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Izborni Panel za Zalbe i Predstavke — IPZP, na osnovu ¢lana 115 Zakona Br, 03/L-256 o Izmeni i
Dopuni Zakona Br. 03/L-073 o Opstim Izborima u Republici Kosova, na osnovu odluke V.D.
Predsednika Republike Kosova Br. 02/2021, datuma 06.01.202] O raspisivanju prevremenih
izbora za Skupitinu Kosova, koji ée se odrzati 14 februara 2012 godine, na osnovu odluke IPZP-a
br. 05 datuma 08.01.2021, za odobravanje zaposlenja 16 privremenih sluzbanika preko Ugovora —
Sporazuma o Posebnim Uslugama, tokom izbornog procesa za prevremene izbore za Skupstinu
Kosova koji ée se odrzati 14 februara 2021 godine, raspisuje:

Republika e Kosovis ~ Republika Kosova

Paneli Zg‘edhofﬁéf)inkesa dhe Parashiresa
Izborni Panel za Zalbe i Predstavke

KONKURS
L. Naziv radnog mesta: Pravni sluZbenik (6 radnih mesta)
Odeljenje: Pravno Odeljenje,
Visina plate: 600.00 Evra bruto mese&no
lzveatava: ViSem pravnom sluibeniku/Predsedavajuéem SIPZP-a
Ugovor: Sporazum o posebnim uslugama (od po&etka rada pa do 10 dana
nakon potvrdivanja konaénim izbornih rezultata),
Radno vreme: Puno radno vreme: 8 (osam) sati dnevno
Lokacija: Pristina

Zadaci i glavne odgovornosti:

* Asistirati vifem pravnom sluzbeniku SIPZP-a i Izbomom Panelu za Zalbe j Predstavke
(IPZP) pri izvr¥avanju zadataka i funkcija u vezi sa dozvoljenim Zalbama i apelima koji se
odnose na izborni proces;

* Docekivanje, pruZanje usluga i zahtevanih informacija od strane zainteresovanih stranaka u
vezi sa funkcionisanjem IPZP-a,

* Prijem dozvoljenih Zalbi/apela podnetih od strane  polititkih subjekata i ostalih
zainteresovanih strana u vezj sa izborima,

* Registracija dozvoljenih Zalbi/apela i ostalih predmetnih spisa u Knjigu Protokola kao i
talih dokumenata, upisujuéi broj protokola i izdavanje jedne kopije stranci kao dokaz,

® Elektronsko skeniranje/arhiviranje na otvoreni share drive IPZP-a i fizitko arhiviranje
dozvoljenih Zalbi/apela i ostalih predmetnih spisa kao i ostaiih dokumenata,
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* Rad sa dozvoljenim Zalbama/apelima i upoznavanje sa njthovim Zalbenim tvrdnjama,

* Pripremanje/sastavijanje zahteva za pruZanje odgovora na Zalbu/apel, protiv polititkih
subjekata za koje se pretpostavlja da su prouzrokovali nepravilnosti tokom izbornog procesa i
ostalih zainteresovanih stranaka kao i pripremanje ostalih spisa neophodnih za kompletiranje

materijala i drugih dokaza relevantnih za dono?_enje odluke od strane panela IPZP-a,

® Prema potrebi asistiranje i referisanje Zalbi/apela i ostalih materijala koji su relevantni tokom

odrZavanja sednice Panela IPZP-a,

® Raspodela odluka u vezi sa dozvoljenim Zalbama/apelima zainteresovanim stranama u

izbornom Zalbenom procesu,

® Elektronsko i fizitko arhiviranje odluka IPZP-a u vezi sa dozvoljenim Zalbama/apelima koji
se odnose na izborni proces, odrZavanje i auriranje podataka kao i ostalih statisti¢kih

informacija IPZP-a,
* Ispunjavati ostale zadatke odredene od strane Predsedavajuéeg Sekretarijata [PZP-a.

Odgovoran za:

Pomaganje Se ijatu IPZP-a u vrienju svojih odgovornosti i funkeija u skladu sa Zakonom o
Opstim Izborima u Republici Kosova.
Kvalifikacija i radno iskustvo:

* Univerzitetska Diploma — Pravni Fakultet,

* Dve (2) godine radnog iskustva u Jjavnim ili privatnim institucijama Kosova, najmanje jedna

godina profesionalnog (struénog) iskustva ili jedna godina prakti¢nog rada (prakse) u Sudovima

Kosova,

Ostale zahtevane sposobnosti i veStine:

® Visok privatni i moralni integritet;

* Posedovati dobre usmene i pismene komunikativne Sposobnosti;

¢ Imati sposobnost odredivanja prioriteta;

* Posedovati sposobnost zrele i osetljive zajedni&ke interakcije sa kolegama i strankama;

® Imati sposobnost za efikasan rad pod vremenskim pritiskom;

e Biti sposoban tretirati poverljive informacije na ispravan nadin;

¢ Imati dobre sposobnosti pri koriéenju kompjutera, posebno programa kao $to su MS Word,
Exel, Outlook i interneta;

* Dobro poznavati sluzbene jezike u Republici Kosova.

II. Naziv radnog mesta: Administrativnj asistent (2 radna mesta)
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Odeljenje: Pravno Odeljenje,

Visina plate: 500.00 Evra bruto meseéno

Izvesatava: Visem pravnom sluibeniku/Predsedavajuéem SIPZP-a

Ugovor: Sporazum o posebnim uslugama (od podetka rada pa do 10 dana
nakon potvrdivanja kona¢nim izbornih rezultata),

Radno vreme: Puno radno vreme: 8 (0osam) sati dnevno

Lokacija: Pristina

Svrha radnog mesta:

PruZiti administrativny j tehni¢ku podriku za profesionalno osoblje i rukovodioca pravnog
odeljenja sekretarijata IPZP-a u glavnim oblastima rada. Obavljati utvrdene poslove koji
mogu da podrZe profesionalni rad Izbornog panela za Zalbe i predstavke (IPZP) i
Sekretarijata IPZP-a za administrativna pitanja u vezi sa radom IPZP-a,

Glavni zadaci:
* PomaZe stru¢nom osoblju i rukovodiocu uy velikom broju vaznih tehni¢kih/

institucije;

® OdrZavanje precizne evidencije i kompletne aktivnosti, fajlova, radova, sluZbenih
dokumenata, itd, ukljuujuéi pripremu izvedtaja i statisticke analize;

* OdrZavanje redovnih kontakata sa zaposlenima na svim nivoima institucije, osobljem
drugih institucija i Jjavnosti, ukljudujuéi i pruZanje pomoéi, saveta i Smernica o
odredenim pitanjima razmeni informacija;

Kvalifikacija i radno iskustvo:

® Bachelor obrazovanje, srednje obrazovanje, odgovarajuéa obuka j najmanje dve
(2) godine radnog tehnickog ili administrativnog iskustva,

Kvalifikacije i veStine:
* Sposobnost primene procedura i smernica za obavljanje poslova;
¢ Vestine komunikacije, ukljuéujuéi sposobnost da S¢ protumace informacije, daju
uputstva i prenose informacije drugima;
* Poznavanje rada na ra¢unary u softverskim aplikacijama (Word, Excell);

[I. Naziv radnog mesta: Arhivist (2 radna mesta)

Odeljenje: Kancelarija Predsedavaj uéeg SIPZP-a,
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Visina plate: 500.00 Evra bruto meseéno

IzveSatava:  Predsedavajucem SIPZP-a

Ugovor: Sporazum o posebnim uslugama (od pogetka rada pa do 10 dana nakon
potvrdivanja konaénim izbornih rezultata),

Radno vreme: Puno radno vreme: 8 (osam) sati dnevno

Lokacija: Pristina

Svrha radnog mesta:

U cilju olakSavanja i rukovodenja kancelarijom predsedavajuéeg IPZP-a i
predsedavajuéim Sekretarijata IPZP-a, organizuje i izvr§ava sve administrativne zadatke
Kancelarije na profesionalnj nacin.

Glavni zadaci:
* Radi pod direktnim nadzorom predsedvajauceg Sekretarijata IPZP-a;
* Profesionalna organizacija administrativnih poslova, primanje, evidentiranje,
arhiviranje dokumenata;
o Cuvanje sluZbene tajne, vodenje knjige evidencija i evidentiranje bilo kojeg dela
koji je nadredeni postigao ili izveo;
® Organizovanje i odrZavanje IPZP arhive u sklady sa vaZe¢im zakonima, kao i sa
procedurama i standardima koje su postavile nadlezne institucije;
* Sprovodenje plana u vezi sa kreiranjem, organizacijom, upotrebom j skladi$tenjem
podataka;
* Obavlja arhiviranje spisa predmeta [PZP-a i drugih dokumenata, kao i brigu o
njihovom odrZavanju i ouvanju;
* Obavlja arhiviranje IPZP dokumenata u elektronskom obliku i osigurava da podaci
budu lako dostupni ovla$éenim licima;
Evidentira sludajeve Zalbi i drugih podnesaka u IPZp registrima;
PodrZava svakodnevne aktivnost; administrativnih sluzbi u prijemnoj kancelariji;
Sastavlja i Stampa dokumente, pisma, pozive i dnevni red za sastanke itd i
Prima i $alje faks pisma i dokumente;
Prima i pruZa informacije uredskim telefonom;
Organizovanje odrZavanje sistemskih datoteka;
Zahtevi za kancelarijski materijal sa sluZbenim materijalima;
OdrZava masinu za fotokopiranje;
Radi i saraduje sa ostalim ¢lanovima osoblja kada sy dostupni, na zahtey
supervizora;
Osigurava poverljivost aktivnosti i Cuva poverljivost sluzbenih dokumenata;
® Obavlja druge duznostj koje moZe odrediti nadzornik.

Kvalifikacija i radno iskustvo:




* Univerzitetska diploma bez radnog iskustva ili visa struéna kola sa najmanje dve
(2) godine radnog iskustva.
® Potvrda kojom se dokazuje poznavanje rada na kompjuteru (Word, Excel, Access);

Vestine i sposobnosti:

® Dokazane meduli¢ne sposobnosti i odli¢na pismena i usmena komunikacija

® Osnovne vestine rada u kancelariji, narogito rad sa kompjuterom ( Baza podataka,
Word, Excel), skeniranje, fotokopiranje, itd.;
Sposobnosti komuniciranja na sluzbenim Jezicima (albanski, stpski);
Poznavanje engleskog jezika je prednost.

IV Naziv radnog mesta: Sluzbenik za unos podataka u Informativni sistem za sluéejeve

SIMR (4 radna mesta)
Odeljenje: Administrativno Odeljenje,
Visina plate: 600.00 Evra bruto mese&no
Izvesatava; SluZbeniku za IT/Predsedavajuéem SIPZP-a
Ugovor: Sporazum o posebnim uslugama (od pogetka rada pa do 10 dana
nakon potvrdivanja konaénim izbornih rezultata),
Radno vreme: Puno radno vreme: 8 (osam) sati dnevno
Lokacija: Pristina

Svrha radnog mesta:

PruZiti administrativnu i tehnicku podrsku za profesionalno osoblje i rukovodioca pravnog
odeljenja sekretarijata IPZP-a u glavnim oblastima rada. Obavljati utvrdene poslove koji
mogu da podrZe profesionalni rad Izbomog panela za Zalbe i predstavke (IPZP) i
Sekretarijata IPZP-a za administrativna pitanja u vezi sa radom IPZP-a, odnosno unos
podataka/informacija sa fizi¢kih dokumenata u elektroniku bazy podataka. Razumevanje
principa poverljivosti podataka je obavezno.

Glavni zadaci:

* PomaZe stru¢nom osoblju i rukovodiocu u velikom broju vaznih tehnikih/
administrativnih zadataka (Cesto bez nadzora) i obavlja sve poslove na vreme i na
precizan nadin;

® Preuzima posebnu odgovornost, bez nadzora, da sprovede niz administrativnih

procedura 1 uputstava kroz sopstvenu inicijativu kada je to potrebno, ukljuéujuéi

e Odrzavanje precizne evidencije i kompletne aktivnosti, fajlova, radova, sluZbenih
dokumenata, itd, ukljudujuéi pripremu izve$taja i statisticke analize;

* OdrZavanje redovnih kontakata sa zaposlenima na svim nivoima institucije, osobljem
drugih institucija i Javnosti, ukljudujuéi i pruZanje pomodi, saveta i smemica o
odredenim pitanjima i razmeni informacija;



Pomaze u resavanju pitanja od rukovodilaca i zaposlenih u vezi tehnitkih il
administrativnih procedura koje mogu biti dovoljno komplikovane;

Obavlja i druge poslove u skladu sa vaZe¢im zakonima i propisima koje se mogu
zahtevati u razumnom roku sa vremena na vreme,

Prenos podataka / informacija sa papira na dosije radunara il sistema

Verifikacija podataka i poredenje sa izvornim dokumentima, aZuriranje podataka,
skeniranje i &uvanje dokumenata na disku;

Klasifikacija i organizacija dokumenata pre i posle unoSenja podataka kako bi bili
sigurni da se ne gube nikakvi podaci i spisi

Praéenje sludaja (dokumenta) od dana prijema do dana njegovog okonéanja

Razumevanje principa poverljivosti podataka je obavezno

Kvalifikaciia i radno iskustvo:

Bachelor obrazovanje, srednje obrazovanje, odgovarajuée obuke i radno iskustvo u
relevantnoj tehnickoj ili administrativnoj oblasti. Iskustvo kao operator za unos
podataka.

Kvalifikaci je i veStine:

® Sposobnost primene procedura i smernica za obavljanje poslova;

Vedtine komunikacije, ukljuCujuéi sposobnost da se protumace informacije, daju
uputstva i prenose informacije drugima;

Poznavanje rada na radunaru u softverskim aplikacijama (Word, Excell);

Znanje o radu sa kancelarijskom i radunarskom opremom

Osnovno znanje o bazi podataka

Struénost u pisanju na albanskom jeziku

Struénost u pisanju na srpskom jeziku

Sposobnost za planiranje i organizovanje

Sposobnost za rad pod pritiskom

V. Naziv radnog mesta: SluZbenik za Informativny Tehnologiju (1 radno mesto)

Odeljenje: Administrativno Odeljenje,

Visina plate: 600.00 Evra bruto meseéno

Izve$atava: Sluzbeniku za IT/Direktory odeljenja za finansije i opste usluge

Ugovor: Sporazum o posebnim uslugama (od poetka rada pa do 10 dana
nakon potvrdivanja kona&nim izbornih rezultata),

Radno vreme: Puno radno vreme: 8 (osam) sati dnevno

Lokacija: Pristina

Svrha radnog mesta:




Radi olakiavanja i funkcionisanja radom IPZP-a, odnosno ispunjavajuéi njegov mandat,
organizuje i provodi sve zadatke povezane sa informacionom tehnologijom na
profesionalni nagin.

Glavni zadaci:

® @ o o o ¢

Pod neposrednim nadzorom sluzbenika za IT pruza podriku u koriéenju i
funkcionisanju IT u IPZP-u;

Poznavati probleme upravljanja i odrZavanja infrastrukture organizacije,
ukljudujuéi mrezno povezivanje, pristup Internetu, e-postu itd s

Pomoé u administraciji i odrZavanju telefonskog sistema;

Konfigurise i odrzava li¢ne radunare;

Pruza podrsku aplikacijama, korisni¢kim radunarima itd .;

Pomazu u osnovnom reSavanju problema, arhiviranju;

Pomaze u instaliranju softverske, hardverske i IT opreme;

KonfiguriSe radunare za nove korisnike i osigurava da se oprema korisnika
isporuduje na razligite lokacije ako je potrebno;

Odrzava i ajurira IPZP-ove liste telefona i adresa e-poste korisnika;

Odgovara na sve pozive / e-poruke o blagovremenim problemima ili Zalbama
korisnika;

Pomaze u upravljanju softverom, hardverom j drugom IT opremom;

AZurira i objavljuje informacije, komunikacije, odluke, obrasce itd. na zvanicnoj
veb stranici IPZP-a;

Obavlja druge duznosti koje moZe odrediti nadzornik.

