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BAZA LIGJORE PER KATALOGUN E POZITAVE DHE PERSHKRIMIT TE VENDEVE TE
PUNES PER TE PUNESUARIT E GIYQESORIT

Ligji dhe rregulloret té cilat ofrojn& bazén ligjore pér kété Katalog té Pozitave dhe Pérshkrimit té
Vendeve té Punés pér t&€ Punésuarit e Gjyqésorit jang, si vijon:

Ll

Ligji pér Késhillin Gjyqésor t& Kosovés (Nr. 06/L — 055);

Ligji pér Gjykata (Nr. 06/L-054);

Ligji pér Gjykatén Komerciale (Nr. 08/L-015);

Rregullore pgr Organizimin dhe Veprimtaring e Brendshme t& Gjykatave t& Republikés té
Kosovés (Nr.02/2020);

Rregullore pér Organizimin e Brendshém dhe Sistematizimin e Vendeve t€ Punés né
Gjykatén Supreme (Nr.05/2021);

Rregullore pér Organizimin e Brendshém dhe Sistematizimin ¢ Vendeve té Punés né
Gjykatén e Apelit (Nr. 06/2021); dhe,

Rregullore pér Organizimin e Brendshém dhe Sistematizimin e Vendeve t€ Punés n&
Gjykatat Themelore dhe Degét e Tyre (Nr. 07/2021).



L
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1. Emri i Institucionit:

Gjykata Supreme, Gjykata e Apelit, Gjykatat

Komerciale dhe Gjykata Themelore

2. Titulli i vendit té punés:

Udhéhegés i Zyrés pér Informim dhe Komunikim me
Media

3. Kodi Buxhetor i Vendit té Punés:
(kodli buxhetor i caktuar pér pozitén pérkatése)

4. Kategoria Funksionale:
(Niveli i Larté Drejtues, Niveli Drejtues, Niveli
Profesional, Niveli Administrativ)

niveli drejtues

5. Grada e Vendit té Punés:/ Koeficienti
(sipas shkallés aktuale té gradimit)

koeficienti nénté (9)

6. Lloji i Vendit té Punés:

(p.sh: pa afat té caktuar, me afat té caktuar,
me orar 1€ ploté, me orar té pjesshém, me
kontraté té shérbimit)

pa afat té caktuar, me orar té ploté

7. Departamenti/Divizioni/Njésia:
(né kuadér té Institucionit)

Zyra pér Informim dhe Komunikim me Media

8. Raporton tek:
(titulli dhe grada e mbikégyrésit té
drejtpérdrejt)

I pérgjigiet dhe i raporton Kryetarit té gjykatés dhe
Udhéheqésit té Zyrés pér Komunikim me Media dhe
Publikun né Késhillin Gjygésor té Kosovés

9. Vlerésimi i performancés:
(titulli i vierésuesit té performancés)

béhet nga Kryetari i gjvkatés né koordinim me
Udhéhegésin e Zyrés pér Komunikim me Media dhe

Publikun né Késhillin Gjygésor

10. Vendndodhja:
(vendi né té cilin kryhet detyra)

givkaté pérkatése

10. Qéllimi i vendit t& punés: (pérshkrim i shkurtér i géllimit té pozités dhe ¢ka duhet té arrijé kjo pozité)

Zhvillimin dhe shpérndarjen e komunikatave pér té informuar palét, mediat, shogériné civile dhe
qytetarét, pér punén, shérbimet dhe arritjet e gjykatés, me qéllim té rritjes sé transparencés dhe informimit
t€ drejté, sipas legjislacionit né fuqgi dhe akteve normative t& miratuara nga Késhilli.

11. Detyrat Kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga réndésia dhe njé
pérshkrim té pérgindjes sé kohés, e cila duhet té shpenzohet pér secilén detyré)

¢ Udh&heqé zyrén, cakton objektivat si dhe zhvillon planin e punés pér pérmbushjen e objektivave

....................................................................................................................................................... 20%
e Pérgjegjés pér anonimizimin e vendimeve gjyqésore, akteve tjera dhe publikimin e tyre né fagen
g ) . 20%
e Pérgjegjés pér mirémbajtjen dhe pérditésimin e faqes zyrtare t& gjykatés, e-mailin zyrtar, pérgatit
komunikata pér media dhe publikun si dhe mirémban fagen e gjykatés né rrjete sociale .............. 10%
» Pérgjegjés pér protokollin gjaté takimeve t& kryetarit, siguron hartimin dhe zbatimin e planit t&
komunikimit pér té informuar qytetarét per punén € gIYKatEs......coovvvvviiiieeiiveeieeseirerseressesesnens 15%

» Pérgjegjés pér qasjen né dokumente publike sipas legjislacionit n& fuqi ..........c.cceeverevirvirveennn. 10%



e Siguron aplikimin e standardeve té komunikimit publik, népérmjet trajnimeve dhe avancimit, me

géllim qé funksionet e zyrés té ushtrohen né ményrén mé efektive dhe efikase...........cococvvvvennnene. 10%
e Menaxhon stafin e zyrés dhe organizon puné&n pé&rmes ndarjes sé detyrave tek vartésit dhe bén
viepEsimin.e rrégull t8 perfOrianeEE BOTYIC. i numsonimsanisisimiyvsseiss s ioasomnsssvessassskovsissaamtssiviss 10%

e Kryen edhe detyra tjera sipas legjisacionit né fuqi dhe akteve normative té miratuara nga Késhilli t&
cilat mund t& kérkohen né ményré t€ arsyeshme nga mbikéqyrési dhe pérgatité raportet javore té
PRIEEL. . onimsmpenmmumra bRt R RS DA e T A SRS P e A O AR A el 5%

12. Pérgjegjésité e mbikéqyrijes dhe vlerésimit té performancés: (cilat pozita i raportojné késaj pozite
dhe cilave pozita ju béné vierésim performance kjo pozité, nése ka)

o Zyrtarin péer Informim dhe Komunikim me Media;

13. Niveli i pérgjegjésisé financiare: (p.sh. buxheti pér 1é cilin éshté pérgjegjése pozita pérkatése, niveli
i autorizimit pér shpenzime)

e Nuk ka

14. Shkathtésité e kérkuara: (aftésité dhe shkathtésité gé kérkohen pér keté vend pune)

e Njohuri dhe pérvojé né fushén e gazetarisé dhe komunikimit publik..........c.cccevenirnaen. E nevojshme;
¢ Shkatht&si n& menaxhim, organizim, caktim t&€ objektivave dhe planifikim.................. E nevojshme;
e Njohuri té mira pér mbikéqyrje efektive té punés profesionale té kryer nga vartésit....... E nevojshme;
e Shkathtési té nivelit t& larté né komunikim dhe negocim.......c.oocvviiiiiniiiiniinicinnins E nevojshme;
e Aftési udhéheqgése, motivuese, komunikuese, menaxhim t€ performancés................... E nevojshme;
e Shkathtési kompjuterike t& aplikacioneve té programeve (Word, Excel,)........cccevinene E nevojshme;

15. Kualifikimet arsimore, profesionale dhe pérvoja e punés: (kualifikimet dhe pérvoja qé kérkohen pér
keté vend pune)

e Diplomé universitare té vlefshme n& Kosové: e preferuar Fakulteti i Gazetarisé ose ndonjé fushé e
EBEIRIE 1 ivimanvsoos SR 0 o SRR NS SRR ST BV Vs E nevojshme;

e 'SBpaki pess(5) vite DEIVDIE PUG.iwimwiivnmmmiaimsimasasmaniissnismimnsy E nevojshme;

16. Karakteristikat e pazakonta té mjedisit té punés nése ka: (p.sh. rreziget e jashtézakonshme né
vendin e punés, presionet fizike ose rreziget nga ekspozimi ndaj substancave té rrezikshme ose
pérdorimi i pajisjeve qé paraqesin rrezik dhe té cilat rezultojné nga natyra e vendit 1€ punés ose
vendndodhja e vendit té punés)

e Nuk ka



.

AR

1. Emri i Institucionit: Gjyvkata Supreme, Gjykata e Apelit, Gjykata
Komerciale dhe Gjykata Themelore
2. Titulli i vendit té punés: Zyrtar pér Informim dhe Komunikim me Media

3. Kodi Buxhetor i Vendit té Punés:
(kodi buxhetor i caktuar pér pozitén pérkatése)

4. Kategoria Funksionale: niveli profesional
(Niveli i Larté Drejtues, Niveli Drejtues, Niveli
Profesional, Niveli Administrativ)

5. Grada e Vendit té Punés:/ Koeficienti koeficienti teté (8)
(sipas shkallés aktuale té gradimit)

6. Lloji i Vendit té Punés: pa afat té caktuar, me orar té ploté
(p.sh: pa afat té caktuar, me afat té caktuar,
me orar té ploté, me orar té pjesshém, me

kontraté t& shérbimit)

7. Departamenti/Divizioni/Njésia: Zyra pér Informim dhe Komunikim me Media

(né kuadér té Institucionit)

8. Raporton tek: i pérgjigiet dhe i raporton Udhéheqgésit té Zyrés pér

(titulli  dhe grada e mbikéqyrésit té | Komunikim me Media né Gjykaté
drejtpérdrejt)

9. Vlerésimi i performancés: béhet nga Udhéhegési i Zyrés pér Komunikim me
(titulli i vlerésuesit té performancés) Media né Gjvkaté
10. Vendndodhja: gjvkaté pérkatése

(vendi né té cilin kryhet detyra)

10. Qéllimi i vendit té punés: (pérshkrim i shkurtér i géllimit té pozités dhe ¢ka duhet té arrijé kjo pozité)

Né koordinim me udh&heqésin e zyrés bén sigurimin e transparencés pér punén e gjykatés me theks
né anonimizimin dhe publikimin e vendimeve gjyqésore dhe krijimin e qasjes s€ lehté né gjykaté pér
qytetarét, sipas legjislacionit né fugi dhe akteve normative t& miratuara nga Késhilli.

11. Detyrat Kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga réndésia dhe njé
pérshkrim té pérqindjes sé kohés, e cila duhet té shpenzohet pér secilén detyré)

e Béné anonimizimin e vendimeve gjyqésore, akteve tjera dhe publikimin e tyre n& fagen zyrtare t€

GITKALBES L svuusaisussnsousuivssnssissiassasvenasnessorsysssass s vassonssssnssss sevoresmsnsshamsasssFEADS RO TASEOE OSSO EE TSRS SR 2820001 20%
e Pérgatit pérgjigjet pér media, pércjellé shkrimet dhe publikimet e mediave lidhur me aktivitetet dhe
shérbimet e gjykatés dhe pérgatité reagimet Sipas NEVOJES;....cvererrerereierinisssneseinssnsnessscsssices 15%
e Monitoron né vazhdimési mediat e shkruara dhe elektronike dhe pérgatit njé pérmbledhje t&
InTOrmBatave; PBE ZIVKBIEIG, iisivisinseio i osinasiashssssosssasssassssosssisisasssmaoniassssssasssaribesssitiasins 15%
e Mban dhe pérditéson njé bazé t& dhénash t& kontakteve t& mediave dhe krijon marrédhénie t€ mira
TTIE AZELATEL...veuvversusssasmssnsensssnsnsssasssnsnsnsnsnenessssnsassssssessssassassssesssessssssisssrsssrsnsssasbersnsnsasasasssnsssnnes 15%.
e Siguron aplikimin e standardeve & komunikimit publik, népérmjet trajnimit dhe avancimit, me
qéllim qé funksionet e zyrés té ushtrohen né ményrén mé efektive dhe efikase;.....cocvvuvvunnnnnn. 10%

e Kryen shérbime té protokollit dhe t& fotografimit, né raste t€ takimeve t€ réndésishme né
BIWKRAIR: o cicucmmsnsisiiissaiasuoviassssssnsssssansssossaosssss i smkons iovs oesves somaessi paenosssonsssssisnssassisossns sonsusaonsarpsoshs 10%



e Mir€mban, ruan dhe arkivon t& gjitha kumtesat, informatat, raportet dhe publikimet tjera t& Gjykatés
pér publikun si dhe shkrimet e mediave t& shkruara dhe elektronike pér gjykaté; .............oovuneven. 10%

e Kryen edhe detyra tjera sipas legjisacionit né& fuqi dhe akteve normative t& miratuara nga Késhilli té
cilat mund 1€ kérkohen né ményré t& arsyeshme nga mbikéqyrési dhe pérgatité raportet javore té
DOEATYERS o eceimim oraraioosmimcaiomymsosmsse imsoisis i a1 70301 mis s AT i T B A S T A R e e AT s s R 0 A o 5%

12. Pérgjegjésité e mbikéqyrijes dhe vlerésimit t& performancés: (cilat pozita i raportojné késaj pozite
dhe cilave pozita ju béné vierésim performance kjo pozité, nése ka)

e  Nuk ka

13. Niveli i pérgjegjésisé financiare: (p.sh. buxheti pér 1é cilin éshté pérgjegjése pozita pérkatése, niveli
i autorizimit pér shpenzime)

o  Nuk ka

14. Shkathtésité e kérkuara: (afiésité dhe shkathtésité qé kérkohen pér keté vend pune)

¢ Njohuri dhe pérvojé né fushén e gazetarisé dhe komunikimit publik...........c.ccoeeeverunce. E nevojshme;
e Njohuri t& mira t& punés profesionale.............c.cccvveviiueieviiereeeee e reree s E nevojshme;
o Shkathtési t€ nivelit t& larté n& komunikim dhe negocim............ccoovvveveveieireereerseenen. E nevojshme;
e Aftési pér pérmbushje té detyrave dhe punéve nén presion;.......ccceceeeevevevrecirererererennnnes E nevojshme;
e Shkathtési kompjuterike té aplikacioneve té programeve (Word, Excel,)......ccccvuvune... E nevojshme;

15. Kualifikimet arsimore, profesionale dhe pérvoja e punés: (kualifikimet dhe pérvoja gé kérkohen pér
keté vend pune)

¢ Diplomé universitare té vlefshme né Kosové: e preferuar Fakulteti i Gazetarisé ose ndonjé fushé e

PEEAIULE . orecnmnmmmnsnmmpviis oy ivm ed R A wA S R AT RN s S U e A AR E nevojshme;
o SE€ paku dy (2) Vite PEIVOJE PUNC.....iirerierereereieriieeressinseseeeessessssesessenssssssssesssssessssssasens E nevojshme;

16. Karakteristikat ¢ pazakonta té mjedisit t& punés nése ka: (p.sh. rreziget e jashtézakonshme né
vendin e punés, presionet fizike ose rreziget nga ekspozimi ndaj substancave té rrezikshme ose
pérdorimi i pajisjeve qé paragesin rrezik dhe té cilat rezuliojné nga natyra e vendit té punés ose
vendndodhja e vendit té punés)

e Nukka
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1. Emri i Institucionit;

Gjyvkata Supreme, Gjykata e Apelit, Gjykata

Komerciale dhe Gjykata Themelore

(Niveli i Larté Drejtues, Niveli Drejtues, Niveli
Profesional, Niveli Administrativ)

2. Titulli i vendit té punés: Zyrtar ekzekutiv

3. Kodi Buxhetor i Vendit té Punés:

(kodi buxhetor i caktuar pér pozitén pérkatése)

4. Kategoria Funksionale: Nivel administrativ

Zyrtari ekzekutiv zgjidhet dhe emérohet nga Kryetari i
givkatés dhe éshté pérgjegjés vetém
para tij, pér kryerjen e detyrave té punés.

5. Grada e Vendit té Punés:/ Koeficienti
(sipas shkallés aktuale té gradimir)

koeficienti shtaté (7)

6. Lloji i Vendit té Punés:

(p.sh: pa afat té caktuar, me afat té caktuar,
me orar té ploté, me orar té pjesshém, me
kontraté té shérbimit)

Kohézgjatja e kontratés sé punés sé zyrtarit ekzekutiv
éshté me afat té caktuar dhe lidhet me mandatin e
Kryetarit té gjykatés, pérveg nése i njéjti lirohet nga
detyra sipas kérkesés se Kryetarit apo sipas ményrave
1€ tjera te pércaktuara me ligj dhe rregullore.

7. Departamenti/Divizioni/Njésia:
(né kuadér té Institucionit)

Zyra e Kryetarit

8. Raporton tek:
(titulli dhe grada e
drejtpérdrejt)

mbikéqyrésit  té

i pérgjigjet dhe i raporton vetém Kryetarit té Gjykatés
pérkatése

9. Vlerésimi i performancés:
(titulli i vilerésuesit té performancés)

béhet nga Kryetari i Gjykatés pérkatése

10. Vendndodhja:

(vendi né té cilin kryhet detyra)

gjvkaté pérkatése

10. Qéllimi i vendit t€ punés. (pérshkrim i shkurtér i géllimit té pozités dhe ¢ka duhet té arrijé kjo pozité)

Ofron mbéshtetje administrative dhe teknike pér Kryetarin e gjykatés, krijon dhe mirémban shénime
né zyrén e Kryetarit, komunikon informacione né koordinim me Kryetarin si dhe harton dhe
shpérndan dokumente, raporte dhe materiale tjera.

11. Detyrat Kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga réndésia dhe njé
pérshkrim té pérqindjes sé kohés, e cila duhet té shpenzohet pér secilén detyré)

o Ofron mbéshtetje administrative dhe teknike pérfshiré postén zyrtare, telefonatat, skanimin, faksimi

dhe kopjimin e dokumenteve si dhe pritjen e paléve pér Kryetaring.............ccccvevvevernsnnreresrsresnenene 20%
o Pérgatité dokumentet duke pérfshiré korrespondencén, raportet, memorandumet agjendat dhe e-
mail-et sipas kérkesés dhe rekomandimeve t& Kryetarit;...........cccoeveriirineiieninsniinsnssesessesesesisnes 15%
e Pranon dhe shpérndan korrespondencén e cila i drejtohet zyrés sé kryetarit si dhe kujdeset pér
TIEBOBAIIOR € B .cousieswamvanesiamimiosiasiommieme s s e e A A S AT 15%

e Ruan dhe mirémban kopjet elektronike dhe fizike t& dokumenteve t& ndryshme, dosjeve dhe té
dhénave tjera me géllim t& dokumentimit t& aktiviteteve t& Kryetarit...........ccocovvervvvinverreiererirennens 15%



e Mban kontakte né emér t& kryetarit me punonjésit e institucioneve, zyrtarét e larté, dhe publikun,
pérfshiré ofrimin e ndihmés dhe késhillave e udh&zimeve pér céshtje té caktuara ose shkémbim té

IR, cononmorclluminsn B T T T R S T T T A T R TR e 10%
e Menaxhon kalendarin e takimeve dhe ngjarjeve tjera té kryetarit si dhe ndihmon né zgjidhjen e
ndenjé problemi administrativ dhe teknik...nunmisasisiaeimioissisnassmssssasasissss 10%

e Kujdeset pér sigurimin e mjeteve té nevojshme financiare pér shpenzimet e zyrés s¢ kryetarit,
plotésimin e raporteve té shpenzimeve si dhe furnizimin e zyres me materiale dhe pajisje, inventar

RN o T S I T T T A S Sk i a0 e O 10%
e Kryen edhe detyra tjera sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative té cilat mund t& kérkohen
nga keyetart dhie pRroatitd raportel PN i s svvonis vmsnvssses s STl

12. Pérgjegjésité e mbikéqyrijes dhe vilerésimit té performancés: (cilat pozita i raportojné késaj pozite
dhe cilave pozita ju béné vierésim performance kjo pozité, nése ka)

e Nuk ka

13. Niveli i pérgjegjésisé financiare: (p.sh. buxheti pér té cilin éshté pérgjegjése pozita pérkatése, niveli
i autorizimit pér shpenzime)

e Nuk ka

14. Shkathtésité e kérkuara: (aftésité dhe shkathtésité gé kérkohen pér keté vend pune)

e Njohuri lidhur me procedurat standarde administrative/teknike...........cccocoviviinencinnnes E nevojshme;
e Aftési pér té punuar me vet-iniciativé né kuadér t€ planeve dhe procedurave €

PRECRICTMBIR . cuvsissorvssiiionsivss i aas eSS BT v OB ST A RSO TASA AoR SRR E nevojshme;
o Aftési pér pérmbushje té detyrave dhe punéve nén presion; ........cccococvviniiiinniinnniiinanes E nevojshme;
e Shkathtési kompjuterike té aplikacioneve té programeve (Word, Excel,).........ccocvnue. E nevojshme;

15. Kualifikimet arsimore, profesionale dhe pérvoja e punés: (kualifikimet dhe pérvoja qé kérkohen pér

keté vend pune)

e Diplomé universitare t& vlefshme né Kosové:Fakulteti juridik..........ooeeiiiiiiiiiniinn E nevojshme;
¢ BBk Hj8 (1) Vit DEEVETE DODE:. «vuscsnseusnssromsssosensssnomnrsinssesisssens ssssmsssvassaoTA iR s iasons E nevojshme;

16. Karakteristikat e pazakonta té mjedisit té punés nése ka: (p.sh. rreziget e jashtézakonshme né
vendin e punés, presionet fizike ose rreziget nga ekspozimi ndaj substancave té rrezikshme ose
pérdorimi i pajisjeve qé paraqgesin rrezik dhe té cilat rezultojné nga natyra e vendit 1€ punés ose
vendndodhja e vendit té punés)

¢ Nukka
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1. Emri i Institucionit: Gjykata Supreme, Dhoma e Posagme e Gjykatés

Supreme, Gjvkata e Apelit, Gjykata Komerciale dhe
Gjykata Themelore

2. Titulli i vendit té punés: Administrator

3. Kodi Buxhetor i Vendit té Punés:
(kodi buxhetor i caktuar pér pozitén pérkatése)

4. Kategoria Funksionale: niveli drejtues
(Niveli i Larté Drejtues, Niveli Drejtues, Niveli
Profesional, Niveli Administrativ)

5. Grada e Vendit té Punés:/ Koeficienti koeficienti dhjeté (10)
(sipas shkallés aktuale té gradimit)

6. Lloji i Vendit té Punés: me afat té caktuar
(p.sh: pa afat té caktuar, me afat té caktuar,
me orar té ploté, me orar té pjesshém)

(vendi né té cilin kryhet detyra)

7. Departamenti/Divizioni/Njésia: Zyra e Administratorit
(né kuadér té Institucionit)
8. Raporton tek: i pérgjigiet dhe i raporton Kryetarit té Gjykatés
(titulli dhe grada e mbikéqyrésit té
drejtpérdrejt)
9. Vlerésimi i performancés: béhet nga Kryetari né koordinim me Drejtorin e
(titulli i vlerésuesit té performancés) Pérgjithshém té Sekretariatit té Késhillit
10. Vendndodhja: givkaté pérkatése

10. Qéllimi i vendit té punés: (pérshkrim i shkurtér i géllimit té pozités dhe ¢ka duhet té arrijé kjo pozité)

Udhéheqja, menaxhimi dhe mbiké&qyrja e veprimtarive dhe funksioneve administrative té gjykatés né
ményré autonome, me qéllim t& realizimit té mandatit dhe misionit t€ gjykatés duke siguruar
bashképunim dhe koordinimit mes strukturave organizative t&€ administratés sé gjykatés, né
bashképunim me kryetarin e gjykatés dhe n& koordinim me Sekretariatin e Ké&shillit, sipas
legjislacionit né fuqi dhe akteve normative t& miratuara nga Késhilli.

11. Detyrat Krvesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga réndésia dhe njé

pérshkrim té pérqindjes sé kohés, e cila duhet té shpenzohet pér secilén detyré)

Udhéheqé, menaxhon dhe mbikéqyré aktivitetet administrative té gjykatés me qéllim té realizimit t&
planit vjetor t& punés sé gjykatés, né bashképunim me kryetarin e gjykatés dhe né koordinim me
Sekretaciatin € KEBhillE. . cnsmssmmusmiaisismpmimssnsnarani s 20%
Né bashképunim me udhéhegésit e zyrave té gjykatés dhe ndihmés administratorét e degéve,
analizon dhe vleréson proceset dhe procedurat e brendshme té gjykatés dhe né pajtim me Kryetarin,

rekomandon pér ndryshime / pérmirésime me qéllim t€ ngritjes s¢€ efikasitetit t€ punés ................ 15%
Siguron kontroll t& brendshém, zhvillimin dhe zbatimin e té gjitha aktiviteteve administrative n&
Giykats, n& koh# dhie nie kosto sTeRUVE uivmmnnimnsmsiismmissmasnissssisissiswiss 15%

Né koordinim me udh&hegésit e zyrave, sipas nevojés dhe legjislacionit né fuqi, cakton stafin
administrativ, né detyra té caktuara pér té siguruar veprimtariné efektive dhe efikase té&
BEINRBIEIRS o usscunasoiinisaiins s oo S S A H R AT A RS A AR SROAYRA AR A SRS 4R AR SRS SR RAH S 10%




Mbikéqyré zbatimin e Iegjislacionit né fuqi dhe akteve normative té€ miratuara nga Késhilli pér stafin
administrativ t& gjykatés; ............ ..10%
Pérmes udhéhegéseve té zyrave mblkeqyre mlrembaJtJen e dOSJeve teé yykates né forme té plote dhe
t€ sakté, regjistrimin dhe arkivimin e dosjeve té gjykatés dhe léndéve t& mbyllura, siguring e
gjykatés, mirémbajtjen e sakté t€ financave, raporteve statistikore;........o.o.eevvrvereeseeereecerecrnrenene. 10%
Pérgjegjés pér hartimin e raporteve té punés sé¢ gjykatés si dhe ndérmerr detyra dhe pérgjegjési té
tjera, si¢ mund t& caktohen nga kryetari i gjykatés né pajtim me legjislacionin né fuqi, rregullat dhe
procedirit & poicaknm 6FR IKBSRII .S 10%
Eshté pérgjiegjés pér mbikéqyerjen e vijueshmérisé né puné té stafit administrativ, bén vlerésim té
rregull t€ stafit nén mbikéqyrje té tij dhe pérkrahé zhvillimin e tyre pérmes trajnimeve pér té siguruar
kryerjen e detyrave t€ tyre né nivel me standardet e kérkuara dhe pérgatité raportet javore té
51 31 R O U SN SU SR PR DR OIS 10%

12. Pérgjegjésité e mbikéqyrijes dhe vlerésimit té performancés: (cilat pozita i raportojné késaj pozite
dhe cilave pozita ju béné vierésim performance kjo pozité, nése ka)

Zévendés administrator (né Gjykatén e Apelit, Gjykatén Themelore Prishtiné dhe Mitrovicé)
Ndihmés administrator ( i raporton Gjygtarit mbikéqyrés ndérsa vierésimi i performancés béhet
nga Gjyqtari mbikéqyrés né koordinim me Administratorin)

Udhéheqés i Zyrés pér Mbéshtetje Juridike (i raporton pér ¢éshtje administrative ndérsa vierésimi
i performancés béhet nga Kryetari né koordinim me Administratorin)

Udhéheqés i Zyrés pér Menaxhimin e Léndéve;

Udhéheqés i Zyrés pér Shérbime te Pérbashkéta;

Udhéheqés i Zyrés pér Buxhet dhe Financa;

Zyrtar certifikues;

Zyrtar i larté i personelit (né Gjykatén Themelore Prishtiné dhe Mitrovicé),

Zyrtar i personelit;

13. Niveli i pérgjegjésisé financiare: (p.sh. buxheti pér té cilin éshté pérgjegiése pozita pérkatése, niveli

i autorizimit pér shpenzime)

Administratori i gjykatés mbikéqyré: Mirémbajtjien e sakté té financave;

14. Shkathtésité e kérkuara: (afiésité dhe shkathtésité qé kérkohen pér keté vend pune)

Njohuri mbi organizimin dhe administrimin e sistemit gjyqésor........cccocvvvvverreeeennnes E nevojshme;
Pérvojé profesionale né sistemin gjyqésor ose ndonjé organizate qé ka lidhje me sistemin e
EEIREREE i s s s R S S s R T W AR E nevojshme;

Pérvojé né zhvillimin organizativ, planifikim, pérgatitje dhe ekzekutim te buxhetit, planifikim dhe
menaxhimin e procesit t& punés, menaxhim t& burimeve njerézore, bashk&punim me publikun,
mediat dhe shoqériné civile si dhe njohuri pér pérdorimin e teknologjisé informative.....E nevojshme;

Aftési te shkélqyera t& komunikimit........cccossssvmssesvonsussssssisssussosionsissessessssonssssissssanasiins E nevojshme;
Aftési pér ruajtjen dhe kultivimin e marrédhénieve efektive t€ punés me institucionet publike t&
niveleve t& ndryshme, personat fizike dhe partneret ndérkombeétare............oocevvevreennnn. E nevojshme;

Shkathtési kompjuterike té aplikacioneve t& programeve (Word, Excel,)...........c.c....... E nevojshme;
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15. Kualifikimet arsimore, profesionale dhe pérvoja e punés: (kualifikimet dhe pérvoja gé kérkohen pér

keté vend pune)

e Diplomé universitare t€¢ vlefshme né Kosové né ndonjé nga fushat: Juridik, Ekonomik apo
AdMINISTEATE PUDTTKE...oiiitiie ittt eetae s et as e e s anas e s e sbassasesseaensnneeas E nevojshme;
e SE paku pesé (5) vite pérvoje pune profesionale nga té cilat s€ paku dy (2) vite pérvojé
T HEEIRLE s iucsvissnvoniivisass dissss v o Ve bbb o T T RS N B RS R TR o E nevojshme;

16. Karakteristikat e pazakonta té mjedisit té punés nése ka: (p.sh. rreziget e jashtézakonshme né
vendin e punés, presionet fizike ose rreziget nga ekspozimi ndaj substancave té rrezikshme ose
pérdorimi i pajisjeve qé paragesin rrezik dhe té cilat rezultojné nga natyra e vendit té punés ose
vendndodhja e vendit té punés)

e Nukka



1. Emri i Institucionit: Gjvkata e Apelit, Gjvkata Themelore Prishtiné dhe
Gjykatat Themelore Mitrovicé

2. Titulli i vendit té punés: Zévendés administrator

3. Kodi Buxhetor i Vendit té Punés:
(kodi buxhetor i caktuar pér pozitén pérkatése)

4. Kategoria Funksionale: Niveli profesional
(Niveli i Larté Drejtues, Niveli Drejtues, Niveli
Profesional, Niveli Administrativ)

5. Grada e Vendit té Punés:/ Koeficienti koeficienti nénté (9)
(sipas shkallés aktuale té gradimit)
6. Lloji i Vendit té Punés: pa afat té caktuar, me orar té ploté

(p.sh: pa afat té caktuar, me afat té caktuar,
me orar té ploté, me orar té pjesshém)

7. Departamenti/Divizioni/Njésia: Zyra e Administratorit

(né kuadér té Institucionit)

8. Raporton tek: i pérgjigjet dhe i raporton Administratorit té Gjykatés
(titulli  dhe grada e mbikéqyrésit té

drejtpérdrejt)

9. Vlerésimi i performancés: béhet nga Administratori i Gjykatés

(titulli i vierésuesit té performancés)

10. Vendndodhja: givkaté pérkatése

(vendi né té cilin kryhet detyra)

10. Qéllimi i vendit té punés: (pérshkrim i shkurtér i géllimit té pozités dhe ¢ka duhet té arrijé kjo pozité)

Me autorizime t€ deleguara dhe t€ pércakuara me shkrim nga Administratori i Gjykatés udhéheq,
menaxhon dhe mbikéqyré veprimtari dhe funksione administrative té gjykatés, me q&llim té realizimit
té mandatit dhe misionit t& gjykatés duke siguruar bashképunim dhe koordinim mes strukturave
organizative t€ administratés sé gjykatés, sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative té
miratuara nga Késhilli.

