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PRAVNI OSNOVI ZA KATALOG RADNIH MESTA [ OPIS POSLOVA ZA
ZAPOSLENE U SUDSTVU

Zakon i propisi koji daju pravni osnov za ovaj Katalog radnih mesta i opisa poslova za zaposlene u
Sudstvu su sledec¢i:

1. Zakon o Sudskom savetu Kosova (br. 06 / L - 055);

2. Zakon o sudovima (br. 06 / L-054);

3. Zakon o Privrednom sudu (br. 08/L-015)

4. Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i delatnosti sudova Republike Kosovo (br. 02/ 2020);
5. Pravilnik o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mesta u Vrhovnom sudu
(br.05/2021);

6. Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mesta u Apelacionom sudu
(br. 06/2021); i,

7. Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mesta u osnovnim sudovima i
njihovim ograncima (br. 07/2021).



I LN |

1. Ime institucije:

Vrhovni sud, Apelacioni sud, Privredni sud i Osnovni
sud

2. Naziv radnog mesta:

Rukovodilac  kancelarije  za  informisanje i

komunikacije sa medijima

3. BudZetski kod radnog mesta:
(budzetski kod odreden za relevantnu poziciju)

4. Funkcionalna kategorija:
(Visi  rukovodeéi nivo, rukovodeéi nivo,
rofesionalni nivo, administrativni nivo)

rukovodedi nivo

5. Stepen radnog mesta:/ Koeficijent
(prema trenutnom stepenu gradiranja)

koeficijent devet (9)

6. Vrsta radnog mesta:

(npr.: neodredeno vreme, odredeno vreme,
puno radno vreme, skraceno radno vreme,
ugovor o uslugama)

neodredeno vreme, sa punim radnim vremenom

7. Departman/Odsek/Jedinica:
(u okviru institucije)

Kancelarija za komunikaciju sa medijima

8. IzvesStava:
(zvanje i stepen neposrednog rukovodioca)

odgovara i izvesStava predsedniku suda i rukovodiocu
Kancelarije za medije i javnu komunikaciju u Sudskom
savetu Kosova

9. Ocenjivanje radnog uéinka:
(zvanje ocenjivaca radnog ucinka)

| Kancelarije za medije i komunikaciju sa javnoséu u

Predsednik suda u koordinaciji sa rukovodiocem

Sudskom savetu

10. Lokacija:

(mesto gde se duznost obavlja)

Dotiéni sud

10. Cilj radnog mesta: (kratak opis pozicije i §ta ova pozicija treba da postigne)

Razvoj i Sirenje komunikacija radi informisanja stranaka, medija, civilnog drudtva i gradana o radu,
uslugama i dostignu¢ima suda, u cilju povecanja transparentnosti i pravi¢nog informisanja, u skladu sa
vaze¢im zakonom i normativnim aktima koje donosi Savet.

11. Glavne duZnosti: (kratak opis glavnih duznosti, rangiranih po vaznosti i opis procenta vremena koje

treba provesti za svaku duznost)

* Upravlja kancelarijom, postavlja ciljeve i razvija plan rada za postizanje ciljeva .............. 20%
e Odgovoran je za anonimizaciju sudskih odluka, drugih akata i njihovo objavljivanje na

zvani¢nom sajtu Suda; ........coccevvviveennnne,

............................................................................ 20%

e Odgovoran je za odrzavanje i aZuriranje zvanine internet stranice suda, sluzbene elektronske
poste, priprema saopStenja za medije i javnost i odrzava veb stranicu suda na drudtvenim

BZAFNE s mnnansavssasanmmmiTe



e Odgovoran za protokol tokom sastanaka predsednika, obezbeduje izradu i sprovodenje plana

komunikacije za informisanje gradana o radu suda ..........ccooos i 15%
e Odgovoran za pristup javnim dokumentima u skladu sa zakonima na snazi ............cc.cceeees 15 %
e Obezbeduje primenu standarda javne komunikacije, kroz obuku i unapredenje, kako bi se
kancelarijske funkcije obavljale na najefikasniji i najefikasniji nacin ..., 10%
e Rukovodi kancelarijskim osobljem i organizuje rad dodeljivanjem zadataka podredenim i vrSi
redovnu procenu NjilOVOE rada ......coccvviiiiiiieeriiiiiiiiiies s s 10%

e Obavlja i druge poslove u skladu sa zakonodaystvom na snazi i normativnim aktima usvojenim
od strane Saveta koje se razumno mogu traZiti od strane nadzornika, i priprema nedeljne izvestaje

12. Odgovornosti 0 nadzoru i ocenjivanju radnog uéinka: (koje pozicije odgovaraju ovoj poziciji i kojim
pozicijama obavlja ocenjivanje radnog ucinka ova pozicija, ako ima)

o Sluibenika za Informisanje i komunikaciju sa medijima;

13. Nivo finansijske odgovornosti : (npr. budzet za koji je odgovorna pozicija, nivo oviaséenja za
rashode)

e Nema

14. Potrebne vestine: (vestine i sposobnosti potrebne za ovo radno mesto)

Potrebne vestine:

e Znanje i iskustvo u oblasti novinarstva i javnog komuniciranja ........c.oceeeiicis Potrebno ;
e Vedtine u upravljanju, organizaciji, postavljanju ciljeva i planiranju ..........ccocees Potrebno :

¢ Dobro znanje o efektivnom nadzoru nad stru¢nim radom POSIBABIE . covuimmersrsanes Potrebno ;
e Visok nivo vestina u komunikaciji i pregovaranju .........ccccceveenimenininnesinisesninines Potrebno ;
e Rukovodede vedtine, motivacione, komunikacijske vestine, upravljanje u¢inkom...Potrebno ;
¢ Poznavanje rada na ra¢unaru softverskih aplikacija (Word, Excel,) ......ccccocovinnns Potrebno ;

15. Obrazovne i struéne kvalifikacije i radno iskustvo: (kvalifikacije i iskustvo koje se traze za ovo radno
mesto)
e Vazeéa univerzitetska diploma na Kosovu: poZeljan Fakultet Novinarstvo ili neke priblizne
o] o) bty T R T L LTy (L Le LI LT Potrebno ;
e Najmanje pet (5) godina radnog iSKUSIVA.......ccoviriiiinmeincninsinsns Potrebno ;

16. Neuobitajene karakteristike radne sredine ako postoje (npr. Vanredne opasnosti na radnom
mestu, fizicki pritisak ili rizici od izlaganja opasnim materijama ili upotrebe opasne opreme koji
proizilaze iz prirode radnog mesta ili lokacije radnog mesta)

e Nema



1. Ime institucije:

Vrhovni sud, Apelacioni sud, Privredni sud i Osnovni
sud

2. Naziv radnog mesta:

Sluzbenik za informisanje i komunikaciju sa medijima

3. Budzetski kod radnog mesta:
(budzetski kod odreden za relevantnu poziciju)

4. Funkcionalna kategorija:
(Visi  rukovode¢i nivo, rukovodeci
profesionalni nivo, administrativai nivo)

nivo,

5. Stepen radnog mesta:/ Koeficijent
(prema trenutnom stepenu gradiranja)

koeficijent osam (8)

6. Vrsta radnog mesta:

(npr.: neodredeno vreme, odredeno vreme,
puno radno vreme, skraceno radno vreme,
ugovor o uslugama)

neodredeno vreme, sa punim radnim vremenom

7. Departman/Odsek/Jedinica:
(u okviru institucije)

Kancelarija za komunikaciju sa medijima

8. IzveStava:
(zvanje i stepen neposrednog rukovodioca)

odgovara i izvestava predsedniku suda i rukovodiocu
Kancelarije za medije i javnu komunikaciju u sudu

9. Ocenjivanje radnog ucinka:
(zvanje ocenjivaca radnog ucinka)

Rukovodilac Kancelarije za komunikaciju sa
medijima u sudu

10. Lokacija:
(mesto gde se duznost obavlja)

Doticni sud

10. Cilj radnog mesta: (kratak opis pozicije i $ta ova pozicija treba da postigne)

U koordinaciji sa rukovodiocem kancelarije obezbeduje transparentnost rada suda sa akcentom na
anonimizaciju i objavljivanje sudskih odluka i omoguéavanje lak3eg pristupa sudu za gradane, u skladu
sa vaze¢im zakonodavstvom i normativnim aktima koje donosi Savet.

11. Glavne duZnosti: (kratak opis glavnih duznosti, rangiranih po vaznosti i opis procenta vremena koje

treba provesti za svaku duznost)

e anonimizira i sudske odluke, druge akte i obavlja ih na zvani¢noj internet stranici

e Priprema medijske odgovore, prosleduje medijske ¢lanke i publikacije u vezi sa aktivnostima
i uslugama suda i priprema povratne informacije po potrebi; ........ccoevrrevernns v verererierenens 15%
e Kontinuirano prati Stampane i elektronske medije i priprema sazetak informacija za sud;

............................................................

e Odrzava i azurira bazu podataka o kontaktima sa medijima i uspostavlja dobre odnose sa

HOVITAIIMNES i i s

e Obezbeduje primenu standarda javne komunikacije, kroz obuku i unapredenje, kako bi se
funkcije kancelarije obavljale na Sto efektivniji i i efikasniji nacin; ..........cccoveviveriinnnnen, 10%




“N

e Vidi protokolarne i fotografske usluge, u slu¢ajevima vaznih sastanaka u sudu;

¢ Odrzava, ¢uva i arhivira sva saopstenja, informacije, izveStaje i druge publikacije Suda za
javnost, kao i tekstove u Stampanim i elektronskim medijima o sudu;

e Obavlja i druge poslove u skladu sa vaze¢im zakonodavstvom i normativnim aktima usvojenim
od strane Saveta koje moZe opravdano zahtevati rukovodilac i priprema nedeljne izvestaje o radu;
............................................................................................................ 5%

12. Odgovornosti o nadzoru i ocenjivanju radnog uéinka: (koje pozicije odgovaraju ovoj poziciji i kojim
pozicijama obavlja ocenjivanje radnog ucinka ova pozicija, ako ima)

e Nema

13. Nivo finansijske odgovornosti : (npr. budzet za koji je odgovorna pozicija, nivo ovilaséenja za
rashode)

e Nema

14. Potrebne veStine: (vestine i sposobnosti potrebne za ovo radno mesto)

Potrebne vestine:

e Znanje i iskustvo u oblasti novinarstva i javnog komuniciranja ..........ccecevieinens Potrebno :
o Dobre:profesionalne radne VeBUNE: .. .. mviwssiasisisrmmssonsssiasionssess sobseasnssissnnsorey Potrebno ;

e Visok nivo vestina u komunikaciji i pregovaranju............oceveereereereseesessaeressnssenens Potrebno ;

e Sposobnost za ispunjavanje duznosti i rada pod pritiskom .........c.cccooviviiiiiiiinnne, Potrebno :
e Rukovodece vestine, motivacione, komunikacijske vestine, upravljanje u¢inkom...Potrebno ;
e Poznavanje rada na racunaru softverskih aplikacija (Word, Excel,) ......ccccovvune. Potrebno ;

15. Obrazovne i strucne kvalifikacije i radno iskustvo: (kvalifikacije i iskustvo koje se traze za ovo

radno mesto)

e Vazeéa univerzitetska diploma na Kosovu: pozeljan Fakultet Novinarstvo ili neke priblizne
QBIEREL . ryniosssssumsismmmssnpransssmsmssssmssens et lmneie Gt s S T Potrebno ;

o ‘Najmanje dve: (2)goding radnog isikiushVa. .. cammmmmismsssss oo orsmsrsssesssse Potrebno ;

16. Neuobicajene karakteristike radne sredine ako postoje (npr. Vanredne opasnosti na radnom
mestu, fizicki pritisak ili rizici od izlaganja opasnim materijama ili upotrebe opasne opreme koji
proizilaze iz prirode radnog mesta ili lokacije radnog mesta)

e Nema



“

1. Ime institucije: Vrhovni sud, Apelacioni sud, Privredni sud i Osnovni
sud
2. Naziv radnog mesta: Izvrsni sluzbenik

3. BudZetski kod radnog mesta:
(budzetski kod odreden za relevantnu poziciju)

4. Funkcionalna kategorija: Administrativni nivo
(Visi rukovodec¢i nivo, rukovodeéi nivo, | Izvisni sluzbenik se bira i imenuje se od strane
profesionalni nivo, administrativni nivo) predsednika suda i odgovoran je samo njemu, za

izvr§avanje svojih radnih duznosti.

5. Stepen radnog mesta:/ Koeficijent Koeficijent sedam (7)
(prema trenutnom stepenu gradiranja)
6. Vrsta radnog mesta: Trajanje ugovora o radu izvrsnog sluzbenika je

(npr.: neodredeno vreme, odredeno vreme, | odredeno i vezan je za mandat predsednika suda, osim
puno radno vreme, skraceno radno vreme, | ako se isti oslobodi sa duznosti na zahtev predsednika

ugovor o uslugama) ili na drugi nacin predviden zakonom i propisima.
7. Departman/Odsek/Jedinica: Kancelarija predsednika
(u okviru institucije)
8. IzveStava: odgovara i izvestava samo predsedniku relevantnost
(zvanje i stepen neposrednog rukovodioca) suda
9. Ocenjivanje radnog ucinka: Predsednik relevantnog suda
| (zvanje ocenjivaca radnog ucinka)
10. Lokacija: Doticni sud

(mesto gde se duznost obavlja)

10. Cilj radnog mesta: (kratak opis pozicije i $ta ova pozicija treba da postigne)

Pruza administrativnu i tehni¢ku podrsku predsedniku suda, kreira i vodi evidenciju u kabinetu
predsednika suda, saop$tava informacije u koordinaciji sa predsednikom i sastavlja i distribuira
dokumente, izvestaje i druge materijale.

11. Glavne duZnosti: (kratak opis glavnih duznosti, rangiranih po vaznosti i opis procenta vremena koje
treba provesti za svaku duznost)

e Pruza administrativnu i tehnicku podrsku ukljucujuci sluzbenu postu, telefonske pozive,
skeniranje, faksiranje i kopiranje dokumenata, kao i prijem stranaka za predsednika;

................................................................................................................................................. 20%
e Priprema dokumente ukljucujuéi prepiske, izvestaje, memorandume, dnevne redove i e-mail-ove
prema Zahtevii i préporukama gradondCelnilea; ....uwumniaiinsiimmsimeiin 15%

e Prima i raspodeljuje prepisku koja je upucena kancelariji predsednika i stara se o njenom
OHERTERAEAINTUR: v imonovamonsmissoes o RO S 5 N B A A A A ARV SV TS 15%



e Cuva i odrzava elektronske i fizi¢ke kopije razli¢itih dokumenata, dosijea i drugih podataka u
cilju doknmentovanja aktivnosti predsednika. ... s 15%

e (Odr7ava kontakte u ime predsednika sa zaposlenima u institucijama, visokim zvani¢nicima i
javnoséu, ukljuéujuéi pruzanje pomo¢i i saveta i uputstava o konkretnim pitanjima ili razmenu

FIREOTRIEERR s icovimos varss s oo sssnahonsosass s A SR 5 s S AOA HERE S B AP EHa AT 4 AW RISV YANEA ST 10%
e Upravlja kalendarom sastanaka i drugih dogadaja predsednika i pomaze u reSavanju svih
administrativnih i tehnickih problema ..ot v 10%

e Stara se o obezbedivanju potrebnih finansijskih sredstava za troskove kancelarija predsednika,
popunjavanju izve$taja o troSkovima kao i snabdevanju kancelarije materijalom i opremom,

neophodnitn IVBIRROIIT ..o s ntons iAo eees Sos v ies 10%
e Obavlja i druge poslove u skladu sa vaze¢im zakonodavstvom i normativnim aktima koje moze
zahtevati predsednik i priprema. izveStaje 0 Tadu «....unuimmummmiiinmissessissssseentsns 5%

12. Odgovornosti o nadzoru i ocenjivanju radnog uéinka: (koje pozicije odgovaraju ovoj poziciji i kojim
pozicijama obavlja ocenjivanje radnog ucinka ova pozicija, ako ima)

e Nema

13. Nivo finansijske odgovornosti : (npr. budzet za koji je odgovorna pozicija, nivo ovlaséenja za
rashode)

e Nema

14. Potrebne vestine: (vestine i sposobnosti potrebne za ovo radno mesto)

e Poznavanje standardnih administrativnih/tehni¢kih procedura ........................ Potrebno ;
e Sposobnost samoinicijativnog rada u okviru definisanih planova i procedura .Potrebno ;
¢ Sposobnost obavljanja zadataka i rada pod pritiskom; .......ccviiiniiniiiniins Potrebno ;
* Poznavanje rada na racunaru softverskih aplikacija (Word, Excel,) ................ Potrebno ;

15. Obrazovne i struéne kvalifikacije i radno iskustvo: (kvalifikacije i iskustvo koje se traze za ovo radno

mesto)

e Vazeéa univerzitetska diploma na Kosovu: pozeljan Fakultet Novinarstvo ili neke priblizne
BOTES L oo itosrarrinessessissassersasssnssnngosse Sosnedinmetichisiriss i B TR A BT Potrebno ;

e Najmanje jednu (1) godinu radnog iSKUSEVA .........ccccemiriimiininniiininnnnnsnneenennsninn Potrebno ;

16. Neuobitajene karakteristike radne sredine ako postoje (npr. Vanredne opasnosti na radnom
mestu, fizicki pritisak ili rizici od izlaganja opasnim materijama ili upotrebe opasne opreme koji
proizilaze iz prirode radnog mesta ili lokacije radnog mesta)

e Nema



L

B LU

1. Naziv institucije: Vrhovni sud, Posebna komora Vrhovnog suda,

Apelacioni sud, Privredni sud i Osnovni sudovi

2. Naziv radnog mesta: Administrator

3. BudZetski kod radnog mesta:
(budzetski kod odreden za relevantnu poziciju)

4. Funkcionalna kategorija: Rukovodeci nivo.
(Visi rukovodeéi nivo, rukovodeéi nivo,
profesionalni nivo, administrativni nivo)

(npr.: neodredeno vreme, odredeno vreme,
puno radno vreme, skraceno radno vreme,
ugovor o uslugama)

5. Stepen radnog mesta:/ Koeficijent Koeficijent deset (10)
(prema trenutnom stepenu gradiranja)
6. Vrsta radnog mesta: Na odredeno vreme

(zvanje i stepen neposrednog rukovodioca)

7. Departman/Odsek/Jedinica: Kancelarija administratora
(u okviru institucije)
8. Izvestava: odgovara i izveStava predsedniku suda

9. Ocenjivanje radnog ucinka:
(zvanje ocenjivaca radnog ucinka) Sekretarijata Saveta

10. Lokacija: Doticni sud
(mesto gde se duznost obavlja)

10. Cilj radnog mesta: (kratak opis pozicije i $ta ova pozicija treba da postigne)

Samostalno vodenje, rukovodenje i nadzor nad radom i upravnim funkcijama suda, u cilju
ispunjavanja mandata i misije suda obezbedivanjem saradnje i koordinacije izmedu organizacionih
struktura sudske uprave, u saradnji sa predsednikom suda i u koordinaciji sa Sekretarijatom Saveta,
u skladu sa zakonima na snazi i normativnim aktima usvojenim od strane Saveta.

11. Glavne duznosti: (kratak opis glavnih duznosti, rangiranih po vaznosti i opis procenta vremena koje

treba provesti za svaku duznost)

Usmerava, rukovodi i nadzire administrativne poslove suda u cilju sprovodenja godisnjeg plana
rada suda, u saradnji sa predsednikom suda i u koordinaciji sa Sekretarijatom Saveta .......... 20%
U saradnji sa rukovodiocima kancelarija i pomoénicima administratora analizira i ocenjuje
interne procese i procedure suda i u dogovoru sa predsednikom predlaze izmene/poboljSanja u

cilju povetanja efikastostl FAAA ...cccerussssssenssasssansesrsassarssssssneonsansonsassnssnssssrasnssssarssesasspsserssensn 15%
Obezbeduje unutradnju kontrolu, razvoj i sprovodenje svih upravnih aktivnosti u Sudu, na
blagavremen | ISPIAtY RAGTI uwquiaoissmios i s i s s A v G iR s 15%

U koordinaciji sa rukovodiocima kancelarija, u skladu sa potrebama i vaze¢im zakonima,
imenuje administrativno osoblje, na odredenim poslovima radi obezbedenja delotvornog i
R ORI BRI SUIEIERE oot oh B RS0 A R S AR S S S AN ARSI AN RS SG03 10%

Predsednik u koordinaciji sa generalnim direktorom




Nadgleda primenu vaZeéeg zakonodavstva i normativnih akata koje donosi Savet za
SIS at VI OSSO BB . o vvvsnismvsvansrinss oot o i ey s i e v s e 10%
Preko rukovodioca kancelarija vr$i nadzor nad vodenjem sudskih spisa u punoj i ta¢noj formi.,
evidentiranjem i arhiviranjem sudskih spisa i zatvorenih predmeta, obezbedenjem suda, ta¢nim
vodenjem finansija, StatiStICKIN IZVESAJAL ..ovu vaere sesssssnsrnsssisrasssossesnsnssnsonssnenressssrsssnssasnassas 10%

Odgovoran je za izradu izvestaja o radu suda i preuzima druge poslove i odgovornosti, koje moze
odrediti predsednik suda u skladu sa vaze¢im zakonom, pravilima i procedurama koje utvrduje
AV s R TR T e R R R R S TR 10%
Odgovoran je za nadgledanje prisustva administrativnog osoblja, sprovodi redovno ocenjivanje
osoblja pod njegovim nadzorom i podrzava njihov razvoj kroz obuku kako bi se obezbedilo

obavljanje njihovih duznosti na nivou zahtevanih standarda i priprema nedeljne izvestaje o radu;
.............................................................................................................................................. 10%

12. Odgovornosti o nadzoru i ocenjivanju radnog uéinka: (koje pozicije odgovaraju ovoj poziciji i kojim

pozicijama obavlja ocenjivanje radnog ucinka ova pozicija, ako ima)

Zamenik administratora (u Apelacionom sudu, Osnovnom sudu u Pristini i Mitrovici)
Pomoénik administratora (izvestava nadzornom sudiji, dok ocenjivanje radnog ucinka vrsi
nadzorni sudija u koordinaciji sa administratorom)

Rukovodilac Kancelarije za pravau podriku (izvestava o administrativaim pitanjima, dok
ocenjivanje radnog ucinka vrsi predsednik u koordinaciji sa administratorom)
Rukovodilac Kancelarije za upravijanje predmetima;
Rukovodilac Kancelarije za zajednicke usluge;

Rukovodilac Kancelarije za budZet i finansije;

Overilac;

Visi sluzbenik za osoblje (u Osnovnom sudu u Pristini i Mitrovici);
Sluibenik za osoblje;

13. Nivo finansijske odgovornosti : (npr. budzet za koji je odgovorna pozicija, nivo ovia$cenja za

rashode)

Administrator suda nadzire: Tacno odrzavanje finansija,

14. Potrebne veStine: (vestine i sposobnosti potrebne za ovo radno mesto)

Poznavanje organizacije i administracije sudskog SiStema ........c..ccvvvevevniinieniiinnnn, Potrebno ;
Profesionalno iskustvo u sudskom sistemu ili bilo kojoj organizaciji koja je povezana sa sudskim
LT £ ) 57 Potrebno;

Iskustvo u oblasti organizacionog razvoja, planiranja, pripreme i izvrSenja budzeta, planiranja i
upravljanja procesima rada, upravljanja ljudskim resursima, saradnje sa javnoscu, medijima i
civilnim drustvom i poznavanje upotrebe informacionih tehnologija..........c..ccccoveevinnnn. Potrebno ;
Odlitiie Ko minHABales VBMINEG ....ouivmmemmimiiiiiie s S s sy Potrebno ;



MR

e Sposobnost odrzavanja i negovanja efektivnih radnih odnosa sa javnim institucijama razli¢itih
nivoa, fizi¢kim licima i medunarodnim partnerima ...........cccocerienessiesenessessssscsnsiesenns Potrebno ;
e Poznavanje rada na raGunaru softverskih aplikacija (Word, Excel,) ........covvevviririirninins Potrebno

15. Obrazovne i struéne kvalifikacije i radno iskustvo: (kvalifikacije i iskustvo koje se traze za ovo radno

mesto)

o VaZeca univerzitetska diploma na Kosovu: Pravni fakultet ili Javne uprave .............. Potrebno ;
e Najmanje pet (5) godina rukovodedeg radnog iskustva ........c.ccccevevenverreriessesnesnnnnas Potrebno ;

16. Neuobicajene karakteristike radne sredine ako postoje (npr. Vanredne opasnosti na radnom
mestu, fizicki pritisak ili rizici od izlaganja opasnim materijama ili upotrebe opasne opreme koji
proizilaze iz prirode radnog mesta ili lokacije radnog mesta)

e Nema



1. Naziv institucije: Vrhovni sud, Apelacioni sud u Pristini i Osnovni sud u
Mitrovici

2. Naziv radnog mesta: Zamenik administratora

3. Budzetski kod radnog mesta:
(budzetski kod odreden za relevantnu poziciju)

4. Funkcionalna kategorija: Profesionalni nivo
(Visi rukovodeéi nivo, rukovodeéi nivo,
profesionalni nivo, administrativni nivo)

5. Stepen radnog mesta:/ Koeficijent Koeficijent devet (9)
(prema trenutnom stepenu gradiranja)
6. Vrsta radnog mesta: Na odredeno vreme, sa punim radnim vremenom

(npr.: neodredeno vreme, odredeno vreme,
puno radno vreme, skraceno radno vreme,
ugovor o uslugama)

7. Departman/Odsek/Jedinica: Kancelarija administratora
(u okviru institucije)
8. Izvestava: odgovara i izveStava administratoru suda
(zvanje i stepen neposrednog rukovodioca)
9. Ocenjivanje radnog ucinka: Administrator suda
(zvanje ocenjivaca radnog ucinka)
10. Lokacija: Doticni sud

(mesto gde se duznost obavlja)

10. Cilj radnog mesta. (kratak opis pozicije i $ta ova pozicija treba da postigne)

Sa delegiranim ovlaséenjima i pismeno definisanim od strane administratora suda rukovodi i nadzire
poslove i administrativne funkcije suda, u cilju ispunjavanja mandata i misije suda obezbedivanjem
saradnje i koordinacije izmedu organizacionih struktura sudske uprave, u skladu sa vazecim
zakonima i normativnim aktima koje donosi Savet.

