar situatat né pérputhje me Planin Portual té
Emergjencave (PPLE).

Drejton punén pér procedurat pér pajisjen me Leje Mjedisore (& shogérisé pér realizimin ¢
projckteve té zhvillimit, duke koordinuar punén me Sektoret ¢ jeré & shoqérisé dhe
Institucioneve kompetente pér [éshimin e lejes mjedisore.

Bashké&rendon punén me kontraktorét privaté pér realizimin ¢ detyrimeve kontraktuale, si
shérbimin ¢ pastrimit té territorit, pér mirémbajtjen ¢ akuariumit, mirémbajtjen ¢
gielbérimit dhe kryerjen ¢ procesit 3D (deratizim, dezinsektim, dezinfektim) né territorin ¢
shoqérisé,

Bashkérendon punén me Institutin e Shéndetit Publik, Drejtoring ¢ Shéndetit Publik Vlorg
si dhe informon kéto subjekte, népérmjet Drejtorisé s¢ Burimeve Njerézore pér situatén
epidemiologjike né Port.

Isshté autoriteti pérgjegjés pér zbatimin ¢ Hgjit “Pér mbrojtjen e shéndetit ndaj produketeve
té duhanit”.

Ndjek punén e Spectalistit t& Mjedisit, sanitareve dhe brigadés s¢ pastrim-gjelbérimit q& ka
né varlési,

Organizon dhe drejton grupin ¢ scktorit s¢ tij né rast emergjencash dhe mbrojtjes nga zjarri.
Bashképunon me té gjitha scktorét ¢ shoqérisé pér mbarévajtjen sa mé t& miré &
infrastrukturés.

Bashképunon me sektorét/zyrat ¢ shoqérisé pér ndjekjen ¢ zbatimit t€ kontratave né lidhje
me respektimin e detyrimit ¢ mbrojtjes s& mjedisit,
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I

k.

P’ropozon administratorit t& shoqérisé marrjen ¢ penaliteteve pér subjektet (& cilat ndotin
mjedisin e shoqérisé.
Drejton punén pér hartimin ¢ planit & cmergjencave pér reagimin ndaj ndotjes detare.

2. Specialist i Mjedisit.

b.

Ka vartési nga Pérgjegjési i Scktorit t& Shérbimeve dhe Infrastrukturés, merr dhe zbaton
urdhérat ¢ tij.

N¢ bashképunim me Kapiteneriné ¢ Portit vézhgon dhe parandalon ndotjen ¢ akuariumit (&
Portit nga shkarkimet e anijeve dhe trageteve. N& rast evidentimi té njé ndotjeje harton
proces-verbalin pérkatés.

Mbikéqyr realizimin e kontratés me firmén qé realizon pastrimin ¢ portit dhe harton proces
verbalin mujor pér likujdimin pjesor te kontratés.

Organizon punén e brigadés s€ pastrim-gjelbérimit té territorit t€ Portit.

Pérgjigjet pér zbatimin ¢ orarit té punés t& brigadés qé drejton t¢ aprovuar nga Drejtoria e
Shoqérisé.

Bén kontrellin ¢ automjeteve ¢ operojné né procesin ¢ ngarkim/shkarkimit pér
parandalimin ¢ ndotjes sé kalatave dhe territorit ¢ Portit.

Ndjck prezencén ditore t€ punonjésve t& brigadés dhe njé heré né muaj harton dhe firmos
listéprezencén mujore.

Merr pjesé né hartimin ¢ planit te emergjencave né raste té ndogeve té léndéve vajore dhe
1¢ ngurta né territorin ¢ akuarimit.

Harton né ményré 1€ vazhdueshme proces-verbalin pér ¢do anije q& pérpunohet né Port, né
zbatim t€ kontratés q¢ ato kané& me Portin, pér pjesén ¢ mbrojtjes s¢ mjedisit.

I propozon Pérgjegiésit t& Scktorit aplikimin ¢ penaliteve pér subjektet té cilét ndotin
mjedisin.

3. Pérgjegjési i terminalit,

s

SUR

Sarts ites ¥ ors

d.

Ka vartési direkte nga Pérgjegjési i Shérbimeve dhe Infrastukturés,

Drejton punén pér mirémbajtjen e pajisjeve dhe inventarét e terminalit (& pasagjeréve,
Drejton ruajtjen ¢ rregullit dhe rendit né terminalin ¢ pasagjeréve dhe trageteve si dhe
bashkérendon punén me & gjith¢ subjektet g€ operojné né port si dogana, rajoni 1 policisé
ctj.

Propozon masa pér rritjen ¢ cilesis€é s¢ shérbimeve né terminalin ¢ trageteve dhe
pasagjeréve dhe ndjek zbatimin ¢ tyre pas miratimit.

Mbi bazén e grafikeve t€ miratuar (sipas kontratés vjctore) pér Iévizjen ¢ trageteve nga
Porti i Viorés, siguron informacionin ¢ pérditshém 1€ lévizjes s€ trageteve sipas orarcve &
miratuara dhe mban njé regjistér t& veganté,
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Merr dhe siguron informacion pér 1&vizjen osc jo té trageteve pér shkage & ndryshme dhe
njofton pér gdo problem Pérgjegjésin ¢ Sektorit.

Népérmjet Kapitencrisé merr informacion pér lévizjen (nisjen) ¢ trageteve nga portet ¢
nisjes si dhe kohén ¢ mbérritjes sé tyre né portin toné dhe merr masa né raste kur ka
ndryshim orari pér shkaqe té pérligjura.

Kontrollon dhe informon mbi subjektet gé kérkojné shérbime apo zbatimim e kontratave
pér sipérfaget e marra me qira dhe  bashképunon me specialistin ¢ qirave, pérsa i pérket
ambjenteve té terminalit.

4. Detyrat ¢ punonjésve té shérbimit (shoferé minibusi).

a.
b.

Kang vartési dirckte nga Pérgjegjési 1 Scktorit t& Sherbimeve dhe Infrastrukturés.

Ndjekin dhe zbatojné urdhérat dhe detyrat ¢ péreaktuara né Rrepulloren ¢ Portit t¢ miratuar
nga ana ¢ shoqérisé.

Kang pér detyré 1€ b&jné transportin {alas t€ gjithé qytetaréve q& kérkojné te imbarkohen
si dhe ata & zbresin nga tragetet g€ operojné me “Portin Detar Vloré” sh.a., & ndihmojné
personat invalidé, t¢ moshuar, fémijét dhe ata né nevojé.

Kané n¢ ngarkim dhe jang pérgjegjés pér mirémbajtjen e automjeteve (furgonave) ¢ ata
kané né¢ pérdorim.

Paraqesin prané Pérgjegjésit t&€ Scktorit (€ degés gjithé problematikén lidhur me furnizimin
me karburant, kolaudimin né kohé t€ mjeteve q€ kané né ngarkim si dhe difekiet e
mundshme q¢ mund t& pésojné mjetet.

