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 Në bazë të nenit 17 paragrafi (7) të Ligjit për të punësuarit në sektorin publik 

(‘‘Gazeta Zyrtare e Republikës së Maqedonisë’’ nr. 27/14,199/14, 27/16,35/18, dhe 198/18) 

dhe ,, Gazeta Zyrtare e Republikës së Maqedonisë’’ nr. 143/19 dhe 14/20) dhe neni 107 të 

Ligjit për mbikqyrje inspektuese  (‘‘ Gazeta Zyrtare e Republikës së Maqedonisë së Veriut’’ 

nr. 102/19) drejtori i Arkivit Shtetëror i Republikës së Maqedonisë së Veriut, solli 

 

 

 

 

RREGULLORE 

Për sistematizimin e vendeve të punës në 

Arkivin Shtetëror të Republikës së Maqedonisë së Veriut 

 

 

 

 

DISPOZITAT BAZË 

 

Neni 1 

 Me këtë rregullore parashihet numri i përgjithshëm i punonjësve ose punonjësve 

administrativë në Arkivin Shtetëror, orari, kategoritë dhe nivelet, shifra, emërtimi dhe 

përshkrimi i vendeve të punës sipas njësive organizative dhe kushtet e veçanta të nevojshme 

për realizimin e punëve dhe detyrave në vendet e punës përkatëse. 

 

Neni 2 

 Punët dhe detyrat që realizohen në Arkivin Shtetëror përcaktohen sipas ngjashmërisë 

së tyre, lidhjes midis tyre, llojit, sasisë dhe nivelit të ndërlikimit, përgjegjësisë dhe kushtet e 

tjera të realizimit të tyre.  

 



Neni 3 

 Punët dhe detyrat e parapara me këtë Rregullore janë bazë e punësimit dhe 

shperndarjes së punonjësve në Arkivin Shtetëror. 

 

Neni 4 

 Paraqitja tabelare e vendeve të punës që është pjesë përbërëse e kësaj Rregulloreje.  

 

 

II. STRUKTURA  DHE  PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS TË PUNONJËSVE 

ADMINISTRATIV 

 

Neni 5 

 Me këtë Rregullore rregullohen dhe përshkruhen gjithsej 316 vende pune të 

punonjësve administrativë dhe teknikët-ndihmues, të shpërndarë sipas njësive organizative në 

bazë të Rregullores për organizimin e brendshëm të Arkivit Shtetëror nga të cilat janë 

plotësuar 285. 

 

 

Neni 6 

   Vendet e punës nga neni 5 i kësaj Rregulloreje shperndahen si më poshtë: 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Neni  7 

 Kushtet e përgjithshme të plotësimit të vendeve të punës, të parapara me Ligjin për 

punonjësit administrativë/me një tjetër ligj të veçantë ose me marrëveshje kolektive të 

punonjësve administrativë janë si më poshtë vijon:  të jetë shtetas i Republikës së 

Maqedonisë,  të përdor në mënyrë aktive gjuhën maqedonase,  të ketë mbushur moshën 18-

vjeçe, të jetë në gjendje të mirë shëndetësore për vendin e punës dhe  të mos ketë ndalesë për 

ushtrimin e profesionit, aktivitetit ose detyrës, të shqiptuar me një aktgjykim të formës së 

prerë. 

Niveli  Vende pune të sistematizuara 

Vende pune të 

plotësuara 

А01 2 2 

B01 3 1 

B02 7 2 

B03 7 2 

B04 27 13 

В01 47 34 

В02 9 8 

В03 6 6 

В04 134  108 

G01 19 13 

G02 0 0 

G03 0 0 

G04 25 14 

Gjithësej  286 203 



 

Neni 8 

 Kushtet e veçanta të plotësimit të vendeve të punës, të parapara me Ligjin për 

punonjësit administrativë ose me marrëveshje kolektive për punonjësit administrativë në 

poste drejtuese të kategorisë B janë si më poshtë vijon: 

Kualifikime profesionale për të gjitha nivelet - niveli i kualifikimit VI A sipas kornizës 

maqedonase të kualifikimeve dhe të paktën 240 kredi sipas EKTS ose të mbaruar nivelin 

VII/1; 

Njohje aktive të njërës nga tre gjuhët më të përdorura në Bashkimin Evropian (anglisht, 

frëngjisht, gjermanisht) 

Njohje aktive të programeve kompjuterike për punën në zyrë; 

Vërtetim për marrjen e provimit për drejtim administrativ; 

Kompetenca të tjera të veçanta pune të përcaktuara në aktin për sistematizimin e vendeve të 

punës për pozicionin përkatës të punës 

Përvojë pune dhe atë: 

Për nivelin B1 të ketë të paktën 5 vite përvojë pune në profesionin përkatëse, nga të cilat të 

paktën dy vite në vend pune udhëheqës në sektorin publik, ose të paktën dhjetë vite pune në 

profesion ndër të cilat tre vite pune si udhëheqës në sektorin privat. 

Për nivelin B2 të ketë të paktën 5 vite pune në profesionin përkatës, , nga të cilat të paktën dy 

vite në një vend pune udhëheqës në sektorin publik, ose të paktën tetë vite përvojë pune në 

profesionin ndër të cilat tre vite pune si udhëheqës në vendin e punës ose sektor privat . 

Për nivelin B3 dhe B4 të paktën 4 vite përovojë pune në profesioni përkatës nga të cilat së 

paku një vit në një vend pune në sektorin publik , ose të paktën gjashtë vite pune në 

profesionin ndër të cilat dy vite në vendin e punës udhëheqës në sektorin privat; 

 

(2) Kompetencat e nevojshme të përgjithshme pune në nivel të avancuar: 

mësim dhe zhvillim;  

komunikim;  

arritje rezultatesh; 

punë me të tjerët/ punë në ekip;  

vetëdije strategjike;  

orientim drejt klientëve/ palëve të prekura;  

menaxhim; dhe 

menaxhim financiar.  

 

 

Neni  9 

 Kushtet e veçanta të parapara me Ligjin për punonjësit administrativë ose me 

marrëveshje kolektive për punonjësit administrativë profesionalë, të kategorisë B1, janë si më 

poshtë vijon:  

Kualifikime profesionale si më poshtë: 

Për nivelin B1 niveli i kualifikimeve VI A sipas Kornizës maqedonase të kualifikimeve dhe 

të paktën 240 kredi sipas EKTS ose të mbaruar nivelin VII/1 dhe  

Për nivelin B2, B3 dhe B4 niveli i kualifikimeve VI B sipas kornizës maqedonase të 

kualifikimeve dhe të paktën 180 kredi sipas EKTS ose të mbaruar nivelin VII/1; 

Njohje aktive të programeve kompjuterike për punë në zyrë; 

Përvojë pune si më poshtë: 

Për nivelin B1 më së paku tre vite përvojë pune në profesion 

Për nivelin B2 më së paku dy vite përvojë pune në profesion 

Për nivein B3 më së paku një vit përvojë pune në profesion ose 



Për nivelin B4 me ose pa përvojë pune në profesionin përkatës; 

Njohje aktive të njërës nga tre gjuhës më të përdorura në Bashkimin Evropian ( anglisht, 

frëngjsht, gjermanisht)kompetenca të tjera të veçanta pune të përcaktuara në aktin për 

sistemimin e vendeve të punës për pozicionin përkatës të punës 

 

(2) Nevojat për kompetenca të përgjithshme të punës në nivelin e mesëm : 

- zgjidhja e problemeve dhe marrja e vendimeve për çështjet në fushën e tyre 

- mësimi dhe zhvillimi 

- komunikimi 

- arritja e rezultateve 

- punë me të tjerët/ punë në grup 

- ndërgjegjësimi strategjik 

- orientimi ndaj klientit/ palëve të prekura 

- menaxhim financiar 

 

Neni 10 

(1) Kushtet e veçanta të parapara me Ligjin për punonjësit administrativë ose me marrëveshje 

kolektive për ndihmës-punonjësit administrativë profesionalë të kategorisë G janë si më 

poshtë vijon:  

VА ose nivel kualifikimi IV sipas Kornizës maqedonase të kualifikimeve dhe 180 ose 240 

kredi sipas ECVET ose MKSOO ose - të paktën arsim i lartë ose i mesëm 

njohje aktive të programeve kompjuterike për punë zyre:  

për nivelin G01 të paktën tri vjet përvojë pune në degën përkatëse,  

për nivelin G02 të paktën dy vjet përvojë pune në degën përkatëse, 

për nivelin G03 të paktën një vjet përvojë pune në degën përkatëse, dhe 

për nivelin G04 me ose pa përvojë pune në degën përkatëse;  

njohje aktive të njërës nga tre gjuhët më të përdorura në Bashkimin Evropian (anglisht, 

frëngjisht, gjermanisht).  

kompetenca të tjera të veçanta të punës të përcaktuara në aktin për sistemimin e vendeve të 

punës për vendin përkatës. 

 

(Nevojat për kompetenca të përgjithshme të punës në nivelin e mesëm: 

- zgjidhja e problemeve dhe marrja e vendimeve për çështjet në fushën e tyre, 

- mësimi dhe zhvillimi, 

- komunikimi, 

- arritja e rezultateve, 

- punë me të tjerët/ punë në grup, 

- ndërgjegjësimi strategjik, 

- orientimi ndaj klientit/ palëve të prekura, 

- menaxhim financiar, 

 

Neni 11 

             Kushtet e veçanta të përcaktuara me Ligjin për mbikëqyrjen inspektuese për 

punëtorët e kategorisë B - inspektorë janë: 

 

а) Kualifikime profesionale për të gjitha nivelet - niveli i kualifikimit VIA sipas kornizës 

maqedonase të kualifikimeve dhe të fituara së paku 240 kredite sipas ECTS ose shkallës së 

përfunduar VII/1. 

b) përvojë pune për; 

 



1) B1- inpektor i përgjithshëm- të paktën gjashtë vite përvojë pune pas diplomimit, nga të 

cilat të paktën dy si inspektor 

2) B2- inpektor i përgjithshëm- të paktën pesë  vite përvojë pune pas diplomimit, nga të cilat 

të paktën dy si inspektor 

3) B3 - ndihmës kryeinspektor - të paktën katër vjet përvojë pune pas diplomimit, të paktën 

një prej të cilave si inspektor 

4) B4 - inspektor i lartë - të paktën katër vjet përvojë pune pas diplomimit, të paktën një prej 

të cilave si inspektor 

c) kompetencat e përgjithshme të punës për të gjitha nivelet sipas Kornizës për Kompetencat 

e Përgjithshme të Punës; 

ç) kompetenca specifike të punës për të gjitha nivelet: 

- njohje aktive të njërës nga tre gjuhët më të përdorura në Bashkimin Evropian (anglisht, 

frëngjisht, gjermanisht).  

- njohje aktive të programeve kompjuterike për punë zyre 

 

 

Neni 12 

 Kushtet e veçanta të përcaktuara me Ligjin për mbikëqyrjen inspektuese për punëtorët 

e kategorisë V - inspektorë janë: 

 

а) Kualifikime profesionale për nivelin V1-niveli i kualifikimeve VIA sipas kornizës 

maqedonase të kualifikimeve dhe fitoi së paku 240 kredite sipas ECTS ose të përfunduar 

shkallën VII/1 dhe për nivelet V2, V3 dhe V4-niveli i kualifikimeve VIB sipas kornizës 

maqedonase të kualifikimeve dhe të fituara së paku 180 kredite ECTS ose të përfunduar 

shkallën VII/1.  

b) përvojë pune për: 

- V1- këshilltar inspektor- të paktën tre vite përvojë pune pas diplomimit, nga të cilat të 

paktën dy si inspektor 

- V2 - inspektor i pavarur- të paktën dy vite përvojë pune pas diplomimit, 

- V3- ndihmës inspektor- të paktën një  vit përvojë pune pas diplomimit, 

- V4 - inspektor i ri - me ose pa përvojë pune pas dipolomimit  

c) Kompetencat e përgjithshme të punës për të gjitha nivelet sipas Kornizës për Kompetencat  

e) Përgjithshme të Punës; 

f) Kompetenca specifike pune për të gjitha nivelet: 

 - njohje aktive të njërës nga tre gjuhët më të përdorura në Bashkimin Evropian (anglisht, 

frëngjisht, gjermanisht) 

- njohje aktive të programeve kompjuterike për punë zyre 

 

 

III.  ORARI DHE PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS PËR  NDIHMËS-TEKNIKË 

 

Neni 13 

 Me këtë Rregullore rregullohen dhe përshkruhen gjithsej 43 vende pune tpër 

tndihmës- teknikë, të shpërndarë sipas njësive organizative në bazë të Rregullores për 

organizimin e brendshëm të Arkivit Shtetëror nga të cilat janë plotësuar 35 janë të renditura 

sipas mënyrës së mëposhtme: 

 

 

 

 



Neni 14 

 Vendet e punës nga neni 11 i kësaj rregulloreje shpërndahen si më poshtë: 

 

(sigurimi i objekteve dhe pajisjeve, roje portier) 

Niveli А03 - 19 

 

(punonjësi i centralit, operatori telefonik) 

Niveli  А03 - 1 

 

(mirëmbajtje e objeteve dhe pajisjeve, higjienist) 

Niveli  А03 - 17 

 

(mirëmbajtja e objektit VKV punëtor) 

Niveli  А03 - 2 

 

(punonjës kuzhine, kuzhinier kafeje) 

Niveli  А05 -0  

 

(sporteli i paraqitjes - punkt) 

Niveli  А02 - 3 

 

Niveli Sistematizimi i vëndeve të punës Vendet e punës të mbushura 

04 02 А03 001 19 15 

04 05 А03 002 1 1 

04 05 А03 004 17 16 

04 01 А03 001 2 2 

04 04 А05 001 1 0 

04 05 А02 005 3 1 

Gjithësej  43 35 

 

 

Neni 15 

 Kushtet e përgjithshme të përcaktuara me Ligjin për Marrëdhëniet e Punës: 

 

- Të jetë shtetas i Republikës së Maqedonisë së Veriut, 

- Të jetë mbi 18 vjeç 

- Të ketë aftësi të përgjithshme shëndetësore dhe 

- Të mos jetë dënuar me vendim gjykate të formës së prerë për ndalim të ushtrimit të një 

profesioni, veprimtarie ose detyre. 

 

Neni 16 

 Kushtet e veçanta të përcaktuara me ligj të veçantë ose marrëveshje kolektive për 

asistentët teknikë në fushën e kategorisë A janë: 

 

A02 001 

- Shkolla e mesme, ASUC 

- ECVET, MKSOO - 180/240 

- Një vitë përvojë pune 

А02 005 



- Shkollë e mesme 

- Një vitë përvojë pune 

 

А03 001 

- Shkolla fillore 

- Një vitë përvojë pune 

 

А03 004 

- Shkolla fillore 

- Një vitë përvojë pune 

 

А04 001 

- Shkolla e mesme, ASUC 

- ECVET, МКSОО - 180 

- Një vitë përvojë pune 

 

А05 001 

- Shkolla fillore 

- Një vitë përvojë pune 

 

 

 

III. PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS NË ARKIVIN SHTETËROR 

 

Neni  17 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

KËSHILLTAR SHTETËROR PËR ÇËSHTJE JURIDIKE  

DHE ÇËSHTJE FINANCIARE 

Numri rendor 1 

Shifra UPR/01/01/B01/000 

Niveli B1 

Titulli Këshilltar shtetëror 

Vendi i punës Këshilltar shtetëror për çështje juridike  

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Drejtori i Arkivit Shtetëror  

Lloji i arsimit  Shkenca jurudike 

Kushte të tjera të veçanta  Certifikatë për punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

 

Udhëheqësi administrativ me punën e tij synon të menaxhojë 

në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore të japë këshilla, 

udhëzime apo ndihmë në drejtimin e institucionit apo njësive 

organizative brenda institucionit. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- kryen punët më të ndërlikuara që kërkojnë pavarësi dhe 

ekspertizë të veçantë dhe që i referohen çështjeve 

sistematike lidhur me miratimin e akteve ligjore dhe 

nënligjore në fushën e çështjeve normative dhe juridike në 

Arkivin Shtetëror dhe Njësinë e Shkupit. 

- inicion dhe propozon qëndrime për çështje parimore në 

fushën e miratimit të akteve ligjore dhe nënligjore në fushën 

e çështjeve normative juridike në Arkivin Shtetëror, 

- këshillon drejtorin e autoritetit për zgjidhjen e çështjeve më 



komplekse dhe zbatimin e Programit të Punës për miratimin 

e akteve ligjore dhe nënligjore në fushën e çështjeve 

normative dhe juridike në Arkivin Shtetëror; 

- jep një kontribut personal në formimin e pikëpamjeve dhe 

opinioneve për çështje që kërkojnë vendime nga niveli më i 

lartë i Arkivit Shtetëror në lidhje me miratimin e akteve 

ligjore dhe nënligjore në fushën e çështjeve juridike 

normative në Arkivin Shtetëror. 

- përgatit materiale dhe dokumente që përmbajnë propozime 

për politika për çështje themelore në fushën e miratimit të 

akteve ligjore dhe nënligjore në fushën e çështjeve 

normative juridike në Arkivin Shtetëror; 

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonës në të cilën vepron, 

duke përfshirë marrëveshjet ndërkombëtare në të cilat 

Republika e Maqedonisë së Veriut ka aderuar ose ratifikuar. 

 

PËRSHKRIM I VENDEVE TË PUNËS 

KËSHILLTAR SHTETËROR PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT 

ARKIVOR 

Numri rendor 2 

Shifra UPR/01/01/B01/000 

Niveli B1 

Titulli Këshilltar shtetëror 

Vendi i punës  Këshilltar shtetëror për rregullim dhe përpunim të materialit 

arkivor 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para  Drejtorit të Arkivit Shtetëror 

Lloji i arsimit Shkenca historike, pedagogji, sheknca të gjuhës (linguist.) 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë arkivore  

Qëllimet e punës  

 

 

 

Udhëheqësi administrativ me punën e tij synon të menaxhojë 

në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore të japë këshilla, 

udhëzime apo ndihmë në drejtimin e institucionit apo njësive 

organizative brenda institucionit. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- kryen punët më të ndërlikuara që kërkojnë pavarësi dhe 

ekspertizë të veçantë dhe që i referohen çështjeve 

sistematike lidhur me miratimin e akteve ligjore dhe 

nënligjore në fushën e çështjeve normative dhe juridike në 

Arkivin Shtetëror dhe Njësinë e Shkupit. 

- inicion dhe propozon qëndrime për çështje parimore në 

fushën e miratimit të akteve ligjore dhe nënligjore në fushën 

e çështjeve normative juridike në Arkivin Shtetëror, 

- këshillon drejtorin e autoritetit për zgjidhjen e çështjeve më 

komplekse dhe zbatimin e Programit të Punës për miratimin 

e akteve ligjore dhe nënligjore në fushën e çështjeve 

normative dhe juridike në Arkivin Shtetëror; 

- jep një kontribut personal në formimin e pikëpamjeve dhe 

opinioneve për çështje që kërkojnë vendime nga niveli më i 

lartë i Arkivit Shtetëror në lidhje me miratimin e akteve 

ligjore dhe nënligjore në fushën e çështjeve juridike 



normative në Arkivin Shtetëror. 

- përgatit materiale dhe dokumente që përmbajnë propozime 

për politika për çështje themelore në fushën e miratimit të 

akteve ligjore dhe nënligjore në fushën e çështjeve 

normative juridike në Arkivin Shtetëror; 

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonës në të cilën vepron, 

duke përfshirë marrëveshjet ndërkombëtare në të cilat 

Republika e Maqedonisë së Veriut ka aderuar ose ratifikuar. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

KËSHILLTAR SHTETËROR PËR MBROJTJE TË ARKIVIT SHTETËROR 

 3 

Shifra UPR/01/01/B01/000 

Niveli B1 

Titulli Këshilltar shtetëror 

Vendi i punës Këshilltar shtetëror për mbrojtje të Arkivit Shtetëror 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Drejtorit të Arkivit Shtetëror 

Lloji i arsimit Shkenca historike, Shkenca juridike, Shkenca të gjuhës 

(linguistka) 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

 

Udhëheqësi administrativ me punën e tij synon të menaxhojë 

në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore të japë këshilla, 

udhëzime apo ndihmë në drejtimin e institucionit apo njësive 

organizative brenda institucionit. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- kryen punët më të ndërlikuara që kërkojnë pavarësi dhe 

ekspertizë të veçantë dhe që i referohen çështjeve 

sistematike lidhur me miratimin e akteve ligjore dhe 

nënligjore në fushën e çështjeve normative dhe juridike në 

Arkivin Shtetëror dhe Njësinë e Shkupit. 

- inicion dhe propozon qëndrime për çështje parimore në 

fushën e miratimit të akteve ligjore dhe nënligjore në fushën 

e çështjeve normative juridike në Arkivin Shtetëror, 

- këshillon drejtorin e autoritetit për zgjidhjen e çështjeve më 

komplekse dhe zbatimin e Programit të Punës për miratimin 

e akteve ligjore dhe nënligjore në fushën e çështjeve 

normative dhe juridike në Arkivin Shtetëror; 

- jep një kontribut personal në formimin e pikëpamjeve dhe 

opinioneve për çështje që kërkojnë vendime nga niveli më i 

lartë i Arkivit Shtetëror në lidhje me miratimin e akteve 

ligjore dhe nënligjore në fushën e çështjeve juridike 

normative në Arkivin Shtetëror. 