11. Glavne duZnosti: (kratak opis glavnih duznosti, rangiranih po vaznosti i opis procenta vremena koje
treba provesti za svaku duznost)

e Sadelegiranim i pismeno definisanim ovlas¢enjima od strane administratora suda, upravlja,

rukovodi i nadzire rad i administrativne funkcije suda;........cccooverinvvirinincnniinennienienn 20%
e U saradnji sa sudskim administratorom analizira i ocenjuje interne procese i procedure suda
i u skladu sa njima predlaze izmene/poboljsanja u cilju povecanja efikasnosti rada;....... 15%
e Obezbeduje unutrasnju kontrolu aktivnosti koje su mu delegirane ovlad¢ivanjem, razvoj i
sprovodenje svih upravnih aktivnosti u Sudu, blagovremeno i na isplativ nacin ; .............. 15%
e U koordinaciji sa sudskim administratorom, u skladu sa potrebama i vaze¢im zakonima,
imenuje administrativno osoblje kojima rukovodi u skladu sa datim ovlad¢enjima; .......... 10%

e Nadzire sprovodenje zakonodavstva, normativnih akata usvojenih od strane Saveta i
nadleznog suda za administrativno osoblje kojima rukovodi u skladu sa datim ovla$¢enjima
........................................................................................................... 10 %.
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e Nadgleda poslove delegirane ovlaséenjem u skladu sa vaze¢im zakonodavstvom i
normativnim aktima usvojenim od strane Saveta. ...........ccccuvvevinniinininiininiin o 10%
¢ QOdgovoran je za izradu izves$taja o radu i preuzima druge duznosti i odgovornosti, koje moze
biti delegirano po ovladéenju sudskog administratora u skladu sa vaze¢im zakonodavstvom i
nortativiin akiiva KOJe USVAJAR SAVEL, .. oummisimonssmearssmasessisvasssesisarssisssssssssssssesrions 10%
e Odgovoran je za nadgledanje kontinuiteta rada administrativnog osoblja i vr8i redovno
ocenjivanje nadziranog osoblja u skladu sa svojim ovlaséenjima i podrzava njihov razvoj
kroz obuku kako bi obezbedio obavljanje njihovih poslova na nivou sa potrebnim standardima
i pripreimanedsline 1ZveStaje-0 tHBU; cuumaniisinieaisai s 10%

12. Odgovornosti 0 nadzoru i ocenjivanju radnog uéinka: (koje pozicije odgovaraju ovoj poziciji i kojim
pozicijama obavlja ocenjivanje radnog ucinka ova pozicija, ako ima)

13. Nivo finansijske odgovornosti : (npr. budzet za koji je odgovorna pozicija, nivo oviaséenja za
rashode)

o Nema;

14. Potrebne veStine: (vestine i sposobnosti potrebne za ovo radno mesto)

e Znanje i iskustvo iz oblasti rada sudstva .........cceceeeiiiiiniiniinin Potrebno ;
e Vida struénost u upravljanju, organizaciji, postavljanju ciljeva i planiranju ........ Potrebno ;
e Dobro poznavanje efikasnog nadzora profesionalnog rada izvrSenog od strane

e e ) R e Potrebno ;
e Strucnost na visem nivou o komunikaciji i pregovaranju ........cccoeiciniieaiii. Potrebno ;
e Struénost u rukovodenju, motivaciji, komunikaciji, upravljanju radnom u¢inkom

.................................................................................................................................. Potrebno ;
e Fleksibilnost u organizovanju, nadgledanju rada i reSavanju problema .................. Potrebno ;
¢ Poznavanje rada na ra¢unaru softverskih aplikacija (Word, Excel,) ......ccoceninnns Potrebno ;

15. Obrazovne i stru¢ne kvalifikacije i radno iskustvo: (kvalifikacije i iskustvo koje se traze za ovo radno

mesto)

e Vazeéa univerzitetska diploma na Kosovu: Pravni fakultet, Ekonomski ili Javne
5011 SRR RENE N ET S YRS NP ORIDES S-S ROP O Potrebno ;

¢ Najmanje pet (5) godina rukovodeceg radnog iskustva .........cceeviniiveniciiinccniinenn Potrebno ;

16. Neuobiéajene karakteristike radne sredine ako postoje (npr. Vanredne opasnosti na radnom
mestu, fizicki pritisak ili rizici od izlaganja opasnim materijama ili upotrebe opasne opreme koji

proizilaze iz prirode radnog mesta ili lokacije radnog mesta)

e Nema



1. Naziv institucije: Ogranak Osnovnog suda

2. Naziv radnog mesta: Pomocnik administratora

3. BudZetski kod radnog mesta:
(budzetski kod odreden za relevantnu poziciju)

4. Funkcionalna kategorija: profesionalni nivo
(Visi rukovodeéi nivo, rukovodeéi nivo,
_profesionalni nivo, administrativni nivo)

5. Stepen radnog mesta:/ Koeficijent Koeficijent devet (9)
(prema trenutnom stepenu gradiranja)
6. Vrsta radnog mesta: Na odredeno vreme, sa punim radnim vremenom

(npr.: neodredeno vreme, odredeno vreme,
puno radno vreme, skraceno radno vreme,
ugovor o uslugama)

7. Departman/Odsek/Jedinica: Kancelarija pomoénika administratora
(u okviru institucije)
8. Izvestava: odgovara i izvesStava nadzornom sudiji
(zvanje i stepen neposrednog rukovodioca)
9. Ocenjivanje radnog ucinka: Nadzorni sudija u koordinaciji sa Administratorom
(zvanje ocenjivaca radnog ucinka) relevantnog suda
10. Lokacija: Ogranak doticnog suda

(mesto gde se duznost obavlja)

10. Cilj radnog mesta: (kratak opis pozicije i §ta ova pozicija treba da postigne)

Rukovodenje, upravljanje i nadzor nad aktivnostima i administrativnim funkcijama sudskog ogranka, u
cilju izvrSavanja mandata i misije sudskog ogranka u saradnji sa nadzornim sudijom i u koordinaciji sa
predsednikom i administratorom osnovnog suda, u skladu sa zakonodavstvom na snazi i normativnim
aktima usvojenih u Savetu.

11. Glavne duZnosti: (kratak opis glavnih duznosti, rangiranih po vaznosti i opis procenta vremena koje
treba provesti za svaku duznost)

e Rukovodi, upravlja i nadzire administrativne poslove sudskog ogranka u cilju sprovodenja
godidnjeg plana rada, u saradnji sa nadzornim sudijom i u koordinaciji sa predsednikom i

A StERtOrO CORAOVIOE SUMIAL v s uvsessisovissohunssss sansrsiaomesamors oo s seasr o wR IR o IHA S 20%
e U bliskoj saradnji sa nadzornim sudijom, analizira i ocenjuje unutra$nje procese i procedure

sudskog ogranka i predlaze izmene/pobolj$anja u cilju povecanja efikasnosti rada; ............ 15%
e Obezbeduje unutrasnju kontrolu, razvoj i sprovodenje svih administrativnih aktivnosti u ogranku,

na veeme L ISPIBtIVIIAGINL ... .oorovvmimerimmmseion seomiinns rmvsisssusnsmomsparssorans noasssnseass saasnenssFmsnnsonsansssoness 15%

e U koordinaciji sa nadzornim sudijom, u skladu sa potrebama i vaze¢im zakonima, imenuje
administrativno osoblje, na odredenim poslovima radi obezbedivanja delotvornog i efikasnog
TRERRBTRIBIIR v coumncon s a s s e oV oV N A R S T S AT B 10%



AR

e Nadgleda primenu zakona, normativnih akata usvojenih od strane Saveta i relevantnog suda za
administrativno 0Soblje 0ranka; .........ccccieerieiiiiiiiiiii s 10%.
o Nadzire vodenje sudskih spisa u potpunom i taénom obliku, evidentiranje i arhiviranje sudskih
spisa i zatvorenih predmeta, obezbedenje suda, taéno vodenje finansija, statistickih
KZVEBRIAS cuosses vensusss wsvesbassisasasansassosnssssoniansionstnssiosssss ausuanssessnseasuseseusmssssssssssssnansssssnsssssssssassons 10%.
e Odgovoran je za izradu izvedtaja o radu sudskog ogranka i preuzima druge poslove i
odgovornosti koje mu odredi nadzorni sudija u skladu sa vaze¢im zakonodavstvom i
normativnim aktima Koje usvaja SAVet; ......civeririieinisinnsiinsssinse s 10%
e Odgovoran je za nadzor kontinuiteta rada administrativnog osoblja, vrsi redovno ocenjivanje
osoblja pod njegovim nadzorom i podrzava njihov razvoj kroz obuku kako bi se obezbedilo
obavljanje njihovih poslova na nivou sa potrebnim standardima i priprema nedeljne izvestaje o
BN o i s s S AR AR W N VS Lo A H e RS RS S Ess s e woN A AR SN S PN AT RO R 2 10%

12. Odgovornosti o nadzoru i ocenjivanju radnog uéinka: (koje pozicije odgovaraju ovoj poziciji i kojim

pozicijama obavlja ocenjivanje radnog uéinka ova pozicija, ako ima)

Sluzbenik za prevode;

Referent;

Sluzbenik za informacione tehnologije;

Sluzbenik za prihode / blagajnik;

Arhivista;

Recepcioner;

Osoblje za podrsku i odriavanje (vozaé; dostavljac; radnici obezbedenja, domar /magacioner;
higijenic¢arka)

13. Nivo finansijske odgovornosti : (npr. budzet za koji je odgovorna pozicija, nivo ovlaséenja za

rashode)
e Pomocnik administratora ogranka nadgleda: Odrzavanje tacne finansije ogranka;

14. Potrebne vestine: (vestine i sposobnosti potrebne za ovo radno mesto)

e Znanje i iskustvo iz oblasti u vezi sa radom sudstva..........oonininiiiiin, Potrebno ;

e Viga struénost u upravljanju, organizaciji, postavljanju ciljeva i planiranju .......... Potrebno ;

e Dobro poznavanje efikasnog nadzora profesionalnog rada izvrSenog od strane
POAIEARNIN..v.vvveerrseieiiieris s bbb b Potrebno ;

e Strudnost na visem nivou o komunikaciji i pregovaranju ...........ocoemeinienieiiiinnn Potrebno ;

e Struénost u rukovodenju, motivaciji, komunikaciji, upravljanju radnom u¢inkom ....Potrebno

e Fleksibilnost u organizovanju, nadgledanju rada i reSavanju problema ................ Potrebno ;

e Poznavanje rada na radunaru softverskih aplikacija (Word, Excel,) ....ccccocveennne. Potrebno



15. Obrazovne i stru¢ne kvalifikacije i radno iskustvo: (kvalifikacije i iskustvo koje se traze za ovo radno

mesto)

® VaZeta univerzitetska diploma na Kosovu: Pravni fakultet, Ekonomski ili Javne
DTN 2 voamomiomoysotais s DS S N S R S R U S e Rt s Potrebno ;

* Najmanje pet (5) godina rukovodeéeg tradnog iSKUStVA ..........ooveverrreererersreserssnon, Potrebno ;

16. Neuobi¢ajene karakteristike radne sredine ako postoje (npr. Vanredne opasnosti na radnom
mestu, fizicki pritisak ili rizici od izlaganja opasnim materijama ili upotrebe opasne opreme koji
proizilaze iz prirode radnog mesta ili lokacije radnog mesta)

Nema



L L LI |

1. Naziv institucije: Vrhovni sud i Osnovni sud

2. Naziv radnog mesta: Overilac

3. BudZetski kod radnog mesta:
(budzetski kod odreden za relevantnu poziciju)

4. Funkcionalna kategorija: Profesionalni nivo
(Visi rukovodeci nivo, rukovodeéi nivo,
profesionalni nivo, administrativni nivo)

5. Stepen radnog mesta:/ Koeficijent Koeficijent devet (9)
(prema trenutnom stepenu gradiranja)
6. Vrsta radnog mesta: Na odredeno vreme, sa punim radnim vremenom

(npr.: neodredeno vreme, odredeno vreme,
puno radno vreme, skraceno radno vreme,
ugovor o uslugama)

7. Departman/Odsek/Jedinica:

(u okviru institucije) Kancelarija administratora

8. Izvestava: odgovara i izvestava administratoru
(zvanje i stepen neposrednog rukovodioca)

9. Ocenjivanje radnog ucinka: Administrator

(zvanje ocenjivaéa radnog ucinka)

10. Lokacija: Doticni sud

(mesto gde se duznost obavlja)

10. Cilj radnog mesta: (kratak opis pozicije i §ta ova pozicija treba da postigne)

Overilac je odgovoran da obezbedi da su primenjivi uslovi javnog ugovora ispunjeni pre izvrienja ili
odobrenja placanja po ugovoru, kako bi osigurao da se troSenje javnog novca po javnom ugovoru vrsi
u skladu sa Pravilima kontrole i finansijskog upravljanja ( KFU). Overilac takode obavlja sve
duznosti koje su mu dodeljene u skladu sa Pravilima KFU, u skladu sa zakonima na snazi i
normativnim aktima odobrenim od strane Saveta.

11. Glavne duznosti: (kratak opis glavnih duznosti, rangiranih po vaznosti i opis procenta vremena koje

treba provesti za svaku duznost)

e U skladu sa Administratorom izraduje planove rada za realizaciju postavljenih zadataka na
osnovu ciljeva i daje preporuke u vezi sa njihovom realizacijom ............c.ccceeveueee 20%

e Organizuje rad u vezi overavanja i odobravanju isplata i overava predmete koji su u skladu sa
Zakonom o upravljanju javnim finansijama i odgovornostima i drugim zakonskim postupcima
o7 1AL Do o S SRUNPRRRRP WO N EE- SPSMEMI NS RO 0 SO SUSs - WORASCOr NUNOES URED SRR 20%

e Obezbeduje da su zahtevi za budZetske rashode u skladu sa pravilima unutradnje finansijske
kontrole i da se postuju sva pravila tokom iniciranja, sprovodenja aktivnosti i procesa potrosnje;

15%

............................................................................................................................................



e Upucuje potrosate budzeta o popunjavanju obrazaca i procedura za popunjavanje platne

ORI TR o svan s A i s A A RS S A VA 5 R S G A ST SRR 10%
e Osigurava da su ispunjeni uslovi o primenljivosti javnog ugovora pre izvrSenja ili odobravanja
PIBCRRTE DB DRITORIL .ors vt ornsmoarsmssi st s mess vasnoanydd st pnvadh TAmn s o 4y s RN R RS SsanE 10%.
e Osigurava da se troSenje javnog novca vrsi u skladu sa Zakonom o upravljanju javnim
finansijama i odgovornostima i pravilima KFU; ......c.ccoceeiiis covvviieiiccicseses e enevsnene 10%.
e Obezbeduje da su uslovi ugovora ispunjeni pre izvrSenja naplate, i da je zahtev za placanje
kodiran u odgovarajucoj stavci rashoda i da je faktura ispravna; .........cee vevviiicriniiinninnen, 10%
e Obavljadruge poslove u skladu sa zakonima i propisima koje moze razumno zahtevati supervizor
i pripretng Dedeling TZVeBtAIS O BRI «..ovusimisioisinsisiosiismiooss i i oiBas o s HorbIIRS 10%

12. Odgovornosti o nadzoru i ocenjivanju radnog uéinka: (koje pozicije odgovaraju ovoj poziciji i kojim
pozicijama obavlja ocenjivanje radnog ucinka ova pozicija, ako ima)

¢ Nema

13. Nivo finansijske odgovornosti : (npr. budzet za koji je odgovorna pozicija, nivo ovlaséenja za
rashode)

e Overilac ima nivo finansijske odgovornosti u skladu sa Zakonom o upravijanju javnim finansijama
i odgovornostima

14. Potrebne veStine: (vestine i sposobnosti potrebne za ovo radno mesto)

e Znanje i iskustvo u oblasti budZetskih rashoda ...........cccccevvnieninininnicinniinnnnenns Potrebno ;

e Vestine u upravljanju, organizaciji, postavljanju ciljeva i planiranju ............... Potrebno ;

o Istrazivacke, analiticke, ocenjivacke vestine i formulisanje profesionalnih preporuka i saveta
............................................................................................................................ Potrebno ;

e Sposobnost obavljanja duznosti i poslova pod pritiskom;.......ccoeeveirnncriiniene Potrebno ;

¢ Fleksibilnost u organizovanju, nadgledanju rada i reSavanju problema .............. Potrebno ;

e Poznavanje rada na racunaru softverskih aplikacija (Word, Excel) ........cc.ccennene. Potrebno ;

15. Obrazovne i struéne kvalifikacije i radno iskustvo: (kvalifikacije i iskustvo koje se traze za ovo radno
mesto)

e Vazeta univerzitetska diploma na Kosovu: Pravni fakultet, Ekonomski fakultet, Poslovni

FARAMEE v s s o R s R Potrebno;

e Najmianje tei (3) goding radnag ISIBIE oo Potrebno;

16. Neuobicajene karakteristike radne sredine ako postoje (npr. Vanredne opasnosti na radnom
mestu, fizicki pritisak ili rizici od izlaganja opasnim materijama ili upotrebe opasne opreme koji
proizilaze iz prirode radnog mesta ili lokacije radnog mesta)

e Nema



i
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1. Naziv institucije: Vrhovni sud, Apelacioni sud, Privredni sud i Osnovni
sud
2. Naziv radnog mesta: Sluzbenik za osoblje

3. Budzetski kod radnog mesta:
(budzetski kod odreden za relevantnu poziciju)

4. Funkcionalna kategorija: Profesionalni nivo
(Visi rukovodeéi nivo, rukovodeci nivo,
profesionalni nivo, administrativni nivo)

5. Stepen radnog mesta:/ Koeficijent Koeficijent sedam (7)
(prema trenutnom stepenu gradiranja)
6. Vrsta radnog mesta: Na odredeno vreme, sa punim radnim vremenom

(npr.. neodredeno vreme, odredeno vreme,
puno radno vreme, skraceno radno vreme,
ugovor o uslugama)

7. Departman/Odsek/Jedinica:

(u okviru institucije) Kancelarija administratora

8. Izvestava: odgovara 1 izveStava administratoru
(zvanje i stepen neposrednog rukovodioca)

9. Ocenjivanje radnog ucinka: Administrator

(zvanje ocenjivala radnog ucinka)

10. Lokacija: Dotic¢ni sud

(mesto gde se duznost obavlja)

10. Cilj radnog mesta: (kratak opis pozicije i $ta ova pozicija treba da postigne)

Identifikacija, ocenjivanje potreba za obuke i predlog za adekvatne obuke za osoblje, podrska i planira
osoblje kao i obezbedivanje zakonodavstva civilne sluzbe i normativnih akata usvojenih u Savetu.

11. Glavne duZnosti: (kratak opis glavnih duznosti, rangiranih po vaznosti i opis procenta vremena koje
treba provesti za svaku duznost)

o U saglasnosti i koordinaciji sa administratorom identifikuje da se potrebe za obukom osoblja

ustanove i preporuduje odgovarajuéu ObUKU .......coeieviiiiiiinin i 20%
e Pruza struénu podriku rukovodiocima kancelarija u vezi sa primenom civilnog zakonodavstva i
upravljanjem ljudskim reSursima ........oceeniniineiien s 20%

e Osigurava da se podaci i dosijei 0 osoblju odrzavaju u skladu sa vaze¢im zakonodavstvom i unose
u informacioni sistem za upravljanje ljudskim resursima i upravlja dosijeima osoblja;

............................................................................................................................................... 10%
e Obezbeduje da je platni spisak potpisan i da se sprovode sve promene plata; ...........c.co.... 10%
e Obezbeduje da se slobodna radna mesta objavljuju u skladu sa zakonodavstvom i standardima
utvrdenim relevantnim propisima i da se iste objave u oglasnim tablama suda..................... 10%.

e U koordinaciji sa administratorom saraduje sa Jedinicom za upravljanje ljudskim resursima u
Sekretarijatu Saveta u vezi sa obradom dosijea osoblja, razmenom podataka, kompletiranjem



dosijea, organizovanjem obuka i evidentiranjem u dosijeima osoblja svih potrebnih dokumenata;

................................................................................................................................................. 10%
e Priprema neophodnu dokumentaciju za razlidite komisije, ukljucujuéi zalbene i disciplinske
EREOIRIRE oivuisivsiso N h TS ST TS T BT s e SR e el v emrers 10%

e Obavlja i druge poslove u skladu sa vazec¢im zakonodavstvom i normativnim aktima usvojenim

od strane Saveta koje moZe opravdano zahtevati rukovodilac i priprema nedeljne izvestaje o radu
............................................................................................................................................... 10%
12. Odgovornosti o nadzoru i ocenjivanju radnog uéinka: (koje pozicije odgovaraju ovoj poziciji i kojim
pozicijama obavlja ocenjivanje radnog ucinka ova pozicija, ako ima)

13. Nivo finansijske odgovornosti : (npr. budzet za koji je odgovorna pozicija, nivoe oviaséenja za
rashode)

e  Nema;

14. Potrebne vestine: (vestine i sposobnosti potrebne za ovo radno mesto)

e Znanje i iskustvo u oblasti [judskih resursa .............ccoevverernieeereiessneessseenenens Potrebno ;

e Vedtine u upravljanju, organizaciji, postavljanju ciljeva i planiranju ..............c........ Potrebno ;

» Istrazivacke, analitiCke, ocenjivacke vestine i formulisanje profesionalnih preporuka i saveta
................................................................................................................................. Potrebno ;

e Sposobnost obavljanja zadataka i rada pod pritiskom;........c.ccccoevveciiviiveicnieiiininnns Potrebno ;

e  Fleksibilnost u organizovanju, nadgledanju rada i reSavanju problema ................. Potrebno ;

e Poznavanje rada na racunaru softverskih aplikacija (Word, Excel,) .....ccccoevevneee. Potrebno

15. Obrazovne i stru¢ne kvalifikacije i radno iskustvo: (kvalifikacije i iskustvo koje se traze za ovo radno
mesto)

e Vazeca univerzitetska diploma na Kosovu: Pravni fakultet, Ekonomski ili Javne
RPN i neiavanmshenonassivs s e sonsimmeswems s eRvs ORI N Y CAON SR O A SRSV A il Potrebno ;

e Najmanje dve (5) godine rukovodeceg radnog isKUSIVA ........c.cccvvverevvrienerereresnsnesenes Potrebno ;

16. Neuobicajene karakteristike radne sredine ako postoje (npr. Vanredne opasnosti na radnom
mestu, fizicki pritisak ili rizici od izlaganja opasnim materijama ili upotrebe opasne opreme koji
proizilaze iz prirode radnog mesta ili lokacije radnog mesta)

e Nema

*Pozicija viseg sluibenika osoblja sa koeficijentom osam (8) trenutno je predvidena Pravilnikom
07/2021 o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji poslova u Osnovhom sudu i njihovim
ograncima. Ova pozicija je predvidena samo u Osnovnom sudu Pristina i Mitrovica posto vel
postoje kao takve pozicije i zbog obima posia. U ostalim sudovima predvidena su slede¢a radna
mesta: Sluzbenik za osoblje sa koeficijentom sedam (7).



i

A

1. Naziv Institucije: Vihovni sud, Posebna komora Vrhovhog suda,
Apelacioni sud i Osnovni sud

2. Naziv radnog mesta: Rukovodilac Kancelarije za pravnu podrsku

3. Budzetski kod radnog mesta:
(budzetski kod odreden za doticnu poziciju)

4. Funkcionalna kategorija: rukovodeci nivo,
( Visi rukovodeéi nivo, rukovodeéi nivo,
profesionalni nivo, administrativni nivo)

5. Stepen radnog mesta:/ Koeficijent koeficijent devet (9)
(prema trenutnom stepenu gradiranja )
6. Vrsta radnog mesta: neodredeno vreme,sa punim radnim vremenom,

(npr.:neodredeno vreme, odredeno vreme,
puno radno vreme, skraceno radno vreme,
ugovor o uslugama )

7. Departman /Odsek/Jedinica: Kancelarija za pravnu podrsku
(u okviru Institucije)
8.IzveStava: za njegov rad odgovara i izvestava Predsedniku dok za
(zvanje i stepen neposrednog rukovodioca) administrativna pitanja Administratoru
9. Ocenjivanje radnog ucinka: Predsednik u koordinaciji sa administratorom
(zvanje ocenjivaca radnog ucinka )
10. Lokacija: Doticéni sud

(mesto gde se duznost obavlja )

10. Cilj radnog mesta: (kratak opis svrhe pozicije i Sta ova pozicija treba da poS’tigne)

Odgovoran je za efikasno vodenje sudskih rasprava, njihovo prepisivanje i tumacenje, izradu sudskih
odluka, prevod spisa predmeta zajedno sa sudskim odlukama i za pravna istrazivanja u skladu sa
zakonima na snazi i pravilnika usvojenim od strane Saveta.

11. Glavne duZnosti : (kratak opis glavnih duznosti rasporedeno po vaznosti i opis procenta vremena
koje treba potrositi na svaku duznost)

e Rukovodi, upravlja i nadzire administrativne aktivnosti kancelarije u cilju sprovodenja godisnjeg
plana rada, u saradnji sa sudijama iu koordinaciji sa predsednikom i administratorom

BRI .o s A S S S A T R R S R R T e SR R 20%
e Osigurava efikasan razvoj sudskih ro€idta, njihovo prepisivanje i tumacenje, sastavljanje sudskih
odluka i prevod spisa predmeta zajedno sa sudskim odlukama; ..........ccccoovinninininininniciiiinnen, 20%
e U bliskoj saradnji sa sudijama, analizira i ocenjuje interne radne procese i procedure i preporucuje
izmene/pobolj$anja u cilju povedanja efikasnosti rada;.............cooviiiiiiiiiiiii, 15%
e Obezbeduje unutra$nju kontrolu unutar kancelarije, razvoj i sprovodenje svih aktivnosti na
BIAGOVIEINEN T IBPIRUNIRERING ucexssmmasesssanessussuorsanssisinsnes s sssss onsssunsmeoms vy s s BN 2SS R SRR S 10%

e U skladu sa potrebama i zakonodavstvom na snazi, rasporeduje osoblje pod svojim nadzorom, na
odredene poslove radi obezbedivanja delotvorne i efikasne radne aktivnosti; ........ccoccocvvivinicnnnn. 10%



Nadgleda primenu vazeéeg zakonodavstva i normativnih akata usvojenih od strane Saveta za osoblje
POd NJEZOVIM NAAZOTOM.....cucuieiiieiiiiiiriieiaietes et esssesessaessssesesese s s snesesessssasssesessssseesosesssessnesns 10%

Odgovoran je za izradu izvestaja o radu i preuzima druge duZnosti i odgovornosti, koje moze odrediti
predsednik suda u skladu sa vaze¢im zakonom i normativnim aktima koje usvaja Savet................ 10%
Odgovoran je za izradu izvestaja o radu i preuzima druge duZnosti i odgovornosti, koje moZe odrediti
predsednik suda u skladu sa vaze¢im zakonom i normativnim aktima koje usvaja Savet............... 10%
Redovno ocenjuje osoblje pod njegovim nadzorom i podrZava njihov razvoj kroz obuku kako bi
obezbedio izvr3avanje njihovih zadataka na nivou sa potrebnim standardima i priprema nedeljne
R R s consammonwansimuisnr Sl e e L U § 5%

12. Odgovornosti 0 nadzoru i ocenjivanju radnog uéinka: (koje pozicije odgovaraju ovoj poziciji i kojim

pozicijama obavlja ocenjivanje radnog ucinka ova pozicija, ako ima)

Strucni saradnik (uz koordinaciju sa sudijom kojim radi),

e Strucni savetnik (uz koordinaciju sa sudijom kojim radi);
e Pravni sluzbenik / Pravni sekretar (uz koordinaciju sa sudijom kojim radi);
e Sluzbenik za prevode (uz koordinaciju sa sudijom kojim radi),
13. Nivo finansijske odgovornosti : (npr.budzet za koju je odgovorna doticna pozicija, nivo

ovlaséenja za rashode)

e Nema

14. Potrebne veStine: (pofrebne vestine i sposobnosti za ovo radno mesto)

Znanje i iskustvo iz oblasti u vezi sa radom sudstva............ccoieiiriiininiiininiiininnn. Potrebno;
Vestine u upravljanju, organizaciji, postavljanju ciljeva i planiranju .................c..ene. Potrebno;
Dobro poznavanje za efikasan nadzor nad strué¢nim radom koji obavljaju podredeni....... Potrebno;
Rukovodece sposobnosti, motivacija, komunikacijske vestine, upravljanje ué¢inkom........Potrebno;
Fleksibilnost u organizovanju, nadgledanju rada i reSavanju problema ........................ Potrebno;
Poznavanje rada na ra¢unaru softverskih aplikacija (Word, EXCel,)...cccccervrvreeieveinerinrireneenn. Potrebno;

15. Obrazovne i struéne kvalifikacije i radno iskustvo: (potrebna kvalifikacija i iskustvo za ovo radno

mesto)

Vazeca univerzitetska diploma na Kosovu: Pravni fakultet .............ccccoevreeniiirnvninnesinnnnnns Potrebno;
Piavostoni gt o0h VA NI OBOT .« exesssrsomsmmedssinsisitonss s s A s v iees Potrebno;
Najmanje pet (5) g0dina radnog iSKUSIVA ........cccerrririiennieneininisssnsensesssssssesssssessossssessnens Potrebno;

16. Neuobicajene karakteristike radne sredine ako postoje: (npr. ekstremne opasnosti na radnom

mestu, fizicki pritisak ili opasnosti od izlaganja opasnim materijama ili upotrebe opasne opreme koje
proizilaze iz prirode radnog mesta ili lokacije radnog mesta).

