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Ministri i Ministrisé sé Punéve té

Brendshme,

N¢é mbéshtetje t€ nenit 16, paragrafi 2 t€ Ligjit
Nr. 03/L-231 pér Inspektoratin Policor té
Kosovés (Gazeta Zyrtare Nr. 87, té datés
16.11.2010), nenit 8, nén-paragrafi 1.4 t&
Rregullores Nr. 02/2011 pér fushat e
pérgjegjésis€é administrative t€ Zyrés sé
Kryeministrit dhe Ministrive, si dhe nenit 38,
paragrafi 6 t&€ Rregullores sé Punés sé
Qeverisé Nr. 09/2011 (Gazeta Zyrtare Nr. 15,
daté 12.09.2011),

Nxjerr:

UDHEZIM ADMINISTRATIV
(MPB) NR. 01/2017
PER PROCEDURAT LIDHUR ME
KUSHTET E PUNESIMIT DHE TE
PUNES PER PUNONJESIT E IPK-sé

KAPITULLI 1

DISPOZITAT E PERGJITHSHME
Neni 1
Qéllimi

Qéllimi 1 kétij Udhézimi Administrativ éshté
qé€ té€ pércaktojé procedurat e rekrutimit pér
punonjésit e IPK-sé, pérfshiré kushtet e

Minister of the Ministry Internal Affairs,

Pursuant to article 16, paragraph 2 of the Law
No. 03/231 for the Police Inspectorate of
Kosovo (Official Gazette no. 87, dated
16.11.2010), article 8, sub-paragraph 1.4 of
the Regulation no. 02/2011 administrative
areas of responsibility for the Office of the
Prime Minister and Ministers, as well as
article 38, paragraph 6 of the Rules of
Procedure of the Government No. 09/2011
(Official Gazette no. 15, dated 12.09.2011),

Issues:

ADMINISTRATIVE INSTRUCTION
(MIA) NO. 01/2017 ON PROCEDURES
RELATED TO KPI EMPLOYEES
WORK AND EMPLOYMENT CRITERIA

CHAPTER1

GENERAL PROVISIONS
Article 1
Purpose

The purpose of this Administrative Instruction
is to define recruitment procedures related to
KPI employees, including work and

Ministar Ministarstvo Unutrasnjih

Poslova,

U skladu sa ¢lanom 16, stav 2 Zakona Br.
03/231 za Policijskog Inspektorata Kosova
(Sluzbeni glasnik, br. 87, dana 16.11.2010),
Clana 8, tacka 1.4 Pravilnika br. 02/2011
administrativne oblasti odgovornosti
Kancelarije Premijera i Ministara, kao i ¢lana
38, stav 6 Poslovnika Vlade br. 09/2011
(Sluzbeni glasnik, Nr. 15, dana 12.09.2011),

Izdaje:

ADMINISTRATIVNO UPUTSTVO
(MUP) BR. 01/2017
O PROCEDURAMA U VEZI USLOVA
ZAPOSLJAVANJA I RADA ZA
ZAPOSLENE U PIK-U

POGLAVLIJE I
OPSTE ODREDBE

Clan 1
Svrha

Svrha ovog Administrativnog Uputstva je da
utvrdi procedure regrutovanja za
zapoSljavanje u PIK-u, ukljucujuéi uslove




punésimit dhe t€ punés, pranimin, punén
provuese, vleré€simin e rezultateve t€ puné,
zhvillimin né karrieré, transferimin, orarin e
punés, ndérprerjen dhe pérfundimin e
marrédhénies s€ punés.

Neni 2
Fushéveprimi

Dispozitat e kétij Udh€zimi Administrativ
zbatohen pér té gjithé punonjésit e [PK-sé.

Neni 3
Pérkufizime

1. Shprehjet e pérdorura né€ két€ Udhézim
Administrativ kané kéto kuptime:

1.1. Punonjési i IPK-sé - nénkupton té
gjitha kategorité e punonjésve né IPK;

1.2. Punonjési operativ i IPK-sé -
nénkupton punonjésin g€ ka kompetencé
hetimore apo inspektuese dhe &shté i
sistemuar né€ njérin nga departamentet
operative;

1.3. Punonjés né personelin mbéshtetés
- nénkupton punonjésin e punésuar né IPK
sipas Ligjit pér Shérbimin Civil, qé€ nuk ka
kompetencé hetimore apo inspektuese, por
gé me punén e tij mbéshteté funksionet

employment, hiring, probationary work,
performance evaluation, carrier development,
transfer/deployment, work hours, termination
of employment criteria.

Article 2
Scope

The provisions of this Administrative
Instruction shall apply to all employees of the
KPIL

Article 3
Definitions

1. Terms wused in this Administrative
Instruction shall have the following meaning:

1.1. KPI employee - means all categories
of employees in the KPI;

1.2. KPI Operation employee - means
an employee who has investigative or
inspection powers, and belongs to one of
the operating departments;

1.3. Support staff members - is an
appointed KPI employee according to the
Law on Civil Service which has no
investigative or inspection powers but
supports through his work the main

zapoSljavanja 1 rada, prijem, probni rad,
procenu rezultata rada, razvoj Kkarijere,
transfer, radno vreme, prekid i prestanak
radnog odnosa.

Clan 2
Delokrug

Odredbe ovog Administrativnog Uputstva
primenjuju se na sve zaposlene u PIK-u.

Clan 3

Definicije
1. Izrazi upotrebljeni u ovom
Administrativnom Uputstvu imaju sledeca

znacenja:
1.1. Zaposleni u PIK-u - oznaCava sve
kategorije zaposlenih u PIK-u;

1.2. Operativni radnik u PIK-u -
oznacava zaposlenog koji ima istrazne ili

inspekcijske nadleznosti, 1 koji je
rasporeden u jedan od operativnih
departmana;

1.3. Radnik pomoc¢nog osoblja -

oznacava radnika koji je zaposlen u PIK-u
prema Zakonu o civilnoj sluzbi, koji nema
istrazne ili inspekcijske nadleznosti, ali
svojim radom podrzava glavne funkcije




kryesore t&¢ IPK-s¢ né  aspektin
administrativ e teknik;

1.4. Funksione té strukturés
mbéshtetése - jané funksione
administrative, financiare, prokuruese,

logjistike dhe funksionet tjera sipas ligjeve
pérkatése né fuqi;

1.5. Pranimi né IPK - &ht€é momenti i
vendosjes s€ marrédhénies juridike té
punés ndérmjet IPK-s€ dhe kandidatit, t&
shogéruar me dhénien e betimit zyrtar;

1.6. Ecuria né Karrieré - pérfshiné té
gjitha fazat e zhvillimit n€ karrieré, q¢€ nga
pranimi né¢ detyré e deri né ndérprerjen e
marrédhénies sé punés;

1.7. Programi trajnues - pérfshiné
periudhén e nevojshme deri né certifikim,
pérgjaté sé cilés punonjési operativ fiton
njohuri  themelore pér t€ ushtruar
funksionet e pércaktuara me ligj. Trajnimi
themelor realizohet né Akademiné e
Kosovés pér Siguri Publike (AKSP) dhe
IPK;

1.8. Punonjési trajnues - &shté punonjési
1 caktuar qé gjaté periudhés trajnuese,
pérgatité dhe vleréson nga afér ecuriné e
zhvillimit t& punon;jésit té ri t& IPK-sé;

functions of the KPI in administrative and
technical terms;

1.4. Support structure functions - are
administrative, financial, procurement,
logistic functions and other functions
according to the laws in force;

1.5. Admission to KPI- is the moment of
establishing the legal working relationship
between the KPI and the candidate,
accompanied with the provision of the
official oath;

1.6. The trend of career development -
includes all stages of career development,
from the assignment until the termination
of the employment;

1.7. Training program - covers the
period required until the -certification,
during which the operating employee
acquires essential knowledge in order to
perform the functions defined by law.
Basic training is provided at the Kosovo
Academy for Public Safety (KAPS) and
KPI;

1.8. Training employee - is the assigned
KPI employee that during the training
period closely monitors and assesses the
development progress of new KPI

PIK-a u administrativnom 1 tehni¢kom
pogledu;

1.4. Funkcije struktura za podrsku - to
su funkcije administracije, finansija,
javnih nabavki, logistike 1 druge funkcije
u skladu sa relevantnim zakonima na
snazi;

1.5. Prijem wu PIK - je trenutak
uspostavljanja pravnog radnog odnosa
izmedu PIK-a 1 kandidata, koji je
propracen zvani¢nim polaganjem
zakletve;

1.6. U¢inak u Karijeri - ukljucuje sve
faze razvoja u karijeri, od prijema
duznosti do prestanka radnog odnosa;

1.7. Program  obuke -  ukljucuje
neophodni period do sertifikacije, tokom
kojeg perioda operativni radnik dobija
osnovna znanja za obavljanje funkcija
utvrdenih zakonom. Osnovna obuka se
ostvaruje u Kosovskoj akademiji za javnu
bezbednost (KAJB) 1 PIK;

1.8. Zaposleni za sprovodenje obuke - je
zaposleni koji je odreden da tokom
perioda obuke izbliza pripremi i proceni
napredak u razvoju novog zaposlenog u




1.9. Periudha trajnuese - nénkupton
kohézgjatjen e Programit trajnues pér
pérgatitjen dhe afté€simin e kuadrove té
reja;

1.10. Certifikimi - nénkupton momentin e
pérfundimit me sukses t€ Programit
trajnues, g€ pércillet me 1€shim t€ njé
certifikate nga MPB-ja/ IPK-ja;

1.11. Puna provuese - nénkupton
periudhén gjashté (6) mujore t€ punés sé
punonjésit qé fillon pas kryerjes sé
certifikimit;

1.12. Caktimi né detyré - &sht¢ momenti
i fillimit t€ punés né kuadér té strukturés
s€ IPK-s¢;

1.13. Vlerésimi i rezultateve té punés -
nénkupton procesin e vlerésimit t€ punés
s€ punonjésit pér njé periudhé té caktuar
kohore;

1.14. Transferi - nénkupton l&vizje té
pérkohshme ose t€ pérhershme t&
punonjésit t& IPK-sé brenda strukturés sé
IPK-sé.

employees;

1.9. Training period - means the duration
of the training program for the preparation
and training of new staff;

1.10. Certification - means the moment of
the successful completion of the training
program, followed by issuance of a
certificate by the MIA/KPI;

1.11. Probation work - means the period
of six (6) months of the employee starting
work after undergoing certification;

1.12. Job assignment - is the moment of
starting work within the KPI structures;

1.13. Performance evaluation - means
the process of evaluating the work of
employees for a given period of time;

1.14. Transfer - temporary or permanent
deployment of a KPI employee within the
KPI structure.

PIK-u;

1.9. Period obuke - oznaCava trajanje
programa  obuke za  pripremu i
osposobljavanje novih kadrova;

1.10. Sertifikacija - oznacava trenutak
uspesnog zavrsetka programa obuke, posle
koje sledi izdavanje sertifikata od strane
MUP-a/PIK-a;

1.11. Probni rad - oznacava period od
Sest (6) meseci rada zaposlenog, koje
pocinje nakon dobijanja sertifikacije;

1.12. Postavljanje na duZnost - je
trenutak pocetka sa radom u okviru
strukture PIK-a;

1.13. Procena rezultata rada - oznacava
proces procenjivanja rada zaposlenog u
toku odredenog vremenskog perioda;

1.14. Transfer - oznacava privremeno ili
trajno kretanje radnika PIK-a unutar
strukture PIK-a.




KAPITULLI 11

PROCEDURAT E PUNESIMIT PER
PERSONELIN HETUES DHE
INSPEKTUES

Neni 4
Procedura e punésimit

1. Procesi i punésimit pér personelin hetues
dhe inspektues inicohet dhe realizohet pér té
siguruar kapacitetet e nevojshme té burimeve
njerézore.

2. Punésimi n€¢ IPK béhet n€ pérputhje me
nevojat pér burime njerézore, planet e
organizatés pér burime njerézore dhe pas
konfirmimit t& disponueshmérisé sé¢ mjeteve
buxhetore pér pozitat e lira.

3. IPK-ja nxjerré njé manual standard qé
pérmban t& gjithé formularét standard qé
pérdoren né nj€ proces rekrutimi.

Neni 5
Hapat e punésimit né strukturén
operative hetuese dhe
inspektuese

1. Procedura e punésimit do té pérfshijé kéta
hapa:

1.1. Parashtrimi i kérkesés pér inicim té
procedurés s€ punésimit, si dhe pérgatitja

CHAPTER II

INVESTIGATION AND INSPECTION
STAFF EMPLOYMENT
PROCEDURES

Article 4
Employment procedures

1. Employment procedures for investigation
and inspection staff members shall be
initiated and implemented to ensure the
necessary human capacities.

2. Employment with KPI is carried out in
accordance  with the staffing needs,
organization staffing plans, following the
confirmation for the availability of budget for
vacant positions.

3. KPI shall issue a standard manual that
contains all standard forms used in a
recruitment process.

Article §
Steps of employment steps within
investigation and inspection operational
structures

1. Employment procedures shall include the
following steps:

1.1. Submission of a request for
initiation of employment procedures, and

POGLAVLJE 11

PROCEDURE ZAPOSLJAVANJA ZA
ISTRAZNO I INSPEKCIJSKO
OSOBLJE

Clan 4
Procedura zapoSljavanja

1. Proces =zapoSljavanja za istrazno i
inspekcijsko osoblje pokrece se i sprovodi se
radi  osiguravanja  potrebnih  kapaciteta
ljudskih resursa.

2. Zaposljavanje u PIK obavlja se u skladu sa
potrebama za ljudskim resursima, planovima
organizacije za ljudske resurse 1 nakon
potvrde o raspolozivosti budzetskih sredstava
0 novim pozicijama.

3. PIK izdaje standardni priru¢nik koji sadrzi
sve standardne obrazce koji se koriste u
procesu regrutovanja.

Clan 5
Koraci za zapoSljavanje u istraznoj
i inspekcijskoj operativnoj
strukturi

1. Procedura zaposljavanje ¢e obuhvatiti
sledece korake:

1.1. PodnoSenje zahteva za pokretanje
procedure zapoSljavanja i priprema dosijea




e dosjes sé€ rekrutimit;

1.2. Shqyrtimi, vlerésimi dhe miratimi i
kérkes€s pér inicimin e procedurés sé
punésimit;

1.3. Publikimi i shpalljes publike pér
vendet e lira t& punés, dhe

1.4. Pranimi dhe vlerésimi 1
aplikacioneve té kandidatéve, klasifikimi i

tyre sipas kritereve t€ caktuara dhe
pérzgjedhja.
Neni 6
Kérkesa pér fillimin e procedurés sé
punésimit

1. Bazuar né nevojat pér plotésimin e vendeve
t€ lira t&€ punés, departamentet dorézojné
kérkesat e tyre pér punésim tek Divizioni i
Burimeve Njerézore.

2. Dosja e kérkesés pér punésim pérmban:

2.1. Kérkesén zyrtare pér shpalljen e
vendeve t€ lira t€ punés, me arsyetimin pér
plotésimin e pozitave pérkatése dhe
periudhén né té€ cilén pritet t€ plotésohen
kéto pozita;

2.2. Pérshkrimin e pozités, qé pérfshiné:

recruitment file preparation;

1.2. Review, evaluation and approval of
the request for initiation of employment

procedures;

1.3. Publication of vacancy
announcement, and

1.4. Receiving and evaluation of

candidates, and their classification based
on given criteria, and selection.

Article 6
The request for initiation of employment
procedures

1. Based on staffing needs, departments shall
submit, their employment requests, within
Human Resources Division.

2. Employment request file shall contain:

2.1. Official request for the announcement
of job vacancies together with justification
for the fulfilment of the respective
positions and the period in which these
positions are expected to be filled;

2.2. Description of job position, including:

regrutovanja;
1.2. Razmatranje, procena i odobrenje
zahteva za  pokretanje procedure
zapoSljavanja;
1.3. Objavljivanje  javnog oglasa o

slobodnim radnim mestima, i

1.4. Prijem 1 procena prijava kandidata,
njihova Kklasifikacija prema utvrdenim
kriterijumima i odabir.

Clan 6
Zahtev za pocetak procedure
zaposljavanja

1. Na osnovu potreba za popunjavanjem
slobodnih  radnih  mesta,  departmani
dostavljaju njihove zahteve za zapoSljavanje u
Diviziji za ljudske resurse.

2. Dosije zahteva za zapoSljavanje sadrzi:

2.1. Sluzbeni zahtev za objavljivanje
slobodnih radnih mesta, uz obrazlozenje
popunjavanja odgovaraju¢ih pozicija i
period u kom se ocekuje da ¢e ove pozicije
biti popunjene;

2.2. Opis pozicije, koji ukljucuje:




2.2.1. Titullin e pozités;

2.2.2. Emrin e departamentit apo
divizionit né t€ cilin ndodhet pozita;

2.2.3. Llojin e pozités;

2.2.4. Referencén né Planin e

personelit;

2.2.5. Kohézgjatjen e angazhimit kur
pozita €shté me afat t€ caktuar;

2.2.6. Kategoriné funksionale.

2.3. Organogramin e departamentit apo
divizionit né t€ cilén do t€ vendoset pozita;

2.4. Pérshkrimin e detyrave t€ punés.

Neni 7
Shqyrtimi dhe vlerésimi i kérkesés pér
inicimin e procedurés sé punésimit

1. Divizioni i Burimeve Njerézore kryen njé
vlerésim t€ kérkesés pér punésim dhe
verifikon nése:

1.1. Autoriteti kérkues é&shté kompetent
pér inicimin e procedurés sé punésimit;

1.2. Pozita g€ kérkohet t& plotésohet &shté
e pérfshiré né Planin pér burime njerézore;

2.2.1. Job title;

2.2.2. Name of the department or division
where the job position is opened;

2.2.3. Job position type;

2.2.4. Reference to the staffing plan;
2.2.5. The duration of the engagement
when the position is of fixed term;

2.2.6. Functional category.

2.3. Organizational chart of the department
or division where the position is opened;

2.4. Job description.

Article 7
Review and evaluation of the requests for
initiation of the employment procedure

1. The Division of Human Resources
conducts an evaluation of the requests for
employment and verifies whether:

1.1. The requesting authority is competent
for initiating the employment procedure;

1.2. The position required is incorporated
in the staffing plans;

2.2.1. Naslov pozicije;

2.2.2. Naziv departmana ili divizije u
kojoj se nalazi ta pozicija;

2.2.3. Vrstu pozicije;

2.2.4. Referencu u Planu osoblja;

2.2.5. Trajanje angazovanja kada je
pozicija na odredeno vreme;

2.2.6. Funkcionalnu kategoriju.

2.3. Organogram departmana ili divizije u
kojem ¢e biti postavljena pozicija;

2.4. Opis radnih zadataka.

Clan 7
Razmatranje i procena zahteva za
pokretanje procedure zaposljavanja

1. Divizija za ljudske resurse vrS$i procenu
zahteva za zapoSljavanje i proverava da li:
1.1. Organ koji podnosi zahtev je nadlezan

za pokretanje procedure za zaposljavanje;

1.2. Pozicija za koju se trazi da bude
popunjena je obuhvaéena u Planu za




1.3. Pozita e tillé &shté e pérfshiré né
Planin vjetor buxhetor t€ organizatés;

1.4. Véllimi 1 punés e arsyeton punésimin
e njé punonjési me orar t€ plot€ ose
punésimi 1 njé punonjési me orar té
shkurtuar éshté 1 mjaftueshém;

1.5.Pozita mund t& plotésohet duke
vendos€ njé punonjés ekzistues ose
pérmes punésimit t€ jashtém,;

1.6. Klasifikimi 1 vendit t€ punés &shté né
pérputhje me pérgjegjésiné e vendit té
punés;

1.7. Pérgatitja shkollore, aftésité,
shkathtésité dhe kualifikimet e kérkuara
jané né€ pérputhje me natyrén e vendit t&
punés;

1.8. Pérshkrimi 1 detyrave té vendit té
punés  &sht¢  konform  standardit,
gjithépérfshirés, né pajtim me klasifikimin
e vendit t& punés.