Té jené t€ gatshém dhe té disponueshém né ¢do kohé pér nevoja t€ shoqgérisé dhe

administratés s¢ “Porti Detar” Vloré sh.a.

4. Punonjésit ¢ pastrimit, mirémbajtjes dhe gjelbérimit.

=

Jané né vartési té Pérgjegjésit te Sektorit dhe Specialistit 1€ Mjedisit.

Pérgjigjen sipas pozicionit pérkatés né strukutur¢ pér pastrimin ¢ zyrave, ambienteve dhe
territorit (€ Portit.

Pérgjigjen pér pastrimin dhe mirémbajtjen ¢ kanalizimeve.

Mirémbajné t¢ gjitha sipérfagcet ¢ gjelbérta.

Marrin pjesé né grupet ¢ punés pér pérballimin ¢ situatave emergjente.

IX

SEKTORI TEKNIK DIHE INVESTIMEVE

Ka pér detyré planifikimin e investimeve afatshkurtra dhe afatgjata € Portit Detar Vlorég.
Bashképunon ngushté me té gjithé sektorét e feré & shoqérist, operatorét privaté & shérbimeve

Foetr Btas ¥ a2
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portuale, né procesin ¢ parashikimeve pér investime (€ reja dhe mirémbajtien ¢ infrastrukturés

civile.

1. Pérgjegjisi i Sektorit.

Faeti Litr Clrr

da.

d.

q.

Organizon dhe drejton punén pér organizimin e punés né sektorin pérkatés,

Drejton dhe kontrollon né bashképunim me Pérgjegjésin ¢ Scktorit Jurdik, t& gjithé
procedurat ¢ ndjekura pér regjistrimin e pronave {& shoqérisé.

Drejton punén pér hartimin ¢ Regjistrit (¢ Gjéndjes Fizike t¢ Pasurive t& Paluajtshme duke
u bazuar né azhornimin ¢ pérgjithshém topografik dhe hartén dixhitale t¢ pasurive.

Ka pér detyré 1€ sigurojé qé vendodhja dhe pasqyrimi hartogralik i pasurive té paluajtshme
té péreakiohet né ményré 1€ ploté, t& qarté dhe 1€ sakté né ¢ertifikatat ¢ pronésisé qé do té
léshohen nga ASHEK Vioré.

Drejton punén pér administrimin ¢ dosjeve pér ¢do investim apo projekt ku ka 1€
materializuar té gjithé dokumentacionin ligjor dhe teknik mbi kéto planifikime pér t'u
paraqitur sa heré ¢ kérkohet.

Drejton punén pér kontrollin dhe ndjekjen e investimeve civile publike apo private né
pérputhje me programin ¢ blerjeve dhe investimeve t¢ miratuar,

Koordinon nevojat dhe kérkesat pér investime né infrastrukturén civile t& Portit me
institucionet e tjera g€ opero)né né port (Dogana, Kapiteneria, Policia Kufitare, etj.) duke i
pérfshiré ato né Planin ¢ Investimeve té Shoqérisé.

Ka pér detyré (& propozojé hartimin dhe rishikim té Planit t¢ detajuar t& shogérisé dhe té
paraqesé duke evidentuar problematikat me zbatimin ¢ deritanishém t¢ tij duke propozuar
ndryshime té diktuara nga realiteti dinamik i zhivillimit.

Merr pjesé né hartimin e plan biznesit t& shogérisé per investimet me fondet ¢ shoqérisé si
dhe riparimet ¢ planifikuara.

Drejton punén pér planifikimin dhe pérgatigen ¢ termave (€ referencave pér projekte né
investime q¢ pérmirésojné dhe zhvillojng hapésirén portuale. Relaton sipas rastit, mbi
bazén ¢ logjikés inxhinicrike dhe ckonomike nevojén pér kéto projekte né strukturat
pérkatése.

Miraton térheqjen nga magazina t& matcrialeve té ndértimit, materialeve té konsumit dhe
pjeséve 1& kémbimit etj.

Drejton komisionin teknik pér avarité dhe difekiet e makineri-paisjeve.

Drejton komisionin pér njohjen dhe marrjen né prova té rregullores s¢ sigurimit teknik dhe
plotéson dokumentacionin pérkatés.

Jep né dorézim pér pérdorim inventarin ¢ makineri-paisjeve dhe bén ndryshimet pérkatésc
né {unksion t& riorganizimeve periodike.

Harton programe pér kualifikimin e punonjésve € repartit mekanik, pérdoruesve (€ mjeteve
dhe specialistéve té brigadés sé ndértimit si dhe ndjek zbatimin e tyre pas miratimit.
Ndjck dhe zbaton afatet e rifreskimit 1€ lejeve (patentat) pér profesionet ¢ vecanta si
clektrigisté, clektrovingiceré, manovrator t& makinerive t& rénda nga institucionet qé kané
té drejté ligjore dhénien ¢ lejeve.

Kryeson Komisionin Teknik pér nxjerrjen jashté pérdorimit ¢ makineri-paisjeve.
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r.

Bashképunon me Scktorin ¢ Pérpunimit pér vénien né  cfigencé 8 ploté (&
automcekantzmave té Shoqérisé.

2. Specialisti i Investimeve.

a.

d.

h.

m.

n.

Propozon plane dhe projekte per shirytezimin e fondit t€ investimeve té Shoqérisé.

Merr pjesé né hartimin e projekt-preventivat e zbatimit pér investimet qé rcalizohen me
fondet e veté shoqérisé, projekt-ideté dhe preventivat paraprake pér objektet me réndési té
veganté q¢ kané kérkesa té larta teknike dhe ¢ kérkojné grup specialistésh.

Merr pjesé né hartimin ¢ plan biznesit (¢ shogérisé pér investimet me fondet publike dhe
riparimet.

Pércakton vlerén limit dhe projekt-preventivin paraprak pér investimet g€ planitikohen 18
realizohen.

Kontrollon dhe ndjek ecuring e punimeve pér realizamin e investimeve nga veté shogéria
dhe firmat ndértuese qé lidhin kontraté¢ me “Portin DetarVloré” sh.a.

Kontrollon dokumentacionin teknik t& punimeve (dosjen c¢ realizimit té koniratés) t&
realizuar nga firma kontraktore.

Pérpatit dokumentacionin teknik (projekt-preventiv zbatimi, grafik punimesh, specifikime
teknike, makinerité pér realizimin e investimeve) pér prokurimet ¢ punéve publike.
[Harton projektet ¢ reja q¢ do (& realizohen pér rikonstruksionin ¢ shesheve, kalatave apo
ambienteve té ndryshme té shoqérisé.

Propozon dhe harton planc dhe projekte pér shirytézimin ¢ fondit t& investimeve té
shogeérise.

Siguron cilési né hartimin ¢ planeve té projekicve népérmjet realizimit t& nj¢ diskutimi dhe
bashkérendimi me ¢do autoritet té planifikimit dhe palé t& interesuar pérpara fillimit dhe
gjat¢ hartimit t& Planit t¢ Detajuar.