11. Detyrat Kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga réndésia dhe njé
pérshkrim té pérqindjes sé kohés, e cila duhet té shpenzohet pér secilén detyré)

e Me autorizime t&€ deleguara dhe té pércaktuara me shkrim nga Administratori i Gjykatés udhéheq,
menaxhon dhe mbikéqyré veprimtari dhe funksione administrative t& gjykatés;........oecvrvrrruenen 20%
e Né bashképunim me administratorin e Gjykatés analizon dhe vleréson proceset dhe procedurat e
brendshme té gjykatés dhe né pajtim me t&, rekomandon pér ndryshime/ pérmirésime me géllim t&
ASIIES NS ek T B DU . i s R R R AR S R S R R i TS 15%
o Pér veprimtarité té cilat i jané& deleguar me autorizim siguron kontroll té& brendshém, zhvillimin dhe
zbatimin e t& gjitha aktiviteteve administrative né Gjykaté, né kohé dhe me kosto efektive;

...................................................................................................................................................... 15%
e NEé koordinim me administratorin e gjykatés, sipas nevojés dhe legjislacionit né& fugi, cakton stafin
administrativ q& menaxhon konform autorizimeve t& deleguara;............cocovevriveereniesnsrineresiensenes 10%

o Mbikéqyré zbatimin e legjislacionit, akteve normative t& miratuara nga Késhilli dhe gjykata
pérkatése pér stafin administrativ ¢ menaxhon konform autorizimeve té deleguara................... 10%.



o

L

e Mbikéqyré detyrat e deleguara me autorizimi sipas legjislacionit n€ fugi dhe akteve normative té
miratuara Nga KESHillij......cocociiiiiiiieiiiii i s 10%
e Pérgjegjés pér hartimin e raporteve té punés si dhe ndérmerr detyra dhe pérgjegjési t& tjera, sig mund
té delegohen me autorizimim nga administratori i gjykatés sipas legjislacionit n& fugi dhe akteve
normative t& miratuara nga K&shilli;........cocoovviivimimminc s 10%
o [Eshté pérgjiegjés pér mbikéqyerjen e vijueshmérisé né puné t€ stafit administrativ si dhe bén
vlerésim té rregull & stafit nén mbikéqyrje konform autorizimeve té tij dhe pérkrah€ zhvillimin e
tyre pérmes trajnimeve pér té siguruar kryerjen e detyrave té tyre né nivel me standardet e kérkuara
dhe pérgatité raportet jAVOre t& PUNES]......cceirereuiemiisiiesinisisisi st 10%

12. Pérgjegijésité e mbikéqyrijes dhe vlerésimit té performancés: (cilat pozita i raportojné késaj pozite
dhe cilave pozita ju béné vlerésim performance kjo pozité, nése ka)

o Varésiht nga autorizimet nga ana e Administratorit té gjykatés;

13. Niveli i pérgjegjésisé financiare: (p.sh. buxheti pér té cilin éshié pérgjegjése pozita pérkatése, niveli
i autorizimit pér shpenzime)

e Nuk ka;
14. Shkathtésité e kérkuara: (afiésité dhe shkathtésité gé kérkohen pér keté vend pune)

e Njohuri dhe pérvojé né fushén qé ndérlidhen me punén € gjyqesorit ........ccovviecnnninne. E nevojshme;
e Shkathtési té larté né menaxhim, organizim, caktim t& objektivave dhe planifikim ......E nevojshme;
e Njohuri t& mira pér mbikéqyrje efektive t&€ punés profesionale t& kryer nga vartésit......E nevojshme;

e Shkathtési t& nivelit t& larté né komunikim dhe negocimit ........cccoocviniininiiiiiniin E nevojshme;
e Aftési udhéheqése, motivuese, komunikuese, menaxhim t€ performancgs.............. ...... E nevojshme:
e Fleksibilitet ndaj organizimit, mbikéqyrjes sé punés dhe zgjidhjes s& problemeve ....... E nevojshme;
o Shkathtési kompjuterike té aplikacioneve té programeve (Word, Excel,)......cccocoennnes E nevojshme:

15. Kualifikimet arsimore, profesionale dhe pérvoja e punés: (kualifikimet dhe pérvoja gé kérkohen pér
keté vend pune)

e Diplomé universitare t& vlefshme né Kosové: Fakulteti juridik, Ekonomik dhe Administraté publike
............................................................................................................................................ E nevojshme;

o  SE paku pesé (5) VIte PEIVOJE PUNC. .....vuivieiisiesiisiniisiisiisiss s E nevojshme;

16. Karakteristikat e pazakonta té mijedisit té punés nése ka: (p.sh. rreziget e jashtézakonshme né
vendin e punés, presionet fizike ose rreziget nga ekspozimi ndaj substancave té rrezikshme ose
pérdorimi i pajisieve qé paraqesin rrezik dhe té cilat rezultojné nga natyra e vendit 1¢ punés ose
vendndodhja e vendit té punés)

e Nuk ka



1. Emri i Institucionit: Dega e Gjykatés Themelore

2. Titulli i vendit té punés: Ndihmés administrator

3. Kodi Buxhetor i Vendit té Punés:
(kodi buxhetor i caktuar pér pozitén pérkatése)

4. Kategoria Funksionale: niveli drejtues
(Niveli i Larté Drejtues, Niveli Drejtues, Niveli
Profesional, Niveli Administrativ)

(p.sh: pa afat té caktuar, me afat té caktuar,
me orar té ploté, me orar té pjesshém)

5. Grada e Vendit té Punés:/ Koeficienti koeficienti nénté (9)
(sipas shkallés aktuale té gradimit)
6. Lloji i Vendit té Punés: pa afat té caktuar, me orar té ploté

(vendi né té cilin kryhet detyra)

7. Departamenti/Divizioni/Njésia: Zyra e Ndihmés administratorit
(né kuadér té Institucionit)
8. Raporton tek: i pérgjigiet dhe i raporton Gjygtarit mbikéqyrés
(titulli  dhe grada e mbikégyrésit té
drejtpérdrejt)
9. Vlerésimi i performancés: nga Gjygtari Mbikéqyrés né koordinim me
(titulli i vierésuesit té performancés) Administratorin e Gjykatés Themeore pérkatése
10. Vendndodhja: dega e gjvkatés pérkatése

10. Qéllimi i vendit té punés: (pérshkrim i shkurtér i géllimit té pozités dhe ¢ka duhet té arrijé kjo pozité)

Udhéheqja, menaxhimi dhe mbikéqyrja e veprimtarive dhe funksioneve administrative té degés sé
giykatés, me qéllim té realizimit t¢ mandatit dhe misionit t& degés sé gjykatés né bashképunim me
Gjyqtarin Mbikéqyrés dhe né koordinim me kryetarin dhe administratorin e gjykatés themelore, sipas
legjislacionit né fuqi dhe akteve normative té miratuara nga Késhilli.

11. Detyrat Kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga réndésia dhe njé

pérshkrim té pérqindjes sé kohés, e cila duhet té shpenzohet pér secilén detyré)

Udhéheqg, menaxhon dhe mbikéqyré aktivitetet administrative t& degés sé gjykatés me qéllim té
realizimit t€ planit vjetor té punés, né bashk&punim me Gjyqtarin Mbikéqyrés dhe né koordinim me
Kryetarin dhe Administratorin e Gjykatés Themelore;..........coevvveeeeeeeseresrersssresessesssessssesessssnns 20%
Né bashképunim t€ ngusht¢ me Gjyqtarin mbikéqyrés, analizon dhe vleréson proceset dhe
procedurat e brendshme t€ degés sé gjykatés dhe rekomandon pér ndryshime/ pérmirésime me qéllim

18 ngriies 50 COIRABHEIIL IS PURT corvumsrsiossnmes s isassysmmy i s v ceaeis 15%
Siguron kontroll t& brendshém, zhvillimin dhe zbatimin e t& gjitha aktiviteteve administrative né
dege, NG koht dive 1o KOSy EIORIING ....oiivimivinnusi i i s iitsntisssessboamss 15%

Né koordinim me gjyqtarin mbikéqyrés, sipas nevojés dhe legjislacionit né fuqi, cakton stafin
administrativ, né detyra t& caktuara pér té siguruar veprimtariné efektive dhe efikase té
BEES; ... eveerererereertetee e ettt r oo b e s st bt s s e e e s s a s e ne e s eAe e et e s e e s e me st et et et s et et et s et et er et eseeeens 10%
Mbikéqyré zbatimin e legjislacionit, akteve normative t& miratuara nga Késhilli dhe gjykata
plticattse pirstatin adminfsbativil dERUS .. swavsnmiinnamimr s s 10%.
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e Pérmes vartésve mbikéqyré mirémbajtjen e dosjeve t&€ gjykatés né formé té ploté dhe t& saktg,
regjistrimin dhe arkivimin e dosjeve té gjykatés dhe léndéve t&€ mbyllura, siguring e gjykatés,
mirémbajtjen e sakté t& financave, raporteve Statistikore;..........cocevrerunesiessssienessesenesinionneiene 10%.

e Pérgjegjés pér hartimin e raporteve t€ pungs té degés s¢ gjykatés si dhe ndérmerr detyra dhe
pérgjegjési t€ tjera, si¢ mund té caktohen nga gjyqtari mbikéqyrés né pajtim me legjislacionin né
fuqi dhe aktet normative t8 miratuara nga Keshilli;.....ciimisanunmnnimnniimimnismsaisain 10%

e Pérgjegjés pér mbikéqyrjen e vijueshmérisé né puné té stafit administrativ, bén vlerésim té rregull
té stafit nén mbiké&qyrje té tij dhe pérkrahé zhvillimin e tyre pérmes trajnimeve pér té siguruar
kryerjen e detyrave té tyre né nivel me standardet e kérkuara dhe pérgatité raportet javore té
PHBES. . conemormmon i s o R T A R T A T PR A SRR PRl 10%

12. Pérgjegjésité e mbikéqyrjes dhe vlerésimit té performancés: (cilat pozita i raportojné késaj pozite

dhe cilave pozita ju béné vlerésim performance kjo pozité, nése ka)

e Zyrtar pér pérkthime;

Referent;

Zyrtar i Teknologjisé Informative;

Zyrtar pér té hyra/Arkétar;

Arkivist;

Recepsionist;

Personelin mbéshtetés dhe i mirémbajtjes (shofer; dorézues, roje sigurimi; shtépiak / depoist;
mirémbajtése higjiene)

- 13. Niveli i pérgjegjésisé financiare: (p.sh. buxheti pér 1é cilin éshté pérgjegjése pozita pérkatése, niveli
i autorizimit pér shpenzime)

o Ndihmés administratori i degés mbikéqyré: Mirémbajtjen e sakté té financave té degés;

14. Shkathtésité e kérkuara: (aftésité dhe shkathtésité gé kérkohen pér keté vend pune)

e Njohuri dhe pérvojé né fushén qé ndérlidhen me punén e gjyqésorit ........ccoevvvvneenenes E nevojshme;
e Shkathtési té larté né menaxhim, organizim, caktim t& objektivave dhe planifikim......E nevojshme;
e Njohuri t& mira pér mbikéqyrje efektive t& punés profesionale t¢ kryer nga vartésit.....E nevojshme;
o Shkathtési té nivelit té larté né komunikim dhe negocimit .......c.ocooceiiiininenniieiiiininnn, E nevojshme;
o Aftési udhéheqése, motivuese, komunikuese, menaxhim t& performancés.................... E nevojshme;
e Fleksibilitet ndaj organizimit, mbikéqyrjes s& punés dhe zgjidhjes sé problemeve.......E nevojshme;
¢ Shkathtési kompjuterike té aplikacioneve té programeve (Word, Excel,)........c.ccevevneee E nevojshme;

15. Kualifikimet arsimore, profesionale dhe pérvoja e punés: (kualifikimet dhe pérvoja gé kérkohen pér
keté vend pune)

e Diplomé universitare t& vlefshme né Kosové né ndonjé nga fushat: Fakulteti Juridik, Ekonomik dhe
Administrat pobIkR. .oummaimsia T SRR E nevojshme;
&  SEpaky pest(3) Ve PEEVOIE PUNG;...ciasiisresisissinssssnsssmonssaiossissomsvossvaiassmorissvapseavsessmssonss E nevojshme;



16. Karakteristikat e pazakonta té mjedisit t&€ punés nése ka: (p.sh. rreziget e jashtézakonshme né
vendin e punés, presionet fizike ose rreziget nga ekspozimi ndaj substancave 1é rrezikshme ose
pérdorimi i pajisjeve qé paraqesin rrezik dhe té cilat rezultojné nga natyra e vendit té punés ose
vendndodhja e vendit té punés)

e Nuk ka
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1. Emri i Institucionit:

Gjykata Supreme dhe Gjykata Themelore

2. Titulli i vendit té punés:

Zyrtar Certifikues

3. Kodi Buxhetor i Vendit té Punés:
(kodi buxhetor i caktuar pér pozitén pérkatése)

(sipas shkallés aktuale té gradimit)

4. Kategoria Funksionale: niveli profesional
(Niveli i Larté Drejtues, Niveli Drejtues, Niveli

Profesional, Niveli Administrativ)

5. Grada e Vendit té Punés:/ Koeficienti koeficienti nénté (9)

6. Lloji i Vendit té Punés:
(p.sh: pa afat té caktuar, me afat té caktuar,
me orar té ploté, me orar té pjesshém)

pa afat té caktuar, me orar té ploté

7. Departamenti/Divizioni/Njésia:
(né kuadeér té Institucionit)

Zyra e Administratorit

8. Raporton tek:
(titulli  dhe grada e mbikéqgyrésit (é
drejtpérdrejt)

i pérgjigjet dhe i raporton Administratorit

(vendi né té cilin kryhet detyra)

9. Vlerésimi i performancés: nga Administratori
(titulli i vlerésuesit té performancés)
10. Vendndodhja: givkaté pérkatése

10. Qéllimi i vendit t& punés: (pérshkrim i shkurtér i géllimit té pozités dhe ¢ka duhet té arrijé kjo pozité)

Zyrtari Certifikues &sht& pérgjegjés qé té sigurojé qé kushtet e zbatueshme té njé kontrate publike té& jen&
pérmbushur para bérjes ose autorizimit t€ pagesave sipas kontratés, t& sigurojé g€ shpenzimi i parave
publike sipas njé kontrate publike t& b&het né pajtim me Rregullat e Kontrollit dhe Menaxhimit Financiar
(KMF). Zyrtari Certifikues po ashtu ushtron t&é gjitha detyrat t& cilat i jané caktuar atij/asaj sipas
Rregullave KMF, sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative t&€ miratuara nga Késhilli.

11. Detyrat Krvesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga réndésia dhe njé
pérshkrim té pérgindjes sé kohés, e cila duhet té shpenzohet pér secilén detyré)

NEé pajtim me Administratorin harton planet e punés pér zbatimin e detyrave té pércaktuara né bazé
té objektivave dhe jep rekomandime lidhur me zbatimin € tyre;.......ccovveivvrierernennennennennnens 20%
Organizon punén rreth certifikimit dhe aprovimit t€ pagesave dhe certifikon 1&ndét q& jané né
harmoni me Ligjin pér Menaxhimin e Financave Publike dhe Pérgjegjésité dhe procedurat tjera
lipjGite pErF ShpEnZiminy e DURHBRIE. .ovanminuwsvissssmsmmssisas i s e RSV 20%
Siguron qé kérkesat pér shpenzime té& buxhetit t€ jené né pajtim me rregullat e kontrollit t&€ brendshém
financiar dhe jané respektuar té gjitha rregullat gjaté inicimit, realizimit té aktivitetit dhe procesit té

T T ION 15%
Udhé&zon shpenzuesit e buxhetit lidhur mé plotésimin e formave dhe procedurave pér plotésimin e
JoKRTACHTRETONTE B8 PATERAVIES .ccmummscmisversssanionsdsnssssesses s iuss s g mTrEsR sy Sea s eSS oA RS 10%

Siguron q& kushtet e zbatueshmérisé t& njé kontrate publike t&€ jen& pérmbushur para bérjes ose
altoriZimit't8 Pagosave STPBR RORMIRIBEL. . vuvuiiiusiviorsiobomoresoisoisimsiuss r s s 10%.



e Siguron qé shpenzimi i parasé publike t& béhet né pajtim me Ligjin pér Menaxhimin e Financave

Publikeidhe Pérgjegjesitd dhe Rregullat & KME:,. ...ciwimiissisivisisnssisisainssvarossississsorsassiasionsss 10%.
e Siguron se jané plotésuar kushtet e kontratés para se té béhet pagesa, dhe q& kérkesa pér pagesé &shté
e koduar né zérin e duhur t& shpenzimeve si dhe fatura éshté e rregullt;........ccoovvviiiiiiciiiiiiinnn 10%
o Kryen edhe detyra tjetér né pérputhje me ligjet dhe rregulloret t& cilat mund t&€ kérkohen né ményré
té arsyeshme nga mbikéqyrési dhe pérgatité raportet javore t€ PUNES;........oceeererenierereruncnsansennn, 10%

12. Pérgjegjésité e mbikéqyrjes dhe vlerésimit té performancés: (cilat pozita i raportojné késaj pozite
dhe cilave pozita ju béné vierésim performance kjo pozité, nése ka)

e Nukka

13. Niveli i pérgjegjésisé financiare: (p.sh. buxheti pér té cilin éshté pérgjegjése pozita pérkatése, niveli
i autorizimit pér shpenzime)

o Zyrtari Certifikues ka nivelin e pérgjegjésisé financiare konform Ligji Pér Menaxhimin e Financave
Publike dhe Pérgjegjésité

14. Shkathtésité e kérkuara: (afiésite dhe shkathiésité gé kérkohen pér keté vend pune)

e Njohuri dhe pérvojé né fushén e shpenzimeve t€ buxhetit..........ccoruvrerricririnicineceniennnne, E nevojshme;
e Shkathtési né menaxhim, organizim, caktim t€ objektivave dhe planifikim.................. E nevojshme;
e Shkathtési hulumtuese, analitike, vlerésuese dhe formulim t& rekomandimeve dhe késhillave

DEGTORIONANS. covoviswvisiusisusommsinsrssss v tis o R R TR s s TR R A s sassaer E nevojshme;
o Aftési pér pérmbushje té detyrave dhe punéve nén presion;........covvvevvviviniveiesisiienns E nevojshme;
e Fleksibilitet ndaj organizimit, mbikéqyrjes sé punés dhe zgjidhjes s¢ problemeve.......E nevojshme;
o Shkathtési kompjuterike t& aplikacioneve t& programeve (Word, Excel.).......cccceevvuene. E nevojshme;

15. Kualifikimet arsimore, profesionale dhe pérvoja e punés: (kualifikimet dhe pérvoja gé kérkohen pér
keté vend pune)

e Diplomé universitare t& vlefshme né Kosové né ndonjé nga fushat: Fakulteti Ekonomik, Biznesit,
TR AR T BRI BBIVIING v vswosnoncovsassss ionisnsvss vssss saueos s vamey s easssass RIS GHEHITRIFAF IS SRR RRSES E nevojshme;
& S8 palki toi (SY VIS PEIVOIBPUIR. cucissusionvussiomiuiamssnsmsisas savsissaibios sassio s vsaas i ivasnions E nevojshme;

16. Karakteristikat e pazakonta té mjedisit té punés nése ka: (p.sh. rreziget e jashtézakonshme né
vendin e punés, presionet fizike ose rreziget nga ekspozimi ndaj substancave té rrezikshme ose
pérdorimi i pajisjeve qé paragesin rrezik dhe é cilat rezultojné nga natyra e vendit té punés ose
vendndodhja e vendit té punés)

e Nuk ka



L LI

1. Emri i Institucionit: Gjykata Supreme, Gjykata e Apelit, Gjykata
Komerciale dhe Gjvkata Themelore
2. Titulli i vendit té punés: Zyrtar i personelit

3. Kodi Buxhetor i Vendit té Punés:

(kodi buxhetor i caktuar pér pozitén pérkatése)
4. Kategoria Funksionale: niveli profesional
(Niveli i Larté Drejtues, Niveli Drejtues, Niveli
Profesional, Niveli Administrativ)

5. Grada e Vendit té Punés:/ Koeficienti koeficienti shtaté (7)
(sipas shkallés aktuale té gradimit)
6. Lloji i Vendit té Punés: pa afat té caktuar, me orar té ploté

(p.sh: pa afat té caktuar, me afat té caktuar,
me orar té ploté, me orar té pjesshém)

7. Departamenti/Divizioni/Njésia: Zyra e Administratorit
(né kuadér té Institucionit)
8. Raporton tek: i pérgjigjet dhe i raporton Administratorit
(titulli dhe grada e mbikéqgyrésit té
drejtpérdrejt)
9. Vlerésimi i performancés: nga Administratori
(titulli i vierésuesit té performancés)
10. Vendndodhja: givkaté pérkatése

(vendi né té cilin kryhet detyra)

10. Qéllimi i vendit t& punés: (pérshkrim i shkurtér i géllimit té pozités dhe ¢ka duhet té arrijé kjo pozité)

Identifikimi, vlerésimi i nevojave pér trajnime dhe propozimi i trajnimeve adekuate pér stafin, mbéshtetja
pér planifikimin e personelit si dhe sigurimi i zbatimit t& legjislacionit t& shérbimit civil dhe akteve
normative t& miratuara nga Késhilli.

11. Detyrat Krvesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga réndésia dhe njé
pérshkrim té pérqindjes sé kohés, e cila duhet té shpenzohet pér secilén detyré)

e N& pajtim dhe koordinim me administratorin identifikon nevojat pér trajnimin e stafit t& institucionit

dhie tekomandon thajiime AdeKUALE;. ; xsssusssivmsmsnmmsssiamssimeississssssssssssresssassssrsraspsvsssmssonsnasnenes 20%
e Ofron mbéshtetje profesionale pér udhéheqésin e zyrave lidhur me zbatimin e legjislacionit t&
shérbimit civil dhe menaxhimin me burimeve njer€zore;...........cvinininiiiiinniiieiei . 20%

e Siguron qé té dhénat e personelit dhe dosjet t& jené té mirémbajtura sipas legjislacionit n¢ fugi dhe
t¢ vendosen né sistemin e informatave pér menaxhimin e burimeve njerézore dhe menaxhon me
OBTEE & PRISONELIE . cxicisussinssssnsiassivsssinurninvsssmsonssorensucssomonssrsvsssssassssyssssnscs ATRSTATI S PRSI SRS ATS S SRS 0R 10%

o Siguron qé lista e pagave te jeté e nénshkruar dhe ¢do ndryshim né pagé t€ jeté implementuar;.....10%

o Siguron qé shpalljet pér publikim e vendeve té lira t& punés t& jené né pajtim me legjislacionin dhe
standardet e pércaktuara me rregulloret pérkatése si dhe ato t€ vendosen né tabela t€ gjykatés;....10%.

e Né koordinim me administratorin bashk&punon me Njésiné pér Menaxhimin e Burime Njerézore né
Sekretariatin e Késhillit lidhur me p&rpunimin e dosjeve té personelit, shkémbimit t¢ dhénave,
plotésimit t& dosjeve, organizimin e trajnimeve dhe evidentimit né dosje t& personelit t& gjitha

dOKUTHEOTEVE T8 NOVOISHING! ccuisuisisavisiommmsuasnesissssissmicssddhensa oiiniossssabionsss sissessassvbosssssosessensgsransves sasass 10%



* Pérgatité dokumentacionin e nevojshém pér komisionet e ndryshme pérfshiré komisioninet
BT AT L S IO 5 e S O o s o v S A i 10%
* Kryen edhe detyra tjetér sipas legjislacionit né fugi dhe akteve normative té miratuara nga Késhilli
té cilat mund t&€ kérkohen né ményré té arsyeshme nga mbikéqyrési dhe pérgatité raportet javore té
PIUIIER: e inesmmmmrsmevssns e emsssmmosmonmyserse s sosms s yme KPR Ao A R A RSN s 5 A A s S AR sV 10%

12. Pérgjegjésité e mbikéqgyrijes dhe vlerésimit té performancés: (cilat pozita i raportojné késaj pozite
dhe cilave pozita ju béné vierésim performance kjo pozité, nése ka)

e Nukka

13. Niveli i pérgjegjésisé financiare: (p.sh. buxheti pér té cilin éshté pérgjegjése pozita pérkatése, niveli
i autorizimit pér shpenzime)

14. Shkathtésité e kérkuara: (aftésité dhe shkathtésité qé kérkohen pér keté vend pune)

* Njohuri dhe pérvoj& né fushén e burimeve NjEr8Zore...........oovevveveeeeveeeeeerecessereerenenns E nevojshme;
» Shkathtési né menaxhim, organizim, caktim té objektivave dhe planifikim.................. E nevojshme;
e Shkathtési hulumtuese, analitike, vlerésuese dhe formulim té rekomandimeve dhe késhillave

PLOTESIONALE. ... cviviiiieiiicisiesce et e s stestssssaeeseessesssseasassessesnsessensensensenssnssnsesesneesesseses E nevojshme;
o Aftési pér pérmbushje té detyrave dhe punéve nén presion;........oocveceereeeriesivesneneenns E nevojshme;
 Fleksibilitet ndaj organizimit, mbikéqyrjes sé punés dhe zgjidhjes sé problemeve.......E nevojshme;
*  Shkathtési kompjuterike t& aplikacioneve té programeve (Word, Excel,).........ccc.couee.... E nevojshme;

15. Kualifikimet arsimore, profesionale dhe pérvoja e punés: (kualifikimet dhe pérvoja gé kérkohen pér
keté vend pune)

e Diplomé universitare t& vlefshme né Kosové né ndonjé nga fushat: Juridik, Administraté Publike,
Ly e ———— E nevojshme;
® S& paku dy (2) Vite PEIVOJE PUNE......cevrerereerirerrerereeseserssesessssesssssssessosesssessssssessrassssnenssases E nevojshme;

16. Karakteristikat e pazakonta t&é mjedisit t¢ punés nése ka: (p.sh. rreziget e jashtézakonshme né
vendin e punés, presionet fizike ose rreziqet nga ekspozimi ndaj substancave té rrezikshme ose
pérdorimi i pajisjeve gé paragesin rrezik dhe té cilat rezultojné nga natyra e vendit té punés ose
vendndodhja e vendit té punés)

e Nukka

*Pozita Zyrtar i larté i personelit me koeficient teté (8) éshté aktualisht i paraparé me Rregullore
07/2021 pér Organizimin e Brendshem dhe Sistematizimin e Vendeve té Punés né Gjykatén
Themelore dhe Deget e tyre. Kjo pozité éshté paraparé vetém né Gjykatén Themelore Prishtiné dhe
Mitrovicé pasi qé veq se egzistojné si pozita té tilla dhe pér shkak té véllimit té punés. Né Gjykatat
tjera jané té parapara pozita: Zyrtar i personelit me koeficient shtaté (7).



i

L L

1. Emri i Institucionit:

Gjvkata Supreme, Dhoma e Posagme e Gjykatés
Supreme, Gjvkata e Apelit dhe Gjykata Themelore

2. Titulli i vendit té punés:

Udhéhegés i Zyrés pér Mbéshtetje Juridike

3. Kodi Buxhetor i Vendit té Punés:
(kodi buxhetor i caktuar pér pozitén pérkatése)

4. Kategoria Funksionale:
(Niveli i Larté Drejtues, Niveli Drejtues, Niveli
Profesional, Niveli Administrativ)

niveli drejtues

5. Grada e Vendit té Punés:/ Koeficienti
(sipas shkallés aktuale té gradimit)

koeficienti nénté (9)

6. Lloji i Vendit té Punés:

(p.sh: pa afat té caktuar, me afat té caktuar,
me orar té ploté, me orar té pjesshém, me
kontraté té shérbimit)

pa afat té caktuar, me orar té ploté

7. Departamenti/Divizioni/Njésia:
(né kuadeér té Institucionit)

Zyra pér Mbéshtetje Juridike

8. Raporton tek: pér punén e tij i pérgjigjet dhe i raporton Kryetarit,
(titulli dhe grada e mbikéqyrésit té | ndérsa pér ¢éshije administrative Administratorit
drejtpérdrejt)

9. Vlerésimi i performancés:
(titulli i vlerésuesit té performancés)

nga Kryetari né koordinim me Administratorin

10. Vendndodhja:

gjykaté pérkatése

(vendi né té cilin kryhet detyra)

10.

éllimi i vendit t& punés: (pérshkrim i shkurtér i géllimit té pozités dhe ¢ka duhet té arrijé kjo pozité)

Pérgjegjés pér zhvillimin efektiv te seancave gjyqésore, transkriptimin dhe interpretimin e tyre,
pérpilimin e vendimeve gjyqésore, pérkthimin e shkresave t& [&ndés bashkéme vendimet gjyqésore dhe
pér hulumtim ligjor sipas legjislacionit né fuqi dhe rregulloreve té miratuara nga Késhilli.