2. Pas shqyrtimit e vlerésimit t& kérkesés,
Divizioni i Burimeve Njerézore mund ta
miratojé kérkesén, ta refuzojé ose té kérkojé
sqarime shtesé.

3. Né rast t€ sqarimeve/ ndryshimeve apo

1.3. Such  position is covered by
organization's annual budget plan;

1.4. The workload justifies hiring a full-
time employee or part-time employment;

1.5. The position can be filled internally
or externally;

1.6. Job classification is consistent with
the job position responsibilities;

1.7.Education, abilities, skills and
qualifications required are consistent with
the job position profile;

1.8. Job description is compliant with the
standards, inclusive and in accordance
with the job classification.

2. Following the request evaluation, the
Human Resources Division may approve or
reject the request, or may seek additional
clarifications.

3. If clarifications / changes or additions exist,

ljudske resurse;

1.3. Takva pozicija je uklju¢ena u
GodiSnjem budzetskom planu
organizacije;

1.4. Obim posla opravdava zaposljavanje
radnika sa punim radnim vremenom ili je
dovoljno  zapoSljavanje  radnika sa
skra¢enim radnim vremenom,;

1.5. Pozicija moze Dbiti  popunjena
postavljanjem postoje¢eg radnika ili kroz
zaposljavanje spolja;

1.6. Klasifikacija radnog mesta je u
skladu sa odgovorno$¢u radnog mesta;

1.7. Skolska sprema, sposobnosti, vestine
i trazene kvalifikacije su u skladu sa
prirodom radnog mesta;

1.8. Opis zadataka radnog mesta je u
skladu sa standardom, sveobuhvatan i u
skladu sa klasifikacijom radnog mesta.

2. Nakon razmatranja i procene zahteva,
Divizija za ljudske resurse moze odobriti
zahtev, odbiti ga ili zatraziti dodatna
objasnjenja.

3. U slucaju eventualnih pojasnjenja/izmena




plotésimeve eventuale, ato i dorézohen
Divizionit t€ Burimeve Njerézore, brenda
pesé (5) ditéve t€ punés.

4. Nése iniciuesi 1 kérkesés nuk 1 pérgjigjet
kérkes€s pér informata shtes¢ brenda afatit,
kérkesa refuzohet dhe procedura e métejme e
punésimit ndérpritet.

5. Divizioni i Burimeve Njerézore mund té
vendosé t€ mos aprovojé kérkesén pér inicim
t¢ procedurés sé& punésimit dhe t&
rekomandojé qé pozita e tille t€ plotésohet
duke risistemuar njé punonjés nga brenda qé
plotéson kriteret pér pozitén pérkatése.

6. Kérkesa pér inicimin e procedurés sé
punésimit refuzohet me shkrim:

6.1. Nése pér pozitén qé kérkohet, nuk ka
mjete t€ planifikuara buxhetore;

6.2. Nése pozita e tillé nuk parashihet né
skemén e organizimit t& brendshém, dhe

6.3. Nése nuk €shté 1 miratuar pérshkrimi i
hollésishém i detyrave t€ punés.

Neni 8
Aprovimi i kérkesés pér inicimin e

procedurés sé punésimit

1. Kérkesa pér inicimin e procedurés sé&

they are submitted to the Human Resources
Division, within five (5) working days.

4. If the initiator of the request fails to
respond to the request for additional
information within time-limit, the request is
rejected and the procedure of employment is
terminated.

5. Human Resources Division may decide not
to approve the request for the initiation of
employment procedure and may recommend
that such positions are filled by internally by
deploying any employ who meets the relevant
job position criteria.

6. The request for initiation of employment
procedure is rejected in written if:

6.1. There is no planned budged for the
required position;

6.2. If such position is not provided within
organizational chart, and

6.3. If a detailed job description is not
approved.

Article 8
Approval of the request for the initiation of
employment procedure

1. The approved request for initiation of

ili dopuna, one se dostavljaju Diviziji za
ljudske resurse, u roku od pet (5) radnih dana.

4. Ako inicijator zahteva ne odgovori zahtevu
za dodatnim informacijama u okviru
predvidenog roka, zahtev se odbija i dalja
procedura zaposljavanja se prekida.

5. Divizija za ljudske resurse moze odluciti da
ne odobri zahtev za pokretanjem procedure
zaposljavanja 1 da preporuci da se ta pozicija
popuni ponovnom sistematizacijom
zaposlenog koji ispunjava kriterijume za
odgovarajucu poziciju.

6. Zahtev za  pokretanje  procedure
zaposljavanja odbija se pismenim putem:

6.1. Ako za poziciju koja se zahteva,
nema planiranih budzetskih sredstava;

6.2. Ako takva pozicija nije predvidena u
Semi unutrasnje organizacije, i

6.3. Ako nije odobren detaljan opis
radnih zadataka.

Clan 8
Odobravanje zahteva za pokretanjem
procedure zapoSljavanja
1. Zahtev

za  pokretanjem procedure
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punésimit t€ aprovuar nga Divizioni 1
Burimeve Njerézore, dorézohet pér miratim
tek Kryeshefi Ekzekutiv.

2. Nése Kryeshefi Ekzekutiv nuk e miraton
kérkesén, procedura e inicimit t& punésimit
ndérpritet. Refuzimi eventual i miratimit té
kérkesé€s duhet té arsyetohet me shkrim.

Neni 9
Shpallja e vendeve té lira té punés

1. Pas miratimit t€ kérkesé€s nga Kryeshefi
Ekzekutiv Divizioni 1 Burimeve Njerézore
shpallé konkursin publik pér ploté€simin e
vendeve t& lira t&€ punés, 1 cili duhet té
pérmbajé:

1.1. Emrin e organizatés;

1.2. Titullin e vendit t&€ punés, numrin
referues;

1.3. Kategoriné funksionale, gradén e
pozités;

1.4. Vend-ndodhjen e pozités;

1.5. Pérshkrimin e vendit té
qéllimin, detyrat dhe pérgjegjésité;

punés,

1.6. Kushtet pér pjesémarrje né proceduré;

employment procedure by the Human
Resources Division shall be submitted to the
Chief Executive for further approval.

2. If the Chief Executive does not approve the
request, the procedure of initiating
employment is terminated. The rejection to
approve the request shall be accompanied
with a written argument on such rejection.

Article 9
Job vacancy announcement

1. Following the approval by the Chief
Executive, the Human Resources Division
announces the job vacancy, which must
contain:

1.1. Name of the organization;

1.2. Job title, reference number;

1.3.  Functional
coefficient;

category,  position

1.4. Location of the position;

1.5. Job description, purpose, duties and
responsibilities;
the

1.6. Terms for participation in

zapoSljavanja odobren od strane Divizije za
ljudske resurse, dostavlja se na usvajanje kod
izvr$nog direktora.

2. Ako izvrSni direktor ne odobri zahtev,
procedura  pokretanja  zapoSljavanja  se
prekida. Eventualno odbijanje odobravanja
zahteva mora se opravdati u pisanoj formi.

Clan 9

Objavljivanje slobodnih radnih mesta
1. Nakon odobravanja zahteva od strane
izvr$nog direktora, Divizija za ljudske resurse
raspisuje javni konkurs za popunjavanje
slobodnih radnih mesta, koji mora da sadrzi:

1.1. Naziv organizacije;

1.2. Naslov radnog mesta, referentni broj;

1.3. Funkcionalnu
pozicije;

kategoriju, stepen

1.4. Lokaciju pozicije;

1.5. Opis radnog mesta, svrhu, duznosti 1
odgovornosti;

1.6. Uslove za uces$¢e u proceduri;
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1.7. Informatén lidhur me até se procedura
€sht€ e hapur pér té gjithé té interesuarit;

1.8. Kualifikimet e nevojshme arsimore,
aftésit€ specifike, pérvojen paraprake té
punés;

1.9. Informatén mbi pérzgjedhjen dhe njé
pérshkrim té rregulloreve t€ punésimit;

1.10. Kohézgjatjen e kontratés,
informatén nése pozita éshté me afat té
caktuar ose e  pérhershme dhe
kohézgjatjen e periudhés provuese;

1.11. Datén e mbylljes s€ aplikimit, si dhe
dattn e fundit pér dorézimin e
aplikacioneve, e cila duhet t€ jeté s€ paku
15 dité kalendarike nga data e shpalljes;

1.12. Vendin ku do té merren aplikacionet,

kohén kur mund té merren ato, vendin ku
duhet t&€ dorézohen dhe adresén e ploté;

1.13. Informatén pér ndonjé kérkesé
specifike nése kérkohet;

1.14. Tekstin standard me p&rmbajtje:

1.14.1. IPK-ja ofron mundési t&

procedure;
1.7. Information about whether the
procedure is open to all interested parties;

1.8. Necessary educational qualifications,
specific skills, previous work experience;

1.9. Information on the selection and
description of employment regulations;

1.10. The duration of the contract, the
information whether the position is of
fixed term or permanent and duration of
the probation period,

1.11. Closing date of the application, as
well as the due date for submitting
applications, which must be at least 15
calendar days from job announcement
date;

1.12. The address where to get an
application form, the time period for
taking application forms, the place where
they are submitted and the full address.

1.13. Information on any
requirements if necessary;

specific
1.14. Standard text shall have the
following content:

1.14.1. KPI  provides  equal

1.7. Informaciju o tome da li je procedura
otvorena za sve zainteresovane;

1.8. Neophodne obrazovne kvalifikacije,
specificne  veStine, prethodno radno
1skustvo;

1.9. Informaciju o odabiru i opisivanje
propisa za zaposljavanje;

1.10. Trajanje ugovora, informaciju ako
je pozicija na odredeno ili na neodredeno
vreme i trajanje probnog perioda;

1.11. Datum  zatvaranja  podnoSenja
prijava, kao 1 poslednji datum dostavljanja
prijava, koji mora biti najmanje 15
kalendarskih dana od dana objavljivanja;

1.12. Mesto gde se mogu preuzeti
prijave, vreme kada se mogu preuzeti
prijave, mesto gde ih treba dostaviti 1 punu

adresu;

1.13. Informaciju o nekom specifiénom
zahtevu ako se trazi;

1.14. Standardan tekst sa sadrzajem:

1.14.1. PIK daje jednake moguénosti
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barabarta t€ punésimit pér té gjithé
shtetasit ¢ Kosovés dhe mirépret
aplikacionet nga té gjithé personat e
gjinis¢ mashkullore dhe femérore,
nga té gjitha komunitetet né Kosové;

1.14.2. Komunitetet jo-shumic€ dhe
pjesétarét e tyre kané t&€ drejt€ pér
pérfaqésim té drejté e proporcional né
IPK;

1.14.3. Aplikacionet e dorézuara pas
afatit t€ paraparé nuk pranohen dhe
aplikacionet e mangéta refuzohen,;

1.14.4. Vetém  kandidatét e
suksesshém nga faza né faz€, do té
kontaktohen.

Neni 10
Publikimi i konkurseve

1. IPK-ja duhet té sigurojé€ qé konkurset:

1.1.Jané Iehté t€ qasshme gjaté téré
kohézgjatjes s€ shpalljes publike;

1.2. Publikohen né shtyp ditor, medie
elektronike dhe faqén zyrtare t&é IPK-s¢;

1.3. Publikohen né pajtim me ligjin né
fuqi pér pérdorimin e gjuhéve zyrtare.

employment opportunities for all
citizens of Kosovo and welcomes
applications from both genders, from
all communities in Kosovo;

1.14.2. Non-majority communities
and their members are entitled to the
right of proportional representation in
the KPI;

1.14.3. Applications submitted after
the time-limit shall not be accepted
and incomplete applications are
rejected,;

1.14.4. Only short listed candidates
shall be contacted.

Article 10
Vacancy announcement

1. KPI must ensure that vacancies are:

1.1. Easily accessible throughout the
duration of the public announcement;

1.2. Published in the daily press,
electronic media and the official website
of KPI;

1.3. Published in accordance with the
applicable law on the use of official

zapoSljavanja  svim  drzavljanima
Kosova 1 sa zadovoljstvom ocekuje
prijave od svih osoba muskog i
zenskog pola, od svih zajednica na
Kosovu;

1.14.2. Ne-vecinske zajednice i njihovi
pripadnici imaju pravo na pravedno i
proporcionalnu zastupljenost u PIK;

1.14.3.  Pristigle prijave nakon
predvidenog roka nece biti prihvacene,
a nepotpune prijave se odbacuju;

1.14.4. Samo kandidati koji su uspesno
presli iz jedne faze u drugu c¢e biti
kontaktirani.

Clan 10
Objavljivanje konkursa

1. PIK mora obezbediti da su konkursi:

1.1. Lako dostupni tokom celokupnog
trajanja javnog objavljivanja;

1.2. Objavljeni u dnevnoj Stampi,
elektronskim medijima 1 na zvanicnom
sajtu PIK-a;

1.3. Objavljeni u skladu sa vaze¢im
zakonom o upotrebi sluzbenih jezika.
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2. N¢€ rast t€ mos pé€rmbushjes s¢ kushteve t&
pércaktuara me két€ nen, procedura e
punésimit konsiderohet e pavlefshme.
3. Divizioni i Burimeve Njerézore mund té
nxjerré Udhézues né formén e njé publikimi
zyrtar me informacion pér:

3.1. Misionin dhe synimet e organizatés;

3.2. Pagat dhe pérfitimet;

3.3. Detyrat, pérgjegjésit€¢ dhe natyrén e
punés;

3.4. Kushtet e aplikimit;

3.5. Mundg&sité pér t’u ngritur n€ detyré;
3.6. Kriteret pér pérzgjedhje;

3.7. Procedurén e aplikimit;

3.8. Procedurén metodat e

standardet.

testuese,

Neni 11
Procedura e aplikimit

1. Kandidatét duhet té plotésojné formularin
standard t€ aplikimit, i cili mund t€ merret né
formé fizike ose té shkarkohet nga Fagja

languages.
2. In case of not fulfilling the conditions set
out therein, the employment procedure is
considered void.

3. Human Resources Division may issue a
guide in the form of an official publication
containing information on:

3.1. Mission and objectives of the

organization;
3.2. Wages and benefits;

3.3. The duties, responsibilities and the
job profile;

3.4. Terms of application;

3.5. Promotion opportunities;
3.6. The criteria for selection;
3.7. The application procedure;

3.8. Assessment procedure, methods and
standards.

Article 11
Application procedure

1. Applicants must complete standard
application form, which can be obtained in
hard copy or electronically downloaded from

2. U slu¢aju neispunjavanja uslova utvrdenih
u ovom ¢lanu, procedura zaposljavanja se
smatra nevazecom.

3. Divizija za ljudske resurse moze izdati
Uputstvo u obliku zvani¢nog objavljivanja sa
informacijama o:

3.1. Misiji i ciljevima organizacije;

3.2. Platama 1 beneficijama,;

3.3. DuzZnostima,
prirodom posla;

odgovornostima i

3.4. Uslovima prijavljivanja;

3.5. Moguénostima za unapredenje na
poslu;
3.6. Kriterijumi za odabir;

3.7. Procedura prijavljivanja;

3.8. Proceduru standardne

metode.

testiranja,

Clan 11
Procedura prijavljivanja

1. Kandidati treba da popune standardni
obrazac prijavljivanja, koji se moze preuzeti u
fizickom obliku ili se moze skidati sa
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zyrtare elektronike e IPK-sé.

2. Pérdorimi i1 formularéve jo zyrtaré té
aplikimit rezulton me refuzim té aplikacionit.

3.  Kandidatét mund t€  plotésojné
fletéaplikacionin né njérén nga gjuhét zyrtare.

Neni 12
Pérmbajtja e fletéaplikacioneve

1. Fletéaplikacioni pérmbané t& dhénat si né
vijim:

1.1. Emrin e organizatés;

1.2. Titullin e vendit t&€ punés;

1.3. Referencén né shpalljen e publike;

1.4. T& dhénat personale té kandidatit;
1.5. Institucionin arsimor, nivelin
arsimor, diplomat e fituara dhe datat e
diplomimit;

1.6. Pérvojén, punédhénésin, funksionet,
titujt, nivelet, kohézgjatjen, detyrat,
numrin e vartésve, adresén e
punédhénésit, arsyet e largimit nga puna,

1.7. Njohurité gjuhésore;

the official website of KPI.

2. Use of the unauthorized application forms
results in rejection of the application.

3. Candidates may complete the application
form in one of the official languages.

Article 12
Content of the application forms

1. The application form contains the
following information:
1.1. Name of organization;
1.2. Job title;
1.3. The reference in the vacancy
announcement;

1.4. Personal details of the candidate;

1.5. Educational institution, education,
degrees earned and graduation dates;

1.6. Experience, employer, functions,
titles, levels, duration, duties, number of
subordinates, employer's address, reasons
for dismissal;

1.7. Language proficiency;

zvanicnog elektronskog sajta PIK-a.

2. KoriS¢enje ne-sluzbenih obrazaca za
prijavljivanje moze dovesti do odbijanja
prijave.

3. Kandidati mogu popuniti obrazac za
prijavu u jednom od sluZbenih jezika.

Clan 12
Sadrzaj obrazaca za prijavu

1. Obrazac za prijave sadrzi slede¢e podatke:

1.1. Naziv organizacije;

1.2. Naslov radnog mesta;

1.3. Referencu na javnom objavljivanju;
1.4. Li¢ne podatke kandidata;

1.5. Obrazovnu instituciju, nivo
obrazovanja, steCene diplome i1 datume
diplomiranja;

1.6. Iskustvo, poslodavca, funkcije, titule,
nivoe, trajanje, duznosti, broj podredenih,
adresu poslodavca, razloge za otpustanje

sa posla;

1.7. Poznavanje jezika;
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1.8. Numrin e kopjeve té€ raporteve t&
vleré€simit t€ punonjésit (kopjet e dy
vlerésimeve t€ fundit, t€ njépasnjéshme);

1.9. Informatén mbi trajnimet e vecanta,
kualifikimet profesionale, specializimet,
aftésité e vecanta dhe publikimet;

1.10. Njohurité kompjuterike té
aplikacioneve né programet kompjuterike;

1.11. Arsyet pér aplikim né pozitén
pérkatése, pritjet dhe géllimet e karrierés;

1.12. Emrat, adresat dhe numrat e
kontaktit t€ dy (2) personave referues;

1.13. Deklarimin ~ pér  vértetési  té
informatave, nénshkrimin dhe datén e
aplikimit.

Neni 13
Dorézimi i aplikacioneve

1. Fletéaplikacioni me dokumentacionin
pércjellés t€ aplikimit duhet t€ dorézohet né
afatin dhe adresén e pércaktuar me konkurs.

2. Aplikacionet e pranuara pas afatit
konsiderohen té pranueshme, nése data né
dérgesén postare, ose ¢far€do déshmie tjetér
déshmon se ajo €éshté dérguar para skadimit té
afatit pér dorézimin e aplikacioneve.

1.8. The number of copies of evaluation
reports of the employee (copies of the
latest two consecutive evaluations);

1.9. Specific information on training,
professional qualifications, specialization,
special skills and publications;

1.10. Computer literacy;

1.11. Reasons for
respective  position,
career objectives;
1.12. Names, addresses and contact
numbers of two (2) reference persons;

applying for the
expectations and

1.13. Statement on data authenticity,
signature and date of application.

Article 13
Submission of applications
1. The application form with the all
accompanying documentation shall be

submitted in due time and address specified in
the vacancy.

2. Applications received after the deadline are
only considered acceptable if the postal
delivery date, or any other evidence shows
that it was sent before the deadline for
submission of applications.

1.8. Broj primeraka izveStaja o proceni
zaposlenog (primerke dve poslednje
procene, konsekutivno);

1.9. Informaciju o posebnim obukama,
profesionalnim klasifikacijama,
specijalizacijama, posebnim
sposobnostima i publikacijama;

1.10. Poznavanje rada na aplikacijama
kompjuterskih programa;

1.11. Razloge za prijavljivanje u doti¢noj
poziciji, ocekivanjima 1 ciljevima u
karijeri;

1.12. Imena, adrese i brojeve za kontakt
dve (2) referentne osobe;

1.13. Izjavu o istinitosti
potpis i datum prijavljivanja.

informacija,

Clan 13
PodnosSenje prijava

1. Obrazac za prijavu sa pratecom
dokumentacijom prijavljivanja treba podneti u
utvrdenom roku i adresi koji su navedeni na
konkursu.

2. Prijave koje su primljene nakon isteka roka
smatrate se prihvatljivim, ako datum
postanske posiljke, ili bilo koji drugi dokaz,
pokazuje da je prijava poslata pre isteka roka
za podnosenje prijava.
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3. Nése pas datés s€ pércaktuar pér pranimin e
aplikacioneve nuk €shté arritur pranimi 1 njé
numri t€ balancuar té aplikacioneve nga
aspekti etnik e gjinor, afati pér pranimin e tyre
zgjatet edhe pér shtaté (7) dité tjera
kalendarike, zgjatje kjo e cila publikohet nga
Divizioni i Burimeve Njerézore.

4. Nése numri i aplikacioneve té pranuara
éshté sé paku tre (3) aplikacione té vlefshme,
procedura e punésimit ndérpritet nga
Divizioni 1 Burimeve Njerézore dhe
publikohet konkurs i ri né pérputhje me
kushtet dhe procedurat e pércaktuara né kété
Udhézim.

5. Divizioni i Burimeve Njerézore evidenton
aplikacionet e pranuara né Regjistér té
aplikacioneve t& pranuara. N& Regjistér
shénohet: institucioni, titulli 1 vendit t€ punés,
numri 1 referencés, data e shpalljes sé
konkursit, data e mbylljes, data e pranimit t&
aplikacionit, emri 1 kandidatit dhe nése
aplikacioni do t€ pranohet apo refuzohet pér
arsye té€ mangésive evidente. Hapésira e
vérejtjeve pérdoret pér t€ evidentuar ¢farédo
informate tjetér me interes.

Neni 14
Kriteret e pérgjithshme pér aplikim

1. Té drejté€ aplikimi pér pranim né€ kuadér té
strukturés operative t€ IPK-s€, ka ¢do person

3. If after the last date for receipt of
applications was not received a balanced
number of applications in terms of ethnic and
gender bases, the deadline for receipt of
applications shall be extended to seven (7)
calendar days, and the same shall be
published by the Human Resources Division.

4. If the number of applications received is at
least three (3) wvalid applications, the
procedure of employment is terminated by the
Division of Human Resources and a new
vacancy shall be published in accordance with
the conditions and procedures laid out in this
Instruction.

5. Human Resources Division records the
received applications in the register of the
received applications. In this Register are
recorded the institution, job title, reference
number, vacancy announcement date, closing
date, the date of receipt of the application, the
name of the candidate and whether the
application is accepted or rejected due to
evident deficiencies. The remarks section is
used to identify any other information of
interest.

Article 14
General criteria for application

1. Any person who meets the criteria below
are eligible for employment within the KPI

3. Ako nakon utvrdenog datuma za prijem
prijava nije poslat uravnotezen broj prijava sa
etnickog 1 rodnog aspekta, rok za prijem
prijava se produzava i za dodatnih sedam (7)
kalendarskih dana, produzenje koje objavljuje
Divizija za ljudske resurse.

4. Ako broj primljenih prijava je najmanje tri
(3) vazecih prijava, procedura zaposljavanja
se prekida od strane Divizije za ljudske
resurse 1 raspisuje se novi konkurs u skladu sa
utvrdenim uslovima i procedurama u ovom
Uputstvu.

5. Divizija za ljudske resurse evidentira
primljene prijave u Registar primljenih
prijava. U registar se upisuje: institucija,
naslov radnog mesta, referentni broj, datum
objavljivanja konkursa, datum zatvaranja,
datum prijema prijava, ime kandidata 1 da li
¢e prijava biti prihvacena ili odbijena zbog
oc¢iglednih nedostataka. Prostor za primedbe
se koristi za evidentiranje bilo koje druge
informacije od interesa.

Clan 14
Opsti kriterijumi za prijavljivanje

1. Pravo na prijavljivanje za prijem u
operativnu strukturu PIK-a ima svaka osoba

17




qé plotéson kriteret e pérgjithshme t&
méposhtme:

1.1. Eshté shtetas i Republikés sé
Kosovés;

1.2. Ka zotési té ploté juridike pér t&
vepruar;

1.3. Pérmbushé kérkesat pér nivelin
arsimor sipas vendit t€ punés;

1.4. Eshté né gjendje t& miré shéndetésore
dhe 1 afté fizikisht pér té kryer detyrén;

1.5. Jep informacionin e kérkuar pér
punén e méparshme ose ndonjé ¢éshtje
tjetér g€ lidhet me pranimin e tij né€ IPK;

1.6. Nuk &shté dénuar me vendim gjyqésor
té formés s€ preré pér njé vepér penale t&
kryer me dashje (nése personi &shté
dénuar pér njé vepér penale té€ kryer nga
pa kujdesia, vlerésohen pasojat dhe
rrethanat e kryerjes).

2. Nuk ka t€ drejté t& aplikojé kandidati ndaj
té cilit &sht€ marré mé paré masa disiplinore e
pérjashtimit ose largimit nga IPK-ja,
institucionet tjera me natyré té ngjajshme ose
nga Shérbimi Civil.

operational structure:

1.1. Is a citizen of the Republic of Kosovo;

1.2. Have full legal capacity to act;

1.3. Meets the job position qualification
requirements;

1.4. Is in a good medical condition and
physically fit to perform his/her duties;

1.5. Provides the required information
regarding previous work or any other
matter related to potential employment at
the KPI,;

1.6. Has not been sentenced by a final court
decision for an offense committed
intentionally (if the person is convicted for
an offense committed carelessly the
consequences shall be assessed and the
circumstances of the Committee).

2. Any candidate against who is taken any
disciplinary measure of dismissal from KPI,
or other institutions of a similar nature or
from the Civil Service, is not entitled to

apply.

koja ispunjava sledece opste uslove:

1.1. Ima drzavljanstvo Republike
Kosova;

1.2. Ima punu pravnu sposobnost za
delovanje;

1.3. Ispunjava zahteve nivoa obrazovanja
u skladu sa radnim mestom,;

1.4. U dobrom je zdravstvenom stanju i
fizicki je sposoban za obavljanje
zadataka;

1.5. Pruza trazenu informaciju o
prethodnom poslu ili o nekom drugom
pitanju koje se odnosi na njegov prijem u
PIK;

1.6. Nije osuden pravosnaznom sudskom
odlukom o namerno  izvrSenom
krivicnom delu (ako je lice osudeno za
krivicno delo 1izvrSeno iz nemara,
procenjuju se posledice 1 okolnosti
izvrSenja).

2. Nema pravo prijavljivanja kandidat protiv
koga su u proslosti preduzete disciplinske
mere iskljuCenja ili izbacivanja iz PIK-a, iz
drugih institucija slicne prirode ili iz civilne
sluzbe.
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Neni 15
Dokumentet pér aplikim

1. Pér t& aplikuar pér pranim né IPK, nga
kandidatét kérkohet qé t€ paragesin
dokumentet si né vijim:

1.1. Fletéaplikacionin e plotésuar;

1.2. Kopjen e  leté€rnjoftimit
pasaportés, léshuar nga MPB-ja;

apo

1.3. Kopjen e vértetuar t€ diplomés sé
arsimit superior dhe té nostrifikuar nga
organi kompetent, kur kandidati ka
diplomé té fituar n€ ndonjé institucion
arsimor jashté vendit;

1.4. Vértetimin qé déshmon se kandidati
nuk éshté nén hetime;
shoferit

1.5. Kopjen e me

kategoriné “B”.

patent

Neni 16
Shqyrtimi paraprak i aplikimit

1. Divizioni 1 Burimeve Njerézore shqyrton
dhe verifikon nése:

Article 15
Application documents

1. In order to apply for admission to the KPI,
all candidates are required to submit the
following documents:

1.1. Completed application form;

1.2. Copy of ID or passport, issued by
MIA;

1.3. Certified copy of the diploma of
higher education verified by the
competent authority, if the candidate
earned a degree in any educational
nstitution abroad;

1.4. A certificate proving that the
candidate is not under investigation;
1.5. A copy of the driving license

category "B".

Article 16
Preliminary review of the application

1. Human Resources Division reviews and
verifies whether:

Clan 15
Dokumenti za prijavljivanje

1. Da biste se prijavili za prijem u PIK, od
kandidata se trazi da podnesu sledeca
dokumenta:

1.1. Popunjeni obrazac za prijavu;

1.2. Kopiju li¢ne karte ili pasosa, izdatu od
strane MUP-a;

1.3. Overenu kopiju diplome visokog
obrazovanja koja je nostrifikovana od
strane nadleznog organa, kada kandidat
ima steCenu diplomu bilo koje obrazovne
institucije u inostranstvu;

1.4. Uverenje koje dokazuje da kandidat
nije pod istragom;
dozvole “B”

1.5. Kopiju vozacke

kategorije.

Clan 16
Preliminarno razmatranje prijave

1. Divizija za ljudske resurse vrsi razmatranje
i proveru da li:

1.1.  Fletéaplikacioni standard &shté 1.1. The Standard Application Form is 1.1. Standardni obrazac za prijavu
plotésuar dhe dokumentet e nevojshme completed and the necessary documents popunjen i da li su potrebna dokumenta
jan€  shoqéruar né pérputhje me are attached as provided in this propraéena u skladu sa uputstvima;
udhézimet; Instruction;
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1.2. Aplikuesi pérmbushé kriteret e
aplikimit t€ pércaktuara me kété¢ Udhézim
Administrativ.

2. Kandidati largohet nga procesi i
konkurrimit né€se nuk pérmbushé njé nga
kriteret e pérgjithshme t& aplikimit té
pércaktuar me kété Udhézim.

3. Nga procesi mund t€ largohet kandidati
nése:

3.1. Ka kryer ndonjé vepér penale né
moshén nén 18 vjet;

3.2. Nése ai éshté dénuar pér ndonjé vepér
penale t€ kryer nga pakujdesia.

4. Pas shqyrtimit t€ aplikimit, Divizioni i
Burimeve Njerézore refuzon aplikacionin
nése sigurohet q€ ai nuk éshté plotésuar sakté,
ose ka mungesé né€ informacionin e kérkuar.

5. Né pérfundim t€ fazés s€ shqyrtimit té
aplikimit, Divizioni i Burimeve Njerézore
pérpilon Listén e kandidatéve pér pjesémarrje
né hapat e métejm t&€ konkurrimit.

6. Aplikantéve q€ pérmbushin kriteret e
aplikimit, Divizioni i Burimeve Njerézore u
cakton nga njé numér identifikues, qé
vendosen né  gjithé formularét dhe
dokumentet dhe pérdoren deri né pérfundim

1.2. The applicant meets the application
criteria defined on this Administrative
Instruction.

2. The candidate is removed from further
vacancy process if fails to meet the
application criteria defined by this Instruction.

3. The candidate shall be removed from
further process if:

3.1. Has committed a criminal offense
under the age of 18 years;

3.2. If he/she is convicted of a criminal
offense committed by negligence.

4. After reviewing the application, the Human
Resources Division rejects the application, if
provided that it is not completed correctly, or
lacks the required information.

5. At the end of the application review stage,
the Human Resources Division compiles the
list of candidates to participate in the next
steps of competition.

6. The Human Resources Division assigns an
identification number to applicants who meet
the application criteria, whereas are placed all
forms and documents and used until the end
of the admission process.

1.2.  Podnosilac  prijave  ispunjava
kriterijume prijavljivanja koji su utvrdeni
ovim Uputstvom.

2. Kandidat se wudaljava iz procesa
konkurisanja ako ne ispunjava jedan od opstih
kriterijjuma podnoSenja prijave koji su
utvrdeni ovim Uputstvom.

3. Iz procesa moze se udaljiti kandidat
ako:

3.1. Je izvrSio krivi¢no delo pre nego Sto
je napunio 18 godina;

3.2. Ako je osuden za neko krivicno delo
1z nemara.

4. Nakon razmatranja prijave, Divizija za
ljudske resurse odbija prijavu ako se
osigurava da nije pravilno popunjena, ili ima
nedostataka zatraZzenih informacija.

5. Na kraju faze zavrSavanja prijavljivanja,
Divizija za ljudske resurse sastavlja spisak
kandidata za uceS¢e u daljim koracima
konkurisanja.

6. Podnosiocima prijave koji ispunjavaju
kriterijume prijavljivanja, Divizija za ljudske
resurse dodeljuje identifikacioni broj, koji se
postavlja na svim obrazcima i dokumentima i
koriste se do okon¢anja procesa prijema.
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té procesit t& pranimit.

7. Nga momenti i pérgatitjes s€ Listés té
kandidatéve, brenda 15 dit€ve kalendarike,
Divizioni 1 Burimeve Njerézore fton
kandidatét n€ procesin e testimit.

Neni 17
Sqarimet pér mospérfshirje né Listé
konkurruese

1. Kur njé kandidat né proceduré té rekrutimit
&shté refuzuar t& marré pjesé dhe vleréson se
refuzimi &shté 1 pa arsyeshém ose né
kundérshtim me rregullat dhe procedurat né
fuqi, brenda tre (3) dité€ve t€ punés ai mund té
kérkojé me shkrim sqarime pér arsyen e
refuzimit t€ aplikacionit.

2. Divizioni 1 Burimeve Njerézore obligohet
qé brenda dy (2) ditéve té punés, t’i kthej
aplikuesit me shkrim, pérgjigje mbi arsyet e
refuzimit.

Neni 18
Fazat né procesin e pérzgjedhjes

1. Pér t€ vazhduar procesin e pranimit né
strukturén operative té€ IPK-sé, aplikantét i
nénshtrohen procedurés sipas rendit t&
méposhtém:

1.1. Testimit me shkrim;

7. From the moment of preparing the list of
candidates, within 15 calendar days, the
Human Resources Division invites candidates
for taking the test.

Article 17
Clarifications regarding the exclusion in
competitive List

1. When a candidate in the recruitment
procedure is rejected to further participation,
and considers that such rejection is not
grounded or in contradiction to the existing
rules and procedures, within three (3) working

days he/she may request, in writing,
explanations related to the grounds for
rejection.

2. Human Resources Division, within two (2)
working days, shall respond, in writing, to the
applicant related to the ground for such
rejection.

Article 18
Selection procedure steps

1. I order to further continue the accession
within KPI operational structure, applicants
shall undergo the procedure in the following
order:

1.1. The written test;

7. Od trenutka pripreme spiska kandidata, u
roku od 15 kalendarskih dana, Divizija za
ljudske resurse poziva kandidate u procesu
testiranja.

Clan 17
PojasSnjenja u vezi neucestvovanja u
konkurentnoj Listi

1. Kada kandidat u procesu regrutovanja je
odbijen za ucestvovanje i ocenjuje da je
odbijanje neosnovano ili u suprotnosti sa
pravilima i procedurama na snazi, u roku od
tri (3) radnih dana on moZze zatraziti pismena
objasnjenja o razlogu za odbijanje prijave.

2. Divizija za ljudske resurse se obavezuje da
u roku od dva (2) radna dana, vrati pismeni
odgovor podnosiocu prijave o razlozima za
odbijanje.

Clan 18
Faze u procesu odabira

1. Da bi se nastavio proces prijema
operativnoj  strukturi PIK-a, podnosioci
prijava prolaze proceduru prema sledecem
redosledu:

1.1. Pismeni test;
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1.2. Testimit fizik;
1.3. Intervistimit me gojé¢;
1.4. Kontrollit shéndetésor;

1.5. Verifikimit t€ dhénave dhe té kaluarés
s€ tyre.

Neni 19
Testimi me shkrim i kandidatéve

1. Divizioni i Burimeve Njerézore organizon
testimin me shkrim t€ kandidatéve t& pérfshiré
né Listé, duke caktuar vendin dhe kohén e
testimit.

2. Testi me shkrim hartohet nga Komisioni 1
formuar me vendim t& Kryeshefit Ekzekutiv.

3. Testimi shérben pér t€ vlerésuar nése
aplikanti zotéron njohuri dhe aftési té
nevojshme pér kryerjen e detyrave (njohuri té
pérgjithshme, njohuri né€  fushé  t&
legjislacionit dhe aftési né shkrim akademik).

4. Testimi me shkrim administrohet nga
Divizioni i Burimeve Njerézore.

5. Testet me shkrim kontrollohen dhe
vlerésohen nga Komisioni i kontrollimit t&
testeve, 1 cili formohet me vendim té

1.2. Physical test;
1.3. Verbal interview;
1.4. Health examination,

1.5. Verification of the data and their past.

Article 19
The written test of candidates

1. Human Resources Division organizes the
written test of the candidates from the list,
setting testing time and place.

2. The written test is prepared by the
Committee established by the decision of the
Chief Executive Officer.

3. Testing serves to assess whether the
applicant have necessary job position
knowledge and skills (general and legislation
knowledge, And Academic writing skills).

4. The written test is administered by the
Human Resources Division.

5. The written tests are examined and
evaluated by a Committee for tests
examination established by CEO Decision.

1.2. Fizicki test;
1.3. Usmeni intervju;
1.4. Zdravstvena kontrola;

1.5. Provera podataka i njihove proslosti.

Clan 19
Pismeno testiranje kandidata

1. Divizija za ljudske resurse organizuje
pismeno testiranje kandidata koji se nalaze u
spisku, odredivanjem mesta 1 vremena
testiranja.

2. Pismeni test priprema Komisija koja je se
formira odlukom izvr$nog direktora.

3. Testiranje sluzi da se proceni da li
podnosilac prijave poseduje potrebna znanja i
vestine za obavljanje duznosti (opSta znanja,
znanja u oblasti zakonodavstva 1 veStine
akademskog pisanja).

4. Pismenim testiranjem upravlja Divizija za
ljudske resurse.

5. Pismene testove kontroliSe i ocenjuje
Komisija za kontrolu testova, koja se formira
odlukom izvr§nog direktora.
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Kryeshefit Ekzekutiv.

6. Testet vlerésohen brenda njé periudhe sa
mé té shkurtér kohore.

7. Né ditén e pérfundimit t€ vlerésimit té
testeve, Divizioni i Burimeve Njerézore
publikon rezultatet e testimit t€ kandidatéve
né Fagen zyrtare dhe Tabelén e shpalljeve té
IPK-sé.

8. Kandidati diskualifikohet nga procesi 1
métejm i konkurrimit, nése nuk kalon me
sukses testin.

9. Rezultatet e testimit me shkrim ruhen né
dosjen e aplikantit dhe pérb&jné maksimum
50% té rezultatit t&€ pérgjithshém te tij.

10. Kufiri minimal i pikéve g€ nevojitet té
marré kandidati né kété fazé, me qéllim t&
avancimit t€ tij né fazat e métejme té
konkurrimit éshté 70% e pikéve t&€ mundshme
té testit me shkrim.

Neni 20
Testimi fizik i kandidatéve

1. Kandidatét qé kalojn€ me sukses testin me
shkrim i nénshtrohen testit té aftésive fizike,
pérmes té cilit testohen aftésité psiko-
motorike t€ tyre, ku pérfshihen: shpejtésia,
shkathtésia fizike, rezistenca, forca muskulore

6. Tests are evaluated within a shortest period
of time.

7. On the same day that tests results are
completed, Human Resources Division shall
publish such results of candidates in the
official website and bulletin board of the KPI.

8. If the candidate fails in the test, he/she is
disqualified from further procedures.

9. The written test results are retained in the
applicant file and comprise a maximum of
50% of its total results.

10. The minimum scoring that a candidate
shall score in this stage, in order to advance
further, is 70% of total written test score.

Article 20
Physical testing of candidates

1. Written test successful candidates are
subject to physical tests, whereby are tested
their psycho-motor skills, including: speed,
physical agility, resistance, muscle strength
and physical coordination.

6. Testovi ¢e biti ocenjeni u §to kracem
vremenskom periodu.

7. Na dan zavrSavanja ocenjivanja testova,
Divizija za ljudske resurse objavljuje rezultate
testiranja kandidata na zvani¢noj internet
stranici 1 na oglasnoj tabli PIK-a.

8. Kandidat se diskvalifikuje u daljem procesu
konkurisanja, ako ne prode sa uspehom
testiranje.

9. Rezultati pismenog testa Cuvaju se u
dosijeu podnosioca prijave i ¢ine najvise 50%
od njegovog opsteg rezultata.

10. Minimalna granica bodova koje treba da
ima kandidat u ovoj fazi, u cilju njegovog
napretka u daljim fazama konkurisanja je
70% mogucih bodova na pismenom testu.

Clan 20
Fizicko testiranje kandidata

1. Kandidati koji uspeSno produ pismeno
testiranje, polazu test fizickih sposobnosti,
kroz koje se testiraju njihove psiho-motoricke
sposobnosti, gde su ukljuCene: brzina, fizicka
sposobnost, otpornost, misi¢na snage i fizicka
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dhe koordinimi fizik.

2. Procesi 1 testimit t& aftésive fizike kryhet
dhe vlerésohet nga Komisioni 1 pérbéré prej
specialistéve té€ fushés pérkatése. Komisioni
shérbehet me formularét standard té testimit
té aftésive fizike t€ kandidatéve.

3. Vlerésimi 1 testit té aftésive fizike béhet né
kété€ ményré:

3.1. Vlerésimi final matet me ‘kalon —
déshton’;

3.2. Kandidati duhet té pérfundojé té gjitha
ushtrimet brenda kohés sé caktuar;

3.3. Kandidati duhet t’i kalojé t& gjitha
fazat né rendin e kérkuar.

4. Pas pérfundimit té testit fizik, kandidatit i
béhet i ditur rezultati, nése ka kaluar apo ka
déshtuar dhe njoftohet pér vazhdimésiné e
procesit.

Neni 21
Intervistimi i kandidatéve

1. Kandidatét qé kalojné suksesshém fazén e
testimit me shkrim dhe até fizik, 1
nénshtrohen intervistimit me gojé€, pérmes t&
cilit vlerésohen:

2. The process of physical ability testing is
performed and evaluated by the Committee
consisting of specialists of the relevant field.
Committee shall be served with the standard
forms of physical ability testing of candidates.

3. Evaluation of physical ability test is done
as follows:

3.1. Final evaluation is measured by
'passes - fails';

3.2. The candidate shall complete all
exercises within the assigned time;

3.3. The candidate shall pass all stages in
the requested order.

4. Upon completion of physical test, the result
is announced to the candidate, if he/she has
passed or failed, and is notified for further
procedure.

Article 21
Interviewing the candidates

1. Candidates who successfully pass the
written and physical tests, shall undergo a
verbal interview through which are
evaluated:

koordinacija.

2. Proces testiranja fizickih sposobnosti se
vr§i 1 ocenjuje od strane Komisije koju Cine
specijalisti iz relevantne oblasti. Komisija
upotrebljava standardne obrazce za testiranje
fizickih sposobnosti kandidata.

3. Procena testa fizi€kih sposobnosti se vrsi
na ovaj nacin:

3.1. Konac¢na procena se meri sa ,,prolazi -
ne prolazi®;

3.2. Kandidat mora zavrsiti sve vezbe u
okviru predvidenog vremena,;

3.3. Kandidat mora da prode sve faze
prema zatrazenom redosledu.

4. Po zavrSetku fizickog testa, kandidatu se
predstavlja rezultat, ako je uspeo da polozi ili
nije i obavestava se o nastavku procesa.

Clan 21
Intervjuisanje kandidata

1. Kandidati koji uspesno produ fazu
pismenog i fiziCkog testiranja, polazu usmeno
testiranje, kroz koju se procenjuju:
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1.1.  Pérgatitja  shkollore, pérvoja,
kualifikimet, trajnimet, njohurité e
gjuhéve, programet kompjuterike;

1.2. Aftésité pér t€ menduar, pér té
analizuar, komunikuar dhe pér t€ marré
vendime;

1.3. Aftésité pér té reaguar né ményrén e
duhur né rrethana stresi;

1.4. Pérshtatshméria e kandidatit pér t'u
béré pjes€é e struktur€s, pérfshiré dhe
njohurité e kandidatit pér vendin e punés.

2. Kryeshefi Ekzekutiv cakton me vendim,
Komision intervistues t&€ pérbéré nga tre (3)
punonjés t€ IPK-s€¢, me kusht qé kryesues t&
jeté njéri nga udhéheqgésit e departamenteve.

3. Komisioni interviston kandidatét né
pérputhje me udhézimet e pércaktuara dhe
vendosé pér secilin konkurrent, bazuar né
rezultatin numerik, sipas njé mekanizmi té
miratuar t€ vler€simit. Komisioni intervistues

shérbehet me formularét standard té
vlerésimit té kandidatéve né fazén e
intervistimit.

4. Mesatarja e pikéve g€ rezulton nga
vlerésimet individuale t€ anétaréve t&
Komisionit intervistues, pérbén maksimum
50% té rezultatit té pérgjithshém t&é kandidatit.

1.1. Educational background, experience,
qualifications, training, knowledge of
languages, computer skills;

1.2. Abilities to think,
communicate and make decisions;

analyze,

1.3. Abilities to appropriately respond to
stress situations;

1.4. The suitability of a candidate to
become part of the structure, including the
knowledge of candidate for the workplace.

2. Chief Executive Officer assigns, by a
decision, the interviewing Committee
consisting of three (3) employees of KPI,
provided that the chairperson is a Head of any
department.

3. The committee interviews the applicant in
accordance with the set guidelines and
decides for each candidate based on the
numerical score, according to an approved
assessment mechanism. The interviewing
committee is served with standard evaluation
forms of candidates upon the interviewing
stage.

4. Average points resulting from individual
evaluations from interviewing committee
members constitute a maximum of 50% of the
total score of the candidate.

1.1. Skolska sprema, iskustvo,
kvalifikacije, obuke, poznavanje jezika,
kompjuterski programi;

1.2. Sposobnost da misli, da analizira,
komunicira i donosi odluke;

1.3. Sposobnost da reaguje na adekvatan
nacin u stresnim okolnostima;

1.4. Prilagodavanje kandidata da bude deo
strukture, ukljucujuéi i znanja kandidata o
radnom mestu.

2. Izvrs$ni direktor svojom odlukom odreduje
Komisiju za intervjuisanje koja je safinjena
od strane tri (3) zaposlenih u PIK-u, pod
uslovom da predsedavajué¢i bude jedan od
rukovodioca departmana.

3. Komisija intervjuiSe kandidate u skladu sa
utvrdenim uputstvima i1 odlucuje o svakom
konkurentu na osnovu broja bodova, prema
odobrenom mehanizmu za procenu. Komisija
za intervjuisanje upotrebljava standardne
obrazce za procenu kandidata u fazi
intervjuisanja.

4. Prosek bodova koji proizilaze od
pojedinaéne procene od strane clanova
Komisije za intervjuisanje, ¢ini najvise 50%
od ukupnog rezultata kandidata.
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Neni 22
Pércaktimi i Listés me rezultatet e testimit
dhe intervistimit

1. Rezultati i pérgjithshém 1 kandidatéve
nxirret si shumé e pikéve t€ arritura né fazén
testuese dhe até intervistuese.

2. Lista e rezultateve shpallet publikisht, jo
mé voné se tre (3) dit€ nga dita e pérfundimit
té intervistimit t€ t& gjithé kandidatéve.

3. Kandidatét e vlerésuar té suksesshém sipas
Listé€s sé publikuar, vazhdojné procedurat e
métejshme té kontrollit shéndetésor.

Neni 23
Kontrolli shéndetésor dhe psikologjik

1. Kandidatét q¢ kané arritur t€ kalojné me
sukses té gjitha fazat paraprake i nénshtrohen
kontrollit shéndetésor dhe psikologjik nga njé
institucion 1 licencuar shéndetésor.

2. Llojet e ekzaminimeve dhe kriteret e
procedurat pér  kontrollin  shéndetésor
pércaktohen me vendim t& Kryeshefit

Ekzekutiv té IPK-sé.

3. Kandidatét qé¢ nuk kalojné kontrollin
shéndetésor, automatikisht diskualifikohen
nga procesi i métejm i konkurrimit.

Article 22
Determination of the list with testing and
interviewing results

1. The total score of candidates is taken as a
sum of scores achieved in the testing and
interviewing stage.

2. The list of scores is announced publicly no
later than three (3) days from the date of the
interview completion with all candidates.

3. Candidates evaluated as successful
according to the published list, continue
further with the Thealth examination
procedures.

Article 23
Health and psychological examination

1. Candidates who have successfully managed
to pass all the preliminary stages undergo the
health and psychological examination from a
licensed health institution.

2. Types of examinations, criteria and
procedures for the health examination are
determined by the Chief Executive Officer of
KPI.

3. Candidates who do not pass the health
examination are automatically disqualified
from the further procedures.

Clan 22
Odredivanje spiska sa rezultatima
testiranja i intervjuisanja

1. Ukupan rezultat kandidata se dobija kao
iznos postignutih bodova u fazi testiranja 1
intervjuisanja.

2. Spisak sa rezultatima se javno objavljuje,
ne kasnije od tri (3) dana od dana zavrSetka
intervjuisanja svih kandidata.

3. Kandidati koji su ocenjeni sa uspehom
prema objavljenom spisku, nastavljaju dalje
procedure zdravstvene kontrole.

Clan 23
Zdravstvena i psiholoska kontrola

1. Kandidati koji su uspe$no prosli sve
prethodne faze podlezu zdravstvenoj i
psiholoskoj kontroli koju vrsi licencirana
zdravstvena institucija.

2. Vrste ispitivanja 1  kriterijumi o
procedurama zdravstvene kontrole, utvrduju
se odlukom izvrSnog direktora PIK-a.

3. Kandidati koji ne wuspeju da produ
zdravstvenu  kontrolu,  automatski  se
diskvalifikuju iz daljeg procesa konkurisanja.
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4. Kandidatét g€ kalojné me sukses fazén e | 4. Candidates who successfully pass the | 4. Kandidati koji uspesno produ fazu

kontrollit ~ shéndetésor, 1  nénshtrohet | health examination stage, undergo the | zdravstvene kontrole, prolaze fazu
verifikimit té t& kaluares. verification of the past. proveravanja proslosti.
Neni 24 Article 24 Clan 24
Verifikimi i té dhénave dhe té kaluarés Verification of the data and the past Provera podataka i proslosti

1. Pér t€ vendosur se kandidati €sht€ i| 1. In order to decide if the candidate is | 1. Kako bi se donela odluka o tome da li je
pérshtatshém pér t'u pranuar, do té& | eligible for admission, the following data | kandidat pogodan za rad, bi¢e provereni:
verifikohen: shall be verified:

1.1. Té dhénat né formularin e aplikimit; 1.1. Data on the application form; 1.1. Podaci u obrazcu za prijavljivanje;
1.2. Dokumentet e aplikimit; dhe 1.2. Application documents; and 1.2. Dokumentacija za prijavljivanje; i
1.3. Té dhénat g€ implikojné até né 1.3. The data that implicate him/her in 1.3. Podaci koji ukazuju umeSanost u
veprimtari  kriminale, sjellje  anti- criminal activities, anti-social behaviour kriminalnim aktivnostima, anti-drustveno
shogérore apo veprimtari tjera qé jané né or other activities that are inconsistent ponasanje ili druge aktivnosti koje su u
kundérshtim me Kodin e Etikés. with the Code of Ethics. suprotnosti sa Kodeksom etike.

2. Pér t€ realizuar verifikimin, shqyrtohen: 2. To perform the verification, the following | 2. Kako bi se sprovela provera, razmatraju se:

are reviewed:
2.1. Dokumentacioni 1 pércaktuar né 2.1. Documentation as provided in 2.1. Utvrdena dokumentacija iz stava 1.
paragrafin 1 té kétij neni, paragraph 1 of this Article; ovog ¢lana;
2.2. Referencat e dhéna nga kandidati; 2.2. References provided by the 2.2.  Reference pruzene od strane
candidate; kandidata;

2.3. T¢ dhénat nga burime shtetérore 2.3. Data from national sources (including 2.3. Podaci iz drzavnih izvora (ukljucujuci
(pérfshiré déshmi nga policia dhe evidence from police and courts); dokaze iz policije i suda);
gjykata);

2.4. T& dhénat e mbledhura nga persona, 2.4. The data collected from people who 2.4. Podaci prikupljeni od lica koja
té cilét e njohin kandidatin; know personally the candidate; poznaju kandidata;
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2.5. Té dhénat nga burime té tjera.

3. Verifikimi i t& dhénave t€é kandidatéve dhe
té kaluarés sé tyre, béhet nga punon;jés t& IPK-
s€.

4. Né pérfundim t€ procesit verifikues,
Divizioni 1 Burimeve Njerézore nxjerré
Raportin e Verifikimit t€¢ t€ Dhénave pér
kandidatét, me argumentimin pér pranim ose
mos pranim té tyre, duke bashkéngjitur
dokumentet qé kané shérbyer pér pérgatitjen e
tij.

5. Raporti shqyrtohet nga Komisioni
verifikues 1 caktuar me vendim t€ Kryeshefit
Ekzekutiv. Komisioni verifikues prej tre
anétaréve, udhéhiget nga njé udhéheqés
departamenti, kurse anétaré caktohen dy (2)
punonjés tjeré té agjencis€, me kusht t€ mos
jené t€ njéjtit nga komisionet e méhershme.

6. Kandidati do té diskualifikohet nga procesi
1 métejm 1 rekrutimit né€se ka deklaruar té
dhéna té rrejshme apo ka paraqitur dokumente
té¢ falsifikuara, q€ kané qé€llim t€ rrisin
mundésité pér punésim té tij.

7. Kandidati mund té diskualifikohet nése:
7.1. Ka rekomandime, referenca dhe

deklarata negative nga t€ tjerét, pérfshiré
ato nga punédhénés t€ méparshém,;

2.5. Data from other sources.
3. The data verification of candidates and
their past, is done by employees of KPI.

4. At the end of the verification procedure, the
Human Resources Division issues the
Candidate data verification report, together
with arguments for admission or not by
attaching documents that have served to
prepare this report.

5. The report shall be reviewed by
Verification Committee appointed by the
decision of CEO. Verification Committee
shall be composed of three members, headed
by a department head, and two (2) other
employees of the agency are assigned as
members, on condition not to be the members
from the previous committees.

6. The candidate will be disqualified from the
further procedures if he/she has declared false
information or has presented forged
documents, intending to increase its
employment opportunities.

7. The candidate may be disqualified if:
7.1. There any  negative

recommendations, references and
statements from others, including those

arc

2.5. Podaci od drugih izvora.

3. Provera podataka kandidata i njihove
proslosti se vrsi od strane zaposlenih u PIK-u.

4. Na kraju procesa provere, Divizija za
ljudske resurse izdaje IzveStaj provere
podataka kandidata, sa argumentacijom u
korist njihovog prijema ili protiv njihovog
prijema, prilazu¢i dokumenta koji su sluzili za
njegovu pripremu.

5. Izvestaj razmatra Komisija za proveru koja
je utvrdena odlukom izvrSnog direktora.
Komisiju za proveru koju cine tri ¢lana,
predvodi jedan rukovodilac departmana, dok
ostala dva (2) c¢lana Komisije su ostali
zaposleni u Agenciji, pod uslovom da nisu isti
iz prethodnih komisija.

6. Kandidat ¢e biti diskvalifikovan iz daljeg
procesa regrutovanja ako je prijavio lazne
podatke ili je predstavio falsifikovana
dokumenta, C¢iji je cilj bio povecavanje
moguénosti njegovog zaposlenja.

7. Kandidat moze biti diskvalifikovan ako:

7.1. reference ili

......

Postoje  preporuke,

one od prethodnih poslodavaca;
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7.2. Ka t€ dhéna t€ besueshme se
kandidati ka shprehur paragjykim ose
diskriminim pér arsye t€ etnis€, gjinisé,
moshés, prirjes seksuale, racés, fesé,
pérkatésis€ politike, statusit shogéror apo
pérkatésis€ prindérore;

7.3. Manifeston sjellje qé bien ndesh me
Rregulla té Etikés.

8. Komisioni i Verifikimit té t€ Dhénave merr
vendim pér secilin kandidat veg e veg.

Neni 25
Pranimi né IPK

1. Kandidatét g€ kalojné me sukses té gjitha
fazat, pérfshihen né Listén e kandidatéve té
pérzgjedhur, me rezultatet sipas rendit
numerik t€ pikéve té marra gjaté procesit t&
rekrutimit.

2. Nése dy e mé shumé kandidaté arrijné€ piké
té barabarta, pér bazé do té merret rezultati i
intervistés me gojé.

3. Pas aprovimit t€ Listé€s, Divizioni 1
Burimeve Njerézore brenda shtaté (7) ditéve
kalendarike shpallé¢ rezultatet né€ Faqgén
zyrtare dhe Tabelén e shpalljeve.

from previous employers;

7.2. There are reliable information that the
candidate has expressed prejudice or
discrimination due to ethnicity, gender,
age, sexual orientation, race, religion,
political affiliation, social status or
ancestry,

7.3. Manifests behaviour that contradicts
rules of ethics.

8. Data Verification Committee decides for
each candidate individually.

Article 25
Admission to KPI

1. Candidates who successfully pass all stages
are included in the candidates' short list, based
on numerical order of scores acquired during
the recruitment procedure.

2. If two or more candidates score equally,
verbal interview score shall prevail.

3. Upon approval of the List, Human
Resources Division within seven (7) calendar
days announces the scores on the official
website and bulletin boards.

7.2. Ima pouzdanih podataka da je
kandidat izrazio predrasude ili
diskriminaciju zbog etnicke pripadnosti,
pola, starosti, seksualne orijentacije, rase,
religije, politicke pripadnosti, druStvenog
statusa ili porekla;

7.3. Ispoljava ponasanje koja je u
suprotnosti sa pravilima etike.

8. Komisija za proveru podataka odlucuje o
svakom kandidatu ponaosob.

Clan 25
Prijem u PIK

1. Kandidati koji uspesno produ sve faze,
nalaze se na Spisku odabranih kandidata, sa
rezultatima po redosledu bodova dobijenih
tokom procesa regrutovanja.

2. Ako dva ili vise kandidata imaju jednaki
broj bodova, onda kao osnov ¢e se uzeti
rezultat usmenog intervjua.

3. Nakon wusvajanja Spiska, Divizija za
ljudske resurse u roku od sedam (7)
kalendarskih dana objavljuje rezultate na
sluzbenoj stranici i na oglasnoj tabli.
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Neni 26
Kontrata e punés

1. Kandidatét e pérzgjedhur né bazé té
procesit t&€ rekrutimit, nénshkruajné kontraté
individuale té punés.

2. Kontrata e punés &sht€ marréveshje
individuale pér themelimin e marrédhénies sé&
punés, e lidhur ndérmjet kandidatit t&
pérzgjedhur dhe pérfagésuesit t& autorizuar té
IPK-sé.

3. Kontrata e punés pérmban té drejtat dhe
detyrimet e paléve dhe bazohet né normat
pérgjithésisht t€ pranuara me Ligjin pér IPK-
né, Ligjin e Punés dhe aktet tjera ligjore
relevante. Kontrata e punés pérmban té dhéna
si né vijim:

3.1. Identitetin e paléve;
3.2. Vendin e punés s€ punonjésit;
3.3. Pérgjegjésité dhe detyrat e punés;

3.4. Fillimin, trajnimin dhe periudhén
provuese;

3.5. Té
pushimeve;

drejtén né shfryt€zimin e

3.6. T¢ drejtén né pagé, shtesa dhe dobi

Article 26
Employment contract

1. Candidates selected on the basis of the
recruitment  procedure, sign individual
employment contract.

2. An employment contract is an individual
agreement for the establishment of
employment relationship concluded between
the selected candidate and the authorized
representative of KPI.