Bashkérendon veprimtaring, mbikqyr dhe kontrollon funksionimin ¢ Regjistrit Kombétar
te Planifikimit t¢ Territorit pér Portin, inventarit clektronik dhe shkresor i cili ruhet,
mirémbahet, administrohet dhe pérditésohet né ményré t¢ pavarur nga autoritetet c
planifikimit.

Pérditéson gjendjen né terren dhe harton genplane (€ ndryshime pér Ieje zhviliimi.
Kantrollon ccuriné ¢ punimeve né objckte sipas grafikut & punimeve.

Kontrollon realizimin ¢ objekteve me cilési sipas kushteve teknike té zhatimit t€ punimeve.
Kontrollon ecuring e realizimit t& kontratgs s¢ punimeve.

3. Pérgjegjési i Ndértimit.

Airts Drtan €500

Ka vartési nga Pérgjegjési i Scktorit , merr dhe zbaton urdhérat ¢ tij.

Drejton dhe organizon punén ¢ brigadés s¢ ndértimit.

Konirollon gjendjen teknike té kalatave, ndértesave, rrugéve, shesheve, kanalizimeve pér
funksionimin e tyre brenda kushteve teknike.

37

‘Perl Detar” Vioré sh.a. Adresa L. "Pavarésia” Skeld, Viors, AUBANIA, NIPT: J66703258N Tel/ Fax {1355) 33409700
e-mail: infe@portiviore.com website: www portiviore.com



d.

o

h.

.

Harton projekt-preventivat pér punimet qé realizohen nga veté shoqgéria népérmjet brigadés
s¢ ndértimit.

Merr pjesé né hartimin ¢ plan biznesit t¢ shoqérisé pér detajimin ¢ shpenzimeve materiale
pér brigadén e ndértimit, ujit t€ pijshém.

Mban librin ¢ shpenzimeve pér materiale ndértimi dhe ndjek rregullisht harxhimin ¢ tyre
né pérputhje me plan biznesin dhe normativat mbi bazén ¢ fleté daljeve gé dorézohen ¢do
fund muaji nga magazinieri.

Harton deri né datén 5 t¢ ¢do muaji evidencat mujore dhe progresive (& shpenzimeve
materiale,

Pérgatit deri né datén 10 t€ ¢do muaji analizén mujore dhe progresive & brigadés sé
ndértimit.

Bén instruktimin teknik 1€ punonjésve 1€ brigadés s¢ ndértimit dhe merr masa pér
pérnnirésimin ¢ vazhdueshém té teknikés sé sigurimit né puné.

Mban rregullisht veprimtaring e brigadés s¢ ndértimit népérmjet librit t& masave pér
punimet ¢ kryera.

Bén kérkesat pér furnizimin me bazgé materiale né bazé t¢ plan biznesit dhe planit mujor té
miratuar nga Drejtoria,

Kontrollon pjesémarrjen ¢ punonjésve né puné dhe firmos evidencén ditore pér brigadén ¢
ndértimit.

Ndjek konsumin e ujit dhe bén konfirmimin ¢ faturimit mujor t& Ndérmarrjes sé
Ujésjellésit.

4. Pérgjegjési i Oficindgs.

-
-
~

“\-""

Austr Poiter € hus

Ka vartési nga Pérgjegjési 1 Sektorit , merr dhe zbaton urdhérat ¢ ().

Drepton dhe organizon punén e brigadés meckanike dhe gatishmériné ¢ automjeteve dhe
automeckanizmave.

Harton dhe ndjek grafikun e riparimeve korente pas miratimit.

Mban dhe plotéson periodikisht kartelat ¢ automjeteve, t&¢ automekanizmave si dhe té
makineri ¢ pajisje né inventarin ¢ shoqérisé.

Ka pér detyré t&é kontroliojé dhe béjé né afat gjithé dokumentacionin tekniko-ligjor dhe até
prané DRSHTRR Vioré (Pér siguracionet, Kolaudimin dhe taksat vjetore).

Harton urdhérat ¢ punés pér ndreqjet korente dhe organizon e drejton punén pér realizimin
¢ tyre,

Beén kérkesat pér furnizimin me bazé malteriale periodikisht né bazgé & plan biznesit (&
miratuar.

Mban librin e shpenzimeve pér materiale konsumi, pjesé kémbimi, vajra, goma, karburante
dhe energji elektrike si dhe ndjek rregullisht harxhimin e tyre né pérputhje me plan biznesin
dhe normativat mbi bazén c fleté daljeve qé dorézohen ¢do fund muaji nga magazinicri.
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Harton deri né datén 5 1€ ¢do muaji evidencat mujore dhe progresive &€ shpenzimeve
malteriale.

Harton cvidencat e konsumtt t& karburantit nga automjetet dhe automckanizmat e
shoqéris¢ mbi bazén ¢ fleté udhétimeve té plotésuara rregullisht nga shoferat dhe
mekanizatorét t¢ miratuara nga personat urdhérues (pérgjegjés).

(“do muaj harton evidencén muyjore dhe progresive (& konsumit (& karburantit dhe analizon
rezultatet mbi bazén e sasisé s¢ karburantit q¢ gjendet né serbator né fund € muajit duke
nxjerré pérgjegjésité pérkatése.

Pérgatit deri n€ datén 10 (& ¢do muaji analizén mujore dhe progresive té seklorit mekanik.

. Bén instruktimin teknik t¢ punonjésve qé drejton dhe ndjek zbatimin e teknikés s€ sigurimit

st dhe merr masat pérkatése pér pérmirésimin e vazhdueshém t& saj.
Paraqget ¢do dité prané Sektorit Teknik gatishméring ¢ automekanizmave.
Merré pjesé né komisionin teknik dhe até & nxjerrjes jashté pérdorimit pér makineri ¢

paisje né inventar (&€ shogérisé.

6. Specialist i Mjcteve

a.

d.

c

h.

Ka vartési nga Pérgjegjési i1 Sektorit, merr dhe zbaton urdhérat ¢ tij.

Drejton dhe organizon punén e brigadés s¢ mekanizatoréve né shérbim ¢ pérpunimit (&
anijeve dhe né shérbim té sektoréve ndihmés t¢ shoqérisé.

Miraton periodikisht kartelat ¢ shfrytézimit t¢ automekanizmave né dispozicion €
pérpunimit t& amjeve dhe pér punét né dispozicion té scktoréve té tjeré.

Bashképunon me Degén e Pérpunimit pér vénien né cfigencé té ploté (& automekanizmave
t¢ shoqérisé.

Bén instruktimin teknik té punonjésve qé drejton dhe ndjek zbatimin ¢ teknikés s¢ sigurimit
si dhe merr masat pérkatésc pér pérmirésimin ¢ vazhdueshém té saj.