11. Detyrat Krvesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga réndésia dhe njé
pérshkrim té pérqindjes sé kohés, e cila duhet té shpenzohet pér secilén detyré)

o Udhgheqé, menaxhon dhe mbikéqyré aktivitetet administrative t& zyrés me géllim t€ realizimit t&
planit vjetor t& punés, né bashképunim me gjyqtarét dhe né koordinim me Kryetarin dhe
Admistatonin ¢ QIUMBIEGY...vwismvmimmmmmmsisissessssasmsimssisererssroessisivsvaisarinis 20%

e Siguron zhvillimin efektiv te seancave gjyqésore, transkriptimin dhe interpretimin e tyre, pérpilimin
e vendimeve gjyqésore dhe pérkthimin e shkresave té lendés bashké me vendimet gjyqésore:......20%

e Né¢ bashképunim té ngushté me gjyqtarét, analizon dhe vleréson proceset dhe procedurat e
brendshme té& punés dhe rekomandon pér ndryshime/ pérmirésime me qéllim t€ ngritjes sé efikasitetit

B TR vt o D S OSSO S A BRSSO A SRR A AR T SRR 15%
s Siguron kontroll t& brendshém brenda zyrgs, zhvillimin dhe zbatimin e t€ gjitha aktiviteteve n¢ kohé
Tle 6 KOBUH BIOKIIVE . vicuvuiisivinmmiimsresninensbuamss suesmssimass sssyans oo Ve 83560 o5 9745 45660445 TR AT RASRAH BHRERE OB 004 10%

o Sipas nevojés dhe legjislacionit né fugi, cakton stafin q& ka nén mbikéqyrje, né detyra t& caktuara
pér t& siguruar veprimtaring efektive dhe efikase t& pungs;...........coiinniininniiiiiioni. 10%



* Mbikéqyré zbatimin e legjislacionit né fuqi dhe akteve normative té miratuara nga Késhilli pér stafin
A ko B MBIRBGIIIE . vt S R S R R SSavaiass 10%
» Pérgjegjés pér hartimin e raporteve té punés si dhe ndérmerr detyra dhe pérgjegjési té tjera, si¢ mund
té caktohen nga Kryetari i gjykatés né pajtim me legjislacionin né fuqi dhe aktet noramtive t&
Miratuara NZa KESNIlli}.........coviveiiiiiiiiiiiieiesieeeesss st s s s sessessssessss s sses e et snsssssssesene 10%
* Bén vlerésim té rregullté & stafit nén mbikéqyrje t& tij dhe pérkrahé zhvillimin e tyre pérmes
trajnimeve pér t€ siguruar kryerjen e detyrave té tyre né nivel me standardet e kérkuara dhe pérgatité
FAPOITEL JAVOIE T8 PUNES;......evveeecnrereereiirentsieraernseaesnesnessesnessnssssnsssnsmmmseesesssesssessssssssnssed Y0

12. Pérgjegjésité e mbikéqyrijes dhe vlerésimit té performancés: (cilat pozita i raporiojné késaj pozite
dhe cilave pozita ju béné vierésim performance kjo pozité, nése ka)

* Bashképunétor profesional (né koordinim me gjyqtari me té cilin punojné);

» Késhilltar profesional (né koordinim me gjyqtari me té cilin punojné);

o Zyrtar ligjor / Sekretare juridike (né koordinim me gjyqtari me té cilin punojné);
o Zyrtar pér pérkthime (né koordinim me gjygtari me té cilin punojné);

13. Niveli i pérgjegjésisé financiare: (p.sh. buxheti pér té cilin éshté pérgjegjése pozita pérkatése, niveli
i autorizimit pér shpenzime)

e Nuk ka
14. Shkathtésité e kérkuara: (aftésité dhe shkathtésité gé kérkohen pér keté vend pune)

¢ Njohuri dhe pérvojé né fushén qé ndérlidhen me punén e gjygésorit........ccervvrrerernenen. E nevojshme;
e Shkathtési né€ menaxhim, organizim, caktim té objektivave dhe planifikim.................. E nevojshme;
* Njohuri té mira pér mbikéqyrje efektive t& punés profesionale t& kryer nga vartésit.....E nevojshme;
e Aftési udhéheqése, motivuese, komunikuese, menaxhim té performancés.................... E nevojshme;
» Fleksibilitet ndaj organizimit, mbikéqyrjes s¢ punés dhe zgjidhjes sé problemeve.......E nevojshme;
e Shkathtési kompjuterike t€ aplikacioneve t& programeve (Word, Excel.)...................... E nevojshme;

15. Kualifikimet arsimore, profesionale dhe pérvoja e punés: (kualifikimet dhe pérvoja qé kérkohen pér
keté vend pune)

e Diplomé universitare t& vlefshme né Kosové: Fakulteti juridik............ccoovereveerierennnnn. E nevojshme;
e Provimi i Jurisprudencés i vlefshém n& Kosove...........ccoceriiiiviiiieiieecrcseieseies e E nevojshme;
o B8 pakii pest!(S) WIte DEEVOIE PUNC. iisvivivimsvriimsmmsmmissasiasisniis sommisorssissisinseraiiosvess E nevojshme;

16. Karakteristikat e pazakonta t&é mjedisit té punés nése ka: (p.sh. rreziget e jashtézakonshme né
vendin e punés, presionet fizike ose rreziget nga ekspozimi ndaj substancave té rrezikshme ose
pérdorimi i pajisjeve gé paragesin rrezik dhe té cilat rezultojné nga natyra e vendit 1é punés ose
vendndodhja e vendit té punés)

e Nukka



R

A

1. Emri i Institucionit:

Gjykata Supreme, Dhoma e Posagme e Gjykatés
Supreme, Gjykata e Apelit, Gjykata Komerciale,
Gjykata Themelore dhe degé

2. Titulli i vendit té punés:

Bashképunétor profesional

3. Kodi Buxhetor i Vendit té Punés:
(kodi buxhetor i caktuar pér pozitén pérkatése)

4. Kategoria Funksionale:
(Niveli i Larté Drejtues, Niveli Drejtues, Niveli
Profesional, Niveli Administrativ)

niveli profesional

5. Grada e Vendit té Punés:/ Koeficienti
(sipas shkallés aktuale té gradimit)

koeficienti nénté (9)

6. Lloji i Vendit té Punés:

(p.sh: pa afat té caktuar, me afat té caktuar,
me orar té ploté, me orar té pjesshém, me
kontraté té shérbimit)

pa qfat té caktuar, me orar té ploté

7. Departamenti/Divizioni/Njésia:
(né kuadér té Institucionit)

Zyra pér Mbéshtetie Juridike né Gjykaté / zyra e
Ndihmés administratorit né degé

8. Raporton tek:
(titulli dhe grada e mbikéqyrésit té
drejtpérdrejt)

i pérgjigiet dhe i raporton Udhéhegésit té Zyrés dhe
givqtarit me té cilin punon né Gjykaté / gjyqtarit me té
cilin punon dhe Gjyqtarit Mbikéqyrés né degé

9. Vlerésimi i performancés:
(titulli i vierésuesit té performancés)

nga Udhéhegési i Zyrés né koordinim me gjyqgtarin me
té cilin punon/ gjyqtarin me té cilin punon dhe Gjyqtari
Mbikéqyrés né degé

10. Vendndodhja:

(vendi né té cilin kryhet detyra)

Gjvkaté /degé pérkatése

10. Qéllimi i vendit t&€ punés: (pérshkrim i shkurtér i géllimit 1é pozités dhe ¢ka duhet té arrijé kjo pozité)

Zyrtar me kompetence profesionale q& i ofron mbéshtetje profesionale gjyqtarit, ndihmon né
pérgatitjen e memorandumeve, vendimeve té shkruara, aktgjykimeve, vendimeve té tjera, duke
siguruar materiale t¢ domosdoshme juridike dhe duke béré shqyrtimin e ligjeve.

11. Detyrat Kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga réndésia dhe njé

pérshkrim té pérqindjes sé kohés, e cila duhet té shpenzohet pér secilén detyré)

* Me kérkesén e gjyqtarit me t€ cilin punon béné pérgatitien e vendimeve gjyqésore (aktgjykime,
vendime, urdhéresa dhe shkresa tjera) sipas udh8zimit t& gyqtarit;..........cocvevveervirererererresesnons 20%
e Pérmes detyrave t€ caktuara nga gjyqtari me t& cilin punon, bashképunétori profesional kryen
hulumtime ligjore, pérpilimin € vendimeve gjYBSOIe;.......couvuirrrriierirerirereerererereseeereesssesessesssesans 20%
e Prezanton né seanca gjyqésore duke marré shénime dhe duke siguruar materiale t¢ domosdoshme
TRTIE R om0 0 o A A TR A s bl Ry B iRy s S KA e R A 10%
e Bén hulumtime né shqyrtimin e ligjeve dhe praktikave gjyqésore té¢ dobishme pér céshtje t&

ATYSRIME; ..overeueirinnenesesssemsssnmuonssonsassnossusassssssnsnsusssssnssssasnssasssanssssessssoasiassiasssssss ssssssshsssnisssthnssssss 10%



e Kryen té gjitha detyrat e zyrtarit ligjor né rastet e mungesés s¢ tyre dhe detyra tjera sipas kérkesés

s& mbikéqyrésit té drejtpérdrejté dhe gjyqtarit me t€ cilin punon;..........cooviiiiiiiii. 20 %
o Kryen té gjitha detyrat dhe veprimet me léndén qé i caktohen nga gjyqtari me t€ cilin punon pérfshiré
dhe té gjitha veprimet N8 SMIL;.........ccccciniiumimmnisosinsrommmmisrsnsisssssnsomsassssssrssssssssesgrsases 10%

e Kryen edhe detyra tjera sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative t€ miratuara nga Késhilli
t& cilat mund t& kérkohen né ményré té arsyeshme nga mbikéqyrési i dretépérdrejté dhe pérgatité
TAPOTLEL JAVOLS T8 DUNES .. coirerorsoncrsssusasssasnssassonssssasssartansnssssssssasssassens ssssssserars assseneoesenssesnsassssssssons 10%

12. Pérgjegiésité e mbikéqyrijes dhe vlerésimit té performancés: (cilat pozita i raportojné késaj pozite
dhe cilave pozita ju béné vierésim performance kjo pozité, nése ka)

e  Nuk ka

13. Niveli i pérgjegijésisé financiare: (p.sh. buxheti pér té cilin éshté pérgjegjése pozita pérkatése, niveli
i autorizimit pér shpenzime)

o  Nuk ka
14. Shkathtésité e kérkuara: (afiésité dhe shkathtésité gé kérkohen pér keté vend pune)

o Té keté njohuri profesionale né fushén e legjislacionit dhe akteve ligjore juridike.......E nevojshme;

e Té keté shkathtesi t¢ deshmuara ndér personale per komunikim publik..........c.ccooeieiee E nevojshme;
e Té keté shkathtesi hulumtuese, analitike, vleresuese dhe formulim te rekomandimeve dhe késhillave

DEOTESIOMIALE . viovsuisssinsissansssnionasonsssnissusivassavonivessestsasonsrsnsvsasessesssmenssoasmone s s AR AIRSSSS SRS PERSS E nevojshme;
o T& keté aftesi t& shkrimit dhe arsyetimit ligjor.......ccccniviivmriniininnnniniiiinisessasssnsn E nevojshme;
o Té ket& njohuri pér sistemin dhe procedurat gjyqésore;.........ccouvnvnniiiiniinisininiin, E nevojshme;
o Shkathtési kompjuterike té aplikacioneve té programeve (Word, Excel,).......ccoeunee. E nevojshme;

15. Kualifikimet arsimore, profesionale dhe pérvoja e punés: (kualifikimet dhe pérvoja qé kérkohen pér
keté vend pune)

e Diplomé universitare té vlefshme né Kosové: Fakulteti OB v E nevojshme;
e Provimi i Jurisprudencés i vlefshem né Kosové..........ccvviiiiniiiniiiin, E nevojshme;
e Minimum tri (3) vite pérvojé pune juridike pér Gjykatén Supreme, Gjykatén e Apelit dhe né Dhomat
e Shkallés sé Dyté t& Gjykatés Komerciale si dhe minimum dy (2) vite pérvojé pune juridike pér
Gjykatat Themelore dhe degé e tyre dhe Dhomat e Shkallés sé¢ Paré t& Gjykatés
I ORI ovossvsiwss sesssmssssassnnassiis Avh HANURFHUAS ORI S say SRS SRS T RO S SRR A A O R G E nevojshme;

16. Karakteristikat e pazakonta té mijedisit t& punés nése ka: (p.sh. rreziget e jashtézakonshme né
vendin e punés, presionet fizike ose rreziget nga ekspozimi ndaj substancave té rrezikshme ose
pérdorimi i pajisjeve qé paragesin rrezik dhe té cilat rezultojné nga natyra e vendit té punés ose
vendndodhja e vendit té punés)

e Nukka



i

ML

1. Emri i Institucionit:

Gjvkata Komerciale

2. Titulli i vendit t&€ punés:

Késhilltar profesional

3. Kodi Buxhetor i Vendit té Punés:
(kodi buxhetor i caktuar pér pozitén pérkatése)

4. Kategoria Funksionale:
(Niveli i Larté Drejtues, Niveli Drejtues, Niveli
Profesional, Niveli Administrativ)

niveli profesional

5. Grada e Vendit té Punés:/ Koeficienti
(sipas shkallés aktuale té gradimit)

koeficienti nénté (9)

6. Lloji i Vendit té Punés:

(p.sh: pa afat té caktuar, me afat té caktuar,
me orar té ploté, me orar té pjesshém, me
kontraté té shérbimit)

pa afat té caktuar, me orar té ploté

7. Departamenti/Divizioni/Njésia:
(né kuadér té Institucionit)

Njésia ligjore sipas Ligjit pér Gjykatét Komerciale

8. Raporton tek: i pérgjigiet dhe i raporton Késhilltarit ligjor sipas
(tirulli dhe grada e mbikéqyrésit té | Ligjit pér Gjvkatén Komerciale dhe gjyqtarit me té
drejtpérdrejt) cilin punon né Gjykaté

9. Vlerésimi i performancés:
(titulli i vierésuesit té performancés)

nga Késhilltarit ligior sipas Ligjit pér Gjykatén
Komerciale dhe gjyqtarit me té cilin punon né Gjykaté

10. Vendndodhja: Gjvkaté pérkatése

(vendi né té cilin kryhet detyra)

10. Qéllimi i vendit té punés: (pérshkrim i shkurtér i géllimit té pozités dhe ¢ka duhet té arrijé kjo pozité)

Zyrtar me kompetence profesionale q& i ofron mbéshtetje profesionale gjyqtarit né divizionin fiskal,
ndihmon né pérgatitjen e memorandumeve, vendimeve té shkruara, aktgjykimeve, vendimeve té tjera,
duke siguruar materiale t¢ domosdoshme juridike dhe duke béré shqyrtimin e ligjeve sipas
legjislacionit n& fuqi dhe akteve normative t& Késhillit.

11. Detvrat Krvesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga réndésia dhe njé
pérshkrim té pérqindjes sé kohés, e cila duhet té shpenzohet pér secilén detyré)

e Me kérkesén e gjyqtarit ndihmon né vlerésimin e ekspertizave financiare, vlerésimin e léndéve né

aspektin ekonomik dhe llogaritje t& ndryshme financiare;........ocoii, 30%
e Pérmes detyrave té caktuara nga gjyqtari me té cilin punon, késhilltari profesional kryen hulumtime
ligjore, pérpilimin e vendimeve ZjyqeSore; ... 10%
e Prezanton né seanca gjyqésore duke marré shénime dhe duke siguruar materiale t&€ domosdoshme
JUEIATKE; v vevarsnecennessasssiasasensssas aes e b b RSB R R 10%
e Bén hulumtime né& shqyrtimin e ligjeve dhe praktikave gjyqésore t& dobishme pér ¢€shtje t&
DATYSHIMIE, ..ttt ea bR 10%

o Kryen té gjitha detyrat e zyrtarit ligjor né rastet e mungesés s¢ tyre dhe detyra tjera sipas kérkesés
sé mbik&qyrésit té drejtpérdrejté dhe gjyqtarit me t€ cilin punon;...........ooooviiin. 20 %




* Kryen té gjitha detyrat dhe veprimet me 1éndén qg i caktohen nga gjyqtari me té cilin punon pérfshiré
dle tC il vEpPItHBE 08 BMIL .. e G s i 10%
* Kryen edhe detyra tjera sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative té miratuara nga Késhilli
té cilat mund t€ kérkohen né ményré té arsyeshme nga mbikéqyrési i dretépérdrejté dhe pérgatité
L G OO WSO~ AL LTI e 8w 10%

12. Pérgjegjésité e mbikéqyrjes dhe vlerésimit té performancés: (cilat pozita i raportojné késaj pozite
dhe cilave pozita ju béné vierésim performance kjo pozité, nése ka)

o  Nuk ka

13. Niveli i pérgjegjésisé financiare: (p.sh. buxheti pér é cilin éshté pérgjegjése pozita pérkatése, niveli
i autorizimit pér shpenzime)

o  Nuk ka

14. Shkathtésité e kérkuara: (afiésité dhe shkathtésité gé kérkohen pér keté vend pune)

 T&keté njohuri profesionale né fushén e legjislacionit dhe akteve ligjore juridike.......E nevojshme;
e Njohuri  pér legjislacionin  Tatimor dhe  Doganor, raportet financiare  dhe

TR T VRITENs oo ot oo vtk S TS RS G E nevojshme;
e TE& keté shkathtesi hulumtuese, analitike, vlerésuese dhe formulim te rekomandimeve dhe késhillave

PIOfESIONAIE.......coviiiiiiicicc ettt n et ettt s e E nevojshme;
o Té keté aftesi t& shkrimit dhe arsyetimit iZjor.........ccveuerirriiieiicesiereeeeeseseceeeeseesenes E nevojshme;
e T keté njohuri pér sistemin dhe procedurat gjyqesore:..........coevirvrimrvrierevereserrenenn. E nevojshme;
» Shkathtési kompjuterike t& aplikacioneve té programeve (Word, Excel,)..........cccou....... E nevojshme;

15. Kualifikimet arsimore, profesionale dhe pérvoja e punés: (kualifikimet dhe pérvoja gé kérkohen pér
keté vend pune)

¢ Diplomé universitare & vlefshme né Kosové: Fakulteti EKOnomiK...........coooovververennnns E nevojshme;
¥ 56 pakuctel () VIR PEEVOIE BIIS i e e E nevojshme;

16. Karakteristikat e pazakonta té mjedisit t¢ punés nése ka: (p.sh. rreziget e jashtézakonshme né
vendin e punés, presionet fizike ose rreziget nga ekspozimi ndaj substancave té rrezikshme ose
pérdorimi i pajisjeve qé paraqesin rrezik dhe té cilat rezultojné nga natyra e vendit té punés ose
vendndodhja e vendit té punés)

e Nuk ka



o

s

1. Emri i Institucionit:

Gjvkata Supreme, Dhoma e Posagme e Gjykatés
Supreme, Gjykata e Apelit, Gjykata Komerciale,
Gjvkata Themelore dhe degét e tyre

(Niveli i Larté Drejtues, Niveli Drejtues, Niveli
Profesional, Niveli Administrativ)

2. Titulli i vendit té punés: Zyrtar ligjor
Sekretar juridik

3. Kodi Buxhetor i Vendit té Punés:

(kodi buxhetor i caktuar pér pozitén pérkatése)

4. Kategoria Funksionale: niveli profesional

5. Grada e Vendit té Punés:/ Koeficienti
(sipas shkallés aktuale té gradimit)

koeficienti shtaté (7) — pér Zyrtar ligior
koeficienti gjashté (6) — pér Sekretar juridik

6. Lloji i Vendit té Punés:

(p.sh: pa afat té caktuar, me afat té caktuar,
me orar té ploté, me orar té pjesshém, me
kontraté té shérbimit)

pa afat té caktuar, me orar té ploté

7. Departamenti/Divizioni/Njésia:
(né kuadér té Institucionit)

Zyra pér Mbéshtetje Juridike né Gjykaté / zyra e
Ndihmés administratorit né degé

8. Raporton tek: i pérgjigjet dhe i raporton Udhéhegeésit té Zyrés dhe
(titulli  dhe grada e mbikéqyrésit 1€ | gjvqtarit me té cilin punon né Gjykaté / gjyqtarit me té
drejtpérdrejt) cilin punon dhe Gjyqgtarit Mbikéqyrés né degé

9. Vlerésimi i performancés:
(titulli i vierésuesit té performancés)

nga Udhéheqgési i Zyrés né koordinim me gjyqtarin me
t¢ cilin punon/ gjyqtarin me té cilin punon dhe
Gjyqtarin Mbikéqyrés né degé

10. Vendndodhja:

(vendi né té cilin kryhet detyra)

Gjyvkaté /degé pérkatése

10. Qéllimi i vendit t&€ punés: (pérshkrim i shkurtér i géllimit té pozités dhe ¢ka duhet té arrijé kjo pozité)

Kryen t& gjitha punét q& kané té bé&jné me shérbimet rreth 1éndéve dhe administrimit t& tyre né SMIL
sipas legjislacionit n& fuqi dhe akteve normative t& miratuara nga Késhilli.

11. Detvrat Krvesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té rénditura pér nga réndésia dhe njé

pérshkrim té pérqindjes sé kohés, e cila duhet té shpenzohet pér secilén detyré)

e Mban procesverbalin gjaté seancave gjyqésore dhe ngarkon procesverbalin e seancés gjyqésore né

SMIL, si dhe delegon [éndén tek gjyqtari pér marrjen e vendimit;........occeoveviiviinenineiienenencnienn 20%
e Kryen té gjitha veprimet e kérkuara me sistem pér (& ftuar palét né seancén gjygésore dhe cakton
orarin pér mbajtjen e seancés gjyqésore sipas udhézimeve te gjyqtarit;.........ccocovvirvreiirnvererininenns 20%
e Pér rastet kur kérkohet t& beéhet shpérndarja urgjente e shkresave té 1éndés, pérgatite shkresat dhe
kryen veprimet me SMIL pér shpérndarje, dorézim dhe pranim té rezultatit té shpérndarjes:........ 10%
e Kujdeset ¢ pérmbajtja dhe forma e aktit normativ té€ éshté sa mé e sakt&, si nga aspekti gjuhé&sor dhe
BEIELEIC . oo nonscnsonssssnssnsansymnsnasnsssnsntnsansnss sannssmnssnmsssassssanssnns ARV RSN SO SN SRSVRNSRVAS FASSHON RS HO TS R TOSERANATAS KRS ARTRESS 10%



Shtyp té gjitha vendimet dhe shkresat tjera t& gjykatés, pérgatité¢ dhe organizon protokollin nga

T O s o o o o s B B T e O S A TR e T e e s e s s 10%
Kryen veprime té tjera né SMIL, varésisht nga detyrat e deleguara nga gjyqtari pérkatés, si dhe
veprimet e tjera té pércaktuara me rregulloret t€ cilat jan€ né zbatim;.........cooovveiviiiinnnienniiinns 10 %

Kryen edhe detyra tjetér né sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative té miratuara nga Késhilli
té cilat mund té kérkohen né ményré té arsyeshme nga mbikéqyrési dhe pérgatité raportet javore té
EOCIMEE oo v AR o O R VR VBB A A VO S AR B S N a5 10%

12. Pérgjegjésité e mbikéqyrjes dhe vlerésimit té pérformancés: (cilat pozita i raportojné késaj pozite

dhe cilave pozita ju béné vierésim performance kjo pozité, nése ka)

Nuk ka

13. Niveli i pérgjegjésisé financiare: (p.sh. buxheti pér 1é cilin éshié pérgjegjése pozita pérkatése, niveli

i autorizimit pér shpenzime)

Nuk ka

14. Shkathtésité e kérkuara: (afiésité dhe shkathtésité gé kérkohen pér keté vend pune)

Njohuri dhe pérvojé né fushén qé ndérlidhen me punén e gjyqésorit.........cocevviriiiinnnn E nevojshme;
Njohuri t& thellé profesionale né fushén e legjislacionit dhe akteve ligjore................... E nevojshme;
Shkathtési n& komunikim dhe planifikim t& pungs..........ccocoovinniiiinniiiniiinins E nevojshme;
Shkathtési kompjuterike t& aplikacioneve té€ programeve (Word, Excel,)........ccceennee. E nevojshme;

15. Kualifikimet arsimore, profesionale dhe pérvoja e punés: (kualifikimet dhe pérvoja gé kérkohen pér

keté vend pune)

Diplomé universitare t& vlefshme né Kosové: Fakulteti juridik........cccoccrvniiiicinnnnnnn E nevojshme;
SE paku B8 (1) VAt PEIVOTE DV s o iionis e s s as s s s vavomsaksssasssie E nevojshme;

16. Karakteristikat e pazakonta té mjedisit té punés nése ka: (p.sh. rreziget e jashtézakonshme né

vendin e punés, presionet fizike ose rreziget nga ekspozimi ndaj substancave té rrezikshme ose
pérdorimi i pajisjeve qé paraqesin rrezik dhe té cilat rezultojné nga natyra e vendit 1é punés ose
vendndodhja e vendit té punés)

Nuk ka

*Pozita Sekretare Juridike, né té kaluarén ka qené pozité e cila éshté pranuar né puné me
kualifikim profesionale (shkollé e mesme apo kurs té daktilografisé) dhe me koeficient gjashié (6).
Nga viti 2013, me qéllim té rritjes sé profesionalizmit té punés dhe pasi qé ka kuadro 1é
mjaftueshme me Fakultet Juridik, pér keté vend pune ka ndryshuar ftitulli i vendit 1& punés,
kualifikimi arsimor dhe koeficienti. Kjo pozité sot quhet Zyrtaré Ligjor, me kuelifikim arsimor
Fakultet Juridik dhe njé (1) vit pérvojé pune si dhe koeficient shtaté (7). Pozitat e mbetura
Sekretare juridike vazhdojné punén me té njéjtin koeficient (6) por kjo pozité nuk shpallet mé si
pozité e liré.



LU

Bt

1. Emri i Institucionit:

Gjykata Supreme, Dhoma e Posagme e Gjykatés
Supreme, Gjykata e Apelit, Gjvkata Komerciale,
Gijvkata Themelore dhe degé

(Niveli i Larté Drejtues, Niveli Drejtues, Niveli
Profesional, Niveli Administrativ)

2. Titulli i vendit té punés: Zyrtar pér pérkthime
3. Kodi Buxhetor i Vendit té Punés:

(kodi buxhetor i caktuar pér pozitén pérkatése)

4. Kategoria Funksionale: niveli profesional

5. Grada e Vendit té Punés:/ Koeficienti
(sipas shkallés aktuale té gradimit)

koeficienti shtaté (7)

6. Lloji i Vendit té Punés:

(p.sh: pa afat té caktuar, me afat té caktuar,
me orar té ploté, me orar té pjesshém, me
kontraté té shérbimit)

pa afat té caktuar, me orar té ploté

7. Departamenti/Divizioni/Njésia:
(né kuadér té Institucionit)

Zyra pér Mbéshtetje Juridike né Gjykaté / zyra e
Ndihmés administratorit né degé

8. Raporton tek:
(titulli dhe grada e mbikéqyrésit té
drejipérdrejt)

i pérgjigjet dhe i raporton Udhéhegésit té Zyrés né
Gjykaté / ndihmés administratorit né degé

9. Vlerésimi i performancés:
(titulli i vlerésuesit té performancés)

nga Udhéhegési i Zyrés pér Mbéshtetje Juridike né
Gjykaté / ndihmés administratori né degé

10. Vendndodhja: }
(vendi né té cilin kryhet detyra)

Gjykaté /degé pérkatése

10. Qéllimi i vendit t& punés: (pérshkrim i shkurtér i géllimit té pozités dhe ¢ka duhet té arrijé kjo pozité)

Pérkthen materialet simultan dhe me shkrim, duke siguruar njé shkallé t& larté t& cilésisé né gjuhet e
pérdorura gjaté pérkthimit, sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative t& miratuara nga Késhilli.

11. Detyrat Kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga réndésia dhe njé
pérshkrim té pérqindjes sé kohés, e cila duhet té shpenzohet pér secilén detyré)

e Ofron pérkthime dhe interpretime gjuhésore pér palét né proceduré gjaté seancave gjyqésore, gjaté
takimeve t€ ndryshme, intervistave, konferencave, etj;........c.occcuvviniiriiiiininieiciniiiesseeesssssesenns 20%
e Bén pérkthimin e té gjitha materialeve (shkresave t& léndés, dekreteve, rregulloreve, ligjeve,
komentaréve t€ aplikueshme né Kosové, korrespondencé gjyqésore zyrtare dhe shkresave tjera sipas
nevojés s€ gjykatés) simultan dhe me shkrim nga gjuha shqipe né gjuhén serbe dhe

SRR ORI v vivwomnninionssonaenove nsnsnasssas s w3 s a5V TS T 3 20%
e Bén pérkthim/interpretim simultan né seanca gjyqésore, takimet zyrtare, konferenca, seminare e té
LT~ 10%

e Bén pérkthimin me shkrim t&€ materialeve dhe dokumenteve si: broshurat, raportet e mediave,
RO T R O BN - ons ol iR s v oS oo RS A Ay e s sty SRS A S 10%



e Ndihmon né pércaktimin dhe harmonizimin e terminologjis€, pér shkresat dhe dokumentet e

pérkthyera si dhe saktésiné e tyre me kuptim, gramatikés dhe sintaks€s;..........c.ccoovniiinninnne 10 %
e Pérkthen té gjitha vendimet gjyqésore, parashtresat tjera t& administratés gjyqésore, procesverbalet
dhe secilin material q& i kérkohet nga personat kompetent;............cccuiviiinnnnnienenisisisncinnsinn 10%
e Pérkujdeset dhe pérkthen me shkrim dhe simultan né mbledhje dhe né seanca gjyqésore;.......... 10 %
o Kryen edhe detyra tjetér né pérputhje me ligjet dhe rregulloret t& cilat mund té kérkohen né€ ményré
té arsyeshme nga mbikéqyrési dhe pérgatité raportet javore t& punés;.........ccoevevurvniininviiieniiinnnas 10%

12. Pérgjegjésité e mbikéqyrjes dhe vlerésimit té performancés: (cilat pozita i raportojné késaj pozite
dhe cilave pozita ju béné vierésim performance kjo pozité, nése ka)

o  Nuk ka

13. Niveli i pérgjegjésisé financiare: (p.sh. buxheti pér ¢ cilin éshté pérgjegjése pozita pérkatése, niveli
i autorizimit pér shpenzime)

o  Nuk ka
14. Shkathtésité e kérkuara: (afiésité dhe shkathtésité gé kérkohen pér keté vend pune)

¢ Njohuri dhe pérvojé né fushén qé ndérlidhen me punén e gjyqésorit...........ccoeveennrine. E nevojshme;
e Njohuri té thellé profesionale né fushén e legjislacionit dhe akteve normative.............. E nevojshme;
o Shkathtési né komunikim dhe planifikim te punés.........ccocvvvniiiiniininiiininnns E nevojshme;
o Shkathtési kompjuterike té aplikacioneve t€ programeve (Word, Excel,).........c..cc...... E nevojshme;

15. Kualifikimet arsimore, profesionale dhe pérvoja e punés: (kualifikimet dhe pérvoja gé kérkohen pér
keté vend pune)

o Diplomé&universitaret8 viefshme ne KoSoVE: ... umummmsssississsnsmmesssassivetos E nevojshme;
o SEpakidy(2) vite PBIVRIE PUIE,  .ccmsmnaummusummaniaisissseonssrosnsisnessssisesesssassanssss E nevojshme;

16. Karakteristikat e pazakonta té mjedisit té punés nése ka: (p.sh. rreziget e jashtézakonshme né
vendin e punés, presionet fizike ose rreziget nga ekspozimi ndaj substancave té rrezikshme ose
pérdorimi i pajisjeve qé paragesin rrezik dhe té cilat rezultojné nga natyra e vendit 1é punés ose
vendndodhja e vendit té punés)

e Nuk ka



SR S

1. Emri i Institucionit: Gjvkata Supreme
2. Titulli i vendit té€ punés: Lektor

3. Kodi Buxhetor i Vendit té Punés:
(kodi buxhetor i caktuar pér pozitén pérkatése)

4. Kategoria Funksionale: niveli profesional
(Niveli i Larté Drejtues, Niveli Drejtues, Niveli
Profesional, Niveli Administrativ)

5. Grada e Vendit té Punés:/ Koeficienti koeficienti teté (8)
(sipas shkallés aktuale té gradimit)

6. Lloji i Vendit t&é Punés: pa afat té caktuar, me orar té ploté
(p.sh: pa afat té caktuar, me afat té caktuar,
me orar té ploté, me orar té pjesshém, me

kontraté té shérbimit)
7. Departamenti/Divizioni/Njésia: Zyra pér Mbéshtetje Juridike né Gjykaté
(né kuader té Institucionit)
8. Raporton tek: i pérgjigjet dhe i raporton Udhéhegésit té Zyrés né
(titulli dhe grada e mbikégyrésit té | Gjykaté
drejtpérdrejt)
9. Vlerésimi i performancés: nga Udhéheqési i Zyrés né Gjykaté
(titulli i vierésuesit 1¢ performancés)
10. Vendndodhja: gjvkaté pérkatése

(vendi né té cilin kryhet detyra)

éllimi i vendit t& punés: (pérshkrim i shkurtér i géllimit té pozités dhe ¢ka duhet té arrijé kjo pozité)

Lekturén e shkresave, dokumenteve gjyqésore me qéllim t& korrektimit gjuhésor dhe pé€rmirésimit t&
gabimeve gramatikore.

