Né pérputhje me nenit 17, paragrafi (7) té Ligjit té t& Punésuarve né Sektorin Publik
(“Gazeta zyrtare e Republikés sé Magedonisé” nr. 27/14 dhe 199/14); nenin 39 té Ligjit t& Arsimit
té té Rriturve (“Gazeta Zyrtare e Republikés sé Maqgedonisé” 7/08, 17/11, 51/11, 74/12, 41/14,
144/14 dhe 146/15), si dhe nenet 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21 dhe 22 té Rregullores
pér pérmbajtien dhe ményrén e pérgatities sé akteve té organizimit t&¢ brendshém dhe té
sistematizimit té vendeve té punés, si dhe pérmbajtjen e analizés funksionale té institucioneve té
sektorit publik (“Gazeta Zyrtare e Republikés sé Magedonisé€” nr. 11/15) Késhilli Drejtues i IP
Qendrés sé Arsimit té té Rriturve - Shkup, mé 26.10.2015 miratoi:

RREGULLORE
pér sistematizimin e vendeve té punés né IP Qendrén e Arsimit té té Rriturve - Shkup

|. DISPOZITA THEMELORE

Neni 1
Kjo Rregullore pércakton numrin e pérgjithshém t& punonjésve (népunésve
administrativé, personave ndihmés — tekniké) né IP Qendrén e Arsimit té té Rriturve - Shkup,
orarin, shifrén, emrin dhe pérshkrimin e vendeve té punés, sipas njésive organizative dhe
kushtet e vecanta té nevojshme pér kryerjen e punéve dhe detyrat e vendeve individuale té
punés.

Neni 2
Punét dhe detyrat e kryera né IP Qendrén e Arsimit té té Rriturve - Shkup pércaktohen
sipas lidhjes, ndérlidhjes, llojit, fushés dhe shkallés sé ndérlikueshmérisé, pérgjegjésisé dhe
kushteve té tjera pér ekzekutimin e tyre.

Neni 3
Punét dhe detyrat e pércaktuara me kété Rregullore jané baza e punésimit dhe e
sistemimit t& punonjésve né IP Qendrén e Arsimit té té Rriturve - Shkup.
Neni 4
Pasqgyra tabelore (harta e punés) e vendeve té punés né IP Qendrén e Arsimit té té
Rriturve - Shkup éshté pjesé pérbérése e késaj Rregullore.

Il. ORARI DHE PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES TE NEPUNESVE ADMINISTRATIVE

Neni 5
Kjo Rregullore pércakton dhe pérshkruan gjithsej 25 vende pune té népunésve
administrativé, té shpérndara né njési organizative né pérputhje me Rregulloren e organizimit té
brendshém té IP Qendrés sé Arsimit té té Rriturve - Shkup.
Neni 6
Vendet e punés té nenit 5 té késaj Rregullore jané radhitur si mé poshté:

Numri i vendeve té punés
Niveli Vende pune té sistematizuara té plotésuara

B02 3 1
BO4 6 3




BO1

BO3

B04

G01

GO03

N INO1 | O

NIN|OT DN

Neni 7

Kushtet e pérgjithshme té plotésimit t& vendeve té punés té pércaktuara me Ligjin e Népunésve
Administrativé, pér népunésit administrativé jané:

té jeté shtetas i Republikés sé Magedonisé sé Veriut;

ta pérdoré né ményré aktive gjuhén magedonase

té jeté i moshés sé rritur;

té keté aftési té pérgjithshme shéndetésore pér vendin e punés dhe

té mos i jeté shgiptuar me vendim gjykate té formés sé preré dénim pér ndalim té
ushtrimit té profesionit, veprimtarisé ose detyrés

Neni 8

(1) Kushtet e vecanta té pércaktuara me Ligjin e Népunésve Administrativé, pér népunésit
administrativé drejtues té kategorisé B jané:

- Kualifikime profesionale pér té gjitha nivelet — niveli i kualifikimit VI A, sipas Kornizés
Magedonase té Kualifikimeve dhe té paktén 240 kredi té fituara sipas SETK, ose
arsim té kryer niveli VII/1,;

- njohuri aktive té programeve kompjuterike pér puné zyre,

- vértetim pér provimin e dhéné té menaxhimit administrativ;

- pérvojé pune si mé poshté:

pér nivelin B2 té paktén pesé vjet pérvojé profesionale, nga té cilat t& paktén
dy vjet né njé pozicion drejtues né sektorin publik, pra té paktén teté vjet
pérvojé profesionale nga té cilat té paktén tre vjet né drejtues né sektorin
privat ose

pér nivelet B3 dhe B4, té paktén katér vjet pérvojé pune né profesion, nga té
cilat t& paktén njé vjet né vend pune né sektorin publik, pérkatésisht té
paktén gjashté vjet pérvojé pune né profesion, nga té cilat t& paktén dy vjet
né njé vend pune drejtuese né sektorin privat.

- njohuri aktive té njérés prej tre gjuhéve mé té pérdorura té Bashkimit Europian
(anglisht, fréngjisht dhe gjermanisht) duke pasur:

certifikaté té njohur ndérkombétarisht pér nivelin B2 té léshuar nga njé
testues zyrtar europian, anétar i shogatés ALTE té testuesve europiané té
nivelit B2 (B2) CEFR, pra IELTS me 5-6 piké, FCE, BEC V, ILEC, IKFE,
BULATS, ose Aptis, ose TOEFEL PBT té paktén 500 piké, TOEFEL CBT té
paktén 175 piké, ose TOEFEL IBT té paktén 60 piké, ose DELF, TCF, TEF,
ose Gete certifikaté, TestDaF dhe

certifikaté té njohur ndérkombétarisht pér nivelet B3 dhe B4 té léshuar nga
njé testues zyrtar europian, anétar i shogatés ALTE té testuesve europiané
té nivelit B1 (B1) CEFR (CEFR), d.m.th. IELTS me 3.5 - 4.5 piké, PET,
BULATS, ose Aptis, ose TOEFEL PBT té paktén 450 piké, TOEFEL CBT té



paktén 135 piké, ose TOEFEL IBT té paktén 45 piké, ose DELF, TCF, TEF,
ose Gete certifikaté.

(2) Kompetenca té nevojshme té pérgjithshme té punés né njé nivel té avancuar:

- mésim dhe zhvillim;

- komunikim

- arritja e rezultateve;

- puna me té tjerét/puna né grup; vetédije
strategjike;

- orientimi drejté paléve/paléve té interesuara;

- drejtimi; dhe

- menaxhimin financiar.

Neni 9

(1) Kushtet e vecanta té pércaktuara me ligj pér népunésit administrativé profesionisté té
kategorisé V jané:

kualifikimet profesionale, si:
pér nivelin B1 té kualifikimeve VI A sipas Kornizés Magedonase té Kualifikimeve
dhe ka marré té paktén 240 kredi sipas ECTS ose ka pérfunduar shkallén VII/1 dhe
pér nivelet B2, C3 dhe C4 té kualifikimeve VI B sipas Kornizés Magedonase té
Kualifikimeve dhe té marré té paktén 180 kredi sipas ECTS ose ka pérfunduar
shkallén VII/1;
njohuri aktive t& programeve kompjuterike pér puné né zyré, kompetenca té tjera té
vecanta té punés té pércaktuara me aktin e sistematizimit t&€ vendeve té punés pér
vendin e punés pérkatése
pérvojé pune, edhe até:

- pér nivelin B1 té paktén tre vjet pérvojé pune né profesion,

- pér nivelin B2 té paktén dy vjet pérvojé pune né profesion,

- pér nivelin B3 té paktén njé vit pérvojé pune né profesion ose

- pér nivelin B4 me ose pa pérvojé pune né profesion;
njohuri té njérés prej tre gjuhéve mé té pérdorura té Bashkimit Europian (anglisht,
fréngjisht, gjermanisht), edhe até zotérimi i njé certifikate té njohur ndérkombétarisht
té Iéshuar nga njé testues zyrtar europian, anétar i shogatés ALTE té testuesve
europiané té nivelit A2 (A2) CEFR, d.m.th. KET, IELTS me njé maksimum prej 3
pikésh, BULATS, ose Aptis, ose TOEFEL PBT té paktén 400 piké, TOEFEL CBT té
paktén 95 piké, ose TOEFEL IBT té paktén 30 piké, ose DELF, TCF, TEF, ose Gete
certifikaté.



(2) Kompetenca té nevojshme té pérgjithshme té punés né nivelin e mesém:
- zgjidhjen e problemeve dhe marrjen e vendimeve pér ¢éshtjet brenda
fushéveprimit té vet;
- mésim dhe zhvillimit;
- komunikim
- arritien e rezultateve;
- puna me tjeré/puna né grup;
- ndérgjegjésim strategjik;
- orientimi i klientit/paléve té interesuara; dhe
- menaxhimin financiar.

Neni 10
(1) Kushtet e vecanta té pércaktuara me Ligjin e Népunésve Administrativé, pér
népunés administrativé ndihmés-tekniké té kategorisé G jané:

- niveli i kualifikimeve profesionale V A ose niveli i kualifikimeve IV sipas Kornizés
Magedonase té Kualifikimeve dhe té fituara 180 ose 240 kredi sipas SETK ose
SMKAP ose sé paku arsimi i larté ose i mesém.

- njohje aktive té programeve kompjuterike pér puné né zyré, kompetenca té tjera
té vecanta té punés, té pércaktuara me aktin pér sistemimin e vendeve té punés
pér vendin pérkatés.

- pérvojé pune si mé poshté:

- pér nivelin G1, té paktén tre vjet pérvojé pune né kété profesion,

- pér nivelin G2, té paktén dy vjet pérvojé pune né kété profesion,

- pér nivelin G3, té paktén njé vit pérvojé pune né kété profesion ose
- pér nivelin G4 me ose pa pérvojé pune né kété profesion;

- njohja e njérés prej tre gjuhéve mé té pérdorura té Bashkimit Europian (anglisht,
fréngjisht, gjermanisht), duke pasur certifikaté té€ pranuar ndérkombétarisht té
Iéshuar nga njé testues zyrtar europian, anétar i shogatés ALTE té testuesve
europiané té Al (Al) niveli CEFR ), pérkatésisht BULATS ose Aptis; ose TOEFL
PBT té paktén 310 piké, TOEFL CBT té paktén 35 piké ose TOEFL IBT té paktén
10 piké, ose certifikata DELF, TCF, TEF ose Gete.

(2) Kompetencat e pérgjithshme té punés né nivelin elementar:
- mésim dhe zhvillim;

- komunikim;

- realizim té rezultateve;

- puné me té tjerét/puné ekipore;

- orientimi drejt paléve dhe

- menaxhim financiar.

ll. SISTEMIMI DHE PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES PER PERSONAT NDIHMES-
TEKNIKE

Neni 11



Me kété Rregullore pércaktohen dhe pérshkruhen gjithsej 2 vende pune pér persona
ndihmés-tekniké, té shpérndara sipas njésive organizative né pérputhje me Rregulloren pér
organizimin e brendshém té IP Qendrés sé Arsimit té té Rriturve - Shkup.

Neni 12
Kushtet e pérgjithshme té plotésimit t&é vendeve té punés té pércaktuara me Ligjin e
té Punésuarve né Sektorin Publik ose me marréveshje kolektive pér personat ndihmés-
tekniké né fushén e sigurimit té objekteve dhe té pajisjeve jané:

- té jeté shtetas i Republikés sé Magedonisé,

- ta pérdoré né ményré aktive gjuhén magedonase,

- té jeté i moshés madhore,

- té keté aftési té pérgjithshme shéndetésore pér vendin e punés dhe

- me aktgjykim té plotfugishém té€ mos keté dénim me té cilin i ndalohet ushtrimi i
profesionit, veprimtarisé ose detyrés.

IV. PASQYRA TABELORE E VENDEVE TE PUNES NE IP QENDREN E ARSIMIT TE TE
RRITURVE - SHKUP

1. Sektoriilogjistikés

Numri rendor 1

Shifra ADM 01 01 B0O2 000

Niveli B2

Profesioni Drejtues sektori

Titulli i vendit té punés Drejtues i Sektorit té logjistikés

Numri i realizuesve 1

Pérgjigjet para Drejtorit

Lloji i arsimit Shkencat shogérore

Kushte té tjera té vecanta Menaxhimi efikas, efektiv dhe cilésor i njésisé, duke i

dhéné késhilla, udhézime dhe ndihmés drejtorit

Qéllimet e punés 1. organizon, drejton dhe koordinon punén e sektorit;

2. kryen kontroll dhe mbikéqyrje té drejtpérdrejté mbi
kryerjen e punéve;

3. shpérndan punén dhe detyrat e drejtuesve té
njésive,

4. u jep udhézime pune dhe ndihmén e nevojshme
profesionale né punén dhe kryerjen e detyrave mé
té ndérlikuara dhe monitoron mbarévajtien e
kryerjes sé punéve;

5. sé bashku me drejtuesit e njésive pérgatit dhe




10.

kujdeset pér realizimin e planit t& punés sé sektorit
dhe té njésive, propozon koncepte té ligjeve dhe
¢éshtjeve té tjera sistematike dhe nxit zgjidhjen e
problemeve individuale.

pérgjigjet pér kryerjen né kohé, ligjore dhe cilésore
té punéve dhe detyrave né sektor;

ofron propozimprogram pér punén e sektorit;

jep raport pér realizimin e programit té punés sé
sektorit;

organizon dhe realizon bashképunim né kryerjen e
punéve né sektor me organet e tjera;

né koordinim me gendrat e trajnimit t& népunésve
administrativé kujdeset pér zhvillimin profesional
dhe disiplinén e punés sé punonjésve té sektorit.;

1. Sektori i logjistikés

1.1. Njésia e ¢éshtjeve normative, juridike, administrative dhe e mbéshtetjes informatike

Numri rendor

2

Shifra ADM 01 01 B04 000
Niveli B4
Profesioni Drejtues i Njésisé

Titulli i vendit té punés

Drejtues i Njésisé sé ¢éshtjeve normative, juridike,
administrative dhe té mbéshtetjes informatike

Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té Sektorit té logjistikés

Lloji i arsimit

Kushte té tjera té vecanta

Menaxhimi efikas, efektiv dhe cilésor i njésisé, duke i
dhéné késhilla, udhézime dhe ndihmés drejtorit

Qéllimet e punés

1.

Bashképunon me késhilltarin pér c¢éshtje
normative-juridike né kryerjen e punéve dhe
detyrave né kompetence teé tij;

Ndihmon né hartimin e ligjeve dhe rregulloreve té
tiera nga fusha pérkatése;

Pérgatit mendime juridike pér nevojat e Qendrés;
Pérgatit vendimet pér té punésuarit lidhur me
sistemimin, pagat, pushimet vjetore dhe mungesat
e tjera, ndérprerjen e marrédhénies sé punés dhe
té drejtat tjera té punonjésve;

Monitoron rregulloret pozitive juridike té
Republikés sé Maqgedonisé dhe BE-sé dhe
unifikon zbatimin e tyre dhe harmonizimin e akteve
té pérgjithshme me ndryshimet gé kané ndodhur;
Ndihmon né pérgatitien e materialeve pér shpalljen
e konkursit pér pérzgjedhjen e punonjésve
profesionisté dhe punonjésve té tjeré t& Qendrés
dhe né hartimin e kontratave pér té njéjtit;
Pérgjigjet pér kryerjen né kohé, ligjore dhe cilésore
té punéve dhe detyrave né njési,




8. Organizon dhe realizon bashké&punim né kryerjen
€ punés né njési me organet e tjera,

9. Organizon, drejton dhe koordinon punén e njésisé;

10.Jep sqarime dhe mendime profesionale pér
zbatimin e ligjeve, rregulloreve té tjera dhe akteve
té pérgjithshme.

1. Sektori i logjistikés

1.1 Njésia e ¢éshtjeve normative, juridike, administrative dhe e mbéshtetjes informatike

Numri rendor 3

Shifra ADM 01 01 BO1 000

Niveli B1

Titulli Keéshilltar

Titullii vendit té punés Késhilltar i céshtjeve juridike normative
Numri i ekzekutuesve 1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té Njésisé sé ¢céshtjeve normative, juridike,
administrative dhe té mbéshtetjes informatike

Lloji i arsimit

Shkenca juridike

Kushte té tjera té vecanta

Provimi i dhéné i jurisprudencés

Qéllimet e punés

Ndihmé dhe mbéshtetje profesionale pér punén e
drejtuesit té Njésisé sé céshtjeve normative, juridike,
administrative dhe té mbéshtetjes informatike

Detyrat dhe pérgjegjésité e
punés

1. | kryen detyrat mé té ndérlikuara qé kané té béjné
me Kkryerjen e detyrave normative-juridike

2. Mbledh informacione nga sektorét pér céshtje
aktuale dhe pérgatit propozime pér miratimin e
rregulloreve té shkruara;

3. Pérgatit propozime pér analiza profesionale,
informacione dhe materiale té tjera pér trupat
punues, propozime pér planin e punés sé njésisé
dhe raport pér progresin né realizimin e punés sé
tij;

4. Bén pérpunimin statistikor dhe té dhéna té tjera,
mbledh, organizon dhe pérpunon materiale pér
pérpunim automatik me géllim té mbajtjes sé
evidencés né fushén e njésisg;

5. Pérgjigjet pér rregullsiné dhe shpejtésiné e punés
pér léndét gé i ngarkohen dhe kryerjen e punéve
administrative gé lidhen me to;

6. Kryen detyra té tjera gé i jané besuar nga
pérgjegjési i njésisé;

7. | pérgjigjet drejtpérdrejt pérgjegjésit té njésisé pér
punén e tij né pérputhje me ligjin.

8. Ndjek rregullativén ligjore dhe ndryshimet né ligje
dhe rregullore té tjera

9. Pérgatit vendimet pér punonjésit lidhur me
ndarjen, pagat, pushimet vjetore dhe mungesat e




tjera, ndérprerjen e marrédhénies sé punés dhe té
drejta té tjera té punonjésve.

10. Parashtron padi, ankesa, rekurse, pérgjigje né
padi, parashtresa, propozime pér pérmbarim dhe
me autorizim pérfagéson Qendrén para organeve

té tjera.

1.Sektori i logjistikés

1.1 Njésia e ¢éshtjeve normative, juridike, administrative dhe e mbéshtetjes informatike

Numri rendor 4

Shifra ADM 01 01 B04 000
Niveli B4

Titulli Bashképunétor i ri

Emri i vendit té punés

Bashképunétor i ri i Teknologjisé Informatike

Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té Njésisé sé ¢céshtjeve normative, juridike,
administrative dhe té mbéshtetjes informatike

Lloji i arsimit

Informatiké ose inxhinieri kompjuterike

Kushtet e tjera té posagcme

Qéllimet e punés

Mirémbajtja e bazés sé té dhénave dhe e fages sé
internetit dhe ndihma dhe mbéshtetja e punés sé
drejtuesit t& Njésisé

Detyrat e punés

1. Merr pjesé né organizimin e veprimtarive pér
realizimin e trajnimeve, merr pjesé né
administrimin dhe shpérndarjen e materialeve;

2. Merr pjesé né planifikimin dhe operacionalizimin e
procedurave;

3. Merr pjesé né organizimin e trajnimit té
bashképunétoréve té jashtém dhe pjesémarrésve
né trajnim;

4. Informon bashképunétorét dhe pjesémarrésit né
trajnime pér procedurat dhe datat e aktiviteteve té
vecanta;

5. Merr pjesé né planifikimin e pérpunimit dhe
analizés sé té dhénave, pérgatitjen e raporteve té
trajnimit;

6. Organizon aplikimet kompjuterike, pastrimin,
pérpunimin e fages sé internetit t&¢ Qendrés

7. Propozon dhe merr pjesé né pérzgjedhjen dhe
zhvillimin e paketave softuerike dhe pajisjeve
kompjuterike

8. Ndjek dhe zbaton rregulloret e zonés né té cilén
punon

9. Ofron asistencé profesionale né prokurimin e
pajisjeve kompjuterike

10. Pérditéson fagen e internetit me programe té
verifikuara nga Qendra




1.Sektor i logjistikés

1.1Njésia e ¢éshtjeve normative, juridike, administrative dhe e mbéshtetjes informatike

Numri rendor 5

Shifra ADM 01 01 GO1 000
Niveli Gl

Titulli Referent i pavarur

Emri i vendit té punés

Referent i pavarur i burimeve njerézore

Numri i realizuesve

2

Pérgjigjet para

Drejtuesit té Njésisé sé ¢éshtjeve normative, juridike,
administrative dhe té mbéshtetjes informatike

Lloji i arsimit

Arsimi i mesém ose i mesém profesional me kohézgjatje
prej katér vjetésh

Kushtet e tjera t& posagcme

Qéllimet e punés

Zbatimi i punés profesionale-administrative né funksion té
planifikimit t& potencialeve té nevojshme njerézore,
zbatimit té procedurave pér punésimin, avancimin dhe
lEévizshmériné e népunésve administrativé sipas nevojave
té Qendrés.

Detyrat e punés

1. Monitoron dhe zbaton vazhdimisht rregullave
ligiore dhe aktet e tjera té pérgjithshme pér
népunésit administrativé dhe marrédhéniet e
punés, duke dhéné edhe sgarime dhe mendime
té ekspertéve pér zbatimin e dispozitave ligjore;

2. Pérgatit analiza dhe informacione pér ¢éshtje gé
kané té béjné me térhegjen dhe mbajtien e
personelit me kualifikim té larté, punésimin,
lévizshmériné horizontale dhe pérfundimin e
punésimit t& népunésve administrativé;

3. Pérgatit planin vjetor t& punésimit dhe raportet
gjashtémujore pér zbatimin e planit t& punésimit,
pérgatit shpalljet pér punésimin dhe avancimin e
népunésve administrativé, merr pjesé né
zbatimin e procedurés sé punésimit né Qendér
dhe né hartimin e vendimeve gé dalin nga
fushén e marrédhénieve té punés;

4. Bashképunon me Agjenciné e Administratés né
lidhje me té gjitha ¢éshtjet gé kané té béjné me
procedurat e punésimit, si dhe me MIOA né
lidhje me té gjitha ¢éshtjet gé kané té béjné me
népunésit administrativé, si dhe éshté anétar i
Komisionit Pérzgjedhés té Punésimit dhe
Komisionit Pérzgjedhés té Ngritjes;

5. Pérgatit formularét pér vlerésimin e népunésve
administrativé né Qendér dhe népunésve
administrativé jashté Qendrés dhe ofron ndihmé
profesionale né vlerésimin e népunésve
administrative;

6. Pérgatit planin vjetor té trajnimit pér punonjésit e
Qendrés né bazé té planeve individuale pér
zhvillim profesional,




7. Pérgatit korrespondencé pér emérimin e
pjesémarrésve né trajnim né pérputhje me
Planin Vjetor té Trajnimit t&¢ Qendrés, mban
evidencé pér trajnimet e kryera té punonjésve
dhe pérgatit raporte gjashtémujore pér zbatimin
e planit té trajnimit;

8. Kujdeset pér mbajtien dhe pérditésimin e
evidencés personale té népunésve
administrativé né Qendér si dhe mbaijtjen e
dosjeve personale té tyre;

9. Kujdeset pér mbajtjen e evidencés pér pushimet
vjetore, pra llogarit ditét e pushimeve dhe
pérgatit vendimet e pushimeve;

10. merr pjesé né hartimin e propozim-
rregulloreve pér sistemimin e vendeve té punés
né Qendér

1.Sektor i logjistikés

1.1Njésia e ¢éshtjeve normative,

juridike, administrative dhe e mbéshtetjes informatike

Numri rendor

6

Shifra ADM 01 01 G01 000
Niveli G1
Titulli Referent i pavarur

Emri i vendit té punés

Referent i pavarur - sekretar teknik

Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té Njésisé sé céshtjeve normative, juridike,
administrative dhe té mbéshtetjes informatike

Lloji i arsimit

Arsimi i mesém - gjimnaz, ose shkolla e mesme
profesionale katérvjecare

Kushte té tjera té vecanta

Qéllimet e punés

Mbéshtetja e aktiviteteve té drejtorit t&€ Qendrés

Detyrat e punés

1.

Pranon, kontakton dhe i
bashképunétorét e biznesit,
Organizon dhe bén pérgatitje teknike pér takimet;
bén puné administrative pér nevojat e drejtorit,
zévendésdrejtorit dhe punétoréve drejtues;

Bén pranim, evidentim, shpérndarje dhe shtyrje e
pOStés;

Regjistron procesverbale té organeve, trupave dhe
komisioneve profesionale;

Bén puné té tjera si té shkruarit, shumézim dhe
pérmbledhje té materialeve;

| zhvillon lidhjet telefonike dhe merr pjesé né
informimin e shkollave né lidhje me punén e
Qendrés;

| bén punét protokollare pér nevojat e Qendrés;

udhézon palét dhe




9. | pranon dhe i regjistron dérgesat administrative:
vendimet, aktvendimet, lutjet dhe aktet e tjera né
rregulloren e punés;

10. | dorézon dérgesat e postés te punétorét pérkatés
né Qendrén,;

1. Sektori i logjistikés

1.1 Njésia e punéve financiare dhe materiale

Numri rendor 8

Shifra ADM 01 01 B04 000
Niveli B4

Profesioni Drejtues i Njésisé

Titulli i vendit té punés

Drejtues i Njésisé sé ¢éshtjeve financiare

Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té Sektorit té logjistikés

Lloji i arsimit

Shkencat ekonomike

Kushte té tjera té vecanta

Qéllimet e punés

Drejtim efikas, efektiv dhe cilésor té njésisé, dhénie té
késhillave, drejtimeve dhe ndihmésdrejtuesve té sektorit

Detyrat e punés

1. Organizim, drejtim dhe koordinim i punés sé
njesiseé,

2. Dhénia e ndihmés dhe késhilla profesionale té
punésuarve né njésiné pér punét dhe detyrat e
ndérlikuara dhe mbikéqyrja e kryerjes sé tyre,

3. Koordinim dhe kontroll i procesit té vendosjes,
zhvillimi, zbatimi dhe mirémbajtja e udhéhegjes
financiare dhe kontrollit. Drejtuesi i njésisé
pérpunon propozimakte té brendshme né formé té
udhézimeve dhe procedura pér menaxhim
financiar dhe mbikéqyrje té zbatimit té tyre.

4, Koordinim dhe kontroll i procesit té pérgatitjes,
ndryshimit, plotésimit dhe realizimit t€ garkullimit
buxhetor t& Qendrés, harmonizimi i tij me buxhetin
e miratuar nga ana e Kuvendit e Republikés sé
Magedonisé dhe pérgatitja e projekt-planit vjetor
financiar. Drejtuesi i njésisé i jep mendime Drejtorit
té Qendrés pér propozimet e pranuara, ndérsa
nése ka nevojé jep edhe propozime té tij, pér té cilat
u konsultua mé herét me drejtuesit e sektoréve.
Kontrolli i procesit té& kérkesave pér pérhapjen e
buxhetit dhe kérkesé pér ripércaktim.

5. Ndjekja e té ardhurave dhe té shpenzimeve té
mjeteve té nevojshme pér realizimin e programit
pér punén e Qendrés, ndjekja e miratimit dhe
realizimit té  buxhetit népérmjet planeve
katérmujore dhe vjetore pér realizimin e tij.




6.

10.

Koordinim dhe kontroll i procesit té evidencés
kontabiliste pér realizimin e buxhetit dhe pérgatitja
e Llogariné vjetore dhe raportin vjetor financiar.
Drejtuesi i njésisé nése ka nevojé jep késhilla pér
evidentim efektiv, i rregullt dhe i verifikuar té
gjendjeve dhe té transaksioneve. Drejtuesi i njésisé
pérgatit Llogariné vjetore, raporte té vecanta pér
detyrat dhe kérkesat financiare, pér té ardhurat dhe
shpenzimet dhe raportet e tjera pér té cilat
furnizohen té dhénat kontabiliste. Drejtuesi i njésisé
pérgatit raport vjetor financiar.

Jep mendime sipas propozimakteve gé i pérgatisin
njésité e tjera organizative té Qendrés dhe
propozimaktet e subjekteve té tjera qé kané ose
mund té kené implikime financiare pér buxhetin e
Qendrés. Drejtuesi i njésisé jep mendime pér
propozim-vendimet paraprakisht té marra pér
implikimet e mundshme buxhetore dhe financiare,
gé i dorézon te drejtuesi pérkatés dhe te Drejtori i
Qendrés.

Zbaton ex-ante kontroll financiare. Drejtuesi i
njésisé bén kontroll i kérkesés pér pagesé nése
éshté né pérputhje me detyrat e marra financiare
né bazé té sé cilés kérkesa mund té pranohet ose
té refuzohet.

Bashképunon me komisionin e regjistrimit pér
pérshtatjen e gjendjes kontabiliste dhe faktike té
mjeteve dhe detyrimeve, sé paku njé heré né vit.
Ndjekje dhe zbatim pérkatés i rregullave ligjore dhe
ndryshimeve té tyre.

1. Sektori i logjistikés

1.1 Njésia e punéve financiare dhe materiale

Numri rendor

9

Shifra ADM 01 01 V01 000
Niveli V1
Profesioni Késhilltar

Titulli i vendit té punés

Késhilltar i punéve financiare-materiale

Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té Njésisé sé punéve financiare dhe materiale

Lloji i arsimit

Shkenca ekonomike

Kushte té tjera té veganta




Qéllimet e punés

Ka pér qgéllim t’i kryejé detyrat e parashtruara né ményré
efikase efektive dhe cilésore, té japé& ndihmé profesionale
dhe mbéshtetje né punén e Drejtuesit té njésisé.

Detyrat e punés

1. Ndjekja dhe zbatimi i pérshtatshém i rregullave
ligjore dhe ndryshime té tyre.

2. Pérgatit propozime pér planin dhe programin e
punés sé njésisé;

3. Zbaton evidencé té dokumentacionit kontabiliste
pér transaksionet e kryera afariste t&€ Qendrés.

4. Pérshtatje e gjendjeve kontabiliste me furnizuesit,

5. Merr pjesé né pérpunimin e llogarisé vjetore,

6. Pérgatit llogaritien e rrogave dhe té ardhurave té
rrogave.

7. Pérgatit urdhéresa pér pagesé dhe kujdeset pér
realizimin e tyre. Késhilltari realizon komunikim té
rregullt me zyrén e thesarit t& Ministrisé sé
Financave.

8. Mban evidencé materiale pér mjetet bazé dhe pér
inventarin e imét né pérdorim.

9. Regjistrimi i mjeteve bazé né libér.

10. Pérllogaritja e amortizimit dhe i revalorizimit.

1. Sektori i logjistikés

1.2 Njésia e punéve financiare dhe materiale

Numri rendor 10

Shifra ADM 01 01 B04 000

Niveli B4

Profesioni Késhilltar

Emri i vendit té punés Késhilltar i prokurimeve publike
Numri i realizuesve 1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té Njésisé sé punéve financiare dhe materiale

Lloji i arsimit

Shkencat ekonomike

Kushte té tjera té vecanta

Marrja e provimit pér prokurime publike

Qéllimet e punés

Ka pér géllim té kryejé né ményré efikase, efektive dhe
cilésore detyrat e dhéna, té ofrojé ndihmé dhe mbéshtetje
profesionale pér punén e Drejtuesit té Njésisé.

Detyrat

1. Ndjekja dhe zbatimiiduhurirregulloreve ligjore dhe
ndryshimet e tyre.

2. Pérgatitja, ndryshimi dhe plotésimi i planit vjetor pér
prokurime publike. Gjaté pérgatities sé planit té
prokurimit publik, késhilltari i prokurimit publik kryen




vlerésimin, analizén, hulumtimin e tregut,
planifikimin e buxhetit dhe pércakton llojin e
prokurimit.

3. Realizimi i planit t& prokurimit publik. Késhilltari
gjaté zbatimit té kontratés sé& prokurimit publik pér
shqgetésimet rreth zbatimit konsekuent té parimeve
bazé gjaté dhénies sé& kontratés sé prokurimit
publik.

4. Pérgatit dokumentacionin e tenderit. Késhilltari
pércakton kriteret pér dhénien e kontratés sé
prokurimit publik si dhe kriteret gé duhet té
plotésojné ofertuesit.

5. Pérgatitia e vendimit pér prokurimin publik dhe
publikimin e shpalljes.

6. Pérgatitjen e njoftimit dhe kontratés pér dhénien e
prokurimit publik.

7. | dérgon Byrosé sé Prokurimit Publik njoftime
periodike pér kontratat e prokurimit publik t& dhéné.

8. Ndjekja dhe kontrollimi i zbatimit t& kontratés sé
prokurimit publik. Ké&shilltari i Prokurimit Publik u
bén porosi furnizuesve pér dérgimin e mallrave,
shérbimeve ose punéve.

9. Mban evidencé pér prokurimet publike.

10. Ofron udhézime dhe késhilla né fushén e
prokurimeve publike pér Komisionin e prokurimeve
publike

1. Sektori i logjistikés

1.2 Njésia e punéve financiare dhe materiale

Numri rendor 11

Shifra ADM 01 01 GO3 000
Niveli GO03

Profesioni Referent

Emri i vendit té punés Referent - arkétar
Numri i realizuesve 1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té Njésisé sé punéve financiare dhe materiale

Lloji i arsimit

Arsimi i mesém ose arsimi i mesém profesional me
kohézgjatje katérvjecare

Kushte té tjera té vecanta

Qéllimet e punés

Jep ndihmé profesionale dhe mbéshtetje té punés sé
Drejtuesit té njésisé.




Detyrat

1. ndjekja dhe zbatimi i duhur té rregulloreve ligjore
dhe ndryshimet e tyre

2. Pérgatitja e raporteve té thesarit dhe dokumenteve
té tjera né lidhje me operacionet e thesarit.

3. Organizon dhe éshté pérgjegjés pér punén e
arkétarit. Kryen pagesa me para né doré nga
arkétari né denaré dhe valuté té huaj né pajtim té
dokumenteve té likuiduara dhe té miratuara mé
paré.

4. |éshon kuponét e karburantit, t¢ dhénat dhe
llogaritjet e tyre

5. Kryen kontrollin e ligjshmérisé, saktésisé dhe
korrektésisé sé dokumenteve té kontabilitetit dhe
dokumenteve té tjera monetare gé lidhen me
urdhrat e arkétimit dhe dokumentet e tjera gé lidhen
me punén e arkétimit.

6. Kryen punét e pérditshme té arkétimit dhe
rregullisht dorézon urdhéresa né trezor

7. éshté pérgjegjés pér gjendjen e mjeteve té arkétarit
brenda maksimumit té arkétimit.

8. Kryen rregullimin e arkétimit né fund té vitit dhe
mbylljen e tyre

9. Kujdeset pér mjetet né arké

10. Llogaritja e shpenzimeve dhe méditjeve né pajtim
té urdhéresave té udhétimit brenda dhe jashté

vendit
2. Sektori i avancimit té arsimit té té rriturve
Numri rendor 12
Shifra ADM 01 01 BO2 000
Niveli B2
Profesioni Drejtues i Sektorit

Emri i vendit té punés

Drejtues i Sektorit t&é avancimit té arsimit té té rriturve

Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtorit

Lloji i arsimit

Shkencat shogérore

Kushte té tjera té vecanta

Qéllimet e punés

Efikasiteti, efektiviteti dhe udhé&hegja kualitative e sektorit,
dhénia e késhillave, drejtimet dhe ndihma e drejtorit.

Detyrat

1. Drejton me sektorin, organizon, drejton dhe
koordinon punén e sektorit;

2. Kryen kontroll dhe mbikéqyrje té drejtpérdrejté mbi
kryerjen e punéve, cakton punét dhe detyrat




drejtuesve té njésive, u jep udhézime pune dhe
ndihmén e nevojshme profesionale né punén dhe
kryerjen e punéve dhe detyrave mé komplekse
dhe ndjek mbarévajtjen e kryerjen e punéve;

3. Sé bashku me drejtuesit e njésive pérgatit dhe
kujdeset pér realizimin e planit t&€ punés sé sektorit
dhe njésive;

4. Zbaton hulumtim dhe zhvillim né fushén e arsimit
té té rriturve si bazé pér zhvillimin e politikave dhe
planit strategjik pér avancimin e mésimit gjaté
gjithé jetés dhe arsimit té té rriturve;

5. Propozon koncepte té ligjeve dhe ¢éshtjeve té tiera
sistematike dhe nis zgjidhjen e problemeve
individuale;

6. Pérgjigjet pér kryerjen né kohé, ligjore dhe cilésore
té punéve dhe detyrave né sektor;

7. Pérgatit programin e punés pér sektorin dhe jep
raport pér realizimin e programit t& punés sé
sektorit;

8. Organizon dhe realizon bashké&punim né kryerjen
e punéve né sektorin me organet e tjera;

9. Kujdeset pér aftésimin profesional dhe disiplinén e
punés té népunésve né sektorin;

10. Inicion ideja té reja pér punén né fushén qé mbulon
sektori;

2. Sektori i avancimit té arsimit té té rriturve

2.1 Njésia e sigurimit té cilésisé, zhvillimit dhe bashké&punimit

Numri rendor 13

Shifra ADM 01 01 BO4 000
Niveli B4

Profesioni Drejtues i Njésisé

Emri i vendit té punés

Drejtues i Njésisé sé cilésisé, zhvillimit dhe
bashképunimit

Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té Sektorit t& avancimit té arsimit té té rriturve

Lloji i arsimit

Shkencat shogérore, Arsim

Kushte té tjera té vecanta

Qéllimet e punés

Drejtim efikas, efektiv dhe cilésor té njésisé, dhénia e
késhillave, drejtimet dhe ndihma e drejtuesit té sektorit

Detyrat dhe pérgjegjésité e
punés

1. Cakton punimet dhe detyrat e punonjésve né njési,
transmeton dhe zbaton udhézimet e dhéna dhe jep
udhézime pér kryerjen e punéve dhe detyrave;

2. Organizon punén dhe propozon program pér
punén e njésisé dhe kujdeset pér zbatimin e




programit — planit té punés;

3. Koordinon, bashkon dhe e drejton punén né njési;

4. Koordinon programet kérkimore me géllim gjetjen
e gasjeve ndaj mésimit gjaté gjithé jetés dhe
mundésive pér arsimimin e té rriturve;

5. Eshté pérgjegjés pér zhvillimin e strategjisé dhe
politikave pér arsimimin e té rriturve;

6. Kryen kérkime mbi teoritt dhe metodologjité e
arsimimit pér te rritur, kornizat e t&é mésuarit gjaté
gjithé jetés dhe kualifikimet;

7. Kujdeset pér kryerjen e detyrave né fushén e
NPAA (Programi Kombétar pér Harmonizimin e
Legjislacionit t& Republikés sé Magedonisé me
Legjislacionin e Bashkimit Europian) dhe INPA
(Instrumenti i Ndihmés sé Para — Anétarésimit) né
fushén e arsimimit pér té rritur;

8. Merr pjesé né pérgatitien e raporteve té rregullta
né Sekretariatin e Céshtjeve Europiane, lidhur me
progresin e Republikés sé Maqgedonisé né fushén
pérkatése;

9. Pérgatit raporte, analiza, informacione, dhe bén
propozime e opinione né lidhje me NPAA dhe INPA
né fushén e arsimit pér té rritur;

10. Merr pjesé né marrjen e vendimit pér zbatimin e
vendimeve specifike pér punimet e kryera né njési,
sipas udhézimeve té méparshme té nivelit té larté
dhe bén rekomandime pér zbatimin e tyre;

2. Sektori i avancimit té arsimit té té rriturve

2.1 Njésia e sigurimit té cilésisé, zhvillimit dhe bashké&punimit

Numri rendor 14

Shifra ADM 01 01 B02 000
Niveli B2

Titulli Késhilltar

Titulli i vendit té punés

Késhilltar i sigurimit té cilésisé, zhvillimit dhe
bashképunimit

Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té Njésisé sé sigurimit té cilésisé, zhvillimit dhe
bashképunimit

Lloj i arsimit

Kushte té tjera té vecanta

Qéllimet e punés

Synon té kryejé detyrat e dhéna né ményré efikase, efektive
dhe cilésore, té ofrojé ndihmé dhe mbéshtetje té ekspertéve
pér punén e drejtuesit té njésisé

Detyrat dhe pérgjegjésité e
punés

1. Eshté pérgjegjés pér zbatimin e strategjisé dhe
politikave té arsimimit pér té rritur;




10.

Bashképunon me Agjenciné e Punésimit, Entin
Shtetéror té Statistikés, Ministriné e Punés dhe té
Politikés Sociale, partnerét socialé dhe té tjeré, me
géllim analizimin dhe regjistrimin e nevojave pér
arsimimin e té rriturve;

Merr pjesé né kryerjen e detyrave né fushén e NPAA
dhe INPA-s&, né fushén e arsimimit pér te rritur,
pérgatit raporte, programe, analiza, informacione,
bén propozime dhe opinione dhe monitoron, studion
dhe pérpunon legjislacionin e BE-sé dhe Republikés
sé Magedonisé, pérpunon té dhéna statistikore dhe
té tjera, mbledh, rregullon dhe pé&rpunon materiale
pér pérpunim automatik me géllim té mbajtjes sé
shénimeve né fushén e njésisé;

Ndjek dhe zbaton rregulloret né fushén né té cilén
vepron, duke pérfshiré marréveshjet ndérkombétare
né té cilat Republika e Magedonisé ka aderuar ose
ratifikuar;

Hulumton dhe bén propozime pér bashk&punim
ndérkombétaré me Shtetet Anétare té Bashkimit
Europian né fushé&n e arsimit pér té rritur dhe té
mésuarit gjaté gjithé jetés;

Hulumton mundésité pér ndihmé ndérkombétare,
projekte, donacione, ndihmé financiare, et;.
Pérgjigjet drejtpérdrejt pér punén e tij para drejtuesit
té njésisé né pérputhje me ligjin.

Siguron gé sistemi i cilésisé té pérmbushé kérkesat
e standardit 1ISO 9001, gé té gjitha proceset e
nevojshme né pérputhje me Sistemin e Menaxhimit
té Cilésisé té krijohen, té zhvillohen, t& zbatohen té
mirémbahen dhe té promovohen;

Merr pjesé né analizén e proceseve dhe rezultateve
té Sistemit t&€ Menaxhimit té Cilésisé, me qgéllim
ruajtjen e vazhdimésisé sé cilésisé sé ekzekutimit sé
shérbimit né Qendér;

Siguron dokumentacion té pérditésuar té Sistemit té
Cilésisé, (né pérputhje me bartésit e procesit),
mbledh té dhéna, pérgatit njoftime pér mundésité e
krijuara nga Sistemi i Menaxhimit té Cilésisé, merr
pjesé né pérgatitien e akteve té nevojshme;

2. Sektori i avancimit té arsimit té té rriturve

2.2 Njésia e sigurimit té cilésisé, zhvillimit dhe bashk&punimit

Numri rendor 15

Shifra ADM 01 01 B04 000
Niveli B4

Titulli Bashképunétor i ri

Titulli i vendit té punés

Bashképunétor i ri i sigurimit té cilésisé, zhvillimit dhe
bashképunimit




Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té Njésisé sé sigurimit té cilésisé, zhvillimit dhe
bashképunimit

Lloj i arsimit

Kushte té tjera té vecanta

Qéllimet e punés

Ndihma dhe mbéshtetja e ekspertéve pér shefin e njésisé

Detyrat dhe pérgjegjésité e
punés

10.

Mbledh té dhéna dhe informacione dhe merr pjesé
né pérgatitien e materialeve dhe dokumenteve gé
pérmbajné analiza ekspertésh té ¢éshtjeve gé lidhen
me zbatimin e legjislacionit né fushén e mbuluar,
analiza ekspertésh, informacione dhe materiale té
tjera pér organet punuese;

Koordinon propozimet pér programet e punés sé
sektoréve dhe planet e punés sé njésieve; pérpunon
dhe mbledh t& dhéna dhe merr pjesé né pérgatitien
e planeve strategjike t&€ Qendrés;

Merr pjesé né pérgatitjen e informacionit, raporteve,
analizave dhe materialeve té tjera nga fushéveprimi
i njésisé né lidhje me planifikimin strategjik;

Merr pjesé né pérpunimin e té dhénave statistikore
dhe té tjera, mbledh, rregullon dhe pérpunon
materiale pér pérpunim automatik me géllim
mbajtjen e regjistrave né fushén e njésieve;

Merr pjesé né kryerjen e detyrave né fushén e NPAA
dhe IPA né fushén e arsimit pér té rritur, pérgatit
raporte, programe, analiza, informacione, bén
propozime dhe opinione dhe monitoron, studion dhe
pérpunon c¢éshtje gé lidhen me legjislacionin e BE-
sé dhe Republikés sé Magedonisé, pérpunon té
dhéna statistikore dhe té tjera, mbledh, rregullon dhe
pérpunon materiale pér pérpunim automatik me
gellim té mbajtjes sé shénimeve né fushén e njésisé;
Ndjek dhe zbaton rregulloret né fushén né té cilén
vepron, duke pérfshiré marréveshjet ndérkombétare
né té cilat Republika e Magedonisé ka aderuar ose
ratifikuar;

Té hulumtoj dhe té béjé propozime pér bashképunim
ndérkombétar me Shtetet Anétare té Bashkimit
Europian né fushén e arsimit pér té rritur dhe té
mésuarit gjaté gjithé jetés;

Hulumton mundésité pér ndihmé ndérkombétare,
projekte, donacione, ndihmé financiare, etj.;
Bashképunon me partnerét socialé dhe palét e
interesuara;

Ndjek dhe zbaton rregulloret né fushén né té cilén
vepron, duke pérfshiré marréveshjet ndérkombétare




né té cilat Republika e Magedonisé ka aderuar ose
ratifikuar;

2. 2. Sektori i avancimit té arsimit té té rriturve

2.1 Njésia e njohjes sé& mésimit té fituar mé paré, zhvillimit profesional dhe trajnimit

Numri rendor

16

Shifra ADM 01 01 B04 000
Niveli B4
Titulli Drejtues Njésie

Emeértimi i vendit t& punés

Drejtues i Njésisé sé njohjes sé mésimit té fituar mé paré,
zhvillimit profesional dhe trajnimit

Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té Sektorit t& avancimit té arsimit té té rriturve

Lloji i arsimit

Shkencat shogérore

Kushte té tjera té vecanta

Qéllimet e punés

Menaxhimi efikas, efektiv dhe cilésor i njésisé, dhénia e
késhillave, udhézimeve dhe ndihmés drejtuesit té sektorit

Detyrat dhe pérgjegjésité e
punés

1.

Kujdeset pér zhvillimin profesional dhe disiplinén e
punés sé punonjésve né njési, mban shénime pér
mungesat e punonjésve,

Eshté pérgjegjés pér rregullingé dhe pérditésimin e
punés rreth degéve dhe kryerien e punéve
administrative pér ¢éshtjet né fushén e njésiség;
Pérgatit planin pér punén e njésisé, pérgatitjen e té
dhénave té nevojshme pér pérgatitien e buxhetit,
raportet tremujore, gjysme vjetoré dhe vjetore pér
ecuriné e njésisé né zbatimin e programit té punés
sé Qendrés;

Jep propozime politikash pér ¢éshtjet themelore né
fushén e njésisé, transmeton udhézime, zbaton dhe
jep udhézime té dhéna pér kryerjen e punéve dhe
detyrave né fushén e njohjes sé njohurive té fituara
mé paré

Bén kontrollin e té gjithé dokumentacionit gé
dorézohet te shefi i sektorit;

Bén rekomandime pér trajnimin dhe avancimin
profesional té trajneréve dhe mésuesve gé realizojné
trajnimet e pjesémarrésve né arsimin e té rriturve;
Kujdeset pér forcimin e cilésisé sé trajneréve dhe
mésuesve gé punojné me té rriturit;

Organizon dhe zbaton trajnime té trajneréve dhe
méesuesve;

Kujdeset pér pérgatitjen dhe zbatimin e sistemit pér
vlefshmériné e mésimit formal dhe joformal né




pérputhje me rekomandimet pér vlefshméring e
mésimit formal dhe joformal nga... (2018)

10. Kujdeset pér njohjen e arritieve t&€ méparshme gé
¢cojné drejt kualifikimeve né korniza té KKK-sé dhe
gé ndihmojné pérparimin né mésim dhe né puné

2. 2. Sektori i avancimit té arsimit té té rriturve

2.2 Njésia e njohjes sé& mésimit té fituar mé paré, zhvillimit profesional dhe trajnimit

Numri rendor 17

Shifra ADM 01 01 V01 000
Niveli V1

Titulli Késhilltar

Emeértimi i vendit té& punés

Késhilltar i njohjes sé mésimit té fituar mé paré, zhvillimit
profesional dhe trajnimit

Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té Njésisé sé njohjes sé& mésimit té fituar mé
paré, zhvillimit profesional dhe trajnimit

Lloji i arsimit

Shkencat shogérore

Kushte té tjera té vecanta

Qéllimet e punés

Ka pér géllim kryerjen e detyrave t&€ dhéna né ményré
efikase, efektive dhe cilésore, té ofroj¢ ndihmé dhe
mbéshtetje profesionale pér punén e Shefi i Njésisé

Detyrat dhe pérgjegjésité e
punés

1. Pérgatit propozime pér projektligie dhe akte
nénligjore dhe rregullore e akte té tjera, analiza
ekspertésh té céshtjeve gé lidhen me zbatimin e
legjislacionit né fushén @& mbulon, analiza
ekspertésh, informacione dhe materiale té tjera pér
trupat e punés, propozime pér planin e punés sé
njésisé dhe njé raport mbi ecuriné né zbatimin e
punés sé tij;

2. Programet mbéshtetése do té pérfshijné gjithashtu
trajnimin e trajneréve dhe mésuesve pér té
prezantuar metodologjiné pér mésim, zbatimin e
planeve dhe programeve té reja, procedurat e reja té
vlerésimit, procedurat e sigurimit t& cilésisé dhe
shérbimet késhilluese dhe udhézuese pér mésim;

3. Promovimi i avantazheve té pérmirésimit té
njohurive, aftésive dhe kompetencave pérmes
trajnimeve té ndryshme pér té rritur (t€ individéve
dhe ndérmarrjeve), dhe né kontekstin e té& mésuarit
gjaté gjithé jetés;

4. Bashké&punon me Ministriné e Arsimit dhe té
Shkencés, Byroné e Zhvillimit té Arsimit, Qendrén e




Arsimit dhe té Aftésimit Profesional, me ofruesit e
shérbimeve té trajnimit pér té rritur dhe me trajnerét
dhe mésuesit gé punojné me té rriturit; - bén
rekomandime pér trajnimin e trajneréve dhe
mésuesve (g€ do té zbatojné trajnimet e
pjesémarrésve né arsimin pér té rritur,;

5. Zbaton dhe organizon fushata ndérgjegjésimi pér
nevojat e pérmirésimit té vazhdueshém té njohurive,
aftésive dhe kompetencave pérmes trajnimeve pér
té rritur, shembujve té praktikave mé té mira té
zbatuara nga ofruesit e shérbimeve, etj.;

6. Organizon trajnime pér trajnerét dhe mésuesit gé do
té kryejné trajnime pér pjesémarrésit né arsimin e té
rriturve;

7. Kujdeset pér zhvillimin personal dhe orientimin
profesional té trajneréve dhe mésuesve pér té rritur;

8. Eshté pérgjegjés pér mirémbajtjen dhe shpérndarjen
né bazé té ofruesve té verifikuar té trajnimit té
trajneréve pér té rritur, si dhe né bazé té trajneréve
té certifikuar pér té rritur dhe trajneréve té trajneréve
pér té rritur;

9. Siguron gé sistemi i cilésisé té pérmbushé kérkesat
e standardit ISO 9001, gé té gjitha proceset e
nevojshme né pérputhje me Sistemin e Menaxhimit
té Cilésisé té krijohen, zhvillohen, zbatohen dhe
mirémbahen dhe promovohen;

10. Merr pjesé né analizén e proceseve dhe rezultateve
té Sistemit té Menaxhimit té Cilésisé éshté té mbahet
vazhdimésia e cilésisé sé shérbimeve gé ofrohen
nga Qendra;;

2. 2. Sektori i avancimit té arsimit té té rriturve

2.3 Njésia e njohjes sé& mésimit té fituar mé paré, zhvillimit profesional dhe trajnimit

Numri rendor 18

Shifra ADM 01 01 V04 000
Niveli V4

Titulli Bashképunétor i ri

Emeértimi i vendit té punés

Bashképunétor i ri i njohjes sé mésimit té fituar mé paré,
zhvillimit profesional dhe trajnimit

Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té Njésisé sé njohjes sé mésimit té fituar mé
paré, zhvillimit profesional dhe trajnimit

Lloji i arsimit

Shkencat shogérore

Kushte té tjera té veganta

Qéllimet e punés

Ndihma profesionale dhe mbéshtetja e shefit té njésisé




Detyrat dhe pérgjegjésité e
punés

10.

ndihmon né kryerjen e punéve té caktuar
profesionale dhe operative;

mbledh t¢ dhéna dhe informacione té
domosdoshme pér pérgatitien e materialeve dhe
dokumenteve pér analizén e ekspertéve pér ¢éshtje
gé lidhen me fushén gé mbulon, analiza ekspertésh,
informacione dhe materiale tjera pér trupat e punés;
bén propozime pér planin e punés sé njésisé dhe
raport mbi ecuriné e zbatimit té punés sé tij;
ndihmon né monitorimin, studimin dhe pérpunimin e
céshtjeve gé lidhen me marréveshjet
ndérkombétare né té cilat Republika e Magedonisé
ka aderuar ose ratifikuar

pérgatit shqyrtime, informacione, analiza, raporte
dhe materiale té tjera nga fushéveprimi i njésisé;
kryen pérpunimin e té dhénave statistikore dhe té
dhéna tjera, mbledh, rregullon dhe pérpunon
materiale pér pérpunim automatik me géllim té
mbajtjes sé evidencés né fushén e njésisé;

ndjek dhe zbaton rregulloret né fushén né té cilén
vepron, duke pérfshiré marréveshjet ndérkombétare
né té cilat Republika e Magedonisé ka aderuar ose
ratifikuar;

éshté pérgjegjés pér rregulisiné dhe efikasitetin né
punén pér léndét gé i jané caktuar dhe kryerjen e
punéve administrative né lidhje me to;

drejtpérdrejt pérgjigjet pér punén e tij para drejtuesit
té sektorit né pérputhje me ligjin.

siguron dokumentacion té pérditésuar té sistemit té
cilésisé ( né pérputhje me bartésit e procesit),
mbledh t& dhéna, pérgatit njoftime pér mundésité e
krijuara nga Sistemi i Menaxhimit té Cilésisé merr
pjesé né pérgatitien e akteve té nevojshme;

3. Sektori i pérgatitjes, miratimit dhe i mbikéqyrjes profesionale té programeve arsimore pér

té rriturit

Numri rendor 19

Shifra ADM 01 01 B0O2 000
Niveli B2

Titulli Drejtues Sektori

Titulli i vendit té punés

Drejtues i Sektorit té pérgatitjes, miratimit dhe té
mbikéqyrjes profesionale té programeve arsimore pér té

rriturit
Numri i realizuesve 1
Pérgjigjet para Drejtorit




Lloji i arsimit Arsim ose Matematika

Kushte té tjera té vecanta

Objektivat e punés Menaxhimi efikas, efektiv dhe cilésor i sektorit, ofron
késhilla, udhézime dhe ndihmé pér drejtorin
Detyrat dhe pérgjegjésité e 1. Cakton punét dhe detyrat e punonjésve né sektor;
punés 2. Transmeton udhézime dhe zbaton udhézimet e
dhéna dhe jep udhézime pér kryerjen e punéve dhe
detyrave;

3. Kryen kontroll dhe mbikéqyrje t& drejtpérdrejté mbi
kryerjen e punéve dhe detyrave té sektorit;

4. Organizon punén, propozon plan pér puné pér
sektorin dhe kujdeset pér zbatimin e programit -
planit t& punés;

5. Merr pjesé né pérgatitien e rregullores pér
standardet, procedurat dhe kriteret e ofruesve té
shérbimeve té arsimit pér té rritur, kujdeset pér
zbatimin té vazhdueshém té rregullave;

6. Mbikéqyré dhe té pérshtaté programet mésimore né
sektorét formalé dhe joformal&, njohjen e mésimit
formal dhe joformal dhe mundésité pér mbéshtetjen
e trajnuesve né sektorét publiké dhe privaté

7. Kryen mbikéqyrje profesionale té punés sé
institucioneve, pérkatésisht institucioneve té arsimit
pér té rritur;

8. Vleréson programet e ofruara nga ofruesit e
shérbimeve formale dhe joformale té arsimit pér té
rritur

9. Kirijon borde trepaléshe me detyrén e zhvillimit ose
pérshtatjes sé& programeve pér pjesémarrésit e
arsimit pér té rritur;

10. Eshté pérgjegjés pér realizimin né kohé&, né ményré
ligjore dhe cilésor té& punéve dhe detyrave té kryera
né sektor dhe pér realizimin e programit té€ miratuar;

3. Sektori i pérgatitjes, miratimit dhe i mbikéqyrjes profesionale té programeve arsimore pér
té rriturit

3.1 Njésia e pérgatitjes dhe e miratimit té programeve

Numri rendor 20

Shifra ADM 01 01 BO4 000

Niveli B4

Titulli Drejtues Njésie

Titulli i vendit té punés Drejtues i Njésisé sé pérgatitjes dhe e miratimit té
programeve

Numri i realizuesve 1

Pérgjigjet para Drejtuesit té Sektorit té pérgatitjes, miratimit dhe i
mbikéqyrjes profesionale té programeve arsimore pér té
rriturit

Lloji i arsimit Fakulteti pedagogijik, fakulteti juridik dhe Fakulteti
matematik-natyror drejtimi arsimor




Kushte té tjera té vecanta

Objektivat e punés

Menaxhimi efikas, efektiv dhe cilésor i njésisé, ofron
késhilla, udhézime dhe ndihmé pér drejtuesin e sektorit.

Detyrat dhe pérgjegjésité e
punés

1.

2.

Dhénia e késhillave drejtorit pér céshtje brenda
fushéveprimit té tij dhe mbéshtetja e punés sé tij;
Menaxhim me njési organizative, e cila pérfshin
organizimin, drejtimin dhe koordinimin e punés sé
njésisé organizative; pjesémarrjen né verifikimin e
programeve té vecanta té paragitura nga ofruesit e
shérbimeve; mbikéqyrjen dhe pérshtatien e
programeve mésimore né sektorét formalé dhe
joformalé, njohjen e mésimit formal dhe joformal dhe
mundésité pér mbéshtetjen e trajnuesve né sektorét
publik dhe privat;

. Ushtrimin e kontrollit dhe mbikéqyrjes sé drejtpérdrejté

mbi kryerjen e detyrave té méposhtme: caktimin e
punés dhe detyrave té népunésve administrativ
brenda njésisé organizative gé ai administron; dhénien
e ndihmés profesionale, késhillimit dhe mentorimit pér
népunésit e tjeré administrativ t& punésuar né njésiné
organizative gé ai administron;

. Kujdeset pér zhvillimin profesional dhe disiplinén e

punés sé punonjésve né njésiné organizative gé ai
administron; vlerésimin e népunésve administrativ
drejtues té nivelit mé té ulét, dhe sipas nevojés edhe
népunésve té tjeré administrativ qé jané té punésuar
né njésiné organizative gé ai administron;

. Pérgatitja e propozimit - planit pér punén e njésisé

organizative qé administron; pérgatitja e propozimeve
té politikave pér céshtje parimore né kompetencé té
njésisé organizative qé administron;

. Pérgatitien e nismave pér zgjidhjen e ¢éshtjeve dhe

problemeve té caktuara brenda fushéveprimit té
njésisé organizative té administruar prej tij dhe
materialeve teé tjera;

. Bashké&punon me népunés té tjeré administrativé té

menaxhimit té institucionit;

. Bashképunon me organe té tjera shtetérore, autoritete

vendore, organizata vendase dhe ndérkombétare, né
nivelin e duhur, si dhe me pérfagésues té ekonomisé
dhe sektorit civil;

Ndjek, studion dhe zbaton rregulloret ligjore,
standardet e pranuara ndérkombétarisht dhe aktet e
tiera té pérgjithshme né terren dhe éshté pérgjegjés
pér kryerjen né kohé, né ményré ligjore dhe cilésore té
punéve dhe detyrave té kryera né njési;

10. Né rast mungese o0se pengese té népunésit

administrativ epror té drejtpérdrejté, e zévendéson até
né bazé té autorizimit nga drejtori;




3 Sektori i zhvillimit t&é programeve arsimore pér té rritur

3.1 Njésia e pérgatitjes dhe e miratimit té programeve

Numri rendor 21

Shifra ADM 01 01 BO1 000

Niveli Bl

Titulli Késhilltar

Titulli i vendit té punés Késhilltar i arsimit formal dhe joformal
Numri i realizuesve 1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té Sektorit t& zhvillimit t& programeve arsimore
pér té rritur

Lloji i arsimit

Fakulteti i Teknologjisé, Fakulteti Pedagogjik dhe Fakulteti
Ekonomik

Kushte té tjera té vecanta

Objektivat e punés

Ka pér géllim kryerjen e detyrave té dhéna né ményré
efikase, efektive dhe cilésore, té ofroj¢ ndihmé dhe
mbéshtetje profesionale pér punén e Drejtuesit té njésisé

Detyrat dhe pérgjegjésité e
punés

1. Merr pjesé né shqyrtimin e programeve té posagme
té paragitura né procesin e verifikimit té tyre;

2. Monitoron dhe studion arritjet né fushén e arsimit pér
té rritur né arsimin formal dhe joformal;

3. Merr pjesé né pérgatitien e programit vjetor dhe
planit vjetor pér punén e njésisé dhe sektorit né
Qendér,;

4. Bashképunon vazhdimisht me Byroné e Zhvillimit té
Arsimit si organ qé pérgatit kurrikula dhe programe
té zbatueshme publikisht, bashképunon me shkollat
dhe mésuesit;

5. Vleréson dhe bén propozime pér verifikimin e
programeve té& arsimit formal pér té rritur, té
pérshtatura pér pjesémarrésit né arsimin pér té rritur;

6. Pérgatit raporte dhe informacione pér zbatimin e
detyrave té programit;

7. Kujdeset pér pérmbushjen e detyrimeve té punés
dhe mban evidencat e duhura;

8. Zhvillon metodologjité e trajnimit pér arsimin joformal
té té rriturve;

9. Sipas analizave té situatés ekzistuese té arsimit
joformal té té rriturve, vleréson drejtimet dhe kahjet e
métejshme pér arsimin joformal né kontekstin e
tendencave bashkékohore té arsimit joformal né
vendet e Bashkimit Europian;

10. Pérgjigjet drejtpérdrejt pér punén e tij né kuadér té
kompetencave té tij para pérgjegjésit té njésisé dhe
té sektorit né pérputhje me ligjin.

