KESHILLI GJYQESOR I KOSOVES
SUDSKI SAVET KOSOVA
KOSOVO JUDICIAL COUNCIL

Sekretariati i KGJK-sé, Sekretarijat SSK-a,
Departamenti i Administratés dhe i Personelit

Né bazé té nenit 3 t& Rregullores nr. 2001/36 té Shérbimit Civil t&¢ Kosovés, konform nenit 3,4 dhe 7 té
Urdhéresés Administrative nr. 2003/2, si dhe zbatimit t& Rregullores s&¢ UNMIK-ut nr. 2001/36 t& Shérbimit
Civil té Kosovés,

Sekretariati i Késhillit Gjygésor i Kosovés né Prishtiné

shpall:
KONKURS
Nr. 02/2008
Ao [ 1T TES) Lo NSRS 1 pozité, Gjykata pér Kundérvajtje né Kamenicg,
2. AAMINISEIALOr. ... ..cceiecece e 1 pozité, Gjykata pér Kundérvajtje né Shtérpcé,
3. Administrator (me kohé té caktuar ).........ccccecvveriervevennnnn, 1 pozité, Gjykata pér Kundérvajtje né Lipjan
4. Bashképunétor profesional...........ccovevieineiiciiiiiens 1 pozité, Gjykata Supreme e Kosoveés,
5. Bashképunétor profesional............ccccovverninniniensenne, 1 pozité, Gjykata e Qarkut né Prishtiné,
6. RETEIENt. ..o 1 pozité, Gjykata e Qarkut né Pejé,
7. RETEIENL ... 1 pozité, Gjykata pér Kundérvajtje né Lipjan,
8. RETEIENL.....oiiiicc e 1 pozité, Gjykata Komunale né Rahovec,
9. Sekretar-e JUridiK-€.........ccocerirerereneieeeese e 1 pozité, Gjykata Komunale né Prizren,
10. Sekretar-e Juridik-e..........cccerereireninieisese e 2 pozita, Gjykata pér Kundérvajtje né Prizren,
11. Sekretar-e Juridik-€.........cccoueverieinieieniie e e 1 pozité, Gjykata e Qarkut né Mitrovicg,
( pérparési ka minoriteti serb),
12, ATKBLAN ..o 1 pozité, Gjykata pér Kundérvajtje né Malishevé,
13, ATKBLAN ..o e 1 pozité, Gjykata pér Kundérvajtje né Viti,
14. Shpérndarés i postés sé gjykatés —DOrézues..............covne.. 1 pozité, Gjykata e Qarkut né Prizren,
15. Shpérndarés i postés sé gjykatés —DOrézues............ccovne... 1 pozité, Gjykata Komunale né Prishting,
16. Punétor sigurimi —ROjJtar.........ccccevvevveiviiesrsnre e 1 pozité, Gjykata Komunale né Kliné,
17. Punétor sigurimi —ROJtar..........ccovirrinnircirecsecsins 1 pozité, Gjykatén Komunale né Leposaviq,
18. Punétor sigurimi —ROJtar..........cccovervinniriiec s 1 pozité, Gjykata pér Kundérvajtje né Pejé.

Pérshkrimi i detyrave té punés

Titulli i pozités: Administrator

Niveli i pagés: 244 € Grupi:

Népunési mbikéqyrés:Kryetari i gjykatés,

Qéllimi i pozités:

Ndihmon kryetarin e gjykatés pér té kryr punét administrative. Né bashk&punim me kryetarin, planifikon

plotésimin e vendeve té reja té punés, varésisht nga véllimi i punéve. Udhéheq dhe mbikéqyr té gjitha punét
administrative dhe ato té personelit, né pajtim me standardet dhe pérgjegjésité ndaj kétyre punéve.



Pérgjegjésité kryesore:

1. Ndihmon kryetarin e gjykatés pér t& kryer punét administrative,

2. Sipas nevojés, me miratimin e kryetarit, eméron personelin. Kujdeset pér disiplinén,
mban evidencén e vijimit né puné, si dhe evidencén e pushimeve ditore, vjetore,
mjekésore, etj. pér téré personelin,