11. Detvrat Krvesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga réndésia dhe njé
pérshkrim té pérqindjes sé kohés, e cila duhet té shpenzohet pér secilén detyré)

e Bén lekturimin e t& gjitha dokumenteve, shkresave dhe vendimeve t& hartuara nga gjykata;......... 20%
e Bashképunon ngushté me (& gjithé njésit organizative t& gjykatés lidhur me pérgatitjen e
dokumenteve né aspektin drejtshkrimor, shenjave té pikésimit, gramatikés si dhe kuptimin e

DVBIENE  iisuininssivasansonsonisssmosassssshissspamiekssensxsamtssmsessssaninasssHes KPR SRR N s SR SR O EHSWA TR SR R PO ARS 20%
Pérkujdeset pér lekturimin e shkresave, dokumenteve té pérkthyera né gjuhén shqipe;................. 10%
Ndihmon né pércaktimin dhe n& harmonizimin e terminologjis¢ pér shkresat, dokumentet e
pérkthyera dhe vendimet ZjYESOre;......couueurmrmmmmeriisensmassssessussssussssmsessissssessnsmssnsussssussssssnssasersasssenss 10%
e Ndihmon né pércaktimin dhe harmonizimin e terminologjisé, pér shkresat dhe dokumentet ¢
pérkthyera si dhe saktésing e tyre me kuptim, gramatikés dhe Sintaksés;.........coocvviiiiinninnnnns 10 %
e Ndihmon pérkthyesit dhe zyrtarét tjeré sa i pérket aspektit drejtshkrimor, shenjave t& pikésimit,
gramatikés si dhe kuptimin e fJal8Ve;..........ccoiminssiimnisiiniinisisimmisssins 10%

e Pérkujdeset pér shkresat, dokumentet dhe aktet ligjore t€ lekturuara;...........coouviiiiviniinnnninnnn. 10 %



e Kryen edhe detyra tjetér né sipas legjislacionit né fugi dhe akteve normtive té miratuara nga Késhilli
té cilat mund t&€ kérkohen né ményré té arsyeshme nga mbikéqyrési dhe pérgatité raportet javore té
1 1E1 11 ORI ST S S O PO 10%

12. Pérgjegjésité e mbikéqyrijes dhe vlerésimit té performancés: (cilat pozita i raportojné késaj pozite

dhe cilave pozita ju béné vlerésim performance kjo pozité, nése ka)
o Nuk ka

13. Niveli i pérgjegjésisé financiare: (p.sh. buxheti pér té cilin éshté pérgjegjése pozita pérkatése, niveli
i autorizimit pér shpenzime)

o  Nuk ka

14. Shkathtésité e kérkuara: (afiésité dhe shkathtésité qé kérkohen pér keté vend pune)

* Njohuri dhe pérvojé né fushén qé ndérlidhen me punén e gjyqésorit.........c...ccoevrnnn.cn. E nevojshme;
e Njohuri t& thellé profesionale né fushén e legjislacionit dhe akteve normative............... E nevojshme;
e Shkathtési né komunikim dhe planifikim te punés............cccooivviviicviniieriiscssecisressnens E nevojshme;
e Shkathtési kompjuterike né aplikacione té programeve (Word, Excel, etj).................... E nevojshme;

15. Kualifikimet arsimore, profesionale dhe pérvoja e punés: (kualifikimet dhe pérvoja qé kérkohen pér
keté vend pune)

e Diplomé universitare t& vlefshme né Kosové: Fakulteti Filologjik —dega gjuhé dhe letérsi shqipe ose
degin letnst dhe GuhB SIS ..o RS E nevojshme;
SO DRI Y (3 ) VIS PEEVDIE PUINE. osuusmuamusisisimssissUans oo s ssshs oo o donsbor asssmana e E nevojshme;

16. Karakteristikat e pazakonta té mjedisit t& punés nése ka: (p.sh. rreziget e jashtézakonshme né
vendin e punés, presionet fizike ose rreziget nga ekspozimi ndaj substancave té rrezikshme ose
pérdorimi i pajisjeve gé paraqesin rrezik dhe té cilat rezultojné nga natyra e vendit té punés ose
vendndodhja e vendit té punés)

e Nuk ka



il

MR

1. Emri i Institucionit: Gjvkata Supreme, Dhoma e Posagme e Gjykatés
Supreme, Gjvkata e Apelit, Gjykata Komerciale dhe
Gjvkata Themelore

2. Titulli i vendit t€ punés: Udhéheqés i Zyrés pér Menaxhimin e Léndéve

3. Kodi Buxhetor i Vendit té Punés:
(kodi buxhetor i caktuar pér pozitén pérkatése)

4. Kategoria Funksionale: niveli drejtues
(Niveli i Larté Drejtues, Niveli Drejtues, Niveli
Profesional, Niveli Administrativ)

5. Grada e Vendit té Punés:/ Koeficienti koeficienti nénté (9)
(sipas shkallés aktuale té gradimit)
6. Lloji i Vendit té Punés: pa afat té caktuar, me orar té ploté

(p.sh: pa afat té caktuar, me afat té caktuar,
me orar té ploté, me orar té pjesshém, me
kontraté té shérbimit)

7. Departamenti/Divizioni/Njésia: Zyra pér Menaxhimin e Léndéve
(né kuadér té Institucionit)
8. Raporton tek: i pérgjigjet dhe i raporton Administratorit
(titulli dhe grada e mbikégyrésit té
drejtpérdrejt)
9. Vlerésimi i performancés: nga Administratori
(titulli i vierésuesit té performancés)
10. Vendndodhja: Gjykaté pérkatése

(vendi né té cilin kryhet detyra)

10. Qéllimi i vendit té punés: (pérshkrim i shkurtér i géllimit 1¢ pozités dhe ¢ka duhet té arrijé kjo pozité)

Udhgheqja dhe menaxhimi administrativ i léndéve né Gjykaté, menaxhimi i aktiviteteve rreth
pranimit, regjistrimit, dorézimit, ekzekutimit, arkivimit t& léndéve, raportimin statistikor té léndéve
té gjykatés dhe mbikéqyrja e pérgjithshme e proceseve t&€ administrimit t¢ léndéve sipas legjislacionit
né fuqi dhe akteve normative té miratuara nga Késhilli.

11. Detyrat Krvesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, 1é rénditura pér nga réndésia dhe njé
pérshkrim té pérgindjes sé kohés, e cila duhet 1é shpenzohet pér secilén detyré)

e Udhéheqé, menaxhon dhe mbikéqyré aktivitetet administrative € zyrés me qéllim té realizimit t&
ploté t& Planit t& Punés sé Gjykatés né menaxhimin e rregullt t& [Endeve;......cooovvininiiiiisinicnnnns 20%
o Né bashképunim t& ngushté¢ me administratorin, zbaton procedurat e menaxhimit t& rregullt té
léndéve, dhe rregullisht mbikéqyré procesin e rrjedhjes sé léndéve né departamentet dhe njesité
perkatése brenda EyKAtES] ... oo rvmeruerirriei s 20%
e Siguron dhe administron, procesin e regjistrimit t€ rregullt t& léndéve né: Sistemin Informativ te
léndéve (SMIL), funksionimin e rregullt t& Sistemit Qendror t& Evidencés Penale dhe proceset tjera
administrative t& menaxhimit t&€ [&ndéve n& giykate;.......covvviiiiiimnniinnnnnniininininiie. 20%
e Sipas nevojés dhe legjislacionit né fugi, cakton stafin q& ka nén mbikéqyrje, né detyra té caktuara
pér té siguruar veprimtaring efektive dhe efikase t€ pun@s ..., 10%



Mbik&qyré zbatimin e legjislacionit, akteve normative t& miratuara nga Késhilli dhe procedurave pér
gtalin qC I nOn mBHEIIIE: . ipmsmmmransmsSEs RET Ts 10%
Pérgjegjés pér hartimin e raporteve t& punés si dhe ndérmerr detyra dhe pérgjegjési té tjera, si¢ mund
t€ caktohen nga Administratori i gjykatés né pajtim me legjislacionin né fuqi dhe aktet normativeté
MIratuard NZa KESRIlli;.......cverireirnieienisiesieis sttt st ess s tes s e s es s eneas 10%
Bén vlerésim té rregull té stafit nén mbikéqyrje té tij dhe pérkrah& zhvillimin e tyre pérmes
trajnimeve pér té siguruar kryenen e detyrave té tyre né nivel me standardet e kérkuara dhe pergatlte

raportet javore té punés;.. S TR R R S 3%
Né ¢do moment duhet té Jete i gatshem edhc né kryerjen e punéve pér pozntat té cxlat i ka né
mbikéqyrje e t& cilat JANE NE MUNZESE;.......ovurverrereesieieiisiinseeessssesctessesiessesessesessesseessseses s 5%

12. Pérgjegijésité e mbikéqvrjes dhe vlerésimit té performancés: (cilat pozita i raportojné késaj pozite
dhe cilave pozita ju béné vierésim performance kjo pozité, nése ka)

Mbikéqyrési i Sektorit pér Pranim, Regjistrim, Dorézim dhe Menaxhim;
Mbikéqyrési i Sektorit pér Ekzekutim, Arkivim dhe Statistika;

13. Niveli i pérgjegiésisé financiare: (p.sh. buxheti pér té cilin éshié pérgjegjése pozita pérkatése, niveli

i autorizimit pér shpenzime)

Nuk ka

14. Shkathtésité e kérkuara: (aftésité dhe shkathtésité gé kérkohen pér keté vend pune)

Njohuri dhe pérvojé né fushén q& ndérlidhen me punén e gjyqésorit...........oorvrereerennnn. E nevojshme;
Shkathtési né& menaxhim, organizim, caktim € objektivave dhe planifikim.................. E nevojshme;
Njohuri t€ mira pér mbikéqyrje efektive t& punés profesionale t& kryer nga vartésit.....E nevojshme;
Aftési udhéheqése, motivuese, komunikuese, menaxhim t& performancés.................... E nevojshme;
Fleksibilitet ndaj organizimit, mbikéqyrjes s& punés dhe zgjidhjes sé problemeve.......E nevojshme;
Shkathtési kompjuterike né aplikacione t& programeve (Word, Excel, tj).................... E nevojshme;

15. Kualifikimet arsimore, profesionale dhe pérvoja e punés: (kualifikimet dhe pérvoja qé kérkohen pér

keté vend pune)

Diplomé universitare t& vlefshme né Kosové: Fakulteti JuridiK...........cocovevvrerrevrrrrenne, E nevojshme;
SE paku pest(5) Vite PEIVOIE PUNG . ...ciiiuiiviisnisisrsasssnisssisosssssssssnsasmesonsasnensnsspsonssasssesssans E nevojshme;

16. Karakteristikat e pazakonta té mjedisit té punés nése ka: (p.sh. rreziget e jashtézakonshme né

vendin e punés, presionel fizike ose rreziget nga ekspozimi ndaj substancave té rrezikshme ose
pérdorimi i pajisjeve qé paragesin rrezik dhe té cilat rezultojné nga natyra e vendit té punés ose
vendndodhja e vendit té punés)

Nuk ka



s

B R

1. Emri i Institucionit: Gjykata Themelore

2. Titulli i vendit té punés: Mbikéqyrés i Sektorit pér Pranim, Regjistrim, Dorézim
dhe Menaxhim té léndéve

3. Kodi Buxhetor i Vendit té Punés:
(kodi buxhetor i caktuar pér pozitén pérkatése)

4, Kategoria Funksionale: niveli drejtues
(Niveli i Larté Drejtues, Niveli Drejtues, Niveli
Profesional, Niveli Administrativ)

5. Grada e Vendit té Punés:/ Koeficienti koeficienti teté (8)
(sipas shkallés aktuale té gradimit)

6. Lloji i Vendit té Punés: pa afat té caktuar, me orar té ploté
(p.sh: pa afat té caktuar, me afat té caktuar,
me orar ¢ ploté, me orar té pjesshém, me
kontraté té shérbimit)

7. Departamenti/Divizioni/Njésia: Zyra pér Menaxhimin e Léndéve
(né kuadér té Institucionit)
8. Raporton tek: i pérgjigiet dhe i raporton Udhéheqgésit té Zyrés pér
(titulli dhe grada e mbikéqyrésit té | Menaxhimin e Léndéve
drejipérdrejt)
9. Vlerésimi i performancés: nga Udhéhegési i Zyrés pér Menaxhimin e Léndéve
(titulli i vlerésuesit té performancés)
10. Vendndodhja: givkaté pérkatése

(vendi né té cilin kryhet detyra)

10. Qéllimi i vendit t& punés: (pérshkrim i shkurtér i géllimit té pozités dhe ¢ka duhet té arrijé kjo pozité)

Pérgjegjés pér pranimin, regjistrimin, dorézimin dhe menaxhimin e léndéve né gjykaté duke u
kujdesur dhe duke mbikéqyré qé sakté dhe pa gabime té gjitha aktivitetet t& kryhen né Sistemin pér
Menaxhimin Informativ té Léndéve si dhe mbikéqyré administrimin e rasteve & referuara pér
ndérmjetsim nga gjykata dhe organet administrative, sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative
té miratuara nga Késhilli.

11. Detyrat Krvesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga réndésia dhe njé
pérshkrim té pérqindjes sé kohés, e cila duhet té shpenzohet pér secilén detyré)

e Udhgheqé, menaxhon dhe mbikéqyré aktivitetet administrative t& zyrés me qéllim t€ realizimit té
planit vjetor té punés, n& bashképunim dhe koordinim me Udh&heqgsin € zyrés;.......cooooevivnnnnnn. 20%
e Né& bashképunim t& ngushté me udh&heqésin e zyrés, analizon dhe vleréson proceset dhe procedurat
e brendshme té punés dhe rekomandon pér ndryshime/ pérmirésime me qéllim t& ngritjes s&
EfTKASITETI 18 PUNES;....evevereescrerereresarrrerssreressisnesessressssssssssasssssssssasasassesssassssssasssssnsssussssssvassssensssnnsss 20%
e Siguron dhe administron, procesin e regjistrimit t& rregullt t& Iéndéve né: Sistemin Informativ t&
Léndéve (SMIL), funksionimin e rregullt té Sistemit Qendror t& Evidencés Penale dhe proceset tjera
administrative t&€ menaxhimit t& l&nd&ve n& gjykate;..........cocniiviiinimiiiiiiiiiiiee. 20%
e Sipas nevojés dhe legjislacionit né fugi, cakton stafin q& ka nén mbikéqyrje, né€ detyra t& caktuara
pér t& siguruar veprimtariné efektive dhe efikase t€ pun@si...........coooviii. 10%



Mbikéqyré zbatimin e legjislacionit dhe akteve normative té miratuara nga Késhilli;.................... 10%
e Plrgjegjés pér hartimin e raporteve t& punés si dhe ndérmerr detyra dhe pérgjegjési té tjera, sic mund
t& caktohen nga udhéheqési i zyrés né pajtim me legjislacionin né fugi, aktet normative t& miratuara
SR BRI . ovvissvimmsais s T R G AT e eiss 10%
* Bén vlerésim € rregull & stafit nén mbikéqyrje t& tij dhe pérkrahé zhvillimin e tyre pérmes
trajnimeve pér t€ siguruar kryerjen e detyrave té tyre né nivel me standardet e kérkuara dhe pérgatité

raportet javore té punés;.. kAR 3%
e Né& ¢do moment duhet té Jete i gatshem edhe né kryerJen e puneve pér poznat té cnlat i ka né
bikBgytje e B cilar JAnEAE INEREERES oot s S TS TR s hsnasins 5%

12. Pérgjegjésité e mbikéqyrjes dhe vlerésimit té performancés: (cilat pozita i raportojné késaj pozite
dhe cilave pozita ju béné vierésim performance kjo pozité, nése ka)

® Referent;
o Dorézues,

13. Niveli i pérgjegijésisé financiare: (p.sh. buxheti pér té cilin éshté pérgjegjése pozita pérkatése, niveli
i autorizimit pér shpenzime)

e  Nuk ka
14. Shkathtésité e kérkuara: (aftésité dhe shkathtésité gé kérkohen pér keté vend pune)

e Njohuri dhe pérvojé né fushén q& ndérlidhen me punén e gjyqésorit............. S——— E nevojshme;
e Shkathtési né menaxhim, organizim, caktim t& objektivave dhe planifikim.................. E nevojshme;
* Njohuri € mira pér mbikéqyrje efektive t& punés profesionale té kryer nga vartésit.....E nevojshme;
e Aftési udhgheqése, motivuese, komunikuese, menaxhim té performancés.................... E nevojshme;
» Fleksibilitet ndaj organizimit, mbikéqyrjes sé punés dhe zgjidhjes sé problemeve.......E nevojshme;
e Shkathtési kompjuterike né aplikacione t& programeve (Word, Excel, €tj).......ccoevun... E nevojshme;

15. Kualifikimet arsimore, profesionale dhe pérvoja e punés: (kualifikimet dhe pérvoja qé kérkohen pér
keté vend pune)

¢ Diplomé universitare t& vlefshme né Kosové: Fakulteti JURIdiK....ooveoreoeeororeeeeeeeesenn, E nevojshme;
e SEpaku tri (3) VIt PETVOJE PUNE....c.cveviiiereericieteescteeisisssssssessesssseseseseesseneesseessesssnsaens E nevojshme;

16. Karakteristikat e pazakonta té mjedisit té punés nése ka: (p.sh. rreziget e jashtézakonshme né
vendin e punés, presionet fizike ose rreziget nga ekspozimi ndaj substancave té rrezikshme ose
pérdorimi i pajisjeve qé paraqesin rrezik dhe té cilat rezultojné nga natyra e vendit té punés ose
vendndodhja e vendit té punés)

e Nuk ka



o

amne

1. Emri i Institucionit: Gjvkata Themelore
2. Titulli i vendit té punés: Mbikégyrés i Sektorit pér Ekzekutim, Arkivim dhe
Statistika

3. Kodi Buxhetor i Vendit té Punés:
(kodi buxhetor i caktuar pér pozitén pérkatése)

4. Kategoria Funksionale: niveli drejtues
(Niveli i Larté Drejtues, Niveli Drejtues, Niveli
Profesional, Niveli Administrativ)

5. Grada e Vendit té Punés:/ Koeficienti koeficienti teté (8)
(sipas shkallés aktuale té gradimit)
6. Lloji i Vendit té Punés: pa afat té caktuar, me orar té ploté

(p.sh: pa afat té caktuar, me afat té caktuar,
me orar té ploté, me orar té pjesshém, me
kontraté té shérbimit)

7. Departamenti/Divizioni/Njésia: Zyra pér Menaxhimin e Léndéve
(né kuadeér té Institucionit)
8. Raporton tek: i pérgjigjet dhe i raporton Udhéheqgésit té Zyrés pér
(titulli dhe grada e mbikéqyrésit té | Menaxhimin e Léndéve
drejtpérdrejt)
9. Vlerésimi i performancés: nga Udhéheqési i Zyrés pér Menaxhimin e Léndéve
(titulli i vierésuesit té performancés)
10. Vendndodhja: gjvkaté pérkatése

(vendi né té cilin kryhet detyra)

10. Qéllimi i vendit t€ punés: (pérshkrim i shkurtér i géllimit té pozités dhe ¢ka duhet té arrijé kjo pozité)

Pérgjegjés pér ekzekutimin, arkivimin dhe raportimin statistikor t& léndéve né gjykaté duke u
kujdesur dhe duke mbikéqyré qé sakté dhe pa gabime t& gjitha aktivitetet t& kryhen né Sistemin pér
Menaxhimin Informativ t& Léndéve, sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative té miratuara
nga Késhilli.

11. Detvrat Kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga réndésia dhe njé
pérshkrim té pérqindjes sé kohés, e cila duhet té shpenzohet pér secilén detyré)

e Udhéheqé, menaxhon dhe mbikéqyré aktivitetet administrative t& zyrés me géllim & realizimit t&
planit vjetor t& punés, n& bashk&punim dhe koordinim me Udh&heqésin € zyrés;..........ooovvvvuruene. 20%
e Né bashképunim t& ngushté me udhéheqésin e zyrés, analizon dhe vleréson proceset dhe procedurat
e brendshme té punés dhe rekomandon pér ndryshime/ pérmirésime me qéllim t€ ngritjes sé
LRSI DEEET | i s s i o o S S S S e s s e e s 20%
e Siguron dhe administron, procesin e regjistrimit t& rregullt t& l1&ndéve né: Sistemin Informativ te
[éndéve (SMIL), funksionimin e rregullt t& Sistemit Qendror té Evidencés Penale dhe proceset tjera
administrative te menaxhimit 1€ 18ndBve REBIVKAIE: ...uimiismimesmmiisimesssssoraiiibi, 20%
e Sipas nevojés dhe legjislacionit n& fuqi, cakton stafin q& ka nén mbikéqyrje, né detyra té caktuara
pér t€ siguruar veprimtaring efektive dhe efikase € pungs;.......cccocueveneiirieevenreineeieseie e sneenees 10%



Mbikéqyré zbatimin e legjislacionit, akteve normative t& miratuara nga Késhilli dhe procedurave pér
stafinge ka nln MBIKBQYLIE; . c.oommmmssmssensmssrssonssossssnsnsassorssarasssnsussasssmmmessessrensrernsnsassasnssssasnsesresess 10%
Pérgjegjés pér hartimin e raporteve t& punés si dhe ndérmerr detyra dhe pérgjegjési té tjera, si¢c mund
té caktohen nga udh&heqési i zyrés né pajtim me legjislacionin n& fugi dhe aktet normative t€
MNSIIAIE NRBIKESBIIIE . oo s aare s anss GarRr oS RIS AR TR SRR A PSR b e R AN b 10%
Bén vlerésim té rregull té stafit nén mbikéqyrje t& tij dhe pérkrahé& zhvillimin e tyre p&rmes
trajnimeve pér t& siguruar kryerjen e detyrave t& tyre né nivel me standardet e kérkuara dhe pérgatité

raportet javore t& punés;............... ; s 3%
Né ¢do moment duhet t& Jcte i gatshem edhe né kryerJen e puneve pér pozltat té mlat i ka né
mbikBqyeie & th.cilat Jank D& MUBEEEE; .« ivisiresiovssnsioiioss e iessisvisossiopiessisssslsesslsiassisdosgovsmssiionsyvs 5%

12. Pérgjegiésité e mbikégvrjes dhe vlerésimit té performancés: (cilat pozita i raportojné késaj pozite
dhe cilave pozita ju béné vierésim performance kjo pozité, nése ka)

Referent;

Zyrtar i statistikés;
Arkivist i larté;
Arkivist;

13. Niveli i pérgiegjésisé financiare: (p.sh. buxheti pér té cilin éshté pérgjegjése pozita pérkatése, niveli

i autorizimit pér shpenzime)

Nuk ka

14. Shkathtésité e kérkuara: (afiésité dhe shkathtésité gé kérkohen pér keté vend pune)

Njohuri dhe pérvojé né fushén q& ndérlidhen me punén e gjyqésorit........coovrvivrnrennnen. E nevojshme;
Shkathtési né menaxhim, organizim, caktim t& objektivave dhe planifikim.................. E nevojshme;
Njohuri t& mira pér mbikéqyrje efektive té punés profesionale té kryer nga vartésit.....E nevojshme;
Aftési udhéheqése, motivuese, komunikuese, menaxhim t€ performancés.................... E nevojshme;

Fleksibilitet ndaj organizimit, mbik&qyrjes s& punés dhe zgjidhjes sé problemeve........ E nevojshme;

15. Kualifikimet arsimore, profesionale dhe pérvoja e punés: (kualifikimet dhe pérvoja gé kérkohen pér

keté vend pune)

Diplomé universitare t& vlefshme n& Kosové: Fakulteti Juridik..........ccoooviniiiininninnnnns E nevojshme;
Se paki tri (3) VLS PEIVOJB PUNRL suvssucuscmassmmssvasvrnissussrsvmmssssansmsiosasomisvessserssassnsasasastsssos E nevojshme;

16. Karakteristikat e pazakonta té mjedisit t¢ punés nése ka: (p.sh. rreziget e jashtézakonshme né

vendin e punés, presionet fizike ose rreziget nga ekspozimi ndaj substancave té rrezikshme ose
pérdorimi i pajisieve qé paraqesin rrezik dhe ¢ cilat rezultojné nga natyra e vendit 1€ punés ose
vendndodhja e vendit té punés)

Nuk ka



«

i TR

1. Emri i Institucionit:

Gjvkata Supreme, Dhoma e Posagme e Gjykatés
Supreme, Gjyvkata e Apelit, Gjvkata Komerciale,
Gjykata Themelore dhe degé

(Niveli i Larté Drejtues, Niveli Drejtues, Niveli
Profesional, Niveli Administrativ)

2. Titulli i vendit té punés: Referent

3. Kodi Buxhetor i Vendit té Punés:

(kodi buxhetor i caktuar pér pozitén pérkatése)

4. Kategoria Funksionale: niveli profesional

5. Grada e Vendit té Punés:/ Koeficienti
(sipas shkallés aktuale té gradimit)

koeficienti shtaté (7)

6. Lloji i Vendit té Punés:

(p.sh: pa afat té caktuar, me afat té caktuar,
me orar té ploté, me orar té pjesshém, me
kontraté té shérbimit)

pa afat té caktuar, me orar té ploté

7. Departamenti/Divizioni/Njésia:
(né kuadér té Institucionit)

Zyra pér Menaxhimin e Léndéve / zyra e Ndihmés
administratorit né degé

8. Raporton tek:
(titulli  dhe grada e
drejtpérdrejt)

mbikégyrésit  té

i pérgjigiet dhe i raporton Udhéhegésit té Zyrés pér
Menaxhimin e Léndéve né Gjykaté Supreme, Gjvkaté
té Apelit dhe Gjykaté Komerciale/ Mbikéqyrésit té
Sektorit  né  Gjykaté  Themelore / Ndihmés
administratorit né degé té gjykatés

9. Vlerésimi i performancés:
(titulli i vierésuesit té performancés)

nga Udhéhegési i Zyrés pér Menaxhimin e Léndéve
né Gjykateé Supreme, Gjykaté té Apelit dhe Gjykaté
Komerciale/ Mbikégyrési i Sektorit né Gjykaté
Themelore / Ndihmés administratorit né degé té
givkatés

10. Vendndodhja:
(vendi né té cilin kryhet detyra)

Gjykaté/ degé pérkatése

10. Qéllimi i vendit té punés: (pérshkrim i shkurtér i géllimit té pozités dhe ¢ka duhet té arrijé kjo pozité)

Pérgjegjés pér pranimin, regjistrimin, menaxhimin, ekzekutimin me l&€ndét me té cilat &shté ngarkuar,
si dhe administron me rastet e referuara pér ndérmjetésim nga gjykata dhe organet administrative,
sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative té miratuara nga Késhilli.

11. Detyrat Kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, 1é renditura pér nga réndésia dhe njé
pérshkrim té pérqindjes sé kohés, e cila duhet té shpenzohet pér secilén detyré)

e Pérgjegjés pér procesin e pranimit, regjistrimit, menaxhimit dhe ekzekutimit t€ rregullt t& léndéve
né: Sistemin Informativ té Léndéve (SMIL), funksionimin e rregullt t€ Sistemit Qendror té
Evidencés Penale dhe proceset tjera administrative t& menaxhimit t€ [&ndéve né gjykaté;............ 20%

e Pranon dhe regjistron l&éndét sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative t¢ miratuara nga

A T O S S P




Bén ekzekutimin e |éndéve me kohé sipas legjislacionit né fugi dhe akteve normative t& miratuara
PR IBRIIIIY. s oo sussanmnauon o gismmssasssonssn esa A E  SOASTTRRE ER LS To AewaNi 20%
Administron me rastet e referuara pér ndérmjetésim nga gjykata dhe organet administrative sipas
legjislacionit né& fuqi dhe akteve normative t& miratuara nga Késhillis.................coceevnnnnns 10%
Organizon dhe miré mban shkresat e dosjeve t€ léndéve né gjykaté si dhe kujdesét pér udhéhegjen e
Iéndéve t&€ ngarkuara né gjykaté si dhe ofron puné CilSore;.........eovvvvrerevvererevessesnereeeseeeeesereeseaens 10%
Mbikéqyré sistemin e pércjelljes s€ 1éndéve dhe menaxhon léndét me té cilét éshté i ngarkuar si dhe
krijon raporte pune pér mbikéqyrésin e drejtpérdrejté duke evidentuar problemet qé paragiten
...................................................................................................................................................... 10%.
Pérgatit t& gjitha léndét t& cilat i kané plotésuar kushtet ligjore pér arkivim dhe i raporton te
mbikéqyrési i drejtpérdrejté, sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative té miratuara nga
BRI casoisousasinsonmanmsamonunwseinssuuus asomassasss A R A s N VBN eSS S A NS TR VR s 5%
Kryen edhe detyra tjetér sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative té miratuara nga Késhilli
t€ cilat mund té kérkohen né ményré té arsyeshme nga mbikéqyrésit dhe pérgatité raportet javore t&
PIRRERDIRL s ccomscos comsesmnomesvesnmeiesasnins s s avRANE 4o N5 o AN SNV RS S A AP e R o 5%

12. Pérgjegjésité e mbikéqgyrjes dhe vlerésimit té performancés: (cilat pozita i raportojné késaj pozite

dhe cilave pozita ju béné vlerésim performance kjo pozité, nése ka)

13. Niveli i pérgjegjésisé financiare: (p.sh. buxheti pér té cilin éshté pérgjegjése pozita pérkatése, niveli

i autorizimit pér shpenzime)

14. Shkathtésité e kérkuara: (afiésité dhe shkathtésité qé kérkohen pér keté vend pune)

Njohuri dhe pérvojé né fushén qé ndérlidhen me punén e gjyqésorit.........cccovvvcririnanen. E nevojshme;
Shkathtési né menaxhim, organizim, caktim té objektivave dhe planifikim.................. E nevojshme;
Aftési té rregullimit dhe ruajtjes sé kujdesshme té dosjeve t& [éndéve............ccocuennene E nevojshme;
Aftési pér puné té pavarur dhe vendosje t& prioriteteve...........coevnienvereeiennreniereeressenenns E nevojshme;
Fleksibilitet ndaj organizimit, mbikéqyrjes s€ punés dhe zgjidhjes s¢ problemeve.......E nevojshme;
Shkathtési kompjuterike t& aplikacioneve té programeve (Word, Excel,)..........ccccccuue. E nevojshme;

15. Kualifikimet arsimore, profesionale dhe pérvoja e punés: (kualifikimet dhe pérvoja gé kérkohen pér

keté vend pune)

Diplomé universitare té vlefshme né Kosové: Fakulteti Juridik.........cccocevviriereirerncinennens E nevojshme;
SE paku dy (2) VIte DEIVOIE PUNG: siiorrisesmnsiisnsonsassnsnssbsossinsiassssassionsatssssanssssssssopsnsvomossns E nevojshme;

16. Karakteristikat ¢ pazakonta té mjedisit té punés nése ka: (p.sh. rreziget e jashtézakonshme né

vendin e punés, presionet fizike ose rreziget nga ekspozimi ndaj substancave té rrezikshme ose
pérdorimi i pajisjeve qé paragesin rrezik dhe té cilat rezultojné nga natyra e vendit té punés ose
vendndodhja e vendit té punés)

Nuk ka



Al

A

1. Emri i Institucionit: Gjvkata Themelore

2. Titulli i vendit t& punés: Arkivist i larté

3. Kodi Buxhetor i Vendit té Punés:
(kodi buxhetor i caktuar pér pozitén pérkatése)

4. Kategoria Funksionale: niveli profesional
(Niveli i Larté Drejtues, Niveli Drejtues, Niveli
Profesional, Niveli Administrativ)

5. Grada e Vendit té Punés:/ Koeficienti koeficienti shtaté (7)
(sipas shkallés aktuale té gradimit)

6. Lloji i Vendit té Punés: pa afat té caktuar, me orar té ploté
(p.sh: pa afat té caktuar, me afat 1é caktuar,
me orar té ploté, me orar té pjesshém, me
kontraté té shérbimit)

7. Departamenti/Divizioni/Njésia: Zyra pér Menaxhimin e Léndéve
(né kuadér té Institucionit)
8. Raporton tek: i pérgjigjet dhe i raporton Mbikéqyrésit té Sektorit pér

(titulli dhe grada e mbikéqyrésit té | Ekzekutim, Arkivim dhe Statistika
drejtpérdrejt)

9. Vlerésimi i performancés: nga Mbikéqyreési i Sektorit pér Ekzekutim, Arkivim
(titulli i vlerésuesit té performancés) dhe Statistika
10. Vendndodhja: gjyvkaté pérkatése

(vendi né té cilin kryhet detyra)

10. Qéllimi i vendit t& punés: (pérshkrim i shkurtér i géllimit té pozités dhe ¢ka duhet té arrijé kjo pozité)

Sigurimin e funksionimit t& arkivimit, sistemimit dhe mbajtjes azhure t& dokumenteve, léndéve t&
institucionit, sipas legjislacionit n& fuqi dhe akteve normative té miratuara nga Késhilli.