- përgatit materiale dhe dokumente që përmbajnë propozime 

për politika për çështje themelore në fushën e miratimit të 

akteve ligjore dhe nënligjore në fushën e çështjeve 

normative juridike në Arkivin Shtetëror; 

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonës në të cilën vepron, 

duke përfshirë marrëveshjet ndërkombëtare në të cilat 

Republika e Maqedonisë së Veriut ka aderuar ose ratifikuar. 



 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

NJËSIJA PËR REVIZION TË BRENDSHËM 

Numri rendor  4 

Shifra  UPR/01/01/B04/000 

Niveli  B4 

Titulli  Udhëheqës i njësisë    

Vendi i punës  Udhëheqës i njësisë për revizion të brendshëm  

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para  Drejtorit të Arkivit Shtetëror 

Lloji i arsimit  Shkenca juridike, shkenca ekonomike  

Kushte të tjera të veçanta  Certifikat në fushën për revizion të brendshëm Certifikat për 

punë arkivore  

Qëllimet e punës  

 

 

Udhëheqësi administrativ me punën e tij synon të menaxhojë 

në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore të japë këshilla, 

udhëzime apo ndihmë në drejtimin e institucionit apo njësive 

organizative brenda institucionit. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- përgatit udhëzime për punën e njësisë dhe statut për 

auditimin e brendshëm; 

 - përgatit planet vjetore për auditimin e brendshëm bazuar 

në vlerësimin e rrezikut dhe, pas miratimit nga titullari i 

autoritetit, siguron zbatimin dhe monitorimin e tyre 

- organizon dhe koordinon funksionimin e auditimit të 

brendshëm dhe mbikëqyr zbatimin e tij;  

- informon drejtuesin e autoritetit për ekzistimin e konfliktit 

të tij të interesave gjatë kryerjes së detyrës;  

- informon drejtuesin e autoritetit nëse ekziston dyshimi për 

parregullsi dhe/ose mashtrim që mund të rezultojnë në 

procedim penal, kundërvajtës ose disiplinor; 

- paraqet raportin e auditimit te titullari i subjektit,  

- kujdeset për evidentimin e veprimtarive të auditimit dhe 

mbajtjen e dokumenteve nga kontrollet;  

- informon titullarin e autoritetit për zbatimin e planit vjetor 

të auditimit dhe jep shpjegim për ndryshimet në planin e 

auditimit, duke organizuar, drejtuar dhe bashkërenduar 

punën e njësisë organizative; 

- ofrimin e asistencës profesionale, këshillimit dhe 

mentorimit të zyrtarëve të tjerë administrativë të punësuar në 

njësinë organizative që ai drejton; - duke u kujdesur për 

formimin profesional dhe disiplinën e punës së punonjësve 

në njësinë organizative që drejton. 

 

PËRSHKRIM I VENDEVE TË PUNËS 

NJËSIA PËR REVIZION TË BRENDSHËM 

Numër rendor 4-а 

Shifra  UPR/01/01/V01/000 

Niveli  V01 

Titulli  Këshilltar 

Vendi i punës  Këshilltar për revizion të bendshëm  



Numri i punonjësve  1 

Përgjigjet para  Udhëheqës i njësisë  

Lloji i arsimit  Shkenca juridike, shkenca ekonimike  

Kushte të tjera të veçanta Certifikat në fushën për revizion të brendshëm Certifikat për 

punë arkivore  

Qëllimet e punës  

 

 

 

Udhëheqësi administrativ me punën e tij synon të menaxhojë 

në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore të japë këshilla, 

udhëzime apo ndihmë në drejtimin e institucionit apo njësive 

organizative brenda institucionit.. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

- përgatit udhëzime për punën e njësisë dhe statut për 

auditimin e brendshëm; 

 - përgatit planet vjetore për auditimin e brendshëm bazuar 

në vlerësimin e rrezikut dhe, pas miratimit nga titullari i 

autoritetit, siguron zbatimin dhe monitorimin e tyre 

- organizon dhe koordinon funksionimin e auditimit të 

brendshëm dhe mbikëqyr zbatimin e tij;  

- informon drejtuesin e autoritetit për ekzistimin e konfliktit 

të tij të interesave gjatë kryerjes së detyrës;  

- informon drejtuesin e autoritetit nëse ekziston dyshimi për 

parregullsi dhe/ose mashtrim që mund të rezultojnë në 

procedim penal, kundërvajtës ose disiplinor; 

- paraqet raportin e auditimit te titullari i subjektit,  

- kujdeset për evidentimin e veprimtarive të auditimit dhe 

mbajtjen e dokumenteve nga kontrollet;  

- informon titullarin e autoritetit për zbatimin e planit vjetor 

të auditimit dhe jep shpjegim për ndryshimet në planin e 

auditimit, duke organizuar, drejtuar dhe bashkërenduar 

punën e njësisë organizative; 

-ofrimin e asistencës profesionale, këshillimit dhe 

mentorimit të zyrtarëve të tjerë administrativë të punësuar në 

njësinë organizative që ai drejton; - duke u kujdesur për 

formimin profesional dhe disiplinën e punës së punonjësve 

në njësinë organizative që drejton. 

 

PËRSHKRIM I VENDEVE TË PUNËS 

NJËSIA PËR REVIZION TË BRENDSHËM 

Numri rendor 4-b 

Shifra  UPR/01/01/V02/000 

Niveli  V02 

Titulli  Këshilltar i lartë  

Vendi i punës  Këshilltar i lartë për revizion të brendshëm 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para  Udhëheqës i njësisë  

Lloji i arsimit  Shkenca juridike, shkenca ekonomike 

Kushte të tjera të veçanta  Certifikat në fushën për revizion të brendshëm Certifikat për 

punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

Udhëheqësi administrativ me punën e tij synon të menaxhojë 

në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore të japë këshilla, 

udhëzime apo ndihmë në drejtimin e institucionit apo njësive 



 organizative brenda institucionit. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- përgatit udhëzime për punën e njësisë dhe statut për 

auditimin e brendshëm; 

 - përgatit planet vjetore për auditimin e brendshëm bazuar 

në vlerësimin e rrezikut dhe, pas miratimit nga titullari i 

autoritetit, siguron zbatimin dhe monitorimin e tyre 

- organizon dhe koordinon funksionimin e auditimit të 

brendshëm dhe mbikëqyr zbatimin e tij;  

- informon drejtuesin e autoritetit për ekzistimin e konfliktit 

të tij të interesave gjatë kryerjes së detyrës;  

- informon drejtuesin e autoritetit nëse ekziston dyshimi për 

parregullsi dhe/ose mashtrim që mund të rezultojnë në 

procedim penal, kundërvajtës ose disiplinor; 

- paraqet raportin e auditimit te titullari i subjektit,  

- kujdeset për evidentimin e veprimtarive të auditimit dhe 

mbajtjen e dokumenteve nga kontrollet;  

- informon titullarin e autoritetit për zbatimin e planit vjetor 

të auditimit dhe jep shpjegim për ndryshimet në planin e 

auditimit, duke organizuar, drejtuar dhe bashkërenduar 

punën e njësisë organizative; 

- ofrimin e asistencës profesionale, këshillimit dhe 

mentorimit të zyrtarëve të tjerë administrativë të punësuar në 

njësinë organizative që ai drejton; - duke u kujdesur për 

formimin profesional dhe disiplinën e punës së punonjësve 

në njësinë organizative që drejton. 

 

PËRSHKRIM I VENDEVE TË PUNËS 

NJËSIA PËR REVIZION TË BRENDSHËM 

Numri rendor 5 

Shifra  UPR/01/01/V03/000 

Niveli  V03 

Titulli  Këshilltar 

Vendi i punës  Këshilltar për revizion të brendshëm  

Numri i punonjësve  1 

Përgjigjet para  Udhëheqës i njësisë  

Lloji i arsimit  Shkenca juridike, shkenca ekonimike  

Kushte të tjera të veçanta  Certifikat në fushën për revizion të brendshëm Certifikat për 

punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

 

 

Udhëheqësi administrativ me punën e tij synon të menaxhojë 

në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore të japë këshilla, 

udhëzime apo ndihmë në drejtimin e institucionit apo njësive 

organizative brenda institucionit. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- përgatit udhëzime për punën e njësisë dhe statut për 

auditimin e brendshëm; 

 - përgatit planet vjetore për auditimin e brendshëm bazuar 

në vlerësimin e rrezikut dhe, pas miratimit nga titullari i 

autoritetit, siguron zbatimin dhe monitorimin e tyre 

- organizon dhe koordinon funksionimin e auditimit të 



brendshëm dhe mbikëqyr zbatimin e tij;  

- informon drejtuesin e autoritetit për ekzistimin e konfliktit 

të tij të interesave gjatë kryerjes së detyrës;  

- informon drejtuesin e autoritetit nëse ekziston dyshimi për 

parregullsi dhe/ose mashtrim që mund të rezultojnë në 

procedim penal, kundërvajtës ose disiplinor; 

- paraqet raportin e auditimit te titullari i subjektit,  

- kujdeset për evidentimin e veprimtarive të auditimit dhe 

mbajtjen e dokumenteve nga kontrollet;  

- informon titullarin e autoritetit për zbatimin e planit vjetor 

të auditimit dhe jep shpjegim për ndryshimet në planin e 

auditimit, duke organizuar, drejtuar dhe bashkërenduar 

punën e njësisë organizative; 

-ofrimin e asistencës profesionale, këshillimit dhe 

mentorimit të zyrtarëve të tjerë administrativë të punësuar në 

njësinë organizative që ai drejton; - duke u kujdesur për 

formimin profesional dhe disiplinën e punës së punonjësve 

në njësinë organizative që drejton. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

NJËSIA PËR REVIZION TË BRENDSHËM 

Numri rendor  6 

Shifra  UPR/01/01/V04/000 

Niveli  V04 

Titulli  Nëpunës i ri  

Vendi i punës  Nëpunës i ri për revizion të brendshëm 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para  Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit  Shkenca juridike, shkenca ekonomike  

Kushte të tjera të veçanta  Certifikat në fushën për revizion të brendshëm Certifikat për 

punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

 

Udhëheqësi administrativ me punën e tij synon të menaxhojë 

në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore të japë këshilla, 

udhëzime apo ndihmë në drejtimin e institucionit apo njësive 

organizative brenda institucionit. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

- përgatit udhëzime për punën e njësisë dhe statut për 

auditimin e brendshëm; 

 - përgatit planet vjetore për auditimin e brendshëm bazuar 

në vlerësimin e rrezikut dhe, pas miratimit nga titullari i 

autoritetit, siguron zbatimin dhe monitorimin e tyre 

- organizon dhe koordinon funksionimin e auditimit të 

brendshëm dhe mbikëqyr zbatimin e tij;  

- informon drejtuesin e autoritetit për ekzistimin e konfliktit 

të tij të interesave gjatë kryerjes së detyrës;  

- informon drejtuesin e autoritetit nëse ekziston dyshimi për 

parregullsi dhe/ose mashtrim që mund të rezultojnë në 

procedim penal, kundërvajtës ose disiplinor; 

- paraqet raportin e auditimit te titullari i subjektit,  

- kujdeset për evidentimin e veprimtarive të auditimit dhe 



mbajtjen e dokumenteve nga kontrollet;  

- informon titullarin e autoritetit për zbatimin e planit vjetor 

të auditimit dhe jep shpjegim për ndryshimet në planin e 

auditimit, duke organizuar, drejtuar dhe bashkërenduar 

punën e njësisë organizative; 

- ofrimin e asistencës profesionale, këshillimit dhe 

mentorimit të zyrtarëve të tjerë administrativë të punësuar në 

njësinë organizative që ai drejton; - duke u kujdesur për 

formimin profesional dhe disiplinën e punës së punonjësve 

në njësinë organizative që drejton. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

NJËSIA PËR PROKURIME PUBLIKE 

Numri rendor  7 

Shifra  UPR/01/01/B04/000 

Niveli  B04 

Titulli  Udhëheqës i njësisë  

Vendi i punës  Udhëheqës për prokurime publike  

Numri i punojësve  1 

Përgjigjet para  Drejtor i Arkivit Shtetëror  

Lloji i arsimit  Shkenca politike, shkenca ekonomike, sheknca historike, 

Kushte të tjera të veçanta  Certifikat në fushën për revizion të brendshëm Certifikat për 

punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

Kryerjen efikas, efektiv, cilësor dhe i pavarur i detyrave më 

komplekse të punës që lidhen me zbatimin e procedurave të 

prokurimit publik në institucion. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- përgatit dokumentacionin e tenderit dhe aktet e nevojshme 

për procedurat e prokurimit publik të parapara me Ligjin për 

Prokurimin Publik; 

 - organizon procedurën e shpalljes së tenderit; 

- evidenton dhe ruan të gjitha dokumentet për nevojat e 

Komisionit të Prokurimit Publik; 

- është përgjegjës për ruajtjen e të gjitha ofertave origjinale 

të tenderit si dhe për ruajtjen e sigurt të të gjitha të dhënave 

në lidhje me zbatimin e procedurave të tenderit; 

- përgatit informacion, analizon dhe raporte për blerjet e 

nevojshme dhe të realizuara në Arkivin Shtetëror; 

- merr pjesë në punën e komisioneve pa votim, duke siguruar 

transparencë; 

- ndjek rregulloret për zbatimin e prokurimeve publike. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

2. NJËSIA PËR PROKUROIM PUBLIK 

Numri rendor  7-tа 

Shifra  UPR/01/01/V01/000 

Niveli  V01 

Titulli  Këshilltar  

Vendi i punës  Këshilltar për prokurorim publik  

Numri i punonjësve  1 



Përgjigjet para  Udhëheqësi i njësisë  

Lloji i arsimit  Shkenca juridike, shkenca ekonomike, shkenca historike 

Kushte të tjera të veçanta  Certifikat në fushën për revizion të brendshëm Certifikat për 

punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

Kryerjen efikas, efektiv, cilësor dhe i pavarur i detyrave më 

komplekse të punës që lidhen me zbatimin e procedurave të 

prokurimit publik në institucion. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- përgatit dokumentacionin e tenderit dhe aktet e nevojshme 

për procedurat e prokurimit publik të parapara me Ligjin për 

Prokurimin Publik; 

 - organizon procedurën e shpalljes së tenderit; 

- evidenton dhe ruan të gjitha dokumentet për nevojat e 

Komisionit të Prokurimit Publik; 

- është përgjegjës për ruajtjen e të gjitha ofertave origjinale 

të tenderit si dhe për ruajtjen e sigurt të të gjitha të dhënave 

në lidhje me zbatimin e procedurave të tenderit; 

- përgatit informacion, analizon dhe raporte për blerjet e 

nevojshme dhe të realizuara në Arkivin Shtetëror; 

- merr pjesë në punën e komisioneve pa votim, duke siguruar 

transparencë; 

- ndjek rregulloret për zbatimin e prokurimeve publike. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

2. NJËSIA PËR PROKUROIM PUBLIK 

Numri rendor  7-b 

Shifra  UPR/01/01/V03/000 

Niveli  V03 

Titulli  Bashkëpunëtor  

Vendi i punës  Bashkëpunëtor për prokurorim publik  

Numri i punonjësve  3 

Përgjigjet para  Udhëheqë i njësisë  

Lloji i arsimit  Shkenca juridike, shkenca ekonomike 

Kushte të tjera të veçanta  Certifikat për punë arkivore  

Qëllimet e punës  

 

 

Kryerjen efikase, efektiv, cilësor dhe i pavarur i detyrave më 

komplekse të punës që lidhen me zbatimin e procedurave të 

prokurimit publik në institucion. 

Detyrat e punës  dhe obligimet  

 

 

 

 

-përgatit dokumentacionin e tenderit dhe aktet e nevojshme 

për procedurat e prokurimit publik të parapara me Ligjin për 

Prokurimin Publik; 

- organizon procedurën e shpalljes së tenderit; 

- evidenton dhe ruan të gjitha dokumentet për nevojat e 

Komisionit të Prokurimit Publik; 

- është përgjegjës për ruajtjen e të gjitha ofertave origjinale 

të tenderit si dhe për ruajtjen e sigurt të të gjitha të dhënave 

në lidhje me zbatimin e procedurave të tenderit; 

- përgatit informacion, analizon dhe raporte për blerjet e 

nevojshme dhe të realizuara në Arkivin Shtetëror; 

- merr pjesë në punën e komisioneve pa votim, duke siguruar 

transparencë; 



- ndjek rregulloret për zbatimin e prokurimeve publike. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

NJËSIA PËR PROKUROIM PUBLIK 

Numri rendor  8 

Shifra  UPR/01/01/V04/000 

Niveli  V04 

Titulli  Bashkëpunëtor i ri   

Vendi i punës  Bashkëpunëtor i ri për prokurorim publik  

Numri i punonjësve  1 

Përgjigjet para  Udhëheqës i njësisë  

Lloji i arsimit  Shkenca juridike, shkenca historike, shkenca ekonomike  

Kushte të tjera të veçanta  Certifikat për punë zyre dhe punë arkivore 

Qëllimet  e punës  

 

 

Kryerjen efikas, efektiv, cilësor dhe i pavarur i detyrave më 

komplekse të punës që lidhen me zbatimin e procedurave të 

prokurimit publik në institucion. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

 - ndihmon në hartimin dhe dërgimin e të gjitha llojeve të 

akteve të parapara me Ligjin për Prokurimin Publik; 

- merr pjesë në përgatitjen e dokumentacionit të tenderit; 

- evidenton dhe ruan të gjitha dokumentet për nevojat e 

Komisionit të Prokurimit Publik; 

- është përgjegjës për ruajtjen e të gjitha ofertave origjinale 

të tenderit si dhe për ruajtjen e sigurt të të gjitha të dhënave 

në lidhje me zbatimin e procedurave të tenderit; 

- përgatit informacion, analizon dhe raporton për blerjet e 

nevojshme dhe të realizuara në Arkivin e Shtetit 

- merr pjesë në punën e komisioneve pa votim, duke siguruar 

transparencë; 

- monitoron propozimet për zbatimin e prokurimeve publike. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

3. NJËSIA PËR MENAXHIM TË BURIMEVE NJERËZORE 

Numri rendor  9 

Shifra  UPR/01/01/B04/000 

Niveli  B4 

Titulli  Udhëheqës i njësisë  

Vendi i punës  Udhëheqë i njësisë për menaxhim të burimeve njerëzore  

Numri i punonjësve  1 

Përgjigjet para  Udhëheqës i njësisë  

Lloji i arsimit  Shkenca juridike, Teologji , Psikologji  

Kushte të tjera të veçanta  Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore  

Qëllimet e punës  

 

 

 

Udhëheqësi administrativ me punën e tij synon të menaxhojë 

në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore të japë këshilla, 

udhëzime apo ndihmë në drejtimin e institucionit apo njësive 

organizative brenda institucionit. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

- propozon politik për menaxhimin e burimeve njerëzore në 

autoritet; 

- kryen komunikim dhe bashkëpunim të rregullt me 

departamentet e tjera të burimeve njerëzore të organeve të 



 

 

administratës, për zbulimin e potencialeve njerëzore dhe bën 

propozimin për punësim pa shpallje publike nga një autoritet 

në tjetrin; 

- kujdeset për zbatimin korrekt të akteve ligjore dhe 

nënligjore në fushën e burimeve njerëzore, përfshirë ato që 

kanë të bëjnë me përfaqësimin e drejtë të komuniteteve; 

- merr pjesë në Komisionin për zhvillimin e procedurës 

disiplinore për përcaktimin e përgjegjësisë disiplinore, 

Komisionin për përcaktimin e përgjegjësisë materiale të 

nëpunësve civilë 

- këshillon dhe bashkëpunon me drejtuesit e tjerë të 

autoritetit, për çështje në fushën e menaxhimit të burimeve 

njerëzore; 

- merr pjesë në organizimin e projekteve edukative për 

popullarizimin e veprimtarisë arkivore dhe këshillimore në 

fushën e veprimtarisë arkivore; 

- ofrimin e asistencës profesionale, këshillimit dhe 

mentorimit të zyrtarëve të tjerë administrativë të punësuar në 

njësinë organizative që ai drejton; 

- kujdesi për zhvillimin profesional dhe disiplinën e punës së 

punonjësve në njësinë organizative që drejton; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera; 

- kujdeset për zbatimin e vlerësimit dhe të zhvillimit 

profesional të nëpunësve administrativë në Arkivin Shtetëror 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

3. NJËSIA PËR MENAXHIM TË BURIMEVE NJERËZORE 

Numri rendor 10 

Shifra UPR/01/01/V01/000 

Niveli V1 

Titulli Këshilltar  

Vendi i punës Këshilltar për përzgjedhjen, zhvillimin profesional dhe 

vlerësimin e nëpunësve administrativë 

Numri i punonjësve 3 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca juridike, Teologji , Psikologji 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon të 

kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat në 

kuadër të njësisë organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- harton rregulloren e sistemimit të vendeve të punës në 

Arkivin Shtetëror dhe kontrollon projekt-përshkrimet e 

vendeve të punës; 

- është anëtar i Komisionit për Punësimin e Nëpunësve 

Civil; 

- përgatit akte, raporte analitike dhe jep rekomandime për 

çështjet që kanë të bëjnë me tërheqjen dhe mbajtjen e 



personelit me kualifikim të lartë, punësimin, lëvizshmërinë 

horizontale dhe përfundimin e punësimit të nëpunësve civilë; 

- përgatit planin vjetor për trajnimin e nëpunësve 

administrativë në Arkivin Shtetëror, bazuar në planet 

individuale të zhvillimit profesional dhe mban evidencë për 

trajnimin e kryer; 

- ofron mbështetje profesionale për realizimin e intervistave 

gjashtëmujore dhe zbatimin e procedurës së vlerësimit; 

- ofron mbështetje profesionale gjatë organizimit të 

projekteve edukative për popullarizimin e veprimtarisë 

arkivore dhe këshillimore në zonë. 

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonës në të cilën vepron, 

duke përfshirë marrëveshjet ndërkombëtare në të cilat 

Republika e Maqedonisë së Veriut ka aderuar ose ratifikuar; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera; 

- punon si person për komunikim me qytetarët që kanë një 

lloj paaftësie për të ofruar ndihmë. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

NJËSIA PËR MENAXHIM TË BURIMEVE NJERËZORE 

Numri rendor 11 

Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli Bashkëpunëtor i ri  

Vendi i punës Këshilltar për përzgjedhjen, zhvillimin profesional dhe 

vlerësimin e nëpunësve administrativë 

Numri i punonjësve 2 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca juridike, Teologji , Shkenca politike  

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon të 

kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat në 

kuadër të njësisë organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- mban dosjet personale dhe mban bazat e të dhënave për 

nëpunësit administrativë dhe paraqet njoftime për 

ndryshimet, në Regjistrin e nëpunësve administrativë; 

- ndihmon në përgatitjen e akteve dhe raporteve analitike 

lidhur me punësimin, lëvizshmërinë horizontale dhe 

përfundimin e punësimit, si dhe procesin e vlerësimit dhe 

zhvillimit profesional të nëpunësve civilë. 

- bashkëpunon me kontabilitetin në mbajtjen e bazës së të 

dhënave për pagat e nëpunësve administrativë; 

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonës në të cilën vepron, 

duke përfshirë marrëveshjet ndërkombëtare në të cilat 

Republika e Maqedonisë së Veriut ka aderuar ose ratifikuar; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 



institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

3. NJËSIA PËR MENAXHIM TË BURIMEVE NJERËZORE 

Numri rendor 12 

Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli Bashkëpunëtor i ri 

Vendi i punës Bashkëpunëtor i ri i sistemit të informacionit të burimeve 

njerëzore 

Numri i punonjësve 3 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca juridike, shkenca ekonomike, Pedagogji 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon të 

kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat në 

kuadër të njësisë organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- mban dosjet personale dhe mban bazat e të dhënave për 

nëpunësit administrativë dhe paraqet njoftime për 

ndryshimet, në Regjistrin e nëpunësve administrativë; 

- ndihmon në përgatitjen e akteve dhe raporteve analitike 

lidhur me punësimin, lëvizshmërinë horizontale dhe 

përfundimin e punësimit, si dhe procesin e vlerësimit dhe 

zhvillimit profesional të nëpunësve civilë. 

- bashkëpunon me kontabilitetin në mbajtjen e bazës së të 

dhënave për pagat e nëpunësve administrativë; 

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonës në të cilën vepron, 

duke përfshirë marrëveshjet ndërkombëtare në të cilat 

Republika e Maqedonisë së Veriut ka aderuar ose ratifikuar; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

2. NJËSIA PËR MENAXHIM TË BURIMEVE NJERËZORE 

Numri rendor 12-а 

Shifra UPR/01/01/G04/000 

Niveli G04 

Titulli Referent i ri  

Vendi i punës Referent i ri për përzgjedhjen, zhvillimin profesional dhe 

vlerësimin e zyrtarëve administrativë 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Arsimi i lartë ose i mesëm ekonomiko-juridik, Arsimi i 

mesëm i mesëm 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

Kryerjen efikas, efektiv, cilësor dhe i pavarur i detyrave më 

komplekse të punës që lidhen me zbatimin e procedurave të 

prokurimit publik në institucion. 



Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- ndihmon në menaxhimin e dosjeve personale dhe 

mirëmbajtjen e bazave të të dhënave për zyrtarët 

administrativë dhe dërgon njoftime për ndryshime në 

Regjistrin e Zyrtarëve Administrativë; 

- ndihmon në përgatitjen e akteve dhe raporteve analitike 

lidhur me punësimin, lëvizshmërinë horizontale dhe 

përfundimin e marrëdhënies së punës, si dhe procesin e 

vlerësimit dhe zhvillimit profesional të nëpunësve civilë 

- bashkëpunon me kontabilitetin në mbajtjen e bazës së të 

dhënave për pagat e nëpunësve administrativë; 

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonës në të cilën vepron, 

duke përfshirë marrëveshjet ndërkombëtare në të cilat 

Republika e Maqedonisë së Veriut ka aderuar ose ratifikuar; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTOR PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

Numri rendor 13 

Shifra UPR/01/01/V02/000 

Niveli V2 

Titulli Udhëheqës i sektorit  

Vendi i punës Udhëheqës i sektorit për rregullim dhe përpunimtë materialit 

arkivor  

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Drejtor i Arkivit Shtetëror  

Lloji i arsimit Sheknca historike, Pedagogji, Etnologjia dhe entogjeneva  

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon të 

kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat në 

kuadër të njësisë organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

 

- organizon, drejton dhe koordinon punën e drejtuesve të 

departamenteve dhe drejtuesve të sektorëve; 

- përgatit propozim - program për punën e sektorit, 

kontrollon dhe monitoron zbatimin e tij dhe vlerëson punën 

e drejtuesve dhe ekzekutuesve të sektorit. 

- përgatit raporte, materiale normative, profesionale-

shkencore dhe analitike për punën e sektorit; 

monitoron dhe studion përvojat, normat dhe standardet 

vendase dhe ndërkombëtare në fushën e valorizimit, 

klasifikimit dhe përpunimit të lëndës arkivore dhe propozon 

rregullore e masa për avancimin e tyre në sektor dhe në 

Arkivin Shtetëror; 

- studion çështje dhe merr pjesë në kërkimin e lëndës 

arkivore brenda dhe jashtë vendit, në botimin e materialit, 

ekspozita arkivore, leksione etj. 

-studion çështje dhe propozon masa në fushën e vlerësimit 

dhe përpunimit të dokumenteve elektronike dhe 



digjitalizimit të lëndës arkivore; 

- merr pjesë në punën e Kolegjiumit Profesional dhe 

organeve të tjera në Arkivin Shtetëror; 

- ofrimin e asistencës profesionale, këshillimit dhe 

mentorimit të zyrtarëve të tjerë administrativë të punësuar në 

njësinë organizative që ai drejton; 

- kujdesi për zhvillimin profesional dhe disiplinën e punës së 

punonjësve në njësinë organizative që drejton; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTOR PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

Numri rendor 14 

Shifra UPR/01/01/B03/000 

Niveli B3 

Titulli Ndihmës  udhëheqës i sektorit 

Vendi i punës Ndihmës udhëheqës i sektorit për rregullim dhe përpunimtë 

materialit arkivor 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i sektorit 

Lloji i arsimit Shkenca historike, pedagogji, shkenca të gjuhës  

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon të 

kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat në 

kuadër të njësisë organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- ndihmon drejtuesin e njësisë drejtuesit e njësisë dhe 

drejtuesit në njësisë; 

- merr pjesë në përgatitjen e një programi të propozuar për 

punën e sektorit, monitoron zbatimin e tij; 

- organizon, drejton dhe koordinon punën e drejtuesve të 

departamenteve dhe drejtuesve të sektorëve; 

- përgatit ose merr pjesë në përgatitjen e raporteve, 

materialeve normative, profesionale shkencore dhe analitike 

për punën e sektorit; 

- në bazë të udhëzimeve të marra nga drejtuesi i SEKTORIt, 

u jep udhëzime pune drejtuesve dhe ekzekutuesve në 

departament; 

- monitoron dhe studion përvojat, normat dhe standardet 

vendase dhe ndërkombëtare në fushën e valorizimit, 

klasifikimit dhe përpunimit të lëndës arkivore dhe propozon 

rregullore dhe masa për avancimin e tyre në këtë sektor; 

- studion çështje dhe merr pjesë në kërkimin e lëndës 

arkivore brenda dhe jashtë vendit, në botime materiale, 

ekspozita arkivore, leksione etj. 

- studion çështje dhe propozon masa në fushën e vlerësimit 

dhe përpunimit të dokumenteve elektronike; 

- nëse është e nevojshme, merr pjesë në punën e Kolegjiumit 



Profesional dhe organeve të tjera në Arkivin Shtetëror; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

1. NJËSIA PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR- 

PERIUDHA E VJETËR 

Numri rendor 15 

Shifra UPR/01/01/B04/000 

Niveli B4 

Titulli Udhëheqës i Njësisë 

Vendi i punës Udhëheqës i Njësisë për rregullim dhe përpunim të materialit 

arkivor- periudha e vjetër 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i Sektorit 

Lloji i arsimit  Shkenca historike, pedagogji, shkenca të gjuhës (linguistik) 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon të 

kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat në 

kuadër të njësisë organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- ndihmon drejtuesin e njësisë drejtuesit e njësisë dhe 

drejtuesit në njësisë; 

- merr pjesë në përgatitjen e një programi të propozuar për 

punën e sektorit, monitoron zbatimin e tij; 

- organizon, drejton dhe koordinon punën e drejtuesve të 

njësive dhe drejtuesve të sektorëve; 

- përgatit ose merr pjesë në përgatitjen e raporteve, 

materialeve normative, profesionale shkencore dhe analitike 

për punën e sektorit; 

- në bazë të udhëzimeve të marra nga drejtuesi i njësisë, u jep 

udhëzime pune drejtuesve dhe ekzekutuesve në njësinë; 

- monitoron dhe studion përvojat, normat dhe standardet 

vendase dhe ndërkombëtare në fushën e valorizimit, 

klasifikimit dhe përpunimit të lëndës arkivore dhe propozon 

rregullore dhe masa për avancimin e tyre në këtë sektor; 

- studion çështje dhe merr pjesë në kërkimin e lëndës 

arkivore brenda dhe jashtë vendit, në botime materiale, 

ekspozita arkivore, leksione etj. 

- studion çështje dhe propozon masa në fushën e vlerësimit 

dhe përpunimit të dokumenteve elektronike; 

- nëse është e nevojshme, merr pjesë në punën e Kolegjiumit 

Profesional dhe organeve të tjera në Arkivin Shtetëror; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

 



PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

1. NJËSIA PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR- 

PERIUDHA E VJETËR 

Numri rendor 16 

Shifra UPR/01/01/V01/000 

Niveli V1 

Titulli Këshilltar 

Vendi i punës Këshilltar për rregullim dhe përpunim të materialit arkivor- 

periudha e vjetër 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike, pedagogji, shkenca të gjuhës (linguistik) 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon të 

kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat e 

punës që kontribuojnë në realizimin e programit të punës së 

institucionit dhe detyrave nga fushëveprimi i njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- Kryen në mënyrë të pavarur punën më komplekse në 

vlerësimin, sistemimin dhe përpunimin e fondeve dhe 

koleksioneve të rëndësishme arkivore (nga 1 kategori) me 

strukturë komplekse; 

 - studion dhe vendos kriteret, udhëzimet profesionale-

metodologjike dhe zbaton normat dhe standardet arkivore 

ndërkombëtare për organizimin dhe përpunimin e lëndës 

arkivore;  

- krijon plane klasifikimi, lista vlerësimi, regjistra analitikë 

të inventarit, udhëzues, shënime historike, për fondet e 

rëndësishme dhe komplekse dhe përpunon me kompjuter 

materialin; 

- kryen në mënyrë të pavarur hulumtimin e lëndës arkivore 

për fondet, përzgjedhjen dhe përgatitjen për botim të 

materialit, ekspozita; 

- përgatit material ekspert-analitik në fushën e rregullimit 

dhe përpunimit të mjeteve; 

- përcakton materialin me afate më të gjata përdorimi, për 

konservim, për mikrofilmim dhe digjitalizim;  

- ofrimin e asistencës profesionale, këshillimit dhe 

mentorimit të zyrtarëve të tjerë administrativë të punësuar në 

një njësi organizative. 

 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

1. NJËSIA PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR- 

PERIUDHA E VJETËR 

Numri rendor 16-а 

Shifra UPR/01/01/V03/000 



Niveli V3 

Titulli Këshilltar 

Vendi i punës Këshilltar për rregullim dhe përpunim të materialit arkivor- 

periudha e vjetër 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike, Shkenca politike 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon të 

kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat e 

punës që kontribuojnë në realizimin e programit të punës së 

institucionit dhe detyrave nga fushëveprimi i njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- Kryen në mënyrë të pavarur detyra komplekse në 

vlerësimin, sistemimin dhe përpunimin e fondeve dhe 

koleksioneve të rëndësishme arkivore (të 2 kategorive) me 

strukturë komplekse;  

- studion dhe vendos kritere, udhëzime profesionale-

metodologjike dhe zbaton standardet ndërkombëtare 

arkivore për rregullimin dhe përpunimin e materialit arkivor; 

- krijon plane klasifikimi, lista vlerësimi, inventarë analitikë 

dhe mjete të tjera shkencore-INFORMATIKE dhe shënime 

historike për fonde të rëndësishme dhe komplekse dhe 

përpunon kompjuterin e materialit;  

- nëse është e nevojshme, kërkimin e materialit arkivor për 

fondet, përzgjedhjen dhe përgatitjen për publikimin e 

materialit dhe ekspozitave; 

- merr pjesë në përgatitjen e materialit ekspert 

-analitik në fushën e rregullimit dhe përpunimit të fondeve 

dhe 

 - përcakton materialin me afate më të gjata përdorimi, për 

konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

1. NJËSIA PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR- 

PERIUDHA E VJETËR 

Numri rendor 17 

Shifra UPR/01/01/В02/000 

Niveli V2 

Titulli Bashkëpunëtor i lartë 

Vendi i punës Bashkëpunëtor i lartë për rregullim dhe përpunim të 

materialit arkivor- periudha e vjetër 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike, pedagogji, shkenca të gjuhës (linguistik) 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon që 

në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore të kryejë detyrat e 



 

 

punës që kontribuojnë në realizimin e programit të punës së 

institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

  - Kryen në mënyrë të pavarur detyra komplekse në 

vlerësimin, sistemimin dhe përpunimin e fondeve dhe 

koleksioneve të rëndësishme arkivore (të 2 kategorive) me 

strukturë komplekse;  

  - studion dhe vendos kritere, udhëzime profesionale-

metodologjike dhe zbaton standardet ndërkombëtare 

arkivore për rregullimin dhe përpunimin e lëndës arkivore; 

- krijon plane klasifikimi, lista vlerësimi, inventarë analitikë 

dhe mjete të tjera shkencore 

-INFORMATIKE dhe shënime historike për fonde të 

rëndësishme dhe komplekse dhe përpunon kompjuterin e 

materialit;  

- nëse është e nevojshme, kryen kërkime të lëndës arkivore 

për fondet, përzgjedhjen dhe përgatitjen për botim të 

materialit dhe ekspozitave, përcakton materialin me afat më 

të gjatë të përdorimit, për konservim, mikrofilmim dhe 

digjitalizim. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

1. NJËSIA PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

PERIUDHA E VJETËR 

Numri rendor 18 

Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli Bashkëpunëtor i ri  

Vendi i punës Bashkëpunëtor i ri për rregullim dhe përpunim të materialit 

arkivor- periudha e vjetër 

Numri i punonjësve 3 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike, pedagogji, shkenca të gjuhës (linguistik) 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon që 

në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore të kryejë detyrat e 

punës që kontribuojnë në realizimin e programit të punës së 

institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- Kryen në mënyrë të pavarur detyra komplekse në 

vlerësimin, sistemimin dhe përpunimin e fondeve dhe 

koleksioneve të rëndësishme arkivore (të 2 kategorive) me 

strukturë komplekse;  

  - studion dhe vendos kritere, udhëzime profesionale-

metodologjike dhe zbaton standardet ndërkombëtare 

arkivore për rregullimin dhe përpunimin e lëndës arkivore; 

- krijon plane klasifikimi, lista vlerësimi, inventarë analitikë 

dhe mjete të tjera shkencore 



-INFORMATIKE dhe shënime historike për fonde të 

rëndësishme dhe komplekse dhe përpunon kompjuterin e 

materialit;  

- nëse është e nevojshme, kryen kërkime të lëndës arkivore 

për fondet, përzgjedhjen dhe përgatitjen për botim të 

materialit dhe ekspozitave,  

 përcakton materialin me afat më të gjatë të përdorimit, për 

konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

1. NJËSIA PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR- 

PERIUDHA E VJETËR 

Numri rendor 19 

Shifra UPR/01/01/G01/000 

Niveli G1 

Titulli Referent i pavarur  

Vendi i punës Referent i pavarur për rregullim dhe përpunim të materialit 

arkivor- periudha e vjetër 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit -arsim i lartë ose i mesem  ekonomik juridik В 

- arsim i mesëm gjimnazi 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

 

Ndihmës-punonjësi administrativ me punën e tij synon të 

mbështesë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore realizimin 

e punës në kuadër të njësisë organizative 

 

Detyrat e punës dhe 

obligimet  

 

 

 

 

 

- kryen punë për identifikimin, klasifikimin dhe sistemimin e 

fondeve dhe materialeve të një periudhe të re; 

 - kryen regjistrimin përmbledhës dhe analitik të materialit 

arkivor në fonde; 

 - kompjuteri përpunon materialin e regjistruar sipas 

udhëzimeve të përcaktuara 

 - merr pjesë në zhvillim dhe krijon plane klasifikimi, lista 

vlerësimi, krijon inventarë përmbledhës dhe analitikë për 

fondet dhe përpunon me kompjuter materialin; 

 - ndihmon në shënjimin e materialit me afate më të gjata 

përdorimi, për konservim dhe mikrofilmim. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

1. NJËSIA PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR- 

PERIUDHA E RE 

Numri rendor 20 

Shifra UPR/01/01/B04/000 

Niveli B4 

Titulli Udhëheqës i Njësisë 

Vendi i punës Udhëheqës i Njësisë për rregullim dhe përpunim të materialit 



arkivor- periudha e re 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike, pedagogji, shkenca të gjuhës (linguistik) 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të japë 

këshilla, udhëzime apo ndihmë në drejtimin e institucionit 

apo njësive organizative brenda institucionit 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- organizon, drejton dhe koordinon punën e SEKTORIt;  

- kryen kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë mbi 

kryerjen e punëve në departament, cakton punën dhe detyrat 

e nëpunësve civilë në departament dhe ofron ndihmë dhe 

këshilla profesionale; 

- përgatit planin e punës për SEKTORIn dhe përgatit raport 

për zbatimin e programit të SEKTORIt; 

 - përgatit një propozim programi për punën e njësinë dhe 

monitoron zbatimin e tij; 

 - monitoron dhe studion përvojat, normat dhe standardet 

vendase dhe ndërkombëtare në fushën e rregullimit dhe 

përpunimit të fondeve dhe materialeve dhe propozon 

rregullore dhe masa për avancimin e tyre në departament; - 

merr pjesë në kërkimin e materiali arkivor brenda dhe jashtë 

vendit në botimin e materiali arkivor, ekspozitave arkivore 

etj. 

- studion çështje dhe propozon masa në fushën e përpunimit 

të lëndës arkivore të mikrofilmuar dhe të digjitalizuar;  

- merr pjesë në punën e Kolegjiumit dhe të organeve të tjera 

në Arkivin Shtetëror, duke u ofruar ndihmë profesionale, 

këshilla dhe udhëzime nëpunësve të tjerë administrativë të 

punësuar në njësinë organizative që drejton;  

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

1. NJËSIA PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR- 

PERIUDHA E RE 

Numri rendor 21 

Shifra UPR/01/01/V01/000 

Niveli V1 

Titulli Këshilltar  

Vendi i punës Këshilltar  për rregullim dhe përpunim të materialit arkivor- 

periudha e re 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike, pedagogji, shkenca të gjuhës (linguistik) 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 



Qëllimet e punës  

 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të japë 

këshilla, udhëzime apo ndihmë në drejtimin e institucionit 

apo njësive organizative brenda institucionit 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- organizon, drejton dhe koordinon punën e SEKTORIt;  

- kryen kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë mbi 

kryerjen e punëve në departament, cakton punën dhe detyrat 

e nëpunësve civilë në departament dhe ofron ndihmë dhe 

këshilla profesionale; 

- përgatit planin e punës për SEKTORIn dhe përgatit raport 

për zbatimin e programit të SEKTORIt; 

 - përgatit një propozim programi për punën e njësinë dhe 

monitoron zbatimin e tij; 

 - monitoron dhe studion përvojat, normat dhe standardet 

vendase dhe ndërkombëtare në fushën e rregullimit dhe 

përpunimit të fondeve dhe materialeve dhe propozon 

rregullore dhe masa për avancimin e tyre në departament; - 

merr pjesë në kërkimin e materiali arkivor brenda dhe jashtë 

vendit në botimin e materiali arkivor, ekspozitave arkivore 

etj. 

- studion çështje dhe propozon masa në fushën e përpunimit 

të lëndës arkivore të mikrofilmuar dhe të digjitalizuar;  

- merr pjesë në punën e Kolegjiumit dhe të organeve të tjera 

në Arkivin Shtetëror, duke u ofruar ndihmë profesionale, 

këshilla dhe udhëzime nëpunësve të tjerë administrativë të 

punësuar në njësinë organizative që drejton;  

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

1. NJËSIA PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR- 

PERIUDHA E RE 

Numri rendor 22 

Shifra UPR/01/01/V03/000 

Niveli V3 

Titulli Bashkëpunëtor  

Vendi i punës Bashkëpunëtor  për rregullim dhe përpunim të materialit 

arkivor- periudha e re 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike, pedagogji, shkenca të gjuhës (linguistik) 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

 

 

 Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon që 

në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore të kryejë detyrat e 

punës që kontribuojnë në realizimin e programit të punës së 

institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 



Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- Kryen detyra komplekse në vlerësimin, rregullimin dhe 

përpunimin e fondeve dhe koleksioneve të rëndësishme 

arkivore (nga 2 dhe 3 kategori);  

- zbaton Rregulloren dhe udhëzimet profesionale-

metodologjike në Arkivin Shtetëror dhe standardet 

ndërkombëtare arkivore për organizimin dhe përpunimin e 

materialit arkivor 

 - krijon plane klasifikimi, lista vlerësimi, inventarë analitikë 

dhe mjete të tjera shkencore-INFORMATIKE dhe shënime 

historike për fonde të rëndësishme dhe komplekse dhe 

përpunon kompjuterin e materialit;  

 - nëse është e nevojshme, merr pjesë në kërkimin dhe 

botimin e lëndës arkivore, ekspozitave etj., bazuar në 

udhëzimet e marra; 

 - shënon materialin me afate më të gjata përdorimi, për 

konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim; 

 - merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

1. NJËSIA PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR- 

PERIUDHA E RE 

Numri rendor 23 

Shifra UPR/01/01/В04/000 

Niveli V4 

Titulli Bashkëpunëtor i ri  

Vendi i punës Bashkëpunëtor i ri për rregullim dhe përpunim të materialit 

arkivor- periudha e re 

Numri i punonjësve 5 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike, teologji, shkenca të gjuhës (linguistik) 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon që 

në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore të kryejë detyrat e 

punës që kontribuojnë në realizimin e programit të punës së 

institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- Kryen detyra komplekse në vlerësimin, rregullimin dhe 

përpunimin e fondeve dhe koleksioneve të rëndësishme 

arkivore (nga 2 dhe 3 kategori);  

- zbaton Rregulloren dhe udhëzimet profesionale-

metodologjike në Arkivin Shtetëror dhe standardet 

ndërkombëtare arkivore për organizimin dhe përpunimin e 

materialit arkivor 

 - krijon plane klasifikimi, lista vlerësimi, inventarë analitikë 

dhe mjete të tjera shkencore-INFORMATIKE dhe shënime 

historike për fonde të rëndësishme dhe komplekse dhe 



përpunon kompjuterin e materialit;  

 - nëse është e nevojshme, merr pjesë në kërkimin dhe 

botimin e lëndës arkivore, ekspozitave etj., bazuar në 

udhëzimet e marra; 

 - shënon materialin me afate më të gjata përdorimi, për 

konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim; 

 - merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

1. NJËSIA PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR- 

PERIUDHA E RE 

Numri rendor 24 

Shifra UPR/01/01/G04/000 

Niveli G4 

Titulli Referent i ri  

Vendi i punës Referent i ri për rregullim dhe përpunim të materialit 

arkivor- periudha e re 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit - arsim i lartë ose i mesem  ekonomik juridik В 

- arsim i mesëm gjimnazi 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

Ndihmës-punonjësi administrativ me punën e tij synon të 

mbështesë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore 

realizimin e punës në kuadër të njësisë organizative. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

 -Ndihmon në Kryerjenin dhe kryen punë për identifikimin e 

materialit arkivor;  

- kryen klasifikimin e materialit arkivor,  

- kryen sistemimin e fondeve dhe materialit arkivor të një 

periudhe të re;  

- ndihmon në kryerjen dhe kryen regjistrimin përmbledhës të 

materialit arkivor në fonde;  

- kompjuteri përpunon materialin e regjistruar sipas 

udhëzimeve të përcaktuara;  

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

1. NJËSIA PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR- 

PERIUDHA OSMANE 

Numri rendor 25 

Shifra UPR/01/01/B04/000 

Niveli B4 

Titulli Udhëheqës i njësisë 



Vendi i punës Udhëheqës për rregullim dhe përpunim të materialit arkivor- 

periudha osmane 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i Sektorit 

Lloji i arsimit Shkenca historike, pedagogji, shkenca të gjuhës,linguistik 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të japë 

këshilla, udhëzime apo ndihmë në drejtimin e institucionit 

apo njësive organizative brenda institucionit. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- organizon, drejton dhe koordinon punën e drejtuesve të 

departamenteve dhe drejtuesve të sektorëve; 

- përgatit propozim - program për punën e sektorit, kontrollon 

dhe monitoron zbatimin e tij dhe vlerëson punën e drejtuesve 

dhe ekzekutuesve të sektorit. 

- përgatit raporte, materiale normative, profesionale-

shkencore dhe analitike për punën e sektorit; 

monitoron dhe studion përvojat, normat dhe standardet 

vendore dhe ndërkombëtare në fushën e valorizimit, 

klasifikimit dhe përpunimit të lëndës arkivore dhe propozon 

rregullore e masa për avancimin e tyre në sektor dhe në 

Arkivin Shtetëror; 

- studion çështje dhe merr pjesë në kërkimin e lëndës arkivore 

brenda dhe jashtë vendit, në botimin e materialit, ekspozita 

arkivore, leksione etj. 

-studion çështje dhe propozon masa në fushën e vlerësimit 

dhe përpunimit të dokumenteve elektronike dhe digjitalizimit 

të lëndës arkivore; 

- merr pjesë në punën e Kolegjiumit Profesional dhe 

organeve të tjera në Arkivin Shtetëror; 

- ofrimin e asistencës profesionale, këshillimit dhe 

mentorimit të zyrtarëve të tjerë administrativë të punësuar në 

njësinë organizative që ai drejton; 

- kujdesi për zhvillimin profesional dhe disiplinën e punës së 

punonjësve në njësinë organizative që drejton; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

1. NJËSIA PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR-

PERIUDHA OSMANE 

Numri rendor 26 

Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli Bashkëpunëtor i ri  

Vendi i punës Bashkëpunëtor i ri për rregullim dhe përpunim të materialit 

arkivor- periudha osmane 



Numri i punonjësve 4 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike, pedagogji, shkenca të gjuhës linguistik 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon të 

kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat e 

punës që kontribuojnë në realizimin e programit të punës së 

institucionit dhe detyrave nga fushëveprimi i njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- ndihmon në Kryerjenin dhe kryen punë në vlerësimin, 

rregullimin dhe përpunimin e fondeve dhe koleksioneve të 

rëndësishme arkivore;  

-zbaton udhëzimet profesionale-metodologjike në Arkivin 

Shtetëror dhe standardet ndërkombëtare arkivore për 

rregullimin dhe përpunimin; 

 - merr pjesë në zhvillim dhe krijon plane klasifikimi, lista 

vlerësimi, inventarë përmbledhës dhe analitikë për fondet; - 

kompjuteri përpunon materialin; 

- shënon materialin me afate më të gjata përdorimi, për 

konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

3. NJËSIA SHKUP 

Numri rendor 27 

Shifra UPR/01/01/B04/000 

Niveli B4 

Titulli Udhëheqës i Njësisë 

Vendi i punës Udhëheqës i Njësisë për rregullim dhe përpunim të materialit 

arkivor- periudha e re dhe periudha e vjetër - Shkup 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit Sheknca historike, Pedagogji, Etnologji dhe etnogjeneza  

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të japë 

këshilla, udhëzime apo ndihmë në drejtimin e institucionit apo 

njësive organizative brenda institucionit. 

Detyrat e punës dhe 

obligimet  

 

 

 

 

 

- organizon, drejton dhe koordinon punën e drejtuesve të 

departamenteve dhe drejtuesve të sektorëve; 

- përgatit propozim - program për punën e sektorit, kontrollon 

dhe monitoron zbatimin e tij dhe vlerëson punën e drejtuesve 

dhe ekzekutuesve të sektorit. 

- përgatit raporte, materiale normative, profesionale-shkencore 

dhe analitike për punën e sektorit; 

monitoron dhe studion përvojat, normat dhe standardet 

vendase dhe ndërkombëtare në fushën e valorizimit, 

klasifikimit dhe përpunimit të lëndës arkivore dhe propozon 

rregullore e masa për avancimin e tyre në sektor dhe në 



Arkivin Shtetëror; 

- studion çështje dhe merr pjesë në kërkimin e lëndës arkivore 

brenda dhe jashtë vendit, në botimin e materialit, ekspozita 

arkivore, leksione etj. 

-studion çështje dhe propozon masa në fushën e vlerësimit dhe 

përpunimit të dokumenteve elektronike dhe digjitalizimit të 

lëndës arkivore; 

- merr pjesë në punën e Kolegjiumit Profesional dhe organeve 

të tjera në Arkivin Shtetëror; 

- ofrimin e asistencës profesionale, këshillimit dhe mentorimit 

të zyrtarëve të tjerë administrativë të punësuar në njësinë 

organizative që ai drejton; 

- kujdesi për zhvillimin profesional dhe disiplinën e punës së 

punonjësve në njësinë organizative që drejton; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

3. NJËSIA SHKUP 

Numri rendor 28 

Shifra UPR/01/01/V01/000 

Niveli V1 

Titulli Këshilltar  

Vendi i punës  Këshilltar  për rregullim dhe përpunim të materialit arkivor- 

periudha e vjetër 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit shkenca historike, sociologji, shkenca politike 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të japë 

këshilla, udhëzime apo ndihmë në drejtimin e institucionit apo 

njësive organizative brenda institucionit. 

Detyrat e punës dhe 

obligimet  

 

 

 

 

 

- organizon, drejton dhe koordinon punën e njësisë;  

- kryen kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë mbi kryerjen 

e punëve në njësinë, cakton punën dhe detyrat e nëpunësve 

civilë në njësinë dhe ofron ndihmë dhe këshilla profesionale; 

- përgatit planin e punës për njësinë dhe përgatit raport për 

zbatimin e programit të njësisë; 

 - përgatit një propozim programi për punën e njësinë dhe 

monitoron zbatimin e tij; 

 - monitoron dhe studion përvojat, normat dhe standardet 

vendase dhe ndërkombëtare në fushën e rregullimit dhe 

përpunimit të fondeve dhe materialeve dhe propozon rregullore 

dhe masa për avancimin e tyre në departament; - merr pjesë në 

kërkimin e materiali arkivor brenda dhe jashtë vendit në 

botimin e materiali arkivor, ekspozitave arkivore etj. 



- studion çështje dhe propozon masa në fushën e përpunimit të 

lëndës arkivore të mikrofilmuar dhe të digjitalizuar;  

- merr pjesë në punën e Kolegjiumit dhe të organeve të tjera në 

Arkivin Shtetëror, duke u ofruar ndihmë profesionale, këshilla 

dhe udhëzime nëpunësve të tjerë administrativë të punësuar në 

njësinë organizative që drejton;  

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në institucionet 

e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

3. NJËSIA SHKUP 

Numri rendor 30 

Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli Bashkpunëtor i ri  

Vendi i punës Bashkpunëtor i ri  për rregullim dhe përpunim të materialit 

arkivor- periudha e re 

Numri i punonjësve 3 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike,  Filozofi, Psikologji  

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon të 

kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat e 

punës që kontribuojnë në realizimin e programit të punës së 

institucionit dhe detyrave nga fushëveprimi i njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- ndihmon në Kryerjenin dhe kryen punë në vlerësimin, 

rregullimin dhe përpunimin e fondeve dhe koleksioneve të 

rëndësishme arkivore;  

- zbaton udhëzimet profesionale-metodologjike në Arkivin 

Shtetëror dhe standardet ndërkombëtare arkivore për 

rregullimin dhe përpunimin; 

 - merr pjesë në zhvillim dhe krijon plane klasifikimi, lista 

vlerësimi, inventarë përmbledhës dhe analitikë për fondet; - 

kompjuteri përpunon materialin; 

 - shënon materialin me afate më të gjata përdorimi, për 

konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

3. NJËSIA SHKUP 

Numri rendor 31 

Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli Bashkpunëtor i ri 

Vendi i punës Bashkpunëtor i ri  për rregullim dhe përpunim të materialit 

arkivor- periudha e vjetër 



Numri i punonjësve 4 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit shkenca historike, shkenca politike, historia e artit  

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon të 

kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat e 

punës që kontribuojnë në realizimin e programit të punës së 

institucionit dhe detyrave nga fushëveprimi i njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- ndihmon në Kryerjenin dhe kryen punë në vlerësimin, 

rregullimin dhe përpunimin e fondeve dhe koleksioneve të 

rëndësishme arkivore;  

- zbaton udhëzimet profesionale-metodologjike në Arkivin 

Shtetëror dhe standardet ndërkombëtare arkivore për 

rregullimin dhe përpunimin; 

 - merr pjesë në zhvillim dhe krijon plane klasifikimi, lista 

vlerësimi, inventarë përmbledhës dhe analitikë për fondet; - 

kompjuteri përpunon materialin; 

- shënon materialin me afate më të gjata përdorimi, për 

konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

3. NJËSIA SHKUP 

Numri rendor 32 

Shifra UPR/01/01/G01/000 

Niveli G1 

Titulli Referent i pavarur 

Vendi i punës Referent i pavarur për rregullim dhe përpunim të materialit 

arkivor- periudha e re 

Numri i punonjësve 3 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit - arsim i lartë ose i mesem  ekonomik juridik В 

- arsim i mesëm gjimnazi  

-arsim i mesem kimik 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

Ndihmës-punonjësi administrativ me punën e tij synon të 

mbështesë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore 

realizimin e punës në kuadër të njësisë organizative. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

  - kryen punë për identifikimin, klasifikimin dhe sistemimin 

e fondeve dhe materialeve të një periudhe të re; 

  - kryen regjistrimin përmbledhës dhe analitik të lëndës 

arkivore në fonde;  

  - kompjuteri përpunon materialin e regjistruar sipas 

udhëzimeve të përcaktuara;  

  - merr pjesë në zhvillim dhe krijon plane klasifikimi, lista 

vlerësimi, krijon inventarë përmbledhës dhe analitikë për 

fondet dhe përpunon me kompjuter materialin;  

  - ndihmon në shënjimin e materialit me afate më të gjata 



përdorimi, për konservim dhe mikrofilmim;  

  - merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

3. NJËSIA SHKUP 

Numri rendor 34 

Shifra UPR/04/05/А03/004 

Niveli А3 

Titulli Higjenist/e  

Vendi i punës Higjenist/e 

Numri i punonjësve 2 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit Shkolla fillore 

Kushte të tjera të veçanta / 

Qëllimet e punës  

 

 

Me punën e tij synon që në mënyrë efikase, efektive dhe 

cilësore t'i kryejë detyrat e punës në kuadër të njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- punimet për mirëmbajtjen dhe pastrimin e plotë të 

ambienteve të punës;  

- kujdeset për ruajtjen e higjienës në ambientet sanitare;   - 

ruajtja e higjienës së hapësirës përballë objektit; 

- çpjalmimi i materialit arkivor  në depo;   

- kujdeset për korrektësinë e makinerive të mirëmbajtjes së 

higjienës. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

3. NJËSIA SHKUP 

Numri rendor 35 

Shifra UPR/04/02/А03/001 

Niveli А3 

Titulli Rojtar, portier III 

Vendi i punës Rojtar, portier III 

Numri i punonjësve 2 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit - shkolla fillore 

Kushte të tjera të veçanta / 

Qëllimet e punës  

 

 

Me punën e tij synon që në mënyrë efikase, efektive dhe 

cilësore t'i kryejë detyrat e punës në kuadër të njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- kryen mbrojtjen e sigurisë fizike dhe sigurinë e ambienteve 

ku ruhet materialit arkivor dhe e ndërtesave administrative 

gjatë dhe jashtë orarit të punës; 

- mban evidencë të vendosur në lidhje me mbrojtjen e 

sigurisë fizike; 

- përgjigjet për sigurinë e pasurisë së Arkivit Shtetëror; 



- kujdeset për korrektësinë e pajisjeve të alarmit dhe të 

pajisjeve mbrojtëse PP dhe të sigurisë;  

- konstaton parregullsi dhe propozon masa për heqjen e tyre. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

3. NJËSIA MANASTIR 

Numri rendor 36 

Shifra UPR/01/01/B04/000 

Niveli B4 

Titulli Udhëheqës i Njësisë 

Vendi i punës Udhëheqës i Njësisë për rregullim dhe përpunim të materialit 

arkivor- periudha e re 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike, pedagogji, shkenca të gjuhës, linguistik 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të japë 

këshilla, udhëzime apo ndihmë në drejtimin e institucionit 

apo njësive organizative brenda institucionit 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- ndihmon drejtuesin e njësisë drejtuesit e njësisë dhe 

drejtuesit në njësisë; 

- merr pjesë në përgatitjen e një programi të propozuar për 

punën e sektorit, monitoron zbatimin e tij; 

- organizon, drejton dhe koordinon punën e drejtuesve të 

njësive dhe drejtuesve të sektorëve; 

- përgatit ose merr pjesë në përgatitjen e raporteve, 

materialeve normative, profesionale shkencore dhe analitike 

për punën e sektorit; 

- në bazë të udhëzimeve të marra nga drejtuesi i njësisë, u 

jep udhëzime pune drejtuesve dhe ekzekutuesve në njësinë; 

- monitoron dhe studion përvojat, normat dhe standardet 

vendase dhe ndërkombëtare në fushën e valorizimit, 

klasifikimit dhe përpunimit të lëndës arkivore dhe propozon 

rregullore dhe masa për avancimin e tyre në këtë sektor; 

- studion çështje dhe merr pjesë në kërkimin e lëndës 

arkivore brenda dhe jashtë vendit, në botime materiale, 

ekspozita arkivore, leksione etj. 

- studion çështje dhe propozon masa në fushën e vlerësimit 

dhe përpunimit të dokumenteve elektronike; 

- nëse është e nevojshme, merr pjesë në punën e Kolegjiumit 

Profesional dhe organeve të tjera në Arkivin Shtetëror; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 



4. NJËSIA MANASTIR 

Numri rendor 37 

Shifra UPR/01/01/V01/000 

Niveli V1 

Titulli Këshilltar  

Vendi i punës Këshilltar për rregullim dhe përpunim të materialit arkivor- 

periudha e re 

Numri i punonjësve 3 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike, shkenca ekonomike, shkenca të gjuhës 

(linguistik) 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të japë 

këshilla, udhëzime apo ndihmë në drejtimin e institucionit 

apo njësive organizative brenda institucionit 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- organizon, drejton dhe koordinon punën e njësisë;  

- kryen kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë mbi 

kryerjen e punëve në njësinë, cakton punën dhe detyrat e 

nëpunësve civilë në njësinë dhe ofron ndihmë dhe këshilla 

profesionale; 

- përgatit planin e punës për njësinë dhe përgatit raport për 

zbatimin e programit të njësisë; 

 - përgatit një propozim programi për punën e njësinë dhe 

monitoron zbatimin e tij; 

 - monitoron dhe studion përvojat, normat dhe standardet 

vendase dhe ndërkombëtare në fushën e rregullimit dhe 

përpunimit të fondeve dhe materialeve dhe propozon 

rregullore dhe masa për avancimin e tyre në departament; - 

merr pjesë në kërkimin e materiali arkivor brenda dhe jashtë 

vendit në botimin e materiali arkivor, ekspozitave arkivore 

etj. 

- studion çështje dhe propozon masa në fushën e përpunimit 

të lëndës arkivore të mikrofilmuar dhe të digjitalizuar;  

- merr pjesë në punën e Kolegjiumit dhe të organeve të tjera 

në Arkivin Shtetëror, duke u ofruar ndihmë profesionale, 

këshilla dhe udhëzime nëpunësve të tjerë administrativë të 

punësuar në njësinë organizative që drejton;  

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

4. NJËSIA MANASTIR 

Numri rendor 38 

Shifra UPR/01/01/V02/000 

Niveli V2 

Titulli Bashkëpunëtor i lartë 



Vendi i punës Bashkëpunëtor i lartë për rregullim dhe përpunim të 

materialit arkivor- periudha e re 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike, shkenca të artit,shkenca të gjuhës 

(linguistika). 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon që 

në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore të kryejë detyrat e 

punës që kontribuojnë në realizimin e programit të punës së 

institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

- Kryen në mënyrë të pavarur detyra komplekse në 

vlerësimin, sistemimin dhe përpunimin e fondeve dhe 

koleksioneve të rëndësishme arkivore (të 2 kategorive) me 

strukturë komplekse;  

  - studion dhe vendos kritere, udhëzime profesionale-

metodologjike dhe zbaton standardet ndërkombëtare 

arkivore për rregullimin dhe përpunimin e lëndës arkivore; 

- krijon plane klasifikimi, lista vlerësimi, inventarë analitikë 

dhe mjete të tjera shkencore 

-INFORMATIKE dhe shënime historike për fonde të 

rëndësishme dhe komplekse dhe përpunon kompjuterin e 

materialit;  

- nëse është e nevojshme, kryen kërkime të lëndës arkivore 

për fondet, përzgjedhjen dhe përgatitjen për botim të 

materialit dhe ekspozitave,  

 përcakton materialin me afat më të gjatë të përdorimit, për 

konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

4. NJËSIA MANASTIR 

Numri rendor 39 

Shifra UPR /01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli Bashkëpunëtor i ri 

Vendi i punës Bashkëpunëtor i ri për rregullim dhe përpunim të materialit 

arkivor- periudha e re 

Numri i punonjësve 3 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike, shkenca ekonomike, administrat publike 

dhe administrat. 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon që 

në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore të kryejë detyrat e 

punës që kontribuojnë në realizimin e programit të punës së 

institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 



Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- Kryen në mënyrë të pavarur detyra komplekse në 

vlerësimin, sistemimin dhe përpunimin e fondeve dhe 

koleksioneve të rëndësishme arkivore (të 2 kategorive) me 

strukturë komplekse;  

  - studion dhe vendos kritere, udhëzime profesionale-

metodologjike dhe zbaton standardet ndërkombëtare 

arkivore për rregullimin dhe përpunimin e lëndës arkivore; 

- krijon plane klasifikimi, lista vlerësimi, inventarë analitikë 

dhe mjete të tjera shkencore 

-INFORMATIKE dhe shënime historike për fonde të 

rëndësishme dhe komplekse dhe përpunon kompjuterin e 

materialit;  

- nëse është e nevojshme, kryen kërkime të lëndës arkivore 

për fondet, përzgjedhjen dhe përgatitjen për botim të 

materialit dhe ekspozitave,  

 përcakton materialin me afat më të gjatë të përdorimit, për 

konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

4. NJËSIA MANASTIR 

Numri rendor 40 

Shifra UPR /01/01/В04/000 

Niveli V4 

Titulli Bashkëpunëtor i ri 

Vendi i punës Bashkëpunëtor i ri për rregullim dhe përpunim të materialit 

arkivor- periudha e re 

Numri i punonjësve 3 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike, Mbrojtje, Shkenca politike. 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon që 

në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore të kryejë detyrat e 

punës që kontribuojnë në realizimin e programit të punës së 

institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- Kryen në mënyrë të pavarur detyra komplekse në 

vlerësimin, sistemimin dhe përpunimin e fondeve dhe 

koleksioneve të rëndësishme arkivore (të 2 kategorive) me 

strukturë komplekse;  

  - studion dhe vendos kritere, udhëzime profesionale-

metodologjike dhe zbaton standardet ndërkombëtare 

arkivore për rregullimin dhe përpunimin e lëndës arkivore; 

- krijon plane klasifikimi, lista vlerësimi, inventarë analitikë 

dhe mjete të tjera shkencore 

-INFORMATIKE dhe shënime historike për fonde të 

rëndësishme dhe komplekse dhe përpunon kompjuterin e 

materialit;  

- nëse është e nevojshme, kryen kërkime të lëndës arkivore 



për fondet, përzgjedhjen dhe përgatitjen për botim të 

materialit dhe ekspozitave,  

 përcakton materialin me afat më të gjatë të përdorimit, për 

konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

4. NJËSIA MANASTIR 

Numri rendor 41 

Shifra UPR/04/05/А03/004 

Niveli А3 

Titulli Higjenist/e 

Vendi i punës Higjenist/e 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit - shkolla fillore 

Kushte të tjera të veçanta / 

Qëllimet e punës  

 

 

 Me punën e tij synon që në mënyrë efikase, efektive dhe 

cilësore t'i kryejë detyrat e punës në kuadër të njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- punimet për mirëmbajtjen dhe pastrimin e plotë të 

ambienteve të punës;  

- kujdeset për ruajtjen e higjienës në ambientet sanitare;   - 

ruajtja e higjienës së hapësirës përballë objektit; 

- çpjalmimi i materialit arkivor  në depo;   

- kujdeset për korrektësinë e makinerive të mirëmbajtjes së 

higjienës. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

4. NJËSIA MANASTIR 

Numri rendor 42 

Shifra UPR/04/02/А03/001 

Niveli А3 

Titulli Rojtar, portier III 

Vendi i punës Rojtar, portier III 

Numri i punonjësve 2 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit shkolla fillore 

Kushte të tjera të veçanta / 

Qëllimet e punës  

 

 

Me punën e tij synon që në mënyrë efikase, efektive dhe 

cilësore t'i kryejë detyrat e punës në kuadër të njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- kryen mbrojtjen e sigurisë fizike dhe sigurinë e ambienteve 

ku ruhet materialit arkivor dhe e ndërtesave administrative 

gjatë dhe jashtë orarit të punës; 

 - mban evidencë të vendosur në lidhje me mbrojtjen e 

sigurisë fizike; 

 - përgjigjet për sigurinë e pasurisë së Arkivit Shtetëror; 



 - kujdeset për korrektësinë e pajisjeve të alarmit dhe të 

pajisjeve mbrojtëse PP dhe të sigurisë;  

 - konstaton parregullsi dhe propozon masa për heqjen e tyre. 

 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

4. NJËSIA MANASTIR 

Numri rendor 43 

Shifra UPR/04/05/А02/005 

Niveli А2 

Titulli Punonjës punktin e pranimit  

Vendi i punës Punonjës punktin e pranimit 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit - shkolla e mesme gjimnazi 

Kushte të tjera të veçanta / 

Qëllimet e punës  

 

 

Me punën e tij synon që në mënyrë efikase, efektive dhe 

cilësore t'i kryejë detyrat e punës në kuadër të njësisë 

organizative në të cilën është i punësua 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

 - mban shënime për të huajt që vizitojnë Arkivin 

Shtetëror zyrtarisht ose privatisht;  

 - orienton të huajt në arkiv dhe hapësira të tjera;  

 - kujdeset për identifikimin e të huajve nëpërmjet 

kontrollit të dokumenteve të identifikimit; 

 - nëse lind një problem në lidhje me identifikimin e 

personit të jashtëm, ai njofton për këtë nëpunësin 

administrativ kompetent;  

 - mban evidencë për ardhjen në kohë të punëtorëve në 

punë. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

5. NJËSIA PRILEP 

Numri rendor 44 

Shifra UPR/01/01/B04/000 

Niveli B4 

Titulli Udhëheqës i Njësisë 

Vendi i punës Udhëheqës i Njësisë për rregullim dhe përpunim të 

materialit arkivor- periudha e re 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i Sektorit 

Lloji i arsimit Shkenca historike, pedagogji, shkenca të gjuhës 

(linguistik) 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon 

të kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat 

në kuadër të njësisë organizative në të cilën është i 

punësuar. 



Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- ndihmon drejtuesin e njësisë drejtuesit e njësisë dhe 

drejtuesit në njësisë; 

- merr pjesë në përgatitjen e një programi të propozuar për 

punën e sektorit, monitoron zbatimin e tij; 

- organizon, drejton dhe koordinon punën e drejtuesve të 

njësive dhe drejtuesve të sektorëve; 

- përgatit ose merr pjesë në përgatitjen e raporteve, 

materialeve normative, profesionale shkencore dhe 

analitike për punën e sektorit; 

- në bazë të udhëzimeve të marra nga drejtuesi i njësisë, u 

jep udhëzime pune drejtuesve dhe ekzekutuesve në 

njësinë; 

- monitoron dhe studion përvojat, normat dhe standardet 

vendase dhe ndërkombëtare në fushën e valorizimit, 

klasifikimit dhe përpunimit të lëndës arkivore dhe 

propozon rregullore dhe masa për avancimin e tyre në këtë 

sektor; 

- studion çështje dhe merr pjesë në kërkimin e lëndës 

arkivore brenda dhe jashtë vendit, në botime materiale, 

ekspozita arkivore, leksione etj. 

- studion çështje dhe propozon masa në fushën e 

vlerësimit dhe përpunimit të dokumenteve elektronike; 

- nëse është e nevojshme, merr pjesë në punën e 

Kolegjiumit Profesional dhe organeve të tjera në Arkivin 

Shtetëror; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

5. NJËSIA PRILEP 

Numri rendor 45 

Shifra UPR/01/01/V01/000 

Niveli V1 

Titulli Këshilltar 

Vendi i punës Këshilltar  për rregullim dhe përpunim të materialit arkivor- 

periudha e re 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike, Trafik de transport, shkenca të gjuhës 

(linguistik) 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon të 

kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat në 

kuadër të njësisë organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe 

obligimet  

 

- Kryen në mënyrë të pavarur detyra komplekse në 

vlerësimin, sistemimin dhe përpunimin e fondeve dhe 

koleksioneve të rëndësishme arkivore (të 2 kategorive) me 



 

 

 

 

strukturë komplekse;  

- studion dhe vendos kritere, udhëzime profesionale-

metodologjike dhe zbaton standardet ndërkombëtare 

arkivore për rregullimin dhe përpunimin e materialit 

arkivor; 

- krijon plane klasifikimi, lista vlerësimi, inventarë analitikë 

dhe mjete të tjera shkencore-INFORMATIKE dhe shënime 

historike për fonde të rëndësishme dhe komplekse dhe 

përpunon kompjuterin e materialit;  

- nëse është e nevojshme, kërkimin e materialit arkivor për 

fondet, përzgjedhjen dhe përgatitjen për publikimin e 

materialit dhe ekspozitave; 

- merr pjesë në përgatitjen e materialit ekspert 

-analitik në fushën e rregullimit dhe përpunimit të fondeve 

dhe 

 - përcakton materialin me afate më të gjata përdorimi, për 

konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

5. NJËSIA PRILEP 

Numri rendor 46 

Shifra UPR/01/01/V03/000 

Niveli V3 

Titulli Bashkëpunëtor 

Vendi i punës Bashkëpunëtor  për rregullim dhe përpunim të materialit 

arkivor- periudha e re 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike, pedagogji, shkenca ekonomike, 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon 

që në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore të kryejë 

detyrat e punës që kontribuojnë në realizimin e programit 

të punës së institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i 

njësisë organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- Kryen detyra komplekse në vlerësimin, rregullimin dhe 

përpunimin e fondeve dhe koleksioneve të rëndësishme 

arkivore (nga 2 dhe 3 kategori);  

-zbaton Rregulloren dhe udhëzimet profesionale-

metodologjike në Arkivin Shtetëror dhe standardet 

ndërkombëtare arkivore për organizimin dhe përpunimin e 

materialit arkivor 

 - krijon plane klasifikimi, lista vlerësimi, inventarë 

analitikë dhe mjete të tjera shkencore-INFORMATIKE 

dhe shënime historike për fonde të rëndësishme dhe 

komplekse dhe përpunon kompjuterin e materialit;  

 - nëse është e nevojshme, merr pjesë në kërkimin dhe 

botimin e lëndës arkivore, ekspozitave etj., bazuar në 



udhëzimet e marra; 

 - shënon materialin me afate më të gjata përdorimi, për 

konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim; 

 - merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

5. NJËSIA PRILEP 

Numri rendor 47 

Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli Bashkëpunëtor i ri  

Vendi i punës Bashkëpunëtor i ri për rregullim dhe përpunim të 

materialit arkivor- periudha e re 

Numri i punonjësve 5 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike, shkenca organizative dhe menaxhment, 

shkenca ekonomike 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon 

që në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore të kryejë 

detyrat e punës që kontribuojnë në realizimin e programit 

të punës së institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i 

njësisë organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- ndihmon në Kryerjenin dhe kryen punë në vlerësimin, 

rregullimin dhe përpunimin e fondeve dhe koleksioneve të 

rëndësishme arkivore;  

- zbaton udhëzimet profesionale-metodologjike në Arkivin 

Shtetëror dhe standardet ndërkombëtare arkivore për 

rregullimin dhe përpunimin; 

 - merr pjesë në zhvillim dhe krijon plane klasifikimi, lista 

vlerësimi, inventarë përmbledhës dhe analitikë për fondet; 

- kompjuteri përpunon materialin; 

 - shënon materialin me afate më të gjata përdorimi, për 

konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

5. NJËSIA PRILEP 

Numri rendor 48 

Shifra UPR/01/01/G04/000 

Niveli G4 

Titulli Referent i ri 

Vendi i punës Referent i ri për rregullim dhe përpunim të materialit 

arkivor- periudha e re 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 



Lloji i arsimit - arsim i lartë ose i mesem  ekonomik juridik В 

- arsim i mesëm gjimnazi 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

Ndihmës-punonjësi administrativ me punën e tij synon të 

mbështesë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore 

realizimin e punës në kuadër të njësisë organizative. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- Ndihmon në Kryerjenin dhe kryen punë për identifikimin 

e materialit arkivor;  

- kryen klasifikimin e materialit arkivor,  

- kryen sistemimin e fondeve dhe materialit arkivor të një 

periudhe të re;  

- ndihmon në kryerjen dhe kryen regjistrimin përmbledhës 

të materialit arkivor në fonde;  

- kompjuteri përpunon materialin e regjistruar sipas 

udhëzimeve të përcaktuara;  

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

5. NJËSIA PRILEP 

Numri rendor 49 

Shifra UPR /04/05/А03/004 

Niveli А3 

Titulli Higjenist/e 

Vendi i punës Higjenist/e 

Numri i punonjësve 2 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit - shkolla fillore 

Kushte të tjera të veçanta / 

Qëllimet e punës  

 

 

 Me punën e tij synon që në mënyrë efikase, efektive dhe 

cilësore t'i kryejë detyrat e punës në kuadër të njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- punimet për mirëmbajtjen dhe pastrimin e plotë të 

ambienteve të punës;  

- kujdeset për ruajtjen e higjienës në ambientet sanitare;   - 

ruajtja e higjienës së hapësirës përballë objektit; 

- çpjalmimi i materialit arkivor  në depo;   

- kujdeset për korrektësinë e makinerive të mirëmbajtjes 

së higjienës. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

5. NJËSIA PRILEP 

Numri rendor 50 

Shifra UPR/04/02/А03/001 

Niveli А3 

Titulli Rojtar, portier III 



Vendi i punës Rojtar, portier III 

Numri i punonjësve 2 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit - shkolla fillore 

Kushte të tjera të veçanta / 

Qëllimet e punës  

 

 

Me punën e tij synon që në mënyrë efikase, efektive dhe 

cilësore t'i kryejë detyrat e punës në kuadër të njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- kryen mbrojtjen e sigurisë fizike dhe sigurinë e 

ambienteve ku ruhet materialit arkivor dhe e ndërtesave 

administrative gjatë dhe jashtë orarit të punës; 

 - mban evidencë të vendosur në lidhje me mbrojtjen e 

sigurisë fizike; 

 - përgjigjet për sigurinë e pasurisë së Arkivit Shtetëror; 

 - kujdeset për korrektësinë e pajisjeve të alarmit dhe të 

pajisjeve mbrojtëse PP dhe të sigurisë;  

 - konstaton parregullsi dhe propozon masa për heqjen e 

tyre. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

5. NJËSIA PRILEP 

Numri rendor 51 

Shifra UPR/04/05/А02/005 

Niveli А2 

Titulli Punonjës punktin e pranimit 

Vendi i punës Punonjës punktin e pranimit 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit - arsim i mesëm gjimnazi 

Kushte të tjera të veçanta / 

Qëllimet e punës  

 

 

Me punën e tij synon që në mënyrë efikase, efektive dhe 

cilësore t'i kryejë detyrat e punës në kuadër të njësisë 

organizative në të cilën është i punësua 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

  - kryen mbrojtjen e sigurisë fizike dhe sigurinë e 

ambienteve ku ruhet materialit arkivor dhe e ndërtesave 

administrative gjatë dhe jashtë orarit të punës; 

   - mban evidencë të vendosur në lidhje me mbrojtjen e 

sigurisë fizike; 

   - përgjigjet për sigurinë e pasurisë së Arkivit Shtetëror; 

   - kujdeset për korrektësinë e pajisjeve të alarmit dhe të 

pajisjeve mbrojtëse PP dhe të sigurisë;  

  - konstaton parregullsi dhe propozon masa për heqjen e 

tyre. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

6. NJËSIA OHËR 

Numri rendor 52 



Shifra UPR/01/01/B04/000 

Niveli B4 

Titulli Udhëheqës i Njësisë 

Vendi i punës Udhëheqës i Njësisë për rregullim dhe përpunim të 

materialit arkivor- periudha e re Ohër  

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i Sektorit 

Lloji i arsimit Shkenca historike, pedagogji, shkenca të gjuhës 

(linguistik) 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon 

të kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat 

në kuadër të njësisë organizative në të cilën është i 

punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- ndihmon drejtuesin e njësisë drejtuesit e njësisë dhe 

drejtuesit në njësisë; 

- merr pjesë në përgatitjen e një programi të propozuar për 

punën e sektorit, monitoron zbatimin e tij; 

- organizon, drejton dhe koordinon punën e drejtuesve të 

njësive dhe drejtuesve të sektorëve; 

- përgatit ose merr pjesë në përgatitjen e raporteve, 

materialeve normative, profesionale shkencore dhe 

analitike për punën e sektorit; 

- në bazë të udhëzimeve të marra nga drejtuesi i njësisë, u 

jep udhëzime pune drejtuesve dhe ekzekutuesve në 

njësinë; 

- monitoron dhe studion përvojat, normat dhe standardet 

vendase dhe ndërkombëtare në fushën e valorizimit, 

klasifikimit dhe përpunimit të lëndës arkivore dhe 

propozon rregullore dhe masa për avancimin e tyre në këtë 

sektor; 

- studion çështje dhe merr pjesë në kërkimin e lëndës 

arkivore brenda dhe jashtë vendit, në botime materiale, 

ekspozita arkivore, leksione etj. 

- studion çështje dhe propozon masa në fushën e 

vlerësimit dhe përpunimit të dokumenteve elektronike; 

- nëse është e nevojshme, merr pjesë në punën e 

Kolegjiumit Profesional dhe organeve të tjera në Arkivin 

Shtetëror; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

6. NJËSIA OHËR 

Numri rendor 53 

Shifra UPR/01/01/V01/000 

Niveli V1 



Titulli Këshilltar 

Vendi i punës Këshilltar  për rregullim dhe përpunim të materialit arkivor- 

periudha e re 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Вид на образование Shkenca historike, pedagogji, shkenca të gjuhës (linguistik) 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon të 

kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat në 

kuadër të njësisë organizative në të cilën është i punësuar 

Detyrat e punës dhe 

obligimet  

 

 

 

 

 

- Kryen në mënyrë të pavarur detyra komplekse në 

vlerësimin, sistemimin dhe përpunimin e fondeve dhe 

koleksioneve të rëndësishme arkivore (të 2 kategorive) me 

strukturë komplekse;  

- studion dhe vendos kritere, udhëzime profesionale-

metodologjike dhe zbaton standardet ndërkombëtare 

arkivore për rregullimin dhe përpunimin e materialit 

arkivor; 

- krijon plane klasifikimi, lista vlerësimi, inventarë analitikë 

dhe mjete të tjera shkencore-INFORMATIKE dhe shënime 

historike për fonde të rëndësishme dhe komplekse dhe 

përpunon kompjuterin e materialit;  

- nëse është e nevojshme, kërkimin e materialit arkivor për 

fondet, përzgjedhjen dhe përgatitjen për publikimin e 

materialit dhe ekspozitave; 

- merr pjesë në përgatitjen e materialit ekspert 

-analitik në fushën e rregullimit dhe përpunimit të fondeve 

dhe 

 - përcakton materialin me afate më të gjata përdorimi, për 

konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

6. NJËSIA OHËR 

Numri rendor 54 

Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli Bashkëpunëtor i ri 

Vendi i punës Bashkëpunëtor i ri për rregullim dhe përpunim të 

materialit arkivor- periudha e re 

Numri i punonjësve 3 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike, shkenca e gjuhës (linguistik), Turizmi 

dhe hotelieri.  

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon 

që në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore të kryejë 

detyrat e punës që kontribuojnë në realizimin e programit 

të punës së institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i 



 njësisë organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- ndihmon në Kryerjenin dhe kryen punë në vlerësimin, 

rregullimin dhe përpunimin e fondeve dhe koleksioneve të 

rëndësishme arkivore;  

- zbaton udhëzimet profesionale-metodologjike në Arkivin 

Shtetëror dhe standardet ndërkombëtare arkivore për 

rregullimin dhe përpunimin; 

 - merr pjesë në zhvillim dhe krijon plane klasifikimi, lista 

vlerësimi, inventarë përmbledhës dhe analitikë për fondet; 

- kompjuteri përpunon materialin; 

 - shënon materialin me afate më të gjata përdorimi, për 

konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

6. NJËSIA OHËR 

Numri rendor 55 

Shifra UPR/01/01/G04/000 

Niveli G4 

Titulli Referent i ri 

Vendi i punës Referent i ri për rregullim dhe përpunim të materialit 

arkivor- periudha e re 

Numri i punonjësve 2 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit - Shkolla e mesme gjimnazi 

- Shkolla e mesme elektroteknike  

- Shkolla e mesme e kimisë 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

Ndihmës-punonjësi administrativ me punën e tij synon të 

mbështesë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore 

realizimin e punës në kuadër të njësisë organizative. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

- Ndihmon në Kryerjenin dhe kryen punë për identifikimin 

e materialit arkivor;  

- kryen klasifikimin e materialit arkivor,  

- kryen sistemimin e fondeve dhe materialit arkivor të një 

periudhe të re;  

- ndihmon në kryerjen dhe kryen regjistrimin përmbledhës 

të materialit arkivor në fonde;  

- kompjuteri përpunon materialin e regjistruar sipas 

udhëzimeve të përcaktuara;  

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

6. NJËSIA OHËR 

Numri rendor 56 



Shifra UPR/04/05/А03/004 

Niveli А3 

Titulli Higjenist/e 

Vendi i punës Higjenist/e 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit - shkolle fillore 

Kushte të tjera të veçanta / 

Qëllimet e punës  

 

 

Me punën e tij synon që në mënyrë efikase, efektive dhe 

cilësore t'i kryejë detyrat e punës në kuadër të njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- punimet për mirëmbajtjen dhe pastrimin e plotë të 

ambienteve të punës;  

- kujdeset për ruajtjen e higjienës në ambientet sanitare;   - 

ruajtja e higjienës së hapësirës përballë objektit; 

- çpjalmimi i materialit arkivor  në depo;   

- kujdeset për korrektësinë e makinerive të mirëmbajtjes 

së higjienës. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

6. NJËSIA OHËR 

Numri rendor 57 

Shifra UPR/04/02/А03/001 

Niveli А3 

Titulli Rojtar, portier III 

Vendi i punës Rojtar, portier III 

Numri i punonjësve 2 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit Shkolla fillore  

Kushte të tjera të veçanta / 

Qëllimet e punës  

 

 

Me punën e tij synon që në mënyrë efikase, efektive dhe 

cilësore t'i kryejë detyrat e punës në kuadër të njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

-kryen mbrojtjen e sigurisë fizike dhe sigurinë e 

ambienteve ku ruhet materialit arkivor dhe e ndërtesave 

administrative gjatë dhe jashtë orarit të punës; 

- mban evidencë të vendosur në lidhje me mbrojtjen e 

sigurisë fizike; 

- përgjigjet për sigurinë e pasurisë së Arkivit Shtetëror; 

- kujdeset për korrektësinë e pajisjeve të alarmit dhe të 

pajisjeve mbrojtëse PP dhe të sigurisë;  

- konstaton parregullsi dhe propozon masa për heqjen e 

tyre. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

7. NJËSIA TETOVË 

Numri rendor 58 



Shifra UPR/01/01/B04/000 

Niveli B4 

Titulli Udhëheqës i Njësisë 

Vendi i punës Udhëheqës i Njësisë për rregullim dhe përpunim të 

materialit arkivor- periudha e re Tetovë 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i Sektorit 

Lloji i arsimit Shkenca historike, pedagogji, shkenca të gjuhës 

(linguistik) 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon 

të kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat 

në kuadër të njësisë organizative në të cilën është i 

punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- ndihmon drejtuesin e njësisë drejtuesit e njësisë dhe 

drejtuesit në njësisë; 

- merr pjesë në përgatitjen e një programi të propozuar për 

punën e sektorit, monitoron zbatimin e tij; 

- organizon, drejton dhe koordinon punën e drejtuesve të 

njësive dhe drejtuesve të sektorëve; 

- përgatit ose merr pjesë në përgatitjen e raporteve, 

materialeve normative, profesionale shkencore dhe 

analitike për punën e sektorit; 

- në bazë të udhëzimeve të marra nga drejtuesi i njësisë, u 

jep udhëzime pune drejtuesve dhe ekzekutuesve në 

njësinë; 

- monitoron dhe studion përvojat, normat dhe standardet 

vendase dhe ndërkombëtare në fushën e valorizimit, 

klasifikimit dhe përpunimit të lëndës arkivore dhe 

propozon rregullore dhe masa për avancimin e tyre në këtë 

sektor; 

- studion çështje dhe merr pjesë në kërkimin e lëndës 

arkivore brenda dhe jashtë vendit, në botime materiale, 

ekspozita arkivore, leksione etj. 

- studion çështje dhe propozon masa në fushën e 

vlerësimit dhe përpunimit të dokumenteve elektronike; 

- nëse është e nevojshme, merr pjesë në punën e 

Kolegjiumit Profesional dhe organeve të tjera në Arkivin 

Shtetëror; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

7. NJËSIA TETOVË 

Numri rendor 59 

Shifra UPR/01/01/V01/000 

Niveli V1 



Titulli Këshilltar 

Vendi i punës Këshilltar  për rregullim dhe përpunim të materialit arkivor- 

periudha e re 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike, pedagogji, shkenca të gjuhës (linguistik) 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon të 

kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat në 

kuadër të njësisë organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe 

obligimet  

 

 

 

 

 

- Kryen në mënyrë të pavarur detyra komplekse në 

vlerësimin, sistemimin dhe përpunimin e fondeve dhe 

koleksioneve të rëndësishme arkivore (të 2 kategorive) me 

strukturë komplekse;  

- studion dhe vendos kritere, udhëzime profesionale-

metodologjike dhe zbaton standardet ndërkombëtare 

arkivore për rregullimin dhe përpunimin e materialit 

arkivor; 

- krijon plane klasifikimi, lista vlerësimi, inventarë analitikë 

dhe mjete të tjera shkencore-INFORMATIKE dhe shënime 

historike për fonde të rëndësishme dhe komplekse dhe 

përpunon kompjuterin e materialit;  

- nëse është e nevojshme, kërkimin e materialit arkivor për 

fondet, përzgjedhjen dhe përgatitjen për publikimin e 

materialit dhe ekspozitave; 

- merr pjesë në përgatitjen e materialit ekspert 

-analitik në fushën e rregullimit dhe përpunimit të fondeve 

dhe 

 - përcakton materialin me afate më të gjata përdorimi, për 

konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

7. NJËSIA TETOVË 

Numri rendor 60 

Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli Bashkëpunëtor i ri  

Vendi i punës Bashkëpunëtor i ri për rregullim dhe përpunim të 

materialit arkivor- periudha e re 

Numri i punonjësve 11 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike, shkenca e gjuhës (linguistik), 

administrat publike dhe administratë 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon 

që në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore të kryejë 

detyrat e punës që kontribuojnë në realizimin e programit 

të punës së institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i 



 njësisë organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- ndihmon në Kryerjenin dhe kryen punë në vlerësimin, 

rregullimin dhe përpunimin e fondeve dhe koleksioneve të 

rëndësishme arkivore;  

- zbaton udhëzimet profesionale-metodologjike në Arkivin 

Shtetëror dhe standardet ndërkombëtare arkivore për 

rregullimin dhe përpunimin; 

 - merr pjesë në zhvillim dhe krijon plane klasifikimi, lista 

vlerësimi, inventarë përmbledhës dhe analitikë për fondet; 

- kompjuteri përpunon materialin; 

 - shënon materialin me afate më të gjata përdorimi, për 

konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

7. NJËSIA TETOVË 

Numri rendor 61 

Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli Bashkëpunëtor i ri 

Vendi i punës Bashkëpunëtor i ri për rregullim dhe përpunim të 

materialit arkivor- periudha e re 

Numri i punonjësve 4 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike, shkenca e gjuhës (linguistikë), shkenca 

ekonomike. 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon 

që në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore të kryejë 

detyrat e punës që kontribuojnë në realizimin e programit 

të punës së institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i 

njësisë organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- ndihmon në Kryerjenin dhe kryen punë në vlerësimin, 

rregullimin dhe përpunimin e fondeve dhe koleksioneve të 

rëndësishme arkivore;  

- zbaton udhëzimet profesionale-metodologjike në Arkivin 

Shtetëror dhe standardet ndërkombëtare arkivore për 

rregullimin dhe përpunimin; 

 - merr pjesë në zhvillim dhe krijon plane klasifikimi, lista 

vlerësimi, inventarë përmbledhës dhe analitikë për fondet; 

- kompjuteri përpunon materialin; 

 - shënon materialin me afate më të gjata përdorimi, për 

konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

7. NJËSIA TETOVË 

Numri rendor 62 

Shifra UPR/01/01/G01/000 



Niveli G1 

Titulli Referent i pavarur  

Vendi i punës Referent i pavarur për rregullim dhe përpunim të 

materialit arkivor- periudha e re 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit - Shkollë e lartë ose e mesme ekonomike juridike 

- Shkolle e mesme gjimnazi 

- Shkolla e mesme mjeksia  

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

 Ndihmës-punonjësi administrativ me punën e tij synon të 

mbështesë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore 

realizimin e punës në kuadër të njësisë organizative 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

 - kryen punë për identifikimin, klasifikimin dhe 

sistemimin e fondeve dhe materialeve të një periudhe të 

re; 

  - kryen regjistrimin përmbledhës dhe analitik të lëndës 

arkivore në fonde;  

  - kompjuteri përpunon materialin e regjistruar sipas 

udhëzimeve të përcaktuara;  

  - merr pjesë në zhvillim dhe krijon plane klasifikimi, lista 

vlerësimi, krijon inventarë përmbledhës dhe analitikë për 

fondet dhe përpunon me kompjuter materialin;  

  - ndihmon në shënjimin e materialit me afate më të gjata 

përdorimi, për konservim dhe mikrofilmim;  

  - merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

7. NJËSIA TETOVË 

Numri rendor 63 

Shifra UPR/01/01/G04/000 

Niveli G4 

Titulli Referent i ri 

Vendi i punës Referent i ri për rregullim dhe përpunim të materialit 

arkivor- periudha e re 

Numri i punonjësve 3  

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit shkollë e lartë ose e mesme ekonomike juridike 

Shkolle e mesme gjimnazi 

Shkolla e mesme e tekstitit 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

Ndihmës-punonjësi administrativ me punën e tij synon të 

mbështesë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore 

realizimin e punës në kuadër të njësisë organizative. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

- Ndihmon në Kryerjenin dhe kryen punë për identifikimin 

e materialit arkivor;  



 

 

 

 

- kryen klasifikimin e materialit arkivor,  

- kryen sistemimin e fondeve dhe materialit arkivor të një 

periudhe të re;  

- ndihmon në kryerjen dhe kryen regjistrimin përmbledhës 

të materialit arkivor në fonde;  

- kompjuteri përpunon materialin e regjistruar sipas 

udhëzimeve të përcaktuara;  

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

7. NJËSIA TETOVË 

Numri rendor 64 

Shifra UPR/01/01/G04/000 

Niveli G4 

itulli Referent i ri 

Vendi i punës Referent i ri për rregullim dhe përpunim të materialit 

arkivor- periudha e re 

Numri i punonjësve 4 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit - shkolla e mesme gjimnazi  

- shkolla e mesme e bujqësisë  

- shkolla e mesme e komunikacionit  

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

Ndihmës-punonjësi administrativ me punën e tij synon të 

mbështesë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore 

realizimin e punës në kuadër të njësisë organizative. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- Ndihmon në Kryerjenin dhe kryen punë për identifikimin 

e materialit arkivor;  

- kryen klasifikimin e materialit arkivor,  

- kryen sistemimin e fondeve dhe materialit arkivor të një 

periudhe të re;  

- ndihmon në kryerjen dhe kryen regjistrimin përmbledhës 

të materialit arkivor në fonde;  

- kompjuteri përpunon materialin e regjistruar sipas 

udhëzimeve të përcaktuara;  

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

7. NJËSIA TETOVË 

Numri rendor 65 

Shifra UPR/04/05/А03/004 

Niveli А3 

Titulli Higjenist/e 



Vendi i punës Higjenist/e 

Numri i punonjësve 2 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit - shkolla fillore 

Kushte të tjera të veçanta / 

Qëllimet e punës  

 

 

Me punën e tij synon që në mënyrë efikase, efektive dhe 

cilësore t'i kryejë detyrat e punës në kuadër të njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- punimet për mirëmbajtjen dhe pastrimin e plotë të 

ambienteve të punës;  

- kujdeset për ruajtjen e higjienës në ambientet sanitare;   - 

ruajtja e higjienës së hapësirës përballë objektit; 

 - çpjalmimi i materialit arkivor  në depo;   

- kujdeset për korrektësinë e makinerive të mirëmbajtjes 

së higjienës. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

7. NJËSIA TETOVË 

Numri rendor 66 

Shifra UPR/04/02/А03/001 

Niveli А3 

Titulli Rojtar, portier III 

Vendi i punës Rojtar, portier III 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit - shkolla fillore 

Kushte të tjera të veçanta / 

Qëllimet e punës  

 

 

Me punën e tij synon që në mënyrë efikase, efektive dhe 

cilësore t'i kryejë detyrat e punës në kuadër të njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- kryen mbrojtjen e sigurisë fizike dhe sigurinë e 

ambienteve ku ruhet materialit arkivor dhe e ndërtesave 

administrative gjatë dhe jashtë orarit të punës; 

 - mban evidencë të vendosur në lidhje me mbrojtjen e 

sigurisë fizike; 

 - përgjigjet për sigurinë e pasurisë së Arkivit Shtetëror; 

- kujdeset për korrektësinë e pajisjeve të alarmit dhe të 

pajisjeve mbrojtëse PP dhe të sigurisë;  

  - konstaton parregullsi dhe propozon masa për heqjen e 

tyre. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

8. NJËSIA KUMANOVË 

Numri rendor 67 

Shifra UPR /01/01/B04/000 

Niveli B4 

Titulli Udhëheqës i Njësisë 



Vendi i punës Udhëheqës i Njësisë për rregullim dhe përpunim të 

materialit arkivor- periudha e re Kumanovë 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i Sektorit 

Lloji i arsimit Shkenca historike, pedagogji, shkenca të gjuhës 

(linguistik) 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon 

të kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat 

në kuadër të njësisë organizative në të cilën është i 

punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- ndihmon drejtuesin e njësisë drejtuesit e njësisë dhe 

drejtuesit në njësisë; 

- merr pjesë në përgatitjen e një programi të propozuar 

për punën e sektorit, monitoron zbatimin e tij; 

- organizon, drejton dhe koordinon punën e drejtuesve të 

njësive dhe drejtuesve të sektorëve; 

- përgatit ose merr pjesë në përgatitjen e raporteve, 

materialeve normative, profesionale shkencore dhe 

analitike për punën e sektorit; 

- në bazë të udhëzimeve të marra nga drejtuesi i njësisë, u 

jep udhëzime pune drejtuesve dhe ekzekutuesve në 

njësinë; 

- monitoron dhe studion përvojat, normat dhe standardet 

vendase dhe ndërkombëtare në fushën e valorizimit, 

klasifikimit dhe përpunimit të lëndës arkivore dhe 

propozon rregullore dhe masa për avancimin e tyre në 

këtë sektor; 

- studion çështje dhe merr pjesë në kërkimin e lëndës 

arkivore brenda dhe jashtë vendit, në botime materiale, 

ekspozita arkivore, leksione etj. 

- studion çështje dhe propozon masa në fushën e 

vlerësimit dhe përpunimit të dokumenteve elektronike; 

- nëse është e nevojshme, merr pjesë në punën e 

Kolegjiumit Profesional dhe organeve të tjera në Arkivin 

Shtetëror; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

8. NJËSIA KUMANOVË 

Numri rendor 68 

Shifra UPR/01/01/V01/000 

Niveli V1 

Titulli Këshilltar 

Vendi i punës Këshilltar  për rregullim dhe përpunim të materialit 

arkivor- periudha e re 



Numri i punonjësve 2 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike, pedagogji, shkenca të gjuhës 

(linguistik) 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon 

të kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat 

në kuadër të njësisë organizative në të cilën është i 

punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- Kryen në mënyrë të pavarur detyra komplekse në 

vlerësimin, sistemimin dhe përpunimin e fondeve dhe 

koleksioneve të rëndësishme arkivore (të 2 kategorive) 

me strukturë komplekse;  

- studion dhe vendos kritere, udhëzime profesionale-

metodologjike dhe zbaton standardet ndërkombëtare 

arkivore për rregullimin dhe përpunimin e materialit 

arkivor; 

- krijon plane klasifikimi, lista vlerësimi, inventarë 

analitikë dhe mjete të tjera shkencore-INFORMATIKE 

dhe shënime historike për fonde të rëndësishme dhe 

komplekse dhe përpunon kompjuterin e materialit;  

- nëse është e nevojshme, kërkimin e materialit arkivor 

për fondet, përzgjedhjen dhe përgatitjen për publikimin e 

materialit dhe ekspozitave; 

- merr pjesë në përgatitjen e materialit ekspert 

-analitik në fushën e rregullimit dhe përpunimit të 

fondeve dhe 

 - përcakton materialin me afate më të gjata përdorimi, 

për konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

8. NJËSIA KUMANOVË 

Numri rendor 69 

Shifra UPR/01/01/V02/000 

Niveli V2 

Titulli Bashkëpunëtor i lartë 

Vendi i punës Bashkëpunëtor i lartë për rregullim dhe përpunim të 

materialit arkivor- periudha e re 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike, pedagogji, shkenca të gjuhës 

(linguistik) 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon 

që në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore të kryejë 

detyrat e punës që kontribuojnë në realizimin e programit 

të punës së institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i 

njësisë organizative në të cilën është i punësuar. 



Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

  - Kryen në mënyrë të pavarur detyra komplekse në 

vlerësimin, sistemimin dhe përpunimin e fondeve dhe 

koleksioneve të rëndësishme arkivore (të 2 kategorive) 

me strukturë komplekse;  

  - studion dhe vendos kritere, udhëzime profesionale-

metodologjike dhe zbaton standardet ndërkombëtare 

arkivore për rregullimin dhe përpunimin e lëndës 

arkivore; 

- krijon plane klasifikimi, lista vlerësimi, inventarë 

analitikë dhe mjete të tjera shkencore 

-INFORMATIKE dhe shënime historike për fonde të 

rëndësishme dhe komplekse dhe përpunon kompjuterin e 

materialit;  

- nëse është e nevojshme, kryen kërkime të lëndës 

arkivore për fondet, përzgjedhjen dhe përgatitjen për 

botim të materialit dhe ekspozitave,  

 përcakton materialin me afat më të gjatë të përdorimit, 

për konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

8. NJËSIA KUMANOVË 

Numri rendor 70 

Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli Bashkëpunëtor i ri 

Vendi i punës Bashkëpunëtor i ri për rregullim dhe përpunim të 

materialit arkivor- periudha e re 

Numri i punonjësve 5 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike, shkenca politike, komunikacion dhe 

transport.  

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon 

që në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore të kryejë 

detyrat e punës që kontribuojnë në realizimin e programit 

të punës së institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i 

njësisë organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- ndihmon në Kryerjenin dhe kryen punë në vlerësimin, 

rregullimin dhe përpunimin e fondeve dhe koleksioneve 

të rëndësishme arkivore;  

- zbaton udhëzimet profesionale-metodologjike në 

Arkivin Shtetëror dhe standardet ndërkombëtare arkivore 

për rregullimin dhe përpunimin; 

 - merr pjesë në zhvillim dhe krijon plane klasifikimi, lista 

vlerësimi, inventarë përmbledhës dhe analitikë për fondet; 

- kompjuteri përpunon materialin; 

 - shënon materialin me afate më të gjata përdorimi, për 

konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim 



 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

8. NJËSIA KUMANOVË 

Numri rendor 71 

Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli Bashkëpunëtor i ri 

Vendi i punës Bashkëpunëtor i ri për rregullim dhe përpunim të 

materialit arkivor- periudha e re 

Numri i punonjësve 9 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike, pedagogji, shkenca të gjuhës 

(linguistik) 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon 

që në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore të kryejë 

detyrat e punës që kontribuojnë në realizimin e programit 

të punës së institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i 

njësisë organizative në të cilën është i punësuar 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- ndihmon në Kryerjenin dhe kryen punë në vlerësimin, 

rregullimin dhe përpunimin e fondeve dhe koleksioneve 

të rëndësishme arkivore;  

- zbaton udhëzimet profesionale-metodologjike në 

Arkivin Shtetëror dhe standardet ndërkombëtare arkivore 

për rregullimin dhe përpunimin; 

 - merr pjesë në zhvillim dhe krijon plane klasifikimi, lista 

vlerësimi, inventarë përmbledhës dhe analitikë për fondet; 

- kompjuteri përpunon materialin; 

 - shënon materialin me afate më të gjata përdorimi, për 

konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

8. NJËSIA KUMANOVË 

Numri rendor 72 

Shifra UPR/04/05А03/004 

Niveli А3 

Titulli Higjenist/e 

Vendi i punës Higjenist/e 

Numri i punonjësve 2 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit - shkolla fillore  

Kushte të tjera të veçanta / 

Qëllimet e punës  

 

 

Me punën e tij synon që në mënyrë efikase, efektive dhe 

cilësore t'i kryejë detyrat e punës në kuadër të njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 



Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

- punimet për mirëmbajtjen dhe pastrimin e plotë të 

ambienteve të punës;  

- kujdeset për ruajtjen e higjienës në ambientet sanitare;   

- ruajtja e higjienës së hapësirës përballë objektit; 

- pastrim i pluhurit i materialit arkivor  në depo;   

- kujdeset për korrektësinë e makinerive të mirëmbajtjes 

së higjienës. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

8. NJËSIA KUMANOVË 

Numri rendor 73 

Shifra UPR/04/02/А03/001 

Niveli А3 

Titulli Rojtar, portier III 

Vendi i punës Rojtar, portier III 

Numri i punonjësve 3 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit - shkolla fillore 

Kushte të tjera të veçanta / 

Qëllimet e punës  

 

 

Me punën e tij synon që në mënyrë efikase, efektive dhe 

cilësore t'i kryejë detyrat e punës në kuadër të njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- kryen mbrojtjen e sigurisë fizike dhe sigurinë e 

ambienteve ku ruhet materialit arkivor dhe e ndërtesave 

administrative gjatë dhe jashtë orarit të punës; 

- mban evidencë të vendosur në lidhje me mbrojtjen e 

sigurisë fizike; 

- përgjigjet për sigurinë e pasurisë së Arkivit Shtetëror; 

- kujdeset për korrektësinë e pajisjeve të alarmit dhe të 

pajisjeve mbrojtëse PP dhe të sigurisë;  

- konstaton parregullsi dhe propozon masa për heqjen e 

tyre. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

9. NJËSIA VELES 

Numri rendor 74 

Shifra UPR/01/01/B04/000 

Niveli B4 

Titulli Udhëheqës i Njësisë 

Vendi i punës Udhëheqës i Njësisë për rregullim dhe përpunim të 

materialit arkivor- periudha e re Veles 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i Sektorit 

Lloji i arsimit Shkenca historike, pedagogji, shkenca të gjuhës (linguistik) 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon të 



 

 

kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat në 

kuadër të njësisë organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

 

- ndihmon drejtuesin e njësisë drejtuesit e njësisë dhe 

drejtuesit në njësisë; 

- merr pjesë në përgatitjen e një programi të propozuar për 

punën e sektorit, monitoron zbatimin e tij; 

- organizon, drejton dhe koordinon punën e drejtuesve të 

njësive dhe drejtuesve të sektorëve; 

- përgatit ose merr pjesë në përgatitjen e raporteve, 

materialeve normative, profesionale shkencore dhe 

analitike për punën e sektorit; 

- në bazë të udhëzimeve të marra nga drejtuesi i njësisë, u 

jep udhëzime pune drejtuesve dhe ekzekutuesve në njësinë; 

- monitoron dhe studion përvojat, normat dhe standardet 

vendase dhe ndërkombëtare në fushën e valorizimit, 

klasifikimit dhe përpunimit të lëndës arkivore dhe 

propozon rregullore dhe masa për avancimin e tyre në këtë 

sektor; 

- studion çështje dhe merr pjesë në kërkimin e lëndës 

arkivore brenda dhe jashtë vendit, në botime materiale, 

ekspozita arkivore, leksione etj. 

- studion çështje dhe propozon masa në fushën e vlerësimit 

dhe përpunimit të dokumenteve elektronike; 

- nëse është e nevojshme, merr pjesë në punën e 

Kolegjiumit Profesional dhe organeve të tjera në Arkivin 

Shtetëror; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIM DHE PËRPUNIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

9. NJËSIA VELES 

Numri rendor 75 

Shifra UPR/01/01/V01/000 

Niveli V1 

Titulli Këshilltar 

Vendi i punës Këshilltar  për rregullim dhe përpunim të materialit 

arkivor- periudha e re 

Numri i punonjësve 2 

Përgjigjet para Udhëheqës i Njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike, pedagogji, shkenca të gjuhës 

(linguistik) 

Kushte të tjera të veçanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës  

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon 

të kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat 

në kuadër të njësisë organizative në të cilën është i 

punësuar 

Detyrat e punës dhe obligimet  - Kryen në mënyrë të pavarur detyra komplekse në 



 

 

 

 

 

vlerësimin, sistemimin dhe përpunimin e fondeve dhe 

koleksioneve të rëndësishme arkivore (të 2 kategorive) 

me strukturë komplekse;  

- studion dhe vendos kritere, udhëzime profesionale-

metodologjike dhe zbaton standardet ndërkombëtare 

arkivore për rregullimin dhe përpunimin e materialit 

arkivor; 

- krijon plane klasifikimi, lista vlerësimi, inventarë 

analitikë dhe mjete të tjera shkencore-INFORMATIKE 

dhe shënime historike për fonde të rëndësishme dhe 

komplekse dhe përpunon kompjuterin e materialit;  

- nëse është e nevojshme, kërkimin e materialit arkivor 

për fondet, përzgjedhjen dhe përgatitjen për publikimin e 

materialit dhe ekspozitave; 

- merr pjesë në përgatitjen e materialit ekspert 

-analitik në fushën e rregullimit dhe përpunimit të 

fondeve dhe 

 - përcakton materialin me afate më të gjata përdorimi, për 

konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIMIN DHE PËRPUNIMIN E MATERIALIT ARKIVOR 

9. NJËSIA VELES 

Numri rendor 76 

Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli Bashkëpunëtor i ri 

Vendit të punës Bashkëpunëtor i ri për përpunimin e materialit arkivore-

periudha e re 

Numri i punonjësve 2 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike, Shkenca juridike, Shkenca gjuhësore 

(linguistika) 

Kushtet tjera të veqanta Certifikat për punë në zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon të 

kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat e 

punës që kontribuojnë në realizimin e programit të punës 

së institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

- ndihmon në Kryerjenin dhe kryen punë në vlerësimin dhe 

përpunimin e fondeve dhe koleksioneve të rëndësishme 

arkivore; 

- zbaton udhëzimet profesionale-metodologjike në Arkivin 

Shtetëror dhe standardet ndërkombëtare arkivore për 

përpunim; 

- merr pjesë në zhvillim dhe krijon plane klasifikimi, lista 

vlerësimi, inventarë përmbledhës dhe analitikë për fondet; 

- në kompjuter përpunon materialin; 

- shënon materialin me afate më të gjata përdorimi, për 



konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIMIN DHE PËRPUNIMIN E MATERIALIT ARKIVOR 

9. NJËSIA VELES 

Numri rendor  77 

Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli  Bashkëpunëtor i ri 

Vendit të punës Bashkëpunëtor i ri për përpunimin e materialit arkivore-

periudha e re 

Numri i punonjësve 3 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca ekonomike, Teknologji kompjuterike dhe 

informatikë, Trafik dhe transport 

Kushtet tjera të veqanta Certifikat për punë në zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon të 

kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat e 

punës që kontribuojnë në realizimin e programit të punës 

së institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

- ndihmon në Kryerjenin dhe kryen punë në vlerësimin dhe 

përpunimin e fondeve dhe koleksioneve të rëndësishme 

arkivore; 

- zbaton udhëzimet profesionale-metodologjike në Arkivin 

Shtetëror dhe standardet ndërkombëtare arkivore për 

përpunim; 

- merr pjesë në zhvillim dhe krijon plane klasifikimi, lista 

vlerësimi, inventarë përmbledhës dhe analitikë për fondet; 

- në kompjuter përpunon materialin; 

- shënon materialin me afate më të gjata përdorimi, për 

konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIMIN DHE PËRPUNIMIN E MATERIALIT ARKIVOR 

9. NJËSIA VELES 

Numri rendor  78 

Shifra UPR/01/01/G01/000 

Niveli G1 

Titulli Referent i pavarun 

Vendit të punës Referent i pavarur për rregullimin dhe përpunimin e 

materialit arkivore - periudha e re 

Numri i punonjësve 1 



Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit - Arsimi juridik i lartë ose i mesëm ekonomik 

- Аrsimin e mesëm 

Kushtet tjera të veqanta Certifikat për punë në zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

Ndihmës-punonjësi administrativ me punën e tij synon të 

mbështesë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore 

realizimin e punës në kuadër të njësisë organizative. 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

-kryen punë për identifikimin, klasifikimin dhe sistemimin 

e fondeve dhe materialeve të një periudhe të re; 

- kryen regjistrimin përmbledhës dhe analitik të materialit 

arkivore në fonde; 

- në kompjuter përpunohet materiali i regjistruar sipas 

udhëzimeve të përcaktuara; 

- merr pjesë në zhvillim dhe krijon plane klasifikimi, lista 

vlerësimi, krijon inventarë përmbledhës dhe analitikë për 

fondet dhe përpunon me kompjuter materialin; 

- ndihmon në shënjimin e materialit me afate më të gjata 

përdorimi, për konservim dhe mikrofilmim; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIMIN DHE PËRPUNIMIN E MATERIALIT ARKIVOR 

9. NJËSIA VELES 

Numri rendor  79 

Shifra UPR/01/01/G04/000 

Niveli G4 

Titulli Referent i ri 

Vendit të punës Referent i ri për rregullimin dhe përpunimin e materialit 

arkivore - periudha e re 

Numri i punonjësve 2 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit - Arsimi juridik i lartë ose i mesëm ekonomik 

- Аrsimin e mesëm 

Kushtet tjera të veqanta Certifikat për punë në zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

Ndihmës-punonjësi administrativ me punën e tij synon të 

mbështesë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore 

realizimin e punës në kuadër të njësisë organizative. 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

- Ndihmon në Kryerjenin dhe kryen punë për identifikimin 

e materialin  arkivore; 

- kryen klasifikimin e materialin arkivore; 

- kryen sistematizimin e fondeve dhe materialin arkivore të 

një periudhe të re; 

- ndihmon në kryerjen dhe kryen regjistrimin përmbledhës 

të materialin arkivore në fonde; 

- kompjuteri përpunon materialin e regjistruar sipas 

udhëzimeve të përcaktuara. 

 



PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIMIN DHE PËRPUNIMIN E MATERIALIT ARKIVOR 

9. NJËSIA VELES 

Numri rendor  80 

Shifra UPR/04/05/А03/004 

Niveli А3 

Titulli  Higjenist/e 

Vendit të punës Higjenist/e 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkolla fillore 

Kushtet tjera të veqanta / 

Qëllimet e punës 

 

 

Me punën e tij synon që në mënyrë efikase, efektive dhe 

cilësore t'i kryejë detyrat e punës në kuadër të njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

-punon për mirëmbajtjen dhe pastrimin e plotë të 

ambienteve të punës; 

- kujdeset për ruajtjen e higjienës në ambientet sanitare; 

- mirëmbajtjen e higjienës së hapësirës përballë objektit; 

- heqjen e pluhurit të materialit arkivore në depo; 

- kujdeset për korrektësinë e makinerive të mirëmbajtjes së 

higjienës. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIMIN DHE PËRPUNIMIN E MATERIALIT ARKIVOR 

9. NJËSIA VELES 

Numri rendor  81 

Shifra UPR/04/02/А03/001 

Niveli А3 

Titulli Rojtar, portier III 

Vendit të punës Rojtar, portier III 

Numri i punonjësve 2 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkolla fillore 

Kushtet tjera të veqanta / 

Qëllimet e punës 

 

 

Me punën e tij synon që në mënyrë efikase, efektive dhe 

cilësore të kryejë detyrat e punës në kuadër të njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

- kryen mbrojtjen e sigurisë fizike dhe sigurinë e 

ambienteve ku ruhet materialin arkivore dhe e ndërtesave 

administrative gjatë dhe jashtë orarit të punës; 

- mban evidencë të vendosur në lidhje me mbrojtjen e 

sigurisë fizike; 

- përgjigjet për sigurinë e materialit arkivore dhe të 

pasurisë së Arkivit Shtetëror; 

- kujdeset për korrektësinë e pajisjeve të alarmit dhe të 

pajisjeve mbrojtëse PP dhe të sigurisë; 

- konstaton parregullsi dhe propozon masa për heqjen e 

tyre. 



 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIMIN DHE PËRPUNIMIN E MATERIALIT ARKIVOR 

9. NJËSIA E VELESIT 

Numri rendor  82 

Shifra UPR/04/05/А02/005 

Niveli А2 

Titulli  Punonjësi punktin e pranimit (punkt pranim) 

Vendit të punës Punonjësi punktin e pranimit (punkt pranim) 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i sektorit 

Lloji i arsimit - arsimin e mesëm 

Kushtet tjera të veqanta / 

Qëllimet e punës 

 

 

Me punën e tij synon që në mënyrë efikase, efektive dhe 

cilësore të kryejë detyrat e punës në kuadër të njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

- mban evidencë për të huajt që vizitojnë Arkivin Shtetëror 

zyrtarisht ose privatisht; 

- orienton të huajt në arkiv dhe hapësira të tjera; 

- kujdeset për identifikimin e të huajve nëpërmjet kontrollit 

të dokumenteve të identifikimit; 

- nëse lind një problem në lidhje me identifikimin e 

personit të jashtëm, ai njofton për këtë nëpunësin 

administrativ kompetent; 

- mban evidencë për ardhjen në kohë të punëtorëve në 

punë. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIMIN DHE PËRPUNIMIN E MATERIALIT ARKIVOR 

10. NJËSIA E SHTIPIT 

Numri rendor 83 

Shifra UPR/01/01/B04/000 

Niveli B4 

Titulli  Udhëheqës i njësisë 

Vendit të punës Udhëheqës i njësisë për rregullimin dhe përpunimin e 

materialit arkivore - periudha e re - Shtip 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i sektorit 

Lloji i arsimit Shkenca historike, Arsimim, Shkenca gjuhësore 

(linguistika) 

Kushtet tjera të veqanta Certifikat për punë në zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të japë 

këshilla, udhëzime apo ndihmë në drejtimin e institucionit 

apo njësive organizative brenda institucionit.  

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

- organizon, drejton dhe koordinon punën e njësisë; 

- kryen kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë mbi 

kryerjen e punëve në njësisë, cakton punën dhe detyrat e 

nëpunësve civilë në njësisë dhe ofron ndihmë dhe këshilla 



 

 

 

profesionale; 

- përgatit planin e punës për njësisë dhe përgatit raport për 

zbatimin e programit të njësisë; 

- përgatit një propozim programi për punën e njësisë dhe 

monitoron zbatimin e tij; 

- monitoron dhe studion përvojat, normat dhe standardet 

vendase dhe ndërkombëtare në fushën e rregullimit dhe 

përpunimit të fondeve dhe materialeve dhe propozon 

rregullore dhe masa për avancimin e tyre në njësisë; 

- merr pjesë në kërkimin e materialit arkivore brenda dhe 

jashtë vendit, në botimin e materialit arkivore, ekspozitave 

arkivore etj. ; 

-studion çështje dhe propozon masa në fushën e përpunimit 

të materialit arkivore të mikrofilmuar dhe të digjitalizuar; 

- merr pjesë në punën e Kolegjiumit dhe të organeve të 

tjera në Arkivin Shtetëror; 

- ofrimin e asistencës profesionale, këshillimit dhe 

mentorimit të zyrtarëve të tjerë administrativë të punësuar 

në njësinë organizative që ai drejton; 

- duke u kujdesur për formimin profesional dhe disiplinën e 

punës së punonjësve në njësinë organizative që drejton. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIMIN DHE PËRPUNIMIN E MATERIALIT ARKIVOR 

10. NJËSIA E SHTIPIT 

Numri rendor 84 

Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli  Bashkëpunëtor i ri 

Vendit të punës Bashkëpunëtor i ri për rregullimin dhe përpunimin e 

materialit arkivore - periudha e re 

Numri i punonjësve 3 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike, Arsimimi, Shkenca juridike 

Kushtet tjera të veqanta Certifikat për punë në zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon të 

kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat e 

punës që kontribuojnë në realizimin e programit të punës 

së institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

- ndihmon në Kryerjenin dhe kryen punë në vlerësimin, 

rregullimin dhe përpunimin e fondeve dhe përmbledhjeve 

të rëndësishme arkivore; 

- zbaton udhëzimet profesionale-metodologjike në Arkivin 

Shtetëror dhe standardet ndërkombëtare arkivore për 

rregullimin dhe përpunimin; 

- merr pjesë në zhvillim dhe krijon plane klasifikimi, lista 

vlerësimi, inventarë përmbledhës dhe analitikë për fondet; 

- në kompjuter përpunohet materiali; 



- shënon materialin me afate më të gjata përdorimi, për 

konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIMIN DHE PËRPUNIMIN E MATERIALIT ARKIVOR 

10. NJËSIA E SHTIPIT 

Numri rendor 85 

Shifra UPR/01/01/G04/000 

Niveli G4 

Titulli  Referent i ri 

Vendit të punës Referent i ri për rregullimin dhe përpunimin e materialit 

arkivore - periudha e re 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit - Arsimi i lartë / i mesëm i mesëm 

- Arsimi i mesëm profesional 

Kushtet tjera të veqanta Certifikat për punë në zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

Ndihmës-punonjësi administrativ me punën e tij synon të 

mbështesë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore 

realizimin e punës në kuadër të njësisë organizative. 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

- Ndihmon në Kryerjenin dhe kryen punë për identifikimin 

e materialit arkivore; 

- kryen klasifikimin e materialit arkivore; 

- kryen sistematizimin e fondeve dhe materialit arkivore të 

një periudhe të re; 

- ndihmon në kryerjen dhe kryen regjistrimin përmbledhës 

të materialit arkivore në fonde; 

-në kompjuter përpunon materialin e regjistruar sipas 

udhëzimeve të përcaktuara. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIMIN DHE PËRPUNIMIN E MATERIALIT ARKIVOR 

10. NJËSIA E SHTIPIT 

Numri rendor  86 

Shifra UPR/04/05/А03/004 

Niveli А3 

Titulli Higjenist/e 

Vendit të punës Higjenist/e 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit - Shkollën fillore 

Kushtet tjera të veqanta / 

Qëllimet e punës 

 

Me punën e tij synon që në mënyrë efikase, efektive dhe 

cilësore të kryejë detyrat e punës në kuadër të njësisë 



 organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

- punimet për mirëmbajtjen dhe pastrimin e plotë të 

ambienteve të punës; 

- kujdeset për ruajtjen e higjienës në ambientet sanitare; 

- mirëmbajtjen e higjienës së hapësirës përballë objektit; 

- heqjen e pluhurit të materialit arkivore në depo; 

- kujdeset për korrektësinë e makinerive të mirëmbajtjes së 

higjienës. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIMIN DHE PËRPUNIMIN E MATERIALIT ARKIVOR 

10. NJËSIA E SHTIPIT 

Numri rendor  87 

Shifra UPR/04/02/А03/001 

Niveli А3 

Titulli Rojtar, portier III 

Vendit të punës Rojtar, portier III 

Numri i punonjësve 2 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit - Shkollën fillore 

Kushtet tjera të veqanta / 

Qëllimet e punës 

 

 

Me punën e tij synon që në mënyrë efikase, efektive dhe 

cilësore të kryejë detyrat e punës në kuadër të njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

- kryen mbrojtjen e sigurisë fizike dhe sigurinë e 

ambienteve ku ruhet materiali arkivore dhe e ndërtesave 

administrative gjatë dhe jashtë orarit të punës; 

- mban evidencë të vendosur në lidhje me mbrojtjen e 

sigurisë fizike; 

- përgjigjet për sigurinë e materialit arkivore dhe të 

pasurisë së Arkivit Shtetëror; 

- kujdeset për korrektësinë e pajisjeve të alarmit dhe të 

pajisjeve mbrojtëse PP dhe të sigurisë; 

- konstaton parregullsi dhe propozon masa për heqjen e 

tyre. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIMIN DHE PËRPUNIMIN E MATERIALIT ARKIVOR 

11. NJËSIA E STRUMICËS 

Numri rendor  88 

Shifra UPR/01/01/B04/000 

Niveli B4 

Titulli Udhëheqës  Njësie 

Vendit të punës Udhëheqës i njësisë për rregillimin dhe përpunimin e e 

materialit arkivor - periudha e re Strumicë 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udheheqësi i Sektorit 

Lloji i arsimit Shkencat histroike, Arsimimi, shkencat e gjuhë, lingusitik 

Kushtet tjera të veqanta Certifikat për punë në zyre dhe arkivore 



Qëllimet e punës 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të 

japë këshilla, udhëzime apo ndihmë në drejtimin e 

institucionit apo njësive organizative brenda institucionit. 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

- Organizon, drejton dhe koordinon punën e SEKTORIt; 

- kryen kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë mbi 

kryerjen e punëve në departament, cakton punën dhe 

detyrat e nëpunësve civilë në departament dhe ofron 

ndihmë dhe këshilla profesionale; 

- përgatit planin e punës për SEKTORIn dhe përgatit 

raport për zbatimin e programit të SEKTORIt; 