Bashképunon me pérgjegjésin ¢ oficinés pér gatishméring teknike t€ automekanizmave,
realizimin né kohé t€ shérbimeve (€ planifikuara dhe eleminimin né kohé té defekteve.
Merr pjesé né hartimin e plan biznesit 1€ shogérisé.

Merr pjesé dhe konfirmon furnizimin me karburant & automckanizmave ¢do fillim
tremujori me géllim pércaktimin sakté t& sasisé s¢ karburantit t€¢ konsumuar.

7. Punonjésit ¢ ofiginés.

Punonjésit ¢ ofi¢inés: saldator, motorist, tornitor, elektrigist, xhenerik kané varési té drejtépérdrejte
nga pérgjegjési i ofiginés dhe kané pér detyré 1€ administrojné dhe té kujdesen pér mirémbajtjen ¢
mjeteve € shoqérisé si dhe té sistemit t& furnizimit me energji clektrike dhe ujé t& pijshém.

8. Mekanizatorét,

s

Aosts Fhtas ¥ Vorz
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Mekanizatorét: autovingier, pirunist, shofer kang vartési (& drejtépérdrejté nga pérgjegiési i
ofiginés dhe kané pér detyré ¢ administrojné dhe kujdesen pér mirémbajijen ¢ mjeteve &

shoqérisé.

9. Punonjésit e ndértimit.

Punonjésit ¢ ndértimit kané vartési (€ drejtpérdrejté nga Pérgjegjési Sekiorit t& Ndértimit dhe kryen
detyrat € ngarkuara prej tij pér mirémajtjen e ambjenteve dhe territorit (€ portit si: lyerje, suvatime,

ndértime (& reja cij.

X

STACIONI 1 M.K.Z.-s¢ SE PORTIT

Vepron né bazé té ligjit, akteve nénligjore dhe normave teknike kombétare té pranuara, pér
parandalimin dhe shpétimin ¢ jetés sé njerézve dhe (& pronés né Portin ¢ Viorés népér t& gjithé
zonat dhe ndértesat, né (€ gjithé mjetet, mallrat n¢ Portin ¢ Vlorés né ¢do kohé nga rreziku i zjarrit,
si dhe ndérhyrjen né rastet e emergjencave té fatkeqésive natyrore ¢ tjcra. Ky shérbim ndérhyn
edhe pér dhénien ¢ ndihmés jashté territorit ku punonjésit e saj veprojné pér shpétimin e jetés s¢
njerézve dhe pér shpétimin e pronés nga zjarri, pér zhdukjen e pasojave nga rreziget teknologjike
e industriale si edhe né rastet e emergjencave dhe fatkeqésive (€ jera kur njé gjé ¢ Gllé kérkohet

nga instancat drejtuese té gytetit (Prefekti i Qarkut, etj).

1. Komandati i Stacionit té¢ M.K.Z.

«

d.

Y

Hivte Dt ¥ lors

[isht¢ n¢ varési 1& Administratorit t& Shoqérisé, pérgjigjet dhe zbaton detyrat g& jepen
prej tij.
Organizon punén dhe merr masa organizative dhe teknike pér rinovimin ¢ teknikés dhe
pajisjeve zjarréfikése pér ruajtjen dhe mirémbajtjen e tyre.
Drejton punén pér kontrollin né (& gjitha objekiet né Portin ¢ Vlorés, pér marrjen ¢ masave
parandaluesc kundér zjarrit dhe merr masa administrative sipas dispozitave té ligjit nr.
152/2015 “Pér mbrojtjen nga zjarri dhe shpétimi.
Menaxhon inventarin ¢ ploté té materialeve, pajisjeve zjarréfikése dhe pérgatit plan
kérkesat pér kompletimin material teknik té stacionit zjarréfikées.
Kryen studimin pér masa parandaluese dhe taktikat ¢ shuarjes s¢ zjarrit n¢ objekte té
réndésishme né Portin ¢ Vlorés.
Informon rregullisht Administratorin pér problemet ¢ mbrotjes nga zjarri dhe shpétimi.
Kryen t& gjitha progedurat dhe veprimet ¢ nevojshme té citat pérfshijné organizimin dhe
drejtimin, motivimin ¢ personclit, organizimin ¢ stérvitjeve, bashképunimin  dhe
administrimin ¢ mjeleve dhe bazés malteriale 1¢ nevojshme pér veprimet ¢ ndérhyrjeve (&
shuarjes s¢ zjarreve dhe kryerjen ¢ veprimeve (& shpétimit.
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h.

Im.

.

p.

—

Drejton procesin e inspektimit dhe analizon rregullisht € gjithé zonat, ndértesat, anijet,
pajisjet, mjetet dhe mallrat me géllimin pér ¢ identifikuar burime potenciale pér
shpérthime zjarri, Kjo ka & b&j¢ né veganti me magazinat, stacionel ¢ gazit, mallrat ¢
rrezikshme, aktivitetel e bunkerimit 1€ anijeve dhe aktivitete (€ tjera ¢ lidhen me to si dhe
ngarkimi dhe shkarkimi i anijeve me nafté garolin€ dhe substanca € tjera t€ démshme.
Siguron q¢ manualét ¢ réndésishém, kodet dhe literatura jané (€ gatshém pér té gjithé stafin
né luftén kundér zjarrit t& shkaktuar nga mallrat ¢ rrezikshme dhe & démshme,

Zhvillon ushtrime t& rregullta dhe siguron gé forcat ¢ stafit ndjekin kurse trajnimi né
intervale & rregullta duke siguruar né kété ményré qé anétarét ¢ stafit t€ jené plotésisht té
afté dhe kompetenté né tuftén kundér zjarrit dhe ngjarje t& ngjashme.

Zhvillon auditime & rregullta, analiza dhe vierésime té mallrave kontenieréve, godinave,
magazinave, zonave, depove, anijeve, mjeteve ¢, duke identifikuar né kété ményré démet
dhe rreziget né lidhje me shpérthimet ¢ zjarreve.

Raporton tek Administratori ¢do ngjarje ¢ ka penguar apo shqetésuar operacionet ¢
mundshme kundér zjarrit, ndonjé aksident zjarri ose incidente qé ¢shté paré té€ kené ndikuar
persona ose pasuri né lidhje me aspektet e sipgurisé.

Harton skemén ¢ lajmérimit t& punonjésve pér rastet ¢ rénies sé€ zjarrit né territorin ¢ Portit,
Merr pjesé né té gjitha komisionct pér shqyrtimin ¢ rasteve (¢ rénies s¢ zjarreve dhe
pércakton pérgjeg)ésité dhe merr masa pér pérmirésimin ¢ gjendjes si dhe harton proges-
verbalin pérkatés,

Urdhéron ndalimin ¢ punés né ato scktoré dhe fronte pune ku vérchet se ka rrezik zjarri,
derisa t¢é zbatohen masat qé pércaktojné normat e stgurimit teknik antizjarr. Pér kété ai
njofton Administratorin e Shoqgérisé.

Mban pérgjegiési kur urdhéron vazhdimm ¢ punés né kundérshtim me rregullat dhe
kérkesal e mbrojtjes nga zjarri.

Bén plan-shpérndarjen e mjeteve t€ M.K.Z, dhe ndjek zbatimin e orarit t& veprimeve sipas
rregullores s€ MK Z-sé, duke béré ndérrimin ¢ shérbimit 24 orfsh né stacion dhe né té gjithé
veprimtaring e personelit (€ shérbimit.

1¢ njohé me hollési planimetring e Portit Vloré dhe t€ zonés pérreth, objcktet qé ndodhen
né &, rrugéve, burimit € ujit dhe hidrantét sjarrfikés dhe organizon punén pér njohjen ¢
tyre né terren edhe nga personeli i stacionit.

Analizon ¢do démtim t& réndé té automjeieve, pajisjeve dhe malerialeve € tjera né
pérdorim duke pércakiuar shkakun dhe personat pérgjegjés.

T¢ analizoj¢ shkaqcet ¢ rénics s¢ zjarrit ¢ veprimet taktike té personelit 1€ shérbimit.

1.2 Detyrat e pérgjithshme t€é personelit zjarréfikés.

Port Ltaa lne

T¢ njohé dhe t& zbatojé disiplinén né puné, orarin ¢ veprimeve (& dijé pozicionin né shérbim
dhe detyrat e tij funksionale.
T¢ jeté né ¢do kohé né gatishméri dhe (€ zbaloj rregullat ¢ brendshme né stacion, (&€ mbajé
pastér dhe né gatishméri t& ploté automjetin zjarréfikés, paisjet zjarréfikése dhe ambientet
e slacionit.
Me paraqitjen n¢ shérbim kontrollon gjéndjen ¢ automjetit zjarréfikés né pérgjithési,
furnizimin me karburant, vaj, wjé (& tj. Pér mangésité vé né dijeni eprorét.
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d.

e

h.

m.

q.

[ kryen automijetit shérbimet e planifikuara si dhe ndihmon né climinimin ¢ defekteve ¢
mund & ndodhin.
NE rast zjarri osc ndérhyrje tjetér pér shpétim, hipén né automjet, ndez motorrin, vé né
funksionim mjetet sinjalizuese dhe té alarmit & ka automjeti.
Kur sigurohet se ¢do gjé éshté né rregull niset né vendin ¢ zjarrit apo shpérthimit, sapo
merr urdhérin nga pérgjegjési i turnit dhe sigurohet se personeli zjarréfikés ¢shié i ploté né
automjet.
Gjaté ccjes pér né zjarr zbaton kérkesat ¢ kodit rrugor duke 1&vizur né rrugét mé té shkurtra
dhe me shpejtésing maksimale té lejuar.
Gjaté luftimit € zjarrit, shoferi géndron né ¢do rast né aférsi t& pompés zjarréfikése dhe
vepron velém né zbatim t€ urdhérit q¢ jep drejtuesi 1 veprimeve pér fikjen ¢ zjarrit dhe
shpétimit.
Gjat¢ veprimeve pér fikjen ¢ zjarrit shoferi zjarréfikés mban né gatishméri té ploté
automjetin dhe siguron ujé té vazhdueshém ¢ me presion sipas kérkesés sé grupit luftues.
Me kthimin nga zjarri lan dhe pastron auntomjectin, kryen mbushjen ¢ automjetit me ujé,
plotéson nivelin ¢ furnizmit me nafté, vaj, et]. N& rast defektesh t€ ardhura gjaté luftimit t¢
zjarrit punon pér elimininin ¢ menjéhershém té tyre.
Bén kontrollin periodik e vjctor t& mbrojtjes nga zjarri si dhe bén ushtrime praktike me
grupet e zjarrit.
Kur vérehen shkelje té rregullave t&¢ MNZ.-s¢ njofton komandatin ¢ MNZ-sé dhe merr masa
pér parandalimin e shkeljeve dhe té rregullave t& MNZ.
Mban pérgjegjési pér inventarin ¢ makinés, paisjeve dhe kompletimin e mjediseve té punés
¢ fjetjes né stacion.
Plotéson pér ¢do rast dokumentacionin pérkatés proges-verbalin pér zjarret ¢ réna dhe
daljet jashié stacionit pér ndérhyrje shpétimi, proges-verbalet pér dorézimin ¢ detyrés.
Té jeté né ¢do kohé né gatishméri t¢ larté pér t¢ vepruar né zgjidhjen e situatave qé mund
té ndodhin.
T& njohé ¢ t& zbatojé rregullat ¢ brendshme né stacion dhe t& sigurojé paprekshmériné dhe
abuzimet ¢ mjediseve, teknikés, paisjeve cij.
T¢ mbajé pastér dhe né gatishméri té ploté automjetet zjarréfikése, pajisjet zjarrfikése si
dhe té gjitha ambientet qé disponon stacioni.
I gjithé personcli zjarréfikés qéndron né stacion dhe n€ territorin jashté tij me uniformén ¢
punés.
1¢ mos largohet né asnjé rast nga shérbimi pérveg me urdhér ose leje (€ cprorit.
Té mos kryejé veprime osc sjcllje g€ bien ndesh me pérmbushjen e detyrés.
Té pérgjigjet me korrektési dhe shpejtési sinjaleve pér zjarr dhe ndérhyrje té ndryshme.
Té njohé dhe zbatojé orarin ¢ veprimeve si dhe 1€ zbatojé me disipling dhe efikasitet
rregulloren e brendshme t& funksionimit (& M.N.Z.-s¢.
T¢ marré pjesé né drejtimin e shuarjes s€ zjarrit ¢ shpétimin ¢ jetés sé njerézve & rrezikuar
nga aksidentet ¢ ndryshme.
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ORGANIZIMI DHE PERBERJA E FORCES SE SIGURISE PORTUALE

1.S.P ¢ Vlorés éshté né varési t&€ Admimistratorit t& “Portit Detar Vlore” sh.a. I'.S.P vepron né bazé
té ligjit nr. 168/2013, “Pér siguriné né Anije dhe né Porte”, Udhézimit nr.7, dat¢ 11.06.2015 t&
Ministrit t& Transportit dhe Infrastrukturés “Pér pércaktimin e kritereve dhe procedurave té
pérzgjedhjes sé punonjésve (¢ Forcés sé Sigurisé né Portet Detare (¢ Republikés sé Shqipérisé”,
Kodit Ndérkombétar (¢ Sigurisé n¢ Anije dhe Porte (ISPS), ligjit nr.d45/2019 “Pér mbrojijen

civile”.