3. Mbikéqyr dhe udhéheq téré personelin e institucionit,

4. Mban dosjet e personelit, si né ményré elektronike ashtu edhe né até té zakonshme,

5. Formulon dhe rekomandon ndérrime organizative,

6. Mirémban dokumentacionin e personalit té gjykatés,

7. Pérgatit raporte pér kryetarin e gjykatés dhe, sipas kérkesés e nevojés,
kryen edhe detyra tjera té caktuara.

8. Eshté pérgjegjés pér mbajtjen e dosjes personale, pér ndryshimet né listén
e pagave dhe pér vijimin né puné.

9. Eshé pérgjegjés pér ofrimin e shérbimeve cilésore.

Shkathtésité, aftésité dhe pérvoja:
1. Té keté shkathtési t& déshmuara pér komunikim, me gojé dhe me shkrim,
2. Té keté aftési pér organizim, udhéhegje dhe koordinim té aktiviteteve
administrative dhe programore,
3. Té keté aftési pér formulimin e rregullave té mbikéqyrjes, nése puna
e kryer éshté né pajtim me rregullat dhe procedurat e aplikueshme,
4. Té keté aftési pér té caktuar prioritetet né puné dhe té jeté i pavarur
né kryerjen e punéve.
5. Té jeté entuziast, transparent dhe komunikativ.

Kualifikimet arsimiore dhe profesinale pér kété post:

1. Diploma e Fakultetit Juridik, e menaxhimit ose e administratés,

2. Certifikata pér vijimin e ndonjé trajnimi,

3. Té keté, sé paku, 2 vjet pérvojé pune profesionale né administraté, né
mbikéqyrjen e administrimit té gjykatave ose né fushat tjera té péraférta.

Titulli i punés: Bashképunétor profesional
Niveli i pagés: 260 €
Népunési mbikéqyrés: Administratori i gjykatés.

Qéllimi i pozités:

Prezanton né seanca gjyqésore té 1éndéve civile, penale dhe né konteste administrative.
Ndihmon né pérgatitjen e memorandumeve, vendimeve té shkruara, aktgjykimeve,
vendimeve té tjera, duke marré shénime, duke siguruar materiale t&¢ domosdoshme
juridike, duke shqyrtuar ligjet, etj.

Pérgjegjésité kryesore_:
1. Prezanton né seanca gjyqésore té I&ndéve civile, penale dhe né konteste administrative,
2. Ndihmon né marrjen e shénime, né sigurimin e materialeve té domosdoshme juridike,
né shqyrtimin e ligjeve, etj.
3. Ndihmon né pérgatitjen e memorandumeve, vendimeve, aktgjykimeve dhe shkresave tjera ,
4. Kryen edhe puné tjera, sipas nevojés.
5. Eshté pérgjegjés pér sigurimin e shénimeve té sakta dhe pér sigurimin e materialeve
té domosdoshme juridike.
6. Eshté pérgjegjés pér ofrimin e punés cilésore.

Shkathtésité, aftésité dhe pérvoja:
1. Té keté shkathtési t& déshmuara personale pér komunikim té



shkélgqyeshém me shkrim dhe me gojé.
2. Té keté njohuri pér procedurat e gjykatés,
3. Té keté aftési pér té kryer hulumtime gjygésore.

Kualifikimet arsimore dhe profesionale pér kété post:

1. Diploma e Fakultetit Juridik,

2. Provimi i dhéné i judikaturés,

3. Njé vjet pérvojé pune né judikaturé ose né punét e gjykatés.

Titulli i punés: Referent

Niveli i pagés: 228 €
Népunési mbikéqyrés: Administratori i gjykatés

Qéllimi i postit:

Mirémbajtja e té gjithé regjistrave té gjykatés, bashképunimi i ngushté me gjykatésit pér
ekzekutimin e masave té pérkohshme, té aktvendimeve dhe té aktgjykimeve té lejuara
pér ekzekutim.

Pérgjegjésité kryesore:
1. Mban té gjithé regjistrat e gjykatés gé kané té béjé me ekzekutimet,
2. Bashképunon me gjykatésin gjaté ekzekutimit t& masave té pérkohshme,
té aktvendimeve dhe té aktgjykimeve té lejuara pér ekzekutim,
3. Eshté pérgjegjés pér udhéhegje permanente té regjistrave dhe té léndéve ekzekutive,
4., Eshté pérgjegjés pér marrjen e urdhresave pér ekzekutimin e vendimeve gjygésore,
5. Kujdeset pér ruajtje dhe arkivim té Iéndéve ekzekutive,
6. Kryen edhe puné tjera, sipas nevojés.

