05.02.2025,E Merkure

e Vr§i simultano prevodenje/tumacenje na sudskim ro¢istima, sluzbenim sastancima, konferencijama, seminarima i
sli¢no; 10%

e  Vrii pismeni prevod materijala i dokumenata kao Sto su: brosure, medijski izvestaji, saop$tenja za javnost;...

e Pomaze u definisanju i uskladivanju terminologije, za dopise i za prevedene dokumente, kao i njihovu ta¢nost sa

znad¢enjem, gramatikom i sintaksom: 10 %
e Prevodi sve sudske odluke, druge podneske sudske uprave, zaplsmke i sav materijal koji su zatraZeni od
nadleznih lica;
. Stara se oko pismenog prevoda i prevodi simultano na sastancima i sudskim ro&istim,

e Obavlja i druge poslove u skladu sa zakonima i propisima koje moZe opravdano zahtevati od nadzornika i

priprema nedeljne izvestaje o radu; 10 %
Potrebne vestine: (vestine i sposobnosti potrebne za ovo radno mesto)
- Znanje i iskustvo iz oblasti u vezi sa radom sudstva .Potrebno;
e Duboko strué¢no znanje iz oblasti zakonodavstva i normativnih akata . Potrebno;
e  Vestine u komunikaciji i planiranju rada . Potrebno;
e Poznavanje rada na racunaru softverskih aplikacija (Word, Excel.). -Potrebno:

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

e Vazeca univerzitetska diploma na Kosovu:
e Najmanje jedna (1) godina radnog iskustva

.Potrebno;
.Potrebno;

Pozicija: 5;

Naziv radnog mesta: _Referent;

Institucija: Apelacioni sud: - 2 (dve) pozicije; pozicije (jedna (1) pozicija rezervisana za nedovolino zastupljene
zajednice); Sekretarijat SSK-a: - 1 (jedna) pozicija;Osnovni sud Prizren: -1 (jedna) pozicija; Osnovni sud Prizren-
ogranak Suva Reka - 1 (jedna) pozicija; Osnovni sud Gnjilane: -1 (jedna) pozicija; Osnovni sud Pe - 4 (cetri)
pozicije; Osnovni sud Pe¢ : -ogranak Istok - 1 (jedna) pozicija; Osnovni sud Pakovica - 2 (dve) pozicije; Osnovni
sud Mitrovica: -1 (jedna) pozicija; Osnovni sud Mitrovica- ogranak Skenderaj -1 (jedna) pozicija; Osnovni sud
Pristina — ogranak Podujevo -1 (jedna) pozicija;

Funkcionalna kategorija: Profesionalna; Profesionalna 1

Stepen radnog mesta:/ Koeficijent: Razred J-Grupa J15-Koeficijent 5.85/ (698.50€)
Vrsta radnog mesta: neodredeno vreme, sa punim radwnim vremenom
Departman/Odsek/Jedinica: Kancelarija za upravljanje predmetima / Kancela
ogranku suda

Izvestava: odgovara i izvestava rukovodiocu Kancelarije za upraviljanje predmetima v Vrhovnom sudu,
Apelacionom sudu i Privrednom sudu / nadzornik sektora u Osnovnom sudu/pomodcnika administratora u ogranku
suda

Vrednovanje radnog ué&inka: od rukovodioca Kancelarije za upravijanje predmetima u Vihovnom suduu,
Apelacionog suda i Privrednog suda/ nadzornik sektora u Osnovnom sudu/pomocnika administratora u ogranku suda
Lokacija: Sud / ogranak

Postupak prijavljivanja: Javni konkurs

Trajanje imenovanja: Neograniceno — uklju fuci probni period od Sest (6) meseci

Razlog regrutacije: popunjavanje slobodnih pozicija prema Odluci SSK.br. 483/2024 od 27. decembra 2024.

ija pomocénika administratora u

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

Odgovoran je za prijem, registraciju. vodenje. izvrienje predmeta koji su mu povereni, kao i vodenje predmeta
upucenih na posredovanje od strane suda i organa uprave, u skladu sa vazec¢im zakonodavstvom i normativnim aktima
koje je usvojio Savet.

Cilj 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.

Glavne duzZnosti: (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
predmetima u sudu....... ...20%

e Obezbeduje sistematizaciju i aZuriranje arhivske grade, u skladu sa zakonodavstvom na snazi,
normativnim aktima usvojenim od strane Saveta ...20%

e Odgovoran za odrzavanje arhivskog registra i arhivske grade, u skladu sa zakonodavstvom na snazi i
normativnim aktima usvojenim od strane Saveta; ..20%

e Osigurava da su arhivske jedinice oznadene oznakama definisanim u skladu sa zakonodavstvom na snazi
i normativnim aktima usvojenim od strane Saveta;... ..10%

e Vodi raduna o rokovima za arhiviranje predmeta, i priprema predmete sa trajnim rokom za predaju u
Arhivi sudstva, u skladu sa zakonodavstvom na snazi i normativnim aktima usvojenim od strane
Saveta;.. ..10%

e Upisuje podatke iz standardnih obrazaca u kompjutersku bazu podataka i proverava svaku predlozenu
izmenu za sekundarnu klasifikaciju; 10%