3. Sektori i pérgatitjes, miratimit dhe i mbikéqyrjes profesionale t& programeve arsimore pér

té rritur




3.1 Njésia e pérgatitjes dhe e miratimit té& programeve

Numri rendor 22

Shifra ADM 01 01 B04 000
Niveli B4

Titulli Bashképunétor i ri

Titulli i vendit té punés

Bashképunétor i ri i arsimit formal dhe joformal

Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té Njésisé sé pérgatitjes dhe té miratimit té
programeve

Lloji i arsimit

Shkenca shogérore - Fakulteti Filozofik

Kushte té tjera té vecanta

Objektivat e punés

Ndihma dhe mbéshtetja profesionale pér drejtuesin e
njésisé pér pérgatitjien dhe miratimin e programeve

Detyrat dhe pérgjegjésité e
punés

1. Merr pjesé né krijimin e bordeve trepaléshe pér
verifikimin e programeve té vecanta;

2. Ndihmon né zhvillimin e njohjes sé& procedurave
formale dhe joformale té arsimit pér té rritur;

3. Merr pjesé né organizimin e metodologjive té
trajnimit pér arsimin joformal té té rriturve;

4. Studion situatén ekzistuese té arsimit formal dhe
joformal pér té rriturit n,é Republikén e Magedonisé;

5. Mbledh té dhéna pér gjendjen ekzistuese té arsimit
formal dhe joformal pér té rritur;

6. Kryen punét dhe detyrat e njésisé;

7. Merr pjesé né pérgatitjen e planit vjetor té punés sé
Njesiseé;

8. Pérgatit raporte dhe informacione pér zbatimin e
detyrave té programit;

9. Bashképunon me népunésit e tjeré administrativ té
njésisé, dhe nése éshté e nevojshme me népunésit
e tjeré né Qendér;

10. Kujdeset pér pérmbushjen e detyrimeve té punés
dhe mban evidencat e duhura;

3. Sektori i pérgatitjes, miratimit dhe i mbikéqyrjes profesionale té programeve arsimore pér

té rritur

3.2 Njésia e mbikégyrjes dhe e vlerésimit profesional

Numri rendor 23

Shifra ADM 01 01 B04 000
Niveli B4

Titulli Drejtues Njésie

Titulli i vendit té punés

Drejtues i Njésisé sé mbikéqyrjes profesionale dhe i
vlerésimit té programeve arsimore pér té rritur

Numri i realizuesve

1




Pérgjigjet para

Drejtuesit té Sektorit té pérgatitjes, miratimit dhe i
mbikéqyrjes profesionale té programeve arsimore pér té
rritur

Lloji i arsimit

Fakulteti Filozofik, Fakulteti Pedagogjik ose Fakulteti i
Edukimit t& Mésimdhénésve

Kushte té tjera té vecanta

Objektivat e punés

Menaxhimi efikas, efektiv dhe cilésor i njésisé, ofron
késhilla, udhézime dhe ndihmé pér drejtuesin e sektorit.

Detyrat dhe pérgjegjésité e
punés

1. Caktimi i punéve dhe detyrave pér népunésit administrativ
brenda njésisé;

2. Ofrimin e ndihmés profesionale, késhillimit dhe mentorimit
pér népunésit e tjeré administrativ té punésuar né njési;

3. Kujdeset pér zhvillimin profesional dhe disiplinén e punés
Sé punonjésve né njési; vleréson népunésit administrativ gé
jané té punésuar né njési;

4. Merr pjesé né pérgatitien e rregullores pér standardet,
procedurat dhe kriteret e ofruesve té shérbimeve té arsimit
pér té rritur, kujdeset pér zbatimin té vazhdueshém té
rregullave;

5. Kryen mbikéqyrje profesionale té punés sé institucioneve,
pérkatésisht institucioneve té arsimit pér té rritur;

6. Vleréson programet e ofruara nga ofruesit e shérbimeve
formale dhe joformale té arsimit pér té rritur

7. Bashképunon me organe té tjera shtetérore, autoritete
vendore, organizata vendase dhe ndérkombétare, né nivelin
e duhur, si dhe me pérfagésues té ekonomisé dhe sektorit
civil;

8. Koordinon, bashkon dhe drejton punén né njési dhe
bashképunon me drejtues té& tjeré administrativ té
institucionit;

9. Pérgjegjés pér kryerjen né kohé, né ményré ligjore dhe
cilésore té punéve dhe detyrave té kryera né njési dhe pér
realizimin e programit té miratuar dhe merr pjesé né
pérgatitjen e projektplanit pér punén e njésisé;

10. drejtpérdrejt pérgjigjet pér punén e tij para drejtuesit té
sektorit né pérputhje me ligjin.

3. Sektori i pérgatitjes, miratimit dhe i mbikéqyrjes profesionale té programeve arsimore pér

té rritur

3.2 Njésia e mbikégyrjes dhe e vlerésimit profesional

Numri rendor 24

Shifra ADM 01 01 B0O3 000
Niveli B3

Titulli Bashképunétor

Titulli i vendit té punés

Bashképunétor i mbikéqyrjes dhe i vlerésimit profesional té
programeve arsimore pér té rritur

Numri i realizuesve

1




Pérgjigjet para

Drejtuesit té Njésisé sé mbikéqgyrjes dhe e vlerésimit
profesional té& programeve arsimore pér té rritur

Lloji i arsimit

Fakulteti Filozofik, Fakulteti Pedagogjik ose Fakulteti i
Edukimit t& Mésimdhénésve

Kushte té tjera té vecanta

Objektivat e punés

Ka pér géllim kryerjen e detyrave té dhéna né ményré
efikase, efektive dhe cilésore, té ofrojé ndihmé dhe
mbéshtetje profesionale pér punén e Drejtuesit té njésisé

Detyrat dhe pérgjegjésité e
punés

1. Merr pjesé né pérgatitien e rregullores pér standardet,
procedurat dhe kriteret e ofruesve té shérbimeve té arsimit
pér té rritur, kujdeset pér zbatimin té vazhdueshém té
rregullave;

2. Merr pjesé né mbikéqgyrjen profesionale té punés sé
institucioneve té arsimit pér té rritur;

3. Vleréson programet e ofruara nga ofruesit e shérbimeve
formale dhe joformale té arsimit pér té rritur

4. Kryen punét dhe detyrat e njésisé;

5. Merr pjesé né pérgatitien e planit vjetor té punés sé
Njesiseé;

6. P&rgatit raporte dhe informacione pér zbatimin e detyrave
té programit;

7. Bashké&punon me népunésit e tjeré administrativ té
njésisé, dhe nése éshté e nevojshme me népunésit e tjeré
né Qendér;

8. Kujdeset pér pérmbushjen e detyrimeve té punés dhe
mban evidencat e duhura;

9. Drejtpérdrejt pérgjigjet pér punén e tij para drejtuesit té
sektorit né pérputhje me ligjin.

4. Sektori i pérgatitjes, miratimit dhe i mbikéqyrjes profesionale t& programeve arsimore pér

té rritur

4.2 Njésia e mbikégyrjes dhe e vlerésimit profesional

Numri rendor 25

Shifra ADM 01 01 B04 000
Niveli B4

Titulli Bashképunétor i ri

Titulli i vendit té punés

Bashképunétor i ri i mbikéqyrjes dhe i vlierésimit profesional
té programeve arsimore pér té rritur

Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té Njésisé sé mbikéqyrjes dhe e vlerésimit
profesional té programeve arsimore pér té rritur

Lloji i arsimit

Fakulteti Filozofik, Fakulteti Pedagogjik dhe Fakulteti
Filologjik

Kushte té tjera té vecanta

Objektivat e punés

Ndihma dhe mbéshtetja profesionale pér Drejtuesin e
Njésisé sé mbikégyrjes dhe e vlerésimit profesional té
programeve arsimore pér té rritur




Detyrat dhe pérgjegjésité e
punés

1. Merr pjesé né pérgatitien e rregullores pér standardet,
procedurat dhe kriteret e ofruesve té shérbimeve té arsimit
pér té rritur, kujdeset pér zbatimin té vazhdueshém té
rregullave;

2. Merr pjesé né mbikéqyrjen profesionale té punés sé
institucioneve té arsimit pér té rritur;

3. Vleréson programet e ofruara nga ofruesit e shérbimeve
formale dhe joformale té arsimit pér té rritur

4. Kryen punét dhe detyrat e njésisé;

5. Merr pjesé né pérgatitien e planit vjetor té punés sé
njésise;

6. P&rgatit raporte dhe informacione pér zbatimin e detyrave
té programit;

7. Bashké&punon me népunésit e tjeré administrativ té
njésisé, dhe nése éshté e nevojshme me népunésit e tjeré
né Qendér;

8. Kujdeset pér pérmbushjen e detyrimeve té punés dhe
mban evidencat e duhura;

9. Drejtpérdrejt pérgjigjet pér punén e tij para drejtuesit té
sektorit né pérputhje me ligjin.

VI. Dispozita kalimtare dhe pérfundimtare

Kjo Rregullore mund té ndryshohet dhe plotésohet né ményrén dhe procedurén sikur gjaté

miratimit té sa;.

Me hyrjen né fugi té késaj Rregullore, higet nga pérdorimi Rregullorja pér sistematizimin
e vendeve té punés té IP Qendrés sé Arsimit té té Rriturve me numér arkivor 02-236/1, daté

8.5.2014.

Kjo Rregullore hyn né fuqi ditén e miratimit t& saj dhe zbatohet pas marrjes sé pélgimit

Neni 18

Neni 19

Neni 20

nga Ministria e Shogérisé Informatike dhe t& Administratés.

Nr./

Kryetarja e Késhillit Drejtues
Snezhana Denkovska