11. Detyrat Krvesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga réndésia dhe njé
pérshkrim té pérqindjes sé kohés, e cila duhet té shpenzohet pér secilén detyré)

o Pérgjegjés pér procesin e arkivimit t& léndéve né: Sistemin Informativ t& léndéve (SMIL),
funksionimin e rregullt t& Sistemit Qendror té Evidencés Penale dhe proceset tjera administrative té

menaxhimit t& [8ndEve N8 IYKAUE;....cuiiwiiiiinmiiiisisisssmmmomessisnsissnssisnssassssssssssassossnsssnss 20%
e Siguron sistemimin dhe mbajtjen azhure & léndéve arkivore, sipas legjislacionit né fuqi, akteve
normative t€ miratuara nga K&shilli;........cccocevmvinmmmsnsissenssinisisnsiiimmisnoeinssnssieiioin 20%
o Pérgjegjés pér mbajtjen e regjistrit arkivor dhe léndéve arkivore sipas legjislacionit n& fuqi dhe
akteve normative té miratuara nga K&shillis.....cocoviviiiiiiiniiiiiiii 20%
e Siguron gé njésité arkivore té jeng t& shénuara me shenjat e pércaktuara sipas legjislacionit né fuqi
dhe akteve normative t& miratuara nga K&shillis.......cococerivinniiinininiiiiniinn. 10%

e Pérkujdeset pér afatet e arkivimit té [éndéve, si dhe pérgatit I&ndét me afat t€ pérhershém pér dorézim
né Arkivin e Gjygésorit sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative t¢ miratuara nga
IOBSBIII ..cxccrxesssorsammmsnsonsusannsmssavsanssssassesnsssssemsmmamvasnsEn oans i SV 500 FOVPRAT AR P ROW R AP AR SRR RS 10%



* Regjistron t& dhénat nga format standarde né bazén kompjuterike t&¢ dhénave dhe kontrollon ¢do
ndryshim t& propozuar pér Klasifikimin dytESor;..........coceveviierivinsesreeresseressesseessessesessesss e 10%.
* Ruan n& vend t& posagém disqet me shkresat elektronike dhe shkresat té natyrés né besim si dhe
pérgatité raporte pune mbi arkivin sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative t& miratuara nga

ICRIAIIE v cvimus o amn s i T T G SR s A ey aT s e AT A YA S 5%
* Kryen edhe detyra tjera sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative té cilat mund té kérkohen
n& ményré & arsyeshme nga mbikéqyrésit dhe pérgatité raportet javore t& punés; ...........c.eccvevverens 5%

12. Pérgjegijésité e mbikéqvyries dhe vlerésimit té performancés: (cilat pozita i raportojné késaj pozite
dhe cilave pozita ju béné vierésim performance kjo pozité, nése ka)

o Nuk ka

13. Niveli i pérgjegjésisé financiare: (p.sh. buxheti pér té cilin éshté pérgjegjése pozita pérkatése, niveli
i autorizimit pér shpenzime)

e Nuk ka
14. Shkathtésité e kérkuara: (aftésité dhe shkathtésité qé kérkohen pér keté vend pune)

e Njohuri profesionale specifike n& fushén arkivimit t¢ dokumenteve.............cooorvevn.n. E nevojshme;
e Shkathtési né menaxhim, organizim, caktim t& objektivave dhe planifikim.................. E nevojshme;
o Aftési té rregullimit dhe ruajtjes sé kujdesshme t& dosjeve t& [éndéve............cocvun....... E nevojshme;
e Aftési pér puné t& pavarur dhe vendosje t& PrioriteteVve........overeeeerecseeserserssersseressesens E nevojshme;
* Fleksibilitet ndaj organizimit, mbikéqyrjes s& punés dhe zgjidhjes s¢ problemeve.......E nevojshme;
o Shkathtési kompjuterike t& aplikacioneve t& programeve (Word, Excel.)........cccovunn... E nevojshme;

15. Kualifikimet arsimore, profesionale dhe pérvoja e punés: (kualifikimet dhe pérvoja gé kérkohen pér

keté vend pune)

¢ Diplomé universitare té vlefshme né Kosové: Fakulteti JuridiK........oovovvvevverererererenennnn. E nevojshme;
o SEpaku dy (2) Vite PEFVOJE PUNE.......cccveuieeereiseceicrerssescseseesssssessssesssenesesssssssssesssessssens E nevojshme;

16. Karakteristikat e pazakonta t&é mjedisit t& punés nése ka: (p.sh. rreziget e jashtézakonshme né
vendin e punés, presionet fizike ose rreziget nga ekspozimi ndaj substancave té rrezikshme ose
pérdorimi i pajisieve qé paraqesin rrezik dhe té cilat rezultojné nga natyra e vendit té punés ose
vendndodhja e vendit té punés)

e Nuk ka



il

i LTI

1. Emri i Institucionit:

Gjykata Supreme, Dhoma e Posagme e Gjykatés
Supreme, Gjykata e Apelit, Gjykata Komerciale,
Gijvkata Themelore dhe degé

(Niveli i Larté Drejtues, Niveli Drejtues, Niveli
Profesional, Niveli Administrativ)

2. Titulli i vendit té punés: Arkivist

3. Kodi Buxhetor i Vendit té Punés:

(kodi buxhetor i caktuar pér pozitén pérkatése)

4. Kategoria Funksionale: niveli profesional

5. Grada e Vendit té Punés:/ Koeficienti
(sipas shkallés aktuale té gradimit)

koeficienti gjashté (6)

6. Lloji i Vendit té Punés:

(p.sh: pa afat té caktuar, me afat té caktuar,
me orar € ploté, me orar té pjesshém, me
kontraté té shérbimit)

pa afat té caktuar, me orar té ploté

7. Departamenti/Divizioni/Njésia:
(né kuadér té Institucionit)

Zyra pér Menaxhimin e Léndéve

8. Raporton tek:
(titulli dhe grada e mbikégyrésit té
drejtpérdrejt)

i pérgjigjet dhe i raporton Udhéheqésit té Zyrés pér
Menaxhimin e Léndéve né Gjykaté Supreme, Gjykaté
té Apelit dhe Gjykaté Komerciale / Mbikéqyrésit té
Sektorit pér Ekzekutim, Arkivim dhe Statistika né
Gjvkaté Themelore/ Ndihmés administratorit né degé
té gjvkatés

9. Vlerésimi i performancés:
(titulli i vierésuesit té performancés)

nga Udhéhegési i Zyrés pér Menaxhimin e Léndéve
né Gjykaté Supreme, Gjykaté té Apelit dhe Gjykaté
Komerciale / Mbikéqyrési i Sektorit pér Ekzekutim,
Arkivim dhe Statistika né Gjykaté Themelore/
Ndihmés administratori i degés sé gjykatés

10. Vendndodhja:
(vendi né té cilin kryhet detyra)

givkaté / degé pérkatése

10. Qéllimi i vendit t& punés. (pérshkrim i shkurtér i géllimit té pozités dhe ¢cka duhet té arrijé kjo pozité)

Sigurimin e funksionimit t&€ arkivimit, sistemimit dhe mbajtjes azhure té dokumenteve, léndéve té
institucionit, sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative t& miratuara nga Késhilli.

11. Detyrat Krvesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga réndésia dhe njé
pérshkrim té pérqgindjes sé kohés, e cila duhet té shpenzohet pér secilén detyré)

e Pérgjegjés pér procesin e arkivimit t& l€ndéve n&: Sistemin Informativ t& Léndéve (SMIL),
funksionimin e rregullt t& Sistemit Qendror t&€ Evidencés Penale dhe proceset tjera administrative té

menaxhimit t€ léndéve né gjykaté;...............

e Siguron sistemimin dhe mbajtjen azhure t€ 1éndéve arkivore, sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve

normative t& miratuara nga Késhilli.............




o Pérgjegjés pér mbajtjen e regjistrit arkivor dhe léndéve arkivore sipas legjislacionit né fuqi dhe

aktéve notmative 18 sutatibrg npa Keslll . iiamssinmanmmaiinimsiivisiiimiaiieiie 20%
e Siguron qé njésité arkivore t€ jené t& shénuara me shenjat e pércaktuara sipas legjislacionit né fuqi
dhe aktevenormative (€ miratuara nga KEshilli;i......iuviviaisssvisvisssssvinmssssssvsnsesssonsssvassssommsvoss 10%

o Pérkujdeset pér afatet e arkivimit té 1éndéve, si dhe pérgatit [éndét me afat té pérhershém pér dorézim
né Arkivin e Gjyqgésorit sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative t€ miratuara nga

BB, sy usaaisavavinss ovwaass o vabsnvos sy e oo SR SRR s A A A A AN 10%
e Regjistron té dhénat nga format standarde né bazén kompjuterike t&¢ dhénave dhe kontrollon ¢do
ndryshimn t& propozuar per Klasifikimin AytESOr;. i iriiusisisiremassssniseisiussminsiasovisosvsssasvasiesss 10%

e Ruan né vend té posagém disqet me shkresat elekironike dhe shkresat té natyrés né besim si dhe
pérgatité raporte pune mbi arkivin sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative t€ miratuara nga

LT T — 5%
e Kryen edhe detyra tjera sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative t& cilat mund t& kérkohen
né ményré t& arsyeshme nga mbikéqyrésit dhe pérgatité raportet javore t€ punés. .........cccocvvviiviinns 5%

12. Pérgjegjésité e mbikéqgyrijes dhe vlerésimit té performancés: (cilat pozita i raportojné késaj pozite
dhe cilave pozita ju béné vierésim performance kjo pozité, nése ka)

*  Nuk ka

13. Niveli i pérgjegijésisé financiare: (p.sh. buxheti pér té cilin éshté pérgjegjése pozita pérkatése, niveli
i autorizimit pér shpenzime)

o Nuk ka
14. Shkathtésité e kérkuara: (afiésité dhe shkathtésité qé kérkohen pér keté vend pune)

e Njohuri profesionale specifike né fushén arkivimit t€ dokumenteve..........cococovvciiiinnns E nevojshme;
e Shkathtési né menaxhim, organizim, caktim t€ objektivave dhe planifikim.................. E nevojshme;
o Afiési té rregullimit dhe ruajtjes sé kujdesshme té dosjeve té [éndéve..........cocvrrvivininne E nevojshme;
e Aftési pér puné t&€ pavarur dhe vendosje t€ prioriteteVve. .......covvvrvervnsiiunieissennsieseenns E nevojshme;
e Fleksibilitet ndaj organizimit, mbikéqyrjes sé punés dhe zgjidhjes s¢ problemeve.......E nevojshme:
e Shkathtési kompjuterike té aplikacioneve t&€ programeve (Word, Excel,)......cccccvurinnee E nevojshme;

15. Kualifikimet arsimore, profesionale dhe pérvoja e punés: (kualifikimet dhe pérvoja gé kérkohen pér
keté vend pune)

¢ ShEkolla e mtsmeevieBhRenEKISBVE unnmsaunanmmnnmmminrawsmmss e E nevojshme;
¢ SPpalaudy Q) vite DERGIS PUAB...ccoun i auncmsiisiisaiuiinseasiiiosiseiasiio s i E nevojshme;

16. Karakteristikat e pazakonta té mjedisit t€ punés nése ka: (p.sh. rreziget e jashtézakonshme né
vendin e punés, presionet fizike ose rreziget nga ekspozimi ndaj substancave té rrezikshme ose
pérdorimi i pajisjeve gé paragesin rrezik dhe té cilat rezultojné nga natyra e vendil té punés ose
vendndodhja e vendit té punés)




LR

1. Emri i Institucionit:

Gjykata e Apelit dhe Gjykata Themelore

2. Titulli i vendit té punés:

Zyrtar pér statistika

3. Kodi Buxhetor i Vendit té Punés:
(kodi buxhetor i caktuar pér pozitén pérkatése)

(sipas shkallés aktuale té gradimit)

4. Kategoria Funksionale: niveli profesional
(Niveli i Larté Drejtues, Niveli Drejtues, Niveli

Profesional, Niveli Administrativ)

5. Grada e Vendit té Punés:/ Koeficienti koeficienti shtaté (7)

6. Lloji i Vendit té Punés:

(p.sh: pa afat té caktuar, me afat té caktuar,
me orar té ploté, me orar té pjesshém, me
kontraté té shérbimit)

pa afat té caktuar, me orar té ploté

7. Departamenti/Divizioni/Njésia:
(né kuadér té Institucionit)

Zyra pér Menaxhimin e Léndéve

8. Raporton tek:
(titulli  dhe grada e
drejtpérdrejt)

mbikéqyrésit  té

i pérgjigjet dhe i raporton Udhéhegésit té Zyrés pér
Menaxhimin e Léndéve né Gjykaté té Apelit dhe
Gjykaté Komerciale / Mbikégyrésit té Sektorit pér
Ekzekutim, Arkivim dhe Statistika né Gjykaté
Themelore

9. Vlerésimi i performancés:
(titulli i vierésuesit té performancés)

nga Udhéhegési i Zyrés pér Menaxhimin e Léndéve
né Gjykaté té Apelit dhe Gjykaté Komerciale /
Mbikéqyrési i Sektorit pér Ekzekutim, Arkivim dhe
Statistika né Gjykaté Themelore

10. Vendndodhja:

(vendi né té cilin kryhet detyra)

givkaté pérkatése

10. Qéllimi i vendit té punés: (pérshkrim i shkurtér i géllimit té pozités dhe ¢ka duhet té arrijé kjo pozité)

Bén grumbullimin dhe pérpunimin e t& dhénave statistikore né gjykaté, pérpilon raporte mujore,
tremujoré dhe vjetor mbi punén e gjykatés, sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative t&

miratuara nga Késhilli.

11. Detyrat Kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga réndésia dhe njé
pérshkrim té pérqindjes sé kohés, e cila duhet té shpenzohet pér secilén detyré)

Grumbullon dhe pérpunon té dhénat statistikore né bazé té t& cilave pérpilon raporte mbi punén e
Gjykatave dhe Gjyqtaréve sipas legjislacionit né fugi dhe akteve normative t&€ miratuara nga

BEBEUT . o ssmcsmasmonsonss srsnspmnsss swssssanssnmysabomiom ibs AAEE R ORIV AR SOV oA 15%
Kontrollon saktésiné e t& dhénave statistikore dhe pér ¢do parregullési e informon mbikéqyrésin e
GRREOTINY: cocsusinsssasornsonnassvasesssreesssrsmstinmvyA SN K e RTsRIRS S LS T T OR AR P AR SRRSO AR OB ARSTR SRS ARE S AAR SRRV AATH WA o AR A HORS 15%

Grumbullon shénime mbi punén e gjyqtarit (standardet kohore dhe normén);.......cc.ooooiniis 10%



e Siguron kontroll t& brendshém, zhvillimin dhe zbatimin e té gjitha aktiviteteve né kohé& dhe me kosto

B VI s ioosstons o ona e AN SR B A i A B s SR VR 10%
e Siguron mirémbajtjen e t& dhénave statistikore dhe ofron informata statistikore dhe t& tjera pér
mbikéqyrésin dhe organet e jashtme pas aprovimit nga mbik&qyrésiz.........co.ccoveevvvrrivrnienininnnns 10%
* Regjistron t& dhénat nga format standarde né bazén kompjuterike t& dhénave dhe kontrollon ¢do
ndryshim t€ propozuar pér klasifikimin dytESor;..........cvvieerirnriniiiiensisrcsceesesesssesesesseesessnesns 10%.
e Mbledhé, analizon informatat dhe t& dhénat statistikore si dhe pércjellé trendin e ndryshimit t&
L T T O S 10%

¢ Kryen edhe detyra tjetér né sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative t& miratuara nga Késhilli
t€ cilat mund t€ kérkohen né ményré té arsyeshme nga mbikéqyrésit dhe pérgatité raportet javore t&
£ . 20%

12. Pérgjegjésité e mbikéqyrijes dhe vlerésimit té performancés: (cilat pozita i raportojné késaj pozite

dhe cilave pozita ju béné vierésim performance kjo pozité, nése ka)
e Nuk ka

13. Niveli i pérgjegjésisé financiare: (p.sh. buxheti pér té cilin éshté pérgjegjése pozita pérkatése, niveli
i autorizimit pér shpenzime)

o Nuk ka
14. Shkathtésité e kérkuara: (aftésité dhe shkathtésité qé kérkohen pér keté vend pune)

o Njohuri substanciale n& [Emin PELKAESE.............cveveieieiseieisiss s ters e sesesassenens E nevojshme;
e Shkathtési né menaxhim, organizim, caktim t& objektivave dhe planifikim.................. E nevojshme;
o Aftési t& pérpunimit t€ dh&nave StatiStiKOre.........ccovviiriereeererirerereesesseesersiess s s E nevojshme;
o Aftési pér puné t& pavarur dhe vendosje t& PrioriteleVe.......ovvmireveerrierererersesieeereeseseeeas E nevojshme;
o Fleksibilitet ndaj organizimit, mbik&qyrjes sé punés dhe zgjidhjes sé problemeve.......E nevojshme;
e Shkathtési kompjuterike té aplikacioneve té programeve (Word, Excel,).....cccccveunen... E nevojshme;

15. Kualifikimet arsimore, profesionale dhe pérvoja e punés: (kualifikimet dhe pérvoja gé kérkohen pér
keté vend pune)

o Diplom&universitare t& viefshme n& KOSOVEL ..uwvamisissmisississsismssims E nevojshme;
TR sV L T LSO —— E nevojshme;

16. Karakteristikat e pazakonta t& mjedisit té punés nése ka: (p.sh. rreziget e jashtézakonshme né
vendin e punés, presionet fizike ose rreziget nga ekspozimi ndaj substancave té rrezikshme ose
pérdorimi i pajisjeve qé paragesin rrezik dhe t¢ cilat rezultojné nga natyra e vendit té punés ose
vendndodhja e vendit té punés)

e Nuk ka



ol

L

1. Emri i Institucionit: Gjyvkata Supreme, Dhoma e Posagme e Gjykatés
Supreme, Gjyvkata e Apelit, Gjvkata Komerciale,
Gjykata Themelore dhe degé

2. Titulli i vendit té punés: Dorézues

3. Kodi Buxhetor i Vendit té Punés:

(kodi buxhetor i caktuar pér pozitén pérkatése)
4. Kategoria Funksionale: niveli teknik (Personel mbéshtetés dhe i mirémbajtjes)
(Niveli i Larté Drejtues, Niveli Drejtues, Niveli
Profesional, Niveli Administrativ)

5. Grada e Vendit té Punés:/ Koeficienti koeficienti pesé (5)
(sipas shkallés aktuale té gradimit)
6. Lloji i Vendit té€ Punés: pa afat té caktuar, me orar té ploté
(p.sh: pa afat té caktuar, me afat té caktuar,
me orar té ploté, me orar té pjesshém, me

kontraté té shérbimit)

7. Departamenti/Divizioni/Njésia: Zyra pér Menaxhimin e Léndéve

(né kuadér té Institucionit)

8. Raporton tek: i pérgjigjet dhe i raporton Udhéheqgésit té Zyrés pér

(titulli dhe grada e mbikégyrésit té | Menaxhimin e Léndéve né Gjykaté Supreme, Gjykaté

drejtpérdrejt) t¢ Apelit dhe Gjykaté Komerciale / Mbikéqgyrésit 1é
Sektorit pér Pranim, Regjistrim, Dorézim dhe
Menaxhim né Gjykaté Themelore / ndihmés
administratorit né degé

9. Vlerésimi i performancés: .| nga Udhéhegési i Zyrés pér Menaxhimin e Léndéve

(titulli i vierésuesit té performancés) né Gjykaté Supreme, Gjvkaté té Apelit dhe Gjykaté
Komerciale / Mbikéqyrési i Sektorit pér Pranim,
Regjistrim, Dorézim dhe Menaxhim né Gjykaté
Themelore / ndihmés administratorit né degé

10. Vendndodhja: Gjvkaté/ degé pérkatése

(vendi né té cilin kryhet detyra)

10. Qéllimi i vendit t& punés. (pérshkrim i shkurtér i géllimit té pozités dhe ¢ka duhet té arrijé kjo pozité)

Siguron shpérndarjen e postés sé gjykatés tek palét dhe institucionet tjera, sipas legjislacionit né fuqi
dhe akteve normative té miratuara nga Késhilli.

11. Detyrat Kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga réndésia dhe njé
pérshkrim té pérqindjes sé kohés, e cila duhet té shpenzohet pér secilén detyré)

o Pérgjegjés pér procesin e dorézimit té [éndéve duke realizuar sipas kérkesave t& Sistemit Informativ
t¢ Léndéve (SMIL). sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative t€ miratuara nga
] | T 20%




Shpérndan thirrjet dhe dokumentet tjera te palét, déshmitarét dhe té tjerét né regjionin pérkatés té

gjykatés sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative té miratuara nga Késhilli;................... 15%
Dérgon, pranon dhe shp&rndan postén pér gjykaté sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative
t€ miratuara NZa KESHIllij......ccocevieiiiiiiiiiiiiierie e sa e seeseaes saesessesesessesessssessssnnsnns 10%.
Siguron kontroll t€ brendshém, zhvillimin dhe zbatimin e t& gjitha aktiviteteve né koh& dhe me kosto
R T PN v RS S BB A A R i s S s 10%.
Pérgjegjés pér shpérndarjen e shkresave zyrtare, ofrim t& punés cilésore, sipas legjislacionit né fuqi
dhe akteve normative 18 miratuara DEa KESHILH ... v iuimminsnmnimsmisimsiiiisiisimiie 10%.
Kompleton gjithé dokumentacionin e nevojshém pér detyrat e larté pérmendura sipas legjislacionit
né fuqi dhe akteve normative t€ miratuara nga K&shilli;.........cocoovvvviririrererevireceriiiieeisseeseeeseeenas 10%.
Krijon raporte pune pér realizimin e detyrave duke pérfshiré vEshtirgsité;.........cocoevereererrrnriererenes 10%.

Kryen edhe detyra tjetera sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve mormative t& miratuara nga Késhilli
t€ cilat mund t€ kérkohen né ményré t& arsyeshme nga mbikéqyrésit dhe pérgatité raportet javore té

12. Pérgjegjésité e mbikéqyrijes dhe vlerésimit té performancés: (cilat pozita i raportojné késaj pozite

dhe cilave pozita ju béné vlerésim performance kjo pozité, nése ka)

Nuk ka

13. Niveli i pérgjegjésisé financiare: (p.sh. buxheti pér té cilin éshté pérgjegjése pozita pérkatése, niveli

i autorizimit pér shpenzime)

Nuk ka

14. Shkathtésité e kérkuara: (afiésité dhe shkathtésité gé kérkohen pér keté vend pune)

Njohuri profesionale specifike né fushén e dorézimit té dokumenteve............coccevvrnnnee E nevojshme;
Shkathtési né menaxhim, organizim, caktim té objektivave dhe planifikim................... E nevojshme;
Aftési t& rregullimit dhe ruajtjes sé kujdesshme té dosjeve t& [éndéve..........coervvvnneee. E nevojshme;
Aftési pér puné té pavarur dhe vendosje t€ prioriteteve.........cocovveverneriresienserensessssessenes E nevojshme;
Fleksibilitet ndaj organizimit, mbikéqyrjes sé punés dhe zgjidhjes sé problemeve.......E nevojshme;
Shkathtési kompjuterike t& aplikacioneve té programeve (Word, Excel).......ccccccvvevenens E nevojshme;

15. Kualifikimet arsimore, profesionale dhe pérvoja e punés: (kualifikimet dhe pérvoja gé kérkohen pér

keté vend pune)

Shkolla e mesme e viefshme n€ KOSOVE:.........ccoiviiiimnienneseereenieieeseerieneeresssesssesessesneses E nevojshme;
S8 paku Ay (2) VIHE PBIVEIE PIIG . vsrsommessommisnenssmssmisvsssssiiRmmsssiisnsiontaisto s bssssisairarasss E nevojshme;

16. Karakteristikat e pazakonta té mjedisit té punés nése ka: (p.sh. rreziget e jashiézakonshme né

vendin e punés, presionet fizike ose rreziget nga ekspozimi ndaj substancave té rrezikshme ose
pérdorimi i pajisjeve qé paragesin rrezik dhe té cilat rezultojné nga natyra e vendit té punés ose
vendndodhja e vendit 1é punés)

Nuk ka



R

Al

1. Emri i Institucionit: Gjykata Supreme, Gjykata e Apelit, Gjykata
Komerciale dhe Gjykata Themelore
2. Titulli i vendit té punés: Udhéheqés i Zyrés pér Shérbime té Pérbashkéta

3. Kodi Buxhetor i Vendit té Punés:
(kodi buxhetor i caktuar pér pozitén pérkatése)

4. Kategoria Funksionale: niveli drejtues
(Niveli i Larté Drejtues, Niveli Drejtues, Niveli
Profesional, Niveli Administrativ)

5. Grada e Vendit té Punés:/ Koeficienti koeficienti nénté (9)
(sipas shkallés aktuale té gradimit)
6. Lloji i Vendit té Punés: pa afat té caktuar, me orar té ploté

(p.sh: pa afat té caktuar, me afat té caktuar,
me orar 1é ploté, me orar té pjesshém, me
kontraté té shérbimit)

7. Departamenti/Divizioni/Njésia: Zyra pér Shérbime té Pérbashkéta
(né kuadér té Institucionit)
8. Raporton tek: i pérgjigjet dhe i raporton Administratorit
(titulli dhe grada e mbikégyrésit (¢
drejtpérdrejt)
9. Vlerésimi i performancés: nga Administratori
(titulli i vlerésuesit té performancés)
10. Vendndodhja: givkaté pérkatése

(vendi né té cilin kryhet detyra)

10. Qéllimi i vendit té punés: (pérshkrim i shkurtér i géllimit té pozités dhe ¢ka duhet té arrijé kjo pozité)

Pérgjegjés pér ofrimin e shérbimeve t& inventarizimit dhe menaxhimit t& pasuris€, teknologjisé
informative, transportit, logjistikés, mirémbajtjes sé higjienés, sigurimit dhe udhézimit t&€ paléve né
giykaté, sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative t& miratuara nga Késhilli.

11. Detvrat Krvesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té rénditura pér nga réndésia dhe njé
pérshkrim té pérqindjes sé kohés, e cila duhet té shpenzohet pér secilén detyré)

¢ Udhéheqé, menaxhon dhe mbikéqyré aktivitetet administrative t& zyrés me géllim t€ realizimit t&
planit vjetor té punés, né bashképunim dhe koordinim me administratorin e gjykatés;................. 20%
e N& bashképunim t€ ngushté me administratorin, analizon dhe vleréson proceset dhe procedurat e
brendshme t& punés dhe rekomandon pér ndryshime/ pérmirésime me qéllim té ngritjes sé efikasitetit

B8 PUIBS] ... cocuncrvusssracrmsoresmnssersrssossasasasssnansssnsnsesnanssonssssssssasasasesnsssnsassssssenssossa ssstensesosssnssssssnsnsaivens 20%
o Pérgjegjés pér menaxhimin e rregullt t& pasurisé né Gjykaté dhe degét e saj sipas legjislacionit n&
fuqi dhe akteve normative t&é miratuara nga KEshilliz.......ccoovevvniiiinii 15%
e Siguron kontroll t& brendshém, zhvillimin dhe zbatimin e té gjitha aktiviteteve n€ koh& dhe me
KOSTO CREREIVEL suiscsicossvssenosisniinisscassvieusabiatssas s ssodro iAo AR SRR A RN P DRSS R RO RS AR S 5%
e Sipas nevojés dhe legjislacionit né fuqi, cakton stafin q& ka nén mbikéqyrje, né detyra t& caktuara
pér té siguruar veprimtaring efektive dhe efikase t&€ punés.........ooiviiii. 10%

e Mbikéqyré zbatimin e legjislacionit dhe akteve normative t€ miratuara nga Késhilli dhe gjykata
pérkatése pér stafin g€ ka nén mbIiKEQYIJE;...ovvveniiiiiiiiii 10%



» Siguron identifikimin, planifikimin dhe pérgatitien e kérkesave pér nevoja té furnizimit dhe
logjistikés si dhe organizon shpérndarjen e inventarit dhe materialit si dhe ofrimin e shérbimeve
logjistike pérmes depove pérkatése, shérbimeve té transportit, mirémbajtjes dhe sigurisé;........... 10%

e Bén vlerésim té rregull t& stafit nén mbikéqyrje té tij dhe pérkrahé zhvillimin e tyre pérmes
trajnimeve pér t€ siguruar kryerjen e detyrave té tyre né nivel me standardet e kérkuara dhe pérgatité

raportet javore t€ punés;............... T —— I 70
e N ¢do moment duhet te Jete i gatshem edhe né kryerJen e punéve pér pozntat té cdal i ka né
mbik&qyrje € t& cilat JANE NE MUNZESE;......cvvevirreiriiisereiieseisisiesssesiss e eeesssesesesssesesenseeesesssessssns 5%

12. Pérgjegjésité e mbikéqgyrijes dhe vlerésimit té performancés: (cilat pozita i raportojné késaj pozite
dhe cilave pozita ju béné vierésim performance kjo pozité, nése ka)

o Mbikéqyrés i Sigurimit (vetém né Gjykatén Themelore Prishting);
e Zyrtar i Teknologjisé Informative;
e  Operator i TV-sé;
e Zyrtar i logjistikés;
e Recepsionist;
o Staf teknik, mbéshtetés dhe i mirémbajtjes (depoist, shofer, dorézues, roje sigurimi, shtépiak,
mirémbajtés higjiene)
13. Niveli i pérgjegjésisé financiare: (p.sh. buxheti pér té cilin éshié pérgjegjése pozita pérkatése, niveli
i autorizimit pér shpenzime)

e  Nuk ka
14. Shkathtésité e kérkuara: (aftésité dhe shkathtésité qé kérkohen pér keté vend pune)

e Njohuri dhe pérvojé né fushén qé ndérlidhen me punén e gjyqésorit..........cccovvvverrnnnnn. E nevojshme;
» Shkathtési né menaxhim, organizim, caktim t& objektivave dhe planifikim.................. E nevojshme;
* Njohuri t& mira pér mbikéqyrje efektive t& punés profesionale té kryer nga vartésit.....E nevojshme;
e Afi€si udhéhegése, motivuese, komunikuese, menaxhim té performancés.................... E nevojshme;
¢ Fleksibilitet ndaj organizimit, mbikéqyrjes sé punés dhe zgjidhjes sé& problemeve.......E nevojshme;
o Shkathtési kompjuterike t& aplikacioneve té programeve (Word, Excel,)......cc.ccorvrrnnn. E nevojshme;

15. Kualifikimet arsimore. profesionale dhe pérvoja e punés: (kualifikimet dhe pérvoja gé kérkohen pér
keté vend pune)

o Diplome universitare t& viefshme n8 KosoVE:.....uinuaninmisnoaesmiississosssoisioi E nevojshme;
o B&paku pesd (5) vite pBEVOJS PRAE. i i S e E nevojshme;

16. Karakteristikat e pazakonta té mjedisit t& punés nése ka: (p.sh. rreziget e jashtézakonshme né
vendin e punés, presionet fizike ose rreziget nga ekspozimi ndaj substancave té rrezikshme ose
pérdorimi i pajisjeve gé paragesin rrezik dhe té cilat rezultojné nga natyra e vendit té punés ose
vendndodhja e vendit té punés)* Nuk ka




ia

L L

1. Emri i Institucionit: Gjykata Themelore Prishtiné

2. Titulli i vendit té punés: Mbikéqgyrés i Sigurimit

3. Kodi Buxhetor i Vendit té Punés:
(kodi buxhetor i caktuar pér pozitén pérkatése)

4. Kategoria Funksionale: niveli drejtues
(Niveli i Larté Drejtues, Niveli Drejtues, Niveli
Profesional, Niveli Administrativ)

5. Grada e Vendit té Punés:/ Koeficienti koeficienti teté (8)
(sipas shkallés aktuale té gradimit)

6. Lloji i Vendit té Punés: pa afat té caktuar, me orar 1é ploté
(p.sh: pa afat té caktuar, me afat té caktuar,
me orar té ploté, me orar té pjesshém, me
kontraté té shérbimit)

7. Departamenti/Divizioni/Njésia: Zyra pér Shérbime té Pérbashkéta

(né kuadér té Institucionit)

8. Raporton tek: i pérgjigiet dhe i raporton Udhéheqésit té Zyrés pér
(titulli dhe grada e mbikéqyrésit té | Shérbime té Pérbashkéta

drejtpérdrejt)

9. Vlerésimi i performancés: nga Udhéheqési i Zyrés pér Shérbime té Pérbashkéta
(titulli i vlerésuesit té performances)

10. Vendndodhja: givkaté pérkatése

(vendi né té cilin kryhet detyra)

10. Qéllimi i vendit té punés: (pérshkrim i shkurtér i géllimit té pozités dhe ¢ka duhet té arrijé kjo pozité)

Zhvillimi dhe mbikéqyrja e zbatimit té legjislacionit, akteve normative té miratuara nga Késhilli dhe
gjykata pérkatése, politikave, standardeve dhe strategjive lidhur me siguriné dhe emergjencat pér
objektet e gjykatave né Pallatin e Drejtésisé, sipas legjislacionit n& fuqi dhe akteve normative t&
miratuara nga Késhilli.