3. Employment contract contains the rights
and obligations of the parties and is based on
generally accepted norms of the Law on KPI,
Labour Law and other relevant legal acts.
Employment contract shall contain the
following data:

3.1. The identity of the parties;
3.2. Workplace of employees;
3.3. Duties and responsibilities;

3.4. Commencement, and

probating time period,

training

3.5. The right on days-off;

3.6. The right to salary, allowances and

Clan 26
Ugovor o radu

1. Kandidati izabrani na osnovu procesa
regrutovanja, potpisuju pojedinacne ugovore
o radu.

2. Ugovor o radu je pojedinacni sporazum za
zaklju¢ivanje radnog odnosa, sklopljen
izmedu izabranog kandidata i1 ovlas¢enog
predstavnika PIK-a.
3. Ugovor o radu sadrzi prava i obaveze
stranaka 1 zasniva se na  osnovu
opSteprihvaene norme Zakona o PIK-u,
Zakona o radu i drugim odgovaraju¢im
zakonskim aktima. Ugovor o radu sadrzi
sledec¢e podatke:

3.1. Identitet stranaka;

3.2. Radno mesto zaposlenog;

3.3. Odgovornosti i duznosti;

3.4. Pocetak, obuku i probni period;

3.5. Pravo na koriS¢enje odmora;

3.6. Pravo na platu, dodatke i druge
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tjera t&€ parapara me ligjet dhe rregullat né
fuqi;

3.7. Kohén normale javore t& punés,
3.8. Kushtet pér prishje t€ kontratgs,

3.9. Kushtin pér t€ shérbyer né téré
territorin.

4. Punonjésit operativé q€ nénshkruajné
kontratat e punés me IPK-n€, 1 nénshtrohen
fazés sé trajnimeve themelore dhe periudhés
provuese.

KAPITULLI III

PROCEDURAT E PUNESIMIT PER
PERSONELIN ADMINISTRATIV DHE
MBESHTETES

Neni 27
Procedura e punésimit

Procedurat qé kané té b&jné me kushtet e
punésimit dhe t€ punés pér punonjésit e
strukturés mbéshtetése né IPK, rregullohen
me Ligjin pér Shérbimin Civil t&€ Kosovés dhe
aktet tjera né fuqi pér shérbyesit civil.

other benefits provided by the laws and
regulations in force;

3.7. Normal weekly working time,

3.8. Conditions related to contract
termination,
3.9. Conditions related to deployment in

the entire territory.

4.  Operation employees who  sign
employment contracts with KPI shall undergo
basic training stage and probation period.

CHAPTER III

EMPLOYMENT PROCEDURES FOR
THE ADMINISTRATIVE AND
SUPPORT STAFF

Article 27
Employment procedure

Procedures related to employment and work
of employees assigned to KPI support
structures, are governed by the Law on the
Civil Service in Kosovo, and other legislation
for civil servants.

beneficije  predvidene  zakonima i

propisima na snazi;
3.7. Normalno radno vreme tokom
nedelje;

3.8. Uslove za poniStenje ugovora,

3.9. Uslov da ¢e sluziti na celoj teritoriji.

4. Operativni radnici koji potpiSu ugovore o
radu sa PIK-om, ¢e podle¢i osnovnoj fazi
obuke i probnog perioda.

POGLAVLJE III

PROCEDURE ZAPOSLJAVANJA ZA
ADMINISTRATIVNO I POMOCNO
OSOBLJE

Clan 27
Procedura zapoSljavanja

Procedure koje se odnose na uslove
zaposljavanja 1 rada za pomoc¢no osoblje u
PIK, ureduju se Zakonom o civilnoj sluzbi
Kosova i drugim aktima na snazi za civilne
sluzbenike.
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KAPITULLI IV
ECURIA NE KARRIERE

Neni 28
Puna provuese

1. Punonjésit operativé t€ IPK-sé qé krijojné
marrédhénie pune me IPK-n€, i nénshtrohen
nj€ periudhe trajnuese gjashté (6) mujore dhe
té punés provuese gjashté (6) mujore, gjithsej
periudhés kohore njé€ (1) vjecare.

2. Nga momenti i nénshkrimit t&€ kontratés,
punonjési operativ i IPK-s€¢ duhet té jap
betimin zyrtar, teksti i t€ cilit miratohet nga
Kryeshefi Ekzekutiv 1 IPK-sé.

3. Gjaté periudhés provuese, punonjésit
operativ 1 nénshtrohen Programit trajnues
gjashté (6) mujor né disa fusha pérkatése.

4. Pas pérfundimit t€ trajnimit, bé&het
certifikimi 1 punonjésit operativ. Organi
kompetent 1€shon njé certifikaté qé pé&rmban
kéto té dhéna:

4.1. Emrin e organit apo institucionit qé
Iéshon certifikatén;

4.2. Emértimin e certifikatés;

4.3. Titullin e temés sé€ trajnimit;

CHAPTER 1V
CAREER EVELOPMENT/PROMOTION

Article 28
Probation work

1. Operation employees of KPI who establish
working relationships with KPI undergo a six
(6) months training period, and six (6) months
probation period, or total period of one (1)
year.

2. From the moment of signing the contract,
the operation employees of KPI must take the
official oath, the text of which is approved by
the Chief Executive Officer of KPI.

3. During the probationary period, the
operation employee undergoes a training
program of six (6) months in several relevant
areas.
4. Following the completion of the training, to
the operation employee shall be handed a
certificate. The competent authority shall
issue a certificate containing the following
information:
4.1. The name of the body or institution
that issues the certificate;

4.2. Denomination of certificate;

4.3. Training subject;

POGLAVLIJE IV
NAPREDAK U KARIJERI

Clan 28
Probni rad

1. Operativni radnici PIK-a koji uspostave
radne odnose sa PIK-om, prolaze kroz period
obuke od Sest (6) meseci 1 probnog rada od
Sest (6) meseci, u ukupnom trajanju od jedne
(1) godine.

2. Od trenutka potpisivanja ugovora,
operativni radnik PIK-a mora da zvani¢no
polaze zakletvu, ¢iji tekst je usvojen od strane
1zvrSnog direktora PIK-a.

3. Tokom probnog perioda, operativni radnici
podlezu Programu obuke od Sest (6) meseci u
nekim odgovaraju¢im oblastima.

4. Po zavrSetku obuke, vrsi se sertifikacija

operativnog radnika. Nadlezni organ izdaje
sertifikat koji sadrzi sledece podatke:

4.1. Naziv organa ili institucije koja izdaje
sertifikat;
4.2. Nazivanje sertifikata;

4.3. Naslov teme obuke;
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4.4. Emrin e punonjésit qé i1 l&shohet
certifikata;

4.5. Kohézgjatjen e Programit trajnues;
4.6. Datén e certifikimit;

4.7. Zyrtarin kompetent l&shon

certifikatén.

qé

5. Pas certifikimit, punonjési operativ i
nénshtrohet fazés s€ dyté t€ punés provuese
prej gjashté (6) muajve, q¢ sé bashku me
fazén e trajnimit nuk zgjaté mé shumé se njé
(1) vit.

6. Gjat€ periudhés provuese, punonjésit
operativ 1 b&hen vlerésime periodike nga
mbikéqyrési. N&é pérfundim t€ periudhés
provuese, kryhet njé vlerésim pérfundimtar 1
té arriturave t€ punonjésit.

7. N& fund té periudhés provuese, me
propozimin e mbikéqyrésit, Kryeshefi
Ekzekutiv vendosé pér:

7.1. Konfirmimin e punonjésit si pjesé e
struktur€s, pasi ai vlerésohet 1 afté pér té
marré pér sipér realizimin e detyrés
(rezulton nénshkrimi 1 aktit t€ pérhershém
té marrédhénies s€ punés);

7.2. Lirimin e punonjésit si pjesé e

4.4. Name of the employee who issued the
certificate;

4.5. The duration of the training program,;
4.6. Date of certification;

4.7. The competent officer who issues the
certificate.

5. After certification, the operation employee
undergoes the second stage of probation work
of six (6) months, together with the training
stage that lasts no longer than one (1) year.

6. Upon probationary period, the supervisor
shall conduct periodic evaluations against
operation employee.

7. At the end of the probation period, by the
proposal of the supervisor, the Chief
Executive Officer decides for:

7.1. Confirmation of the employee as part
of the structure, because he/she is
considered capable to take over the task
(resulting in signing of the permanent
employment act);

7.2. The release/dismissal of employees as

4.4. Ime zaposlenog kome se izdaje
sertifikat;

4.5. Trajanje programa obuke;

4.6. Datum sertifikacije;

4.7. Nadlezni sluzbenik koji izdaje
sertifikat.
5. Posle sertifikacije, operativni radnik

podleze drugoj fazi probnog rada od Sest (6)
meseci, koja zajedno sa fazom obuke ne traje
vise od jedne (1) godine.

6. Za vreme probnog rada, operativnom
radniku se daju periodi¢ne ocene od strane
nadzornika. Na kraju probnog perioda, vrsi se
konacna procena dostignuc¢a zaposlenog.

7. Na kraju probnog perioda, na predlog
nadzornika, izvr$ni direktor odlucuje o:

7.1. Potvrdivanju zaposlenog kao deo
strukture, nakon §to se procenjuje da je
sposoban da preuzme odgovornost za

ostvarivanje zadatka (ishod cega je
potpisivanje trajnog akta o radnom
odnosu);

7.2. Otpustanju zaposlenog kao deo
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strukturés, pasi q€ ai vlerésohet i pa afté
pér t& marré pér sipér detyrat (rezulton
shképutja e kontrat€és dhe Kryeshefi
Ekzekutiv duhet t’ia komunikojé me
shkrim arsyet e zgjidhjes s€ saj).

8. Né rast té& shkeljes disiplinore gjaté
periudhés provuese, ai do té€ procedohet né
pérputhje me Udhézimin Administrativ pér
pércaktimin e shkeljeve, masave disiplinore
dhe procedurés disiplinore ndaj punonjésve té
IPK-sé.

Neni 29
Caktimi né vendin e punés

Pas pérfundimit me sukses té periudhés
provuese njé (1) vjecare, punonjési operativ
sistemohet né kuadér té strukturés pérkatése,
né pozitén si¢ éshté shpallur me konkurs.

Neni 30
Lévizja e punonjésve

1. Punonjési operativ i IPK-sé né pérputhje
me nivelin g€ ka, mund té Iévizé dhe t&
caktohet né detyré kudo brenda strukturés
operative.

2. Lévizja e punonjésit operativ béhet pér
pozicione & jané brenda t€ njéjtit nivel

part of the structure, since he/she is
evaluated unable to get above the tasks
(resulting in termination of the contract
and the Chief Executive Officer shall
communicate in writing the grounds for
such termination).
8. In case of acting contrary to the
disciplinary rules during the probationary
period, he shall proceed in accordance with
the Administrative Instruction for determining
violations,  disciplinary = measures and
disciplinary proceedings against employees of
KPI.

Article 29
Workplace assigning

Upon successful completion of the
probationary period of one (1) year, the
operation employee is collated within the
relevant structures in the position as stated in
vacancy announcement.

Article 30
Employees transfer/deployment

An operation employee of KPI in accordance
with its relevant level, he/she can move and
be deployed anywhere within the operating
structure.

2. The transfer/deployment of the operation
employee shall be done only in positions that

strukture, nakon Sto se procenjuje da nije
sposoban da preuzme odgovornost za
ostvarivanje zadataka (ishod cega je raskid
ugovora 1 izvrSni direktor treba da mu
napismeno obavestava razloge za raskid).

8. U slucaju disciplinskog prekrSaja tokom
probnog perioda, postupi¢e se u skladu sa
Administrativnim uputstvom o utvrdivanju
prekrSaja, disciplinskih mera i1 disciplinskog
postupka prema zaposlenima u PIK.

Clan 29
Postavljanje na radnom mestu

Nakon uspesnog zavrSetka probnog perioda
od jedne (1) godine, operativni radnik se
rasporeduje u odgovaraju¢u strukturu, u
poziciji kao $to je navedeno na konkursu.

Clan 30
Kretanje radnika

1. Operativni radnik PIK-a u skladu sa
nivoom kojeg ima, moze da se kre¢e 1 bude
odreden za obavljanje duznosti bilo gde u
okviru operativne strukture.

2. Kretanje operativnog radnika se vrsi za
polozaje koji su na istom organizacionom
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organizativ.

3. Lévizja e punonjésit operativ béhet né
rastet e méposhtme:

3.1. Pér nevoja operative t€ organizatés;

3.2. Kur ekziston njé situaté reale e
rrezikshme ndaj jeté€s dhe familjes sé tij;

3.3. Me kérkesén e tij;

3.4. Kur nuk arrin nivelin e nevojshém té
kryerjes s¢ detyrave bazuar né€ vlerésimin
e rezultatit t€ punés;

3.5. Kur é&éshté e nevojshme qé né njé
divizion a departament, t€ dérgohet njé
punonjés pér t€ pérmirésuar performancén
apo plotésuar vendin e liré t&€ punés.

4. Punonjési njoftohet me shkrim jo mé voné
se dhjeté (10) dit€ kalendarike para
ekzekutimit t€ vendimit pér lévizjen dhe
caktimin e tij.

Neni 31
Caktimi i pérkohshém né detyré té vecanté
operative

1. Pér nevoja pune apo pér nevoja té vecanta
shérbimi, punonjési operativ  pérkohésisht

are within the same organizational level.

3. The transfer of the operation employee is
done in the following cases:

3.1. Operational needs of the
organization;
3.2. When there is a real dangerous

situation towards his/her life and family;
3.3. At his request;

3.4. When it reaches the necessary level to
the duties performance based on work
results evaluation;

3.5. When necessary in a division or
department, an employee shall be sent in
order to improve the performance or
filling of vacant jobs.

4. The employee is notified in writing no later
than ten (10) calendar days prior to the
execution of the decision on his transfer and
assignment.

Article 31
Temporary assignment into a special
operation tasks

1. The operation employee due to working or
special service needs may be temporally

nivou.

3. Kretanje operativnog radnika se vrsi u
slede¢im slucajevima:

3.1. Za operativne potrebe organizacije;

3.2. Kada postoji realna situacija opasna
po njegovom Zzivotu i njegovu porodicu;

3.3. Na njegov zahtev;

3.4. Kada ne dostize nivo potreban za
obavljanje duznosti na osnovu procene
rezultata rada;

3.5. Kada je potrebno da u jednoj diviziji
ili departmanu, bude poslat zaposleni radi
poboljsanja ucinka ili da popunjava
slobodno radno mesto.

4. Zaposleni se pismeno obavestava,
najkasnije od deset (10) kalendarskih dana pre
izvrSenja odluke o njegovom kretanju i
rasporedivanju.

Clan 31
Privremeno rasporedivanje na posebnu
operativnu duZnost

1. Za potrebe posla ili za posebne potrebe
usluzivanja, operativni radnik moze da bude
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mund t€ caktohet né detyré t€ vecanté. Kjo
mund t€ ndodhé kur Kryeshefi Ekzekutiv
vleréson dhe 1€shon njé vendim pér caktim té
pérkohshém né detyré t€ vecanté operation t&
punonjésit, duke autorizuar njé periudhé jo
mé tepér se gjashté (6) muaj ose deri né
pérfundimin e ¢éshtjes sé caktuar.

2. Gjaté kohés sé caktimit t& pérkohshém né
detyré t&€ vecant€ operative, punonjésit
operativ i ruhet vendi i punés, ku merr pagén
dhe benefitet tjera t€ parapara.

3. NE€ rast t&€ caktimit t€ pérkohshém né detyré
té¢ vecanté jasht€ vendbanimit, punonjésit
operativ 1 kompenzohen shpenzimet e
transportit, ushqimit dhe né raste kur
zyrtarisht kérkohet edhe ato akomoduese.

4. Punonjési operativ njoftohet me shkrim jo
mé voné se dhjeté (10) dit€ kalendarike para
ekzekutimit t€ vendimit pér caktim té
pérkohshém né detyré té veganté.

Neni 32
Avancimi né pozita udhéheqése

1. Punonjési ka té drejté t& aplikojé dhe té
ngritet né€ pozita udhéheqése t&€ parapara me
strukturén organizative t&€ IPK-sé vetém pasi
té keté plotésuar kriteret e parashikuara me
kété Udhézimi Administartiv.

assigned to a specific task. This may happen
when the Chief Executive Officer evaluates
and issues a decision to temporary assignment
of employee to specific operational task,
authorizing a period of not more than six (6)
months or until the completion of that specific
task.

2. During the temporary assignment of the
operation employee, his/her position is
retained, where he/she receives the salary and
other provided benefits.

3. In the case of temporary assignment on
special tasks outside the place of residence,
the operation employee shall be reimbursed
with all transport and food costs and
accommodation costs when required.

4. The operation employee is notified in
writing no later than ten (10) calendar days
prior to the execution of the decision on
temporary assignment to a special task.

Article 32
Promotion to leading positions

1. Employee is entitled to apply for promotion
to leading positions as provided within
organizational structure of KPI only after
meeting the criteria set forth in this
Administrative Instruction.

privremeno rasporeden na posebnu duznost.
To se moze desiti kada izvrSni direktor
procenjuje 1 izdaje reSenje o privremenom
rasporedivanju na  posebnu  operativnu
duZnost, ovlas¢enjem na period ne duzi od
Sest (6) meseci ili do zavrSetka odredenog
zadatka.

2. Tokom privremenog rasporedivanja na
posebnu operativhu duznost, operativnom
radniku se ¢uva radno mesto, gde uzima platu
1 druge predvidene beneficije.

3. U slucaju privremenog rasporedivanja na
posebnu duznost van svog grada (naselja),
operativnom radniku ¢e biti nadoknadeni
troskovi prevoza, hrane i u slucajevima kada
se zvanicno zahtevaju 1 troSkovi smestaja.

4. Operativni radnik se napismeno obavestava
najkasnije deset (10) kalendarskih dana pre
izvrSenja odluke 0 privremenom
rasporedivanju na posebnoj duznosti.

Clan 32
Unapredenje u rukovode¢im pozicijama

1. Zaposleni ima pravo da aplicira 1 bude
unapreden na rukovodeéim pozicijama
predvidenih u organizacionoj strukturi PIK-a
tek nakon ispunjavanja kriterijuma utvrdenih
ovim Administrativnom uputstvom.
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2. Avancimi i punonjésve operativé béhet mbi
bazén e njé procesi pérzgjedhés, t&
brendshem, meritor, té drejté, jo diskriminues
dhe transparent.

3. Pér rastet e avancimit né pozita
udhéheqése, duhet té shpallen vendet e lira té
punés dhe té pérmbushen kriteret sipas vendit
e funksionit t€ punés.

4. Qéndrimi né pozité drejtuese &shté i1
kufizuar n€ kohé. Pozitat ‘udhéheqés 1
departamentit’ dhe ‘udhéheqés i1 divizionit’
jané me mandat katér (4) vjecar, me mundési
ri-zgjedhjeje té pa kufizuar pér té€ dy pozitat.

5. Mundési konkurrimi pér pozit€ drejtuese
kané t€ gjithé punonjésit operativé t&€ IPK-sg,
q¢ kané sé paku tre (3) vjet pérvojé né kuadér
t€ organizat€s e q€ konkurrojné pér pozité
‘udhéheqés divizioni’ dhe katér (4) vjet pér
pozité ‘udhéheqés departamenti’.

6. Pér t'u zgjedhur né pozité udhéheqése,
kandidatét brenda organizatés vlerésohen
sipas kétyre kritereve:

6.1. Pérvoja né funksione operative té€ IPK-
s€ (25%);

6.2. Pérvoja e pérgjithshme menaxheriale
(10%);

2. Promotion of operation employee shall be
made based on selection, merit-based, fair,
non-discriminatory and transparent process.

3. In cases of promotion to leading positions,
the job vacancies shall be advertised and shall
be meet the criteria for job position and
function.

4. Promotion to leading position is of fixed
term. Positions such as 'Head of department'
and 'Head of division' are four (4) years, with
unlimited re-appointment possibility for both
positions.

5.KPI provides equal employment
opportunities for all the operation employees
to leading positions, who have at least three (3
years of experience within the organization
while applying for 'Head of division' position,
and four (4) years for 'Head of department'
position.

6. To be assigned to the leading position,
candidates within the organization are
evaluated by the following criteria:

6.1. Experience in operational functions of
KPI (25%);

6.2. General
(10%);

management experience

2. Unapredenje operativnih radnika vr$i se na
osnovu unutrasnjeg, zasluzenog, fer, ne-
diskriminatornog 1 transparentnog procesa
selekcije.

3. U slucaju unapredenja na rukovodecim
pozicijama, treba da se objavljuju slobodna
radna mesta 1 da budu ispu njeni kriterijumi
prema mestu i funkciji rada.