Nema



L L LR |

1. Naziv Institucije: Vrhovni sud, Posebna komora Vrhovnog suda,
Apelacioni sud, Privredni sud, Osnovni sud i ogranke
2. Naziv radnog mesta: Strucni saradnik

3. BudzZetski kod radnog mesta:
(budzetski kod odreden za doticnu poziciju)

4. Funkcionalna kategorija: profesionalni nivo,
( Visi rukovodeci nivo, rukovodeci nivo,
profesionalni nivo, administrativni nivo)

5. Stepen radnog mesta:/ Koeficijent koeficijent devet (9)
(prema trenutnom stepenu gradiranja)
6. Vrsta radnog mesta: neodredeno vreme, sa punim radnim vremenom,

(npr.:neodredeno vreme, odredeno vreme,
puno radno vreme, skraceno radno vreme,
ugovor o uslugama )

7. Departman /Odsek/Jedinica: Kancelarija za pravnu podrsku u sudu /kancelarija
(u okviru Institucije) pomocnika administratora u ogrankama

8.Izvestava: odgovara i izvestava rukovodiocu kancelarije i sudiji s
(zvanje i stepen neposrednog rukovodioca) kojim radi u sudw/sudiji s kojim radi i nadzornog sudiji

u ogranku

9. Ocenjivanje radnog ucinka: ' Rukovodilac kancelarije i sudije s kojim radi/ sudija s
(zvanje ocenjivaca radnog ucinka ) kojim radi i nadzornog sudiji v ogranku

10. Lokacija: Dotiéni sud/ ogranci

(mesto gde se duznost obavlja )

10. Cilj radnog mesta: (kratak opis svrhe pozicije i §ta ova pozicija treba da postigne)

Struéno osposobljeno sluzbeno lice koje pruza stru¢nu podrSku sudiji, pomaze u pripremi
memoranduma, pismenih odluka, presuda, drugih odluka, obezbedujuéi potreban pravni materijal i
razmatranje zakona.

11. Glavne duznosti : (kratak opis glavnih duznosti rasporedeno po vaznosti i opis procenta vremena
koje treba potrositi na svaku duznost)

e Na zahtev sudije sa kojim radi, priprema sudske odluke (presude, reSenja, naredbe i druge dopise)

10 CUDITCS IR BUHCTLTO ummsminsvosamsonns s uianabonsnono b dbaiaodh i Sa S AR AR TSRS SRR OO RSN NRAS 20%
e Preko zadataka koje mu dodeli sudija sa kojim radi, struéni saradnik vrSi pravna istrazivanja,
gadinjava sudske Galuke. ...smummisnisn R N S T S A 20%
e Prisustvuje u sudskim raspravama uzimaju¢i beleSke i obezbeduje neophodne pravne

R T oo, 10%



Vrsi istrage na razmatranju zakona i sudskih praksi korisno za razna pitanja; ..................... 10%
Obavlja sve duznosti pravnog sluzbenika u slu¢ajevima njegovog odsustva i druge poslove na zahtev

neposrednog rukevodioca i sudijesa KoJim PRAL ..cuvvsmmiisimsvsns st ssasss snssanpvsbasaasie 20%
Obavlja sve duznosti i radnje s predmetom koji se odreduje od strane sudije s kojim radi ukljucujuci
ISR TUONIB A TBUIRY oicuusvommmunmmmamnimons s s v s S v b s e R sl Saivassde 10%

Obavlja i druge poslove u skladu sa vazeé¢im zakonodavstvom i normativnim aktima usvojenim od
strane Saveta koje moZe opravdano zahtevati neposredni rukovodilac i priprema nedeljne izvestaje
MR i AL A 5656 1 0 R R S A R B S A SO I R SR A DR 10%

12. Odgovornosti 0 nadzoru i ocenjivanju radnog uéinka: (koje pozicije odgovaraju ovoj poziciji i kojim

pozicijama obavlja ocenjivanje radnog ucinka ova pozicija, ako ima)

e Nema

13. Nivo finansijske odgovornosti :(npr.budzet za koju je odgovorna doticna pozicija, nivo ovilaséenja

za rashode)

o Nema

14. Potrebne veStine: (potrebne vestine i sposobnosti za ovo radno mesto)

Imati struéno znanje iz oblasti zakonodavstva i pravnih zakonskih akata.................... Potrebno;
Imati dokazane medusobne vestine za javnu komunikaciju ............co.vvvvviiiiiiiiiiiinnnns Potrebno;
Imati istrazivacke, analiticke, vrednujuce vestine i formulisanje profesionalnih preporuka i saveta
............................................................................................................ Potrebno;
Imati sposobnost pisanja i pravno obrazloZenje ..........ccoevvviiiiiiiiiiiiiniiei i Potrebno;
Invigti Znanje o sistemu 1 Sudskim pOStUPBIME. . .ivevovwmssmusiiiiisosinviviv inissesstevensisesises Potrebno;
Poznavanje rada na raCunaru softverskih aplikacija (Word, Excel,)........cccovvvenineninniinninnns Potrebno;

15. Obrazovne i struéne kvalifikacije i radno iskustvo: (potrebna kvalifikacija i iskustvo za ovo radno

mesto)
e Vazeca univerzitetska diploma na Kosovu: Pravni fakultet ...........ccoviviiiieniiiniiinnnnnnnn Potrebno;
e Pravosudni ispit Koji vaZi Na KOSOVU....c.cceiviiiiiiiiiiiiiiicinsie e Potrebno;
e Najmanje tri (3) godine pravnog radnog iskustva za Vrhovni sud, Apelacioni sud i Drugostepenog
veca Privrednog suda , kao i najmanje dve (2) godine pravnog iskustva za Osnovne sudove i
njihove ogranke i veéa Prvostepenenog vecéa Privrednog suda...........cccovininennenssnneinnns Potrebno;
16. Neuobicajene karakteristike radne sredine ako postoje: (npr. ekstremne opasnosti na radnom
mestu, fizicki pritisak ili opasnosti od izlaganja opasnim materijama ili upotrebe opasne opreme koje
proizilaze iz privode radnog mesta ili lokacije radnog mesta).
e Nema



L L LR |

1. Naziv Institucije:

Privredni sud

2. Naziv radnog mesta:

Struéni savetnik

3. BudZetski kod radnog mesta:
(budzetski kod odreden za doticnu poziciju)

4. Funkcionalna kategorija:
( Visi rukovodeci nivo, rukovodeci nivo,
profesionalni nivo, administrativni nivo)

profesionalni nivo,

5. Stepen radnog mesta:/ Koeficijent
(prema trenutnom stepenu gradiranja )

koeficijent devet (9)

6. Vrsta radnog mesta:

(npr.:neodredeno vreme, odredeno vreme,
puno radno vreme, skraceno radno vreme,
ugovor o uslugama )

neodredeno vreme, sa punim radnim vremenom,

7. Departman /Odsek/Jedinica:
(u okviru Institucije)

Pravna jedinica po Zakonu o privrednim sudovima

8.Izvestava:
(zvanje i stepen neposrednog rukovodioca)

odgovara i izvestava Pravnom savetniku po Zakonu o
Privrednom sudu i sudiji s kojim radi u sudu

9. Ocenjivanje radnog ucinka:
(zvanje ocenjivaca radnog ucinka )

Pravni savetnik po Zakonu o Privrednom sudu i sudije
s kojim radi u sudu

10. Lokacija:
(mesto gde se duznost obavlja )

Doticni sud

10. Cilj radnog mesta: (kratak opis svrhe pozicije i Sta ova pozicija treba da postigne)

Struéno osposobljen sluzbenik koji pruza stru¢nu podriku sudiji u fiskalnom odeljenju, pomaze u
pripremi memoranduma, pismenih odluka, presuda, drugih odluka, obezbedujuéi potrebne pravne
materijale i razmatranje zakona u skladu sa vaze¢im zakonom i normativnim aktima Saveta.

11. Glavne duznosti : (kratak opis glavnih duznosti rasporedeno po vaznosti i opis procenta vremena
koje treba potrositi na svaku duznost)

e Na zahtev sudije pomaze u proceni finansijske ekspertize, proceni predmeta u ekonomskom smislu

i raznim finansijskim ObraUNIMIA; .. .....scossermserssssinspsisassusasasssnasssusnssoasenessasassssisinnisssssssrsrasassnsisssn 30%
e Struéni savetnik kroz zadatke koje mu je dodelio sudija sa kojim radi, vrsi pravna istrazivanja,

satiniave SUdSIE OAIIKE. ... cucornissmsrnsrnesmssnronsrmmmsssammess s s po R T ST AR S AN S 10%
e Prisustvuje u sudskim raspravama uzimajué¢i beleske i obezbeduje neophodne pravne

THBEBEITALE v ovvwsssusvumvmsamenn s i dasasis s s e S SR S W SR Mo SR N SN SN S F BSOS ONAI T 10%
e Vrsi istrage na razmatranju zakona i sudskih praksi korisno za razna pitanja; ..................... 10%

e Obavlja sve duznosti pravnog sluzbenika u slu¢ajevima njegovog odsustva i druge poslove na zahtev
neposrednog rukovodioca i sudije sa kojim radiz.........cccoviiiiiii 20%



Obavlja sve duznosti i radnje s predmetom koji se odreduje od strane sudije s kojim radi ukljutujuéi
LAV AR COTRUR cnvumiunssrs v o T B S U T s e mran 10%
Obavlja i druge poslove u skladu sa vaze¢im zakonodavstvom i normativnim aktima usvojenim od
strane Saveta koje moZze opravdano zahtevati neposredni rukovodilac i priprema nedeljne izvestaje
B T I A FR A B T R s s A S B A R 10%

12. Odgovornosti o nadzoru i ocenjivanju radnog uéinka: (koje pozicije odgovaraju ovoj poziciji i kojim

pozicijama obavija ocenjivanje radnog ucinka ova pozicija, ako ima)

e Nema

13. Nivo finansijske odgovornosti :(npr.budzet za koju je odgovorna dotiéna pozicija, nivo ovlaséenja

za rashode)

e Nema

14. Potrebne vestine: (potrebne vestine i sposobnosti za ovo radno mesto)

Imati stru¢no znanje iz oblasti zakonodavstva i pravnih zakonskih akata...................... Potrebno:
Poznavanje poreskog i carinskog zakonodavstva, finansijske izvestaje i racunovodstvo
............................................................................................................. Potrebno;
Imati istrazivacke, analititke, vrednujuce vestine i formulisanje profesionalnih preporuka i saveta
............................................................................................................ Potrebno;
* Imati sposobnost pisanja i pravno ObrazloZenje. . ......c.ccvviuivisimmienionsviinsivssisasonnsssns Potrebno;
Imati znanje o sistemu i SUdSKim POSTIPOIMIG. «.ooovuuvovmvinmes savammsnsms imasmiamsisigs s Potrebno;
Poznavanje rada na racunaru softverskih aplikacija (Word, Excel,).......cc.ccveveivurierererennnnn. Potrebno;

15. Obrazovne i stru¢ne kvalifikacije i radno iskustvo: (potrebna kvalifikacija i iskustvo za ovo radno

mesio)
Vazeca univerzitetska diploma na Kosovu: Ekonomski faKultet .........oeeeevevereeerereveseeeenns Potrebno;
Najmanje tri (3) godine radnog iSKUSIVA .........ceveeuerivieiiieisiiiiseseeesieeseeseessssessessssesesessanes Potrebno;

16. Neuobicajene karakteristike radne sredine ako postoje: (npr. ekstremne opasnosti na radnom

mestu, fizicki pritisak ili opasnosti od izlaganja opasnim materijama ili upotrebe opasne opreme koje
proizilaze iz prirode radnog mesta ili lokacije radnog mesta).

Nema



. u

1. Naziv Institucije: Vrhovni sud, Posebna komora Vrhovnog suda,
Apelacioni sud, Privredni sud, Osnovni sud i njene
ogranke

2. Naziv radnog mesta: Pravni sluzbenik

Pravni sekretar

3. BudZetski kod radnog mesta:
(budZetski kod odreden za doti¢nu poziciju)

4. Funkcionalna kategorija: profesionalni nivo
( Visi rukovodeéi nivo, rukovodeci nivo,
profesionalni nivo, administrativni nivo)

5. Stepen radnog mesta:/ Koeficijent koeficijent sedam (7) — za pravnog sluzbenika
(prema trenutnom stepenu gradiranja ) koeficijent Sest (6) — za pravnog sekretara
6. Vrsta radnog mesta: neodredeno vreme, sa punim radnim vremenom,

(npr.:neodredeno vreme, odredeno vreme,
puno radno vreme, skraéeno radno vreme,
ugovor o uslugama )

7. Departman /Odsek/Jedinica: Kancelarija za pravnu podrsku u sudu /kancelarija
(u okviru Institucije) pomocnika administratora u ogrankama

8.1zveStava: odgovara i izveStava rukovodiocu kancelarije i sudiji s
(zvanje i stepen neposrednog rukovodioca) kojim radi u sudu/sudiji s kojim radi i nadzornog sudiji

u ogranku

9. Ocenjivanje radnog ucinka: Rukovodilac kancelarije i sudije s kojim radi/ sudija s
(zvanje ocenjivaca radnog ucinka ) kojim radi i nadzornog sudiji u ogranku

10. Lokacija: Doti¢ni sud/ ogranci

(mesto gde se duznost obavlja )

10. Cilj radnog mesta: (kratak opis svrhe pozicije i §ta ova pozicija treba da postigne)

Obavlja sve poslove koji se odnose na usluge u vezi sa predmetima i njihovom upravljanjem u ISUP u
skladu sa vaze¢im zakonodavstvom i normativnim aktima usvojenim od strane Saveta.

11. Glavne duZnosti : (kratak opis glavnih duznosti rasporedeno po vaznosti i opis procenta vremena
koje treba potrositi na svaku duznost)

e Vodi zapisnik tokom sudskih rogista i u¢itava zapisnik sa rocista u ISUP, kao i delegira predmet

SUAiji NA OAIUGIVANIE; ...covuevveurmercacminiisirinsisasssssssssnesssssssssis st snsasssismssssasbs st siasis s sa s asnssesabsasns 20%
e Vrsi sve radnje koje sistem zahteva za pozivanje stranaka na ro¢iste i odreduje raspored sudskog

ro¢ista prema uputStVima SUAIJE; c.o.oveveviueerinnmreierrinesiesissssse et 20%
e U slutajevima kada je potrebno izvrsiti hitnu raspodelu predmeta, pripremiti spise i izvrSiti radnje

sa ISUP-om zaraspodelu, dostavljanje i prijem rezultata raspodele ..............cccooiiiiininnnnn 10%

e Osigurava da sadrzaj i forma normativnog akta bude $to je moguce tacniji, kao u jezickom tako i u
] ST BINTEIIE cusvsusciiummvsnavimanmosioms s Vs s AsS §o S a3 TR AR SO A SRR RV HRN S Y 10%



Odgovoran za vodenje rada sekretarijata i za obezbedivanje kvalitetnog rada ........................... 10%
Stampa sve odluke i druge sudske spise, priprema i organizuje protokol sa

[ e R T T 10%
Obavlja i druge radnje u ISUP-u, u zavisnosti od zadataka koje poveri doti¢ni sudija, kao i druge
radnje definisane pravilnikom koji su u SProvodenju; ..........ccocuieviveericemnereeserenseesesserenssssssessns 10%

Obavlja i druge poslove u skladu sa vazeé¢im zakonodavstvom i normativnim aktima usvojenim od
strane Saveta koje moZe opravdano zahtevati rukovodilac i priprema nedeljne izvestaje o
DIVER, v S B A S A T e S B S T T e A B B A R T A T s S 10%

12. Odgovornosti 0 nadzoru i ocenjivanju radnog uéinka: (koje pozicije odgovaraju ovoj poziciji i kojim

pozicijama obavlja ocenjivanje radnog ucinka ova pozicija, ako ima)

e Nema

13. Nivo finansijske odgovornosti :(npr.budzet za koju je odgovorna dotiéna pozicija, nivo ovlaséenja

za rashode)

e Nema

14. Potrebne vestine: (potrebne vestine i sposobnosti za ovo radno mesto)

Znanje i iskustvo iz oblasti u vezi sa radom SUdStVa..............cocouvvievieiinninnriiiieennens Potrebno;
Duboko stru¢no znanje iz oblasti zakonodavstva i pravnih akata .............cccccoeevvrevrieennnns Potrebno;
Vestine u komunikaciji i planiranju rada ................ T T oo . 1 -1 (o
Poznavanje rada na raCunaru softverskih apllkam ja (Word Excel ) ...................................... Potrebno;

15. Obrazovne i stru¢ne kvalifikacije i radno iskustvo: (potrebna kvalifikacija i iskustvo za ovo radno

mesto)
Vazeca univerzitetska diploma na Kosovu: Pravni fakultet ............cc.ccccoeviviiiionieriveieriinnns Potrebno;
Najmahie jedns (1) poding sadnog BRI s swsisnsmimimmiiss st Potrebno

16. Neuobicajene karakteristike radne sredine ako postoje: (npr. ekstremne opasnosti na radnom

mestu, fizi¢ki pritisak ili opasnosti od izlaganja opasnim materijama ili upotrebe opasne opreme koje
proizilaze iz prirode radnog mesta ili lokacije radnog mesta).

Nema

* Radno mesto pravnog sekretara u prosiosti je bilo radno mesto koje se prihvatalo za rad sa
strucnom spremom (srednja Skola ili dahtilografski kurs ) i sa koeficijentom $est (6). Od 2013.
godine u cilju poveéanja profesionalizma u radu i posto ima dovoljno kadrova na Pravnom

Jakultetu za ovaj posao promenjen je naziv radnog mesta, strucna sprema i koeficijent. Ovo radno

mesto danas se zove Pravni slutbenik sa Skolskom spremom Pravni fakultet i jednom (1) godinom
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radnog iskustva i koeficijentom sedam (7). Preostale pozicije Pravni sekretar nastavijaju da rade
sa istim koeficijentom (6) ali se ovo radno mesto viSe ne objavi kao slobodno mesto.



1. Naziv Institucije: Vrhovni sud, Posebna komora Vrhovnog suda,

Apelacioni sud, Privredni sud, Osnovni sud i ogranke

2. Naziv radnog mesta: Sluzbenik za prevode

3. BudzZetski kod radnog mesta:
(budzetski kod odreden za doticnu poziciju)

4. Funkcionalna kategorija: profesionalni nivo,
( Visi rukovodeéi nivo, rukovodeéi nivo,
profesionalni nivo, administrativni nivo)

(npr.:neodredeno vreme, odredeno vreme,
puno radno vreme, skraéeno radno vreme,
ugovor o uslugama )

5. Stepen radnog mesta:/ Koeficijent koeficijent sedam (7)
(prema trenutnom stepenu gradiranja )
6. Vrsta radnog mesta: Na neodredeno vreme, sa punim radnim vremenom,

7. Departman /Odsek/Jedinica: Kancelarija za pravnu podrsku u sudu /kancelarija
(u okviru Institucije) pomocnika administratora u ogrankama

8.Izvestava: odgovara i izveStava rukovodiocu kancelarije u
(zvanje i stepen neposrednog rukovodioca) sudu/pomocniku administratora u ogranku

9. Ocenjivanje radnog ucinka: Rukovodilac Kancelarije za pravnu podrsku u sudu/
(zvanje ocenjivaca radnog ucinka ) pomocnik administratora u ogranku

10. Lokacija: Doticni sud / ogranci
(mesto gde se duznost obavlja ) :

10. Cilj radnog mesta: (kratak opis svrhe pozicije i §ta ova pozicija treba da postigne)

Prevodi simultano i pisane materijale, obezbedujuéi visok stepen kvaliteta na jezicima koji se koriste
tokom prevodenja, u skladu sa vazeéim zakonodavstvom i normativnim aktima koje su usvojene od
strane Savet.

11. Glavne duZnosti : (kratak opis glavnih duznosti rasporedeno po vaznosti i opis procenta vremena

koje treba potrositi na svaku duznost)

Pruza jezitke prevode i tumadenje za stranke u postupku tokom sudskih ro¢ista, tokom raznih
sastanaka, intervjua, Konferencija,itd.; ........c.ooivviiriiiiiiciseicce e sr et esr e sr s eresasens e e ereanas 20%
Vrdi prevod svih materijala (spise predmeta, dekreta, pravilnika, zakona , komentara koji se
primenjuju na Kosovu, sluzbene sudski prepisci i drugi dopisci po potrebi suda) simultano ( usmeno)

i pismeno sa albanskog na srpski jezik i Obrnuto;.......o.ovviviiit i, 20%
Vrsi simultano prevodenje/tumacenje na sudskim rocistima,sluzbenim sastancima, konferencijama,
N LT B IR 17 1T O 10%

Vr3i pismeni prevod materijala i dokumenata kao $to su: brosure, medijski izvestaji, saopStenja za
JEEVIERRIEE .o im0 R 0 A A 58 10%




il

A

e Pomaze u definisanju i uskladivanju terminologije, za dopise i za prevedene dokumente, kao i

njihovu ta¢nost sa znacenjem, gramatikom i SintaksSom;.........o.ovvveriiiiiiiiiiiiiiiiieeicnnn 10%
e Prevodi sve sudske odluke, druge podneske sudske uprave, zapisnike i sav materijal koji su zatrazeni
O AL T R s T M T maraser e e e 10%
e Stara se oko pismenog prevoda i prevodi simultano na sastancima i sudskim
1 T T——— 10%
e Obavlja druge duznosti u skladu sa zakonima i pravilnicima koje moZe razumno zahtevati od strane
rukovodioca i priprema nedeljne izvestaje 0 radu;.........coevueeiriieiniiiiiereennerrenrrenrrnesrnenn 10%

12. Odgovornosti 0 nadzoru i ocenjivanju radnog uéinka: (koje pozicije odgovaraju ovoj poziciji i kojim
pozicijama obavija ocenjivanje radnog ucinka ova pozicija, ako ima)

e Nema

13. Nivo finansijske odgovornosti :(npr.budzet za koju je odgovorna doticna pozicija, nivo ovlaséenja
za rashode)

o Nema

14. Potrebne vestine: (potrebne vestine i sposobnosti za ovo radno mesto)

e Znanje i iskustvo iz oblasti u vezi sa radom sudstva..........coceeiliviiiiiiiiinniiin . Potrebno;
e Duboko stru¢no znanje iz oblasti zakonodavstva i normativnih akata ...........cccceevrerirecrenenn Potrebno;
e Vestine u komunikaciji i planiranju rada .................. saisasssganrs DOIEDROS
e Poznavanje rada na raunaru softverskih aphkacua (Word Excel ) ...................................... Potrebno;

15. Obrazovne i stru¢ne kvalifikacije i radno iskustvo: (potrebna kvalifikacija i iskustvo za ovo radno

mesto)
e Vazeca univerzitetska diploma na KoSoVUu:...........coeviviiminineninnnneennee.. POtrebno;
o Najmanje dve(2) potine radnag ISKUSIVA .vurossesorsnmsesserrmmommssmssnssesmsnesssosssssssnonstosaorssssasisssonss Potrebno;

16. Neuobicajene karakteristike radne sredine ako postoje: (npr. ekstremne opasnosti na radnom
mestu, fizicki pritisak ili opasnosti od izlaganja opasnim materijama ili upotrebe opasne opreme koje
proizilaze iz prirode radnog mesta ili lokacije radnog mesta).

¢ Nema



1. Naziv Institucije:

Vrhovni sud

2. Naziv radnog mesta:

Lektor

3. BudzZetski kod radnog mesta:
(budzetski kod odreden za doticnu poziciju)

4. Funkcionalna kategorija:
( Visi rukovodeci nmivo, rukovodeci nivo,
profesionalni nivo, administrativni nivo)

profesionalni nivo

5. Stepen radnog mesta:/ Koeficijent
(prema trenutnom stepenu gradiranja )

Koeficijent osam (8)

6. Vrsta radnog mesta:

(npr.:neodredeno vreme, odredeno vreme,
puno radno vreme, skraceno radno vreme,
ugovor o uslugama )

Na neodredeno vreme, sa punim radnim vremenom,

7. Departman /Odsek/Jedinica:
(u okviru Institucije)

Kancelarija za pravnu podrsku u sudu

8.IzveStava:
(zvanje i stepen neposrednog rukovodioca)

odgovara i izveStava rukovodiocu kancelarije u sudu

9. Ocenjivanje radnog udinka:
(zvanje ocenjivaca radnog ucinka )

Rukovodilac Kancelarije u sudu

10. Lokacija:
(mesto gde se duznost obavlja )

Doticni sud

10. Cilj radnog mesta: (kratak opis svrhe pozicije i $ta ova pozicija treba da postigne)

Vr3i lekturu dopisa, sudskih dokumenata u cilju ispravljanja jezika i ispravljanja gramatickih greSaka.

11. Glavne duznosti : (kratak opis glavnih duznosti rasporedeno po vaznosti i opis procenta vremena

koje treba potrositi na svaku duznost)

Vr3i lektorisanje svih dokumenata, dopisa i sastavljenih odluka od strane suda;............ccoc..... 20%

Blisko saraduje sa svim organizacionim jedinicama suda u vezi sa pripremom dokumenata u pogledu
pravopisa, interpunkeijski znakovi, gramatike i znacenja reci;. ORI ERRM O (|-
Stara se oko lektorisanja dopisa ,prevedenih dokumenata na albanskom Jezxku ........................ 10%

Pomaze u definisanju i usagladavanju terminologije za dopise, prevedene dokumente i sudske
OIS s covrwararwcsssns a0 18 6L N6 T AT I8 016 8 T 8 0 SO ' 4 MO AT AR SN RS 10%
Pomaze u definisanju i usaglasavanju terminologije za dopise, prevedene dokumente kao i njihovu
taénost sa znacenjem, gramatikom i sintaksom ;............... : .10%
Pomaze prevodloclma i drugim sluibemcrma u pogledu pravoplsa mterpunkcue gramatlke i
enatenja redis.. ... ..10%

Vodi ratuna o lektonsan_um doplsnma dokumentlma i pravnlm aktlma ......................... lO %



o

Obavlja i druge duznosti u skladu sa zakonodavstvom na snazi i normativnim aktima usvojenim od
strane Saveta koje moZe razumno zahtevati rukovodilac i priprema nedeljne izveStaje o
2 (1 [0 S ORI SR S e ey TN e MU B R DR S SO 10%

12. Odgovornosti 0 nadzoru i ocenjivanju radnog ucinka: (koje pozicije odgovaraju ovoj poziciji i kojim

pozicijama obavlja ocenjivanje radnog ucinka ova pozicija, ako ima)

e Nema

13. Nivo finansijske odgovornosti :(mpr.budzet za koju je odgovorna doticna pozicija, nivo ovlaséenja

za rashode)

e Nema

14. Potrebne vestine: (potrebne vestine i sposobnosti za ovo radno mesto)

Znanje i iskustvo iz oblasti u vezi sa radom sudstva...........cccoiiviiiiiiiiiniiiiiinnn. Potrebno;
Duboko struéno znanje iz oblasti zakonodavstva i normativnih akata ..........c.ccovviiiiennnn Potrebno;
Vestine u komunikaciji i planiranju rada . T TR NIRTRYREVPMWPPRNR. & ¢ . : ()
Poznavanje rada na ra¢unaru softverskih aphkacga (Word Fxcel ) ...................................... Potrebno;

15. Obrazovne i struéne kvalifikacije i radno iskustvo: (potrebna kvalifikacija i iskustvo za ovo radno

mesto)
e Vazeda univerzitetska diploma na Kosovu: Filoloski fakultet - smer albanski jezik i knjizevnost ili
smer albanska knjiZevnost 1 JeZIK.. . visinsnsmssmannsasssmnnimnmaaasesinies POTCONO;
o Najinanije tii (3) godine radnog ISKUSVA ...ununaiimnimimwimnvinssissvsisiisissimis Potrebno;
16. Neuobiéajene karakteristike radne sredine ako postoje: (npr. ekstremne opasnosti na radnom
mestu, fizicki pritisak ili opasnosti od izlaganja opasnim materijama ili upotrebe opasne opreme koje

proizilaze iz prirode radnog mesta ili lokacije radnog mesta).
e Nema



1. Naziv Institucije:

Vrhovni sud, Posebna komora Vrhovnog suda,
Apelacioni sud, Privredni sud, Osnovni sud

2. Naziv radnog mesta:

Rukovodilac Kancelarije za upravljanje predmetima

3. BudZetski kod radnog mesta:
(budzetski kod odreden za dotiénu poziciju)

4. Funkcionalna kategorija:
( Visi rukovodeci nivo, rukovodeéi nivo,
profesionalni nivo, administrativai nivo)

rukovodeci nivo,

5. Stepen radnog mesta:/ Koeficijent
(prema trenutnom stepenu gradiranja )

koeficijent devet (9)

6. Vrsta radnog mesta:

(npr.:neodredeno vreme, odredeno vreme,
puno radno vreme, skraceno radno vreme,
ugovor o uslugama )

Na neodredeno vreme, sa punim radnim vremenom,

7. Departman /Odsek/Jedinica:
(u okviru Institucije)

Kancelarija za upravijanje predmetima

8.1zvestava:
(zvanje i stepen neposrednog rukovodioca)

odgovara i izveStava Administratoru

9. Ocenjivanje radnog ufinka:
(zvanje ocenjivaca radnog ucinka )

Administrator

10. Lokacija:
(mesto gde se duznost obavlja)

Dotiéni sud

10. Cilj radnog mesta: (kratak opis svrhe pozicije i §ta ova pozicija treba da postigne)

Upravljanje i administrativno vodenje predmeta u sudu, upravljanje poslovima u vezi sa prijemom,
registracijom, predajom, izvrSenjem, arhiviranjem predmeta, statistickim izvestavanjem o sudskim
predmetima i opStim nadzorom nad procesima upravljanja predmeta u skladu sa vazeim
zakonodavstvom i normativnim aktima usvojenim od strane Savet.