Ményra e organizimit, pérbérja, masat disiplinore t&€ I'S.P jan¢ (& pércaktuar né rregulloren ¢

posagme t¢ miratuar nga ministri i Ministrisé s¢ Linjés,

—_

»
~

"‘\—-’

Aot B lar Flirs

XII
PUNONJESIT E NGARKIM SHKARKIMI'T

Punétorét ¢ ngarkim shkarkimit punojné n¢ bazé (¢ kontratés me kohé € pjesshme, &
firmoset si rregull ¢do fillim muaji né & cilén pércakiohen edhe kushtet ¢ drejtat dhe
detyrimet midis paléve, gé lidhen me sccilin prej punonjésve duke patur parasysh pér kété
edhe vendimarrjet pérkatése nga Késhitli Mbikqyrés dhe Drejtoria.

Punétorét e ngarkim shkarkimit jané€ né vartési € Sektorit té Shérbimeve dhe Infrastukturés
Punonjésit zbatojné detyrat ¢ ngarkuara nga dispeceri 1 turnit dhe pérgjigjen pér démtimin
¢ mallit gjaté procesit t& punés kur nga pakujdesia shkaktohet démtimi i mallit, e verifikuar
me proces-verbal nénshkruar nga pérpjegjési 1 spontimit, agjensia spedicionere dhe
dispegeri.

Punétorét duhet t¢ realizojné normat ¢ pérpunimit né kushte normale t¢ punés, pérjashtim
kur ka difckte t& mckanizmave mungesé mjctesh apo kohé ¢ keqge.

Punonjésit e ngarkim shkarkimit jané t¢ detyruar té zbatojné kérkesat ¢ sigurimit teknik si
dhe kérkesat e anijes gjaté proceseve té punés né bordin ¢ anijes. Kur dispegeri i turnit
pezullon punén pér mugesé té shkeljes s¢ masave t¢ sigurimit tcknik qofté edhe npa
subjckiet e yjera, puntorét jané t& detyruar t& cleminojné difcktet dhe para se té rifillojné
punén t¢ kérkojné verifikimin e masave (€ marra nga ana ¢ dispegerit t¢ turnit.

Ndalohet puna né anije me veshje (€ pa pérshtatshme pa mjetet ¢ sigurisé. Ndalohet
pérdorimi i dubanit, alkolit, dhe substancave té ndaluara sipas rregullave detare.
Organizimi i punés né progesin ¢ ngakim- shkarkimit béhet nga pérgjegjésit e brigadés pér
¢do turn, 1 cili pércaktohet nga dispegeri 1 turnit me aprovim té P/Sektorit.

Kur nuk ka aktivitet ngarkim shkarkimi, sipas urdhérit (€ drejtorisé mund € ngarkohen me
detyra t& tjera dhe pér até kohé jané né varsi (& Pérgjegiésit te Scktorit ku urdhérohen &
shkojné pér ndihié pérsa i pérket aspektit (& punés. Kur ka aktivitet ngarkim-shkarkimi
kalojné direkt né varési t& P/Sektorit & Pérpunimit pér pérmbushjen ¢ detyrave funksionale.
Sipas situatés mund € punojné edhe né scktorin ¢ Himarés pér operacione ngarkim-
shkarkimi dhe varen gjaté késaj kohe nga Pérgjegjési i Sektorit 1€ Himarés. Né kété sektor
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2)

mund t¢ punojné edhe me dy turne me péigimin ¢ tyre mbas aprovimit nga P/Scktorit té
Shérbimeve dhe Infrastukturés, Kur ka situata té tilla transporti i tyre npa Vlora né drejtim
t& Himargs sigurohet nga Shogéria “Porti DetarVloré” sh.a.

X111

HARTIMI I DOKUMENTAVE

Hartimi dhe administrimi i dokumentave dhe shkresave zyrtare béhet sipas rregullave t&

pércaktuara né ligjet dhe aktet nénligjore né fuqi.

Llojet ¢ akteve t¢ administratés té pranishme né veprimtaring e Portin Detar Vioré shua, (¢

cilat pérdoren pér pérmbushjen ¢ funksioneve € tij, jané (por pa u kufizuar thiesht né (o).

a)

b)

<)

“Vendimi”, éshte akti administrativ i

-Asamblesé sé Pérgjithshme ¢ Aksioneréve népérmjet té cilit miraton, ndryshon,
shfugizon statutin ¢ shoqérisé s1 dhe vendime pér ¢éshje 1€ réndésishme né lidhje
me aktivitetin operacional, tregtar financiar, ckonomik, social t& shoqérisé né

pérputhje me legjislacionin né luqi.

-Késhillit Mbikqyrés népérmjet t& cilit miraton, ndryshon, shfugizon rregulloret ¢
brendshme apo vendos pér ¢éshtje t€ réndésishme né lidhje me aktivitetin
operacional, tregtar, {inanciar, ckonomik, soctal t& shogéris¢é né¢ pérputhje me

legjislacionin né fuqi./

-Administratorit & Shogéris¢ né pérmbushje ¢ funksioneve & tj t¢ njohura
shprehimisht me ligj, statut dhe rregullore.

“Urdhéri 1 Brendshém”, éshté akti 1 nxjerré nga Drejlort i Shogénsé me géllim
organizimin ¢ punés s¢ shogéris¢, né pérmbushje ¢ funksioneve dhe pérgjegjésive
ligjore té saj. Urdhri del né barzé dhe pér zbatim t¢ ligjit dhe/ose akteve nénligjore
dhe/ose vendimeve & Késhillit Mbikqyrés.

“Leje” eshté akti administrativ 1 Administratorit & Shoqérisé népérmjet sé cilés |
jepet ¢ drejta pér té hyré né port ¢do personi ¢ ushtron veprimtari né port.

3) Vendimet e Késhillit Mbikéqgyrés dhe progedura ¢ ndjckur pér nxjerrjen ¢ tyre mbeten
objekt rregullimi i statutit.

Pér realizimin ¢ funksioneve t& “Portit Detar Vloré” sh.a, qé jané kompetencé ¢ Késhillit
Mbikqyrts ¢do Scktor/Zyré sipas fushave t€ veprimtaris€ sé tyre pérgatit materialin
pérkatés (€ miratuar nga Administratori i cili protokollohet dhe mé pas 1 dérgohet sckretarit
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3)

4)

3)
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Fivts Ptay Viss

¢ Késhillit Mbikgyrés. Matertali pérpatitet né formén ¢ njé projekt-vendimi dhe
shogérohet me relacionin shpjegues pérkatés,

Urdhérat/vendimet ¢ Administratorit t& Shoqéris¢ té cilat ju drejtohen paléve 1€ treta apo
krijojné pasoja té drejtpérdrejta pérpilohen fillimisht n¢ formén ¢ projekt urdhérit/vendimit
nga Sektori/Zyra propozuesc, ¢ cila 1 bashkéngjit kétij 1€ fundit edhe njé relacion shpjegues.

Aktet e administratés u béhen (€ ditura (¢ gjithé individéve dhe strukturave t€ cilat kané
pérgjegjési pér zbatimin e tyre.

