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GJYKATA KUSHTETUE!

USTAVNI SUD
CONSTITUTIONAL COURT

SEKRETARIA / SEKRETARIJAT / SECRETARIAT

Prishting, m& 12 korrik 2024

Né& mbéshtetje t€ nenit 12 té Ligjit Nr. 03/L-121 pér Gjykatén Kushtetuese té€ Republikés sé
né mbéshtetje L& rregullit 17 dhe 18 té€ Rregullores s€ punés Nr. 01/2023 L& Gjykatés
Kushtetuese té Republikés sé Kosovés; né pérputhje me Rregulloren Nr. 04/2015 pér
Procedurat e rekrutimit, t& emérimit dhe té punés provuese té stafit té Gjykatés Kushtetuese,
si dhe né mbéshtetje té€ pikés 3.2 t€ nenit 37 (Marrédhénia e punés né Shérbimin Civil) té
Ligjit nr. 08/L-197 pér Zyrtarét Publik, Sekretariati shpall:

KONKURS
Pér zévendésim té pérkohshém

Pozita: Menaxher koordinues né Zyrén e Sekretarit té
Pérgjithshém

Kodi: SP-03

Numri i pozitave: 1 (njé)

Kohézgjatja e emérimit: Me afat té caktuar [ 1 ( njé) vit]

Pérshkrimi i pérgjithshém i pozité

Nén mbikégyrjen e Sekretarit té Pérgjithshém, kryen shérbimet e ndihmés juridike, késhillon
né administrimin dhe né menaxhimin e Sekretariatit té Gjykatés, udhézon ndryshimet né
strukturén organizative té Sekretariatit té Gjykatés etj.

Detyrat dhe pérgjegjésité kryesore:

1. Ofron mbdéshtetje profesionale dhe siguron kualitet té punés sé Sckretarit té
Pérgjithshém, duke shérbyer si mekanizém i fundit udhézues né punén e tij/saj;

2. Analizon dhe ofron késhilla pér ¢é&shtje té ndérlikuara administrative, menaxhuese dhe
ligjore;

Menaxhon dhe koordinon punén né organizimin dhe pérgatitjen e seancave
administrative;
Harton draft Planin Vjetor té Punés sé Sekretarit té Pérgjithshém;
Menaxhon dhe koordinon zbatimin e Planit té€ punés sé€ Sekretarit té Pérgjithshém;
Monitoron zbatimin e Vendimeve té Sekretarit té Pérgjithshém;
Organizon dhe merr pjesé né takimet e Sekretarit té Pérgjithshém, harton procesverbalin
e takimeve dhe mban evidencén e detyrave;
Menaxhon dhe gjeneron raportet né lidhje me statusin e léndéve nga sistemi elektronik
pér menaxhimin e rasteve —CDMS;
9. Kryen puné té€ tjera profesionale, sipas kérkesés sé Sekretaril t& Pérgjithshém.

® Nouhr

Kualifikimet minimale, pérvoja e punés dhe aftésité:
= Pérgatitje superiore né shkencat juridike. Preferohen njohuri té specializuara né
administrim dhe né menaxhim; dhe
e Sé paku 3 (tri) vjet pérvojé pérkatése profesionale né ¢éshtje juridike.
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Pristina, 12 jula 2024. godine

Shodno ¢lanu 12. Zakona o Ustavnom sudu Republike Kosovo br. o’-}/L—121 pravilima 17. i
18. Poslovnika o radu br. 01/2023 Ustavnog suda Repubhke Kosovo, kao i u saglasnosti sa
Uredbom br. 04/2015 o postupcima zapo$ljavanja, imenovanja i probnog rada za osoblje
Ustavnog suda, kao i u skladu sa taékom 3.2 ¢lana 37 (Radni odnos u drZavnoj sluZbi)
Zakona br. 08/L-197 o javnim sluZbenicima, Sekretarijat raspiSe:

KONKURS
Privremena zamena

Pozicija: Koordinacioni menadZer u Kancelariji generalnog
sekretara

Kod: SP-03

Broj radnih mesta: 1 (jedan)

Trajanje imenovanja: Na odredeno vreme 1 (jednu) godinu

Opsti opis pozicije:

Pod nadzorom generalnog sekretara obavlja usluge pravne pomoci, savetuje o administraciji
i upravljanju Sekretarijatom Suda, nalaZe promene u organizacionoj strukturi Sekretarijata
Suda, itd.

Glavne duZnosti i odgovornosti:

1. PruZa struénu podrsku i osigurava kvalitet rada generalnog sekretara, sluZeéi kao krajnji
vodeéi mchanizam u njegovom/njenom radu;

2. Analizira i daje savete o sloZenim administrativnim, upravlja¢kim i pravnim pitanjima;

3. Rukovodi i koordinira radom u organizaciji i pripremi administrativnih sednica;

4. Izraduje Nacrt Godi$njeg plana rada generalnog sekretara;

5. Upravlja i koordinira sprovodenje Plana rada generalnog sekretara;

6. Prati sprovodenje odluka generalnog sekretara;

7. Organizuje i ufestvuje na sastancima generalnog sekretara, sastavlja zapisnike sa
sastanaka i vodi evidenciju duZnosti;

8. Upravlja i generiSe izvesStaje u vezi sa statusom predmeta iz clektronskog sistema za
upravljanje predmetima - CDMS;

9. Obavlja i druge stru¢ne poslove, na zahtev generalnog sekretara.

Mxnxmalne kvalifikacije, radno iskustvo i sposobnosti:
ViSa stru¢na sprema u pravnim naukama. PoZeljno je specijalizovano znanje iz
administracije 1 upravljanja; i
e Najmanje 3 (tri) godine relevantnog profesionalnog iskustva u pravnim
pitanjima.