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

e Obavlja i druge zadatke u skladu sa zakonodavstvom na snazi i normativnim aktima, kOJ se mogu

opravdano traZiti od strane rukovodioca i priprema nedeljne izvestaje o radu; 5%
Potrebne vestine: (vestine i sposobnosti potrebne za ovo radno mesto)
e Specifi¢na stru¢na znanja iz oblasti arhiviranja dokumenata Potrebno;
e Vestine u upravljanju, organizaciji, odredivanju ciljeva i planiranju... Potrebno;
e Sposobnost pazljivog organizovanja i ¢uvanja spisa predmeta . Potrebno:
e Sposobnost samostalnog rada i postavljanja prioriteta. . Potrebno;
e Fleksibilnost u organizovanju, nadgledanju rada i reSavanju problema. ..Potrebno;
e Poznavanje rada na racunaru aplikacija i programa (Word, Excel).............o.ooo Potrebno;

Obrazovne i struéne kvalifikacije i radno iskustvo: (potrebna kvalifikacija i iskustvo za ovo radno mesto)

e Vazeda univerzitetska diploma na Kosovu: Pravni fakultet .. ...Potrebno;

e Najmanje jedna (1) godina radnog iskustva u struci u oblasti za koju se vodi postupak za popunjavanje
..Potrebno

upraznjenog radnog mesta

Glavne du¥nosti: (kratak opis glavnih zadataka, rangiranih po vaznosti i opis procenta vremena koje treba potrositi
na svaki zadatak)

e Odgovoran za proces prijema, registrovanja, upravljanja i redovnog izvrienja predmeta u: Informacionom sistemu
predtnela (ISUP), redovnom funkcionisanju Centralnog sistema kaznene cvidcncijc i drugim administrativnim
procesima upravljanja predmeta u sudu:. 20%

e Prima i registruje predmete u skladu sa 7ak0n1rna na snazi i nunndhvnnn aktima usvojcmn\ od strane Saveta;

- -...20%
- Blagovremeno izvrsava predmete u skladu sa zakonima na snazi i normativnim aktima usvojenim od strane
Savcta; 20%

e Vodi prujun.te koje sud i organ uprave upucéuju na posredovanje u skladu sa deOnIlTld na snazi i normativnim
aktima usvojenim od strane Saveta.;..... 10%
e Organizuje i vodi sudske spise, nadgleda vndenJe predmela dodeljenih :udu i obezbeduje kvalitetan rad; .. 10%
e Nadgleda sistem pra¢enja predmeta i upravlja predmetima na koje je rasporeden, kao i kreira izvestaje o radu za
direktnog rukovodioca, identifikujuéi probleme koji se javljaju.;..... 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 5%
e Obavlja i druge poslove u skladu sa vaZe¢im zakonodavstvom i normativnim aktima usvojenim od
strane Saveta, koji se mogu opravdano zahtevati od strane nadzornika, i priprema nedeljne izvestaje o
radu ....

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

e Znanje i iskustvo iz oblasti u vezi sa radom sudstva............... Potrebno;
e Vestine upravljanja, organizacije, postavljanja ciljeva i plamranJa .Potrebno;
e Sposobnost pazljivog organizovanja i cuvanja dosijea predmeta............ Potrebno;
e Sposobnost za samostalni rad i postavljanje prioriteta..........coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii. Potrebno;
e Fleksibilnost u organizovanju, nadgledanju rada i reSavanju problema . .....Potrebno;
e Poznavanje rada na radunaru softverskih aplikacija (Word, Excel.) Potrebno;

Obrazovne i stru&ne kvalifikacije i radno iskustvo: (potrebna kvalifikacija i iskustvo za ovo radno mesto)
e VazZecéa univerzitetska diploma na Kosovu: Pravni fakultet .. Potrebno;
e Najmanje jedna (1) godina radnog iskustva u struci u oblasti za koju se vodi postupak za popunjavanje

upraznjenog radnog mesta... Potrebno
Pozici 6:
Na radnog mesta: Visi arhivista;
Institucija: Apelacioni sud: - 1 (jedna) pozi : Osnovni sud u Urogevcu: - 1 (jedna) pozicija; Osnovni sud u Peéi: - 2

(dve) pozicije; Osnovni sud Mitrovica: - 1 (jedna) pozicija;

Funkcionalna kategorija: Profesionalni 1

Stepen radnog mesta:/ Koeficijent: Razred J-Grupa J15-Koeficijent 5.85/ (698.50€)

Vrsta radnog mesta: Na neodredeno vreme, sa punim radnim vremenom
Departman/Odsek/Jedinica: Kancelarija za upravljanje predmetima