11. Detyrat Kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té rénditura pér nga réndésia dhe njé
pérshkrim té pérqindjes sé kohés, e cila duhet té shpenzohet pér secilén detyré)

e Menaxhon punén e pérgjithshme té sektorit t€ sigurisé, béné caktimin e objektivave dhe zhvillimin

e planit té€ punés pér pérmbushjen e kétyre objektivave ... 20%
e N& ményré periodike analizon gjendjen e sigurisé, pér té cilén pérgatité raport me shkrim, dhe t&
njéjtin e paraget t& UdhGheq@si | ZYT8S;.....ovemrenimiiiniiiinisiiiiiiss s 20%
e Siguron kontroll t& brendshém, zhvillimin dhe zbatimin e té gjitha aktiviteteve né koh& dhe me kosto
CREKEIUR s icin snsovwssessunsosconsusonasnrsoroaviaiuayesmesmysvassassbrs Ssysnssommtsmasson s SAmNS RN R AREA I RSOOSR AR 10%
e Sipas nevojés dhe legjislacionit né fuqi, cakton stafin administrativ q& ka nén mbikéqyrje, né
detyra t& caktuara pér t& siguruar veprimtaring efektive dhe efikase t&€ punési........coocovviennnnn. 10%

o Mbikéqyr zbatimin e legjislacionit, akteve normative t& miratuara nga Késhilli dhe gjykata pérkatése
pér stafin administrativ q& ka nén mbiKEGYIIe:. ..o 10%



* Bashképunon né ményré t€ rregullt me Policing e Kosovés qé gjenden brenda objektit t& pallatit, ku
shkémbehen informata me interes t& dyansh&m;...........co.eervierenrerirereseesereessesessersseessssseesseenenns 10%
e Bén vlerésim t& rregull t& stafit nén mbikéqyrje t& tij dhe pérkrahé zhvillimin e tyre pérmes
trajnimeve pér té siguruar kryerjen e detyrave t€ tyre né nivel me standardet e kérkuara dhe pérgatité

raportet javore té punés................ SO— .10%
e N ¢do moment duhet té Jete i gatshem edhe né klyerjen e puneve pér pozntat té cnlat i ka né
mbikéqyrje e t& cilat JanE NE MUNEZESE;..........ccoviiriieiiiiiseeteee e et s sesesenesessesesssssnesesesesssesessesens 10%

12. Pérgjegjésité e mbikégyries dhe vlerésimit té performancés: (cilat pozita i raportojné késaj pozite
dhe cilave pozita ju béné vierésim performance kjo pozité, nése ka)

o Staf teknik, mbéshtetés dhe i mirémbajtjes ( roje sigurimi)

13. Niveli i pérgjegjésisé financiare: (p.sh. buxheti pér té cilin éshté pérgjegjése pozita pérkatése, niveli
i autorizimit pér shpenzime)

e  Nuk ka
14. Shkathtésité e kérkuara: (aftésité dhe shkathtésité qé kérkohen pér keté vend pune)

e Njohuri dhe pérvojé né fushén e ¢éshtjeve té sigurisé dhe emergjencave....................... E nevojshme;
¢ Shkathtési né€ menaxhim, organizim, caktim té objektivave dhe planifikim.................. E nevojshme;
¢ Njohuri t& mira pér mbikéqyrje efektive t& punés profesionale t& kryer nga vartésit.....E nevojshme;
e Aftési udhéheqése, motivuese, komunikuese, menaxhim té performancés.................... E nevojshme;
 Fleksibilitet ndaj organizimit, mbikéqyrjes sé punés dhe zgjidhjes sé problemeve.......E nevojshme;
e Shkathtési kompjuterike té aplikacioneve té programeve (Word, Excel,)..........c...c.o.... E nevojshme;

15. Kualifikimet arsimore, profesionale dhe pérvoja e punés: (kualifikimet dhe pérvoja qé kérkohen pér
keté vend pune)

e Diplomé universitare t& vlefshme né KoSOVE:..........c.cccovviiviiieiiiiiiicsccsssessessesnns E nevojshme;
e SE paku tri (3) VIte PEIVOJE PUNEC....cucueerererieiereriretereeesiereeceresesessesereseeessseaesessseesessssesssees E nevojshme;

16. Karakteristikat e pazakonta té mjedisit té punés nése ka: (p.sh. rreziget e jashtézakonshme né
vendin e punés, presionet fizike ose rreziget nga ekspozimi ndaj substancave té rrezikshme ose
pérdorimi i pajisjeve gé paraqesin rrezik dhe té cilat rezultojné nga natyra e vendit té punés ose
vendndodhja e vendit té punés)

e Nuk ka



SR 3

1. Emri i Institucionit: Gjykata Supreme, Gjvkata e Apelit, Gjykata
Komerciale, Gjykata Themelore dhe degé
2. Titulli i vendit té punés: Zyrtar pér Teknologji Informative

3. Kodi Buxhetor i Vendit té Punés:
(kodi buxhetor i caktuar pér pozitén pérkatése)

4. Kategoria Funksionale: niveli profesional
(Niveli i Larté Drejtues, Niveli Drejtues, Niveli
Profesional, Niveli Administrativ)

5. Grada e Vendit té Punés:/ Koeficienti koeficienti shtaté (7)
(sipas shkallés aktuale té gradimit)
6. Lloji i Vendit té Punés: pa afat té caktuar, me orar té ploté

(p.sh: pa afat té caktuar, me afat té caktuar,
me orar té ploté, me orar té pjesshém, me
kontraté té shérbimit)

7. Departamenti/Divizioni/Njésia: Zyra pér Shérbime té Pérbashkéta né Gjykaté
(né kuadér té Institucionit)
8. Raporton tek: i pérgjigjet dhe i raporton Udhéhegésit té Zyrés pér

(titulli  dhe grada e mbikéqyrésit té | Shérbime té Pérbashkéta né Gjykaté
drejtpérdrejt)

9. Vlerésimi i performancés: nga Udhéheqési i Zyrés pér Shérbime té Pérbashkéta
(titulli i vlerésuesit té performancés) né Gjvkaté
10. Vendndodhja: givkaté pérkatése

(vendi né té cilin kryhet detyra)

10. Qéllimi i vendit té punés: (pérshkrim i shkurtér i géllimit té pozités dhe ¢ka duhet 1é arrijé kjo pozité)

Té mirémbajé pajisjet e TIK-ut, administrojé rrjetin kompjuterik né ndértesén e gjykatés. T¢€ ofrojé
shérbime té mbéshtetjes pér pérdorimin sistemeve dhe pajisjeve t&€ TIK-ut pér t€ punésuarit né
gjykaté. Né rastet e problemeve mé t& komplikuara pércjell kérkesén pér ndihmé né nivelin e dyté,
sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative té miratuara nga Késhilli.

11. Detyrat Kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga réndésia dhe njé
pérshkrim té pérqindjes sé kohés, e cila duhet té shpenzohet pér secilén detyré)

e Kryen shérbimet e mirémbajtjes dhe konfigurimit t& kompjuteréve. Instalon n& kompjuteré softuerin
e aprovuar nga Departamenti TIK-ut né Sekretariatin e Késhillit. Instalon pajisjet kompjuterike

periferike si Shtypesit dhe SKaNSI8L;.......cmmseussssnsusssonssisrsssissasisssasssnossssssvinssrsssiosvirissssssssssdssasianssss 20%
e Ofron pérkrahje té nivelit t& paré pér pérdorimin e SMIL dhe t& gjitha aplikacioneve tjera g€ jané né
pérdorim pér t& gjithé t& punésuarit n€ giyKate;.........ooovveviirniii 20%
e Béng trajnimin e stafit pér té pérdorur Sistemin e Menaxhimit Informativ t& Léndéve (SMIL) dhe
sistemeve dhe aplikacioneve tjera q& jané né pérdorim né gjykate;........oovers vrreiinnininniinniinnnnns 10%

e Instalon, azhurnon dhe kontrollon funksionimin e programeve kundér viruseve né t€ gjithé
kompjuterét t& lidhur né rrjetin ose rrjetat q& i administron. Mbikéqyré pérdorimin dhe kryen
azhurnimin e programeve specifike qé jané né pérdorim né institucion. Siguron q& t€ puné&suarit né
gjykaté i pérmbahen politikave dhe standardeve té Tl-s€ t€ miratuara nga K&shillis.......ccoounev. 20%




e Mirémban rrjetin LAN né objektin e gjykatés, teston lidhjet dhe sipas nevojés ndérton kabllo t&
shkurta. Kyg dhe largon nga rrjeti LAN kompjuterét. Mirémban dhe ofron pérkrahje pér pérdorimin
€ pajisjeve t€ audio dhe video INCIZIMIt NE GIYKALE;.......ovirinieionisusssssssrsssssnasosssnsisassonsisssissssisssosss 20%
e Shkruan raporte pune té rregullta apo sipas kérkesés s& udh&heqésit t& Zyrés;.........covrvvvreirriinnns 5%.
e Kryen ¢farédo detyre tjetér qé korrespondon ose mund té ndihmojé né kryerjen e funksioneve té
administratorit t& rrjetit e q& rrisin efikasitetin dhe efektivitetin e funksioneve té tjera té
AAMINISIALOTIE T8 TELIL .. c.euvvvetiiesesereeristeieseteseseresesesesesesssesssrsssesessesessessssssassrssssenssessnsasssssesasssnsssens 5%

12. Pérgjegjésité e mbikéqyrijes dhe vlerésimit té performancés: (cilat pozita i raportojné késaj pozite
dhe cilave pozita ju béné vierésim performance kjo pozité, nése ka)

e  Nuk ka

13. Niveli i pérgjegijésisé financiare: (p.sh. buxheti pér 1é cilin éshté pérgjegjése pozita pérkatése, niveli
i autorizimit pér shpenzime)

o  Nuk ka
14. Shkathtésité e kérkuara: (afiésité dhe shkathtésité qé kérkohen pér keté vend pune)

e Njohuri dhe pérvojé né fushén qé ndérlidhen me punén e gjyqésorit.....ceurrrrrrrrreerennn. E nevojshme;
e T& keté njohuri nga ofrimi i shérbimeve t& help deskut............ccoceveeriiienciiiniiiiriinns E nevojshme;
e Shkathtési kompjuterike né harduer dhe aplikacione t& ndryshme...........cccccoevvvverennnee. E nevojshme;
o Aftési pér puné té pavarur dhe vendosje té prioriteteve............ccovvvereererinereeisveeeensenns E nevojshme;
e Té keté pérvojé né ofrimin e trajnimeve bazike nga pérdorimi i kompjuteréve dhe aplikacioneve té

R s e R AV RS R Ao B L S S e s S s B R e E nevojshme;

15. Kualifikimet arsimore, profesionale dhe pérvoja e punés: (kualifikimet dhe pérvoja gé kérkohen pér
keté vend pune)

e Diplomé universitare t& vlefshme né Kosové: né shkenca kompjuterike..........ccccovvnneee. E nevojshme;
o S€ paku nj€ (1) VIt PEIVOJE PUNC...cevcvieiriririiereicieeie ettt naesaeastese s enesssessssssasnensresns E nevojshme;
o Certifikime n&€ MCP, MCSA, MCSE, CCNA .......ccccoivmennirinmnerenensnseresesessrensens do t&€ kené& pérparési;

16. Karakteristikat e pazakonta té mjedisit té punés nése ka: (p.sh. rreziget e jashtézakonshme né
vendin e punés, presionet fizike ose rreziget nga ekspozimi ndaj substancave té rrezikshme ose
pérdorimi i pajisjeve qé paragesin rrezik dhe té cilat rezultojné nga natyra e vendit 1é punés ose
vendndodhja e vendit té punés)

e Nuk ka



14

L

1. Emri i Institucionit: Degé e gjykatés themelore

2. Titulli i vendit té punés: Zyrtar pér Teknologji Informative

3. Kodi Buxhetor i Vendit té Punés:
(kodi buxhetor i caktuar pér pozitén pérkatése)

4. Kategoria Funksionale: niveli profesional
(Niveli i Larté Drejtues, Niveli Drejtues, Niveli
Profesional, Niveli Administrativ)

5. Grada e Vendit té Punés:/ Koeficienti koeficienti shtaté (7)
(sipas shkallés aktuale té gradimit)

6. Lloji i Vendit té Punés: pa afat té caktuar, me orar té ploté
(p.sh: pa afat té caktuar, me afat té caktuar,
me orar té ploté, me orar té pjesshém, me
kontraté té shérbimit)

7. Departamenti/Divizioni/Njésia: zyra e Ndihmés administratorit né degé
(né kuadeér té Institucionit)
8. Raporton tek: Ndihmés administratorit né degé
(titulli  dhe grada e mbikéqyrésit té
drejtpérdrejt)
9. Vlerésimi i performancés: Ndihmés administratori né degé
(titulli i vlerésuesit té performancés)
10. Vendndodhja: degé e gjykatés pérkatése

(vendi né té cilin kryhet detyra)

10. Qéllimi i vendit t& punés: (pérshkrim i shkurtér i géllimit 1é pozités dhe ¢ka duhet té arrijé kjo pozité)

T& mirémbaijé pajisjet e TIK-ut, administrojé rrjetin kompjuterik né ndértesén e gjykatés. Té ofrojé
shérbime t& mbéshtetjes pér pérdorimin sistemeve dhe pajisjeve t& TIK-ut pér t& punésuarit né
gjykaté. N& rastet e problgmeve mé t& komplikuara pércjell kérkesén pér ndihmé né nivelin e dyté,
sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative t€ miratuara nga Késhilli.

11. Detyrat Kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga réndésia dhe njé
pérshkrim té pérqindjes sé kohés, e cila duhet té shpenzohet pér secilén detyré)

e Kryen shérbimet e mirémbajtjes dhe konfigurimit té kompjuteréve. Instalon né kompjuteré softuerin
e aprovuar nga Departamenti TIK-ut né Sekretariatin e Késhillit. Instalon pajisjet kompjuterike

periferike si shtyp#sit dhe skanerdt;........cccvuviviciisiiiisiniiisnmsisnsmiseisiormossmrsisnsssisssssssssissassnssssns 20%
e Béné anonimizimin dhe publikimin e vendimeve gjyqésore dhe kryen t& gjitha detyrat e punés sé
operatorit teknik pErnevoja t8 dEBES;.........oimuiiisiorsissmsssassnsmsmivssansasassssssisnssonsnsssnsssusnsussssisonasesasss 20%
e Ofron pérkrahje t& nivelit t& paré pér pérdorimin e SMIL dhe t& gjitha aplikacioneve tjera q€ jan€ né
pérdorim pér té gjithé t& punésuarit n& dege t& gjyKates;........vuvvurinesnineiniiecisinn, 20%
e Bé&né trajnimin e stafit pér t& pérdorur Sistemin e Menaxhimit Informativ t¢ Léndéve (SMIL) dhe
sistemeve dhe aplikacioneve tjera ¢ jané né pérdorim né degé t& gjykatés:.........oocevreivrrarnnnn. 10%

e Instalon, azhurnon dhe kontrollon funksionimin e programeve kundér viruseve né (€ gjithé
kompjuterét t& lidhur n& rrjetin ose rrjetat g& i administron. Mbikéqyré pérdorimin dhe kryen



azhurnimin e programeve specifike q& jané né pérdorim né institucion. Siguron gé t& punésuarit né
né degé t€ gjykatés i pérmbahen politikave dhe standardeve té TI-sé té miratuara nga Késhilli;....10%
* Mirémban rrjetin LAN né objektin e degés sé gjykatés, teston lidhjet dhe sipas nevojés ndérton
kabllo t& shkurta. Kyg dhe largon nga rrjeti LAN kompjuterét. Mirémban dhe ofron pérkrahje pér
pérdorimin e pajisjeve té audio dhe video incizimit né degé t& gjyKatés;.........ocovvvveerereeereverererenne 10%
 Shkruan raporte pune t& rregullta apo sipas kérkesés sé udhéheqésit té zyrés dhe kryen ¢farédo detyre
tjetér g€ korrespondon ose mund t& ndihmojé né kryerjen e funksioneve té administratorit t& rrjetit e

12. Pérgjegjésité e mbikégyrjes dhe vlerésimit té performancés: (cilat pozita i raportojné késaj pozite
dhe cilave pozita ju béné vierésim performance kjo pozité, nése ka)

o Nuk ka

13. Niveli i pérgjegjésisé financiare: (p.sh. buxheti pér té cilin éshté pérgjegjése pozita pérkatése, niveli
i autorizimit pér shpenzime)

e  Nuk ka

14. Shkathtésité e kérkuara: (afiésité dhe shkathtésité qé kérkohen pér keté vend pune)

e Njohuri dhe pérvojé né fushén qé ndérlidhen me punén e gjyqésorit..............cccoevnec... E nevojshme;
e T& keté njohuri nga ofrimi i shérbimeve t& help deskut............ccovvvceriinivnrcieiciesinnns E nevojshme;
e Shkathtési kompjuterike né harduer dhe aplikacione t& ndryshme............cccocvvvvivrinene. E nevojshme;
e Aftési pér puné té pavarur dhe vendosje té prioritetevé .................................................. E nevojshme;
* Té keté pérvojé né ofrimin e trajnimeve bazike nga pérdorimi i kompjuteréve dhe aplikacioneve t&

) ) O R U OB RO oo S E nevojshme;

15. Kualifikimet arsimore, profesionale dhe pérvoja e punés: (kualifikimet dhe pérvoja gé kérkohen pér
keté vend pune)

e Diplomé universitare té vlefshme né Kosové: né shkenca kompjuterike......................... E nevojshme;
o S8 paku il (1) vitplrve]B PURE...ovuusissnmminnnvsrs R s E nevojshme;
¢ Certifikimend MOP, MCSA., MCSE, BONA .cuviimsinsavssonissssieidsnssisonis do té kené pérparési;

16. Karakteristikat e pazakonta té mjedisit té punés nése ka: (p.sh. rreziget e jashtézakonshme né
vendin e punés, presionet fizike ose rreziget nga ekspozimi ndaj substancave té rrezikshme ose
pérdorimi i pajisjeve qé paragesin rrezik dhe té cilat rezultojné nga natyra e vendit té punés ose
vendndodhja e vendit té punés)

e Nuk ka



iu

1. Emri i Institucionit: Gjykata e Apelit dhe Gjykata Themelore
2. Titulli i vendit té punés: Operator teknik i TV

3. Kodi Buxhetor i Vendit té Punés:
(kodi buxhetor i caktuar pér pozitén pérkatése)

4. Kategoria Funksionale: niveli administrativ
(Niveli i Larté Drejtues, Niveli Drejtues, Niveli
Profesional, Niveli Administrativ)

5. Grada e Vendit té Punés:/ Koeficienti koeficienti shtaté (7)
(sipas shkallés aktuale té gradimit)
6. Lloji i Vendit té Punés: pa afat té caktuar, me orar té ploté

(p.sh: pa afat té caktuar, me afat té caktuar,
me orar té ploté, me orar té pjesshém, me

kontraté té shérbimit)

7. Departamenti/Divizioni/Njésia: Zyra pér Shérbime té Pérbashkéta

(né kuadér té Institucionit)

8. Raporton tek: i pérgjigiet dhe i raporton Udhéhegésit té Zyrés pér
(titulli dhe grada e mbikéqyrésit té | Shérbime té Pérbashkéta

drejtpérdrejt)

9. Vlerésimi i performancés: nga Udhéhegési i Zyrés pér Shérbime té Pérbashkéta
(titulli i vierésuesit té performancés)

10. Vendndodhja: givkaté pérkatése

(vendi né té cilin kryhet detyra)

10. Qéllimi i vendit té punés: (pérshkrim i shkurtér i géllimit té pozités dhe ¢ka duhet té arrijé kjo pozité)

Té kryej punén e operatorit teknik me pajisje té audio dhe video incizimit né gjykaté, sipas
legjislacionit n& fuqi dhe akteve normative t& miratuara nga Késhilli. T€ mirémbaj pajisjet dhe siguroj
funksionimin e tyre né seancat gjyqésore. Té ofrojé pérkrahje pér stafin e gjykatés pér pérdorimin e
pajisjeve dhe ofron trajnime pér pérdorimin e tyre etj.

11. Detyrat Kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga réndésia dhe njé
pérshkrim té pérqindjes sé kohés, e cila duhet té shpenzohet pér secilén detyré)

e N& bashképunim me mbikéqyrésin harton planet e punés pér zbatimin e detyrave t& pércaktuara né

bazé té objektivave dhe jep rekomandime lidhur me realizimin e kétyre objektivave;................... 30%
e Ndihmon né vlergsimin e proceseve dhe procedurave té brendshme dhe rekomandon ndryshime dhe
pérmirésime me qéllim té rritjes sé efikasitetit dhe cil€sis€ S€ punes;.........cooviniiiciiiiiinns 15%
e Operon me pajisjet audio dhe video incizimit gjaté seancave gjyqésore, transkriptimit dhe sistemet
pér mbrojtjen e déshmitaréve gjaté seancave gjyqeSOre;........covviminmiiriminiessiisissessens 15%

e Kujdeset pér incizimin, montimin e incizimeve, dhe pérgatité sistemet audio dhe video para fillimit
té seancave gjyqésore, kujdeset pér pajisjet e audio incizimit, pérkthimit simulant gjaté seancave,
B VABSOTE; - oxcsnosesssussssasassssbsssussmeassassonsssussssasioonssssdsasvisdsisbsssessuarssionsrsonsosmoms vobenss sbesssssssssivanssnsasnses 10%
e Mirémban pajisjet e audio dhe video incizimit, transkriptimit dhe pajisjeve pé&r mbrojtjen
AEshinitarEve audio INCEZINIES .ccooonsiomssssinmsmsssisainsssnssnnismsvam v vesmim s s oIS VoRs s 10%



¢ Pércjellé zhvillimin e teknologjisé dhe mundésité pér aplikimin e tyre pér nevojat e gjykatave;.....5%.
e Kryen edhe detyra tjera sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative té miratuara nga Késhilli
t€ cilat mund té kérkohen né ményré té arsyeshme nga mbikéqyrési dhe pérgatité raportet javore té
TITERES ol brwn s osimaomscchwmionss oA N S AV G A0 0 A S5 T S B e e 10%.

12. Pérgjegjésité e mbikéqyrijes dhe vlerésimit té performancés: (cilat pozita i raporiojné késaj pozite
dhe cilave pozita ju béné vlerésim performance kjo pozité, nése ka)

e Nuk ka

13. Niveli i pérgjegijésisé financiare: (p.sh. buxheti pér té cilin éshté pérgjegjése pozita pérkatése, niveli
i autorizimit pér shpenzime)

o  Nuk ka

14. Shkathtésité e kérkuara: (aftésité dhe shkathtésité qé kérkohen pér keté vend pune)

e Njohuri dhe pérvojé né fushén qé ndérlidhen me punén e gjyqesorit..........cceceuvvrrreunnnn. E nevojshme;
e Afiési té operimit me pajisje t& teknologjisé informative............cccvvvveveeviiireeneirninennns E nevojshme;
e Shkathtési kompjuterike né harduer dhe aplikacione t& ndryshme..............ccccovvvuruennnnne E nevojshme;
e Shkathtési kompjuterike dhe njohje té sistemeve té audio dhe video incizimit.............. E nevojshme;
e Shkathtési kompjuterike t& aplikacioneve t& programeve (Word, Excel,)..........ccoveee.. E nevojshme;

15. Kualifikimet arsimore, profesionale dhe pérvoja e punés: (kualifikimet dhe pérvoja gé kérkohen pér
keté vend pune)

e Shkolle e mesme e vlefShme né KOSOVE:........cooivevieieveneierieseieseseeecseisseteesssssasesenesesensnns E nevojshme;
o SE paku nj€ (1) Vit PEIVOJE PUNC.....cocererereiriirrrerirerereseresesiseesesesessesssesssssessssssssssssssssesensnes E nevojshme;

16. Karakteristikat e pazakonta té mjedisit té punés nése ka: (p.sh. rreziget e jashtézakonshme né
vendin e punés, presionet fizike ose rreziget nga ekspozimi ndaj substancave té rrezikshme ose
pérdorimi i pajisjeve qé paragesin rrezik dhe té cilat rezultojné nga natyra e vendit té punés ose
vendndodhja e vendit té punés)

¢ Nukka



Y

LML

1. Emri i Institucionit: Gjykata Supreme, Gjyvkata e Apelit, Gjykata
Komerciale dhe Gjykata Themelore
2. Titulli i vendit té punés: Zyrtar i logjistikés

3. Kodi Buxhetor i Vendit té Punés:
(kodi buxhetor i caktuar pér pozitén pérkatése)

4. Kategoria Funksionale: niveli profesional
(Niveli i Larté Drejtues, Niveli Drejtues, Niveli
Profesional, Niveli Administrativ)

5. Grada e Vendit té Punés:/ Koeficienti koeficienti shtaté (7)
(sipas shkallés aktuale té gradimit)

6. Lloji i Vendit té Punés: pa afat té caktuar, me orar té ploté
(p.sh: pa afat té caktuar, me afat té caktuar,
me orar té ploté, me orar té pjesshém, me
kontraté té shérbimit)

7. Departamenti/Divizioni/Njésia: Zyra pér Shérbime té Pérbashkéta

(né kuadér té Institucionit)

8. Raporton tek: i pérgjigjet dhe i raporton Udhéhegésit té Zyrés pér
(titulli dhe grada e mbikéqgyrésit té | Shérbime té Pérbashkéta

drejtpérdrejt)

9. Vlerésimi i performancés: nga Udhéheqési i Zyrés pér Shérbime té Pérbashkéta
(titulli i vlerésuesit té performancés)

10. Vendndodhja: givkaté pérkatése

(vendi né té cilin kryhet detyra)

10. Qéllimi i vendit té€ punés: (pérshkrim i shkurtér i géllimit té pozités dhe ¢ka duhet té arrijé kjo pozité)

Pérgjegjés pér pranimin, deponimin dhe dhénjen t& t& punésuarit té gjykatés té pasurisé jo financiare
dhe mbajtjen e sakté t& shénimeve jo financiare t€ gjykatés dhe degés sipas legjislacionit né fuqi dhe
akteve normative t&€ miratuara nga Késhilli.

11. Detyrat Kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga réndésia dhe njé
pérshkrim té pérgindjes sé kohés, e cila duhet té shpenzohet pér secilén detyré)

e N& bashképunim me mbikéqyrésin harton planet e punés pér zbatimin e detyrave t&é pércaktuara né

bazg té objektivave dhe jep rekomandime lidhur me realizimin e kétyre objektivave;................... 20%
¢ Ndihmon né vler&simin e proceseve dhe procedurave té brendshme dhe rekomandon ndryshime dhe
pérmirésime me qéllim t& rritjes sé efikasitetit dhe cilésisé SE pUNES;.......ocevvvvcrnncenecinisisiinicnenas 15%
e Planifikon ¢éshtjet e logjistikés duke vlergsuar gjendjen e inventarit dhe pajisjeve né zyre dhe
prapozan ndErritnin dhe: ASETERHIG VIO o vasmsisssmmorsisassonssmusvesssssssssanmesssrsinsmmiseseiossatssssoinanisss 15%

e Mbané sistemin e regjistrimit t& inventarit dhe materialit pér zyre, regjistrimin dhe shifrimin e gjithé
inventarit, sigurimin q& sh&nimet e dorézimit jangé nénshkruar dhe mbushur né kontrollimin hyrés
ARE AAIES:....vveiiee ettt e e e ae e s ae e st ae e b e e e saseesbees e e raa et e s ehs e baeesbeeehbeeehsaensbeebbaesenneenaaenaaane 10%

e Kujdeset pér lévizjen, shpérndarjen dhe ruajtjen e materialit, inventarit dhe pajisjeve tjera sipas
Kk e T e DPOTRINEANES s voisorrnvsnsssrvssrsToassasbonssirosin son Tsnssssnsss Soessnsase sRstssons arsnv W irusiinesenniasy 10%



e Koordinon té gjitha aktivitetet né¢ lidhje me akomodimin brenda ndértesés si dhe menaxhon kontratat

pér furnizime q& ndérlidhen me logjiStiKEN;......ccvvveriririeiiiriieiie e e ere e saese s 10%.
e Ndérmerr té gjitha veprimet e nevojshme lidhur me pranim/dorézimin e té gjitha pasurive
jofinanciare, té cilat jané proné e gjykatés qé posdeon zyrtari, me rastin e largimit nga puna;........ 10%

e Kryen edhe detyra tjera sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative t& miratuara nga Késhilli
té cilat mund té kérkohen né ményré té arsyeshme nga mbikéqyrési dhe pérgatité raportet javore té
01111 PO U ARRPUUSIINP VPP S SRSD SIS SO FSURUSSE B U T S e B OO B 10%

12. Pérgjegjésité e mbikéqyrjes dhe vlerésimit té performancés: (cilat pozita i raportojné késaj pozite

dhe cilave pozita ju béné vierésim performance kjo pozité, nése ka)

o  Nuk ka

13. Niveli i pérgjegijésisé financiare: (p.sh. buxheti pér té cilin éshté pérgjegjése pozita pérkatése, niveli
i autorizimit pér shpenzime)

o  Nuk ka
14. Shkathtésité e kérkuara: (aftésité dhe shkathtésité qé kérkohen pér keté vend pune)

e Njohuri dhe pérvojé né fushén q& ndérlidhen me punén e gjyqésorit.........cccecrivnvencnn. E nevojshme;
o Aftési pér puné t€ pavarur dhe vendosje t& prioriteteve.........cocvererneecrniiiesnsneresnscsireenes E nevojshme;
e Fleksibilitet ndaj organizimit té punés dhe zgjidhjes s€ problemeve...........cccccovrvennienene E nevojshme;
e Shkathtési kompjuterike t€ aplikacioneve té programeve (Word, Excel,)......cccccvvinn E nevojshme;

15. Kualifikimet arsimore, profesionale dhe pérvoja e punés: (kualifikimet dhe pérvoja gé kérkohen pér
keté vend pune)

e Diplomé universitare t€ vlefshme né Kosove:............ccocvirirenininensnnsensnnsenessesosonsesess E nevojshme;
o 58 paku dy(2) Vite PEIVGIE PUIE....iconsimisroniomnionamaismmissisarasmorssstoriseds E nevojshme:

16. Karakteristikat e pazakonta té mjedisit té punés nése ka: (p.sh. rreziget e jashtézakonshme né
vendin e punés, presionet fizike ose rreziget nga ekspozimi ndaj substancave té rrezikshme ose
pérdorimi i pajisjeve qé paragesin rrezik dhe té cilat rezultojné nga natyra e vendit té punés ose
vendndodhja e vendit té punés)

e Nukka



L)

amen

1. Emri i Institucionit: Gjykata Supreme, Gjykata e Apelit, Gjykata
Komerciale, Gjvkata Themelore dhe degé
2. Titulli i vendit t€ punés: Recepsionist

3. Kodi Buxhetor i Vendit té Punés:
(kodi buxhetor i caktuar pér pozitén pérkatése)

4. Kategoria Funksionale: niveli administrativ
(Niveli i Larté Drejtues, Niveli Drejtues, Niveli
Profesional, Niveli Administrativ)

5. Grada e Vendit té Punés:/ Koeficienti koeficienti pesé (3)
(sipas shkallés aktuale té gradimit)

6. Lloji i Vendit té Punés: pa afat té caktuar, me orar té ploté
(p.sh: pa afat té caktuar, me afat té caktuar,
me orar té plotée, me orar té pjesshém, me

kontraté té shérbimit)

7. Departamenti/Divizioni/Njésia: Zyra pér Shérbime té Pérbashkéta né Gjykaté/ zyra e
(né kuader té Institucionit) Ndihmés administratorit né degé
8. Raporton tek: i pérgjigjet dhe i raporton Udhéheqésit 1é Zyrés pér
(titulli  dhe grada e mbikéqgyrésit té | Shérbime te Pérbashkéta né Gjvkaté / Ndihmés
drejtpérdrejt) administratori né degé
9. Vlerésimi i performancés: nga Udhéhegési i Zyrés pér Shérbime té Pérbashkéta
(titulli i vierésuesit té performancés) né Gjykaté / Ndihmés administratori né degé

10. Vendndodhja: givkaté / degé pérkatése

(vendi né té cilin kryhet detyra)

10. Qéllimi i vendit t& punés: (pérshkrim i shkurtér i géllimit té pozités dhe ¢ka duhet té arrijé kjo pozité)

Sigurimi i mbéshtetjes sé sekretarisé sé Gjykatés / degés, thirrjet telefonike dhe orientimi i paléve pér
té siguruar g€ shérbimet e Gjykatés / degés ofrohen né ményré efektive dhe efikase.