11. Glavne duZznosti : (kratak opis glavnih duznosti rasporedeno po vaznosti i opis procenta vremena

koje treba potrositi na svaku duznost)

Upravlja, rukovodi i nadzire administrativne aktivnosti kancelarije u cilju sprovodenja godisnjeg

plana rada suda na redovnom upravljanju predmeta;............cccovrrriiiniiiininniinnneene. 20%
U bliskoj saradnji sa administratorom, primenjuje procedure redovnog upravljanja predmetima i
redovno nadgleda tok predmeta u doti¢nim departmanima i jedinicama u okviru suda................ 20%

Obezbeduje i upravlja procesom redovne registracije predmeta u: Informacionom sistemu o
predmetima (ISUP), redovnom funkcionisanju Centralnog sistema kriviéne evidencije i drugim
administrativnim procesima upravljanja predmetima u SUdu;..........cooveimienieiniorieinnsereeecreninns 20%
U skladu sa potrebama i zakonodavstvom na snazi, rasporeduje osoblje pod svojim nadzorom, na



s

Nadgleda primenu zakonodavstva , normativnih akata usvojene od strane Saveta i postupci za
osoblje pod njegovim nadzorom;. .10%
Odgovoran je za izradu izvesStaja o radu i preu21ma druge duznost: i od govornosll kQ]e moze odredltl
administrator suda u skladu sa zakonodavstvom na snazi, normativnim aktima od
B BB o v U s R B R R AR AR S R PR B NI S B s T R s Rl 10 %
Vrsi redovno ocenjivanje osoblja pod njegovim nadzorom i podrzava njihov razvoj kroz obuku kako
bi obezbedio obavljanje svojih duznosti na nivou zahtevanih standarda i priprema nedeljne izvestaje

o radu;. I ..5%
U svakom trenutku mora bm spreman za obavIJanJe poslova na pozwuama ko_]e ima pod nadzorom
B2 (T8 [ AR B O SRR A UERR PR SO, .

12. Odgovornosti 0 nadzoru i ocenjivanju radnog uéinka: (koje pozicije odgovaraju ovoj poziciji i kojim
pozicijama obavlja ocenjivanje radnog uc¢inka ova pozicija, ako ima)

e Nadzornik Sektora za prijem, registraciju, dostavljanje i upravljanje;
e Nadzornik Sektora za izvrSenje, arhiviranje i statistiku;

13. Nivo finansijske odgovornosti :(npr.budzet za koju je odgovorna dotic¢na pozicija, nivo oviaséenja

za rashode)

o Nema

14. Potrebne vestine: (potrebne vestine i sposobnosti za ovo radno mesto)

Znanje i iskustvo iz oblasti u vezi sa radom sudstva.........ccccoiiiiniiiniiniiiiini. Potrebno;
Vestine u upravljanju, organizaciji, postavljanju ciljeva i planiranju ................cooeiie Potrebno;
Dobro poznavanje za efikasan nadzor nad strué¢nim radom koji obavljaju podredeni....... Potrebno;
Rukovodeée sposobnosti, motivacija, komunikacijske vestine, upravljanje u¢inkom........ Potrebno;
Fleksibilnost u organizovanju, nadgledanju rada i reSavanju problema ........................ Potrebno;
Poznavanje rada na ra¢unaru softverskih aplikacija (Word, Excel,)........cccocouinviniininannes Potrebno;

15. Obrazovne i struéne kvalifikacije i radno iskustvo: (potrebna kvalifikacija i iskustvo za ovo radno

mesto)
Vazeéa univerzitetska diploma na Kosovu: Pravni fakultet .........ccoovvviiinviiiniiiiiininn. Potrebno;
Najmanje pet (5) godina radnog ISKUSIVA .....scrsissmsimsssmrssmsssssrsssssisssavasssoissonissssmsramaioss Potrebno;

16. Neuobifajene karakteristike radne sredine ako postoje: (npr. ekstremne opasnosti na radnom

mestu, fizicki pritisak ili opasnosti od izlaganja opasnim materijama ili upotrebe opasne opreme koje
proizilaze iz prirode radnog mesta ili lokacije radnog mesta).

Nema



1. Naziv Institucije: Osnovni sud

2. Naziv radnog mesta: Nadzorni sektora za prijem, upis, dostavijanje i
upravljanje predmetima

3. BudZetski kod radnog mesta:
(budzetski kod odreden za doti¢nu poziciju)

4. Funkcionalna kategorija: rukovodeci nivo,
( Visi rukovodeci nivo, rukovodeli nivo,
profesionalni nivo, administrativni nivo)

5. Stepen radnog mesta:/ Koeficijent koeficijent devet (9)
(prema trenutnom stepenu gradiranja )
6. Vrsta radnog mesta: Na neodredeno vreme, sa punim radnim vremenom,

(npr..:neodredeno vreme, odredeno vreme,
puno radno vreme, skraceno radno vreme,
ugovor o uslugama )

7. Departman /Odsek/Jedinica: Kancelarija za upravljanje predmetima

(u okviru Institucije)

8.IzveStava: odgovara i izvestava rukovodiocu Kancelarije za
(zvanje i stepen neposrednog rukovodioca) upravljanje predmetima

9. Ocenjivanje radnog ucinka: Rukovodilac Kancelarije za upravijanje predmetima
(zvanje ocenjivaca radnog ucinka )

10. Lokacija: Dotiéni sud

(mesto gde se duznost obavlja )

10. Cilj radnog mesta: (kratak opis svrhe pozicije i Sta ova pozicija treba da postigne)

Odgovoran je za prijem, upis, dostavljanje i upravljanje predmetima u sudu, staranje i nadzor da se
pravilno i bez greSaka obavljaju sve aktivnosti u Informacionom sistemu za upravljanje predmetima,
kao i nadgleda upravljanje predmeta upucenih na posredovanje od strane suda i administrativnih
organa, u skladu sa zakonodavstvom na snazi, normativnim aktima usvojeni od strane Saveta.

11. Glavne duZnosti : (kratak opis glavnih duznosti rasporedeno po vaznosti i opis procenta vremena
koje treba potrositi na svaku duznost)

e Upravlja, rukovodi i nadzire administrativne aktivnosti kancelarije u cilju sprovodenja godisnjeg

plana rada, u saradnji i koordinaciji sa rukovodiocem kancelarije;..........c.ccocevvnmnnneinninicncinnnenn 20%
¢ U bliskoj saradnji sa rukovodiocem kancelarije, analizira i ocenjuje interne radne procese i procedure
i preporucuje izmene/poboljsanja u cilju poveéanja efikasnosti rada; ..........ccovvvviiveiiiniiiiinciicnne. 20%

e Obezbeduje i upravlja procesom redovne registracije predmeta u: Informacionom sistemu o
predmetima (ISUP), redovnom funkcionisanju Centralnog sistema krivi¢ne evidencije i drugim
administrativnim procesima upravljanja predmetima u sudu;..........ccocneniienieiinneiiinnecinnennne 20%

e U skladu sa potrebama i zakonodaystvom na snazi, rasporeduje osoblje pod svojim nadzorom, na
odredenim duznostima radi obezbedenja efektivne i efikasne radne delatnosti;.........cccccceeivenennee 10%



-«

Nadgleda primenu zakonodavstva i normativnih akata koje je usvojio Savet;...........ccoviniininnn 10%
Odgovoran je za izradu izvestaja o radu i preuzima druge duznosti i odgovornosti, koje moZze odrediti
rukovodilac kancelarije u skladu sa vazedim zakonom i normativnim aktima koje usvaja
ROV ¢ o e s s o 0 A T S B S B el RN A 0 A K S8 M R 10 %

e Vrii redovno ocenjivanje osoblja pod njegovim nadzorom i podrzava njihov razvoj kroz obuku kako
bi obezbedio obavljanje svojih duZnosti na nivou zahtevanih standarda i priprema nedeljne izvestaje

IR et s s B S BB e o eop e RS et A
e U syakom trenutku mora biti spreman za obavljanje poslova na pozicijama koje ima pod nadzorom
VRTINSO . cvnsuinis om0

12. Odgovornosti o nadzoru i ocenjivanju radnog uéinka: (koje pozicije odgovaraju ovoj poziciji i kojim
pozicijama obavlja ocenjivanje radnog ucinka ova pozicija, ako ima)

e Referent;
e Dostaviljac;

13. Nivo finansijske odgovornosti :(npr.budzet za koju je odgovorna doti¢na pozicija, nivo ovlascenja
za rashode)

e Nema

14. Potrebne vestine: (potrebne vestine i sposobnosti za ovo radno mesio)

e Znanje i iskustvo iz oblasti u vezi sa radom sudstva.............coeeeiiiiiiiiii, Potrebno;
e Vestine upravljanja, organizacije, postavljanja ciljeva i planiranja ..................oooeiiin. Potrebno;
e Dobro poznavanje za efikasan nadzor nad struénim radom podredenih ........................ Potrebno;
e Rukovodece sposobnosti, motivacija, vestine komunikacije, upravljanje u¢inkom............ Potrebno;
e Fleksibilnost u organizovanju, nadgledanju rada i reSavanju problema ........................ Potrebno;
e Poznavanje rada na radunaru softverskih aplikacija (Word, Excel,).......cccooovveiiniiininninnes Potrebno

15. Obrazovne i struéne kvalifikacije i radno iskustvo: (potrebna kvalifikacija i iskustvo za ovo radno

mesto)
e Vazeca univerzitetska diploma na Kosovu: Pravni fakultet ... Potrebno;
e Najmanje tri (3) godine radnog iSKUSIVA .......ccoevviiniiinniniminenn POTEDNO;

16. Neuobitajene karakteristike radne sredine ako postoje: (npr. ekstremne opasnosti na radnom
mestu, fizicki pritisak ili opasnosti od izlaganja opasnim materijama ili upotrebe opasne opreme koje
proizilaze iz prirode radnog mesta ili lokacije radnog mesta).

e Nema



1. Naziv Institucije: Osnovni sud

2. Naziv radnog mesta: Nadzornik sektora za izvrsenje,arhiviranje i statistike

3. BudZetski kod radnog mesta:
(budzetski kod odreden za dotiénu poziciju)

4. Funkcionalna kategorija: rukovodeci nivo,
( Visi rukovodeéi nivo, rukovodeéi nivo,
profesionalni nivo, administrativni nivo)

(npr.:neodredeno vreme, odredeno vreme,
puno radno vreme, skraceno radno vreme,
ugovor o uslugama )

5. Stepen radnog mesta:/ Koeficijent koeficijent osam (8)
(prema trenutnom stepenu gradiranja )
6. Vrsta radnog mesta: Na neodredeno vreme, sa punim radnim vremenom,

(mesto gde se duznost obavlja )

7. Departman /Odsek/Jedinica: Kancelarija za upravljanje predmetima

(u okviru Institucije)
8.Izvestava; odgovara i izveStava rukovodiocu Kancelarije za
(zvanje i stepen neposrednog rukovodioca) upravijanje predmetima

9. Ocenjivanje radnog ucinka: Rukovodilac Kancelarije za upravljanje predmetima
(zvanje ocenjivaca radnog ucinka )

10. Lokacija: Doticni sud

10. Cilj radnog mesta: (kratak opis svrhe pozicije i $ta ova pozicija treba da postigne)

Odgovoran je za izvrSenje, arhiviranje i statistiCko izvestavanje predmeta u sudu, starajuéi se i
nadgledaju¢i da se pravilno i bez greSaka sve aktivnosti obavljaju u Sistemu za upravljanje
informacijama o predmetima, u skladu sa zakonodavstvom na snazi i normativnim aktima usvojenim
od strane Saveta.

11. Glavne duZnosti : (kratak opis glavnih duznosti rasporedeno po vaznosii i opis procenta vremena

koje treba potrositi na svaku duznost)

Upravlja, rukovodi i nadzire administrativne aktivnosti kancelarije u cilju sprovodenja godisnjeg

plana rada, u saradnji i koordinaciji sa rukovodiocem kancelarije;.........c..coecvvmveierereeiceserennnns 20%
U bliskoj saradnji sa rukovodiocem kancelarije, analizira i ocenjuje interne radne procese i procedure
i preporucuje izmene/poboljSanja u cilju povecanja efikasnosti rada; ........occceeeveereceeciiccneninns 20%

Obezbeduje i upravlja procesom redovne registracije predmeta u: Informacionom sistemu o
predmetima (ISUP), redovnom funkcionisanju Centralnog sistema kriviéne evidencije i drugim
administrativnim procesima upravljanja predmetima u Sudu;..........cccoveiieriimierneeeeeeeseseeesnes 20%
U skladu sa potrebama i zakonodavstvom na snazi, rasporeduje osoblje pod svojim nadzorom, na




agnis

Nadgleda primenu zakonodavstva, normativnih akata koje je usvojio Savet i procedura za osoblje
P T o T R TIN5 ooty 455 3 S R RS AR oS EAR S 10%

Odgovoran je za izradu izvestaja o radu i preuzima druge duznosti i odgovornosti, koje moze odrediti
rukovodilac kancelarije u skladu sa vaze¢im zakonom i normativnim aktima koje usvaja
L R R e U EUNII W CUNR Sy e 10 %

Vrsi redovno ocenjivanje osoblja pod njegovim nadzorom i podrZava njihov razvoj kroz obuku kako
bi obezbedio obavljanje svojih duznosti na nivou zahtevanih standarda i priprema nedeljne izvestaje

B BN o snnsna s i R s T e S R R A R s
U svakom trenutku mora biti spreman za obavljanje poslova na pozicijama koje ima pod nadzorom
VO TIRTIBERIIS . o ommmimamn 4o ko ea s SRR £ A R R A B s AR H A BT sstar DT T

12. Odgovornosti 0 nadzoru i ocenjivanju radnog u¢inka: (koje pozicije odgovaraju ovoj poziciji i kojim

pozicijama obavlja ocenjivanje radnog ucinka ova pozicija, ako ima)

Referent;

Sluzbenik za statistike;
Visi arhivar;

Arhivar;

13. Nivo finansijske odgovornosti :(npr.budzet za koju je odgovorna doticna pozicija, nivo ovlaséenja

za rashode)

Nema

14. Potrebne vestine: (potrebne vestine i sposobnosti za ovo radno vreme)

Znanje i iskustvo iz oblasti u vezi sa radom SUdStVa. i i sisvisusmissas svsensasansossieson Potrebno;
Vestine upravljanja, organizacije, postavljanja ciljeva i planiranja ....................coeveee. Potrebno;
Dobro poznavanje za efikasan nadzor nad struénim radom podredenih ..............c..oeevnis Potrebno;
Rukovodece sposobnosti, motivacija, vestine komunikacije, upravljanje u¢inkom............ Potrebno;
Fleksibilnost u organizovanju, nadgledanju rada i reSavanju problema ........................ Potrebno;

15. Obrazovne i strucne kvalifikacije i radno iskustvo: (potrebna kvalifikacija i iskustvo za ovo radno

mesto)
VaZeca univerzitetska diploma na Kosovu: Pravni fakultet ...........ccccoevivcicrnniennennne. Potrebno;
Najmanje tri (3) godine radnog iskustva .......c...covviiiiiiiiiii e LOTEbNO;

16. Neuobicajene karakteristike radne sredine ako postoje: (npr. ekstremne opasnosti na radnom

mestu, fizicki pritisak ili opasnosti od izlaganja opasnim materijama ili upotrebe opasne opreme koje

proizilaze iz prirode radnog mesta ili lokacije radnog mesta).

Nema



1. Naziv Institucije: Vrhovni sud, Posebna komora Vrhovnog suda,
Apelacioni sud, Privredni sud, Osnovni sud i ogranke

2. Naziv radnog mesta: Referent

3. BudZetski kod radnog mesta:
(budzetski kod odreden za doticnu poziciju)

4. Funkcionalna kategorija: profesionalni nivo
( Visi rukovodeéi nivo, rukovodeci nivo,
profesionalni nivo, administrativni nivo)

5. Stepen radnog mesta:/ Koeficijent koeficijent sedam (7)
(prema trenutnom stepenu gradiranja )
6. Vrsta radnog mesta: Na neodredeno vreme, sa punim radnim vremenom,

(npr.:neodredeno vreme, odredeno vreme,
puno radno vreme, skraceno radno vreme,
ugovor o uslugama )

7. Departman /Odsek/Jedinica: Kancelarija za upravijanje predmetima / Kancelarija
(u okviru Institucije) pomocnika administratora

8.Izvestava: odgovara i izvestava Rukovodiocu Kancelarije za
(zvanje i stepen neposrednog rukovodioca) upravijanje ~ predmetima u  Vrhovnom  sudu,

Apelacionom sudu i Privrednom sudu / Nadzornom
sektora u Osnovnom sudu /Pomocniku administratora
u ogranku suda.

9. Ocenjivanje radnog u€inka: Rukovodilac Kancelarije za upravljanje predmetima u

(zvanje ocenjivaca radnog ucinka ) Vrhovnom sudu, Apelacionom sudu i Privrednom sudu
/ Nadzornom sektora u Osnovnom sudu /Pomocniku
administratora u ogranku suda.

10. Lokacija: Doticni Sud/ ogranci
(mesto gde se duznost obavlja )

10. Cilj radnog mesta: (kratak opis svrhe pozicije i §ta ova pozicija treba da postigne)

Odgovoran je za prijem, evidentiranje, vodenje, izvr$avanje predmeta za koje se tereti, kao i vodenje
predmeta upucenih na posredovanje od strane suda i organa uprave, u skladu sa vazeim
zakonodavstvom, normativnim aktima koje je usvojio Savet.

11. Glavne duZznosti : (kratak opis glavnih duznosti rasporedeno po vaznosti i opis procenta vremena
koje treba potrositi na svaku duznost)

e Odgovoran za proces prijema, registracije, upravljanja i redovnog izvrSavanja predmeta u:
Informacionom sistemu o predmetima (ISUP), redovnom funkcionisanju Centralnog sistema
krivicne evidencije i drugim administrativnim procesima upravljanja predmetima u
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LN

e Primairegistruje predmete u skladu sa zakonima na snazi i normativnim aktima usvojenim od strane

1 1 T L TR g, 20%
e IzvrSava predmete na vreme u skladu sa zakonima na snazi i normativnim aktima usvojenim od
SRR SOVELE..o s mars S SaARTR ST Y aRTE p R o e s S o AT TR AR 20%
e Upravlja predmete upuéene na posredovanje od strane suda i organa uprave u skladu sa vazeéim
zakonodavstvom i normativnim aktima usvojenim od strane Saveta;............ccoeviiiiiiiiinnen 10%
e Organizuje i vodi dobru evidenciju spisa predmeta u sudu kao i stara se o vodenju predmeta
dodeljenihi stidu 1 pruZi kvalitetan ;. o svsinmnnivasimmesiavidiviavmmommeanvsssvanassisona 10%
e Nadgleda sistem praéenja predmeta i upravlja predmetima za koje je zaduzen i stvara radne izvestaje
za neposrednog rukovodioca evidentirajuéi probleme koji se javljaju............ooooeeiiiiiii, 10%.

e Priprema sve predmete koji su ispunili zakonske uslove za arhiviranje i izveStava direktnog
nadzornika, u skladu sa vaze¢im zakonodavstvom i normativnim aktima usvojenim od strane Saveta
e Obavlja i druge poslove u skladu sa vaze¢im zakonodavstvom i normativnim aktima usvojenim od
strane Saveta, a koje moZe opravdano zahtevati od nadzornog i priprema nedeljne izvestaje o radu
......................................................................................................................................................... 5%
12. Odgovornosti o nadzoru i ocenjivanju radnog uéinka: (koje pozicije odgovaraju ovoj poziciji i kojim
pozicijama obavlja ocenjivanje radnog uéinka ova pozicija, ako ima)

13. Nivo finansijske odgovornosti :(npr.budzet za koju je odgovorna doti¢na pozicija, nivo ovlascenja
za rashode)

14. Potrebne vestine: (potrebne vestine i sposobnosti za ovo radno vreme)

e Znanje i iskustvo iz oblasti u vezi sa radom sudstva...........ccooiiiiiiiiiiiiin Potrebno;
e Vedtine upravljanja, organizacije, postavljanja ciljeva i planiranja .................coeeeniiin Potrebno;
e Sposobnost pazljivog organizovanja i cuvanja dosijea predmeta.............oovviviiniennnn. Potrebno;
e Sposobnost samostalnog rada i postavljanja prioriteta...........coveviiiiiiiniiiinn Potrebno;
e Fleksibilnost u organizovanju, nadgledanju rada i reSavanju problema ........................ Potrebno;
e Poznavanje rada na radunaru softverskih aplikacija (Word, EXcel,)....c.cccouveiviniiniininnnnn Potrebno;

15. Obrazovne i strucne kvalifikacije i radno iskustvo: (potrebna kvalifikacija i iskustvo za ovo radno

mesto)
e Vazeéa univerzitetska diploma na Kosovu: Pravni fakultet ... Potrebno;
¢ Najmanje dve (2) godine radnog iskustva .............cc.ceevminiinn... Potrebno;

16. Neuobicajene karakteristike radne sredine ako postoje: (npr. ekstremne opasnosti na radnom
mestu, fizicki pritisak ili opasnosti od izlaganja opasnim materijama ili upotrebe opasne opreme koje
proizilaze iz prirode radnog mesta ili lokacije radnog mesta).

e Nema



1. Naziv institucije:

Osnovni sud

2. Naziv radnog mesta:

Visi arhivista

3. BudZetski kod radnog mesta:
(budzetski kod odreden za doti¢nu poziciju)

4. Funkcionalna kategorija:
(Visi rukovodeéi nmivo, rukovodeéi
profesionalni nivo, administrativai nivo)

nivo,

Profesionalni nivo

5. Stepen radnog mesta:/ Koeficijent
(prema trenutnom stepenu gradiranja)

Koeficijent sedam (7)

6. Vrsta radnog mesta:

(npr.. na neodredeno vreme, na odredeno
vreme, Ssa pumnim radnim vremenom, sa
skracenim radnim vremenom, ugovorom o

Na neodredeno vreme, sa punim radnim vremenom

uslugama)

7. Departman/Odsek/Jedinica:
(u okviru institucije)

Kancelarija za upravljanje predmetima

8. Izvestavanje:
(zvanje i stepen neposrednog rukovodioca)

Odgovara i izvestava Rukovodiocu sektora za
izvrSenje, arhiviranje i statistiku

9. Ocenjivanje radnog ucinka:
(zvanje ocenjivaca radnog ucinka)

Rukovodilac sektora za izvrSenje, arhiviranje i
statistiku

10. Lokacija:
(mesto gde se duznost obavlja)

Dotican sud

10. Svrha radnog mesta: (kratak opis pozicije i Sta ova pozicija treba da postigne)

Obezbedivanje funkcionisanja arhiviranja, sistematizacije i azuriranja dokumenata, predmeta
institucije, u skladu sa vaze¢im zakonodavstvom i normativnim aktima usvojenim od strane Saveta.

11. Glavne duZznosti: (kratak opis glavnih zadataka, rangiranih po vaznosti i opis procenta vremena

koje treba provesti za svaki zadatak)

Odgovoran za proces arhiviranja predmeta u Informacionom sistemu predmeta (ISUP), za redovno
funkcionisanje Centralnog sistema kaznene evidencije i druge administrativne procese upravljanja
e AR S s n B AT TS ST TR T T T B RS e o ST A s e R 20%
Obezbeduje sistematizaciju i azuriranje arhivske grade, u skladu sa zakonodavstvom na snazi,
normativnim aktima usvojenim od SIANE SAVEIR. .....c.umsviomsssssasmsssiisasssosss ssssussassrssssssissssns 20%
Odgovoran za odrzavanje arhivskog registra i arhivske grade, u skladu sa zakonodavstvom na snazi,
normativiim aktima usvojénim od SIFRNE SAVEIA. ......ccviimiisiorseisiissisisssbssmsssiismssi 20%
Osigurava da su arhivske jedinice oznacene oznakama definisanim u skladu sa zakonodavstvom na
snazi, normativnim aktima usvojenim od strane Saveta;........cccvcvriernieiiiesenieinieinieniesiesessassasssanns 10%
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Vodi ratuna o rokovima za arhiviranje predmeta, i priprema predmete sa trajnim rokom za predaju
u Arhivi sudstva, u skladu sa zakonodavstvom na snazi, normativnim aktima usvojenim od strane

SV, o 1iisomanswesas uvasi s oo RO VAR OSSPSR AR R RSB A PR SRS SO AR ST AN A SO ORI AN 10%
Upisuje podatke iz standardnih obrazaca u kompjutersku bazu podataka i proverava svaku
predloZenu izmenu za Sekuindarnu klasifilkatiju;........cviismissimississssiisnssisvosssossssssisisssses 10%.