IzveStava: Odgovara i izve§tava Rukovodiocu sektora za izvrSenje, arhiviranje i statistiku
Ocenjivanje radnog uéinka: od strane nadzornika sektora za izvrSenje, arhiviranje i statistiku
Mesto: doti¢ni sud

Postupak apliciranja: Javni konkurs

Trajanje imenovanja: Bez roka — uklju¢ujuéi probni period od (6) meseci

Razlog regrutacije: popunjavanje slobodnih pozicija prema Odluci SSK.br. 483/2024 od 27. decembra
2024

Pozicija: 7;
Naziv radnog mesta: Slufbenik za rashode;
Institucija: Privredni sud: - 1 (jedna) pozicija;

Funkcionalna kategorija: Profesionalna 1;

Stepen radnog mesta:/ Koeficijent: Razred J-Grupa J15-Koeficijent 5.85/ (698.50€)

Vrsta radnog mesta: na neodredeno vreme, sa punim radnim vremenom

Departman/Odsek/Jedinica: Kancelarija za budzet i finansije / kancelarija pomocnika administratora u ogranku
IzveStava: Odgovara i izvesStava rukovodiocu kancelarije za budzet i finansije u sudu

Vrednovanje radnog uéinka: Rukovodilac kancelarije za budzet i finansije u sudu

Lokacija: Sud / ogranak

Postupak prijavljivanja: Javni konkurs

Trajanje imenovanja: na neodredeno vreme — ukljucujuci probni period od Sest (6) meseci

Razlog regrutacije: popunjavanje slobodnih pozicija prema Odluci SSK.br. 483/2024 od 27. decembra 2024.

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

Priprema i obrada rashoda, plac¢anje faktura za decentralizovane rashode za sud/ogranak.

Ova pozicija ima za cilj postizanje ciljeva Kancelarije za budZet i finansije i suda kroz sprovodenje zakona na sng
budzetskim i finansijskim pitanjima.

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

e Registruje rashode i verifikuje naloge za obaveze plac¢anja u Informacionom sistemu finansijskog upravljanja
w2

Kosova (ISFUK) kao i verifikuje deponovanje potpisa od strane ovlaséenih sluZzbenika; 5%
. Proverava ime korisnika i bankovni radun u sistemu kao i proverava ekonomsku prirodu rashoda na osnovu
pratece dOKUMENTACI€; ... ciuivumesmmranssssnsasessasssassssissossssdsinsonsssisssaunaasntssssssssivssssisnsssssssssercssisososseniosssssssess sinivn oves 20%

e Obraduje sve zahteve za decentralizovane p]ate sudova/ogrdnk e, obc&bcdu}e da se rashodi decentralizovanog
budZeta vrie u skladu sa finansijskim pravilima i procedurama, kao iu skladu sa vaZe¢im zakonodavstvom i
normativnim aktima usvojenim od strane Saveta; 15 %

e Priprema nedeljne, mesec¢ne, periodi¢ne i gud i aje za sve obradene |<p]zne. kao i usaglasavanje sudskih

prihoda i depozita i povracaja depozita;... ..10%
e Ucestvuje u raznim obukama koje organizuju Sud, Savet ili druge institucije u vezi sa bud?etom i javnim
finansijama kao §to su Ministarstvo finansija, rada i transfera (MFRT) i druge institucije; 10%
e Obezbeduje internu kontrolu, razvoj i sprovodenje svih aktivnosti na blagovremen nacin:

e Obavlja i druge poslove u skladu sa vaze¢im zakonoddvstvum i normativnim akl ma USVO_]enIh] nd strane Saveta,
a koji se mogu opravdano zahtevati od strane nadzornika i priprema nedeljne izvestaje o radu;. ..10%

o finansijske odgovornosti: (npr. budzet za koji je odgovorna relevantna pozicija, nivo oviaséenja za rashode)
e  Prema vaZecem zakonodavstvu

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

e Znanje i iskustvo u oblasti budZeta i finansija ..........
Istrazivacke, analiticke vestine, ocenjivacke lnforma(.ua
Dobro poznavanje efektivnog nadzora nad strué¢nim radom podredenih.
Vestine rukovodenja, motivacije, komunikacije, upravljanja u¢inkom.
Fleksibilnost u organizaciji, nadzoru rada i re§avanju problema
Poznavanje rada na ra¢unaru softverskih aplikacija (Word, Excel,)

Potrebno;
Potrebno;

Obrazovanije, stru&ne kvalifikacije i radno iskustvo:(potrebne kvalifikacije i iskustvo za ovaj posao)
e Vazeda univerzitetska diploma na Kosovu: ekonomija. finansije ili biznis.....Obavezno;

e Najmanje jedna (1) godina radnog iskustva u struci u oblasti za koju se izraduje postupak za popunjavanje
upraznjenog radnog mesta .. ..Potrebno:




