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Republika e Kosovés — Republika Kosova
Paneli Zgjedhor pér Ankesa dhe Parashtresa
Izborni Panel za Zalbe i Predstavke

Form. MAP-SHCK-02

Paneli Zgjedhor pér Ankesa dhe Parashtresa — PZAP-i, duke u bazuar né nenin 115
paragrafi 1 dhe nenit 117 paragrafi 1 t& Ligjit Nr. 03/L-073 pér Zgjedhjet ¢ Pérgjithshme
n€ Republikén e Kosovés, nenin 12 paragrafi 4. t€ Ligjit pér Shérbimin Civil t&
Republikés sé€ Kosovés L. NR. 03/L — 149, nenin 4 paragrafi 6 t€ Rregullores Nr. 02/2010
pér Procedurat e Rekrutimit né Shérbimin Civil t& Republikés si dhe né bazé té vendimit
t€ PZAP-it Nr. 102 t& datés 27.08.2019 Pér Aprovimin e rekrutimit t& 15 zyrtaréve té
pérkohshém pérmes Kontratés — Marréveshje pér Shérbime té Vecanta gjaté procesit
Zgjedhor té Zgjedhjeve té Parakohshme pér Kuvendin e Republikés sé Kosovés té cilat do
t€ mbahen me 06 Tetor 2019, shpall:

KONKURS

I Titulliipunés: Zyrtar ligjor (numri q€ do t& pranohen 6)
Departamenti: Departamenti Ligjor,

Niveli i pagés: 600.00 Euro bruto né muaj,

I raporton: Zyrtarit t€ larté ligjor/Kryesuesit t& SPZAP-it,

Kontrata; Marréveshje pér Shérbime t&é Veganta (Prej fillimit t& punés deri 15
dite pas certifikimit te rezultateve pérfundimtare te zgjedhjeve),

Orari i punés: I'ploté 8 (teté) ore né dité,

Lokacioni: Prishtiné

Pérshkrimi i Pérgjithshém i Pozités: Nen mbikéqyrjen e Kryesuesit té Sekretariatit t&
Panelit Zgjedhor pér Ankesa dhe Parashtresa (PZAP-it) dhe Zyrtaréve té Larte Ligjor,
zyrtaret ligjor mbéshtesin punén profesionale té Panelit Zgjedhor pér Ankesa dhe
Parashtresa (PZAP-i) dhe Sekretariatit t& PZAP-it pér ¢éshtje administrative té
ndérlidhura me funksionimin e PZAP-it.

Detyrat dhe pérgjegjésit kryesore:

e T¢ asistoj Zyrtarin e larté ligjor t¢ SPZAP-it dhe Panelin Zgjedhor pér Ankesa dhe
Parashtresa (PZAP) né kryerjen e detyrave dhe funksioneve né lidhje me ankesat dhe
apelet ¢ lejuara qé kané t& béjné me procesin zgjedhor;

¢ Pritja, ofrimi i shérbimeve dhe informatave t& kérkuara nga palét ¢ interesuara lidhur
me funksionimin e PZAP-it,

® Pranimi i ankesave/apeleve t& lejuara té paragitura nga subjektet politike dhe palét
tjera té interesuara lidhur me zgjedhjet,



® Regjistrimi ne Librin e Protokollit i ankesave/apeleve té lejuara dhe shkresave tjera t&
léndes si dhe dokumenteve tjera duke i shénuar numrin e protokollit dhe dhénia e njé
kopje si déshmi palés,

¢ Skanimi/arkivimi elektronik i dokumenteve dhe postimi i tyre né diskun publik t&
PZAP-it dhe arkivimi fizik i ankesave/apeleve t& lejuar dhe shkresave tjera & léndes
si dhe dokumenteve tjera,

* Marrja ne puné e ankesave/apeleve té lejuara njohja me pretendimet e tyre ankimore,

¢ Pérgatitja/hartimi i kérkesave pér pérgjigje ne ankesé/apel, ndaj subjekteve politike gé
supozohet se kané shkaktuar parregullsi gjaté procesit zgjedhor dhe paléve tjera t&
interesuara si dhe pérgatitia e shkresave tjera t€ nevojshme pér kompletimin e
materialeve dhe provave tjera relevante pér marrjen e vendimit nga ana e panelit t&
PZAP-it,

» Sipas nevojés asistimi dhe referimi i ankesave/apeleve dhe materialeve tjera relevante
gjaté mbajtjes se seancés sé Panelit t& PZAP-it,

* Shpérndarja e vendimeve lidhur me ankesat/apelet e lejuara né procesin ankimor
zgjedhor paléve t€ interesuara,

¢ Arkivimi elektronik dhe fizik i vendimeve t&€ PZAP-it lidhur me ankesat/apelet e
lgjuara lidhur me procesin zgjedhor, mirémbajtja dhe azhurnimi i informatave si dhe
t€ dhénave tjera statistikore té PZAP-it,

e Té pérmbush detyra tjera té caktuara nga Kryesuesi i Sekretariatit t¢ PZAP-it.

Pérgjegjés pér:
Ndihmon Sekretariatin € PZAP-it né ushtrimin e pérgjegjésive dhe funksioneve té tij né
pajtim me Ligjin pér Zgjedhjet e Pérgjithshme né Kosové.

Kualifikimi dhe pérvoja e punés:

e Diplomé Universitare - Fakulteti juridik,

* Dy (2) vite pérvoj€ pune né institucione publike dhe private t& Kosovés, sé paku njé vit
pérvojé profesionale ose praktike njé vjecare né Gjykatat e Kosovés,

Aftésité dhe shkathtésité tjera qé kérkohen:

¢ Te keté integritet te larte personal dhe moral;

* T¢ posedojné aftési t& mira komunikative me shkrim dhe me gojé;

e Té kété aftési pér t€ dalluar prioritetet;

o T& keété aftési pér t& bashkévepruar me maturi dhe ndjeshméri me kolegé dhe palé;

e T¢ kété€ aftési pér t€ punuar né ményré efikase nén presion kohor;

o T& két€ aftési pér té trajtuar informata t€ besueshme né ményré té duhur;

o T€ kété aftési t&€ mira né pérdorimin e kompjuterit, veganérisht programeve MS Word,
Exel, Outlook dhe internetit;

e T¢ két€ njohuri t€ mira t€ gjuhéve zyrtare né Republikén e Kosovés.



ILTitulli i punés:  Asistent Administrativ (numri qé& do té pranohen 2)

Departamenti: Zyra e Kryesuesit t€ SPZAP-it,
Niveli i pagés: 500.00 Euro bruto ne muaj,

I raporton: Zyrtarit té larté ligjor/Kryesuesit t& SPZAP-it,

Kontrata; Marréveshje pér Shérbime te Vecanta (Prej fillimit té punés deri 15
dite pas certifikimit te rezultateve pérfundimtare te zgjedhjeve),

Orari i punés: I'ploté 8 (teté) oré né dité,

Lokacioni: Prishtiné

Qéllimi i Vendit te Punés:

Te ofroj pérkrahje administrative dhe teknike pér stafin profesional dhe drejtues te
Departamentit ligjor te sekretariatit te PZAP-it ne fushat kryesore te punés. Kryen detyra
te specifikuara ge mund te mbéshtesin punén profesionale t& Panelit Zgjedhor pér Ankesa
dhe Parashtresa (PZAP-i) dhe Sekretariatit t&¢ PZAP-it pér ¢éshtje administrative té
ndérlidhura me funksionimin e PZAP-it.

Detyrat kKrvesore:

Ndihmon stafin e profesional dhe drejtues ne njé numér te detyrave te réndésishme dhe
te shkathéta teknike/administrative(shpesh pa mbikéqyrje) kryen te gjitha punét ne kohe
dhe ne ményré te sakté;

Merre pérgjegjési specifike pa mbikéqyrje, pér zbatimin e njé numri te procedurave dhe
udhézimeve administrative pérmes vet-iniciativés kur kérkohet, pérfshiré trajtimin e
rregullt ne ményré te pavarur te ¢éshtjeve te parapara me udhézime por te ndérlidhura
me nevojat e institucionit;

Mbané regjistér t& sakté dhe te plote te aktiviteteve, dosjeve, punimeve, dokumenteve
zyrtare, et]. pérfshiré pérgatitjen e raporteve dhe analizave statistikore;

Mbané kontakte te rregullta me punonjésit ne te gjitha nivelet e institucionit, stafin e
institucioneve tjera dhe publikun, pérfshiré ofrimin e ndihmés dhe késhillave e
udhézimeve pér ¢éshtje te caktuara ose shkémbim te informatave, ;

Ndihmon ne adresimin e pyetjeve nga menaxheret dhe stafi ne lidhje me procedurat
teknike ose administrative te cilat mund te jene mjafte té komplikuara;

Kryen detyra tjera ne pérputhje me ligjet dhe rregulloret aktuale te cilat mund te
kérkohen ne ményre te arsyeshme kohe pas kohe.

Kualifikimi dhe pérvoja e punés:

* Arsimimi bachelor, i mesém, trajnime pérkatése dhe se paku dy (2) vite pérvojé
pune né fushén pérkatése teknike ose administrative.

Kualifikimet dhe shkathtésité:

Aftési pér zbatimin e procedurave dhe udhézimeve administrative pér kryerjen e
detyrave te punés;

Shkathtési komunikimi, pérfshiré aftésiné pér te interpretuar informata, dhéné
udhézime dhe pércjellé informata tek te tjerét;

Shkathtési kompjuterike ne aplikacione te programeve (Word, Exel);



HI. Titulliipunés: Arkivist (numri qé do té pranohen 2)

Departamenti: Zyra ¢ Kryesuesit t& SPZAP-it,

Niveli i pagés: 500.00 Euro bruto né muaj,

I raporton: Kryesuesit t¢ SPZAP-it,

Kontrata; Marréveshje pér Shérbime t& Veganta (Prej fillimit t€ punés deri 15
dite pas certifikimit te rezultateve pérfundimtare te zgjedhjeve),

Orari 1 punés: I ploté 8 (teté) oré né dits,

Lokacioni: Prishtiné

Qéllimi i Vendit te Punés:

Me qéllim t& lehtésimit dhe funksionimit t& zyrés s€ Kryesuesit t&€ PZAP-it dhe Kryesuesit
t€ Sekretariatit t& PZAP-it, bén organizimin dhe zbatimin e t& gjitha punéve administrative
t€ zyrés n€ ményré profesionale.

Detvrat krvesore:

Punon nén mbikéqyrjen e drej tpérdrejté t& Kryesuesit t& Sekretariatit t& PZAP-it;
Organizimi profesional i punéve administrative, pranimi, evidentimi, fajllimi i
shkresave dhe arkivimi i tyre;

Ruajtja e fshehtésisé zyrtare, mbajtja e librit t& protokollit dhe protokollimi i ¢do
akti g€ arrin apo sillet nga eprori;

Organizon dhe mirémban arkivin e PZAP-it konform me ligjet e aplikueshme si
dhe me procedurat dhe standardet qé caktohen nga institucionet kompetente;
Implementon planin lidhur me krijimin e t& dhénave, organizimin, pérdorimin dhe
ruajtjen e tyre;

Kryen arkivimin e shkresave & léndéve t& PZAP-it dhe dokumenteve tjera t€ tjera
si dhe kujdeset pér mirémbajtjen dhe ruajtjen e tyre;

Kryen arkivimin ¢ dokumenteve t& PZAP-it né ményré elektronike dhe siguron qé
t€ dhénat t€ jené t& gatshme pér qasje nga personat € autorizuar;

Regjistron léndét Ankesat dhe parashtresat tjera né regjistrat e PZAP-it;

Té€ pérkrahé aktivitetet ditore t& shérbimeve administrative né zyrén e pranimit;
Pérpilon dhe shtyp dokumente, letra, thirrje dhe rendin e dités pér mbledhje etj.;
Pranon dhe dérgon letra dhe dokumente me faks;

Pranon dhe jep informata me telefon pér zyre;

Organizon dhe mirémban sistemin e dosjeve t€ zyrés;

Bén kérkesa pér furnizimin e zyrés me materiale zyrtare;

Mirémban aparatin e fotokopjes;

Punon dhe bashképunon me anétarét e tjeré t€ personelit kur ka mundési, sipas
kérkesé s& mbikéqyrésit;

Siguron besueshméri t¢ aktiviteteve dhe ruan konfidencialitetin ¢ dokumenteve
zyrtare;

Kryen dhe puné tjera q8 mundé té caktohen nga mbikéqyrési.



Kualifikimi dhe pérvoja e punés:

e Diploma Universitare pa pérvojé ose shkollé e Larté dhe se paku dy (2) vite
pérvojé pune.
®  Certifikata g€ déshmon njohjen e punés me kompjuter (Word, Excel, Access);

Shkathtésité dhe aftésité:
o Shkathtési t& déshmuara nder personale dhe komunikim t& shkélqyeshém me
shkrim dhe me gojé;
* Afié€si themelore t€ punés né zyré, sidlomos punén me kompjuter ( Data bazg,
Word, Excel), skanime, fotokopjime, etj.;
* Aftési pér komunikim né gjuhet zyrtare ( shqip, serbisht);
* Njohja e gjuhés angleze &shté pérparési.

IV. Titulli i punés: Futés i té dhénave né Sistemin Informativ t¢ Menaxhimit té
Rasteve (SIMR) (numri & do t& pranohen 4)

Departamenti: Departamenti Administratés,

Niveli i pagés: 500.00 Euro bruto ne muaj,

I raporton: Zyrtarit pér Administrimin e TI-s¢/ Drejtorit t& Departamentit pér
Financa dhe Shérbime té Pérgjithshme,

Kontrata: Marréveshje pér Shérbime t& Veganta (Prej fillimit t& punés deri 15
dite pas certifikimit té rezultateve pérfundimtare té zgjedhjeve),

Orari i punés: I'ploté 8 (teté) oré né dité,

Lokacioni: Prishtiné

Qéllimi i Vendit te Punés:

Te ofroj pérkrahje administrative dhe teknike pér stafin profesional dhe drejtues té
Departamentit t¢ Administratés dhe t& sekretariatit t6 PZAP-it, né fushaté kryesore te
punés. Kryen detyra te specifikuara ge mund te mbéshtesin punén profesionale té Panelit
Zgjedhor pér Ankesa dhe Parashtresa (PZAP-i) dhe Sekretariatit t& PZAP-it pér ¢éshtje
administrative t€ ndérlidhura me funksionimin e PZAP-it, respektivisht futja e te
dhénave/informatave nga dokumentet fizike ne bazén e t& dhénave elektronike.

Detyrat krvesore:

* Ndihmon stafin e profesional dhe drejtues ne njé numér te detyrave te réndésishme dhe
te shkathéta teknike/administrative(shpesh pa mbikéqyrje) kryen te gjitha punét ne kohe
dhe ne ményré te sakté;

* Merre pérgjegjési specifike pa mbikéqyrje, pér zbatimin e njé numri te procedurave dhe
udhézimeve administrative pérmes vet-iniciativés kur kérkohet, pérfshiré trajtimin e
rregullt ne ményré te pavarur te ¢éshtjeve te parapara me udhézime, por te ndérlidhura
me nevojat e institucionit;



e Mbané regjistér té sakté dhe t€ plote t& aktiviteteve, dosjeve, punimeve, dokumenteve
zyrtare, etj. pérfshiré pérgatitjen ¢ raporteve dhe analizave statistikore;

* Mbané kontakte te rregullta me punonjésit ne te gjitha nivelet e institucionit, stafin e
institucioneve tjera dhe publikun, pérfshiré ofrimin e ndihmés dhe késhillave e
udhézimeve pér ¢éshtje te caktuara ose shkémbim te informatave,;

¢ Ndihmon ne adresimin e pyetjeve nga menaxheret dhe stafi ne lidhje me procedurat
teknike ose administrative te cilat mund te jene mjafte t& komplikuara;

e Kryen detyra tjera ne pérputhje me ligjet dhe rregulloret aktuale te cilat mund te
kérkohen ne ményré te arsyeshme kohe pas kohe;

e Transferimi i te dhénave/informatave nga letra né fajla te kompjuterit apo né sistem

e Verifikimi i te dhénave dhe krahasimi i tyre me dokumentet burimore, rifreskimi i te
dhénave, skanimi dhe ruajtja e dokumenteve ne disk;

* Klasifikimi dhe organizimi i shkresave para dhe pas regjistrimit te te dhénave pér te u
siguruar se nuk &hté humbur ndonjé shkrese

e Pércjell€ rastin (dokumentet) nga data e pranimit deri ne datén e pérfundimit
® Kuptimi i parimeve te konfidencialitetit te t& dhénave éshté i detyrueshém

Kualifikimi dhe pérvoja e punés:

* Arsimimi bachelor, i mesém, trajnime pérkatése dhe pérvojé pune né fushén pérkatése
teknike ose administrative. Eksperience si operator pér futjen e té dhénave.

Shkathtésité dhe aftésite:

» Afi€si pér zbatimin e procedurave dhe udhézimeve administrative pér kryerjen e
detyrave te punés;

o Shkathtési komunikimi, pérfshiré aftésiné pér te interpretuar informata, dhéné
udhézime dhe pércjellé informata tek te tjerét;

e Aftési pér te shkruar shpejté ne tastierg.

* Njohuri te shkélqyeshme te veglave Word processing dhe spreasheets (MS Office
Word, Excel etj)

® Njohuri pune me pajisje t& zyrave dhe kompjuterit

e Njohuri bazike té bazave té dhénave

e Aftési ne te shkruar ne gjuhen shqipe

o Afiési né te shkruar ne gjuhen serbe

o Aftési né planifikim dhe organizim

o Aftési pér te punuar nen presion



V. Titulli i punés: Zyrtar pér Teknologji Informative (numri qé do té pranohen 1)

Departamenti: Departamenti Administratés,

Niveli i pagés: 500.00 Euro bruto né muaj,

I raporton: Zyrtarit pér Administrimin e TI-sé / Drejtorit t& Departamentit pér
Financa dhe Shérbime té Pérgjithshme,

Kontrata: Marréveshje pér Shérbime te Veganta (Prej fillimit t& punés deri 15
dite pas certifikimit t& rezultateve pérfundimtare té zgjedhjeve),

Orari i punés; I ploté 8 (tet&) oré né dits,

Lokacioni: Prishtiné

Qéllimi i Vendit te Punés:

Me qellim t& lehtésimit dhe funksionimit t& punés s€ PZAP-it, respektivisht pérmbushjes
s€ mandatit t€ tij, bén organizimin dhe zbatimin e t& gjitha punéve lidhur me teknologjiné
informative né ményré profesionale.

Detyrat kryesore:

Nén mbikéqyrjen e drejtpérdrejte t& Zyrtarit pér Administrimin e TI-s€, ofron

pérkrahje né shfrytézimin dhe funksionimin e TI-sé t& PZAP-it;

T’i njeh ¢éshijet e administrimit dhe mirémbajties sé infrastrukturés sé njé
organizate, duke pérfshiré lidhjen né 1jet, qasjen né Internet, email, etj.;

Asiston né administrimin dhe mirémbajtjen e sistemit telefonik;

Béné konfigurimin dhe mirémbajtjen ¢ kompjuteréve personal;

Ofron pérkrahje té aplikimeve, kompjuteréve t& shfrytézuesve etj.;

TE€ asistojé né problemet bazg, arkivim;

Té ndihmojé né instalimin e softuerit, harduerit dhe pajisjeve té TI;

T¢ konfigurojé kompjuterét pér shfrytézuesit e rinj dhe siguroj dérgimin e

pajisjeve t€ shirytézuesit né lokacione t& ndryshme nése éshté nevoja;

TE€ mirémbajé e freskoj listén e telefonit dhe adresat e emaili-it t€ shfrytézuesve
né PZAP;

Té pérgjigjet né t& gjitha thirrjet/email-at né lidhje me problemet apo ankesat
eventuale t€ shfrytézuesve né kohs;

Té€ asistojé né menaxhimin e softuerit, harduerit dhe pajisjeve t& fera té TI-sé;
Kryen freskimin dhe publikimin e informatave, komunikatave, vendimeve,
formularéve etj. né ueb fagen zyrtare t&€ PZAP-it;

Kryen dhe puné tjera q&é mundé té caktohen nga mbikéqyrési.



Kualifikimi dhe pérvoja e punés:

e Diplomé Universitare, Fakulteti i Inxhinierisé Elektrike dhe Kompjuterike ose
Shkenca Kompjuterike, pa pérvojé pune ose shkolle t& larte me dy vite pérvojé
pune.

Kualifikimet dhe shkathtésité:

¢ Aftési pér té krijuar marrédhénie pune t& shkélqyeshme ndér personale, dhe pér té
menaxhuar me té tjerg;

o Afiésia q€ ¢éshtjet e ndérlikuara té kuptohen, analizohen dhe pércillen n€ ményré
efektive dhe t& shpejté, vendimmarrje efektive, veté-motivim dhe gatishméri qé té
merren pérsipér pérgjegjési té reja;

* Aft€si t& mira pér t& pércaktuar prioritetin e detyrave t& réndésishme dhe aftési pér
t€ punuar nén presion;

¢ Njohuri t§ mira né kompjuter, Microsoft dhe Internet.

Ményra e aplikimit:

Kandidatet e interesuar duhet t& paragesin njé biografi profesionale (CV) njé Letér motivuese,
kopja e letémjoftimit, kopjet € dokumentacionit pér kualifikimin si dhe déshmité mbi pérvojén e
punés dhe até profesionale. Dokumentacioni i kompletuar dorézohet né Zyrén nr. 03 te
Sekretariatit te PZAP-it, Rr. “Luan Haradinaj” Ndértesa e ish Bankés sé Lubjanés ndértesé té
cilén e ka shfrytézuar OSBE-ja kati i -I- zyra nr. 03. 10000 Prishtiné (www.pzap-ks.org Adresa
elektronike ku mund te shkarkoni Kérkesén pér punésim - Aplikacionin, ¢do dité puné nga ora
8:00 -16:00 nga data 29.08.2019 deri me 03.09.2019.

Pér informata mé t& hollésishme mund t& kontaktoni né, nr. tel. 038 / 211 — 241 ( centrex: 038 /
200 81-204) ose tel: 038 / 211 - 242 ( centrex: 038 / 200 81 205).

Konkursi mbetet i hapur 6 dité kalendarike nga dita e publikimit né Tabelén e improvizuar té
shpallijeve né hyrje t& zyrave té selisé sé PZAP-it dhe né ueb fagen zyrtare t& PZAP-it,
WWW.pzap-ks.org,

Kandidatét t& cilét hyjné né pérzgjedhje t& ngushté, do t& informohen lidhur me intervistén
népérmjet telefonit, né afat ligjor, nga Zyrtari pérgjegjés pér personel ne Sekretariatin e PZAP-it.
Kandidatét t& cilét do t& jené té pérzgjedhur dhe t& ftuar né intervisté, duhet té sjellin pér
verifikim t& gjitha dokumentet origjinale.

Pér shkak t€ natyrés urgjente té procesit zgjedhor aplikacionet e dérguara pas datés sé fundit té
mbylljes sé shpalljes se konkursit nuk do t& pranohen.
Kérkesat e pakompletuara nuk do te shqyrtohen.

Paneli Zgjedhor pér Ankesa dhe Parashtresa ofron mundési te barabarta pér té gjithé
kandidatét e interesuar.

“Shérbimi Civil i Kosovés ofron mundgsi t& punésimit pér t& gjith& shtetasit e Kosovés dhe
mirépret aplikacionet nga té gjithé personat e gjinisé mashkullore dhe femérore nga té gjitha
komunitetet né Kosovés”.