7.Eshté pérgjegjés pér udhéhegjen permanente té regjistrave dhe
pér marrjen e urdhresave pér ekzekutimin e vendimeve gjygésore,
8. Eshté pérgjegjé pér ofrimin e punés cilésore.

Shkathtésité, aftésité dhe pérvoja:
1. Té keté shkathtési t& déshmuara personale pér
komunikim té shkélgyeshém me shkrim dhe me gojé,
2. Té keté aftési pér té rregulluar dhe pér té ruajtur me
kujdes dosjet e 1éndéve ekzekutive,
3. T& keté aftési pér puné té pavarur dhe pér vendosje té prioriteteve,
4. Té njoh punén me kompjuter ( word, exell ),
5. Té njoh gjuhén shqipe dhe serbe.

Kualifikimet arsimore dhe profesionale pér kété post:
1. Diplomé universitet,

2. Certifikaté mbi vijimin e ndonjé trajnimi,

3. Njé vit pérvojé pune profesionale apo té ngjashme.



Titulli i punés: Sekretar-e juridik-e
Niveli i pagés: 195 €
Népunési mbikqgyrés: Administratori i gjykatés.

Qéllimi i postit:
Kryen té gjitha punét gé kané té béjé me shérbimet e sekretarisg,
administratés, dokumentacionit, si dhe pér shérbimet tjera juridike.

Pérgjegjésité kryesore:

1. Shtyp té gjitha vendimet dhe rregulloret e gjykatés, pérgatit dhe organizon
protokollin pér seanca, pérpilon thirrjet pér déshmitaré dhe pér palé gé marrin
pjesé né seanca gjygésore, ndihmon né pérpilimin e shkresave té ndryshme
juridike, klasifikon korrespodencat dhe i fut ato né dosje. Kryen edhe puné
té tjera administrative té léndéve pérkatése,

2. Té keté njohuri té gjeré té shérbimeve té sekretarisé, té administratés dhe
té shérbimeve juridike,

3. Arkivon dhe fut né dosje dokumentet dhe té gjitha materialet né ményrén

mé té pérshtatshme,

4. Ndihmon gjyqtarin dhe administratorin né punét administrative dhe né

ato té sekretarisé,

5. Eshté pérgjegjés pér udhéhegjen punéve té sekretares juridike dhe pér

6. Ofrimin e punés cilésore

7. Kryen edhe puné tjera, sipas nevojés,

Shkathtésité, aftésité dhe pérvoja:

1. T&é keté shkathtési t& déshmuara personale pér komunikim
té shkélgyeshém me shkrim dhe me gojé,

2. Té keté shkathtési organizative pér puné me dokumente,

3. Té keté aftési pér puné té daktilografisé, ta njoh miré punén me
kompjuter dhe té pérpilojé miré akte, vendime e shkresa té ndryshme.

Kualifikimet arsimore dhe profesionale pér kété post:
1. Diploma e shkollés sé mesme ose ekuivalente me té,
2 Certifikata pér kryerjen e kursit té daktilografisé apo
ekuivalente.
3 Njé vjet pérvojé pune né sekretari, ku pérfshihen edhe ¢éshtje juridike.

Titulli i punés: Arkétar
Niveli i pagés: 195 €
Népunési mbikéqyrés: Administratori i gjykatés.

Qéllimi i postit:

Kryen té gjitha punét gé kané té béjé me listén e pagesave dhe té faturave,
si_dhe siguron pérpunimin elektronik té tyre. Eshté pérgjegjés pér ruajtjen
e té gjitha té dhénave gé kané té béjé me pagesat.

Pérgjegjésité kryesore:

1. Kryen pagesat nga lista e pagave,

2. Pranon té hollat nga punétorét dhe klientét si pagesé pér shérbimet,
regjistron edhe shumat e pranuara,

3. Pérpunon né ményré kompjuterike faturat, listat e specifikimit dhe tiketat
né bazé té regjistrimit té té hollave, si dhe mirémban ditarin e arkés,



4, Eshté pérgjegjés pér udhéhegjen e faturave dhe regjistrimin

e té gjitha parave, si dhe pér mbajtjen e evidencés lidhur me ato,
5. Eshté pérgjegjés pér ofrim té punés cilésore.
6. Kryen edhe puné tjera, sipas nevojés.