Cuva na posebnom mestu diskove sa elektronskim spisima i dopise poverljive prirode, i priprema
izvestaje o radu arhive, u skladu sa zakonodavstvom na snazi, normativnim aktima usvojenim od

STFANGE SAVOEAL, iovuinvonssusnsnanssen snsaess e ssowsensessioressesssusss saavass R ass o aassu04 SoRaoS P raos e A EE TR TR IR SAE PSSR RSOGO 5%
Obavlja i druge zadatke, u skladu sa zakonodavstvom na snazi i normativnim aktima, koji se mogu
opravdano traziti od strane rukovodioca i priprema nedeljne izvestaje o radu;........c.ccocciiierieiennens 5%

12. Odgovornosti o nadzoru i ocenjivanju radnog uéinka: (koje pozicije izvestavaju ovoj poziciji i kojim

pozicijama obavlja ocenjivanje radnog ucinka ova pozicija, ako ih ima)

Nema

13. Nivo finansijske odgovornosti: (npr. budzet za koji je odgovorna ova pozicija, nivo ovlaséenja za

rashode)

Nema

14. Potrebne veStine: (vestine i sposobnosti potrebne za ovo radno mesto)

Specifi¢na stru¢na znanja iz oblasti arhiviranja dokumenata...........ccooveriiiiiiiiininnn, .....Potrebno;
Vestine u upravljanju, organizaciji, odredivanju ciljeva i planiranju.............cccecevviieienennne Potrebno;
Sposobnost pazljivog organizovanja i cuvanja spisa predmeta..........ccccoveeecivnsinnsisinnenns Potrebno:
Sposobnost samostalnog rada i postavljanja prioriteta...........eceeveririiienieiniinninn Potrebno;
Fleksibilnost u organizovanju, nadgledanju rada i redavanju problema............c.ccocoeieiiiinns Potrebno;
Poznavanje rada na ra¢unaru i softverskih aplikacija (Word, Excel,).......ccocovveivnirniinirnnnnnen. Potrebno;

15. Obrazovne i stru¢ne kvalifikacije i radno iskustvo: (kvalifikacije i iskustvo koje se zahteva za ovo

radno mesto)
Univerzitetska diploma vaze¢a na Kosovu: Pravni fakultet.........ccoocveiiiiiinninnnn. Potrebno;
Najthanje dve (2) godine radnog iskuStVAL....imismmimimsiinssssisisssmsasisssiasssasasnsss Potrebno;

16. Neuobi¢ajene karakteristike radne sredine ako postoje: (mpr. vanredne opasnosti na radnom

mestu, fizicki pritisak ili rizici od izlaganja opasnim materijama ili upotrebe opasne opreme, koje
proizilaze iz prirode radnog mesta ili lokacije radnog mesta)

Nema



1. Naziv institucije:

Vrhovni sud, Posebna komora Vrhovnog suda,
Apelacioni sud, Privredni sud, Osnovni sud i ogranci

2. Naziv radnog mesta:

Arhivista

3. BudZetski kod radnog mesta:
(budzetski kod odreden za doti¢nu poziciju)

4. Funkcionalna kategorija:
(Visi rukovodeci nivo, rukovodeci
profesionalni nivo, administrativni nivo)

nivo,

Profesionalni nivo

5. Stepen radnog mesta:/ Koeficijent
(prema trenutnom stepenu gradiranja)

Koeficijent sest (6)

6. Vrsta radnog mesta:

(npr.: na neodredeno vreme, na odredeno
vreme, sa punim radnim vremenom, sa
skracenim radnim vremenom, ugovorom o
uslugama)

Na neodredeno vreme, sa punim radnim vremenom

7. Departman/Odsek/Jedinica:
(u okviru institucije)

Kancelarija za upravljanje predmetima

8. Izvestava:
(zvanje i stepen neposrednog rukovodioca)

Odgovara i izvestava Rukovodiocu kancelarije za
upravljanje  predmetima u  Vrhovnom  suduy,
Apelacionom sudu i Privrednom sudu/ Rukovodiocu
sektora za izvrSenje, arhiviranje i statistiku  u
Osnovrom sudu/ pomocniku administratora u ogranku

| suda

9. Ocenjivanje radnog u¢inka:
(zvanje ocenjivaca radnog ucinka)

Rukovodilac kancelarije za upravljanje predmetima u
Vrhovnom sudu, Apelacionom sud i Privrednom sudu
/ Rukovodiocu sektora za izvrsenje, arhiviranje i
statistiku u Osnovnom suduw/ pomocniku
administratora u ogranku suda

10. Lokacija:
(mesto gde se duznost obavlja)

Doticni sud / ogranak

10. Cilj radnog mesta: (kratak opis pozicije i §ta ova pozicija treba da postigne)

Obezbedivanje funkcionisanja arhiviranja,

sistematizacije i azuriranja dokumenata, predmeta

institucije, u skladu sa zakonima na snazi i normativnim aktima usvojenim od strane Saveta.

11. Glavne duznosti: (kratak opis glavnih zadataka, rangiranih po vaznosti i opis procenta vremena

koje treba provesti za svaki zadatak)

e Odgovoran za proces arhiviranja predmeta u Informacionom sistemu predmeta (ISUP), za redovno
funkcionisanje Centralnog sistema kaznene evidencije i druge administrativne procese upravljanja

predruetinin WA o

e Obezbeduje sistematizaciju i azuriranje arhivske grade, u skladu sa zakonodavstvom na snazi,
normativnim aktima usvojenim od Strane SAVELa...........cccceerreeinrinnrvernermnenisseessessesnesnesnessessesnesnenes 20%




R

Odgovoran za odrzavanje arhivskog registra i arhivske grade. u skladu sa zakonodavstvom na snazi,

normativnim aktima usvojenim od Strane SAVeLa;...........c.ccvereriierierreeesereenssssesesssssessessesssansens 20%
Osigurava da su arhivske jedinice oznaéene oznakama definisanim u skladu sa zakonodavstvom na
snazi, normativnim aktima usvojenim 0d Strane SAVELA]........cceveveereiieereerneereseessessseresesesseressesses 10%

Vodi raéuna o rokovima za arhiviranje predmeta, i priprema predmete sa trajnim rokom za predaju
u Arhivi sudstva, u skladu sa zakonodavstvom na snazi, normativnim aktima usvojenim od strane

U LT, 10%
Upisuje podatke iz standardnih obrazaca u kompjutersku bazu podataka i proverava svaku
predloZenn izmenu za sekundarnu KIasHikaciju.. .. cowsimsinmsisvisommisioaiasassasssssisssssvonsass 10%.

Cuva na posebnom mestu diskove sa elektronskim spisima i dopise poverljive prirode, i priprema
izvestaje o radu arhive, u skladu sa zakonodavstvom na snazi, normativnim aktima usvojenim od

SUEONIC SRVBEAS (o st smmmmmarm s o rErss s er e s A o S A el e R T s Rt T s S e NS psmns 5%
Obavlja i druge zadatke, u skladu sa zakonodavstvom na snazi i normativnim aktima, koji se mogu
opravdano traziti od strane rukovodioca i priprema nedeljne izvestaje o radu;.......c.ccccceerirerennnns 5%

12. Odgovornosti o nadzoru i ocenjivanju radnog u¢inka: (koje pozicije izvestavaju ovoj poziciji i kojim

pozicijama obavlja ocenjivanje radnog ucinka ova pozicija, ako ih ima)

Nema

13. Nivo finansijske odgovornosti: (npr. budzet za koji je odgovorna ova pozicija, nivo ovlaséenja za

rashode)

Nema

14. Potrebne vestine: (vestine i sposobnosti potrebne za ovo radno mesto)

Specifi¢na struéna znanja iz oblasti arhiviranja dokumenata................cccooevevererirernverereennn. Potrebno;
Vestine u upravljanju, organizaciji, odredivanju ciljeva i planiranju.........cccoeveeernrirveninenn. Potrebno;
Sposobnost pazljivog organizovanja i Cuvanja spisa predmeta..........cccoeveveereverueresnereseiennns Potrebno;
Sposobnost samostalnog rada i postavljanja prioriteta..........c..ccvveeviveeriesrneseresessesessseenne Potrebno;
Fleksibilnost u organizovanju, nadgledanju rada i reSavanju problema..............ccooovevvvenenee. Potrebno;
Poznavanje rada na racunaru i softverskih aplikacija (Word, EXcel,).....ccccovivvviiciicinivnennnns Potrebno;

15. Obrazovne i strué¢ne kvalifikacije i radno iskustvo: (kvalifikacije i iskustvo koje se zahteva za ovo

radno mesto)
rodnin Sleola VaBOOH Y8 BUOSOML: . covsusnsimsssmsssss s iR oo ns cwasass e R or o e as B R Potrebno;
Najmanje dve (2) godine radnog iSKUSIVA........ccouviririiriiiieiiiecesieeesss s ss s ssessssssaessenie Potrebno;

16. Neuobicajene karakteristike radne sredine ako postoje: (npr. vanredne opasnosti na radnom

mestu, fizicki pritisak ili rizici od izlaganja opasnim materijama ili upotrebe opasne opreme, koje
proizilaze iz prirode radnog mesta ili lokacije radnog mesta)



1. Naziv institucije:

Apelacioni sud i Osnovni sud

2. Naziv radnog mesta:

Stuzbenik za statistiku

3. BudZetski kod radnog mesta:
(budzetski kod odreden za doticnu poziciju)

4. Funkcionalna kategorija:
(Visi  rukovodeéi nivo, rukovodeci
profesionalni nivo, administrativai nivo)

nivo,

Profesionalni nivo

5. Stepen radnog mesta:/ Koeficijent
(prema trenutnom stepenu gradiranja)

Koeficijent sedam (7)

6. Vrsta radnog mesta:

(npr.: na neodredeno vreme, na odredeno
vreme, sa punim radnim vremenom, sa
skracenim radnim vremenom, ugovorom o
uslugama)

Na neodredeno vreme, sa punim radnim vremenom

7. Departman/Odsek/Jedinica:
(u okviru institucije)

Kancelarija za upravljanje predmetima

8. IzveStava:
(zvanje i stepen neposrednog rukovodioca)

Odgovara i izvestava Rukovodiocu Kancelarije za
upravljanje predmetima u Apelacionom sudu i
Privrednom sudu / Rukovodiocu Sektora za izvrSenje,
arhiviranje i statistiku u Osnovnom sudu

9. Ocenjivanje radnog ucinka:
(zvanje ocenjivaca radnog ucinka)

Rukovodilac Kancelarije za upravljanje predmetima
u Apelacionom sudu i Privrednom sudu/ Rukovodilac
sektora za izvrSenje, arhiviranje i statistiku u
Osnovanom sudu

10. Lokacija:
(mesto gde se duznost obavlja)

Dotiéni sud

10. Cilj radnog mesta: (kratak opis pozicije i Sta ova pozicija treba da postigne)

Prikuplja i obraduje statisti¢ke podatke u sudu, saginjava mese¢ne, tromese¢ne i godidnje izvestaje o
radu suda, u skladu sa zakonodavstvom na snazi i normativnim aktima usvojenim od strane Saveta.

11. Glavne duZnosti: (kratak opis glavnih zadataka, rangiranih po vaznosti i opis procenta vremena

koje treba provesti za svaki zadatak)

¢ Prikuplja i obraduje statisticke podatke na osnovu kojih sainjava izvestaje o radu sudova i sudija u

skladu sa vazeéim zakonodavstvom

NEPPaVINOSHINGS: i

i normativnim aktima usvojenim od strane

e Prikuplja podatke o radu sudije (vremenske standarde i NOFMU)....ocveiiniinciniiininiiiins 10%
e Obezbeduje unutra$nju kontrolu, razvoj i sprovodenje svih aktivnosti na blagovremen i isplativ

................................................................................. 10%



4

e Obezbeduje odrzavanje statisti¢kih podataka i pruza statisticke i druge informacije za nadzornika i

za spoljne organe nakon usvajanja od strane nadzornika;........c.oeceeinneniiinnsicinieini 10%
e Upisuje podatke iz standardnih obrazaca u kompjutersku bazu podataka i proverava svaku
predloZenu izmenu za sekundarnu Klasifikaciju;.......coevevurmriiinineiiiinin s 10%.
e Prikuplja, analizira informacije i statisticke podatke i prati trend njihove
DIIOINBIIES s o ucnsnassnssivssussonsaonsnsansesansyasisssssss s ssssh sfassssasss WHsso possaRpEVFHEFRAILORTOORISIIRIIRASAIASRES SRS ASRSIRISE S DESSY 10%

e Obavlja i druge zadatke u skladu sa zakonodavstvom na snazi i normativnim aktima usvojenim od

strane Saveta koje mogu biti opravdano traZeni od strane nadzornika i priprema nedeljne izvestaje o
¢ 1 VR DT UL SR W STy e e e oo 20%

12. Odgovornosti 0 nadzoru i ocenjivanju radnog uéinka: (koje pozicije izveStavaju ovoj poziciji i kojim
pozicijama obavlja ocenjivanje radnog ucinka ova pozicija, ako ih ima)

e Nema

13. Nivo finansijske odgovornosti: (npr. budzet za koji je odgovorna ova pozicija, nivo ovlascenja za
rashode)

e Nema

14. Potrebne vestine: (vestine i sposobnosti potrebne za ovo radno mesto)

o Znabajno znanje 1z televatitfie OBlast.......uimnusnusiarssissaisnissssssnssssesomsrmassssaonssons Potrebno;
e Vestine u upravljanju, organizaciji, postavljanju ciljeva i planiranju........c.ccoovennninn Potrebno;
e Sposobnost obrade statistiCkih podataka.........ccccecueiivnniinniciisinmininisniisssi Potrebno;
e Sposobnost samostalnog rada i postavljanja prioriteta............ocoeerinnniniienninienns Potrebno;
e Fleksibilnost u organizovanju, nadgledanju rada i reSavanju problema.............cccccoii Potrebno:
e Poznavanje rada na raunaru i softverskih aplikacija (Word, Excel,)........cc.cccouvmmennennes Potrebno;

15. Obrazovne i struéne kvalifikacije i radno iskustvo: (kvalifikacije i iskustvo koje se zahteva za ovo

radno mesto)

o Univerzitetska diploma vaZeta na KOSONMUL «siisisswssisisisisissmisnassavimsssdsssenosios Potrebno;
¢ Najmanje dve (2) godine radnog ISKUSIVA......cicumisisisiinssssssassisisisissssansassasasnsssnssssnsnssssasisnssss Potrebno;

16. Neuobiéajene karakteristike radne sredine ako postoje: (npr. vanredne opasnosti na radnom
mestu, fizicki pritisak ili rizici od izlaganja opasnim materijama ili upotrebe opasne opreme, koje
proizilaze iz prirode radnog mesta ili lokacije radnog mesta)

e Nema



1. Naziv institucije:

Vrhovni sud, Posebna komora Vrhovnog suda,
Apelacioni sud, Privredni sud, Osnovni sud i ogranci

2. Naziv radnog mesta:

Dostavljac

3. BudzZetski kod radnog mesta:
(budzetski kod odreden za doticnu poziciju)

4. Funkcionalna kategorija:
(Visi  rukovodeéi nivo, rukovodeéi
profesionalni nivo, administrativai nivo)

nivo,

Tehnicki nivo (Osoblje za podriku i odrzavanje)

5. Stepen radnog mesta:/ Koeficijent
(prema trenutnom stepenu gradiranja)

Koeficijent pet (3)

6. Vrsta radnog mesta:

(npr.: na neodredeno vreme, na odredeno
vreme, sa punim radnim vremenom, sa
skracenim radnim vremenom, ugovorom o
uslugama)

Na neodredeno vreme, sa punim radnim vremenom

7. Departman/Odsek/Jedinica:
(u okviru institucije)

Kancelarija za upravljanje predmetima

8. Izvestava:
(zvanje i stepen neposrednog rukovodioca)

Odgovara i izvestava Rukovodiocu Kancelarije za
upravljanje  predmetima u  Vrhoviom  sudu,
Apelacionom sudu i Privrednom sudu/ Nadzorniku
Sektora za prijem, registraciju, dostavljanje i
upravljanje u  Osnovnom  sudu/  pomocniku
administratora u ogranku

9. Ocenjivanje radnog ucinka:
(zvanje ocenjivaca radnog ucinka)

Rukovodilac Kancelarije za upravijanje predmetima
u Vrhovinom sudu, Apelacionom sudu i Privrednom
sudu / Nadzornik sektora za prijem, registraciju,
dostavljanje i upravijanje u Osnovnom sudu/
pomocniku administratora u ogranku

10. Lokacija:
(mesto gde se duznost obavlja)

Doticni sud/ ogranak

10. Cilj radnog mesta: (kratak opis pozicije i §ta ova pozicija treba da postigne)

Obezbeduje dostavljanje sudske poste strankama i drugim institucijama, u skladu sa vaZeéim
zakonodavstvom i normativnim aktima usvojenim od strane Saveta.

11. Glavne duZnosti: (kratak opis glavnih zadataka, rangiranih po vaznosti i opis procenta vremena

koje treba provesti za svaki zadatak)

e (Odgovoran za proces dostavljanja predmeta, vrieéi u skladu sa zahtevima Informacionog sistema za
predmete (ISUP), u skladu sa zakonodavstvom na snazi i normativnim aktima usvojenim od strane

AN v S ek

................................................................................. 20%




i

S

Dostavlja pozive i druga dokumenta strankama, svedocima i drugima u doti¢nom regionu suda, u

skladu sa zakonodavstvom na snazi i pravilnicima usvojenim od strane Saveta;..........ccceeernennnne 15%.
Salje, prima i uruéuje podtu za sud u skladu sa zakonodavstvom na snazi i normativnim aktima
USVETOIII O] BEORIE SBMEIHD ov.crissuvmninssvcin s A s R A TR RS TAAARED RS R A AT A sa 10%.
Obezbeduje unutrasnju kontrolu, razvoj i sprovodenje svih aktivnosti na blagovremen i isplativ
3T T — 10%.
Odgovoran za dostavljanje sluzbenih pismena, obezbedivanje kvalitetnog rada, u skladu sa
vaze¢im zakonodavstvom i normativnim aktima usvojenim od strane Saveta;...........cccocveinnnnee 10%.
Kompletira svu neophodnu dokumentaciju za gore navedene poslove u skladu sa zakonodavstvom
na snazi i normativnim aktima usvojenim od strane Saveta;..........ccovevererininininiiinn. 10%.
Sacinjava izvestaje o radu o obavljenim zadacima, uklju€ujuéi i poteskoce..........cc.evrerivveinn. 10%.
Obavlja i druge zadatke, u skladu sa zakonodavstvom na snazi i normativnim aktima, koji se mogu
opravdano traziti od strane rukovodioca i priprema nedeljne izveStaje o radu:.........cccoccerivriennnnn 15%

12. Odgovornosti o nadzoru i ocenjivanju radnog ucinka: (koje pozicije izvestavaju ovoj poziciji i kojim

pozicijama obavlja ocenjivanje radnog ucinka ova pozicija, ako ih ima)

Nema

13. Nivo finansijske odgovornosti: (npr. budzet za koji je odgovorna ova pozicija, nivo ovlaséenja za

rashode)

Nema

14. Potrebne vestine: (vestine i sposobnosti potrebne za ovo radno mesto)

Specifi¢na struéna znanja u oblasti dostavljanja dokumenata...........coevcviiiiiniiiiiiiiniciinins Potrebno;
Vestine u upravljanju, organizaciji, odredivanju ciljeva i planiranju.........ccccccocviiiiinnnn. Potrebno;
Sposobnost pazljivog organizovanja i cuvanja spisa predmeta.........coecvvvininiiiiiiiiniiinninnns Potrebno;
Sposobnost samostalnog rada i postavljanja prioriteta............cccivniiinininniii . Potrebno;
Fleksibilnost u organizovanju, nadgledanju rada i re3avanju problema.............ccoccceviininnnen Potrebno;
Poznavanje rada na ra¢unaru i softverskih aplikacija (Word, Excel,)........cccevveniiniiinininnnnn Potrebno;

15. Obrazovne i struéne kvalifikacije i radno iskustvo: (kvalifikacije i iskustvo koje se zahteva za ovo

radno mesto)
Srednia Skola vazeca na K OBOVUI L. ..coreisissssssssssssssasssssssinssnssassnsssnssnnssssssssarsassiassasnsssnvinsentoses Potrebno;
Najmanje dve (2) godine radnog iSKUStVa.......cecvrerinierseneisensissisnisssisseniesissesiouesissesssssonssnes Potrebno;

16. Neuobitajene karakteristike radne sredine ako postoje: (npr. vanredne opasnosti na radnom

mestu, fizicki pritisak ili rizici od izlaganja opasnim materijama ili upotrebe opasne opreme, koje

proizilaze iz prirode radnog mesta ili lokacije radnog mesta)

Nema



1. Naziv institucije:

Vrhovni sud, Apelacioni sud, Privredni sud i Osnovni
sud

2. Naziv radnog mesta:

Rukovodilac Kancelarije za zajednicke usluge

3. BudZetski kod radnog mesta:
(budzetski kod odreden za doticnu poziciju)

4. Funkcionalna kategorija:
(Visi rukovodeci nivo, rukovodeéi nivo,
profesionalni nivo, administrativai nivo)

Rukovodedi nivo

5. Stepen radnog mesta:/ Koeficijent
(prema trenutnom stepenu gradiranja)

Koeficijent devet (9)

6. Vrsta radnog mesta:

(npr.: na neodredeno vreme, na odredeno
vreme, sa punim radnim vremenom, sa
skraéenim radnim vremenom, ugovorom o
uslugama)

Na neodredeno vreme, sa punim radnim vremenom

7. Departman/Odsek/Jedinica:
(u okviru institucije)

Kancelarija za zajednicke usluge

8. Izvestava:
(zvanje i stepen neposrednog rukovodioca)

Odgovara i izveStava Administratoru

9. Ocenjivanje radnog u€inka:
(zvanje ocenjivaca radnog ucinka)

Administrator

10. Lokacija:
(mesto gde se duznost obavlja)

Doticni sud

10. Cilj radnog mesta: (kratak opis pozicije i Sta ova pozicija treba da postigne)

Odgovoran za pruzanje usluga inventarizacije i upravljanja imovinom, informacione tehnologije,
transporta, logistike, odrzavanja higijene, bezbednosti i instrukcija stranaka u sudu, u skladu sa
zakonodavstvom na snazi i normativnim aktima usvojenim od strane Saveta.

11. Glavne duznosti: (kratak opis glavnih zadataka, rangiranih po vaznosti i opis procenta vremena

koje treba provesti za svaki zadatak)

e Rukovodi, upravlja i nadzire administrativne aktivnosti kancelarije u cilju sprovodenja godi$njeg

plana o radu, u saradnji i koordinaciji sa administratorom suda;..........ccoeeevevvinienieninsisnniesnnns 20%
U bliskoj saradnji sa administratorom, analizira i ocenjuje unutra$nje radne procese i procedure i
daje preporuke za izmene/pobolj3anja u cilju povecanja efikasnosti rada;..........ccccevvivninecencnnne 20%
Odgovoran za redovno upravljanje imovinom u sudu i njegovim ograncima u skladu sa
zakonodavstvom na snazi i normativnim aktima usvojenim od strane Saveta;.........coeceeriiininnan 15%
Obezbeduje unutradnju kontrolu, razvoj i sprovodenje svih aktivnosti na blagovremen i isplativ
RAC I o sniiasicais s s A e e e bi e 5%
U skladu sa potrebama i zakonodavstvom na snazi, rasporeduje osoblje pod svojim nadzorom, na

odredene poslove radi obezbedivanja delotvorne i efikasne radne aktivnosti;........cccocevverreernne 10%

Nadzire primenu zakonodavstva i normativnih akata usvojenih od strane Saveta i relevantnog suda
Za/OZ0b116 PO N EEO VI INBIABOTOIIN cusisnnsiinsnssisissmsisineisisssswiiins sssxs e ssves osusss Ruesss N RS I 10%



o

LU LU

Obezbeduje identifikaciju, planiranje i pripremu zahteva za nabavku i logisti¢ke potrebe i organizuje
distribuciju zaliha i materijala i pruzanje logisti¢kih usluga preko relevantnih skladista, transportnih
usluga, usluga odrZavanja i obezbeden]ja;.........cccoviiuinivsiississinsssnnisinisrussnsressssesssssnssssesnsassasassnss 10%
Obavlja redovno ocenjivanje rada osoblja pod njegovim nadzorom i podrzava njihov razvoj kroz
obuku kako bi obezbedio obavljanje njihovih duZnosti na nivou potrebnih standarda i priprema

nedeline IZVeSIAJE O TAAU . ..vraresssrsssrsmsassssssssassansssssasssnnnasvsssnssusissrisissssassisssmssnsssssssssarasssionsis 5%
U svakom trenutku mora biti spreman za obavljanje poslova na pozicijama koje ima u nadzoru, a
Koje 51 U NOAOSEAIKIS . cuusmivumimmssmsioviinsssasssrsssmarsssaisssivssossrssssssesssnvsanssessnessndsssyssonessspsarasasaossasss 5%

12. Odgovornosti 0 nadzoru i ocenjivanju radnog uéinka: (koje pozicije izvestavaju ovoj poziciji i kojim

pozicijama obavlja ocenjivanje radnog ucinka ova pozicija, ako ih ima)

Nadzornik bezbednosti (samo u Osnoviom sudu u Pristini);

Sluzbenik za informacionu tehnologiju;

Operater TV-a;

Sluzbenik za logistiku;

Recepcioner;

Tehnitko, pomoéno osoblje i osoblje za odriavanje (magacioner, voza¢, dostavljac, radnik
obezbedenja, domar, higijenicar)

13. Nivo finansijske odgovornosti: (npr. budzet za koji je odgovorna ova pozicija, nivo ovlaséenja za

rashode)

Nema

14. Potrebne vestine: (vestine i sposobnosti potrebne za ovo radno mesto)

Znanje i iskustvo iz oblasti u vezi sa radom SUdStVa...........couicverininisnnnennnnenssmise: Potrebno;
Vestine u upravljanju, organizaciji, postavljanju ciljeva i planiranju........cccoeoviiiiinns Potrebno;
Dobro znanje za efikasni nadzor struénog rada podredenih..........cccoeerciieiiiiiiiiin Potrebno;
Sposobnost upravljanja, motivacije, komunikacijske vedtine, upravljanje u¢inkom............. Potrebno;
Fleksibilnost u organizovanju, nadgledanju rada i reSavanju problema...........cocoovieiininas Potrebno;
Poznavanje rada na radunaru i softverskih aplikacija (Word, Excel,)......c.coooevininiinns Potrebno;

15. Obrazovne i struéne kvalifikacije i radno iskustvo: (kvalifikacije i iskustvo koje se zahteva za ovo

radno mesto)
Univerzitetska diploma vaZeca na KOSOVU:.......ccccrmiumessissssssssssserssninnsnsensassessssasssnenssssssossases Potrebno;
Najmanje pet (5) godina radnog isSKUSIVa........eccureiirmriinsnniiererissenenissssssnssssssssssssssssasssserenne Potrebno;

16. Neuobitajene karakteristike radne sredine ako postoje: (npr. vanredne opasnosti na radnom

mestu, fizicki pritisak ili rizici od izlaganja opasnim materijama ili upotrebe opasne opreme, koje
proizilaze iz prirode radnog mesta ili lokacije radnog mesta) *

Nema



1. Naziv institucije:

Osnovni sud u Pristini

2. Naziv radnog mesta:

Nadzornik obezbedenja

3. BudzZetski kod radnog mesta:
(budzetski kod odreden za dotiénu poziciju)

4. Funkcionalna kategorija:
(Visi  rukovode¢i nivo, rukovodeéi nivo,
_profesionalni nivo, administrativni nivo)

Rukovodedi nivo

5. Stepen radnog mesta:/ Koeficijent
(prema trenutnom stepenu gradiranja)

Koeficijent osam (8)

6. Vrsta radnog mesta:

(npr.: na neodredeno vreme, na odredeno
vreme, sa punim radnim vremenom, sa
skracenim radnim vremenom, ugovorom o
uslugama)

Na neodredeno vreme, sa punim radnim vremenom

7. Departman/Odsek/Jedinica:
(u okviru institucije)

Kancelarija za zajednicke usluge

8. IzveStava:
(zvanje i stepen neposrednog rukovodioca)

Odgovara i izvestava Rukovodiocu Kancelarije za
zqjednicke usluge

9. Ocenjivanje radnog ucinka:
(zvanje ocenjivaca radnog ucinka)

Rukovodilac Kancelarije za zajednicke usluge

10. Lokacija:
(mesto gde se duznost obavlja)

Dotiéni sud

10. Cilj radnog mesta: (kratak opis pozicije i §ta ova pozicija treba da postigne)

Razvija i nadgleda sprovodenje zakonodavstva, normativnih akata usvojenih od strane Saveta i
relevantnih sudova, politika, standarda i strategija u vezi sa bezbedno§¢u i hitnim slu¢ajevima za
zgrade sudova u Palati pravde, u skladu sa vaze¢im zakonodavstvom i normativnim aktima usvojenih
od strane Saveta.