HYRJA, TRAJTIMI DHIEE MBAJTJA E DOKUMENTACIONI'T

Dokumentaciont né Portin Detar Vloré depozitohet dhe ruhet prané Sekiorit te Burimeve
Njerézore, né pérputhje me legjislacionin né fuqi. Dokumentet hyrése regjistrohen né
regjistrin ¢ korrespondencés.

Korrespondeca e evidentuar dhe e protokolluar, pasi 1 vendoset vula pérkatése, 1 péreillet
Titullarit t&¢ Institucionit, pér dhénien ¢ udhézimeve mbi trajtimin ¢ sceilés prakuké. Hdhe
né rastet kur njé shkresé nuk i drejtohet Titullarit, korrespodenca ndjek té njéjtén rrugé
administrative. Sipas shénimeve pér ményrén ¢ trajtinit (& béra nga Titullari 1 Institucionit
korrespondenca 1 dérgohet funksionaréve 1& caktuar pér trajtimin e tyre népérmjet sistemit
DMS dhe kur nuk éshté e mundur merret konfirmimi me shkrim pér marrjen né dijeni.

Pas trajimit € materialit nga specialisti pérkatés, pérveg siglés s¢ tij materiali do té
nénshkruhet edhe nga pérgjegjési 1 sektorit/njésisé, pas késaj i dorézohet Administratorit
pér firmé. Nése materiali ¢shié me mé shumé se njé fleté punonjési q¢ ¢ koncepton duhet
qé & siglojé né fund djathtas secilén prej fletéve.

Vula e institucionit vendosect vetém mbi firmén ¢ Administratorit. Pérjashtim b&het vetém
né rastet kur ky i fundit ia delegon ké&té té drejté.

Delegimi i kompetencave duhet t¢ béhet me shkrim duke ndjekur rregullat ¢ pércaktuara
né Kodin ¢ Procedurave Administrative. N¢ rastet ¢ delegimit duhet béré shénimi “Né
mungesé dhe me autorizim” duke vendosur edhe emrin e (& autorizuarit.

Materialet & trajtohen nga strukturat ¢ shogérisé né kuadrin ¢ marrédhénieve té brendshime
t¢ bashképunimit midis tyre evidentohen né protokollin ¢ brendshém (€ institucionit.

Nuk evidentohen dhe nuk dorézohen né Scktorin ¢ Arkiv Protokollit dokumentet me
karakter t¢ thjeshté si pér lévizjc automjetesh, dokumente masive (€ llogarisé, magazings,
fatura mandat pagesa, fleté¢ hyrje-dalje, fleté udhétimesh dhe dokumente (€ tjera me natyré
¢ tillé. Kéto dokumente ruhen né scktorét pérkatés dhe mbasi humbasin vlerén operative
t¢ ruajtjes nxirren pér asgjésim sipas rregullave né fuqi nga veté sektorét.
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XIv
DOSJA E PERSONELKT

Dosjet e personclit t& shogérisé administrohen nga Scktori i Burimeve Njerézore, Dosjet ¢
personelit pasurohen ¢do vit me t& dhéna 1€ reja si¢ mund € jeté vlerésimi vjctor,
kualifikime dhe déshmi té ndryshme (& cilat pasurojné dosjen dhe skedarin e personelit.
Dosja ka inventarin ¢ saj dhe pér ¢do shtesé paragiten ndryshimet né inventar. Dosjet ¢
personelit kané karakier konfidencial dhe mund t¢ njihet me pérmbajtjen ¢ tyre sipas
kérkests personi pérkatés. Me kété informacion mund té njihen edhe gjykatat pér zgjidhjen

¢ mosmarréveshjeve.
XV

RREGULLAT E PERDORIMIT TE ASETEVE TE TEKNOLOGJISE SiE
INFORMACIONIT

Pérdorimi i rrjetit, pajisjeve kompjuterike,té dhénave, programeve, shérbimit t& internctit,
postés clektronike, 1 nénshtrohet standardeve TIK si dhe béhet né pérputhje me politikat
udhézimet e nxjerra pér kété qéllim nga ana ¢ strukturave pérgjegjése.

Shtojca 1 “Politika ¢ siguris¢ s¢ informacionit”, pjesé e késaj rregulloreje pércakton
parimet dhe rregullat ¢ pérgjithshme t€ Sigurisé sé Informacionit si dhe pérgjegjésité pér
veprimet qé lidhen me sigurin€ me qéllim ruajtjen e integritetin, disponueshmérisé dhe
konfidencialitctit té& aseteve t& informacionit.

T¢ pjithé sistemet kompjuterike q¢ jané proné ¢ shoqérisé duhet t& pérdoren vetém pér
qéllime pune. Pérdorimi pér nevoja personale 1 postés clektronike apo WEB-it éshté i
kufizuar, duke garantuar pérparésiné ¢ pérdorimit pér géllime pune. NE njé sistem
kompjuterik do t& instalohen vetém ato programe qé i nevojiten pérdoruesit pér kryerjen ¢
detyrés. Lista ¢ programeve osc programet ¢ lejuara pér instalim miratohen dhe
mirémbahen nga 1T, Posta elektronike, q& dérgohet nga kéto sisteme duhet té konsiderohet
si ¢do iloj tjetér komunikimi, ndaj duhet t&é shkruhen né ményrén ¢ duhur dhe profesionale.

PiERDITESIMI I FAQES Sii INTERNETIT

Pérditésimi i faqes zyrtare té internctit t€ shoqérisé si njé platformé qé evidenton qarté t¢ gjithé
veprimtaring portuale kryhet me pérgjegjshméri dhe né bazé (¢ katcgorizimeve té sakta té té
dhénave 1€ cilat dorézohen nga strukturat pérkatése.

N,

(
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XV]

ORARI I PUNES NiE “PORTIN DETAR VLORIS” SITLA
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St rregull, orari 1 punés né Portin Detar Viorg sh.a éshié 8 ® me [6 . Pérjashtimet nga ky rregull,
sipas strukturés organizative, jané detajuar si vijon:

- Dega e Pérpunimit 18 oré me turne
- Forcat ¢ Sigurisé (I'SPD) 24 or¢ me turnc
- Stacioni i MNZ, 24 oré me turne

- Dega ¢ Shérbimeve dhe Infrastrukturés

('do mungesé né detyré duhet té béhet me leje. Béjné pérjashtim rastet me arsye shéndetésore. Né
raste (€ veganta té largimit nga puna, punonjésit njoftojné me shkrim eprorin ¢ drejtpérdrejté, si
dhe marrin aprovimin e tij me shkrim pér ¢do dalje nga institucioni. N rast mungese (€ eprorif t&
drejtpérdrejté, njoftohet Pérgjegjest 1 Scktorit t& Burimeve Njerézore dhe Administratori.