11. Detyrat Kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga réndésia dhe njé
pérshkrim té pérqindjes sé kohés, e cila duhet 1é shpenzohet pér secilén detyré)

e Pérgjigjet né thirrjet telefonike, pércakton géllimin e tyre, i transferon dhe i pércjellé ato tek zyrtaret

AP0 1 CHILE OF CR IR V8 TIOTIIUBEE . cvmuvass susn iy e s i ST AR S e o pimts 20%
e Pérgjigjet pyetjeve lidhur me Gjykatén / degén dhe orienton palét pér realizimin e kérkesave té tyre
si:ghe jep IRTOPMBCIONEG TJOIAL . c.ivuiviiicassisesionisrisisssissmmssiins mrssmanosesEesansssssos wessravsslisrsenesiiamNisels 15%
e Pranon informatat pérmes telefonit apo email adresés zyrtare dhe i pércjell ato tek zyrtaret
PEIKALES . ..coreenirecsencsensnensesssusssnsssonsasnsuonsassessasesssasassonsesanssssassrsssnsssssssesssssssononssenenssensasssnsasasssnsnss 15%
e Mirépret vizitorét né Gjykaté / degg, pércakton qéllimin e vizités sé vizitoréve dhe i njofton zyrtaret
pErkatBs 8 Giykatls/ dep€s NHdhUr 0 VIZHGI ;s ossssasivisssrssissssmsisisimagis 10%
e Monitoron hyrjen dhe daljen e vizitoreve dhe i pajis¢ me leje kalime nése kérkohet pér gasje né
Gjykaté / degg si dhe mban regjistrin pér hyrjet dhe daljet;...........oeeniriiierisiiiernimesinneieerereersens 10%
e Pranon dhe regjistron postén zyrtare dhe adreson tek personat apo njésité organizative pérkatése té
O TR RGO . oo s A S A TS oA s S A IR S s R ST 10%



e Kryen edhe detyra tjera sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative té miratuara nga Késhilli
t& cilat mund t& kérkohen né ményré té arsyeshme nga mbikéqyrési dhe pérgatité raportet javore t&
DU concrssasnusasasasinssiiniisnionsssss sohistenssonssauanavorssdouusaveasaasEovramh oAV SN SRRSO aS S As TS b avaveais 10%

12. Pérgjegjésité e mbikéqyrjes dhe vlerésimit té performancés: (cilat pozita i raportojné késaj pozite
dhe cilave pozita ju béné vierésim performance kjo pozité, nése ka)

o Nuk ka

13. Niveli i pérgjegjésisé financiare: (p.sh. buxheti pér té cilin éshté pérgjegjése pozita pérkatése, niveli
i autorizimit pér shpenzime)

o Nuk ka

14. Shkathtésité e kérkuara: (aftésité dhe shkathtésité gé kérkohen pér keté vend pune)

e Njohuri dhe pérvojé né fushén qé ndérlidhen me punén e gjyqésorit..........ccocoiriirnnnnn E nevojshme;
o Aftési pér puné té pavarur dhe vendosje t&€ prioriteleVe. .....ovivvnniemieiiniiesineisssnins E nevojshme;
e Fleksibilitet ndaj organizimit té punés dhe zgjidhjes s€ problemeve..........ccoccveveiennnnnnns E nevojshme;
e Shkathtési né komunikim, me palét dhe stafin brenda institucionit..........ccccceeviriiiinnnnn E nevojshme;
e Shkathtési kompjuterike t& aplikacioneve té programeve (Word, Excel,).........cocvunnee E nevojshme;

15. Kualifikimet arsimore, profesionale dhe pérvoja e punés: (kualifikimet dhe pérvoja gé kérkohen pér
keté vend pune)

o Shkolle ¢ mesme vIeTshime N8 KOOV .iiiismimiiiisiisisisaisssissiississivssssinisonssonssosnns E nevojshme;
o S& paku dy (2) Vit PEIVOJE PUNC......cciiviriiiriremnmemsussinsismenienisisisnsasasisssasssssssnssenssssasssess E nevojshme;

16. Karakteristikat e pazakonta té mjedisit té punés nése ka: (p.sh. rreziget e jashiézakonshme né
vendin e punés, presionet fizike ose rreziget nga ekspozimi ndaj substancave té rrezikshme ose
pérdorimi i pajisieve qé paragesin rrezik dhe té cilat rezultojné nga natyra e vendit té punés ose
vendndodhja e vendit té punés)

e Nukka



-

e

1. Emri i Institucionit:

Gjykata Supreme dhe Gjykata Themelore Prishtiné

2. Titulli i vendit t€ punés: Depoist

3. Kodi Buxhetor i Vendit té Punés:
(kodi buxhetor i caktuar pér pozitén pérkatése)

4. Kategoria Funksionale: niveli administrativ
(Niveli i Larté Drejtues, Niveli Drejtues, Niveli
Profesional, Niveli Administrativ)

5. Grada e Vendit té Punés:/ Koeficienti koeficienti gjashté (6)
(sipas shkallés aktuale té gradimit)

6. Lloji i Vendit té Punés: pa afat té caktuar, me orar té ploté
(p.sh: pa afat té caktuar, me afat té caktuar,
me orar té ploté, me orar té pjesshém, me
kontraté té shérbimit)

7. Departamenti/Divizioni/Njésia: Zyra pér Shérbime té Pérbashkéta

(né kuadér té Institucionit)

8. Raporton tek: i pérgjigjet dhe i raporton Udhéhegésit 1é Zyrés pér
(titulli dhe grada e mbikégyrésit té | Shérbime té Pérbashkéta

drejtpérdrejt)

9. Vlerésimi i performancés: nga Udhéhegési i Zyrés pér Shérbime té Pérbashkéta
(titulli i vlerésuesit té performancés)

10. Vendndodhja: givkaté pérkatése

(vendi né té cilin kryhet detyra)

10. Qéllimi i vendit t& punés: (pérshkrim i shkurtér i géllimit té pozités dhe ¢ka duhet té arrijé kjo pozité)

Sigurimi i mbéshtetjes pér deponimin dhe mirémbajtjen e mallit si dhe shpérndarjen e tij tek njésité
organizative té gjykatés, sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative té miratuara nga Késhilli.

11. Detyrat Krvesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga réndésia dhe njé
pérshkrim té pérqindjes sé kohés, e cila duhet té shpenzohet pér secilén detyré)

e Organizon, mirémban dhe siguron funksionimin e depos s¢ gjykatés né pérputhje me procedurat dhe

standardet & PEICAKIUATRS ..« iserecrimsmmmussensssasepssssenssaemmnssssassemnassmspmnsossessansassonssopenpesnssosessesssmssmasons 20%
e Siguron furnizimin me pajisje, inventar dhe material shpenzues pér nevojat e gjykatés si dhe siguron
o rator ][] 1T B L SRS SR 00 SRS Wees 15%
e Béné pranimin e mallit, kujdeset pér mirémbajtjen dhe béné shpérndarjen sipas kérkesave té njésive
O TRGITATIVE DI BUTHOBNR . cuuoussinssious s o s s ssihswonses sy s iat aav s s GavsousssHass ¥ seas e oab s 15%
e Mbané evidenca té sakta dhe té plota té mallit né kopje fizike dhe elektronike dhe ruan té gjitha t&
dhignat relevante 16 MAllIE i amum mima isnes e i sy s B s s S A N TR ed 10%
e Vlergson dhe kujdeset pér hapésirén e nevojshme pér deponim té mallit dhe pérgatité planet e
deponintit S mallrave NBAEABICS. ..ccoooommsiimsmsissts s bimrmsms i s S AT A SRS PSR A TERA 10%

e Béné regjistrimin e hyrje dhe daljes s& mallit né depo né bazé té kartelave si dhe pérgatité raporte t&
reegulita pit stoget e Mmalleave TEUER0; e rmrrscssmmmmmarsrsssmsesmsmernssssossuseassspropsesrsasnsnsmsnsasns pens 10%.



e Pérgatité té gjitha procedurat dhe hapat e nevojshme pér asgjésimin e mallrave t€ pa
BICTODESIIBIIS . oo miess v sn s G S e 5 SOV RO R S AR SRR R0 10%
e Kryen edhe detyra tjera sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative t& miratuara nga Késhilli
té cilat mund t& kérkohen né ményré t& arsyeshme nga mbik&qyrési dhe pérgatité raportet javore té

BRI oo il e e R s T R L B T O v B TR T A B G SR B e 10%

12. Pérgjegjésité e mbikéqyrijes dhe vlerésimit té performancés: (cilat pozita i raportojné késaj pozite
dhe cilave pozita ju béné vierésim performance kjo pozité, nése ka)

o  Nuk ka

13. Niveli i pérgjegijésisé financiare: (p.sh. buxheti pér té cilin éshté pérgjegjése pozita pérkatése, niveli
i autorizimit pér shpenzime)

o Nukka

14. Shkathtésité e kérkuara: (afiésité dhe shkathtésité gé kérkohen pér keté vend pune)

e Njohuri dhe pérvojé né fushén q& ndérlidhen me punén e gjyqesorit.........ccccuvviviiuiiinns E nevojshme;
o Aftési pér puné t€ pavarur dhe vendosje t€ prioriteteve........ocuviurirerivrverieieransmssessssenes E nevojshme;
e Fleksibilitet ndaj organizimit t& punés dhe zgjidhjes sé& problemeve...........cccovunvruininnen E nevojshme;
e Njohuri lidhur me procedurat standarde administrative/teknike né fushén e depos........ E nevojshme;
o Shkathtési kompjuterike t& aplikacioneve t€ programeve (Word, Excel,)........ccoccviencns E nevojshme;

15. Kualifikimet arsimore, profesionale dhe pérvoja e punés: (kualifikimet dhe pérvoja gé kérkohen pér
keté vend pune)

o Shkoll®einesmee vieBhme N8 KoSOVE: . .ovmininmavumisssminmivssmssmmmsssiusiviasin E nevojshme;
& BEYalaidy (2) Vite DRIVEIR DURE uosinunavmiimmes i s ssvss s s iavaiesiiy E nevojshme;

16. Karakteristikat e pazakonta té mjedisit t&€ punés nése ka: (p.sh. rreziget e jashtézakonshme né
vendin e punés, presionet fizike ose rreziget nga ekspozimi ndaj substancave té rrezikshme ose
pérdorimi i pajisjeve qé paraqesin rrezik dhe té cilat rezultojné nga natyra e vendit té punés ose
vendndodhja e vendit 1é punés)

e Nukka



A

AR

1. Emri i Institucionit: Gjykatat Themelore dhe degét e tyre

2. Titulli i vendit té punés: Shtepiak
3. Kodi Buxhetor i Vendit té Punés:

(kodi buxhetor i caktuar pér pozitén pérkatése)
4. Kategoria Funksionale: niveli teknik (personel mbéshtetés dhe i miréembajtjes)
(Niveli i Larté Drejtues, Niveli Drejtues, Niveli
Profesional, Niveli Administrativ)

5. Grada e Vendit té Punés:/ Koeficienti koeficienti pesé (35)
(sipas shkallés aktuale té gradimit)
6. Lloji i Vendit té Punés: pa afat té caktuar, me orar té ploté
(p.sh: pa afat té caktuar, me afat té caktuar,
me orar té ploté, me orar té pjesshém, me
kontraté té shérbimit)

7. Departamenti/Divizioni/Njésia: Zyra pér Shérbime té Pérbashkéta né Gjykaté / zyra e
(né kuadér té Institucionit) Ndihmés administratorit né degé

8. Raporton tek: i pérgjigiet dhe i raporton Udhéhegésit té Zyrés pér
(titulli dhe grada e mbikéqyrésit té | Shérbime té Pérbashkéta né Gjykaté / Ndihmés
drejtpérdrejt) administratorit né degé

9. Vlerésimi i performancés: nga Udhéhegési i Zyrés pér Shérbime te Pérbashkéta
(titulli i vierésuesit té performancés) né Gjykaté / Ndihmés administratorit né degé

10. Vendndodhja: Gjykaté/degé pérkatése

(vendi né té cilin kryhet detyra)

10. Qéllimi i vendit té punés: (pérshkrim i shkurtér i géllimit té pozités dhe ¢ka duhet té arrijé kjo pozité)

Béné pranimin e mallrave t& cilat dedikohen pér depo. Mbané evidencén pér € gjitha artikuj q&
gjenden né depo. Béné regjistrimin e hyrje-daljeve né& depo t& mallrave t& ndryshém pér nevojat e
gjykatés/ degés si dhe kryen té gjitha meremetimet riparimet dhe zhvendosjen e t€ gjitha pajisjeve q&
éshté proné e gjykatés/ degés.

11. Detyrat Krvesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, 1é renditura pér nga réndésia dhe njé
pérshkrim té pérqindjes sé kohés, e cila duhet té shpenzohet pér secilén detyré)

e Mbikéqyré kontrollimin e ndértesave dhe pajisjeve pér té siguruar funksionim t&€ shpejté dhe t&
pérshtatshém té tyre si dhe kryen shérbime si meremetime, riparime t€ nevojshme dhe pérmirésime

pérfshiré mirémbajtjen e oborrit t& gjyKateés/deges;......ovvviiiininii e 20%
e Organizon, mirémban dhe siguron funksionimin e depos sé gjykatés/ degés n& pérputhje me
procedurat dhe standardet @ PErcakiuara;........ocovvnieniiiiii s 20%
e Siguron furnizimin me pajisje, inventar dhe material shpenzues pér nevojat e gjykatés/ degés si dhe
SigUron MIrEMbAJUEN € EYT;..cuuuruisesiuseismsnsnsssssssissassnssssssssosisnosssnssnsmsissmssnsssssssinsmsnsssssssressssossasnons 10%
e Béné pranimin e mallit, kujdeset pér mirémbajtjen dhe béné shpérndarjen sipas kérkesave t& njésive
organizative dhe ZYITATBVE;.........cveivreesirsssrsisussrmssisnisssonsssssssssinsssnsssssmsassasssssisiasassssssssssassasrsnsasesen 10%

e Mbané evidenca té sakta dhe té plota t& mallit né kopje fizike dhe elektronike dhe ruan t€ gjitha t&
dhénat:relevante 18 MEBIIL.....cc.cmesssssonsssnrssssnsrnrsrsssissasssasas ssnsnissssssassassmssissssommossnssmssoapshabsbisssonssis 10%



* Vleréson dhe kujdeset pér hapésirén e nevojshme pér deponim t& mallit dhe pérgatité planet e

deponimit e REIEVERE BRIRTE s i s s s immers s s e iele 10%
* Béné regjistrimin e hyrje dhe daljes s& mallit né depo né bazé t& kartelave si dhe pérgatité raporte t&
rregullta pér stoget € Mallrave NE AEPO;.......coeiiuivveiricicreiieeteessseesessreressseseressseesesssssesesssssseses 10%.
* Pérgatité ¢ gjitha procedurat dhe hapat e nevojshme pér asgjésimin e mallrave t& pa
PEFAOISIIMIE. ..ottt sb e ese e e s st esen et et et s s sn e snesenesesessres 10%

* Kryen edhe detyra tjera sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative té miratuara nga Késhilli
té cilat mund t€ kérkohen né ményré 1€ arsyeshme nga mbik&qyrési dhe pérgatité raportet javore t&

12. Pérgjegjésité e mbikéqyrjes dhe vlerésimit té performancés: (cilat pozita i raportojné késaj pozite
dhe cilave pozita ju béné vierésim performance kjo pozité, nése ka)

o Nuk ka

13. Niveli i pérgjegjésisé financiare: (p.sh. buxheti pér té cilin éshté pérgjegjése pozita pérkatése, niveli
I autorizimit pér shpenzime)

o Nuk ka
14. Shkathtésité e kérkuara: (aftésité dhe shkathtésité gé kérkohen pér keté vend pune)

* Njohuri dhe pérvojé n& fushén q& ndérlidhen me punén e gjyqésorit.........ccerrrrerrrnnnne. E nevojshme;
o Aftési pér puné té pavarur dhe vendosje t& prioriteteve......o.ccovvirreeveeeerieesererserens E nevojshme;
» Fleksibilitet ndaj organizimit t& punés dhe zgjidhjes s& problemeve.............cccc.covu...... E nevojshme;

* Njohuri lidhur me procedurat standarde administrative/teknike né fushén e depos........ E nevojshme;

15. Kualifikimet arsimore, profesionale dhe pérvoja e punés: (kualifikimet dhe pérvoja gé kérkohen pér
keté vend pune)

¢ Shkolltenesie e VIEShing A8 KOSOME: ..o ierssirsimmissmemmmmmtosy E nevojshme;
o SEpakadyi(2) vith PBIVSIB PIIE. ..wusemauiii i R s e E nevojshme;

16. Karakteristikat e pazakonta té mjedisit té punés nése ka: (p.sh. rreziget e jashtézakonshme né
vendin e punés, presionet fizike ose rreziget nga ekspozimi ndaj substancave té rrezikshme ose
pérdorimi i pajisjeve qé paragesin rrezik dhe té cilat rezultojné nga natyra e vendit té punés ose
vendndodhja e vendit té punés)

e Nuk ka



i

L

1. Emri i Institucionit:

Gjvkata Supreme, Gjvkata e Apelit, Gjykata
Komerciale, Gjykata Themelore dhe degé

2. Titulli i vendit t& punés:

Shofer

3. Kodi Buxhetor i Vendit té Punés:
(kodi buxhetor i caktuar pér pozitén pérkatése)

4. Kategoria Funksionale:
(Niveli i Larté Drejtues, Niveli Drejtues, Niveli
Profesional, Niveli Administrativ)

niveli teknik (personel mbéshtetés dhe i mirémbajtjes)

5. Grada e Vendit té Punés:/ Koeficienti
(sipas shkallés aktuale té gradimit)

Koeficienti gjashté (6)

6. Lloji i Vendit té Punés:

(p.sh: pa afat té caktuar, me afat té caktuar,
me orar té ploté, me orar té pjesshém, me
kontraté 1é shérbimit)

pa afat té caktuar, me orar té ploté

7. Departamenti/Divizioni/Njésia:
(né kuadér té Institucionit)

Zyra pér Shérbime té Pérbashkéta né Gjykaté / zyra e
Ndihmés administratorit né degé

8. Raporton tek:
(titulli dhe grada e mbikégyrésit (¢
drejtpérdrejt)

i pérgjigiet dhe i raporton Udhéhegésit té Zyrés pér
Shérbime te Pérbashkéta né Gjykaté / Ndihmés
administratori né degé

9. Vlerésimi i performancés:
(titulli i vlerésuesit té performancés)

nga Udhéhegési i Zyrés pér Shérbime té Pérbashkéta
né Gjykata / Ndihmés administratori né degé

10. Vendndodhja: Gjvkaté / degé pérkatése

(vendi né té cilin kryhet detyra)

10. Qéllimi i vendit t&€ punés: (pérshkrim i shkurtér i géllimit té pozités dhe ¢ka duhet té arrijé kjo pozité)

Ofron shérbime té vozitjes pér nevoja té gjykatés/degés dhe té punésuarit né gjykaté/degé gjaté
kryerjes sé detyrave zyrtare, sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative t€ miratuara nga

Ké&shilli.

11. Detyrat Krvesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, 1é rénditura pér nga réndésia dhe njé
pérshkrim té pérqindjes sé kohés, e cila duhet té shpenzohet pér secilén detyré)

e Ofron shérbime té vozitjes pér kryetarin/ gjyqtarin mbikéqyrés, gjyqtaret dhe zyrtaré t& tjeré t&é
gjykatés/degés né bazé té kérkesés sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative t€ miratuara nga

L 20%
e Sigurohet qé qarkullimi i automjetit té b&het vetém pas miratimit t& kérkesés nga mbikéqyrési i
drejtpérdrejté dhe q& automjeti té jeté i pastér dhe né gjendje t€ miré teknike;........cccocvvvvviirnnnen 15%
e Regjistron dhe shpérndan postén zyrtare, kryen transportin e mallrave dhe ngarkesa té tjera pér
VeI STl ROt . .. v v T TP AN R T R AR Vo AT s 15%
e Mban librin e shénimeve pér kilometrazhin e automjeteve, té riparimeve, licencave dhe lejeve,
dokumentacioneve té tjera dhe pérgatité raportin javor pér mbikéqyrésin e drejtépédrejté......... 10%

e Eshté pérgjegjés pér démet e shkaktuara né automjet nga pakujdesia apo mospérshtatja e kushteve
18 KOTONIKEBIONIL s covsvunvnvsonmarssisssvonissiarsvsenmasss i er s smsess s43eo0s oo R Vw3 F TS v e AR NS RR AT b 10%



o Sigurchet qé té gjitha veprimet me automjet zyrtar t& jené sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve
ngemative I8 aniratuans nEs BBaBIE:: i s ivimr s s s asasniion 10%
¢ Kryen edhe detyra tjera sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative té miratuara nga Késhilli
t& cilat mund té kérkohen né ményré té arsyeshme nga mbikéqyrési dhe pérgatité raportet javore té

12. Pérgjegjésité e mbikéqgyrjes dhe vierésimit té performanceés: (cilat pozita i raportojné késaj pozite

dhe cilave pozita ju béné vierésim performance kjo pozité, nése ka)
e Nuk ka

13. Niveli i pérgjegjésisé financiare: (p.sh. buxheti pér té cilin éshté pérgjegjése pozita pérkatése, niveli
i autorizimit pér shpenzime)

e Nuk ka
14. Shkathtésité e kérkuara: (aftésité dhe shkathtésité qé kérkohen pér keté vend pune)

e Njohuri dhe pérvojé né fushén qé ndérlidhen me punén e gjyqésorit........ccouvrveviurnnnee E nevojshme;
o Fleksibilitet ndaj organizimit t& punés dhe zgjidhjes sé problemeve.........c.oecceviiirinnnee E nevojshme;
o Afiési pér puné t€ pavarur dhe vendosje t€ prioriteteve.........ovvrvrivmiiiinnessisneisssesnns E nevojshme;

15. Kualifikimet arsimore, profesionale dhe pérvoja e punés: (kualifikimet dhe pérvoja gé kérkohen pér
keté vend pune)

o Shkollg e mesme e VIefShme NE KOSOVE:.......cccuriiiiiimmiieinmmeisesisssiesssssmmmssssessivssssssssarosess E nevojshme;
& S8 pakoni8 (1) Vit DBIVOIE DUIBL s omesmmonmisms s s s vvssiiiaiisis E nevojshme;
e Patenté shoferi “’kategoria B*’ e vlefshme né Kosové...........cccoccvvviieeievvveeveneen.. . E nevojshme;

16. Karakteristikat e pazakonta té mjedisit té punés nése ka: (p.sh. rreziget e jashtézakonshme né
vendin e punés, presionet fizike ose rreziget nga ekspozimi ndaj substancave té rrezikshme ose
pérdorimi i pajisjeve qé paragesin rrezik dhe té cilat rezultojné nga natyra e vendit 1€ punés ose
vendndodhja e vendit té punés)

e Nuk ka



1. Emri i Institucionit:

Gjykata Themelore dhe degé

2. Titulli i vendit té punés:

Roje sigurimi

3. Kodi Buxhetor i Vendit té Punés:
(kodi buxhetor i caktuar pér pozitén pérkatése)

4. Kategoria Funksionale:
(Niveli i Larté Drejtues, Niveli Drejtues, Niveli
Profesional, Niveli Administrativ)

niveli teknik (personel mbéshtetés dhe i mirémbajtjes)

5. Grada e Vendit té Punés:/ Koeficienti
(sipas shkallés aktuale té gradimit)

Koeficienti pesé (35)

6. Lloji i Vendit té Punés:

(p.sh: pa afat té caktuar, me afat té caktuar,
me orar té ploté, me orar té pjesshém, me
kontraté té shérbimit)

pa afat té caktuar, me orar té ploté

7. Departamenti/Divizioni/Njésia:
(né kuadér té Institucionit)

Zyra pér Shérbime té Pérbashkéta / zyra e Ndihmés
administratorit né degé

8. Raporton tek:
(titulli dhe grada e
drejipérdrejt)

mbikéqyrésit  té

i pérgjigjet dhe i raporton Udhéhegésit té Zyrés pér

Shérbime té Pérbashkéta né Gjykaté Themelore
/Ndihmés administratorit né dege

- pérjashtim béné Gjykata Themelore Prishtiné

ku raportimi béhet tek Mbikéqyrési i Sigurimit

9. Vlerésimi i performancés:
(titulli i vlerésuesit té performancés)

nga Udhéhegésit té Zyrés pér Shérbime té Pérbashkéta
né Gjykatat Themelore / Ndihmés administratori né
degé
- pérjashtim béné Gjykata Themelore Prishtiné
ku vlerésimi i performancés béhet nga
Mbikéqyrési i sigurimit

10. Vendndodhja:
(vendi né té cilin kryhet detyra)

gjyvkaté / degé pérkatése

10. Qéllimi i vendit té punés. (pérshkrim i shkurtér i géllimit 1é pozités dhe ¢ka duhet té arrijé kjo pozité)

Béné sigurimin fizik t& objektit, personelit dhe publikut brenda pér brenda perimetrit t€ objektit t&
gjykatés pér 24 oré pa ndérpreré. Kryen kontrollimin e personave té cilét déshirojné té kené qasje né
objektin e gjykatés. Mban rregullin dhe qgetésiné dhe orienton palét brenda ambienteve t& gjykatés,
sipas legjislacionit n€ fuqi dhe akteve normative t&€ miratuara nga Késhilli.

11. Detyrat Kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga réndésia dhe njé
pérshkrim té pérqindjes sé kohés, e cila duhet té shpenzohet pér secilén detyré)

e Sigurimi fizik i objektit, personelit dhe publikut brenda perimetrit t& gjykatés sipas legjislacionit né

fugi dhie aktevenormative t& miratuare nga KEShIllis........covaiimimmssosoiosmomasisoniopsnt 20%
e Monitoron sistemin t& kamerave qé jané t¢ vendosur né objektin e gjykatés / degés dhe pércjellé
[evizjét e personélit dhe 18 pal8ve n8 giykate/dege:......cuinnnnminaswininaississsssisis 20%

e Patrullimet e heré pas hershme me géllim t& sigurimit fizik sa mé efikas té objektit dhe personelit né

BiIVIRta BeREE oo

................................................................................. 15%




e Sigurohet gé t€ gjitha veprimet té jené sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative t& miratuara

nga Késhilli dhe kujdeset pér siguringé e perimetrit t€ oborrit t€ gjykatés/degés; .........coevvrerncnnee. 15%
e Pérpilon raporte me shkrim mbi pranim-dorézimin e detyrés si dhe pérpilon raport mbi incidentin e
L1110 1§11 P T T 10%

e Kryen edhe detyra tjera n€ sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative té miratuara nga Késhilli
té cilat mund t& kérkohen né ményré té arsyeshme nga mbikéqyrési dhe pérgatité raportet javore té

12. Pérgjegjésité e mbikéqyrjes dhe vlerésimit té performancés: (cilat pozita i raportojné késaj pozite
dhe cilave pozita ju béné vlerésim performance kjo pozité, nése ka)

e  Nuk ka

13. Niveli i pérgjegjésisé financiare: (p.sh. buxheti pér té cilin éshté pérgjegjése pozita pérkatése, niveli
i autorizimit pér shpenzime)

o Nuk ka
14. Shkathtésité e kérkuara: (afiésité dhe shkathtésité gé kérkohen pér keté vend pune)

e Njohuri dhe pérvojé né fushén qé ndérlidhen me punén e sigurimit..........coceevrerrecvnenes E nevojshme;
o TE jeté i/e afté pér t& mirémbajtur pastértin€ n& ¢do Koh&..........ccocvvvivirineereicnceninnes E nevojshme;
o Fleksibilitet ndaj organizimit t& punés dhe zgjidhjes s€ problemeve............cccceveirrcrne E nevojshme;
o Aftési pér puné t& pavarur dhe vendosje t& prioriteteVe.........ocovvrvuverrienerirnserisissienens E nevojshme;

15. Kualifikimet arsimore, profesionale dhe pérvoja e punés: (kualifikimet dhe pérvoja qé kérkohen pér
keté vend pune)

e  Shkollé e mesme e VIefShme NE KOSOVE .....cuviviiiiiiieeeieiieeee e eeieescraeeesaieeenaseenssesnees E nevojshme;
o BB pakunIBi(]) Vit POrVETOPIINIC, o cousisvessssmusvoneusason onsstsnsmiessan s aas erossessiss s s ss E nevojshme;

16. Karakteristikat e pazakonta té mjedisit té punés nése ka: (p.sh. rreziget e jashtézakonshme né
vendin e punés, presionet fizike ose rreziget nga ekspozimi ndaj substancave té rrezikshme ose
pérdorimi i pajisjeve qé paraqesin rrezik dhe té cilat rezultojné nga natyra e vendit té punés ose
vendndodhja e vendit té punés)

e Nuk ka



)

AR

1. Emri i Institucionit:

Gjvkata Supreme, Gjykata e Apelit, Gjyvkata
Komerciale, Gjykatat Themelore dhe degét e tyre

2. Titulli i vendit té punés:

Mirémbajtése higjiene

3. Kodi Buxhetor i Vendit té Punés:
(kodi buxhetor i caktuar pér pozitén pérkatése)

4. Kategoria Funksionale:
(Niveli i Larté Drejtues, Niveli Drejtues, Niveli
Profesional, Niveli Administrativ)

niveli teknik (personel mbéshtetés dhe i mirémbajijes)

5. Grada e Vendit té Punés:/ Koeficienti
(sipas shkallés aktuale té gradimit)

Koeficienti pesé (3)

6. Lloji i Vendit té Punés:

(p.sh: pa afat té caktuar, me afat té caktuar,
me orar té ploté, me orar té pjesshém, me
kontraté té shérbimit)

pa afat té caktuar, me orar té ploté

7. Departamenti/Divizioni/Njésia:
(né kuadér té Institucionit)

Zyra pér Shérbime té Pérbashkéta né Gjykaté / zyra e
Ndihmés administratorit né degé

8. Raporton tek: i pérgjigjet dhe i raporton Udhéheqgésit té Zyrés pér
(titulli dhe grada e mbikéqyrésit té | Shérbime té Pérbashkéta né Gjykaté / Ndihmés
drejtpérdrejt) administratori né degé

9. Vlerésimi i performancés:
(titulli i vlerésuesit té performancés)

nga Udhéhegési i Zyrés pér Shérbime té Pérbashkéta
né Gjykaté / Ndihmés administratori né degé

10. Vendndodhja:
(vendi né té cilin kryhet detyra)

givkaté / degé pérkatése

10. Qéllimi i vendit t& punés: (pérshkrim i shkurtér i géllimit té pozités dhe ¢ka duhet té arrijé kjo pozité)

Pastrimi dhe mirémbajtja e objektit t& gjykatés / degés.