11. Glavne duZnosti: (kratak opis glavnih zadataka, rangiranih po vaznosti i opis procenta vremena

koje treba provesti za svaki zadatak)

Upravlja celokupnim radom sektora bezbednosti, postavlja ciljeve i razvoj plana o radu za postizanje

OV CITEVR s v s S I AT s T T S s e AR ST I AR vk o e H T 20%
Periodicno analizira stanje bezbednosti, o ¢emu sadinjava pismeni izvestaj koji podnosi rukovodiocu
KANCEIATIIE; . ..uocvusssens sssassonsssssrnssnmsassonsasrsssussansasnsassessusnsmensnannassssssstssssassnassdsssinasssessssenshonsnsnssasssnisis 20%
Obezbeduje unutradnju kontrolu, razvoj i sprovodenje svih aktivnosti na blagovremen i isplativ
o R O O e ot et o O O R U AT 10%

U skladu sa potrebama i zakonodavstvom na snazi, odreduje administrativno osoblje pod svojim
nadzorom, na odredenim poslovima radi obezbedivanja efektivnog i efikasnog radaz;................ 10%
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Nadzire sprovodenje zakonodavstva, normativnih akata usvojenih od strane Saveta i doti¢nog suda

za administrativno osoblje pod njegovim NadZorom;......cceeesesmiisisisisinisasiseseisssessessssnssessaassees 10%
Redovno saraduje sa Kosovskom policijom koja se nalazi unutar zgrade Palate, gde se razmenjuju
informacije 0d ZajedniCKOZ INLEIESA;...c..sessreveenrssssonpssssornssspsoimnsassarusmmsnsessssussasssssrssasasaisnsnsonsassssaso 10%

Obavlja redovno ocenjivanje rada osoblja pod njegovim nadzorom i podrzava njihov razvoj kroz
obuku kako bi obezbedio obavljanje njihovih duZnosti na nivou potrebnih standarda i priprema

AEABIINE TZVBBIATC 0 DHAUS vviisianisisvsvnsoniasashuasessnio s siee s s s s s oo awesasoTs o ae maessootara sy 10%
U svakom trenutku mora biti spreman za obavljanje poslova na pozicijama koje ima u nadzoru, a
ke o U DOHOSIRERNL. ...t sssmessmssrmssmemsrssvomservsmResassanenpssonssssnsessnss et nn s iR ne A e s SO SIS SRR TR 5%

12. Odgovornosti 0 nadzoru i ocenjivanju radnog uéinka: (koje pozicije izvestavaju ovoj poziciji i kojim

pozicijama obavija ocenjivanje radnog ucinka ova pozicija, ako ih ima)

Tehnicko osoblje, pomoclno osoblje i osoblje za odriavanje (radnike obezbedenja)

13. Nivo finansijske odgovornosti: (npr. budzet za koji je odgovorna ova pozicija, nivo ovlaséenja za

rashode)

Nema

14. Potrebne vestine: (vestine i sposobnosti potrebne za ovo radno mesto)

Znanje i iskustvo iz oblasti bezbednosti i vanrednih situacija...........ocooeviiiiiereriiineriiiiens Potrebno;
Vestine u upravljanju, organizaciji, odredivanju ciljeva i planiranju.........c.ccccooeviiiiinnininns Potrebno;
Dobro znanje za efikasan nadzor nad stru¢nim radom podredenih...........cccoooiiiiiiinne Potrebno;
Sposobnost rukovodenja, motivacije, komunikacijske vestine, upravljanje u¢inkom........... Potrebno;
Fleksibilnost u organizovanju, nadgledanju rada i reSavanju problema...........ccccccoeinieininne Potrebno;
Poznavanje rada na raéunaru i softverskih aplikacija (Word, Excel,).....ccoovoemniiiiiiinnnii Potrebno;

15. Obrazovne i stru¢ne kvalifikacije i radno iskustvo: (kvalifikacije i iskustvo koje se zahteva za ovo

radno mesto)
Univerzitetska diploma vaZeta ng KOSOVA; i uusisisisssissmisssmsiumisossossussmissssssivosavisivs Potrebno;
Najmanje tri (3) godine radnog iSKUSIVA. ......cciviiirensesssesressrmsismassssinsssnsasnsnsssasssasssssssssssonss Potrebno;

16. Neuobi¢ajene karakteristike radne sredine ako postoje: (npr. vanredne opasnosti na radnom

mestu, fizicki pritisak ili rizici od izlaganja opasnim materijama ili upotrebe opasne opreme, koje
proizilaze iz prirode radnog mesta ili lokacije radnog mesta)

Nema



1. Naziv institucije:

Vrhovni sud, Apelacioni sud, Privredni sud, Osnovni
sud i ogranci

2. Naziv radnog mesta:

Sluzbenik za informacionu tehnologiju

3. BudZetski kod radnog mesta:
(budzetski kod odreden za doticnu poziciju)

4. Funkcionalna kategorija:
(Visi rukovodeéi nivo, rukovodeci
profesionalni nivo, administrativai nivo)

nivo,

Profesionalni nivo

5. Stepen radnog mesta:/ Koeficijent
(prema trenutnom stepenu gradiranja)

Koeficijent sedam (7)

6. Vrsta radnog mesta:

(npr.: na neodredeno vreme, na odredeno
vreme, sa punim radnim vremenom, sa
skracenim radnim vremenom, ugovorom o
uslugama)

Na neodredeno vreme, sa punim radnim vremenom

7. Departman/Odsek/Jedinica:
(u okviru institucije)

Kancelarija za zajednicke usluge u sudu

8. Izvestava:
(zvanje i stepen neposrednog rukovodioca)

Odgovara i izve§tava Rukovodiocu Kancelarije za
zajednicke usluge u sudu

9. Ocenjivanje radnog u€inka:
(zvanje ocenjivaca radnog ucinka)

Rukovodilac Kancelarije za zajednicke usluge u sudu

10. Lokacija:
(mesto gde se duznost obavlja)

Doticni sud

10. Cilj radnog mesta: (kratak opis pozicije i §ta ova pozicija treba da postigne)

Odrzavanje IKT opreme, administriranje ratunarske mreze u zgradi suda. Pruzanje usluge podrske
za koriS¢enje IKT sistema i opreme za zaposlene u sudovima. U sluéajevima sloZenijih problema,
prosleduje zahtev za pomo¢ drugom nivou, u skladu sa vaze¢im zakonodavstvom i normativnim

aktima usvojenih od strane Saveta.

11. Glavne duznosti: (kratak opis glavnih zadataka, rangiranih po vaznosti i opis procenta vremena

koje treba provesti za svaki zadatak)

e Obavlja usluge odrzavanja i konfigurisanja racunara.. Instalira na ratunarima softvere koje je
odobrio Departman za IKT Sekretarijata Saveta. Instalira ratunarske periferne uredaje kao $to su

SAMPACT T BICENON .. c.oicivunnnviiimiovnisision

e Pruza podrsku prvog nivoa za korid¢enje ISUP-a i svih drugih aplikacija koje su u upotrebi za sve

ZEDOSIBNE 1 SUAUL: vsmisossnmoicavassssiesnaess

e Obucavanje osoblja za koriSc¢enje Informacionog sistema za upravljanje predmetima (ISUP) i drugih
sistema i aplikacija koje su u UpOLrebi U SUAU;....c..ecevriereeireeieeitise et ceveeiveereeesessesseraesesinns 10%
e Instalira, azurira i kontrolise funkcionisanje programa antivirus na svim rafunarima povezanim na
mreZu ili mreZama kojima upravlja. Nadzire kori§¢enje i obavlja azuriranje odredenih programa koji
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su u upotrebi u instituciji. Osigurava da se zaposleni u sudu pridrzavaju politike i standarda IT koje
FE UBVOTIO SEVEE i vuusasinsisons sveriagsnsyonesasssneesssssssssssssissinssiessnsossasssaass smdusovass v s sV ISR INs 7 20%
Odrzava LAN mrezu u zgradi suda, testira veze i po potrebi pravi kratke kablove. Ukljucuje i
iskljuéuje LAN racunare. Odrzava i pruza podriku za koris¢enje uredaja za audio i video snimanje

QIS e oorsns e e mss s oanhsnmad S5y ntos e e R AR A AR SRRSO A A TSR VAR O B H SO S s ARy 20%
Pige redovne izvestaje ili na zahtev rukovodioca kancelarije;........oovviiiiinnnnninniinnn 5%.
Obavlja sve druge zadatke koje ima ili moZe pomoci u obavljanju funkcije administratora mreze koji
povecavaju efikasnost i efektivnost dugih funkcija administratora mreze;........ovvvinieniisisiininnns 5%

12. Odgovornosti o nadzoru i ocenjivanju radnog uéinka: (koje pozicije izvestavaju ovoj poziciji i kojim

pozicijama obavlja ocenjivanje radnog uc¢inka ova pozicija, ako ih ima)

Nema

13. Nivo finansijske odgovornosti: (npr. budzet za koji je odgovorna ova pozicija, nivo oviaséenja za

rashode)

Nema

14. Potrebne vestine: (vestine i sposobnosti potrebne za ovo radno mesto)

Znanje i iskustvo iz oblasti u vezi sa radom SUAStVa.........ccoceeiiriininniniienninins Potrebno;
Poznavanje pruZanja usluga help deska...........ccccouvrinnvninininniniimie. Potrebno;
Kompjuterske vestine na hardveru i raznim aplikacijama.........ccoooveiininnnniiniiin Potrebno;
Sposobnost samostalnog rada i postavljanja priofiteta.........oeeienneeiinssieisi,. Potrebno;
Iskustvo u pruzanju osnovne obuke za koris¢enje raunara i kancelarijskih aplikacija........ Potrebno;

15. Obrazovne i stru¢ne kvalifikacije i radno iskustvo: (kvalifikacije i iskustvo koje se zahteva za ovo

radno mesto)
Univerzitetska diploma vazeéa na Kosovu: kompjuterskih nauka.........ccooveeiinniiinns Potrebno;
Najmanje godinu dana radnog isSkustva.........coeeinniieiinineinnninin s Potrebno;
Sertifikati u MCP, MCSA., MCSE, CENA ..iisnmumimimessssssassossssepsansemsvamssrmpsnsess imace prednost;

16. Neuobiajene karakteristike radne sredine ako postoje: (npr. vanredne opasnosti na radnom

mestu, fizicki pritisak ili rizici od izlaganja opasnim materijama ili upotrebe opasne opreme, koje
proizilaze iz prirode radnog mesta ili lokacije radnog mesta)

Nema



1. Naziv institucije:

Ogranak Osnovnog suda

2. Naziv radnog mesta:

Sluzbenik za informacionu tehnologiju

3. BudZetski kod radnog mesta:
(budzetski kod odreden za dotiénu poziciju)

4. Funkcionalna kategorija:
(Visi  rukovodec¢i nivo, rukovodeéi nivo,
profesionalni nivo, administrativni nivo)

Profesionalni nivo

5. Stepen radnog mesta:/ Koeficijent
(prema trenutnom stepenu gradiranja)

Koeficijent sedam (7)

6. Vrsta radnog mesta:

(npr.: na neodredeno vreme, na odredeno
vreme, sa punim radnim vremenom, sa
skracenim radnim vremenom, ugovorom o
uslugama)

Na neodredeno vreme, sa punim radnim viemenom

7. Departman/Odsek/Jedinica:
(u okviru institucije)

Kancelarija pomocénika administratora u ogranku

8. Izvestava:
(zvanje i stepen neposrednog rukovodioca)

Pomocnik administratora u ogranku

9. Ocenjivanje radnog udinka:
(zvanje ocenjivaca radnog ucinka)

Pomocnik administratora u ogranku

10. Lokacija:
(mesto gde se duznost obavlja)

Ogranak doticnog suda

10. Cilj radnog mesta: (kratak opis pozicije i §ta ova pozicija treba da postigne)

Odrzavanje IKT opreme, administriranje radunarske mreZe u zgradi suda. Pruzanje usluge podrske
za koris¢enje IKT sistema i opreme za zaposlene u sudovima. U slu¢ajevima slozenijih problema,
prosleduje zahtev za pomo¢ drugom nivou, u skladu sa vazeéim zakonodavstvom i normativnim
aktima usvojenih od strane Saveta.

11. Glavne duZnosti: (kratak opis glavnih zadataka, rangiranih po vaznosti i opis procenta vremena

koje treba provesti za svaki zadatak)

Obavlja usluge odrzavanja i konfigurisanja racunara.. Instalira na ralunarima softvere koje je
odobrio Departman za IKT Sekretarijata Saveta. Instalira ra¢unarske periferne uredaje kao $to su

SCRERDEET | BRIBTIOTNS: sovucoisuoumsevacniorinesessiss s siids sus S s VR BB S B aa s 20%
Obavlja anonimizaciju i objavljivanje sudskih odluka i obavlja sve druge radne zadatke tehnickog
OPOEALEER Za POLICDO ORIMIES v uuususuuiivesiusssssibauissites s shohis o ah Moo sro ook oo TS Sesoirovssbamssmomts 20%
Pruza podrSku prvog nivoa za koris¢enje ISUP-a i svih drugih aplikacija koje su u upotrebi za sve
ZAPOSIENE U OBANKU BUAR;....vioiieiissssrssorsnensasssnssssasensssssnssassenensansponsasnsnsasasssssesssnsssssssssnensasossassoniss 20%

Obucavanje osoblja za kori$¢enje Informacionog sistema za upravljanje predmetima (ISUP) i drugih
sistema i aplikacija koje su u upotrebi u 0granku SUAa;.........c.oveviiierieriiiees e 10%
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Instalira, azurira i kontrolise funkcionisanje programa antivirus na svim rafunarima povezanim na
mreZu ili mrezama kojima upravlja. Nadzire koriséenje i obavlja azuriranje odredenih programa koji
su u upotrebi u instituciji. Osigurava da se zaposleni u ogranku suda pridrzavaju politike i standarda
IT KOjJE j& USVOJI0 SAVEL...cuirriuiresirensirssressarassrersssnsssnssssssnssssnsssusassssssnssssssssssssrsissrsassenssssssasssenss 10%
Odrzava LAN mrezu u zgradi ogranka suda, testira veze i po potrebi pravi kratke kablove. Ukljucuje
i iskljutuje LAN radunare. OdrZava i pruza podrsku za koris¢enje uredaja za audio i video snimanje
U OZFANKU SUAA] ... cvoveverisiasesisesesssisienessuessnessssassssseasassssebssssesebsnssssssbesesssbonshshsrssssssnsnsnsasasensassssssasases 10%
Pise redovne izvestaje ili na zahtev rukovodioca kancelarije i obavlja sve druge zadatke koje ima ili
moze pomoéi u obavljanju funkcije administratora mreZe koji povecavaju efikasnost i efektivnost
dugih funkcija administratora MICZE........o.iiuriemriesssiasisinisisssisistsiess s 10%.

12. Odgovornosti o nadzoru i ocenjivanju radnog uéinka: (koje pozicije izvestavaju ovoj poziciji i kojim

pozicijama obavlja ocenjivanje radnog ucinka ova pozicija, ako ih ima)

Nema

13. Nivo finansijske odgovornosti: (npr. budzet za koji je odgovorna ova pozicija, nivo ovlaséenja za

rashode)

Nema

14. Potrebne ve§tine: (vestine i sposobnosti potrebne za ovo radno mesto)

Znanje i iskustvo iz oblasti u vezi sa radom SUdStVa.........coeiiiiiiiiii Potrebno;
Znanje u pruzanju usluga help deska.........ooeeiiiii e Potrebno;
Kompjuterske vestine na hardveru i raznim aplikacijama. ... Potrebno;
Sposobnost samostalnog rada i postavljanja prioriteta..........oveiicinnmi. Potrebno;

Iskustvo u pruzanju osnovne obuke za korid¢enje racunara i kancelarijskih aplikacija........ Potrebno;

15. Obrazovne i struéne kvalifikacije i radno iskustvo: (kvalifikacije i iskustvo koje se zahteva za ovo

radno mesto)
Univerzitetska diploma vazeéa na Kosovu: kompjuterskih nauka..........cooovviininnnninnnnn, Potrebno;
Najmanje godinu dana radnog isSKUSEVA........cevveeeimincsiniei s Potrebno;
Sertifikati u MCP, MCSA, MCSE, CCONA .....oicessnmnssacsassacsssssissassassssosassaraasassasssnsanses imace prednost;

16. Neuobitajene karakteristike radne sredine ako postoje: (npr. vanredne opasnosti na radnom

mestu, fizicki pritisak ili rizici od izlaganja opasnim materijama ili upotrebe opasne opreme, koje
proizilaze iz prirode radnog mesta ili lokacije radnog mesta)

Nema



1. Naziv institucije: Apelacioni sud i Osnovni sud
2. Naziv radnog mesta: Tehnicki operater TV-a

3. BudZetski kod radnog mesta:
(budzetski kod odreden za doticnu poziciju)
4. Funkcionalna kategorija: Administrativni nivo
(Visi  rukovodeéi nivo, rukovodeéi nivo,
profesionalni nivo, administrativni nivo)

5. Stepen radnog mesta:/ Koeficijent Koeficijent sedam (7)
(prema trenutnom stepenu gradiranja)
6. Vrsta radnog mesta: Na neodredeno vreme, sa punim radnim vremenom

(npr.: na neodredeno vreme, na odredeno
vreme, sa punim radnim vremenom, Sa
skracenim radnim vremenom, ugovorom o

uslugama) ‘
7. Departman/Odsek/Jedinica: Kancelarija za zajednicke usluge
(u okviru institucije)
8. Izvestava: Odgovara i izvestava Rukovodiocu Kancelarije za
(zvanje i stepen neposrednog rukovodioca) zajednicke usluge
9. Ocenjivanje radnog u¢inka: Rukovodilac Kancelarije za zajednicke usluge
(zvanje ocenjivaca radnog ucinka)
10. Lokacija: Dotiéni sud

(mesto gde se duznost obavlja)

10. Cilj radnog mesta: (kratak opis pozicije i Sta ova pozicija treba da postigne)

Da obavlja poslove tehnitkog operatera sa opremom za audio i video snimanje u sudu, u skladu sa
zakonodavstvom na snazi i normativnim aktima usvojenim od strane Saveta. Da odrzava opremu i da
obezbedi njeno funkcionisanje na sudskim sednicama. Da pruZi podriku sudskom osoblju u
koriS¢enju opreme i da pruzi obuku u njenom koris¢enju itd.

11. Glavne duZnosti: (kratak opis glavnih zadataka, rangiranih po vaznosti i opis procenta vremena
koje treba provesti za svaki zadatak)

e U saradnji sa nadzornikom izraduje planove o radu za sprovodenje postavljenih zadataka na osnovu

ciljeva i daje preporuke u vezi sa ostvarivanjem ovih CilJeVas.........covvcveviererereeeerereresesssesesesenons 30%
e PomaZe u ocenjivanju internih procesa i procedura i preporu¢uje izmene i poboljsanja u cilju
poveGuiin eHRESHOSt T VRUBER BB . . vovmvessnuisismmissnicrsesivs it 15%
* Rad sa opremom za audio i video snimanje tokom sudskih rogista, transkripcijom i sistemima za
ZaStity svedolca takom AR FOBIBHE v s s s 15%

e Stara se 0 snimanju, montazi snimaka, i priprema audio i video sisteme pre podetka sudskih ro¢iita,
stara se o opremi za audio snimanje, opremi za simultano prevodenje tokom sudskih
FOCISLA] e veevvivreeserseseeaeraeerseessesteneeressatersaemsaesaaeseesseennensessaeseessssssssssseseessesseseeesssesseee e eseeneeeee st e e 10%
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Odrzava opremu za audio i video snimanje, transkripcije i opreme za zaStitu svedoka, audio
STHITMANE, . c..eueverssesesrasssssnssessrsressssusssassosonsnsssnersnsssnsssasssssssnssnsassssssssensssnssssssssssteg susbsasssssbunsasssanerssons 10%
Prati razvoj tehnologije i moguénosti za njihovu primenu za potrebe suda;..........cocovniiiiiniininnns 5%.
Obavlja i druge poslove u skladu sa vaZze¢im zakonodavstvom i normativnim aktima usvojenim od

strane Saveta koje mozZe opravdano zahtevati nadzornik i priprema nedeljne izvestaje o
T R AU ORES IO ERSPRAPERIEE S AT SSEOY 10%.

12. Odgovornosti o nadzoru i ocenjivanju radnog uéinka: (koje pozicije izvestavaju ovoj poziciji i kojim

pozicijama obavlja ocenjivanje radnog ucinka ova pozicija, ako ih ima)

Nema

13. Nivo finansijske odgovornosti: (npr. budzet za koji je odgovorna ova pozicija, nivo ovlaséenja za

rashode)

Nema

14. Potrebne vestine: (vestine i sposobnosti potrebne za ovo radno mesto)

Znanje i iskustvo iz oblasti u vezi sa radom SUdSIVa........c.ocovmeiinniiiii Potrebno;
Sposobnost rukovanja opremom informacione tehnologije........oocovviiiiiiiinniiniiiniinnns, Potrebno;
Kompjuterske vestine na hardveru i raznim aplikacijama..........oooevinniiininiiiiniinicnnn, Potrebno;
Poznavanje rada na ratunaru i poznavanje sistema za audio i video snimanje..............c..... Potrebno;
Poznavanje rada na racunaru i softverskih aplikacija (Word, Excel,).......cccoviiiiinninninn. Potrebno;

15. Obrazovne i struéne kvalifikacije i radno iskustvo: (kvalifikacije i iskustvo koje se zahteva za ovo

radno mesto)
Srednja 8kola vazeda na KOSOVUL......ociuvriernimnisemsinsnsssissssssissisnisssisnnsssssi s Potrebno;
Najmanje godinu dana radnog iSKUSIVA........coeviiimmmimnuniniiisiniiisss s Potrebno;

16. Neuobitajene karakteristike radne sredine ako postoje: (npr. vanredne opasnosti na radnom

mestu, fizicki pritisak ili vizici od izlaganja opasnim materijama ili upotrebe opasne opreme, koje
proizilaze iz prirode radnog mesta ili lokacije radnog mesta)

Nema



1. Naziv institucije:

Vrhovni sud, Apelacioni sud, Privredni sud i Osnovni
sud

2. Naziv radnog mesta:

Sluzbenik za logistiku

3. BudzZetski kod radnog mesta:
(budZetski kod odreden za dotiénu poziciju)

4. Funkcionalna kategorija:
(Visi  rukovodec¢i nivo, rukovodeci
profesionalni nivo, administrativni nivo)

nivo,

Profesionalni nivo

5. Stepen radnog mesta:/ Koeficijent
rema trenutnom stepenu gradiranja)

Koeficijent sedam (7)

6. Vrsta radnog mesta:

(npr.: na neodredeno vreme, na odredeno
vreme, sa punim radnim vremenom, sa
skracenim radnim vremenom, ugovorom o
uslugama)

Na neodredeno vreme, sa punim radnim vremenom

7. Departman/Odsek/Jedinica:
(u okviru institucije)

Kancelarija za zajednicke usluge

8. Izvestava:
(zvanje i stepen neposrednog rukovodioca)

Odgovara i izvestava Rukovodiocu Kancelarije za
zajednicke usluge

9. Ocenjivanje radnog u¢inka:
(zvanje ocenjivaca radnog ucinka)

Rukovodilac Kancelarije za zajednicke usluge

10. Lokacija:
(mesto gde se duznost obavlja)

Doticni sud

10. Cilj radnog mesta: (kratak opis pozicije i Sta ova pozicija treba da postigne)

Odgovoran je za prijem, deponovanje i davanje nefinansijske imovine zaposlenima u sudu i vodenje
tatne nefinansijske evidencije suda i ogranka u skladu sa vazeéim zakonodavstvom i normativnim

aktima usvojenim od strane Saveta.

11. Glavne duZnosti: (kratak opis glavnih zadataka, rangiranih po vaznosti i opis procenta vremena

koje treba provesti za svaki zadatak)

e U saradnji sa nadzornikom izraduje planove o radu za obavljanje zadataka postavljenih na osnovu
ciljeva i daje preporuke u vezi sa ostvarivanjem ovih CilJeVa;.......cccoierreerercreerererereressrenesesesssenns 20%
e Pomaze u ocenjivanju internih procesa i procedura i preporucuje izmene i poboljianja u cilju

povecanja efikasnosti i kvaliteta radas..........

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

* Planira pitanja logistike procenom stanja inventara i kancelarijske opreme i predlaze njihovu zamenu

TOAIRBARIE: oviisnianismmisns s msoamimsamns

e Odrzava sistem registracije inventara i kancelarijskog materijala, registraciju i oznaGavanje
celokupnog inventara, obezbeduju¢i da su otpremnice potpisane i popunjene u ulaznoj i odlaznoj

REBBBIE .. coiumnnmnsanisvivemin

................................................................................. 10%

» Stara se o kretanju, raspodeli i Suvanju materijala, inventara i druge opreme u skladu sa zahtevima i

PROCBRSAROR. «ovovinimmissins smmvmasmaissrorins




LAl

e Koordinira sve aktivnosti u vezi a smestajem unutar zgrade i upravlja ugovorima za snabdevanje u

VEZi S8 IOZIStIKOMI....creonseresassorsssontsrspiseassnssasisnssnsossssisnsnsossssnsanesssssssorsdonsnbonssstsissnsanssuasisiorsnisvonsa 10%.
e Preduzima sve neophodne radnje u vezi sa prijemom/isporukom celokupne nefinansijske imovine,
koje su u vlasnistvu suda, koje poseduje sluzbenik, prilikom prestanka radnog odnosa;.............. 10%

e Obavlja i druge zadatke u skladu sa zakonodavstvom na snazi i normativnim aktima usvojenim o
strane Saveta, koje opravdano moZe zatraZiti nadzornik i priprema nedeljne izvedtaje o
BRI .. ecrenmamsomsnssmnsssommebsrsshon ehhess ATERA TR AR B A A AR A O T T SO SRS A 10%

12. Odgovornosti o nadzoru i ocenjivanju radnog uéinka: (koje pozicije izvestavaju ovoj poziciji i kojim
pozicijama obavlja ocenjivanje radnog ucinka ova pozicija, ako ih ima)

e Nema

13. Nivo finansijske odgovornosti: (npr. budzet za koji je odgovorna ova pozicija, nivo ovlaScenja za
rashode)

e Nema

14. Potrebne vestine: (vestine i sposobnosti potrebne za ovo radno mesto)

e Znanje i iskustvo iz oblasti u vezi sa radom SUASEVA.........ccoviiiiiiniiiniiiinnes Potrebno;
e Sposobnost samostalnog rada i postavljanja prioriteta.........ccoevieiiniiiinnnn, Potrebno;
e Fleksibilnost u organizaciji rada i reSavanju problema...........c.ccoooiiniinniiinnninnninn Potrebno;
e Poznavanje rada na racunaru i softverskih aplikacija (Word, Excel,)......cccccovniviiiviinins Potrebno;

15. Obrazovne i struéne kvalifikacije i radno iskustvo: (kvalifikacije i iskustvo koje se zahteva za ovo

radno mesto)

e Univerzitetska diploma vaZe€a na KOSOVU:..........corimrininnirsssssmsisnosinnsssnsnssssssssssssisiessssanss Potrebno;
e Najmanje dve (2) godine radnog iSKUSIVa........cccouveriirmrisenisissnsmmsmssssssssssnessmnsssssnssssasisisiaes Potrebno;

16. Neuobi¢ajene karakteristike radne sredine ako postoje: (npr. vanredne opasnosti na radnom
mestu, fizicki pritisak ili rizici od izlaganja opasnim materijama ili upotrebe opasne opreme, koje
proizilaze iz prirode radnog mesta ili lokacije radnog mesta)

¢ Nema



1. Naziv institucije: Vrhovni sud, Apelacioni sud, Privredni sud i osnovni
sudovi

2. Naziv radnog mesta: Recepcioner

3. BudZetski kod radnog mesta:

(budzetski kod odreden za relevantnu poziciju)
4. Funkcionalna kategorija: Administrativni nivo
(Visi  rukovodeci nivo, rukovodeéi nivo,
profesionalni nivo, administrativai nivo)

5. Stepen radnog mesta:/ Koeficijent Koeficijent pet (5)
(prema trenutnom stepenu gradiranja)
6. Vrsta radnog mesta: Na neodredeno vreme, sa punim radnim vremenom

(npr.: neodredeno vreme, odredeno vreme,
puno radno vreme, skraceno radno vreme,
ugovor o uslugama)

7. Departman/Odsek/Jedinica: Kancelarija za zajednicke usluge u sudu/ kanclerija
(u okviru institucije) pomocnika administratora u ogranku

8. Izvestava: Odgovara i izveStava rukovodiocu kancelarije za
(zvanje i stepen neposrednog rukovodioca) zajednicke usluge u sudu /pomocéniku administratora u

ogranku
9. Ocenjivanje radnog u¢inka: Rukovodilac Kancelarije za zajednicke usluge u sudu /
(zvanje ocenjivaca radnog ucinka) pomocnik administratora u ogranku
10. Mesto: : ' Doticni sud /ogranak

(mesto gde se duznost obavlja)

10. Cilj radnog mesta.: (kratak opis svrhe pozicije i $ta ova pozicija treba da postigne)

Obezbedivanje podriku sekretarijata suda/ogranka, telefonski pozivi i usmerivanje stranke da
obezbede da se usluge suda/ogranka pruzaju delotvorno i efikasno.