Menaxheri koordinues né Zyrén e Sekretarit t€ Pérgjithshém duhet té posedojé njohuri té
thella profesionale, si dhe aftési té shkélgqyeshme analitike, organizative dhe planifikuese. Po
ashtu, duhet té demonstrojé qasje pragmatike né gjetjen e zgjidhjeve adekuate me burlme té
kuhzua_ra té keté aftési té zhvilluara komunikimi (né ményré verbale dhe me shkrim); té keté
aftési pér té identifikuar prioritetet; té€ keté aftési pér té€ punuar né meényré efikase nén
presion kohor; té keté aftési pér té trajtuar informatat e besueshme né ményré té duhur; té
keté aftési té shkélgyeshme né pérdorimin e kompjuterit, vecanérisht té€ programeve MS
Word, Excel dhe internetit; si dhe té njohé shkélgyeshém gjuhén shqgipe, gjuhén serbe dhe
gjuhén angleze, né té folur dhe né té shkruar.

Informata té pérgjithshme pér kandidatét:

Gjykata Kushtetuese ofron mundési té barabarta punésimi dhe mirépret aplikacionet nga
pjesétarét e komuniteteve jo shumicé dhe nga kandidatét femra. Politika e pérfagésimit gjinor
dhe e Lé gjitha komuniteteve L€ Kosovés do L€ zbatohet gjaté procedurés sé rekrulimit né
Gjykatén Kushtetuese té€ Republikés sé Kosovés.

Procedura e konkurrimit

Kandidatét ¢ interesuar duhet té paraqesin aplikacionin pérkatés, té shoqéruar nga njé
biografi profesionale, njé letér motivuese dhe dokumentacionin pérkatés pér pérgaliljen
shkollore dhe pér pérvojén e kérkuar t€ punés.

Forma e aplikacionit mund té merret né kopje fizike né recepcionin e Lyjykates Kushtetuese
dhe mund té shkarkohet nga ueb-fagja e Gjykatés Kushtetuese:

Aplikacioni, me té gjitha dokumentet, mund té dérgohet népérmjet c-mailit né adresén:
gijk.burimetnjerezore@gjk-ks.org, népérmjet shérbimit postar, apo té dorézohet né
Departamentin e Administratés dhe Burimeve Njerézore té Gjykatés Kushtetuese (DABN.J)
né kopje fizike.

Konkursi mbetet i hapur 15 (pesémbédhjeté) dité nga dita e publikimit né ueb-fagen e
Gjykatés si dhe shpalljes publike duke filluar nga data 12/07/2024 deri mé datén
26/07/2024, q€ konsiderohet dité e fundit e mbylljes s€ konkursit.

Data e fundit pér pranimin e aplikacioneve éshté 26/07/2024, deri né ora 16.00.

Shénim:
Aplikacionet e dorézuara pas afatit té paraparé nuk pranohen dhe aplikacionet e mangéta
refuzohen.

Koordinacioni menadZer u Kancelariji generalnog sckretara treba da poseduje odliéno
profesionalno znanje, kao i odliéne analiticke, organizacione i ve$tine planiranja. Takode
mora pokazati pragmati¢an pristup u pronalaZenju odgovarajué¢ih reSenja sa ograni¢enim
resursima; razvijene sposobnosti komuniciranja (usmene i pismene); sposobnost
identifikovanja prioriteta; sposobnost efikasnog rada pod vremenskim pritiskom; spreman
na rad sa poverljivim informacijama; treba odli¢no poznavati rad na rac¢unaru, posebno
programima MS Word, Excel i Internet; kao i da te¢no govori albanski, srpski i engleski jezik,
usmeno i pismeno.

Opste informacije za kandidate

Ustavni sud pruza jednake moguénosti zaposljavanja i ocekuje zahteve od pripadnika
nevecinskih zajednica i Zenskih kandidata. Politika rodne zastupljenosti i svih zajednica na
Kosovu ¢e biti sprovodena tokom procedure prijema u Ustavnom sudu Republike Kosovo.
Procedura konkurisanja

Zainteresovani kandidati treba da podnesu odgovarajuéi zahtev, kome prilaZzu profesionalnu
biografiju, motivaciono pismo, kao i odgovarajué¢u dokumentaciju o 3$kolskoj spremi i

potrebnom radnom iskustvu.

Zahtev se moze dobiti u Stampanoj formi na prijavnici Ustavnog suda i mozZe se preuzeti sa
internet stranice Ustavnog suda www.gjk-ks.org

Zahtev i sva ostala dokumenta mogu se podneti putem elektronske poste, na sledeé¢u imejl
adresu: gjk.burimetnjerezore@gjk-ks.org, putem postanske sluZzbe ili u $tampanoj
formi u kancelariji Odeljenja za administraciju i ljudskih resursa (OALJR) Ustavnog suda.
Konkurencija ostaje otvorena 15 (petnaest) dana od dana objavljivanja na internet stranici
Suda i javnog oglasa, pocevsi od datuma 12/07/2024 do datuma 26/07/2024. koji se smatra
poslednji dan zatvaranja konkurisanja.

Poslednji datum za prijem zahteva je 26/07/2024, do 16.00 &asova.

Napomena:

Zahtevi podneti nakon poslednjeg datuma neée biti primljeni. Nekompletni zahtevi mogu
biti odbijeni.