Pérgjegjési i Sektorit 1€ Burimeve Njerézore kryen verifikimin e realizimit t¢ procedurés si mé lart,
si dhe bén verifikimin ¢ pérditshém (& hyrjes s¢ punonjésve dhe respektimin e orarit zyrtar té punés.
Pér t& gjithé kété proces ai raporton ¢do dité, deri né orén 16.00 nga dita ¢ héné deri té premten
para Administratorit. Raportimi duhet (€ pérmbajé emrat e punonjésve t& cilét:

a) nuk jané paraqitur né orarin zyrtar
b) jané larguar nga institucioni pa lejc

¢) Kur punonjési nuk paraqitet né puné pér arsyc shéndetésore, pajisct me raport mjckésor dhe
informon pa vones¢ eprorin ¢ tij

Xvil
PLLAN BIZNESI EKONOMIK FINANCIAR

Brenda muajit shtator t& ¢do viti Administratori i shoqérisé ngre grupin ¢ punés pér pérgatitjen ¢
Plan Biznesit t& vitit pasardhés. Hartimi 1 plan biznesit bazohet né tregucsit financiar ckonomik té
vitit ushtrimor. Programimi vjctor ckonomik-financiar béhet sa mé afér realitetit t€ parashikimeve
¢ té ardhurave, shpenzimeve, investimeve, volumeve té punés,

XVIII
POSTA ELEKTRONIKE

1. Sistemi 1 postés clektronike duhet té pérdoret vetém pér géllime punc.
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2. Scktori i I'l, monitoron né ményré (& vazhdueshme pérdorimin ¢ rrjctit kompjuterik nga
népundsit ¢ shogérisé.

3. K drejta ¢ privatésisé né krijimin, dérgimin apo marrjen e njé e-maili né sistemin kompjuterik (&
shogérisé €shté e kufizuar,

4. Ng& pérputhje me kufizimet ¢ sistemit dhe kufizimet ¢ hapésirés asnj¢ fotografi, grafiké, film apo
ndonjé skedar shtojcé né c-mail nuk duhet t& pérdoret né sistem pa pasur arsyc té viefshme pune.
5. Gyitheé teknologjité q¢ jané aktualisht né pérdorim dhe g€ operohen duhet (6 miratohen nga
SektoriiIT parase té vihen né puné né kété rrjet. Kjo pérfshin gjithé format ¢ video-konferencave,
programeve, telefonisé me adresé IP, grupeve (€ lajmeve, postimit né buletine dhe listés sé postés

clektronike.

Respektimi i Kodit t¢ Ktikés.

1. Népunésit dhe punonjésit e shoqéris¢ jané t¢ detyruar t'u pérmbahet normave té etikés gjaté
orarit t& punés, t&€ ruajné dinjitetin si dhe & géndrojné larg ¢do veprimi, géndrimi apo sjellje &
pahijshme q¢é mund (€ zhvlerésojé emrin ¢ mir¢ t¢ népunésit dhe institucionit qé pérfagéson.

2. Né kryerjen e funksioneve, népunésit/punonjésit i duhet té respektojé parimet ¢ ctikés si mé
poshté:

a) t& krycjé detyrat n¢ pérputhje me legjislacionin né fuqi;

b) té veproj€ né ményré té pavarur nga piképamja politike ¢ (& mos pengojé zbatimin e politikave,
€ vendimeve ose veprimeve ligjore (€ autoriteteve té administratés publike;

¢) né kryerjen ¢ detyrave duhet té jeté i ndershém, i paanshém, efikas duke pasur parasysh vetém
interesin publik;

¢) € jeté i sjellshém né marrédhénie dhe né komunikimin shkresor ¢ verbal me qytetarét & u
shérben si dhe dhe me eprorét, kolegét e vartésit ¢ tij;

d) nuk duhet 1€ veprojé arbitrarisht né dém € njé personi ose organizate dhe duhet t¢ tregojé
respektin e duhur pér t¢ drejtat dhe interesat personale té té tretéve,

dh) & mos lejojé qé interesat e tij private t¢ bien ndesh me pozitén ¢ tij publike. T¢ shmangg
konftiktet e interesave dhe & mos shirytézoj¢ asnjéheré pozitén pér interesin ¢ tij privat;

e) té sillet gjithnj¢ n¢ ményré (& tillé q¢ besimi i publikut né ndershméring, paanshméring dhe
efektivitetin ¢ shérbimit publik & ruhet ¢ té rritet;

¢) t€ ruajé konfidencialitetin ¢ informacionit ¢ ka né zotérim por pa cenuar zbatimin e detyrimeve
qé rrjedhin nga ligyi nr. 8503, daté 30.6.1999 "Pér té drejtén e informimit pér dokumentet zyrtare”,
i ndryshuar. Ky konfidencialitet nuk &shté i kufizuar né kohé¢. Népunésit ¢ shogérisé pas largimit
nga detyra nuk duhet ta pérdorin informacionin konfidencial t& marré gjaté krycrjes sé detyrés pér
interes personal,

3. Eshté i detyruar t'u pérmbahet normave dhe parimeve té etikés si gjaté orarit (& punés ashtu edhe
jasht¢ orarit t& punés.

4. Veshja e népunésve duhel (€ jeté serioze. Népunésit meshkuj dhe femra nuk duhet 18 paraqiten
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né ditét e punés né ambientet e shoqérisé me veshje sportive me pérjashtim té rasteve kur nisen
pér udhétime e shérbime brenda apo jashté vendit.

Té gjithé népunésit e shoqérisé duhet té kujdesen pér paraqitjen e jashtme pér njé pérfaqésim sa
mé dinjitoz t& personit t& tyre dhe institucionit q¢ pérfaqésojné.

5. Né takime pune, mbledhje me titullarét e shoqérisé, né raportimin tek eprorét aparati i telefonit
celular duhet té jeté i fikur ose pa tingull.

6. Ne¢ t& gjitha ambientet e shoqérisé éshté e ndaluar pirja e duhanit dhe konsumimi i pijeve
alkoolike.

7. Né komunikimin e pérditshém brenda institucionit, népunésit duhet té respektojné shkallén
hierarkike. Gjaté komunikimit, ¢do népunés duhet té karakterizohet nga etika dhe respekti i
ndérsjellté né raport me njéri-tjetrin dhe me eprorét né shkallé mé té larté hierarkie. Komunikimi
verbal né ambientet e shoqérisé nuk duhet té béhet me zé té larté.

Dispozitat e fundit
Rregullorja “Pér hetimin administrativ té sinjalizimit dhe mbrojijen e konfidencialitetit”;
rregullorja “Pér hetimin administrativ té kérkesés sé sinjalizuesit pér mbrojtjen nga hakmarrja né
Portin Detar Vloré sh.a” si dhe rregullorja “Pér parandalimin e konfliktit té interesave né
ushtrimin e funksioneve publike”, i bashkangjiten késaj rregulloreje dhe jané pjesé integrale e saj.
Hyrja né fuqi

Kjo rregullore hyn né fuqi pas miratimit nga Késhilli Mbikéqyrés.

ADMINISTRATOR
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