11. Glavne duZnosti:(kratak opis glavnih zadataka rangiranih po vaznosti i opis vremesnke procene
koja treba se koristi za svaki zadatak)

e Odgovara na telefonske pozive, utvrduje njihovu namenu, prosleduje ih relevantnim sluzbenicima

11 O O ORI TN OITINR ) eyt s s sV s A S 08 20%

e (Odgovara na pitanja u vezi sa Sudom/ogrankom i usmerava stranke da sprovedu svoje zahteve i daje
druge informacije; ..........e..... L 15%

e Prima informacije putem telefona ili sluzbene e- mejl adrese i prosleduje Ih relevantnim
T I N —————— 15%

e Docekuje posetioce u sudu/ogranku, utvrduje svrhu posete posetilaca i obavestava relevantne
sluzbenike suda/ogranka U Vezi S POSELIOCEIM; ....ovviuieeeeees ceeeeeeersereeeessesserseses e eeenesnssns 10%




SRR S

Nadzire ulazak i izlazak posetilaca i daje im dozvole po potrebi za pristup sudu/ogranku i vodi

registar ulaza i izlaza; ............... walli% . 10%
Prima i registruje sluzbenu poétu i §aIJe je relevantmm hclma 111 orgamzacnomm Jedlmcama
SRR OEPANIA <..ovsvavivisusainsiimommissnise ssssevimsvsrsrenssiresnensmsssassaasRIATH,SY SARSIRSRIRIRS AR SRERS NSRS AT ER? 10%
Saraduje sa obezbedenjem koje se stara o bezbednosti zgrade suda ...........ccoviiiiiiiiinnn, 10%

Obavlja i druge poslove u skladu sa vaze¢im zakonodavstvom i normativnim aktima usvojenim od

strane Saveta koje moze opravdano zahtevati nadzornik i priprema nedeljne izvestaje o radu;
............................................................................................................................................. 10%

12. Odgovornosti o nadzoru i ocenjivanju radnog uéinka: (koje pozicije odgovaraju ovoj poziciji i kojim
pozicijama obavlja ocenjivanje radnog ucinka ova pozicija, ako ima)

Nema

13. Nivo financijske odgovornosti:( npr. budzet za koji je odgovorna odgovarajuc¢a pozicija, nivo

ovlaséenja za rashode)

Nema

14. Potrebne vestine:( vestine i sposobnosti potrebne za ovaj posao)

Znanje i iskustvo iz oblasti u vezi sa radom SUASEVA ......ceevevrniniiniiinininniin Potrebno;
Sposobnost samostalnog rada i postavljanja prioriteta ........oceieniniiininis o v Potreban;
Fleksibilnost u organizaciji rada i reSavanju problema ..........ccooceveiiniinninnnnce Potrebno;
Vestine u komunikaciji sa strankama i osobljem u instituCiji ......ocovereeresreeenisiininnnn. Potrebno;
Kompojuterske vestine softverske aplikacije (Word, EKcel,) .o.oovviiniiiinniniiicis Potrebno;

15. Obrazovne i stru¢ne kvalifikacije i radno iskustvo: (potrebna kvalifikacija i iskustvo za ovaj posao)

Vazeda srednja §kola na KOSOVU. ......cuiiinmiioninniiniiiiismenmsnissimsmssssiesssemsiisin Potrebno;
Najmanje dve (2) godine radnog iskUStva ..........eiivesisisssisssusesesesimmnnsmnssminmiien. Potrebno;

16. Neuobitajene karakteristike radne sredine ako postoje: (mpr. vanredne opasnosti na radnom

mestu, fizicki pritisak ili rizici od izlaganja opasnim materijama ili upotrebe opasne opreme koji
proizilaze iz prirode radnog mesta ili lokacije radnog mesta)

Nema



1. Naziv institucije: Vrhovni sud i osnovni sud Pristina

2. Naziv radnog mesta: Magacioner

3. BudZetski kod radnog mesta:
(budzetski  kod  dodeljen odgovarajuéoj
poiziciji)

4. Funkcionaln akategorija: Administrativai nivo
(Visi  rukovodeé¢i nivo, rukovodeéi nivo,
profesionalni nivo, administrativni nivo)

5. Stepen radnog mesta:/ Koeficient Koeficijent sest (6)
(prema trenutnom stopu ocenjivanja)
6. Vrsta radnog mesta: Na neodredeno vreme, sa punim radnim vremenom

(n.pr. neodredeno vreme, odredeno vreme,
puno radno vreme, skraceno radno vreme,
ugovor o uslugama)

7. Departman/Odsek/Jedinica: Kancelarija za zajednicke usluge

(u okviru institucije)

8. Izvestava: Odgovara i izvestava rukovodiocu kancelarije za
(zvanje i stepen neposrednog rukovodioca) zajednicke usluge

9. Ocenjivanje radnog uéinka: Rukovodilac za zajednicke usluge

(zvanje ocenjivaca radnog ucinka)

10. Mesto: Doticni sud

(mesto gde se duznost obavlja)

10. Cilj radnog mesta: (kratak opis pozicije i 5ta ova pozicija treba da postigne)

PruZanje podrske za skladiStenje i odrzavanje robe kao i njenu distribuciju organizacionim
Jedinicama suda, u skladu sa vaze¢im zakonima i normativnim aktima koje usvaja Savet.

11. Glavne duZnosti:(kratak opis glavnih zadataka rangiranih po vaznosti i opis vremesnke procene
koja treba se koristi za svaki zadatak)

* organizuje, odrzava i obezbeduje funkcionisanje sudskog depoa u skladu sa utvrdenim procedurama

VECAHABEAIIERE . ooiiuvminmmiciminme s e o i e s o A 8 e i s 20%

e obezbjeduje nabavku opreme, inventara i potro§nog materijala za potrebe suda i obezbjeduje njihovo
QUEERVENO oo it i e AR I AN s S measa o somsand sl o me e VA S e 15%

e prima robu, stara se o odrZzavanju i vrsi distribuciju prema zahtevima organizacionih jedinica i
SIUZDENIKA] ..ecvvevireieiiiieiies st ss s ereeesreseesesseeenassans sesseseessssesssssesersessesesesees 2o ens . 15%

* vodi tacnu i potpunu evidenciju o robi u fizi¢kim i elektronskim kopijama i ¢uva sve relevantne
PIDIRBLIE T TOOME vwvsrons sunsmonsniemins: e SRiuae AR U ARSI S . s S G 10%

* procenjuje i stara se o prostoru potrebnom za skladistenje robe i izraduje planove za skladistenje
L 10%



|

A

registruje ulazak i izlazak robe u skladi$tu na osnovu kartica i sastavlja redovne izvestaje o zalihama
FODE U SKIAAISIUS ©.vvviuieriiriiies cevieiiriieee et s s esa s e sesse s s esasanes saesaesesssssnses 10%.

priprema sve neophodne procedure i korake za ponidtenje neupotrebljive robe; ............ 10%
obavlja i druge poslove u skladu sa vaze¢om zakonskom regulativom i normativnim aktima
usvojenim od strane Saveta koje moze opravdano zahtevati nadzornik i priprema nedeljne izvestaje
B0 RO i A R SRS R AR Rk RSN AR A 10%

12. Odgovornosti o0 nadzoru i ocenjivanju radnog ucinka: (koje pozicije odgovaraju ovoj poziciji i kojim

pozicijama obavlja ocenjivanje radnog ucinka ova pozicija, ako ima)

Nema

13. Nivo financijske odgovornosti: (n.pr. budzet za koje je relevantna pozicija odgovorna, nivo oviaséenja

za rashode)

Nema

14. Potrebne vestine: ( sposobnosti i vestine potrebne za ovo radno mesto)

Znanje i iskustvo iz oblasti u vezi sa radom Sudstva..........cccceeviiiiinnicniinnn, Potrebno;
Sposobnost samostalnog rada i postavljanja priotiteta ..........oeveiininiiniiniins o Potrebno;
Fleksibilnost u organizaciji rada i reSavanju problema ... Potrebno;
Poznavanje standardnih administrativnih/tehnic¢kih procedura u oblasti skladista ........ Potrebno;
Poznavanje rada kompjuterom softverskih aplikacija (Word, Excel,) ..o Potrebno;

15. Obrazovne i struéne kvalifikacije i radno iskustvo:(kvalifikacije i iskustvo poterbne za ovo radno

mesto)
Vazecta 0Snovna SKola N8 KOSOVU:....cccueeereeeririrrreeesssissssseresssssssessssssnsssessssnssssssssssasnssssssses Potrebno;
Najmanje dve (2) godine radnog iSKUSIVa.........coceimiieniiininininsnssssensesssnssensnenenss Potrebno;

16. Neuobi¢ajene karakteristike radne sredine ako postoje: (npr. vanredne opasnosti na radnom

mestu, fizicki pritisak ili rizici od izlaganja opasnim materijama ili upotrebe opasne opreme koji
proizilaze iz prirode radnog mesta ili lokacije radnog mesta)

Nema



1. Naziv institucije:

Osnovni sudovi i njihovi ogranci

2. Naziv radnog mesta:

Domar

3. BudZetski kod radnog mesta:
(budzetski kod odreden za relevantnu poziciju)

4. Funkcionalna kategorija:
(Visi  rukovodeéi nivo, rukovodeéi
_profesionalni nivo, administrativai nivo)

nivo,

Tehnicki nivo (osoblje za podrsku i odrzavanje)

5. Stepen radnog mesta:/ Koeficijent
(prema trenutnom stepenu gradiranja)

Koeficijent pet (5)

6. Vrsta radnog mesta:

(npr.: neodredeno vreme, odredeno vreme,
puno radno vreme, skraceno radno vreme,
ugovor o uslugama)

Na neodredeno vreme, sa punim radnim vremenom

7. Departman/Odsek/Jedinica:
(u okviru institucije)

Kancelarija za zajednicke usluge u sudw/ kancleriaja
pomocnika administratora u ogranku

8. Izvestava:
(zvanje i stepen neposrednog rukovodioca)

Odgovara i izveStava rukovodiocu kancelarije za
zajednicke usluge u sudu /pomoéniku administratora u
ogranku

9. Ocenjivanje radnog ucinka:
(zvanje ocenjivaca radnog ucinka)

Rukovodilac Kancelarije za zajednicke usluge u sudu /
pomocnika administratora u ogranku

10. Mesto:
(mesto gde se duznost obavlja)

Doticni sud/ogranak

10. Cilj radnog mesta: (kratak opis pozicije i $ta ova pozicija treba da postigne)

Prima robu koja je namenjena za skladistenje. Vodi evidenciju o svim artiklima u skladitenju.
Registruje ulaz-izlaz u skladiStenju razne robe za potrebe suda/ogranka i vrdi sve popravke i
izmestanje sve opreme u vlasnistvo suda/ogranka.

11. Glavne duZnosti:(kratak opis glavnih zadataka rangiranih po vaznosti i opis vremesnke procene

koja treba se koristi za svaki zadatak)

* nadzire inspekciju zgrada i opreme kako bi se obezbedio njihov brz i udoban rad i vri usluge kao

Sto su neophodne popravke i poboljSanja ukljuéujuéi odrzavanje dvoridta suda/ogranka

..............

20%;

e organizuje, odrzava i obezbeduje funkcionisanje suda/ogranka skladista u skladu sa utvrdenim

procedurama i standardima

..........................




L L LI

obezbjeduje nabavku opreme, inventara i potrodnog materijala za potrebe suda/ogranka i
obezbjeduje njihovo 0ArZavanje; .........cccvivireiiiiiiniienes sovisressessinnss ossessisssisissteen 2o 10%;
prima robu, brine o odrZavanju i visi distribuciju prema zahtevima organizacionih jedinica i
SUOEDEIIREL <:vsoisionssiovsensionussiossissu auausinsnas usnnens A RIS RAU ARV N TR PV ROAR AR MR ETEV IR 10%;
vodi taénu i potpunu evidenciju robe u fizi¢kim i elektronskim kopijama i Euva sve relevantne
POUBLKE O FODT «ovvosissmnsssassioissss iv aonsvansiashsnssmonsasnssssvasisnsssssonsivmonsis of SHakidumsbslobanisssvsssisssnss o' 10%:
Procenjuje i stara se o potrebnom prostoru za skladistenje robe i priprema planove skladistenja
BIEEAE BOIIBE «coveisisonmuivessssonvassnnsn srsasssnisssasnstsnssy, b wammmms bumaa iR PSR RS SHVASH 10%;
registruje ulazak i izlazak robe u magacinu na osnovu kartona i salinjava redovne izvestaje o
Zalihama rODE U IMABACITIUS.vicsiossunssirsorssass sososessrvsasusresssnesssasnssnsasasesssesstasssassssonensss srossssoensss 10%:;
priprema sve neophodne procedure i korake za odlaganje neupotrebljive robe .........cccoceee. 10%;
obavlja i druge poslove u skladu sa vazeéim zakonodavstvom i normativnim aktima usvojenim od
strane Saveta koje moZe opravdano zahtevati nadzornik i priprema nedeljne izvestaje o radu; .. ..
10%:

......................................................................................................................................

12. Odgovornosti o nadzoru i ocenjivanju radnog udinka: (koje pozicije odgovaraju ovoj poziciji i kojim
pozicijama obavlja ocenjivanje radnog ucinka ova pozicija, ako ima

Nema

13. Nivo finansijske odgovornosti : (npr. budzet za koji je relevantna pozicija odgovorna, nivo ovlaséenja

za rashode)

Nema

14. Potrebne vestine:(sposobnosti i vestine potrebne za ovo radno metso)

Znanje i iskustvo iz oblasti u vezi sa radom sudstva.............cooviiiiii. Potrebno;
Sposobnost samostalnog rada i postavljanja prioritetd ... v Potrebno;
Fleksibilnost u organizaciji rada i reavanju problema ...........cccooiiininniiii. w Potrebno;
Poznavanje standardnih administrativnih/tehnickih procedura u oblasti skladista ........ . Potrebno;

15. Obrazovne i struéne kvalifikacije i radno iskustvo: (potrebna kvalifikacija i iskustvo za ovo radno

mesto)
VaZeéa srednja 8kola na KOSOVUL.......cueuereeresnsesesssssssssssnesssnassssssnsisnsesisssesiseresasasassseness Potrebno;
Najmanje dve (2) godine radnog iSKUSIVA ......ceveiiiiiiiiiiiiii s Potrebno;

16. Neuobidajene karakteristike radne sredine ako postoje: (npr. vanredne opasnosti na radnom

mestu, fizicki pritisak ili rizici od izlaganja opasnim materijama ili upotrebe opasne opreme koji
proizilaze iz prirode radnog mesta ili lokacije radnog mesta)

e Nema



1. Naziv institucije:

Vrhovni sud, Apelacioni sud, Privredni sud i osnovni
sudovi i ogranci

2. Naziv radnog mesta:

Vozac

3. BudZetski kod radnog mesta:
(budzetski kod odreden za relevantnu poziciju)

4. Funkcionalna kategorija:
(Visi  rukovodeéi nivo, rukovodecéi
profesionalni nivo, administrativni nivo)

Rivo,

Tehnicki nivo (osoblje za podrsku i odrzavanje)

5. Stepen radnog mesta:/ Koeficijent
(prema trenutnom stepenu gradiranja)

Koeficijent sest (6)

6. Vrsta radnog mesta:

(npr.: neodredeno vreme, odredeno vreme,
puno radno vreme, skraéeno radno vreme,
ugovor o uslugama)

Na neodredeno vreme, sa punim radnim vremenom

7. Departman/Odsek/Jedinica:
(u okviru institucije)

Kancelarija za zajednicke usluge u sudw/ kanclerija
pomocnika administratora u ogranku

8. Izveitava:
(zvanje i stepen neposrednog rukovodioca)

Odgovara i izvestava rukovodiocu kancelarije za
zajednicke usluge u sudu /pomocniku administratora
u ogranku

9. Ocenjivanje radnog u¢inka:
(zvanje ocenjivaca radnog ucinka)

Rukovodilac Kancelarije za zajednicke usluge u sudu
/ pomoénika administratora u ogranku

10. Mesto:
(mesto gde se duznost obavlja)

Doticni sud/ogranak

10. Cilj radnog mesta: (kratak opis pozicije i §ta ova pozicija treba da postigne)

Pruza usluge voZnje za potrebe suda/ogranka i zaposlenih u sudu/ogranku za vreme obavljanja
sluzbenih duznosti, u skladu sa vaze¢im zakonodavstvom i normativnim aktima koje ih usvojio Savet.

11. Glavne duznosti:(kratak opis glavnih zadataka rangiranih po vaznosti i opis vremesnke procene

koja treba se koristi za svaki zadatak)

¢ Pruza usluge voZnje za predsednika/sudiju nadzornika, sudije i druge sluzbenike suda/ogranka na
zahtev u skladu sa zakonima na snazi i normativnim aktima usvojenim od strane Saveta:

......................................................................

* Vodi ratuna o tome da se promet vozila vrsi tek nakon odobrenja zahteva od strane neposrednog
rukovodioca i da je vozilo €isto i u ispravnom tehnickom Stanju; ............... v..o.e..mmmmemmmnmmmnn 15%
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e Registruje i distribuira sluzbenu po&tu, vrsi prevoz robe i drugih tereta za potrebe suda/ogranka;

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

e Vodi evidenciju o kilometrazi vozila, popravkama, licencama i dozvolama, ostalu dokumentaciju i
izradu nedeljnog izvestaja za neposrednog rukovodioca ......... ..oeeviiiiiiiii 10%

e Odgovoran je za Stetu nastalu na vozilu zbog nemara ili neadekvatnih uslova u saobracaju;
....................................................................................................................................... 10%

e Vodi ratuna da su sve operacije sa sluzbenim vozilima u skladu sa vaze¢im zakonom i normativnim

aktinia odobrenlin 8d SIEaNE SAVBEE ...iniussincimiani it 10%
e Obavlja i druge poslove u skladu sa vaze¢im zakonodavstvom i normativnim aktima usvojenim od
strane Saveta koje moze opravdano zahtevati nadzornik i priprema nedeljne izvestaje o radu;
20%

.............................................................................................................................................

12. Odgovornosti o nadzoru i ocenjivanju radnog uéinka: (koje pozicije odgovaraju ovoj poziciji i kojim
pozicijama obavlja ocenjivanje radnog ucinka ova pozicija, ako ima)

e Nema
13. Nivo finansijske odgovornosti : (npr. budzet za koji je relevantna pozicija odgovorna, nivo ovlascéenja

za rashode)

e Nema
14. Potrebne vestine: ( sposobnosti i vestine potrebne za ovo radno mesto)

e Znanje i iskustvo iz oblasti u vezi sa radom sudstva.............ccooiiiiiiiiinn Potrebno;
e Fleksibilnost u organizaciji rada i reSavanju problema ..........coeeivnniiiininnnicnnns . Potrebno
e Sposobnost samostalnog rada i postavljanja prioriteta ..o o v Potrebno;

15. Obrazovne i strucne kvalifikacije i radno iskustvo: (potrebna kvalifikacija i iskustvo za ovo radno

mesto)
o VaZeda srednja $kola N8 KOSOVIL.....cicuiiisesevmssissivassessonsisussussaonsessasssnssonssssssssnsnsssosss Potrebno;
e Najmanje jedna (1) godina radnog isSKUSIVa .......cceevvniviniinnisiniiii, Potrebno;
e Vozatka dozvola “’kategoria B’ vaZzeéa na KOSOVU......ccoccevvivcrivvnisisincivnsinnsnnnsnnn Potrebno;

16. Neuobitajene karakteristike radne sredine ako postoje: (npr. vanredne opasnosti na radnom
mestu, fizicki pritisak ili rizici od izlaganja opasnim materijama ili upotrebe opasne opreme koji
proizilaze iz prirode radnog mesta ili lokacije radnog mesta)

e Nema



1. Naziv institucije:

Osnovni sud / ogranak

2. Naziv radnog mesta:

Radnik obezbedenja

3. BudZetski kod radnog mesta:
(budzetski kod odreden za relevantnu poziciju)

4. Funkcionalna kategorija:
(Visi  rukovodeéi nivo, rukovodecéi
profesionalni nivo, administrativai nivo)

nivo,

Tehnicki nivo (osoblje za podrsku i odrzavanje)

5. Stepen radnog mesta:/ Koeficijent
(prema trenutnom stepenu gradiranja)

Koeficijent pet (5)

6. Vrsta radnog mesta:

(npr.: neodredeno vreme, odredeno vreme,
puno radno vreme, skraceno radno vreme,
ugovor o uslugama)

Na neodredeno vreme, sa punim radnim vremenom

7. Departman/Odsek/Jedinica:
(u okviru institucije)

Kancelarija za zajednicke wusluge /kancelarija

pomocnika dministratora u ogranku

8. Izvestava:
(zvanje i stepen neposrednog rukovodioca)

Odgovara i izvestava rukovodiocu kancelarije za
zajednicke usluge u osnovmom sudu /pomoéniku
administratora u ogranku
- izuzetak je Osnovni sud u Pristini gde se
izveStava nadzornik obezbedenja

9. Vrednovnaje radnog u¢inka:
(zvanje ocenjivaca radnog ucinka)

Rukovodilac kancelarije za zajednicke usluge u
osnovnim  sudovima/pomocnik  administratora u
ogranku
- izuzetak je osnovni sud u Pristini gde ocenu
rada vrsi nadzornik obezbedenja

10. Mesto:
(mesto gde se duznost obavlja)

Doticni sud / ogranak

10. Cilj radnog mesta: (kratak opis pozicije i 5ta ova pozicija treba da postigne)

Vrsi fizicko obezbedenje objekta, osoblja i javnosti u krugu zgrade suda u trajanju od 24 ¢asa bez
prekida. KontroliSe osobe koje Zele da imaju pristup zgradi suda. Odrzava red i mir i vodi stranke u
prostorijama suda u skladu sa zakonima na snazi i normativnim aktima koje je usvojio Savet.

11. Glavne duZnosti:(kratak opis glavnih zadataka rangiranih po vaznosti i opis vremesnke procene

koja treba se koristi za svaki zadatak)

e Fizicko obezbedenje zgrade, osoblja i javnosti u krugu suda u skladu sa zakonima na snazi i

normativnim aktima usvojenim od strane Saveta; .

«.20%

e Prati sistem kamera koje se nalaze u zgradi suda/ogranka i pratn kretanJe osoblja i stranaka u

sudu/ogranku;

.........................................................................................................................

20%

e Povremene patrole u cilju Sto efikasnijeg fizickog obezbedenja objekta i osoblja u

sudovima/filijalama;

...............................................................................................................

15%
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e Stara se da su sve radnje u skladu sa vazeéim zakonima i normativnim aktima usvojenim od strane

Saveta i stara se 0 bezbednosti perimetra dvori§ta / filijale; ..........cccninninnsmeiiiinmesman. 15%
e Sastavlja pismene izvestaje o primo- predaju zadatka i saCinjava izvestaj o mogucem incidentu;
................................................................................................................................................ 10%

e Obavlja i druge poslove u skladu sa vaze¢im zakonodavstvom i normativnim aktima usvojenim od
strane Saveta koje moze opravdano zahtevati nadzornik i priprema nedeljne izveStaje o radu;
............................................................................................................................................. 20%

12. Odgovornosti o nadzoru i ocenjivanju radnog uéinka: (koje pozicije odgovaraju ovoj poziciji i kojim
pozicijama obavlja ocenjivanje radnog ucinka ova pozicija, ako ima)

e Nema
13. Nivo finansijske odgovornosti : (npr. budzet za koji je relevantna pozicija odgovorna, nivo ovlaséenja
za rashode)

e  Nema;
14. Potrebne vestine: ( sposobnosti i vestine potrebne za ovo radno mesto)

o Znanje i iskustvo iz oblasti u vezi sa radom SUASVE...c...vevsvsvemsavivssossvosessssvasssnsnsns Potrebno;
e Biti sposoban za odrzavanje €itocu u SVakom trenutKU.......oceveveeiiniiiineinecinsenenneeninns Potrebno;
e Fleksibilnost u organizaciji rada i re§avanju problema .........ccccvereieninessnisennencnenns o Potrebno
e Sposobnost samostalnog rada i postavljanja prioriteta .......c.ccecvermrerierisienienions vo vereennes Potrebno;

15. Obrazovne i strué¢ne kvalifikacije i radno iskustvo: (potrebna kvalifikacija i iskustvo za ovo radno

mesto)
o VaZeta sredia Shola KOSVl nnmuimmsssmamsmassissssoiinais s s oo Potrebno;
e Ndjtivanje jedia (1) goding tRdNGE ISKUSTVE ... msiassinisssisisssissas i Potrebno;

16. Neuobicajene karakteristike radne sredine ako postoje: (npr. vanredne opasnosti na radnom
mestu, fizicki pritisak ili rizici od izlaganja opasnim materijama ili upotrebe opasne opreme koji
proizilaze iz prirode radnog mesta ili lokacije radnog mesta)

e Nema:



1. Naziv institucije:

Vrhovni sud, Apelacioni sud, Privredni sud i osnovni
sudovi i njihovi ogranci

2. Naziv radnog mesta:

Higijenicar

3. Budzetski kod radnog mesta:
(budzetski kod odreden za relevantnu poziciju)

4. Funkcionalna kategorija:
(Visi  rukovodeéi nivo, rukovodeci
profesionalni nivo, administrativai nivo)

nivo,

Tehnicki nivo (osoblje za podrsku i odrzavanje)

5. Stepen radnog mesta:/ Koeficijent
(prema trenutnom stepenu gradiranja)

Koeficijent pet (3)

6. Vrsta radnog mesta:

(npr.: neodredeno vreme, odredeno vreme,
puno radno vreme, skraceno radno vreme,
ugovor o uslugama)

Na neodredeno vreme, sa punim radnim vremenom

7. Departman/Odsek/Jedinica:
(u okviru institucije)

Kancelarija za zajednicke usluge u sudu/ kanclerija
pomocénika administratora u ogranku

8. IzveStava:
(zvanje i stepen neposrednog rukovodioca)

Odgovara i izveStava rukovodiocu kancelarije za
zajednicke usluge u sudu /pomoéniku administratora
u ogranku

9. Ocenjivanje radnog ucinka:
(zvanje ocenjivaca radnog ucinka)

Rukovodilac Kancelarije za zajednicke usluge u sudu
/ pomocnika administratora u ogranku

10. Mesto:
(mesto gde se duznost obavlja)

Doticni sud / ogranak

10. Cilj radnog mesta: (kratak opis pozicije i Sta ova pozicija treba da postigne)

Cis¢enje i odrzavanje zgrade suda / ogranka .