4. Ostajanje na rukovodecoj poziciji je
vremenski ograni¢eno. Pozicije ,,rukovodilac
departmana" 1 ,rukovodilac divizije" su
mandata od cetiri (4) godine, uz moguénost
ponovnog neograni¢enog izbora za obe
pozicije.

5. Mogu¢nost konkurisanja na rukovodeé¢im
pozicijama imaju svi operativni radnici PIK-a,
koji imaju najmanje tri (3) godine radnog
iskustva u okviru organizacije gde konkuriSu
za poziciju ,,rukovodilac divizije " 1 Cetiri (4)
godine za poloZzaj ,,rukovodilac departmana ".

6. Da bi bio izabran na rukovodecem
polozaju, kandidati u okviru organizacije se

ocenjuju po slede¢im kriterijumima:

6.1. Iskustvo u operativnim funkcijama
PIK-a (25%);

6.2. Opste iskustvo u upravljanju (10%);
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6.3. Trajnimet profesionale pér fushén né té
cilén konkurojné (10%);

6.4. Performanca n€ puné e treguar gjaté
(2) viteve té fundit (5%), dhe

6.5. Intervista me gojé (50%).

Neni 33
Procedura e ngritjes né pozité

1. IPK-ja nxjerré njé manual standard qé
pérmban t& gjithé formularét standard qé
pérdoren né nj€ proces avancimi.

2. Procedura e avancimit né pozita
udhéheqgése apo drejtuese i nénshtrohet kétyre
hapave:

2.1.  Divizioni 1 Burimeve Njerézore
njofton me shkrim Kryeshefin Ekzekutiv
té¢ IPK-s€, pér autorizim té shpalljes sé&
konkurrimit t€ brendshém pér avancim né
pozita drejtuese;

2.2. Divizioni 1 Burimeve Njerézore shpall
ngritjen né pozité, né¢ Faqén zyrtare dhe
Tabelén e shpalljeve t€ IPK-sé, duke
caktuar afatin prej dhjeté (10) ditéve té
punés pér aplikim, procesin, rregullat,
procedurat dhe fazat e konkurrimit;

2.3.Kandidatét plotésojné fletéaplikacionet

6.3. Professional training in the field in
which they apply (10%);

6.4. Performance at work shown during
(2) years (5%), and

6.5. Verbal interview (50%).

Article 33
Promotion procedures

1. IPK issues a standard manual that contains
all standard forms upon promotion procedure.

2. The promotion procedure to leading or
management positions is subject to these
steps:

2.1. The Human Resources Division shall
notify, in writing, the Chief Executive
Officer of KPI, for the authorization of
internal vacancy for management positions;

2.2. Human Resources Division announces
the promotion, to the official website and
bulletin board of the KPI, by setting a
deadline of ten (10) working days for
applications, the process, rules, procedures
and stages upon applying for the position;

2.3. Candidates complete the application

6.3. Stru¢no usavrsavanje u oblasti u kojoj
konkuriSu (10%);

6.4. Prikazan ucinak na poslu tokom (2)
zadnje godine (5%), 1

6.5. Usmeni intervju (50%).

Clan 33
Procedura unapredenja na poziciji

1. PIK izdaje standardni priruc¢nik koji sadrzi
sve standardne obrasce koji se koriste tokom
procesa unapredenja.

2. Procedura unapredenja na rukovodec¢im ili
upravljackim pozicijama podleze ovim
koracima:

2.1. Divizija za ljudske resurse napismeno
obavesStava izvr$nog direktora PIK-a, o
ovlasc¢enju objavljivanja internog
konkursa za unapredenje na rukovodecim
pozicijama;

2.2. Divizija za ljudske resurse objavljuje
unapredenje na poziciji, na sluzbenoj
stranici 1 na oglasnoj tabli PIK-a,
postavljanjem roka od deset (10) radnih
dana za podnoSenje prijave, proces,
pravila, procedure i faze konkurisanja;

2.3. Kandidati popunjavaju obrasce za

38




té cilét dorézohen bashké me déshmité e
kérkuara me konkurs dhe né bazé t& kétij
Udhézimi;

2.4. Fletéaplikacionet dorézohen brenda
afatit t€ paraparé né€ shpallje. Nése pas
datés s€ fundit pér pranimin e tyre, nuk
€shté arritur t€ pranohet njé numér 1
balancuar nga aspekti etnik dhe gjinor,
afati pér pranim zgjatet edhe pér pesé (5)
dité tjera pune;

2.5. Divizioni i Burimeve Njerézore i
regjistron aplikacionet né Regjistrin e
aplikacioneve té pranuara, né té cilin
shénohet titulli 1 vendit t& punés, data e
pranimit t€ aplikacionit dhe emri i
kandidatit;

2.6. Kryeshefi Ekzekutiv cakton njé
Komision, i cili verifikon nése ato jané
plotésuar si  duhet, déshmité jané
bashkéngjitur  dhe nése  aplikuesit
pérmbushin kriteret e aplikimit. N¢ ké&té
fazé t€ shqyrtimit t& aplikacioneve,
kandidatét do t€ mund té€ vlerésohen me
maksimum 50% té pikéve t€ mundshme,
bazuar né¢ dokumentet e prezantuara dhe
kriteret e pércaktuara t€ avancimit;

2.7. Pas shqyrtimit t& aplikacioneve té
pranuara nga Komisioni, n€ bazé t&€ pikéve
té arritura nxjerret Lista e kandidatéve

form, submitted together with the evidence
required in the vacancy announcement and
based on this Instruction;

2.4. All applications shall be submitted
within the time-limit as defined within
vacancy announcement. If the applications
submitted within the time-limit fail to meet
a balanced number of applicants in terms of
ethnic and gender bases, the application
submission time-limit shall be extended for
five (5) more working days;

2.5. The Human Resources Division
records the applications in the Register of
received applications, whereas the job
title, date of receipt of the application and
name of the candidate shall be written;

2.6. Chief Executive Officer appoints a
Committee to checks if they are properly
completed, are the evidences attached and
if the applicants meet the application
criteria. At this stage of the review of
applications, candidates will be evaluated
a maximum of 50% of all scores, based on
the attached documents and the set criteria
of promotion;

2.7. After reviewing the received
applications by the Committee, based on
achieved scores shall issue a list of

podnosenje prijava koji se dostavljaju
zajedno  sa  zatrazenim  dokazima
konkursom i na osnovu ovog Uputstva;

2.4. Obrasci za podnoSenje prijave
dostavljaju se u roku propisanom u oglasu.
Ako nakon isteka roka za primanje
prijava, nije postignut balansirani broj na
etniCkom i1 rodnom smislu, rok za prijem
se produzava za joS pet (5) radnih dana;

2.5. Divizija za ljudske resurse vrsi
evidenciju u Registar pristiglih prijava,
gde se navodi naziv radnog mesta, datum
prijema prijave 1 1ime kandidata;

2.6. Izvr$ni direktor odreduje Komisiju
koja proverava ukoliko su prijave ispravno
popunjene, da su dokazi priloZzeni i
ukoliko kandidati ispunjavaju kriterijume
za prijavljivanje. U ovoj fazi razmatranja
prijava, kandidati ¢e biti procenjeni sa
najvisSe 50% mogucih bodova, na osnovu
predstavljenih dokumenata i utvrdenim
kriterijumima za unapredenje;

2.7. Nakon razmatranja pristiglih prijava
od strane Komisije, na osnovu ostvarenih
bodova sastavlja se spisak potencijalnih
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potencialé dhe secili nga ta njoftohet pér
pjes€émarrje né intervistén me gojé;

2.8. Intervistés me gojé 1 nénshtrohen t&
gjithé kandidatét qé kalojné fazén e
shqyrtimit paraprak té aplikacioneve dhe
pérmes tij vlerésohen njohurité e
kandidatéve né fushén pérkatése dhe
aftésit€¢ e tyre pér t€ menaxhuar me
situatat e ndryshme né puné dhe
organizaté. Intervistimi me gojé kryhet
nga Komision intervistues 1 nivelit
drejtues té€ IPK-s€. Nése numri i anétaréve
t¢ Komisionit intervistues &shté 1
pamjaftueshém, pérbérja e tij plotésohet
me anétaré tjeré nga MPB-ja. Mesatarja e
vlerésimeve individuale t€ secilit anétar té
Komisionit pérbén 50% té rezultatit té
pérgjithshém té kandidatit;

2.9. Pas pérfundimit t€ intervistimit me
gojé, nxjerret Lista pérfundimtare e
rezultateve té arritura té kandidatéve, me
njé rekomandim pér kandidatin mé t&
suksesshém. N& Listén perfundimtare
pasqyrohen pikét e arritura nga shqyrtimi i
aplikacioneve (50%) dhe ato nga intervista
me gojé€ (50%);

2.10. Lista finale e rezultateve té
kandidatéve 1 dorézohet Kryeshefit
Ekzekutiv t€ IPK-s€&, 1 cili autorizon
shpalljen e tyre né Fagen zyrtare dhe

potential candidates and each of them is
called for a verbal interview;

2.8. All candidates who pass the
preliminary stage of applications review
shall undergo an verbal interview in order
to evaluate the knowledge of candidates in
the particular field and their abilities to
manage different situation at work or
organization. The verbal interview is
conducted by the interviewing committee
of KPI. If the number of the interviewing
Committee members is insufficient, its
structure is supplemented by other MIA
staff members. The average of individual
evaluation of each Committee member
consists of 50% of the total score of the
candidate;

2.9. After completion of the verbal
interview, the final score list of candidates
1s issued, with a recommendation for the
most successful candidate. In the final list
are presented the achieved scores upon
review of applications (50%) and by the
verbal interview (50%);

2.10. Final score list of candidates
submitted to the Chief Executive Officer
of KPI, who authorizes their publication
on the official website and bulletin board

kandidata i svaki od njih se obavestava o
ucescu na usmenom intervjuu;

2.8. Usmenim intervjuom podlezu svi
kandidati koji prolaze fazu preliminarnog
razmatranja i putem toga se vrs$i procena
znanja kandidata u odgovarajucoj oblasti i
njihove sposobnosti da wupravljaju u
razli¢itim  situacijama na poslu i
organizaciji. Usmeni intervju se nadgleda
od strane Komisije za intervjuisanje
upravnog nivoa PIK-a. Ako broj Clanova
Komisije nije dovoljan, onda njen sastav
se dopunjuje pripadnicima iz MUP-a.
Prosek individualne procene svakog ¢lana
Komisije predstavlja 50% od ukupnog
rezultata kandidata;

2.9. Nakon zavrSetka usmenog intervjua,
izdaje se konacni spisak kandidata sa
postignutim rezultatima, sa preporukom za
najuspesnijeg kandidata. Konac¢ni spisak
predstavlja  postignute  bodove  od
razmatranja prijava (50%) 1 usmenog
intervjua (50%);

2.10. Konacni spisak rezultata kandidata
se dostavlja izvrSnom direktoru PIK-a,
koji ovlaS¢uje njihovo objavljivanje na
zvanicnoj stranici i na oglasnoj tabli PIK-
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Tabelén e shpalljeve t&é IPK-sé&;

2.11. Pas shtaté (7) dit€ve kalendarike té&
publikimit t€ rezultateve, Kryeshefi
Ekzekutiv 1 [PK-s€ cakton né detyré, duke
avancuar kandidatin e rekomanduar dhe
léshon vendim pér ngritjen né pozitén
pérkatése, n€ perputhje me kété Udhézim.

Neni 34
Pérfundimi i mandateve pér pozita
udhéheqése
pozité

Kohézgjatja e mandatit né

udhéheqése (ushtrimi 1 mandatit) pérfundon:

1.1. Me skadimin e tij;

1.2. Me
udhéheqése;

hegjen doré nga pozita

1.3. Pé&r shkak té performancés s¢ dobét;

1.4. Pér shkak t€ masés sé€ shqiptuar, t&
ardhur si rezultat i shkeljes disiplinore;

1.5. Né rast t€ shkurtimit t€ vendit té
punés, t& ardhur si rezultat i shuarjes sé
pozités;

1.6. Né rast t€ ri-strukturimit t&é
brendshém organizativ.

of KPI;

2.11. After seven (7) calendar days of the
publication of the final score, Chief
Executive Officer of KPI shall assign to
the position by promoting recommended
candidate and issues a decision for the
promotion in the respective position, in
accordance with this Instruction.

Article 34
End of mandate in leading
positions

1. The mandate duration in leading position
(mandate discharge) is ended upon:

1.1. End of mandate;

1.2. Resignation from leading positions;

1.3. Poor performance;

1.4. Imposed measure, as a result of
disciplinary violation;

1.5. Lay-off, as a result of job position
cut;

1.6. Internal organizational restructuring.

1.Trajanje
pozicijama (vrSenje mandata) se zavrSava:

a;

2.11. Nakon sedam (7) kalendarskih dana
od objavljivanja rezultata, izvrSni direktor
PIK-a postavlja na duznost, unapredujuci
preporucenog kandidata i1 izdaje reSenje o
unapredenju na doti¢noj poziciji, u skladu

sa ovim Uputstvom.
Clan 34
ZavrSetak mandata na rukovodeéim
pozicijama
mandata na  rukovodeéim

1.1. Istekom istog;

1.2. Povlacenjem iz rukovodecih pozicija;

1.3. Zbog loseg ucinka;

1.4. Zbog izreCene mere, kao ishod
disciplinskog prekrsaja;

1.5. Prilikom skrac¢enja radnog mesta, kao
ishod gasenja pozicije;

1.6. U slucaju unutraSnje reorganizacije.
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2. Pas pérfundimit t€ mandatit udhéheqés
sipas paragrafit 1 t€ kétij neni, punonjési 1
liruar béhet pjesé e strukturés operative té
nivelit zbatues.

Neni 35
Lévizja né rast té tepricés sé personelit

1. Punonjésit e IPK-s€ g€ paraqiten tepricé
pas ri-organizimit, suprimimit ose bashkimit
té organizatés me njé organizaté tjetér, do té
ri-caktohen né€ kuadér t€ institucioneve
zbatuese t& ligjit apo institucioneve tjera
shtetérore  kur  ekzistojné pozita té
pérshtatshme.

2. Né rast t¢ munges€s s€ pozitave t&
pérshtatshme, punonjésit tepricé t€ IPK-s¢ do
té jené né pérkujdesje t& Qeverisé, gjegjésisht
Ministrisé pér Administraté Publike, e cila do
té pérkujdeset pér ricaktimin e tyre.

3. Té drejtat dhe detyrimet e punonjésve
tepricé t€ IPK-s€, duke pérfshiré pagat dhe
trajnimin e tyre pércaktohen nga Qeveria me
akt nénligjor pas propozimit t&€ Ministrisé
pérgjegjése pér administraté publike dhe
Ministrisé pérgjegjése pér financa, nése nuk
ka marrédhénie tjetér pune.

2. Following the end of mandate due to
provisions of paragraph 1 of this Article, the
released employee becomes part of the
operation structure within executive level.

Article 35
Transfer in case of staff redundancy

1. KPI employees who appear to be redundant
after the re-organization, suppression or
merger of organisation with another
organization, will be re-assigned within law
enforcement institutions or other state
institutions when there are eligible positions.

2. If there are no eligible positions, KPI
redundant employees will be under
Government's responsibility, respectively the
Ministry of Public Administration, which will
take care of their re-assignment.

3. The rights and obligations of KPI
redundant employees, including salaries and
their training, are defined by the Government
by a sublegal act, after proposal of the
Ministry responsible for public administration
and Ministry responsible for finance, if there
is no position is eligible for them.

2. Po zavrsetku rukovodeéeg mandata iz stava
1 ovog c¢lana, otpuSteni radnik postaje deo
operativne strukture izvr$nog nivoa.

Clan 35
Kretanja u slu¢aju viska osoblja

1. Zaposleni PIK-a koji predstavljaju viSak
nakon reorganizacije, suprimacije ili spajanja
organizacije sa drugom organizacijom, bice
ponovo rasporedeni u okviru institucija za
sprovodenje zakona ili u drugim drzavnim
institucijama ukoliko postoje odgovarajuce
pozicije.

2. U sluaju nedostatka odgovarajucih
slobodnih pozicija, viSak zaposlenih PIK-a ¢e
biti pod zastitom Vlade, odnosno Ministarstva
javne uprave, koje ¢e se pobrinuti za njihovo
rasporedivanje.

3. Prava i obaveze viska zaposlenih PIK-a,
ukljucujuci njihove plate 1 obuke se odreduju
od Vlada sa podzakonskim aktom, nakon
predloga nadleznog Ministarstva za javnu
upravu i Ministarstva odgovorno za finansije,
ako nema drugog radnog odnosa.
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Neni 36
Ngritja profesionale

1. Punonjésit e IPK-s€ kané té drejté dhe jané
t¢ detyruar t’i rrisin aftésité e tyre
profesionale pérmes trajnimit. Ata mund té
autorizohen g€ té marrin pjes€¢ né¢ Programe
trajnuese.

2. Pjes€émarrja né Programe trajnuese éshté e
detyrueshme dhe konsiderohet si vijim i
punés sé rregullt dhe mbikéqyrésit jané
pérgjegjés pér t& lehtésuar dhe pérkrahur
pjesémarrjen e punonjésve né kéto programe.

3. Trajnimet pér t€ gjitha pozicionet n€ kuadér
té strukturés organizative mund té jené:

3.1. Themelore;

3.2. T€ avancuara;

3.3. T€ specializuara, dhe

3.4. Menaxheriale.
4. Programet e trajnimet duhet t€ jené né
pérputhje me Planin e Trajnimit t&€ zhvilluar
nga Divizioni 1 Burimeve Njerézore, t&

miratuar nga Kryeshefi Ekzekutiv, sipas
nevojave té€ organizatés.

Article 36
Professional development

1. KPI employees are entitled and obliged to
develop their professional skills through
training. They may be authorized to undergo
training programs.

2. Participation in training programs is
mandatory and is considered as continuation
of regular employment, and supervisors are
responsible to facilitate and support
employees' participation in these programs.

3. Trainings for all positions within the
organizational chart may be:

3.1. Basic;

3.2. Advanced;

3.3. Specialized, and

3.4. Managerial.
4. Training programs must be in compliance
with the Training Plan developed by Human
Resources Division, adopted by the Chief

Executive, according to the organization
needs.

Clan 36
Struc¢no usavrsavanje

1. Zaposleni u PIK imaju pravo i obavezni su
da se strucno usavrSavaju kroz obuku. Oni
mogu biti ovlas¢eni da ucestvuju u
programima obuke.

2. Ucesce u programima obuke je obavezno i
smatra se kao obavljanje redovne duznosti a
nadzornici su odgovorni da olakSavaju i
podrzavaju uces¢e zaposlenth u ovim
programima.

3. Obuka za sva radna mesta u okviru
organizacione strukture moze biti:

3.1. Osnovna;

3.2. Unapredena;

3.3. Specijalizovana 1

3.4. Za rukovodenje.
4. Programi obuke moraju biti u skladu sa
planom obuke pripremljen od Divizije za

ljudske resurse, odobren od strane izvr$nog
direktora, prema potrebama organizacije.
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5. Pér realizimin e programeve trajnuese,
Kryeshefi Ekzekutiv mund té nénshkruajé
marréveshje t€ pérbashkét me drejtuesit e
institucioneve brenda vendit, si dhe homologé
té huaj t€ vendeve partnere.

Neni 37
Vlerésimi i punés sé punonjésve

1. Vlerésimi 1 rezultateve né puné kryhet me
qéllim té rritjes sé efikasitetit t& punés, pér té
pérmirésuar aftésité profesionale dhe cilésiné
e shérbimeve.

2. Cdo punonjés i IPK-s€ vlerésohet ¢do vit,
pér periudhén nga 1 janari deri mé 31 dhjetor.

3. Pér vleré€simin e rezultateve t€ punés
perdoret formulari standard i vleresimit, qé
pé€rmbané kriteret e vlerésimit dhe sistemin e
notimit prej 1 deri né 5.

4. Vlerésimi i rezultateve né puné mbéshtetet
né verifikimin e realizimit t€ objektivave t&é
caktuara né fillim t€ periudhés s€ vlerésimit.