Kvalifikacija i radno iskustvo:

Univerzitetska diploma, Fakultet Elektronitke i kompjuterske inZinjerije ili
ompjuterskih Nauka, bez radnog iskustva ili visa $kola sa dve godine radnog

Kvalifikacije i ve$tine:

Sposobnost stvaranja odli€nih meduljudskih radnih odnosa i upravljanja sa
drugima;

Sposobnost da se slozena pitanja razumeju, analiziraju i prate efikasno i brzo,
efikasno donoSenje odluka, samomotivacija i spremnost za preuzimanje novih
odgovornosti;

Dobra sposobnost davanja prioriteta vaZnim zadacima i sposobnost rada pod
pritiskom;

Dobro poznavanje ra¢unara, Microsofta i Interneta,

VI. Naziv radnog mesta: Prevodilac sa srpskog na albanski jezik i obrnuto (1 radno

nmesto)
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Odeljenje: Administrativno Odeljenje,

Visina plate; 600.00 Evra bruto mese¢no

Izvesatava: Direktoru odeljenja za finansije i opste usluge

Ugovor: Sporazum o posebnim uslugama (od podetka rada pa do 10 dana
nakon potvrdivanja kona¢nim izbornih rezultata),

Radno vreme: Puno radno vreme: 8 (osam) sati dnevno

Lokacija: Pristina

Svrha radnog mesta:

Olaksavanje efikasnije komunikacije sluZbenicima IPZP-a Jputem pisama, dokumenata
kao i govorno, kao i prevodenjem razligitih dokumenata IPZP-a i dokumenata upuéenih
IPZP-u.

Glavni zadaci:
~>1avil zagaci:

Obavlja  simultano prevodenje/tumadenje  na zvani¢nim  sastancima,
konferencijama, seminarima i sli¢no;

Pomaze u definisanju i uskladivanju terminologije za prevedene dokumente i
spise kao i njihovu taénost sa znacenjem, gramatikom i sintaksom;

OdrZava bazu podataka u vezj sa prevodima svih dokumenata;

Obavlja druge duznosti u skladu sa zakonima i propisima koje nadzornik s

vremena na vreme moze razumno zahtevati;

Kvaliﬁkaciia i radno iskustvo:

Univerzitetska diploma iz drustvenih nauka, 2 godine radnog iskustva

Znanje i iskustvo u oblasti prevoda

Vestine u komunikaciji, radnom planiranju i vodenju tima;

Istrazivacke, analititke, ocenjivacke vestine ; formulisanje preporuka i saveta;
Sposobnost izvr$avanja zadataka i rada pod pritiskom;

Ratunarske veitine softverskih aplikacija (Word, Excel, Power Point, Internet).

Naéin podnoSenja aplikacije:



koje mozete preuzeti zahtev za zaposlenje — Aplikaciju je WWWw.pzap-ks.org, svakog radnog dana
od 8:00 - 16:00 &asova od 14.01.2021 do 16.01.2021 godine.

Za detaljnije informacije mozete kontaktirati na br. tel, 038/211-241 (centrix: 038/200 81-204)
ili tel: 038 /211 - 242 (centrix: 038 /200 81 205).

Konkurs ostaje otvoren 3 kalendarska dana od dana objavljivanjavna improvizovanoj oglasnoj
tabli na ulazu u kacelarije IPZP-a, kao i na sluZbenoj web stranicj IPZP-a, WWw.pzap-ks.org.

Zbog hitnosti prirode ovog izbornog procesa, zahtevi podneti nakon poslednjeg datuma zg
zatvaranje konkursa nece bitj prihvadeni i nepotpuni zahtevi se neée razmatrati,

Izborni Panel za Zalbe Predstavke pruza podjednake moguénosti svim zainteresovanim
kandidatima.

»Neveéinske zajednice i njihovi pripadnici imaju pravo na pravi®nu i proporcionalnu
zastupljenost u drZavnoj sluzbi Kosova, kako je navedeno u zakonu*