11. Glavne duznosti:(kratak opis glavnih zadataka rangirvanih po vaznosti i opis vremesnke procene

koja treba se koristi za svaki zadatak)

e Generalno odrzavanje zgrade i brine o visokom nivou d&istoce u svim delovima zgrade;

............................................................................................................ 20%

e Brine i odrzava Cisto¢u u svim sudnicama / filijalama, kancelarijama, uklju¢ujuci njihovo redovno
CISCERTE Y TRVIIEN: vuoxvommensscmmusmmmassmemenansmme s s RS K S SR NI R RS GRS, RORARAHAS 20%
Brine i odrzava dnevno Cistocu Sanitarnill CVOIOVA. .. «vicvveeiriceieeeieeeeseeeesesiresesesseseees sereeesees 20%

Cisti i odrzava higijenu stepenista, liftova, prozora, vrata i odrzava radni alat koji koristi;

......................................................................




L AELA

e Obavlja i druge poslove u skladu sa zakonskom regulativom i normativnim aktima usvojenim od

strane Saveta koje moze opravdano zahtevati nadzornik i priprema nedeljne izveStaje o radu

12. Odgovornosti o nadzoru i ocenjivanju radnog uéinka: (koje pozicije odgovaraju ovoj poziciji i kojim
pozicijama obavlja ocenjivanje radnog ucinka ova pozicija, ako ima)

e Nema;

13. Nivo finansijske odgovornosti : (npr. budzet za koji je relevantna pozicija odgovorna, nivo ovlascenja
za rashode)

e Nema

14. Potrebne vestine: ( sposobnosti i vestine potrebne za ovo radno mesto)

e Znanje i iskustvo iz oblasti u vezi sa radom sudstva

......................................... Potrebno;
e Biti sposoban za odrZzavanje Citocu u svakom trenutku........coeeiineniiniiiiiiniien: Potrebno;
e Fleksibilnost u organizaciji rada i reSavanju problema .........ccccevvniciniiiniicniicinnen Potrebno
e Sposobnost samostalnog rada i postavljanja prioriteta .......ocoeovieiciiiiininiiiinniiiiin Potrebno;

15. Obrazovne i struéne kvalifikacije i radno iskustvo: (potrebna kvalifikacija i iskustvo za ovo radno

mesto)
o 'Valela srednia Skola KOSOVU...csecrmosnserenisssissssrsasnssissvsssssnisninon sossssssnssssooiuonssasiassnds Potrebno;
e Najmanje jedna (1) godina radnog iSKUSIVa .........evureirmrerennrinreienensnneesnssnens Potrebno;

16. Neuobitajene karakteristike radne sredine ako postoje: (npr. vanredne opasnosti na radnom
mestu, fizicki pritisak ili rizici od izlaganja opasnim materijama ili upotrebe opasne opreme koji
proizilaze iz prirode radnog mesta ili lokacije radnog mesta)

¢ Nema:



S

1. Naziv institucije: Vrhovni sud i osnovni sud

2. Naziv radnog mesta: Rukovodilac kancelarije za budzet i finansije

3. BudzZetski kod radnog mesta:
(budzetski kod odreden za relevantnu poziciju)

4. Funkcionalna kategorija: Rukovodeéi nivo
(Visi  rukovodeéi nivo, rukovodeéi nivo,
profesionalni nivo, administrativni nivo)

(npr.: neodredeno vreme, odredeno vreme,
puno radno vreme, skraceno radno vreme,
ugovor o uslugama)

S. Stepen radnog mesta:/ Koeficijent Koeficijent devet (9)
(prema trenutnom stepenu gradiranja)
6. Vrsta radnog mesta: Na neodredeno vreme, sa punim radnim vremenom

(mesto gde se duznost obavlja)

7. Departman/Odsek/Jedinica: Kancelarija za budzet i finansije

(u okviru institucije)

8. Izvestava: Odgovara i izvestava administratoru
(zvanje i stepen neposrednog rukovodioca)

9. Ocenjivanje radnog udinka: Administratora

(zvanje ocenjivaca radnog ucinka)

10. Mesto: Doticni sud

10. Cilj radnog mesta: (kratak opis pozicije i Sta ova pozicija treba da postigne)

Priprema i upravljanje budZetom, placanje rafuna i nadzor nad decentralizovanim rashodima za
sud/ogranak. Ova pozicija ima za cilj postizanje ciljeva Kancelarije za budZet i finansije i Institucije
sprovodenjem zakona na snazi o budzetskim i finansijskim pitanjima.

11. Glavne duZnosti:(kratak opis glavnih zadataka rangiranih po vaznosti i opis vremesnke procene

koja treba se koristi za svaki zadatak)

Upravlja i nadzire administrativne/finansijske aktivnosti kancelarije u cilju sprovodenja godisnjeg
plana rada i godiSnjeg budzeta suda u saradnji sa sudskim administratorom; .............. ..
U bliskoj saradnji sa administratorom analizira i ocenjuje interne radne procese i procedure i daje
preporuke za izmene / poboljsanja u cilju povecanja efikasnosti rada, ukljuéujuéi predloge budzeta
L 2RtV 20 SHAOPIERRIE s w5 anesonsis cvmssmvsmosibamsos ey R SR R VRS 20%

Obezbeduje unutradnju kontrolu u razvoju i sprovodenju svih aktivnosti na blagovremen i isplativ
nacin i obezbeduje da se sve transakcije evidentiraju u ratunovodstvenom registru Trezora (KFMIS-
Free Balance) i obezbeduje da se sve redovne primljene fakture predaju na vreme za placanje preko
sistema trezora za troSkove iz decentralizovanog budzeta suda/ogranka. U skladu sa potrebama i
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zakonskom regulativom na snazi, imenuje administrativno osoblje pod svojim nadzorom, na
odredenim poslovima radi obezbedivanja delotvorne i efikasne radne aktivnosti ........
Nadgleda primenu zakona i normativnih akata usvojenih od strane Saveta za administrativno osoblje
pod njegovim nadzorom i obezbeduje da su finansijski rashodi u skladu sa planiranjem budZeta,
pravilima i procedurama i priprema finansijske izvestaje o decentralizovanim budzetskim rashodima
i prihodima na osnovu ZUJFO i normativnim akta na SNAzi; ...........eeememiemesiimnsnnnissssss s
.............................................................................. 10%

Upravlja sitnim novcem i obezbeduje da se interna finansijska kontrola zasniva na principima
odgovornosti u skladu sa vaze¢im zakonom i normativnim aktima koje donosi Savet i priprema
redovne finansijske izvestaje za rukovodstvo suda i departmana za budzet i finansije, kao i za

Sekretarijat Saveta za decentralizovane troskove suda / ogranka; ...........ccoeeineeiinniinns e 10%
Obezbeduje unutradnju kontrolu, razvoj i sprovodenje svih aktivnosti na blagovremen i isplativ
T 1 e 10%

Vrdi redovne procene osoblja pod njegovim nadzorom i podrzava njihov razvoj kroz obuku kako bi
se obezbedilo obavljanje njihovih duznosti na nivou sa potrebnim standardima i priprema nedeljne

ARTEEERIG O TS i s s PN 53 A G A NSRS BN 5%
Obavlja i druge poslove u skladu sa vaze¢im zakonodavstvom i normativnim aktima odobrenim od
strane Saveta koje moZe razumno zahtevati SUPEIVIZOT; .....ccciivviiinniiiimerusiennimesssssssiessenssenens 5%

12. Odgovornosti o nadzoru i ocenjivanju radnog uéinka: (koje pozicije odgovaraju ovoj poziciji i kojim

pozicijama obavlja ocenjivanje radnog ucinka ova pozicija, ako ima)

Sluzbenik za troskove;
Stuzbenik za prihode / Blagajnik;
Sluzbenik budzZet i finansije (samo za osnovni sud Pristine);

13. Nivo finansijske odgovornosti : (npr. budzet za koji je relevantna pozicija odgovorna, nivo ovlaséenja

za rashode)

Prema vazeéem zakonodavstvu

14. Potrebne vestine: ( sposobnosti i vestine potrebne za ovo radno mesto)

Znanje i iskustvo u oblasti upravljanja budzetom i finansijama ...........c.ccoooiiiiiiiiiis Potrebno;
Vestine u upravljanju, organizaciji, postavljanju ciljeva i planiranju ............c.. coooeene. Potrebno;
Dobro znanje za efikasan nadzor nad struénim radom podredenih ..... ....cccooooviiiiiii Potrebno;
Sposobnost upravlanja, motivacija, komunikacijske vestine, upravljanje u¢inkom ...... Potrebno;
Fleksibilnost u organizovanju, nadgledanju rada i reSavanju problema .........c.ccceuee. Potrebno;
Poznavanje rada kompjuterom softverskih aplikacija (Word, Excel,) ......ccccevereniinninnen Potrebno

15. Obrazovne i stru¢ne kvalifikacije i radno iskustvo: (potrebna kvalifikacija i iskustvo za ovo radno

mesto)

Vazeéa univerzitetska diploma na Kosovu: ekonomski, financijski ili poslovni smer .... Potrebno;
Najmanje pet (5) godina radnog iSKUSLVA .........cerermsmsnsnsnsininnisensiniinnsssiesesmmsmmsnesessnsnes Potrebno;



16. Neuobitajene karakteristike radne sredine ako postoje: (npr. vanredne opasnosti na radnom
mestu, fizicki pritisak ili rizici od izlaganja opasnim materijama ili upotrebe opasne opreme koji
proizilaze iz prirode radnog mesta ili lokacije radnog mesta)

e Nema



1. Naziv institucije: Vrhovni sud i osnovni sud

2. Naziv radnog mesta: Sluzbenik za troskove

3. Budzetski kod radnog mesta:
(budzetski kod odreden za relevantnu poziciju)

4. Funkcionalna kategorija: Profesionalni nivo;
(Visi rukovodeéi nivo, rukovodeci nivo,
profesionalni nivo, administrativni nivo)

5. Stepen radnog mesta:/ Koeficijent Koeficijent sedam (7)
(prema trenutnom stepenu gradiranja)
6. Vrsta radnog mesta: Na neodredeno vreme, sa punim radnim vremenom

(npr.. neodredeno vreme, odredeno vreme,
puno radno vreme, skraceno radno vreme,
ugovor o uslugama)

7. Departman/Odsek/Jedinica: Kancelarija za budzet i finansije

(u okviru institucije)

8. Izvestava: Odgovara i izvestava rukovodiocu kancelarije za
(zvanje i stepen neposrednog rukovodioca) budzet i finansije

9. Ocenjivanje radnog ucinka: Rukovodilac kancelarije za budzet i finansije

(zvanje ocenjivaca radnog ucinka)

10. Mesto: Doti¢ni sud

(mesto gde se duznost obavlja)

10. Cilj radnog mesta: (kratak opis pozicije i §ta ova pozicija treba da postigne)

Priprema i obrada troskova, placanje faktura za decentralizovane troSkove za sud/ogranku. Ova
pozicija ima za cilj postizanje ciljeva Kancelarije za budzet i finansije i suda kroz sprovodenje zakona
na snazi o budZetskim i finansijskim pitanjima.

11. Glavne duZnosti:(kratak opis glavnih zadataka rangiranih po vaznosti i opis vremesnke procene
koja treba se koristi za svaki zadatak)

e Evidentira troskove i verifikuje nalog za placanje u Informacionom sistemu finansijskog upravljanja

Kosova (KFMIS) kao i verifikuje deponovanje potpisa od strane ovlad¢enih sluZbenika; .. .. ...25 %
e Proverava ime korisnika i bankovni raéun u sistemu i na osnovu prate¢e dokumentacije proverava
ekonomski karakter rashoda;...........ccceueee ...20%

e Obraduje sve zahteve za decentrallzovane lsplate suda/ogranka obezbedUJe da se decentrallzovam
budzetski rashodi vre u skladu sa finansijskim pravilima i procedurama kao i u skladu sa vaze¢im
zakonodavstvom i normativnim aktima usvojenim od strane Saveta;..
............................................................................................................ 15%

e Priprema nedeljne, mesecne, periodi¢ne i godlénje izveStaje za sve obradene isplate, kao i
usaglasavanje sudskih prihoda i depozita kao i vradanje depozita; .......ccccocoeee wv v 10%



UcestVUJe u raznim obukama koje organizuju sud, Savet ili druge institucije koje se odnose na budzet

i javne finansije kao §to su Ministarstvo f'nansua rada i transfera (MFRT) i druge institucije; ...........
- : .10%

ObezbedUJe unutraénju konttolu razvoj i sprovodenJe svnh aktlvnosu na blagovremen i isplativ

EIBNEIENS o eSS man TR TS Moo oo S Y R R R R RS s e R A et 10%

Obavlja i druge poslove u skladu sa vaze¢im zakonodavstvom i normativnim aktima usvojenim od

strane Saveta koje moze opravdano zahtevati nadzornik i priprema nedeljne izveStaje o radu;

12. Odgovornosti o nadzoru i ocenjivanju radnog uéinka: (koje pozicije odgovaraju ovoj poziciji i kojim

pozicijama obavlja ocenjivanje radnog ucinka ova pozicija, ako ima)

Nema;

13. Nivo finansijske odgovornosti : (npr. budzet za koji je relevantna pozicija odgovorna, nivo ovlaséenja

za rashode)

Prema vazecem zakonodavstvu

14. Potrebne vestine: ( sposobnosti i vestine potrebne za ovo radno mesto)

Znanje i iskustvo u oblasti budZeta i fINANSIJE...........ccveveererveeens cerereeererseseeessssessesssenas Potrebno;
Istrazivacke, analitiCke, ocenjivacke vestine informisanja ..............ocovuveeerreeveresssesnenns Potrebno;
Dobro znanje za efikasan nadzor nad struénim radom podredenih ..... ......c.ocovevvrvrvnnnn.. Potrebno;
Sposobnost upravlanja, motivacija, komunikacijske vestine, upravljanje u¢inkom ...... .Potrebno;
Fleksibilnost u organizovanju, nadgledanju rada i reSavanju problema ...........o.o........ Potrebno:
Poznavanje rada kompjuterom softverskih aplikacija (Word, Excel,) ......c.ccoovcvrrverenen. Potrebno

15. Obrazovne i struéne kvalifikacije i radno iskustvo: (potrebna kvalifikacija i iskustvo za ovo radno

mesto)

Vazeca univerzitetska diploma na Kosovu: ekonomski, financijski ili poslovni smer .... Potrebno;
Najmanje dve (2) godine radnog ISRUBEVE. s Potrebno;

16. Neuobicajene karakteristike radne sredine ako postoje: (mpr. vanredne opasnosti na radnom

mestu, fizicki pritisak ili rizici od izlaganja opasnim materijama ili upotrebe opasne opreme koji
proizilaze iz prirode radnog mesta ili lokacije radnog mesta)

e Nema



1. Naziv institucije: Vrhovni sud i osnovni sud i ogranak
2. Naziv radnog mesta: Sluzbenik za prihode / blagajnik

3. BudZetski kod radnog mesta:

(budzetski kod odreden za relevantnu poziciju)

4. Funkcionalna kategorija: Rukovodeci nivo
(Visi rukovodeéi nivo, rukovode¢i nivo,
profesionalni nivo, administrativni nivo)

5. Stepen radnog mesta:/ Koeficijent Koeficijent sedam (7)- za sluzbenik za prihode;
(prema trenutnom stepenu gradiranja) Koeficijent Sest (6) — za blagajnika
6. Vrsta radnog mesta: Na neodredeno vreme, sa punim radnim vremenom

(npr.: neodredeno vreme, odredeno vreme,
puno radno vreme, skraceno radno vreme,
ugovor o uslugama)

7. Departman/Odsek/Jedinica: Kancelarija za budzet i finansije / kancelarija
(u okviru institucije) pomoénika administratora u ogranku

8. IzveStava: Odgovara i izvestava rukovodiocu kancelarije za
(zvanje i stepen neposrednog rukovodioca) budzet i finansijeu sudu /pomocniku administratora u

ogranku

9. Ocenjivanje radnog ucinka: Rukovodilac kancelarije za bidzet i finansije u sudu/
(zvanje ocenjivaca radnog ucinka) pomoénika administratora u ogranku

10. Mesto: : Dotiéni sud / ogranak

(mesto gde se duznost obavlja)

10. Cilj radnog mesta: (kratak opis pozicije i §ta ova pozicija treba da postigne)

Sluzbenik za prihode — blagajnik je sluZbenik za naplatu prihoda i sudskih depozita koji se primaju u
sudu / filijali i obraduju preko elektronskog sistema upravljanja prihodima (ESUP) i drugih
elektronskih sistema od strane MFRT-a i drugih sistema kao $to je “E-Kosovo”. Sluzbenik za prihode
- blagajnik ogranka osnovnog suda je i staratelj fonda sitnih novaca (petty cash) u skladu sa vaze¢im
zakonodavstvom i normativnim aktima koje donosi Savet. Ova pozicija ima za cilj postizanje ciljeva
Kancelarije za budZet i finansije i suda primenom vaZzecih zakona o pitanjima prihoda, budZeta i
finansija.

11. Glavne duznosti:(kratak opis glavnih zadataka rangiranih po vaznosti i opis vremesnke procene
koja treba se koristi za svaki zadatak)

e Ispuni i izdaje naloge za placanje za strane iz elektronskog sistema upravljanja prihodima (ESUP)
za prihode i depozite, kao i druge elektronske sisteme iz MFRT i drugih sistema kao Sto je ,E-
Kosovo™ u skladu sa vazeéim zakonom i odobrenim normativnim aktima od strane Saveta;

e Potvrduje uplate ESUP-u i prima kopije placanja od stranaka i arhivira naloge za placanje;
20%

...............................................................................................................................................




e Prima i registruje uplate ispod 5 evra u ESUP i prazni kasu i deponuje sredstva u banci za ovo
praznjenje u skladu sa zakonima na snazi i normativnim aktima usvojenim od strane Saveta;
........................................................................................................ 15,15%

* Vrdi mese€na poravnanja potvrdenih ulata Suda / ogranka u ESUP sa uplatama izjednacenim od
strane sluZbenika za poravnanje u Osnovnom sudu. SluZbenik za prihode -Blagajnik u Vrhovnom
sudu / Specijalnoj komori vr§i meseéna poravnanja potvrdenih uplata Suda sa izjednadenim
uplatama koje vrsi sluzbenik za poravnanje u Vrhovnom sudu; ........cccc. coeve covevvierenenssecanienns 10%

e Cuva potpisanu kopiju meseénih izveStaja o poravnanju od strane administratora/pomocnika
administratora i sluzbenika za poravnanje u sudu za cilj izvestavanja i revizije. Kao staratelj fonda
sitnog novea, referent za prihode — blagajnik ogranka osnovnog suda obraduje i kontrolise zahteve
za otvaranje i dopunu sitnog novca (petty cash) za ogranku Osnovnog suda;

............................................................................................................................................. 10%
* Obezbeduje unutra$nju kontrolu, razvoj i sprovodenje svih aktivnosti na blagovremen i isplativ
FURBTINS vvnssusonaspnasnvssiiosssss wabisidaieassiossionsss iR Ao GO VNSV TS RS 43 10%

e Obavlja i druge poslove u skladu sa vaze¢im zakonodavstvom i normativnim aktima usvojenim od

strane Saveta koje moZe opravdano zahtevati nadzornik i priprema nedeljne izvestaje o radu;
WURVRIERINE. | | .

12. Odgovornosti 0 nadzoru i ocenjivanju radnog uéinka: (koje pozicije odgovaraju ovoj poziciji i kojim
pozicijama obavlja ocenjivanje radnog ucinka ova pozicija, ako ima)

e Nema,;

13. Nivo finansijske odgovornosti : (npr. budzet za koji je relevantna pozicija odgovorna, nivo oviaséenja
za rashode)

Prema vazelem zakonodavstvu

14. Potrebne vestine: ( sposobnosti i vestine potrebne za ovo radno mesto)

o Znanje i iskustvou oblasti budZeta i fINANSIE. .. s Potrebno;
e IstraZivacke, analiticke, ocenjivacke vestine informisanja ............ccccocvveeiieiiecrivcreceeniinnns Potrebno;
e Dobro znanje za efikasan nadzor nad stru¢nim radom podredenih ..... ....c.ccoovervennncnnnn. Potrebno;
e Sposobnost upravlanja, motivacija, komunikacijske vestine, upravljanje u¢inkom ...... Potrebno;
e Fleksibilnost u organizovanju, nadgledanju rada i reSavanju problema ........................ Potrebno;
e Poznavanje rada kompjuterom softverskih aplikacija (Word, Excel,) ..ccovvvveviicrvennnennnn Potrebno

15. Obrazovne i strucne kvalifikacije i radno iskustvo: (potrebna kvalifikacija i iskustvo za ovo radno
mesto)

e Vazeca univerzitetska diploma na Kosovu: ekonomski, financijski ili poslovni smer .... Potrebno;
e Najmanje dve (2) godine radnog iSKUSIVA ........ccvienieiiiiiiiiecssecies e, Potrebno;



B

| A

16. Neuobitajene karakteristike radne sredine ako postoje: (npr. vanredne opasnosti na radnom

mestu, fizicki pritisak ili rizici od izlaganja opasnim materijama ili upotrebe opasne opreme koji
proizilaze iz prirode radnog mesta ili lokacije radnog mesta)

¢ Nema

Radno mesto blagajnika u proslosti je bio radno mesto na kome se primilo lice sa strucnom
spremom (srednja $kola) i sa koeficijentom Sest (6). Od 2013. godine, u cilju povecanja
profesionalizma u radu i posto ima dovoljno kadrova sa fakultetom — ekonomski, financijski ili
poslovni smer za ovaj posao, promenjen je naziv radnog mesta, strucna sprema i koeficijent. Ovo
radno mesto danas se zove sluzbenik za prihode, sa stru¢nom spremom — Ekonomski fakultet i dve
(2) godine radnog iskustva i koeficijentom sedam (7). Preostale pozicije blagajnika nastavijaju da
rade sa istim koeficijentom (6), ali se ovo radno mesto vise ne raspisuje kao slobodno.



1. Naziv institucije: Osnovni sud Pristina

2. Naziv radnog mesta: Sluzbenik za budzet i finansije

3. Budzetski kod radnog mesta:
(budzetski kod odreden za relevantnu poziciju)

4. Funkcionalna kategorija: Rukovodeci nivo
(Visi  rukovodeéi nivo, rukovodeéi nivo,
profesionalni nivo, administrativai nivo)

5. Stepen radnog mesta:/ Koeficijent Koeficjient sedam (7)
(prema trenutnom stepenu gradiranja)
6. Vrsta radnog mesta: Na neodredeno vreme, sa punim radnim vremenom

(npr.: neodredeno vreme, odredeno vreme,
puno radno vreme, skraceno radno vreme,
ugovor o uslugama)

7. Departman/Odsek/Jedinica: Kancelarija za budzet i finansije

(u okviru institucije)

8. IzveStava: Odgovara i izvestava rukovodiocu kancelarije za
(zvanje i stepen neposrednog rukovodioca) budzet i finansije

9. Ocenjivanje radnog ucinka: Rukovodilac kancelarije za budzet i finansije

(zvanje ocenjivaca radnog ucinka)

10. Mesto: Doticni sud

(mesto gde se duznost obavlja)

10. Cilj radnog mesta: (kratak opis pozicije i Sta ova pozicija treba da postigne)

Priprema i obrada obaveza i plac¢anje faktura za decentralizovane troskove suda/ogranka.
Ova pozicija ima za cilj postizanje ciljeva Kancelarije za budzet i finansije i suda primenom vazeéih
zakona i normativnih akata usvojenih od strane Saveta za budZetska i finansijska pitanja.

11. Glavne duznosti:(kratak opis glavnih zadataka rangiranih po vaznosti i opis vremesnke procene
koja treba se koristi za svaki zadatak)

e Obraduje sve zahteve za decentralizovane budZetske rashode suda / ogranke i evidentira ih u ISUFK
MFRT-a i u ratunovodstvenom sistemu suda / 0Zranke; ........ccceeereiienevsvessinssersrssenens 25%

o UCestvuje u izradi godisnjih planova budZzeta sudova i planova rada u saradnji sa rukovodiocem
kancelarije i drugim stru¢nim osobljem suda/ogranka i pomaze nadleznim sluzbenicima da obezbede

da se planovi ta¢no i u skladu sa zakonskim rokovima realizuju; .......c.cccoovvecvrcereevnnennn....20%
e Prima, obraduje i kontrolie zahteve za otvaranje i dopunu sitnog novca novca za
ST GBI comermmomnammmionssrnsis 8o nmies'an b on s TR VAN S e R 15%

* Brine o pradenju statusa obaveza i budzeta u ISUFK, evidentira fakture za plaéanje prema
decentralizovanim troskovima suda/ogranke i brine o njihovoj blagovremenoj obradi drugim
NAd1eZNim SIUZDENICIMA; ...cocvvvs vt et ctee e e sseraeseeees e 2esesessessessseessesssenessseseesees 10 %

¢ Ucestvuje u raznim obukama koje organizuju sud, Savet ili druge institucije kao §to je MFRT u vezi
B aelorn. X JONIUY TORMARSTIBINIRS o i voucrisassmunnss vosiuasicssseissss e o LR ST 10%
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¢ Obezbeduje unutradnju kontrolu, razvoj i sprovodenje svih aktivnosti na blagovremen i isplativ
DUAGKI cvveerererrerararsnosersessenssns sersonssssassasassssstssssnenssssonsssssssasnssass sessasberdsststsnsasiassasssisnasssssssssnssassass 10%

e Obavlja i druge poslove u skladu sa vazecom zakonskom regulativom i normativnim aktima
usvojenim od strane Saveta koje moze opravdano zahtevati nadzornik i priprema nedeljne izvestaje
OFTEU i:0s i risionssininss owavalNs e oo B R SN 43 i i o A oS TR R Boa s sohs 10%

12. Odgovornosti 0 nadzoru i ocenjivanju radnog uéinka: (koje pozicije odgovaraju ovoj poziciji i kojim
pozicijama obavlja ocenjivanje radnog ucinka ova pozicija, ako ima)

e Nema

13. Nivo finansijske odgovornosti : (npr. budzet za koji je relevantna pozicija odgovorna, nivo ovlaséenja
za rashode)

Prema vazecem zakonodavstvu

14. Potrebne vestine: ( sposobnosti i vestine potrebne za ovo radno mesto)

e Znanje i iskustvo u oblasti budzeta i finansije.........oooevviviiiis v Potrebno;
e Istrazivacke, analiti¢ke, ocenjivacke vestine informisanja ........ccovieivviiiiinniiiiiiin Potrebno;
e Dobro znanje za efikasan nadzor nad struénim radom podredenih ... .o Potrebno;
 Sposobnost upravlanja, motivacija, komunikacijske vestine, upravljanje u¢inkom ...... Potrebno;
e Fleksibilnost u organizovanju, nadgledanju rada i reSavanju problema .............ccecoeeea. Potrebno;
e Poznavanje rada kompjuterom softverskih aplikacija (Word, Excel,) ..o Potrebno

15. Obrazovne i struéne kvalifikacije i radno iskustvo: (potrebna kvalifikacija i iskustvo za ovo radno
mesto)

e Vazeéa univerzitetska diploma na Kosovu: ekonomski, financijski ili poslovni smer .... Potrebno;
e Najmanje dve (2) godine radnog isSKUSIVa ........coviiiniiiim s Potrebno;

16. Neuobi¢ajene karakteristike radne sredine ako postoje: (mpr. vanredne opasnosti na radnom
mestu, fizicki pritisak ili rizici od izlaganja opasnim materijama ili upotrebe opasne opreme koji
proizilaze iz prirode radnog mesta ili lokacije radnog mesta)

e Nema