11. Detyrat Kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga réndésia dhe njé

pérshkrim té pérqindjes sé kohés, e cila duhet té shpenzohet pér secilén detyré)

e Mirémbajtja e pérgjithshme e objektit dhe sigurimi i nivelit t& larté té pastértisé né té gjitha hapésirat
O TR IER v oo oA K S SV AR i A P e 20%
e Kujdesi dhe mbajtja e pastértisé né t& gjitha sallat e gjykatés/degés, zyrat e punés, duke pérfshiré
pasttrinin e rregiillt 8 tyre dhe TIVEDTAITES i s s s rvesnsssisn ivsssas siepvassssssait 20%
o Kujdesi dhe mbajtja e pastertis€ ditore t&€ nyjeve SANIALe;..........cocvererienaiinerisioresunesersasssressenes 20%
e Pastron dhe mban higjienén e shkalléve, ashensoréve, dritareve, dyerve dhe mirémban mjetet e punés
OB 1 PO ORR ininis it s o 5 G S R o S SN R S e S 20%
e Kryen edhe detyra tjera sipas legjislacionit dhe akteve normative t€ miratuara nga Késhilli t&é cilat

mund t€ kérkohen né ményré t& arsyeshme nga mbikéqyrési dhe pérgatité raportet javore té

12. Pérgjegijésité e mbikéqyrijes dhe vlerésimit té performancés: (cilat pozita i raportojné késaj pozite
dhe cilave pozita ju béné vierésim performance kjo pozité, nése ka)




o Nuk ka

13. Niveli i pérgjegiésisé financiare: (p.sh. buxheti pér té cilin éshté pérgjegjése pozita pérkatése, niveli
i autorizimit pér shpenzime)

e Nuk ka
14. Shkathtésité e kérkuara: (afiésité dhe shkathtésité qé kérkohen pér keté vend pune)

e Njohuri dhe pérvojé né fushén qé ndérlidhen me punén e pastrimit.........ccocevierieriiiinnns E nevojshme;
o T& jeté i/e afté pér té mirémbajtur pastértin€ né ¢do Kohé..........cevvivinniiinnininicnnininnn E nevojshme;
o Fleksibilitet ndaj organizimit té punés dhe zgjidhjes s€ problemeve...........cocvevrivirinne E nevojshme;
o Aftési pér puné té pavarur dhe vendosje t& prioriteteve.........couvrererirsresrursrerenesensens E nevojshme;

15. Kualifikimet arsimore, profesionale dhe pérvoja e punés: (kualifikimet dhe pérvoja qé kérkohen pér
keté vend pune)

e Shkollé e mesme e vIefshme NE KOSOVE: .....cuviiiiiiiiiiiriiiiiiecciieeesiniecsnseessaassesssiesesesssssens E nevojshme;
o SBPakuni®i(L) VItDEEVOIS PUIIS  cusiimsmsermmseisssiseomsamssssssisesmmiasasesisss i e oo E nevojshme;

16. Karakteristikat e pazakonta té mjedisit t€¢ punés nése ka: (p.sh. rreziget e jashtézakonshme né
vendin e punés, presionet fizike ose rreziget nga ekspozimi ndaj substancave té rrezikshme ose
pérdorimi i pajisjeve qé paragesin rrezik dhe té cilat rezultojné nga natyra e vendit té punés ose
vendndodhja e vendit té punés)

e Nuk ka



bl
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1. Emri i Institucionit: Gjykata Supreme dhe Gjykata Themelore
2. Titulli i vendit té punés: Udhéheqgés i Zyrés pér Buxhet dhe Financa

3. Kodi Buxhetor i Vendit té Punés:
(kodi buxhetor i caktuar pér pozitén pérkatése)

4. Kategoria Funksionale: niveli drejtues
(Niveli i Larté Drejtues, Niveli Drejtues, Niveli
Profesional, Niveli Administrativ)

(p.sh: pa afat té caktuar, me afat té caktuar,
me orar té ploté, me orar té pjesshém, me
kontraté té shérbimit)

5. Grada e Vendit té Punés:/ Koeficienti koeficienti nénté (9)
(sipas shkallés aktuale té gradimit)
6. Lloji i Vendit té Punés: pa afat té caktuar, me orar té ploté

(vendi né té cilin kryhet detyra)

7. Departamenti/Divizioni/Njésia: Zyra pér Buxhet dhe Financa
(né kuader té Institucionit)
8. Raporton tek: i pérgjigjet dhe i raporton Administratorit
(titulli  dhe grada e mbikéqyrésit té
drejtpérdrejt)
9. Vlerésimi i performancés: nga Administratori
(titulli i vlerésuesit té performancés)
10. Vendndodhja: givkata pérkatése

10. Qéllimi i vendit t&é punés. (pérshkrim i shkurtér i géllimit té pozités dhe ¢ka duhet té arrijé kjo pozité)

Pérgatitia dhe menaxhimi i buxhetit, pagesa e faturave dhe mbikéqyrja e shpenzimeve té
decentralizuara pér Gjykaté / degé. Me kété pozité synohet t€ arrihet realizimi i objektivave t& Zyrés
pér Buxhet dhe Financa dhe té Institucionit duke zbatuar legjislacionin né fuqi pér ¢éshtje buxhetore
dhe financiare.

11. Detvrat Krvesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga réndésia dhe njé

pérshkrim té pérgindjes sé kohés, e cila duhet té shpenzohet pér secilén detyré)

Udhéheqé, menaxhon dhe mbik&qyré aktivitetet administrative/financiare té zyrés me qéllim t&
realizimit t& planit vjetor t& punés dhe buxhetit vjetor t&€ Gjykatés, né bashképunim dhe né koordinim
me adminiStratorin € ZJYKAtES......covueerererieririiseeienieireiiiss e bsss st sb s sas e sa s sas s sraeaess 25%
Né bashképunim t& ngushté me administratorin, analizon dhe vleréson proceset dhe procedurat e
brendshme té punés dhe rekomandon pér ndryshime/ pérmirésime me qéllim t€ ngritjes sé efikasitetit
t& punés duke pérfshiré edhe propozimet dhe kérkesat buxhetore pér Gjykatén/degén;................. 20%
Siguron kontroll t& brendshém né zhvillimin dhe zbatimin e té gjitha aktiviteteve né koh& dhe me
kosto efektive si dhe siguron qé té gjitha transaksionet t€ regjistrohen né regjistrin e kontabilitetit t&
Thesarit (SIMFK- Freebalancit) dhe siguron se té gjitha faturat e rregullta té pranuara té dorézohen
me kohé pér pagesé pérmes sistemit t€ Thesarit pér shpenzimet nga buxheti i decentralizuar i
gjykatés/degés. Sipas nevojés dhe legjislacionit né fuqi, cakton stafin administrativ q¢ ka nén
mbikéqyrje, né detyra té caktuara pér t& siguruar veprimtaring efektive dhe efikase t€ punés;....... 15%




Mbikéqyré zbatimin e legjislacionit dhe akteve normative té miratuara nga Késhilli pér stafin
administrativ q& ka nén mbikéqyrje si dhe siguron qé shpenzimet financiare té jené né pérputhje me
planifikimet, rregullat dhe procedurat buxhetore si dhe pérgatit raporte financiare mbi shpenzimet
buxhetore té decentralizuara dhe t&é hyrave né bazé t¢ LMFPP-sé dhe akteve normative né
o 10%
Menaxhon parat e iméta dhe siguron se kontrolli i brendshém financiar &shté bazuar né parimet e
llogaridhénies sipas legjislacionin né fuqi dhe akteve normative t€ miratuara nga Késhilli si dhe
pérgatité raporte t¢é rregullta financiare pér menaxhmentin e gjykatés dhe pér Departameitn pér
Buxhet dhe Financa té€ Sekretariatin e Ké&shillit pér shpenzimet e decentralizuara té

S VRO BRI s imsoosisososos oo sV oA R 0 B B O B T GO SR DTS 10%
Siguron kontroll t& brendshém, zhvillimin dhe zbatimin e t& gjitha aktiviteteve n& kohé dhe me
ROBEO STV .ot s s s S R T S s T AR S 10%

Bén vlerésim t€ rregull té stafit nén mbikéqyrje té tij dhe pérkrahé zhvillimin e tyre pérmes
trajnimeve pér t& siguruar kryerjen e detyrave té tyre né nivel me standardet e kérkuara dhe pérgatité

A 1T — 5%
Kryen edhe detyra tjetér sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative té miratuara nga Késhilli
té cilat mund té kérkohen né ményré té arsyeshme nga mbiK@qyrési;........cccvvvvvvrereiniiensnesereinenns 5%

12. Pérgjegjésité e mbikéqyrjes dhe vilerésimit té performancés: (cilat pozita i raportojné késaj pozite

dhe cilave pozita ju béné vierésim performance kjo pozité, nése ka)

Zyrtar Shpenzues;
Zyrtar pér té Hyra / Arkétar;
Zyrtar pér Buxhet dhe Financa (vetém né Gjykatén Themelore Prishtiné);

13. Niveli i pérgjegjésisé financiare: (p.sh. buxheti pér té cilin éshté pérgjegjése pozita pérkatése, niveli

i autorizimit pér shpenzime)

Sipas legjislacionit né fugi

14. Shkathtésité e kérkuara: (aftésité dhe shkathtésité qé kérkohen pér keté vend pune)

Njohuri dhe pérvojé né fushén e menaxhimit t&€ buxhetit dhe financave................c...... E nevojshme;
Shkathtési né menaxhim, organizim, caktim t&€ objektivave dhe planifikim.................. E nevojshme;
Njohuri t&€ mira pér mbikéqyrje efektive t&€ punés profesionale té kryer nga vartésit.....E nevojshme;
Aftési udhéhegése, motivuese, komunikuese, menaxhim t& performancés...........c.ccu... E nevojshme;
Fleksibilitet ndaj organizimit, mbikéqyrjes s€ punés dhe zgjidhjes sé problemeve.......E nevojshme;
Shkathtési kompjuterike té aplikacioneve té programeve (Word, Excel,)......cc.ccocvvvnnne E nevojshme;

15. Kualifikimet arsimore, profesionale dhe pérvoja e punés: (kualifikimet dhe pérvoja gé kérkohen pér

keté vend pune)

Diplomé universitare t& vlefshme né Kosové: drejtimi ekonomik, financa apo biznes....E nevojshme;
8 palci Pt ) vite PO DU v e A E nevojshme;

16. Karakteristikat e pazakonta té mjedisit té punés nése ka: (p.sh. rreziget e jashtézakonshme né

vendin e punés, presionet fizike ose rreziget nga ekspozimi ndaj substancave té rrezikshme ose



B LR

pérdorimi i pajisjeve qé paraqesin rrezik dhe té cilat rezultojné nga natyra e vendit té punés ose
vendndodhja e vendit té punés)

Nuk ka




1. Emri i Institucionit:

Gjvkata Supreme dhe Gjykata Themelore

2. Titulli i vendit té punés:

Zyrtar shpenzues

3. Kodi Buxhetor i Vendit té Punés:
(kodi buxhetor i caktuar pér pozitén pérkatése)

4. Kategoria Funksionale:
(Niveli i Larté Drejtues, Niveli Drejtues, Niveli
Profesional, Niveli Administrativ)

Niveli profesional.;

5. Grada e Vendit té Punés:/ Koeficienti
(sipas shkallés aktuale té gradimit)

koeficienti shtaté (7)

6. Lloji i Vendit té Punés:

(p.sh: pa afat té caktuar, me afat té caktuar,
me orar té ploté, me orar té pjesshém, me
kontraté té shérbimit)

pa afat té caktuar, me orar té ploté

7. Departamenti/Divizioni/Njésia:
(né kuadeér té Institucionit)

Zyra pér Buxhet dhe Financa

8. Raporton tek:
(titulli  dhe grada e mbikéqyrésit té
drejtpérdrejt)

i pérgjigiet dhe i raporton Udhéhegésit té Zyrés pér
Buxhet dhe Financa

9. Vlerésimi i performancés:
(titulli i vlerésuesit té performancés)

nga Udhéheqgési i Zyrés pér Buxhet dhe Financa

10. Vendndodhja:
(vendi né té cilin kryhet detyra)

gjvkaté pérkatése

10. Qéllimi i vendit t& punés: (pérshkrim i shkurtér i géllimit té pozités dhe ¢ka duhet té arrijé kjo pozité)

Pérgatitja dhe procesimi i shpenzimeve, pagesa e faturave pér shpenzimet e decentralizuara pér

Gjykaté / degg.

Me kété pozité synohet té arrihet realizimi i objektivave t& Zyrés pér Buxhet dhe Financa dhe té
gjykatés duke zbatuar legjislacionin né fuqi pér ¢éshtje buxhetore dhe financiare.

11. Detyrat Kryesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga réndésia dhe njé
pérshkrim té pérqindjes sé kohés, e cila duhet té shpenzohet pér secilén detyré)

Regjistron shpenzimet dhe verifikon Urdh&r Zotim p&r Pagesé né Sisitemin Informatik pér
Menaxhimin e Financave t& Kosovés (IMFK) si dhe té verifikon deponimin e nénshkrimeve nga

IOREIRE & PO vuvsvumesionias ovainssesiossiisiddes s asiy 43 5 A B ST AR oSS s s o 25%
Kontrollon emrin e pérfituesit dhe llogarisé bankare né sistem si dhe té kontrollon karakterin
ekonomik té shpenzimit né& bazé t&€ dokumentacionit percjellEs;. ..o 20%

Proceson té gjitha kérkesat pér pagesat e decentralizuara t& gjykatés/degés, siguron q€ shpenzimet e
buxhetit t& decentralizuar té béhen né pajtim me rregullat dhe procedurat financiare si dhe n& pajtim
me legjislacionin n& fuqi dhe aktet normative t¢é miratuara nga Késhilli; ... 15%
Pérgatité raportet javore, mujore, periodike dhe vjetore pér t& gjitha pagesat e procesuara po ashtu
béné barazimin e t& hyrave dhe depozitave gjyqésore si dhe kthimin e depozitave:..........cccovvunnine 10%
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e Merr pjesé né trajnime t€ ndryshme t€ organizuara nga Gjykata, Késhilli apo Institucione tjera né
lidhje me buxhetin dhe financat publike si Ministria e Financave, Punés dhe Transfereve (MFPT)

ORE IOST IO FOIE R0 o covicummmmonanansssinoiswasvasss somses s s AR VRSO B i R T B s aaass 10%
e Siguron kontroll t& brendshém, zhvillimin dhe zbatimin e t& gjitha aktiviteteve né kohé dhe me
Y L o he—— 10%

e Kryen edhe detyra tjera sipas legjsalcionit né fuqi dhe akteve normative té miratuara nga Késhilli té
cilat mund t& kérkohen né ményré té arsyeshme nga mbikéqyrési dhe pérgatité raportet javore té
RIS it i ¥ A B A A P TS AR S RO AN S SN BSOSO o BN SSRGS 10%

12. Pérgjegijésité e mbikéqyrjes dhe vlerésimit té performancés: (cilat pozita i raportojné késaj pozite
dhe cilave pozita ju béné vierésim performance kjo pozité, nése ka)

o  Nuk ka;

13. Niveli i pérgjegjésisé financiare: (p.sh. buxheti pér té cilin éshté pérgjegjése pozita pérkatése, niveli

i autorizimit pér shpenzime)
o Sipas legjislacionit né fuqi

14. Shkathtésité e kérkuara: (aftésité dhe shkathtésité gé kérkohen pér keté vend pune)

® Njohuri dhe pérvojé né fushén e buxhetit dhe financave...........cccocevvreernveeceeeciieninns E nevojshme;
e Shkathtési hulumtuese, analitike, vlerésuese t& informacionit..........cocovecveeerieereereeeesesnens E nevojshme;
e Njohuri t&€ mira pér mbikéqyrje efektive té punés profesionale té kryer nga vartésit.....E nevojshme:
o Afiési udhéheqése, motivuese, komunikuese, menaxhim té performancés................. ...E nevojshme;
o Fleksibilitet ndaj organizimit, mbikéqyrjes sé punés dhe zgjidhjes sé problemeve.......E nevojshme;
e Shkathtési kompjuterike té aplikacioneve t& programeve (Word, Excel,)........cccvevevnenn. E nevojshme;

15. Kualifikimet arsimore, profesionale dhe pérvoja e punés: ckualifikimet dhe pérvoja gé kérkohen pér

keté vend pune)

¢ Diplomé universitare té vlefshme né Kosové: drejtimi ekonomik, financa apo biznes....E nevojshme;
o S& paku dy (2) Vite PEIVOJE PUNC....ceveiiiiiiiieiiiiiuiirniesseesesesenreesessessesassessessessessesserens E nevojshme;

16. Karakteristikat e pazakonta té mjedisit té punés nése ka: (p.sh. rreziget e jashtézakonshme né
vendin e punés, presionet fizike ose rreziget nga ekspozimi ndaj substancave té rrezikshme ose
pérdorimi i pajisjeve qé paragesin rrezik dhe té cilat rezultojné nga natyra e vendit té punés ose
vendndodhja e vendit té punés)

e Nuk ka



1. Emri i Institucionit:

Gjykata Supreme dhe Gjykata Themelore dhe degé

2. Titulli i vendit té punés:

Zyrtar pér té hyra/ Arkétar

3. Kodi Buxhetor i Vendit té Punés:
(kodi buxhetor i caktuar pér pozitén pérkatése)

4. Kategoria Funksionale:
(Niveli i Larté Drejtues, Niveli Drejtues, Niveli
Profesional, Niveli Administrativ)

niveli drejtues

5. Grada e Vendit té Punés:/ Koeficienti
(sipas shkallés aktuale té gradimit)

koeficienti shtaté (7)- pér Zyrtar pér té hyra;
koeficienti gjashté (6) — pér Arkatar

6. Lloji i Vendit té Punés:

(p.sh: pa afat té caktuar, me afat té caktuar,
me orar té ploté, me orar té pjesshém, me
kontraté té shérbimit)

pa afat té caktuar, me orar té ploté

7. Departamenti/Divizioni/Njésia:
(né kuadér té Institucionit)

Zyra pér Buxhet dhe Financa né Gjykaté/ zyra e
Ndihmés administratorit né degé

8. Raporton tek: i pérgjigjet dhe i raporton Udhéhegésit té Zyrés pér
(titulli dhe grada e mbikéqyrésit té | Buxhet dhe Financa né Gjykaté/  Ndihmés
drejtpérdrejt) administratorit né degé

9. Vlerésimi i performancés:
(titulli i vierésuesit té performancés)

Nga Udhéheqési i Zyrés pér Buxhet dhe Financa né
Gjykaté/ Ndihmés administratori né degé

10. Vendndodhja:

givkaté / degé pérkatése

(vendi né té cilin kryhet detyra)

10. Qéllimi i vendit t& punés: (pérshkrim i shkurtér i géllimit té pozités dhe ¢ka duhet té arrijé kjo pozité)

Zyrtari pér t& hyra-arkétari éshté zyrtari pér arkétimin e té hyrave dhe depozitave gjyqésore t€ cilat
pranohen né gjykaté/degé dhe procesohen népérmjet Sistemit Elektronik pér Menaxhimin e t€ Hyrave
(SEMH) dhe sistemeve tjera elektronike nga MFPT dhe sisteme tjera si “E-Kosova”. Zyrtari pér t&
hyra-arkétari i degés sé gjykatés themelore &shté edhe kujdestar i fondit t€ parave t€ iméta (petty cash)
né pajtim me legjislacionin né& fuqi dhe aktet normative t& miratuara nga Késhilli.

Me kété pozité synohet té arrihet realizimi i objektivave t& Zyrés pér Buxhet dhe Financa dhe gjykatés
duke zbatuar legjislacionin né fugi pér ¢&shtje t& hyrave, buxhetit dhe financave.

11. Detyrat Krvesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, té renditura pér nga réndésia dhe njé
pérshkrim té pérgindjes sé kohés, e cila duhet té shpenzohet pér secilén detyré)

e Plotéson dhe léshon Urdhérpagesa pér palét nga Sistemi elektronik p&r menaxhimin e t€ hyrave
(SEMH) pér té hyra dhe depozita si dhe né sisteme tjera elektronike nga MFPT dhe sisteme tjera si
“E-Kosova” né pajtim me legjsalcionin né fuqi dhe akteve normative t€ miratuara nga
BRI, ..o oo sopriism i rn s T Ao AR A A AR Ve B S IR RO O

e Konfirmon pagesat né SEMH dhe pranon kopjet e pagesés nga palét si dhe i arkivon
UE A DBIDBEORAES. «oorerononanersenmmaverssossmasonsiasnsnsessavasssstonssmensasmsnsbipanshnnmnisinsy YRR LSS VAR S VRS ARV TR S HSA SR HTATS 20%

e Pranon dhe regjistron pagesat nén 5 euro né SEMH dhe bén zbrazjen e arkés si dhe deponon mjetet
né banké pér kéto zbrazje sipas legjislacionit né fugi dhe akteve normative té miratuara nga
RBSHIITEL . crsvnamnianimmmn A R S s oS B T S R R T SN ST i 15%



)
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e Béné barazime mujore t& pagesave té konfirmuara t€ Gjykatés/degés né SEMH me pagesat e
barazuara nga zyrtari pér barazime né Gjykaté Themelore. Zyrtari pér t& hyra-arkétari tek Gjykata
Supreme/Dhoma e Posagme béné barazime mujore té pagesave t& konfirmuara té gjykatés me
pagesat e barazuara nga zyrari pér barazim né Gjykatén SUPIeme;...........ccovevvvvienreriinsssnsesserinns 10%

¢ Ruan njé kopje t& nénshkruar nga ai, administratori /ndihmés administratori dhe zyrtari pér barazime
i gjykatés té raporteve mujore té barazimeve pér qéllime raportimi dhe auditimi. Si kujdestar i fondit
t€ parave t€ iméta (petty cash), zyrtari pér t€ hyra —arkétari i degés s& gjykatés themelore proceson
dhe kontrollon kérkesat pér hapjen dhe rimbushjet e parave té iméta (petty cash) pér degén e Gjykatés

T CIIIBEOTES 4w vossonvinpmen aoonsenusensnssseossriions s osesas kos o imeoNE e 434U CaaHNORESAAB AN SRR AAN K SRS PR AN 10%
e Siguron kontroll t¢ brendshém, zhvillimin dhe zbatimin e t& gjitha aktiviteteve né kohé& dhe me
RATIED O ORI v sioiaisn i s S g SRS oSG T RS o R 10%

e Kryen edhe detyra tjera sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative té miratuara nga Késhilli
té cilat mund t&€ kérkohen né ményré té arsyeshme nga mbikéqyrési dhe pérgatité raportet javore té
10101 § 1L U R OOV S e 10%

12. Pérgjegjésité e mbikéqyrijes dhe vlerésimit té performancés: (cilat pozita i raportojné késaj pozite
dhe cilave pozita ju béné vierésim performance kjo pozité, nése ka)

e  Nuk ka;

13. Niveli i pérgjegjésisé financiare: (p.sh. buxheti pér té cilin éshté pérgjegjése pozita pérkatése, niveli
i autorizimit pér shpenzime)

o Sipas legjislacionit né fuqi

14. Shkathtésité e kérkuara: (aftésité dhe shkathtésité gé kérkohen pér keté vend pune)

¢ Njohuri dhe pérvojé né fushén e né fushén e buxhetit dhe financave.............cccoovvvrvenens E nevojshme;
o Shkathtési hulumtuese, analitike, vlergsuese t& informacionit.........ccoceevvevecrvevevirenerennnn. E nevojshme;
e Njohuri t€ mira pér mbikéqyrje efektive t€ punés profesionale té kryer nga vartésit.....E nevojshme;
o Aftési udh&heqése, motivuese, komunikuese, menaxhim té performancés.................... E nevojshme;
o Fleksibilitet ndaj organizimit, mbikéqyrjes sé punés dhe zgjidhjes sé problemeve.......E nevojshme;
o Shkathtési kompjuterike té aplikacioneve t€ programeve (Word, Excel,)........coceevnen. E nevojshme;

15. Kualifikimet arsimore, profesionale dhe pérvoja e punés: (kualifikimet dhe pérvoja qé kérkohen pér
keté vend pune)

e Diplomé universitare t€ vlefshme né Kosové: drejtimi ekonomik, financa apo biznes....E nevojshme;
% B8 DG () Wit BEITHIE PR uassansermmnnasssssonssommssssssmssnsn s s SRR SAS RS E nevojshme;

16. Karakteristikat e pazakonta té mjedisit té punés nése ka: (p.sh. rreziget e jashtézakonshme né
vendin e punés, presionet fizike ose rreziget nga ekspozimi ndaj substancave té rrezikshme ose
pérdorimi i pajisjeve gé paraqesin rrezik dhe té cilat rezultojné nga natyra e vendit té punés ose
vendndodhja e vendit té punés)

e Nukka



Pozita Arkatar né té kaluarén ka gené pozité e cila éshté pranuar né puné me kualifikim
profesional (shkollé e mesme) dhe me koeficient gjashté (6). Nga viti 2013 me géllim té rritjes sé
profesionalizmit té punés dhe pasi qé ka kuadro té mjaftueshme me fakultet drejtimi ekonomik,
financa apo biznes pér keté vend pune ka ndryshuar titulli i vendit té punés, kualifikimi arsimor
dhe koeficienti. Kjo pozité sot quhet Zyrtar pér té Hyra, me kuelifikim arsimor Fakultet Ekonomik
dhe dy (2) vite pérvojé pune si dhe koeficient shtaté (7). Pozitat e mbetura Arkatar vazhdojné punén
me té njéjtin koeficient (6) por kjo pozité nuk shpallet mé si pozité e liré.



ol

M

1. Emri i Institucionit: Gjykata Themelore Prishtiné
2. Titulli i vendit té punés: Zyrtar pér Buxhet dhe Financa

3. Kodi Buxhetor i Vendit té Punés:
(kodi buxhetor i caktuar pér pozitén pérkatése)

4. Kategoria Funksionale: niveli drejtues
(Niveli i Larté Drejtues, Niveli Drejtues, Niveli
Profesional, Niveli Administrativ)

5. Grada e Vendit té Punés:/ Koeficienti koeficienti shtaté (7)
(sipas shkallés aktuale té gradimit)
6. Lloji i Vendit té Punés: pa afat té caktuar, me orar té ploté

(p.sh: pa afat té caktuar, me afat té caktuar,
me orar ¢ ploté, me orar té pjesshém, me
kontraté té shérbimit)

7. Departamenti/Divizioni/Njésia: Zyra pér Buxhet dhe Financa
(né kuader té Institucionit)
8. Raporton tek: i pérgjigjet dhe i raporton Udhéhegésit té Zyrés pér
(titulli dhe grada e mbikéqyrésit té | Buxhet dhe Financa/
drejtpérdrejt)
9. Vlerésimi i performancés: Nga Udhéheqési i Zyrés pér Buxhet dhe Financa/
(titulli i vlerésuesit té performancés)
10. Vendndodhja: gjvkaté pérkatése

(vendi né té cilin kryhet detyra)

10. Qéllimi i vendit t& punés: (pérshkrim i shkurtér i géllimit té pozités dhe ¢ka duhet té arrijé kjo pozité)

Pérgatitja dhe procesimi i zotimeve dhe pagesave té faturave pér shpenzimet e decentralizuara pér
gjykaté / degé.
Me kété pozité synohet té arrihet realizimi i objektivave t&é Zyrés pér Buxhet dhe Financa dhe gjykatés
duke zbatuar legjislacionin né fugi dhe aktet normative t& miratuara nga Késhilli pér ¢éshtje buxhetore
dhe financiare.

11. Detyrat Krvesore: (pérshkrim i shkurtér i detyrave kryesore, 1é renditura pér nga réndésia dhe njé
pérshkrim té pérgindjes sé kohés, e cila duhet té shpenzohet pér secilén detyré)

e Proceson t& gjitha kérkesat pér zotime t& shpenzimeve buxhetore té decentalizuara té gjykatés/degés
si dhe i regjistron né SIMFK t¢ MFPT dhe né sistemin e evidencés kontabél t&
I VKALES/AEES ..uvnveiersirisrinsirees et 25%
e Merr pjesé né hartimin e planeve buxhetore vjetore té gjykatés dhe planeve t& punés né bashképunim
me Udhéheqésin e Zyrés dhe stafin tjetér profesional t&é gjykatés/degés dhe ndihmon zyrtarét

pérkatés pér té siguruar q& planet kompletohen me pérpikéri dhe sipas afateve ligjore:................ 20%
e Pranon, proceson dhe kontrollon kérkesat pér hapjen dhe rimbushjet e parave t¢ iméta (petty cash)
PEF GJYKAtBN/AEZEN;...cucueeiririieniueririnianrinsisnesensie sttt st st st b bbb s b b s e s 15%

e Kujdeset pér pércjelljen e gjendjes s& zotimeve dhe buxhetit né SIMFK, evidenton faturat pér pages¢
sipas shpenzimeve t& decentralizuara t& Gjykatés/degés dhe kujdeset pér procedimin e tyre me koh
te Zyrtarst fere KOMPEENL;......iciuiiiiiuissusiensiisosssnsionsisnsnsnasiaassonsiasisstiasssbsssssissssnsssvenssssssusnsnsnsaonsss 10%



e Merr pjesé€ né trajnime t& ndryshme t& organizuara nga gjykata, Késhilli apo Institucione tjera si

MFPT n€ lidhje me buxhetin dhe financat publike:........oiiiaimsiissninissssissssssssssasssasasnes 10%
¢ Siguron kontroll t& brendshém, zhvillimin dhe zbatimin e t€ gjitha aktiviteteve n& kohé dhe me
T L 10%

* Kryen edhe detyra tjera sipas legjislacionit né fuqi dhe akteve normative t& miratuara nga Késhilli
t€ cilat mund t€ kérkohen n& ményré té arsyeshme nga mbikéqyrési dhe pérgatité raportet javore té
RN oo o O B RS e BT N S R R S R R s o 10%

12. Pérgjegijésité e mbikéqyrijes dhe vlerésimit té performancés: (cilat pozita i raporiojné késaj pozite
dhe cilave pozita ju béné vierésim performance kjo pozité, nése ka)

o Nuk ka;

13. Niveli i pérgjegjésisé financiare: (p.sh. buxheti pér té cilin éshté pérgjegjése pozita pérkatése, niveli
i qutorizimit pér shpenzime)

e Sipas legjislacionit né fuqi

14. Shkathtésité e kérkuara: (afiésité dhe shkathtésité qé kérkohen pér keté vend pune)

e Njohuri dhe pérvojé né fushén e né fushén e buxhetit dhe financave...........c.ccovuvune... E nevojshme;
e Shkathtési hulumtuese, analitike, vierésuese t& informacionit.........ooeevrververeeereresreernens E nevojshme;
* Njohuri t& mira pér mbikéqyrje efektive t& punés profesionale té kryer nga vartésit.....E nevojshme;
e Aftési udhéheqése, motivuese, komunikuese, menaxhim té performancés.................... E nevojshme;
e Fleksibilitet ndaj organizimit, mbikéqyrjes sé punés dhe zgjidhjes sé& problemeve.......E nevojshme;
e Shkathtési kompjuterike té aplikacioneve té programeve (Word, EXcel,)........ccocvvvvennn. E nevojshme;

15. Kualifikimet arsimore, profesionale dhe pérvoja e punés: (kualifikimet dhe pérvoja qé kérkohen pér
keté vend pune)

¢ Diplomé universitare t€ vlefshme né Kosové: drejtimi ekonomik, financa apo biznes....E nevojshme;
o S0 pakudy (2) Vite PEOVOIE PN awamsmisyisiisiessiassiaies E nevojshme;

16. Karakteristikat e pazakonta té mjedisit té punés nése ka: (p.sh. rreziget e jashtézakonshme né
vendin e punés, presionet fizike ose rreziget nga ekspozimi ndaj substancave té rrezikshme ose
pérdorimi i pajisjeve qé paragesin rrezik dhe té cilat rezultojné nga natyra e vendit té punés ose
vendndodhja e vendit té punés)

e Nuk ka