5. Vlerésimi i1 rezultateve t&€ punés &éshté
obligativ pér mbikéqyrésit dhe mosrealizimi 1
tij mund t&€ pérb&jé shkak pér fillimin e
procedurés pér masé disiplinore.

6. Vlerésimet dorézohen né Divizionin e
Burimeve Njerézore deri mé 15 janar té vitit

5. For the realization of training programs, the

Chief Executive may sign common
agreements with the heads of local
institutions, and foreign counterparts of

partner countries.

Article 37
Employees performance evaluation

1. The performance evaluation is conducted in
order to extend the work efficiency, improve
professional skills and quality of services.

2. All KPI employees are evaluated on yearly
bases, starting from 1 january to 31 december.

3. Standard evaluation forms, which contains
the evaluation criteria and scoring system in a
scale from 1 to 5, are utilised upon
performance evaluation.

4. The performance evaluation is based on
achievement of objectives/targets set at the
beginning of the evaluation period.

5. Performance evaluation is mandatory for
supervisors and failure to conduct may lead to
the disciplinary measure.

6. Performance evaluations are submitted to
the Human Resources Division until January

5. Za realizaciju programa obuke, izvrs$ni
direktor moze potpisati zajednicki sporazum
sa domacéim institucijama kao 1 stranim
partnerima 1z partnerskih zemalja.

Clan 37
Procena rada zaposlenih

1. Procena rezultata na poslu se vrsi u cilju
povecanja efikasnosti rada, poboljSanja
strucnih sposobnosti i kvaliteta usluga.

2. Svaki zaposleni u PIK-u se ocenjuje svake
godine za period od 1 januara do 31
decembra.

3. Za procenu rezultata rada koristi se
standardni obrazac za procenu koji sadrzi
kriterijjume za procenjivanje 1  sistem
ocenjivanja od 1 do 5.

4. Procena rezultata rada se zasniva na
proveru postizanja postavljenih ciljeva na
pocetku perioda procene.

5. Procena rezultata rada je obavezna za
nadzornika 1 ovakvo ne-ostvarivanje moze
predstaviti razlog za pokretanje disciplinske
mere.

6. Procene rezultata rada se dostavljaju
Diviziji za ljudske resurse do 15. januara
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pasues.

7. Punonjésit n€ periudhé provuese
vler€sohen né intervale té caktuara periodike.
Raporti i vlerésimit pérfundimtar plotésohet
gjaté muajit t€ fundit t&€ periudhés s€ provés
dhe pérmbané rekomandimin pér t& vazhdim
té punésimit apo pushimin nga puna.

8. Formulari standard i Raportit t€ vlerésimit
té rezultateve t€ punés hartohet nga Divizioni
1 Burimeve Njerézore.

9. Komentet e shprehura tek raportet e
vlerésimit, duhet té mbéshteten duke cilésuar
punén dhe veprimet e punonjésit pér
periudhén e caktuar.

10. Vlerésimi i rezultateve t€ punés i realizuar
nga mbikéqyrési pérfshiné njé intervist€ me
punonjésin, gjaté s€ cilés punonjési mund té
béjé komente né lidhje me pérmbajtjen e
vlerésimit dhe né pérfundim té procesit
nénshkruhet formulari, duke u konfirmuar se
&shté lexuar.

11. Raporti i vlerésimit té rezultateve t€ punés
nénshkruhet nga mbikéqyrési, si dhe nga
punonjési 1 cili ka t& drejtén t€ béjé komentet
e tij me shkrim brenda dhjeté (10) dit€ve nga
martja e tij.

12. Nése 1 vlerésuari nuk pajtohet me

15 of the following year.

7. Employees on probation period are
evaluated periodically at certain intervals. The
final evaluation report is completed during the
last month of the probation period and
contains the recommendation for further
employment or dismissal.

8. The standard performance evaluation report
form is drafted by the Human Resources
Division.

9. Incorporated comments to the evaluation
report must be supported by evaluation of
work and actions of employees for certain
period.

10. Performance evaluation, conducted by the
direct supervisor, includes an interview with
employee during which the employee can
make comments regarding the evaluation
content and at the end of process the form
shall be signed, by confirming that it is read.

11. Work performance evaluation report is
signed by the supervisor and the employee
who has the right to make comments in
writing within ten (10) days of receiving it.

12. If the evaluated employee disagrees with

naredne godine.

7. Zaposleni na probnom periodu se
periodicno  procenjuju u  odredenim
intervalima. Konacni izveStaj o proceni se
popunjava tokom zadnjeg meseca probnog
perioda 1 sadrzi preporuku za nastavak
zaposljavanja ili otpustanje sa posla.

8. Standardni obrazac izveStaja o proceni
rezultata rada se izraduje od Divizije za
ljudske resurse.

9. Komentari dati u izveStajima o proceni
moraju biti podrzani procenjivanjem rada i
postupaka zaposlenog za odredeni period.

10. Procenjivanje rezultata rada koje se
sprovede od neposrednog nadzornika sastoji
se od intervjua sa zaposlenim, tokom kojeg
zaposleni moze da daje komentare o sadrzaju
procesa 1 na kraju procesa obrazac se
potpisuje, potvrdujuci da je procitan.

11. IzveStaj o proceni rezultata rada se
potpisuje od strane nadzornika kao 1 od strane
zaposlenog koji ima pravo da daje svoje
komentare u pisanoj formi u roku od deset
(10) dana od dana prijema istog.

12. Ukoliko procenjena osoba ne slaze se sa
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vlerésimin e béré nga vlerésuesi, ka té drejté
t€ mos nénshkruajé Raportin dhe t’i drejtohet
Kryeshefit Ekzekutiv pér shqyrtimin e
vlerésimit t€ kontestuar.

13. N& fund té procesit t& vlerésimit,
punonjésit 1 ipet njé kopje e formularit té
Raportit té vlerésues.

14. Nevojat pér trajnime t€ punonjésve mund
t¢ 1identifikohen né raportet e vlerésimit té
rezultateve

15. Divizioni 1 Burimeve Njerézore &shté
pérgjegjés pér administrimin teknik té
procesit t& vlerésimit.

Neni 38
Medaljet dhe shpérblimet

1. Kryeshefi Ekzekutiv i IPK-sé &shté
autoritet kompetent pér t’iu ndaré medalje dhe
shpérblime punonjésve t€ IPK-s€ pér puné té
dalluar, pas dhénies sé rekomandimeve nga
Komisioni pérkatés.

2. Kryeshefi Ekzekutiv me akt té vecanté
pércakton  llojet e  medaljeve  dhe
shpérblimeve, si dhe procedurén dhe kriteret
pér ndarjen e tyre.

the evaluation made by the
evaluator/supervisor, he/she is entitled to
refuse the signing of the report and to address
to the CEO for revision of the contested
evaluation.

13. At the end of the evaluation process,
employee shall be provided with a copy of the
evaluation report.

14. Staff training needs shall be identified in
the performance evaluation report.

15. Human Resources Division is responsible
for the technical administration of the
evaluation process.

Article 38
Medals and awards

1. KPI Chief Executive is the competent

authority grant awards and medals and
rewards to the KPI employees for
distinguished work, after the
recommendations  from  the  relevant
Committee.

2. Chief Executive with special act defines
types of medals and awards, and the
procedure and criteria for their awarding.

ocenom datom od strane procenitelja, ima
pravo da ne potpiSe izveStaj i da se obrati
izvrSnom direktoru za razmatranje sporne
procene.

13. Na kraju procesa procenjivanja, zaposleni
dobija kopiju obrasca izvestaja o proceni.

14. Potrebe za obukom zaposlenih mogu se
identifikovati u izveStajima o proceni
rezultata.

15. Divizija za ljudske resurse je odgovorna
za tehnicko upravljanje procesa procenjivanja.

Clan 38
Medalje i nagrade

1. Izvr$ni direktor PIK-a je nadlezni organ za
dodelu medalja 1 nagrade zaposlenima PIK-a
za istaknuti rad, nakon davanja preporuka od
strane odgovaraju¢e Komisije.

2. Izvr$ni direktor posebnim aktom odreduje
vrste medalja i nagrada, kao i procedure i
kriterijume za dodelu istih.
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Neni 39
Ndérprerja e marrédhénies sé punés

1. Ndérprerja e marrédhénies s€ punés b&het
pér shkak té:

1.1. Paaftésis€ pér té vepruar;
1.2. Vendimit té njéanshém;
1.3. Ri-strukturimit dhe shuarjes sé€ pozités.

Neni 40
Ndérprerja e marrédhénies sé punés si
pasojé e paaftésisé pér té vepruar

1. Punonjésit i ndérpritet marrédhénia e punés
pér shkak té pa aftésisé s€ tij fizike apo
problemeve t€ tjera serioze shéndetésore, pér
ushtrimin e detyrave né IPK.

2. Nése pa aftésit€é fizike apo problemet
shéndetésore nuk jané t€ natyrés serioze,
punonjésit nuk 1 ndérpritet marrédhénia e
punés, por transferohet né njé pozité tjetér té
pérshtatshme ku mund t'i kryej detyrat qé i1
caktohen.

3. Nése punonjésit i ndérpritet marrédhénia e
punés pér shkak té€ pa aftésisé fizike apo
problemeve shéndetésore, q€ i jané shkaktuar
gjaté kryerjes s€ detyrés zyrtare, rregullohen
sipas njé akti t€ vecanté.

Article 39
Termination of employment relationship

1. Termination of employment is terminated
due to:

1.1. Inability to act;
1.2. Unilateral decision;
1.3. Restructuring and position cuts.

Article 40
Termination of employment, due to
inability to act

1. Termination of employment may be due to
inability or other serious health problems of
employee, which hinders him/her to exercise
the duties in the KPI.

2. If physical disabilities or health problems
are not serious, employee is not terminated,
but transferred to a more convenient position
where they can perform the tasks assigned.

3. If the termination of employment to
employee is due to physical disability or
health problems, which are caused during the
performance of official duties this shall be
regulated by a separate act.

Clan 39
Prestanak radnog odnosa

1. Prestanak radnog odnosa se vr$i usled:

1.1. Nesposobnosti za rad;
1.2. Jednostrane odluke;
1.3. Reorganizacije i gasenje pozicije.

Clan 40
Prestanak radnog odnosa kao ishod
njegove nesposobnosti delovanja

1. Zaposlenom prestaje radni odnos zbog
njegove fizicke nesposobnosti ili drugih
ozbiljnih  zdravstvenih ~ problema, za
obavljanje svojih duznosti u PIK.

2. Ukoliko fizicke nesposobnosti ili
zdravstveni problemi nisu ozbiljne prirode,
zaposlenom ne prestaje radni odnos, nego se
rasporeduje na drugu odgovarajuéu poziciju
gde moze da obavlja date duznosti.

3. Ukoliko se zaposlenom prekine radni odnos
zbog fizicke nesposobnosti ili zdravstvenih
problema, koji su izazvani prilikom
obavljanja sluzbene duznosti, ureduju se
posebnim aktom.
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4. Shkallén e pa aftésis€é fizike apo té
problemeve shéndetésore t€ punonjésit, e
pércakton Komisioni mjekésor kompetent.

5. Pas konstatimit t&€ Komisionit mjekésor mbi
pa aftésiné e punonjésit pér t€ vepruar, IPK-ja
merr vendim pér ndérprerjen e marrédhénies
s€ punés ose transferimin e punonjésit.

Neni 41
Ndérprerja e marrédhénies sé punés me
vendim té njéanshém

1. Marrédhénia e puné€s né IPK mund té
ndérpritet me vendim té njéanshém, né rast té:

1.1. Doréhegjes;
1.2. Shkarkimit;
1.3. Mos konfirmimit t€ punés provuese.

2. Punonjési mund t€ japé dor€hegjen né€ ¢do
kohé nga IPK, duke e njoftuar mbikéqyrésin
me shkrim s€ paku tridhjet€ (30) dité
kalendarike para ofrimit t€ doréheqjes dhe
Udhéheqésin e Divizionit t€ Burimeve
Njerézore t€ [PK-sé.

3. Punonjésit qé kané dhéné doréheqje
vullnetare nga IPK-ja, kané té drejté qé té ri-
kthehen n€ puné pa iu nénshtruar procedures
s€ konkursit, me kusht gé t€ mos keté kaluar

4. The degree of physical disability or health
problems of the employee is determined by
the competent medical Committee.

5. After the conclusion from the medical
committee on employee's inability to act, KPI
takes decision on termination of employment
relationship or transfer of employee.

Article 41
Unilateral Termination

1. Employment relationship within the KPI
with unilateral decision can be terminated in
case of:

1.1. Resignation;

1.2. Dismissal;
1.3. Non-confirmation of probation.

2. An employee may resign at any time from
KPI, by notifying the supervisor in writing at
least 30 (thirty) calendar days before the
resignation delivery, as well as Head of
Human Resources Division of the KPI.

3. Employees who have resigned voluntarily
from KPI, have the right to re-enter to work
without being subjected to the procedure of
the competition, on condition that is not

4. Stepen fizicke nesposobnosti ili
zdravstvenih problema zaposlenog, utvrduje
nadlezna Lekarska komisija.

5. Nakon nalaza Lekarske komisije o
nesposobnosti zaposlenog da radi, PIK ce
doneti odluku o prestanku radnog odnosa ili o
transferu zaposlenog.

Clan 41
Prestanak radnog odnosa jednostranom
odlukom

1. Radni odnos sa PIK-om moze prestati
jednostranom odlukom, u slucaju:

1.1. Ostavke;
1.2. Otkaza;
1.3. Ne potvrdivanja probnog rada.

2. Zaposleni moze da daje ostavku u bilo kom
trenutku iz PIK-a, obaveStavajuci napismeno
pretpostavljenog 1 Sefa Divizije za ljudske
resurse PIK-a najmanje trideset (30)
kalendarskih dana pre pruzanja ostavke.

3. Zaposleni koji dobrovoljno daju ostavku iz
PIK-a, imaju pravo da se ponovo vrate na
posao bez podvrgavanja postupka konkursa,
pod uslovom da nije proSao period duzi od 48
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nj€ periudhé mé e gjaté se 48 muaj nga koha e
largimit vullnetar té tyre. Ri-pranimi né IPK
mund t€ ndodhé vetém kur menaxhmenti
vleréson se ekzistojné vende t€ lira t€ punés
né kuadér té strukturés.

4. I interesuari pér ri-pranim duhet t€ paraqes:
4.1. Kérkesén me shkrim pér ri-pranim,
4.2. Déshmi penaliteti,

4.3. Raportin mjekésor,

4.4. Referencat pér punét e kryera gjaté
kohés sa nuk ka gené pjesé e organizatés.

5. Punonjési shkarkohet nga IPK-ja, pér shkak
té:

5.1. Performances sé¢ dobét né puné pér dy
(2) vjet me radhé, té vlerésuar nga
udhéheqgési i drejtpérdre;jté;

5.2. Shkeljes s€¢ réndé disiplinore pér IPK;
dhe

5.3. N@ rast t€ kryerjes s€ veprés penale.

6. Né bazé t€ nénparagrafit 5.1 t€ paragrafit 5
té kétij neni, Divizioni i Burimeve Njerézore i
propozon Kryeshefit Ekzekutiv t€ IPK-s¢ t&
marré vendim pér shkarkimin e punonjésit.

passed a period longer than 48 months from
the time of their voluntary resignation.
Readmission at KPI can only happen when
management estimates that there are
vacancies within the structure.

4. The
submit:
4.1. A written request for readmission,

interested for readmission must

4.2. Criminal record,
4.3. Medical report,

4.4. References for performed work
during the time that has not been part of
the organization.

5. Employee dismissed from KPI due to:

5.1. Poor performance at work for two
years in a row, evaluated by the direct
supervisor;

5.2. Serious disciplinary violation in KPI;
and

5.3. In case of committing a criminal
offense.
6. Pursuant to subparagraph 5.1 of paragraph
5 of this Article, Human Resource Division
proposes to the KPI Chief Executive to take a
decision to dismiss the employee. Subject to

meseci od trenutka njihovog dobrovoljnog
odlaska. Ponovni prijem u PIK moze se
dogoditi samo kada rukovodstvo procenjuje
da postoje slobodna radna mesta u okviru
strukture.

4. Zainteresovani za ponovni prijem mora
dostaviti:

4.1. Pisani zahtev za ponovni prijem,

4.2. Kriminalni dosije,

4.3. Lekarski izvestaj,

4.4. Reference za obavljeni posao tokom
vremena kada nije bio deo organizacije.

5. Zaposleni se otpusta iz PIK-a, zbog:

5.1. LoSeg ucinka na poslu za dve (2)
uzastopne  godine, prema  proceni
neposrednog rukovodioca;

5.2. Ozbiljnijeg disciplinskog prekrsaja za
PIK;

5.3. U slucaju vrsenja krivicnog dela.

6. Prema podstavu 5.1 stava 5 ovog Clana,
Divizija za ljudske resurse predlaze izvrSnom
direktoru PIK-a da donese odluku za
otpustanje zaposlenog. Na osnovu tacke 5.2 i
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Né bazé t€ nénparagrafit 5.2 dhe 5.3 t&
paragrafit 5 t& kétij neni, vendimin
pérfundimtar pér shkarkimin e punonjésit e
merr Kryeshefi Ekzekutiv 1 IPK-sé.

7. Pas pérfundimit t€ procedurés disiplinore,
punonjési njoftohet me shkrim nga Divizioni 1
Burimeve Njerézore, pér shkarkimin dhe
ndérprerjen e marrédhénies s€ punés, arsyen e
shkarkimit, si dhe pér udhézimet se si mund té
veprojé tutje.

8. Punonjési obligohet qé brenda tre (3) ditéve
té punés, té lirojé vendin e punés dhe t&
dorézojé t&€ gjitha pajisjet me té cilat ka gené i
ngarkuar, t€ cilat jan€ proné e IPK-sé. Nése
punonjési nuk vepron sipas kétij paragrafi,
IPK-ja do té veprojé sipas procedurave ligjore
pér kthimin e pronés.

9. IPK-ja obligohet qé punonjésit té shkarkuar
t'1 paguaj pagén e fundit, pushimin e mbetur
vjetor, si dhe t'i kryej t&€ gjitha obligimet e
tjera ndaj tij.

10. Punonjésit e shkarkuar nga IPK-ja nuk
kané t€ drejté ri-pranimi.

subparagraph 5.2 and 5.3 of paragraph 5 of
this Article, the final decision on dismissal of

employees is taken by the KPI Chief
Executive.
7. Upon completion of disciplinary

proceedings, the employee is notified in
writing by the Human Resources Division for
dismissal from employment, reason for
discharge, as well as instructions on how to
act further.

8. Employee is obliged that within three (3)
working days, to leave the workplace and
return all equipment that under their
possession but which are the KPI property. If
the employee does not act in accordance with
this paragraph, then KPI will proceed with the
relevant legal procedures for the return of
property.

9. KPI is obliged to pay final salary to the
dismissed employee, also remaining annual
leave and to settle all other obligations to
him/her.

10. Dismissed employees by KPI are not
eligible to readmission.

5.3 stava 5. ovog ¢lana, kona¢nu odluku za
otpustanje zaposlenog donosi izvr$ni direktor
PIK-a.

7. Po zavrSetku disciplinskog postupka,
zaposleni se napismeno obaveStava od strane
Divizije za ljudske resurse o otpuStanju i
prestanku radnog odnosa, razlogu za
otpustanje kao 1 uputstva o tome Sta da radi
dalje.

8. Zaposleni je duzan da u roku od tri (3)
radna dana napusti radno mesto i da dostavi
svu opremu sa kojima je bio zaduzen, koja je
u vlasnistvu PIK-a. Ako zaposleni ne postupi
u skladu sa ovim stavom, PIK ¢e postupati u
skladu sa zakonskim postupcima za povracaj
imovine.

9. PIK je obavezan da otpusStenom radniku
isplati poslednju platu, preostali godisnji
odmor i da vrSi sve druge obaveze prema
njemu.

10. Otpusteni radnici iz PIK-a nemaju pravo
na ponovni prijem.

Neni 42 Article 42 Clan 42
Ndérprerja si pasojé e moskonfirmimit té Termination due to non confirmation of Prestanak zbog ne potvrdivanja probnog
punés provuese probation rada
1. Ndérprerja e marrédhénies s€ punés si | 1. Termination of employment due to non | Prestanak  radnog odnosa zbog ne
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pasojé e moskonfirmimit t&€ punés provuese,
rregullohet me dispozitat pér punén provuese,
né€ nenin 28 t&€ kétij Udhézimi Administrativ.