Shkathtésité, aftésité dhe pérvoja:

1. Té keté shkathtési t& déshmuara pér komunikim me shkrim dhe me gojé.

2. Té njoh miré matematikén,

3. Té njoh punén me kompjuter (word,exell)

4. Té keté sé paku njé vjet pérvojé pune si arkétar ose né ndonjé E nevojshme
pozité tjetér té ngjashme.

Kualifikimet arsimore dhe profesionale pér kété post:

1. Shkolla e mesme ekonomike, administrative apo gjimnazi.

2. Certifikaté mbi vijimin e ndonjé trajnimi.

Titulli i punés: Shpérndarés i postés sé gjykatés ( Dorézues)
Niveli i pagés: 163 €

Népunési mbikéqyrés: Administratori i gjykatés.

Qéllimi i postit:
Shpérndan postén né gjykaté dhe né institucionet tjera.

Pérgjegjésité kryesore:

1. Ua shpérndan thirrjet dhe dokumentet tjera paléve, déshmitaréve dhe té tjeréve
né téré territorin e Kosovés,

. Dérgon, pranon dhe shpérndan postén pér gjykaté,

. Kompleton gjithé dokumentacionin e nevojshém pér detyrat e lartpérmendura,

. Eshté pérgjegjés pér shpérndarjen e letrave,

. Eshté pérgjegjés pér ofrim té punés cilésore,

. Kryen edhe puné tjera, sipas nevojés.

SOOI WN

Shkathtésité, aftésité dhe pérvoja:
1. Té keté shkathtési pér té krijuar raporte t& mira ndérnjerézore.
2. Té keté aftési pér té punuar miré dhe pér té bashképunuar
me punonjésit e zyrave té ndryshme té gjykatés.
3. Té keté patentshofer té kategorisé “B”.

Kualifikimet arsimore dhe profesionale pér kété post:
1. Diploma e shkollés sé mesme, ose ekuivalente me té.

Titulli i punés: Punétor sigurimi (Rojtar)
Niveli i pagés: 163 €
Népunési mbikéqyrés: Administratori i gjykatés.

Qéllimi i postit:
Ruajta e personelit dhe e objektit pér 24 oré, me qéllim té sigurimit.

Pérgjegjésit kryesore:

1. Sigurimi i personelit dhe i objekteve,

2. Inspektimi i objektit brenda dhe jashté,

3. Kontrollimi i objekti, né hyrje dhe né dalje,
4. Sigurimi i personelit dhe i objekteve.



Shkathtésité, aftésité dhe pérvoja:

1. Shkathtésité e déshmuara té té menduarit strategjik, zbatimi i detyrave té sigurimit.
2. Shkathtési té déshmuara pér komunikim me shkrim dhe me gojé.

3. Njohuri pér komunikim né gjuhén e minoriteteve.

Kualifikimet arsimore dhe profesionale:
1. Diploma e shkollés s& mesme,

2. Certifikaté trajnimi pér roje sigurimi.

3. Njé vjet pérvojé pune.

Punonjésit e Shérbimit Civil té Kosovés jané té obliguar me ligj
gé t’u pérmbahen standardeve té sjelljes dhe té etikeés, si¢ éshté
pérshkruar né kodin e praktikés té shérbimit civil.

Vérejtje:

Té drejté konkurrimi kané té gjithé banorét e Kosovés prej moshés 18-65 vjecare. Aplikacionet duhet té
plotésohen garté dhe lexueshém. Né aplikacion duhet té shénohen té gjitha té dhénat e kérkuara. Duhet té
pércaktohet saktésisht vendi dhe pozita pér té cilén konkurron. Aplikacionit duhet t’i bashkéngjiten
dokumentet e nevojshme pér konkurrim, si¢ jané: kopja e diplomés pér shkollén e kryer, specializimet

e ndryshme profesionale, certifikata e pérvojés sé punés, certifikata té tjera, vértetime, dy rekomandime etj.
Nése aplikacionit nuk ia bashkéngjitni dokumentet e duhura dhe nuk e plotésoni até me shénime té sakta, ju
veté do ta humbni rastin pér t’u futur né listén e ngushté.

Aplikacionet mund t’i merrni dhe t’i dorézoni né Sekretariatin e Késhillit Gjygésor té Kosovés, pas Pallatit té
shtypit, kontejneri nr. 3, né Prishtiné dhe né gjykata.

Né intervisté do té ftohen vetém kandidatét nga lista e ngushté.

Konkursi do té jeté i hapur 15 dité nga dita e publikimit né gazeté, kurse pér pozitat e rezervuara pér
minoritete, mbetet i hapur deri né plotésimin e vende té punés.



