REPUBLIKA E KOSOVIS - REPUBLIKA KOSOVO - REPUBLIC OF KOSOVO
GJYKATA KUSHTETUESE
USTAVNI SUD
CONSTITUTIONAL COURT
SEKRETARIA / SEKRETARIJAT / SECRETARIAT

Prishtiné, mé 25 korrik 2023

Né mbéshtetje té nenit 12 té Ligjit Nr. 03/L-121 pér Gjykatén Kushtetuese té Republikés sé
Kosovés; né mbéshtetje té rregullit 19 dhe 20 té Rregullores s€ punés Nr. 01/2018 té Gjykatés
Kushtetuese té Republikés sé Kosovés; né pérputhje me Rregulloren Nr. 04/2015 pér
Procedurat e rekrutimit, t€ emeérimit dhe t€ punés provuese te stafit té Gjykatés Kushtetuese,
si dhe né mbéshtetje té pikés 4 t€ nenit 32 (Marrédhénia e punés né Shérbimin Civil) dhe pikés
2.1 té nenit 81 (Kohézgjatja e marrédhénies sé€ punés) sé Ligjit nr. 06/L-114 pér Zyrtarét Publik,
Sekretariati shpall:

KONKURS
Pér zévendésim té pérkohshém
Pozita: Menaxher i zyrés né Kabinetin e Kryetarit té Gjykatés
Kushtetuese
Kodi: GJ-KK-03
Numri i pozitave: 1 (njé)
Kohézgjatja e emérimit: Me afat té caktuar [ 1 ( njé) vit]

Pérshkrimi i pérgjithshém i pozités:

Nén mbikéqyrjen e Kryetarit té Gjykatés dhe té€ Shefit té Kabinetit, Menaxheri i zyrés né
Kabinetin e Kryetarit t€ Gjykatés Kushtetuese ofron ndihmé administrative, ndihmé sekretarie
dhe ndihmé logjistike pér Kryetarin, pér Kabinetin e tij dhe pér Zévendéskryetarin.

Detyrat dhe pérgjegjésité kryesore:

1. Menaxhon kalendarin e takimeve té Kryetarit;

Sipas udhézimeve té Kryetarit dhe té Shefit té Kabinetit té Kryetarit, mban kontakte té
kufizuara me institucionet lokale, me organizatat qeveritare, me organizatat jogeveritare
dhe me homologgét e tjeré té jashtém, né ményre qé té mbledhé dhe té shpérndajé informata
pér c¢éshtjet g€ jané me réndési pér Kabinetin e Kryetarit;

3. Kryen detyra administrative dhe té€ sekretarisé, pérpilon memorandume, letra dhe
dokumente té tjera té€ kérkuara dhe mirémban sistemin e arkivimit;

4. Né takime dhe né konferenca té ndryshme, mban procesverbalin, si dhe pérgatit
propozimraportet dhe dokumentet e nevojshme pér Kryetarin dhe pér Kabinetin e
Kryetarit;

5. Sipas udhézimeve té Kryetarit dhe té€ Shefit té Kabinetit t€ Kryetarit, pranon dhe shpérndan
korrespondencén e brendshme dhe té€ jashtme;

6. Ndérmerr té gjitha veprimet e nevojshme pér aranzhimin e udhétimeve té Kryetarit, duke
pérfshiré edhe ndérlidhjen me administraté pér qéllim té autorizimeve, té€ drejtave dhe té
rezervimit té fluturimeve;

7. Kontrollon dhe siguron furnizime té mjaftueshme me material shpenzues pér zyré pér
nevojat e Kabinetit té Kryetarit; dhe

8. Kryen puné administrative té kérkuara nga Kryetari dhe nga Shefi i Kabinetit té Kryetarit.



Kualifikimet minimale, pérvoja e punés dhe aftésité:

e Té keté diplomé universitare. Preferohet né fusha juridike, ekonomike, administraté
publike, menaxhim, gazetari/komunikim masiv, ose fusha té tjera té€ ngjashme;

e Té keté njohuri né fushén pérkatése;

o Téketé sé paku 3 (tri) vjet pérvojé pune duke pérfshiré 1 (njé€) vit pérvoje pune né vende
udhéheqése; dhe

e Té njohé shkélqyeshém gjuhén angleze.

Menaxheri i zyrés né Kabinetin e Kryetarit duhet té keté aftési pér té€ punuar brenda afateve té
shkurtra me mbikéqyrje minimale; t€ ket€ aftési té shkélgyeshme né pérdorimin e kompjuterit,
vecanérisht té programeve MS Word dhe Excel; té€ njohé miré gjuhén shqipe dhe até serbe,
duke pérfshiré edhe aftési té mira pér hartimin e dokumenteve; t€ keté aftési pér t€ identifikuar
prioritetet; té keté aftési pér té bashkévepruar me maturi dhe me ndjeshmeéri me kolegé dhe
me palé; dhe té keté aftési pér té trajtuar né ményré t€ duhur informatat e besueshme.

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 té gjitha komuniteteve té€ Kosovés do té zbatohet gjaté procedurés sé rekrutimit né
Gjykatén Kushtetuese té Republikés sé€ Kosovés.

Procedura e konkurrimit
Kandidatét e interesuar duhet té paraqgesin aplikacionin pérkatés, té shogéruar nga njé biografi
profesionale, njé letér motivuese dhe dokumentacionin pérkatés pér pérgatitjen shkollore dhe

pér pérvojén e kérkuar té punés.

Forma e aplikacionit mund té merret né kopje fizike né recepcionin e Gjykatés Kushtetuese dhe
mund té shkarkohet nga ueb-fagja e Gjykatés Kushtetuese: www.gjk-ks.org.

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

Konkursi mbetet i hapur 15 (pesémbédhjet€) dit€ nga dita e publikimit né ueb-fagen e Gjykatés
si dhe shpalljes publike duke filluar nga data 26/07/2023 deri mé datén 09/08/2023, qé
konsiderohet dité e fundit e mbylljes sé konkursit.

Data e fundit pér pranimin e aplikacioneve éshté 09/08/2023, deri né ora 16.00.
Shénim:

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


http://www.gjk-ks.org/
mailto:gjk.burimetnjerezore@gjk-ks.org