Neni 43
Ndérprerja e marrédhénies sé punés pér
punonjésit tepricé

1. Pas pérpjekjeve gjaté njé viti pér ricaktimin
né njé vend tjetér té€ punés t€ punonjésit
tepricé, si pasoj€ e ri-organizimit, suprimimit
ose bashkimit t& institucionit t& tyre me njé
institucion tjetér, atij i ndérpritet marrédhénia
e punés né€ [PK.

2. Punonjésit tepric€é q€ kané refuzuar
trajnimet e nevojshme paraprake pér ricaktim
né ndonjé€ pozité tjetér, u ndérpritet periudha e
1évizshmérisé dhe largohen pérfundimisht nga
IPK-ja.

Neni 44
Pezullimi

1. Punonjési i IPK-s€ n€ marréveshje me IPK-
né mund ta pezullojé marrédhénien e punés
pér nevoja t€ zhvillimit t€ tij né karrieré,
ngritjes  akademike-profesionale,  shkaqge
shéndetésore dhe familjare.

2. Gjaté¢ pezullimit t&€ dakorduar té
marrédhénies s€ punés, punonjésit i
ndérpriten té drejtat dhe detyrimet e parapara

confirmation of probation, is regulated by
provisions for probation, in the Article 28 of
this Administrative Instruction.

Article 43
Termination of employment due to
redundancy

1. After the effort for one year for
reappointment of a redundant employee to
another position, as a result of reorganization,
merger or revocation of their institution to
another institution, his/her employment
relationship with KPI is terminated.

2. Redundant employees who refused to
undergo necessary preliminary training for
reassignment to any other position, transfer
period will be terminated and their
employment with KPI is terminated.

Article 44
Suspension

1. KPI employee in agreement with KPI may
suspend the employment relationship for the

purposes of his/her career development,
academic-development, health and family
reasons.

2. During the agreed suspension of the
employment  relationship,  rights  and
obligations of employee are terminated under

potvrdivanja probnog rada, ureduje se
odredbama o probnom radu, iz ¢lana 28 ovog
Administrativnog uputstva.

Clan 43
Prestanak radnog odnosa
zaposlenima koji su visak

1. Nakon godinu dana napora za
rasporedivanje na nekom drugom radnom
mestu za radnika koji je viSak, kao ishod
reorganizacije, suprimacije ili  spajanja
njihove institucije sa drugom institucijom,
njemu prestaje radni odnos u PIK.

2. Zaposleni koji su viSak, a koji su odbili
preliminarnu potrebnu obuku za
rasporedivanje na neko drugo radno mesto,
prekida se period mobilnosti i konacno se
udaljavaju iz PIK-a.

Clan 44
Obustavljanje

1. Zaposleni u PIK u dogovoru sa PIK-om
moze da obustavlja radni odnos za potrebe
svog razvoja karijere, akademskog i stru¢nog
unapredenja, zdravstvenih 1 porodi¢nih
razloga.

2. Tokom dogovorenog obustavljanja radnog
odnosa, zaposlenom se prekidaju prava i1
obaveze predvidene odredbama Zakona o
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me dispozitat e Ligjit t& [PK-sé.

3. Pérjashtimisht nga paragrafi 2 i kétij neni,
me rastin e kryerjes s€ obligimeve ushtarake,
t¢ drejtat dhe obligimet e punonjésit
rregullohen né pajtim me legjislacionin
pérkatés mbi obligimin ushtarak.

4. Pas mbarimit té afatit t&€ pezullimit té
dakorduar, punonjési kthehet né vendin e

méparshém t€ punés ose né pozité
ekuivalente.
KAPITULLI V
KUSHTET E PUNES
Neni 45

Orari i punés

Rregullat pér orarin e punés, punén me orar té
shkurtuar dhe punén jashté orarit, té
pércaktuara me Ligjin pér Shérbimin Civil té
Republikés s¢ Kosovés, vlejné edhe pér
punonjésit e [IPK-sé.

Neni 46
Pushimi vjetor dhe pushimet e vecanta

Rregullat pér t€ gjitha llojet e pushimeve t&
pércaktuara me Ligjin pér Shérbimin Civil té
Republikés s€¢ Kosovés, vilejné njejté edhe pér
punonjésit e IPK-sg.

the provisions of the law on KPI.

3. Derogations from paragraph 2 of this
Article shall be made available, on the
occasion of the performance of military
duties, rights and obligations of employees
are regulated in accordance with relevant
legislation on military duty.

4. After the expiry of the agreed suspension,
the employee returns to former workplace or
in equivalent position.

CHAPTER V
WORK CONDITIONS

Article 45
Working hours

Rules on working hours, part-time and
overtime work, as defined by the Law on
Civil Service of the Republic of Kosovo, also
apply to KPI employees.

Article 46
Annual holiday and special holidays

Rules for all types of holidays, defined by the
Law on Civil Service of the Republic of
Kosovo, equally apply to KPI employees.

PIK-u.

3. Izuzetno od stava 2. ovog ¢lana, prilikom
vrSenja vojnih obaveza, prava i1 obaveze
zaposlenih se ureduju u skladu sa relevantnim
propisima o vojnoj obavezi.

4. Nakon isteka ugovorenog obustavljanja,
zaposleni se vra¢a na prvobitno radno mesto
ili na ekvivalentni poloZzaj.

POGLAVLJE V
USLOVI RADA

Clan 45
Radno vreme

Pravila o radnom vremenu, skra¢enom
radnom vremenu 1 prekovremenom radu,
utvrdena  Zakonom o civilnoj  sluzbi
Republike Kosova vaze i za zaposlene u PIK.

Clan 46
Godis$nji odmor i posebni odmori

Pravila za sve vrste odmora predvidene
Zakonom o civilnoj sluzbi Republike Kosova,
isto vaze i1 za zaposlene u PIK.
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Neni 47
Kushtet shéndetésore

Rregullat pér kushtet shéndetésore t&
pércaktuara me Ligjin pér Shérbimin Civil té
Republikés s€¢ Kosovés, vilejné njejté edhe pér
punonjésit e IPK-sé.

Neni 48
E drejta né ankesé

1. Cdo punonjés 1 IPK-s€ né cilésiné e
ankuesit kur vleréson se njé vendim i
organizatés &shté jo meritor, apo Eshté sjellé
né kundérshtim me rregullat dhe procedurat
né fuqi, mund t€ ankohet me shkrim.

2. Ankuesi mund t€ ushtrojé ankes€ pér
ndonjé¢ vendim qé lidhet me marrédhénien
dhe kushtet e punés, brenda pesé (5) ditéve té
punés nga data e marrjes s€ vendimit mbi
¢€shtjen e caktuar.

3. Kryeshefi Ekzekutiv i IPK-sé, themelon
Komisionin pér shqyrtimin e ankesave,
komisioni vendos brenda 5 dit€ve t€ punés
lidhur me rastin.

4. Nése punonjesi nuk pajtohet me vendimin
e Komisionit pér shqyrtimin e akesave, duke e
vlerésuar até si jo meritor dhe jo té
arsyeshém, ankesa mund t’i néshtrohet
shqyrtimit gjygésor né gjykatén kompetente.

Article 47
Health conditions

Rules on health conditions defined by the
Law on Civil Service of the Republic of
Kosovo, apply equally to KPI employees.

Article 48
The right to appeal

1. Each KPI employee in the quality of
applicant when it considers that an
organization decision is not merit based, or is
brought against the rules and procedures in
force, may appeal in writing.

2. The applicant may exercise and appeal to
any decision that relates to the relationship
and working conditions, within five (5)
working days from the date on deciding of
certain issue.

3. Chief Executive of the KPI, shall establish
the Commission on review of appeals, the
Commission shall decide within five (5)
working days on the case at hand.

4. If the employee disagrees with the decision
of the appeals Commission, considering it as
not based on merits and not justified, then the
appeal shall be directed to the relevant court.

Clan 47
Zdravstveni uslovi

Pravila o zdravstvenim uslovima predvidene
Zakonom o civilnoj sluzbi Republike Kosova,
isto vaZze 1 za zaposlene u PIK.

Clan 48
Pravo na Zalbu

1. Svaki zaposleni u PIK u svojstvu zalioca
kada smatra da odluka organizacije ne zasniva
se na zasluge ili je doneta u suprotnosti sa
vaze¢im pravilima 1 postupcima, moze se
zaliti napismeno.

2. Zalilac moZe da podnese Zalbu na svaku
odluku koja se odnosi na radni odnos i uslove,
u roku od pet (5) radnih dana od dana
donosenja odluke o odredenom pitanju.

3. Izvrni Sef IPK, osniva Komisiju o
razmatranju zalbi, Komisija odluc¢uje u roku
od pet (5) radnih dana na ovom predmetu.

4. Ako se zaposleni ne slaze sa odlukom
doticne  Komisije, smatraju¢i da je
nezasluzena i neopravdana, zalba se upucuje
kompetentnom sudu.
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5. Né& njé proceduré rekrutimi pér punonjés té
rinj, kandidati mund t€ paraqes ankesé brenda
pesé (5) ditéve, né t&€ gjitha fazat e procesit
rekrutues. Ankesat trajtohen nga Komisioni
pérkatés, i cili themelohet nga Kryeshefi
Ekzekutiv dhe 1 cili merr vendim brenda dy
(2) ditéve t€ punés, nga momenti i pranimit té
ankesés.

KAPITULLI VI
ADMINISTRIMI I PUNEVE NE
PERSONEL

Neni 49
Dosja personale

1. Divizioni i Burimeve Njerézore mbané
dosje personale, ndaras pér ¢do punonjés, me
té dhénat e méposhtme:

1.1. Emrin dhe adresén e pérhershme,

1.2. Vendin dhe datén e lindjes,

1.3. Dokumentet e punésimit,

1.4. Dokumentet e shkollimit dhe
kualifikimit,

1.5. Dokumentet tjera, pérfshiré ato mbi

5. In a recruitment procedure for new
employees, the candidate can file an appeal
within five (5) days, at all stages of the
recruitment process. Appeals are handled by
the respective Committee, which is
established by the Chief Executive and takes
decision within two (2) working days from
the moment of receiving the appeal.

CHAPTER VI
EMPLOYEE WORKS
ADMINISTRATION

Article 49
Personal file

1. Human Resources Division keeps personal
files, separately for each employee, with the
following data:

1.1. Name and permanent address,

1.2. Place and date of birth,

1.3. Employment documents,

1.4. Education and qualification
documents,

1.5. Other documents, including those on

5. Za postupak zaposljavanja novih radnika,
kandidat moze da ulozi Zalbu u roku od pet
(5) dana, za sve faze procesa zaposljavanja.
Zalbe se razmatraju od odgovarajuée
Komisije, koja se osniva od strane izvrS$nog
direktora 1 koji donosi odluku u roku od dva
(2) radna dana od dana prijema Zalbe.

POGLAVLJE VI
UPRAVLJANJE POSLOVIMA U
KADROVSKOJ SLUZBI

Clan 49
Li¢ni dosije

1. Divizija za ljudske resurse drzi li¢ni dosije,
posebno za svakog zaposlenog, sa slede¢im
podacima:

1.1. Ime i stalnu adresu,

1.2. Mesto i datum rodenja,

1.3. Dokumenti zaposljavanja,

1.4. Dokumenti obrazovanja i
usavrSavanja,

1.5. Ostali dokumenti, ukljucujuéi i one za

pozitat, ngritjet né€ detyré, 1€ndimet, positions, promotions, injuries, diseases, polozaje, unapredenje, povrede, bolesti,
sémundjet, lavdérimet dhe masat e praises and imposed measures. Data on pohvale 1 izreCene mere. Podacima o
shqgiptuara. TE& dhénat mbi masat disciplinary = measures  should  be disciplinskim merama treba upravljati u
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disiplinore ~ duhet t€ administrohen
konform Rregullores pér pércaktimin e
shkeljeve, masave dhe procedurés
disiplinore

2. Cdo punonjés 1 IPK-sé ka njé numér unik
shérbimi qé pérdoret né gjithé
dokumentacionin zyrtar.

3. Punonjési 1 IPK-sé mund t€ shohé dosjen e
tij personale, pasi t& kérkojé me shkrim njé
gjé t&€ tille. Divizioni 1 Burimeve Njerézore
duhet g€ brenda pesé (5) ditéve té punés t’i
ofroj€¢ mund€sin€ punonjésit pér t€ paré
dosjen e tij personale.

4. Kur punonjésit i ndérpritet marrédhénia e
punés, dosja e tij personale administrohet
sipas  dispozitave t&€ pércaktuara me
legjislacionin pér administrimin e 1&ndé€s
arkivore.

5. Né momentin e ndérprerjes s
marrédhénies s€ punés, punonjési i IPK-sé&
pajiset me njé certifikaté shérbimi dhe njé
rekomandim lidhur me kryerjen e detyrave
gjaté shérbimit.

6. Divizioni 1 Burimeve Njerézore
administron dhe ruan dokumentacionin e
punonjésve t&€ IPK-sé qé nga momenti i
pranimit né organizaté dhe gjaté gjithé ecurisé
s€ zhvillimit t€ tij né karrieré€.

administered according to the Regulation
on determining violations, measures and
disciplinary proceedings

2. Every KPI employee are assigned with a
unique service number that is used in all
official documentation.

3. KPI employee can see his/her personal file,
after making a written request. Human
Resources Division, within five (5) working
days should provide to the employee the
opportunity to see his/her personal file.

4. When an employee is terminated, his
personal file is administered under provisions
laid down by legislation for the administration
of archived material.

5. Upon termination of employment
relationship, the KPI employee is equipped
with a service certificate and a

recommendation regarding the performance
of duties during service.

6. Human Resources Division administers and
maintains documentation of KPI employees
from the moment of their accession to the
organization and throughout their career
development.

skladu sa Uredbom o utvrdivanju krSenja,
mera i disciplinskog postupka.

2. Svaki zaposleni PIK-a ima jedinstveni
sluzbeni broj koji se koristi za celu zvani¢nu
dokumentaciju.

3. Zaposleni u PIK moze da vidi svoj li¢ni
dosije, nakon pismenog zahteva. Divizija za
ljudske resurse treba da u roku od pet (5)
radnih dana pruza priliku zaposlenima da vide
svoj dosije.

4. Kada se zaposlenom prekida radni odnos,
njegovim li¢nim dosijeom se upravlja u
skladu sa odredbama i utvrdenim propisima
za upravljanje materijala arhive.

5. U trenutku kada se zaposlenom prestaje
radni odnos, zaposleni u PIK se oprema
potvrdom za usluge 1 preporukom o
obavljanju duznosti tokom sluzbe.

6. Divizija za ljudske resurse upravlja i ¢uva
dokumentaciju zaposlenih PIK-a od momenta
prijema u organizaciju i tokom Ccitavog
njegovog toka karijere.
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7. T€ dhénat pér personelin dhe ish personelin
e IPK-s€, pérvec se né€ Divizionin ¢ Burimeve
Njerézore, ruhen dhe né Sistemin e Ruajtjes
s¢ t&¢ Dhénave né kuadér t€ organizatés.

8. Pér administrimin e dokumentacionit té
personelit t&¢ IPK-sé€ veprohet n€ pérputhje me
legjislacionin pérkatés.

KAPITULLI VII
DISPOZITA KALIMTARE

Neni 50
Periudha kalimtare

1. Hapat g€ do t€ ndermerren né procesin e ri-
organizimit t€ brendshém struktural brenda
gjashté (6) muajve nga hyrja né fuqi e kétijj
Udhézimi Administrativ, pérfshijné:

1.1. Shpalljen konkurseve t€ brendshme
dhe pérzgjedhjen e kandidatéve té
suksesshém pér pozita drejtuese, bazuar
né nenet 32 e 33 t& kétij Udhézimi
Administrativ  dhe Rregullores pér
organizimin e  brendshém  dhe
sistematizimin e vendeve t€ punés pér
punonjésit e IPK-sé,

1.2. Kryerjen e té gjitha transfereve té
brendshme té nevojshme pér plotésimin
e vendeve t€ punés, konform strukturés

7. Data for personnel and former personnel of
KPI, except in the Human Resources
Division, are also maintained in the Data
Protection System within the organization.

8. For administration of KPI personnel
documentation, is acted in compliance with
the relevant legislation.

CHAPTER VII
TRANSITIONAL PROVISIONS

Article 50
Transitional period

1. Steps to be taken in the internal structural
re-organization process within six (6) months
from the entry into force of this Instruction
Instruction, include:

1.1. Announcement of internal vacancies
and the selection of successful candidates
for management positions, based on
Articles 32 and 33 of this Administrative
Instruction and the Regulation on internal
organization and systematization of job
positions for KPI employees,

1.2. Performing all necessary internal
transfers to complete the job position,
according to the new structure and

7. Podaci o osoblju i biviem osoblju
pripadnika PIK-a, osim u Diviziji za ljudske
resurse Cuvaju se 1 u Sistem za cuvanje
podataka u okviru organizacije.

8. Za upravljanje dokumentacijom osoblja
PIK postupa se u skladu sa odgovaraju¢im
propisima.

POGLAVLJE VII
PRELAZNE ODREDBE

Clan 50
Prelazni period

1. Koraci koji ¢e se preduzeti tokom procesa
unutrasnje reorganizacije strukture u roku od
Sest (6) meseci od dana stupanja na snagu ove
Uredbe o unutrasnjo, su:

1.1. Objavljivanje unutrasnjih konkursa za
izbor uspes$nih kandidata za rukovodece
pozicije, na osnovu ¢lanova 32. i 33. ovog
Uputstva 1 Uredbe o unutrasnjoj
organizaciji 1 sistematizaciji radnih mesta
za zaposlene PIK-a.

1.2. Obavljanje svih unutrasnjih transfera
potrebnih za popunjavanje radnih mesta,
prema novoj strukturi i organizacionim

56




s€ re dhe nevojave organizative.

1.3. Rregullimin e marrédhénies sé
punés né bazé t€ kétij Udhézimi
Administrativ (pérshkrimet e detajuara
t€ vendeve t€ punés, kontratat e punés,
vendimet pér pozita drejtuese dhe akt-
emérimet pér punonjésit e stafit civil).

Neni 51
Shfuqizimi

Ky Udhézim Administrativ, shfugizon
Udhézimin Administrativ (MPB) Nr. 15/2015
pér Marrédhénien e Punés né IPK.

Neni 52
Hyrja né fuqi

Ky Udhézim Admnistrativ hyn né fuqi shtaté
(7) dité pas nénshkrimit nga ana e Ministrit

Mini;t}ér i Miniétrisé sé ;iléve té

\ , P9 O Brendshme

N ots_ag) 2012

organizational needs.

1.3. Regulation of employment on the
basis of this Administrative Instruction
(detailed descriptions of job position,
contracts, and decisions for managerial
positions and appointment acts for civil
staff employees).

Article 51
. Repeal

This Administrative Instruction repeals the
Administrative Instruction (MIA) No.15/2015
on Employment Relationship With KPI.

Article 52
Entry into force

This Administrative Instruction enters into

force seven (7) days after its signature by the
/| Minister.

: ARE Pl :]i';end’e}‘ Hyseni

i oo i
|

Minist\er of the,l\;liﬁistrj' of Internal
-/ Affairs
Wz o LS/ P~

potrebama.

1.3. Regulisanje radnog odnosa na osnovu
ove Administrativne uredbe (detaljni opis
radnih mesta, ugovori o radu, reSenja o

rukovode¢im pozicijama kao i akt
imenovanja  za  zaposlene  civilne
sluzbenike).
Clan 51
Stavljanje van snage
Ovim Uputstvom stavlja se van snage

Administrativno Uputstvo (MUP) Br. 15/2015
0 Radnim Odnosima u PIK.

Clan 52
Stupanje na snagu

‘Ovo Uputstvo Stupa na snagu sedam (7) dana

nakon potpisivanja od strane Ministra.

l3sf LB
Ministar Ministarstva Uﬁutrasn jih
" %, 1M ~/. Poslova
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