- përgatit një propozim programi për punën e SEKTORIt 

dhe monitoron zbatimin e tij; 

- monitoron dhe studion përvojat, normat dhe standardet 

vendase dhe ndërkombëtare në fushën e rregullimit dhe 

përpunimit të fondeve dhe materialeve dhe propozon 

rregullore dhe masa për avancimin e tyre në departament; 

- merr pjesë në kërkimin e lëndës arkivore brenda dhe 

jashtë vendit, në botimin e lëndës arkivore, ekspozitave 

arkivore etj.; 

- studion çështje dhe propozon masa në fushën e 

përpunimit të lëndës arkivore të mikrofilmuar dhe të 

dixhitalizuar; 

- merr pjesë në punën e Kolegjiumit dhe të organeve të 

tjera në Arkivin Shtetëror; 

- ofrimin e asistencës profesionale, këshillimit dhe 

mentorimit të zyrtarëve të tjerë administrativë të punësuar 

në njësinë organizative që ai drejton; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR RREGULLIMIN DHE PËRPUNIMIN E MATERIALIT ARKIVOR 

10. NJËSIA E STRUMICËS 

Numri rendor  89 

Shifra UPR/01/01/V02/000 

Niveli V2 

Titulli Bashkpunëtor i lartë 

Vendit të punës Bashkpunëtor i lartë për material arkivor, periudha e re  

Numri i punonjësve 2 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike, shkencat juridike,  shkencat e gjuhës, 

linguistik 

Kushtet tjera të veqanta Certifikat për punë në zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon 

që në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore të kryejë 

detyrat e punës që kontribuojnë në realizimin e programit 

të punës së institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i 



njësisë organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

- Vlerësimi, rregullimi dhe përpunimi i fondeve dhe 

koleksioneve të rëndësishme arkivore (nga kategoria 2) 

me strukturë komplekse; 

- studion dhe vendos kritere, udhëzime profesionale-

metodologjike dhe zbaton standardet ndërkombëtare 

arkivore për rregullimin dhe përpunimin e lëndës arkivore; 

- krijon plane klasifikimi, lista vlerësimi, inventarë 

analitikë dhe mjete të tjera shkencore-INFORMATIKE 

dhe shënime historike për fonde të rëndësishme dhe 

komplekse dhe përpunon kompjuterin e materialit; 

- nëse është e nevojshme, hulumton lëndën arkivore për 

fondet, përzgjedhjen dhe përgatitjen për botim të 

materialit dhe ekspozitave; 

- përcakton materialin me afate më të gjata përdorimi, për 

konservim, mikrofilmim dhe dixhitalizim; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDIT TË PUNËS 

SEKTORI I RREGULLIMIT DHE PËRPUNIMIT TË MATERIALIT ARKIVOR 

11. NJËSIJA STRUMICË 

Numri rendor 90 

Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli Bashkëpuntor i rri 

Vendi i punë Bashkëpuntor i rri për rregullim dhe përpunim të 

materijalit arkivor-periudha e rre 

Numri i punonjësve 2 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike, shkencat e gjuhës lingustikë 

Kushte të tjera të veçanta Certifikatë për punë zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon 

të kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat e 

punës që kontribuojnë në realizimin e programit të punës 

së institucionit dhe detyrave nga fushëveprimi i njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

- ndihmon në kryerjen dhe kryen punë në vlerësimin, 

rregullimin dhe përpunimin e fondeve dhe koleksioneve të 

rëndësishme arkivore; 

- zbaton udhëzimet profesionale-metodologjike në Arkivin 

Shtetëror dhe standardet ndërkombëtare arkivore për 

rregullimin dhe përpunimin;  

- merr pjesë në zhvillim dhe krijon plane klasifikimi, lista 

vlerësimi, inventarë përmbledhës dhe analitikë për fondet; 

 - kompjuteri përpunon materialin; 

 - shënon materialin me afate më të gjata përdorimi, për 

konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim; 



 - merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

 

 

 

 

PËRSHKRIMI I VENDIT TË PUNËS 

SEKTORI I RREGULLIMIT DHE PËRPUNIMIT TË MATERIALIT ARKIVOR 

11. NJËSIA STRUMICË 

Numri rendor 91 

Shifra UPR/01/01/G04/000 

Niveli G4 

Titulli Referent i rri  

Vendi i punë Referent i rri për regullim dhe përpunim të materjalit -

periudha e rre 

Numri i punonjësve 2 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë  

Lloji i arsimit - Arsimi i lartë / arsim i mesëm gjimnaz 

- Arsimi i mesëm profesional 

Kushte të tjera të veçanta Certifikatë për punë zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

Ndihmës-punonjësi administrativ me punën e tij synon të 

mbështesë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore 

realizimin e punës në kuadër të njësisë organizative.. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

- Ndihmon në kryerjen dhe kryen punë për identifikimin e 

materijalit  arkivor;  

- kryen klasifikimin e materialit arkivore,  

- kryen sistematizimin e fondeve dhe materijalit  arkivore 

të një periudhe të re; 

 -ndihmon në kryerjen dhe kryen regjistrimin përmbledhës 

të materijalit  arkivore në fonde; 

 - kompjuteri përpunon materialin e regjistruar sipas 

udhëzimeve të përcaktuara. 

 

PËRSHKRIMI I VENDIT TË PUNËS 

SEKTORI I RREGULLIMIT DHE PËRPUNIMIT TË MATERIALIT ARKIVOR 

11. NJËSIJA STRUMICË 

Numri rendor 92 

Shifra UPR/04/05/А03/004 

Niveli А3 

Titulli Higenist/e 

Vendi i punë Higenist/e 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Arsim fillor 

Kushte të tjera të veçanta / 

Qëllimet e punës 

 

Me punën e tij synon që në mënyrë efikase, efektive dhe 

cilësore t'i kryejë detyrat e punës në kuadër të njësisë 



 organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

- punimet për mirëmbajtjen dhe pastrimin e plotë të 

ambienteve të punës;  

- kujdeset për ruajtjen e higjienës në ambientet sanitare; 

- mirëmbajtjen e higjienës së hapësirës përballë objektit; 

- pastrimin nga puhuri i materialit arkivor në depo; 

- kujdeset për mirëmbajtjen e higjienës së automjeteve. 

 

PËRSHKRIMI I VENDIT TË PUNËS 

SEKTORI I RREGULLIMIT DHE PËRPUNIMIT TË MATERIALIT ARKIVOR 

11. NJËSIJA STRUMICË 

Numri rendor 93 

Shifra UPR/04/05/А03/002 

Niveli А3 

Titulli Punonjës i centralit-operator telefonik 

Vendi i punë Punonjës i centralit-operator telefonik 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqes i njësisë 

Lloji i arsimit - Arsim fillor  

Kushte të tjera të veçanta / 

Qëllimet e punës 

 

 

Me punën e tij synon që në mënyrë efikase, efektive dhe 

cilësore t'i kryejë detyrat e punës në kuadër të njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

- operon një central telefonik dhe siguron trafikun 

telefonik të Arkivit të Shtetit me institucione dhe individë 

të tjerë; 

 - kujdeset për centralin telefonik;  

- njofton personin kompetent në rast të mosfunksionimit; 

- lidh punonjësit e institucionit me telefonata nga jashtë 

përmes shtojcave telefonike; - mban një ditar të bisedave 

telefonike. 

 

PËRSHKRIMI I VENDIT TË PUNËS 

SEKTORI I MBIKQYRJES SË INSPEKTIMIT, MBIKËQYRJES PROFESIONALE 

DHE  NDIHMË TEK POSEDUESIT 

Numri rendor 94 

Shifra UPS/01/01/B02/000 

Niveli B2 

Titulli Udhëheqës i sektori   

Vendi i punë Udhëheqës i SEKTORIt për mbikëqyrje inspektuese, 

mbikëqyrje profesionale dhe ndihmë për pronarët  

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Drejtori i Arkivit Shtetëror 

Lloji i arsimit Shkencat juridike, Shkencat historike, Etnologjia dhe 

etnogjeneza 

Kushte të tjera të veçanta Certifikatë për punë zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të 

japë këshilla, udhëzime ose ndihmë në menaxhimin e 



 institucionit apo njësive organizative brenda institucionit. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

- Drejton dhe menaxhon veprimtarinë e përditshme të 

njësive në lidhje me kryerjen e mbikëqyrjes inspektuese 

dhe mbrojtjes së materijalit arkivore të mbajtësit, 

organizon, drejton dhe bashkërendon punën e shërbimit të 

inspektimit dhe mbrojtjen e materialit arkivore te 

poseduesit, mbikëqyr kryerjen e punimeve;  

- ofron ndihmë dhe këshilla profesionale në punën e 

njësive për mbikëqyrje inspektuese dhe për mbrojtjen e 

materijalit arkivore ndërmjet poseduesve, kujdeset për 

zhvillimin profesional të tyre; 

 - përgatit planin e punës së sektorit dhe drejtorive, 

përgatit raport për punën e sektorit, jep mendime dhe 

analiza për çështje që lidhen me politikat e sektorit dhe të 

Arkivit Shtetëror dhe jep iniciativën për zgjidhjen e 

çështjeve të caktuara brenda fushëveprimi i sektorit;  

- bashkëpunon me drejtues të tjerë të sektoreve në Arkivin 

e Shtetëror; 

 - përgatit materiale për shqyrtim nga Bordi i Arkivit 

Shtetëror; 

 - kujdeset për zbatimin e drejtë të akteve ligjore dhe 

nënligjore në fushën e punës zyre dhe arkivore, propozon 

masa për zbatimin e akteve normative në fushën e punës 

arkivore dhe zyre si dhe zbatimin e mbikëqyrjes 

inspektuese;  

- merr pjesë në hartimin e akteve normative të nevojshme 

për funksionimin e Arkivit Shtetëror, të akteve ligjore dhe 

nënligjore në fushën e punës arkivore dhe zyre, merr pjesë 

në hartimin e propozimeve për miratimin e ligjeve, 

projekteve dhe akteve të tjera ligjore në fushën e punës 

arkivore dhe zyre, monitoron dhe studion përvojat, normat 

dhe standardet vendase dhe ndërkombëtare në fushën e 

punës arkivore dhe arkivore dhe propozon rregullore dhe 

masa për avancimin e tyre në këtë sektor; 

 - kujdeset dhe përgjigjet për kryerjen e mbikëqyrjes 

inspektuese në përmbushjen e detyrimeve të poseduesve të 

përcaktuara me Ligjin për materijalin  arkivor dhe akte të 

tjera nënligjore nga lëmia e veprimtarisë zyre dhe 

arkivore, monitoron dhe studion situatat dhe problemet, 

propozon. rregulloret dhe zgjidhjet lidhur me mbikëqyrjen 

inspektuese dhe mbrojtjen e materialit dokumentar dhe 

materialit arkivor ndërmjet poseduesve; 

 - merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDIT TË PUNËS 

SEKTORI I MBIKQYRJES SË INSPEKTIMIT, MBIKËQYRJES                             

PROFESIONAL DHE NDIHMË TEK POSEDUESIT 

Numri rendor 95 



Shifra UPS/01/01/V03/000 

Niveli V3 

Titulli Ndihmës udhëheqës sektori 

Vendi i punë Ndihmës udhëheqës i Sektorit për mbikqyrje inspektimi, 

mbikqyrje profesionale dhe ndihmë tek poseduesit 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i sektorit  

Lloji i arsimit Shkenca historike ,dhe shkenca juridike 

Kushte të tjera të veçanta Certifikatë për punë zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të 

japë këshilla, udhëzime ose ndihmë në menaxhimin e 

institucionit apo njësive organizative brenda institucionit. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

-Ndihmon shefin e njësin në menaxhimin dhe menaxhimin 

e funksionimit të përditshëm të  në drejtim të mbikëqyrjes 

inspektuese profesionale dhe mbrojtjes së materijalit  

arkivore midis poseduesve;  

- Jep mendime dhe analiza për çështje që kanë të bëjnë me 

politikat e sektorit në drejtim të mbikëqyrjes inspektuese 

profesionale dhe mbrojtjes së materijalit  arkivore midis 

poseduesve; 

 - Kujdeset për zbatimin korrekt të akteve ligjore dhe 

nënligjore në fushën e mbikëqyrjes inspektuese dhe 

mbrojtjes së materijalit  arkivore midis poseduesve; 

 - Propozon masa për zbatimin e mbikëqyrjes inspektuese 

dhe mbrojtjen e materijalit  arkivore te poseduesit; 

 -Ndihmon në përgatitjen e akteve normative të nevojshme 

për funksionimin e Arkivit Shtetëror, të akteve ligjore dhe 

nënligjore në fushën e veprimtarisë arkivore dhe zyre; 

 - Përgatit planin e punës për sektorin dhe njësit, përgatit 

një raport për punën e sektorit, jep mendime dhe analiza 

për çështje që lidhen me politikat e sektorit dhe Arkivit të 

Shtetit dhe realizimin e programit të Arkivit të Shtetit, jep. 

iniciativa për zgjidhjen e çështjeve të caktuara brenda 

fushëveprimit të sektorit; 

 - Bashkëpunon me drejtues të njësive në Arkivin 

Shtetëror dhe drejtues  të autoriteteve të tjera; 

 - Kujdeset për zbatimin korrekt të akteve ligjore dhe 

nënligjore në fushën e veprimtarisë zyre dhe arkivore dhe 

zbatimin korrekt të Ligjit për mbikëqyrjen inspektuese; 

 - Merr pjesë në hartimin e akteve normative të nevojshme 

për funksionimin e Arkivit Shtetëror, të akteve ligjore dhe 

nënligjore në fushën e punës arkivore dhe zyre, merr pjesë 

në hartimin e propozimeve për miratimin e ligjeve, 

projekteve dhe akteve të tjera ligjore të fushës të punës 

arkivore dhe zyre, monitoron dhe studion përvojat, normat 

dhe standardet vendase dhe ndërkombëtare në fushën e 

punës arkivore dhe arkivore dhe propozon rregullore dhe 

masa për avancimin e tyre në këtë sektor; 

 - Merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 



institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucione të tjera. 

 

 

 

 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR MBIKËQYRJE INSPEKTORALE,MBIKËQYRJE PROFESIONALE 

DHE NDIHMË TEK POSEDUESIT 

NJËSIA PËR MBIKËQYRJE INSPEKTORALE 

Numri rendor 96 

Shifra MI/01/01/V04/001 

Niveli V4 

Titulli  Inspektor i lartë 

Vendit të punës Udhëheqës i Njësisë për mbikëqyrje inspektorale 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Drejtori i Arkivit Shtetëror 

Lloji i arsimit Shkencat historike,Shkenca e gjuhës (linguistika), 

Shkenca e drejtësisë 

Kushte tjera të veqanta Të posedon licencë për Inspektor të lartë 

Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi udhëheqës administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të 

japë këshilla, drejtime apo të ndihmojë në menaxhimin e 

institucionit apo njësive organizative brenda institucionit. 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

-Organizon, drejton dhe koordinon punën e njësisë, kryen 

kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë mbi kryerjen e 

punëve në njësi dhe shpërndan punën dhe detyrat e 

nëpunësve administrativë në njësi; 

- përgatit një plan vjetor pune për shërbimin e inspektimit, 

një program vjetor për trajnimin e specializuar të 

inspektorëve, një raport gjashtëmujor për punën e çdo 

inspektori, një plan pune mujor për çdo inspektor, 

domethënë përgatit një plan pune për njësinë dhe përgatit 

raport për zbatimin e programit të njësisë, bashkëpunon 

me drejtues të tjerë njësishë në Arkivin  Shtetëror; 

- Në bazë të propozimeve të punonjësve në njësi, shkruan 

Programi për punën e njësisë, si pjesë përbërëse e 

programit të punës së autoritetit; 

- Kujdeset për zbatimin e drejtë të akteve ligjore dhe 

nënligjore në fushën e punës në zyre dhe arkivore; 

-Përgatit analiza dhe informacione për gjendjen e 

materialit arkivore dhe dokumentare mes poseduesve; 

- Kryen mbikëqyrjen inspektuese dhe propozon masa 

përmbarimore për poseduesit e një interesi të veçantë 

shoqëror,i përcjell mbikëqyrjet e kryera inspektorale tek 

pëseduesit në zbatimin e masave të propozuara dhe bën 

propozime për fillimin e procedurës kundërvajtëse ndaj 



poseduesve të cilët nuk kanë vepruar sipas masave të 

propozuara; 

- Merr pjesë në punën e Kolegjiumit Profesional dhe 

organeve të tjera në Arkivin Shtetëror dhe në kryerjen e 

detyrave komplekse që i janë besuar nga drejtuesi i 

Sektorit; 

- ndihmon në organizimin, drejtimin dhe koordinimin e 

punës së sektorit, ofron ndihmë dhe këshilla eksperte në 

punën e drejtuesve të sektorëve dhe nëpunësve civilë në 

sektor; 

- Përgatit materiale për mbikëqyrjen inspektuese 

profesionale dhe për mbrojtjen e materialit arkivore 

ndërmjet poseduesve për shqyrtim nga Kolegjiumi i 

Arkivit Shtetëror; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR MBIKËQYRJE INSPEKTORALE,MBIKËQYRJE PROFESIONALE 

DHE NDIHMË TEK POSEDUESIT 

NJËSIA PËR MBIKËQYRJE INSPEKTORALE 

Numri rendor  97 

Shifra INS/01/01/V01/001 

Niveli V1 

Titulli  Këshilltar - Inspektor 

Vendit të punës Këshilltar për mbikëqyrje inspektorale  

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkencat historike,Shkenca e gjuhës (linguistika), 

Shkenca e drejtësisë 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon 

që në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore të kryejë 

detyrat e punës që kontribuojnë në realizimin e programit 

të punës së institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i 

njësisë organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

- Kryen mbikëqyrje inspektuese pas marrjes së licencës së 

inspektorit; 

- Kryen detyra komplekse pune në mbikëqyrjen dhe 

kontrollin inspektues të poseduesve, përgatit: planin mujor 

të punës para fillimit të muajit; Plani vjetor i inspektimeve 

në vitin aktual për vitin pasardhës, jo më vonë se data 15 

nëntor; raporti kumulativ i punës gjashtëmujore jo më 

vonë se 15 korrik për periudhën janar-qershor dhe deri më 

15 janar për periudhën korrik-dhjetor; 

- Njofton personin përgjegjës të subjektit të mbikëqyrjes 

për fillimin e mbikëqyrjes inspektuese dhe në 

procesverbal cakton masat dhe afatet për heqjen e 



parregullsive në trajtimin e materialit arkivore dhe të 

materialit dokumentar nga poseduesit, si dhe vepron me 

nismën e fillimit të një procedurën e inspektimit dhe për 

këtë të informojë kërkuesin për iniciativën; 

- Ka kompetencë për fillimin dhe zhvillimin e procedurës 

kundërvajtëse në pajtim me ligjin. 

- Monitoron dhe analizon ndryshimet organizative dhe të 

tjera në mesin e poseduesve; 

- Prodhon analiza dhe informacione për gjendjen e 

materialit arkivore dhe dokumentare midis poseduesve; 

- Merr pjesë në hartimin e propozimeve për akte ligjore 

dhe nënligjore në fushën e zyrës dhe punës arkivore; 

- Merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucione të tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR MBIKËQYRJE INSPEKTORALE,MBIKËQYRJE PROFESIONALE 

DHE NDIHMË TEK POSEDUESIT 

1. NJËSIA PËR MBIKËQYRJE INSPEKTORALE 

Numri rendor  97-а 

Shifra INS/01/01/V01/001 

Niveli V1 

Titulli  Këshilltar - Inspektor 

Vendit të punës Këshilltar për mbikëqyrje inspektorale në sipërfaqen e 

njësisa  Shkup 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkencat historike,Arsimim, Sociologji 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon 

që në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore të kryejë 

detyrat e punës që kontribuojnë në realizimin e programit 

të punës së institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i 

njësisë organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

-Kryen mbikëqyrje inspektuese pas marrjes së licencës së 

inspektorit; 

- Kryen detyra komplekse pune në mbikëqyrjen dhe 

kontrollin inspektues të poseduesve, përgatit: planin mujor 

të punës para fillimit të muajit; Plani vjetor i inspektimeve 

në vitin aktual për vitin pasardhës, jo më vonë se data 15 

nëntor; raporti kumulativ i punës gjashtëmujore jo më 

vonë se 15 korrik për periudhën janar-qershor dhe deri më 

15 janar për periudhën korrik-dhjetor; 

- Njofton personin përgjegjës të subjektit të mbikëqyrjes 

për fillimin e mbikëqyrjes inspektuese dhe në 

procesverbal cakton masat dhe afatet për heqjen e 

parregullsive në trajtimin e materialit arkivore dhe të 

materialit dokumentar nga poseduesit, si dhe vepron me 



nismën e fillimit të një procedurën e inspektimit dhe për 

këtë të informojë kërkuesin për iniciativën; 

- Ka kompetencë për fillimin dhe zhvillimin e procedurës 

kundërvajtëse në pajtim me ligjin. 

- Monitoron dhe analizon ndryshimet organizative dhe të 

tjera në mesin e poseduesve; 

- Prodhon analiza dhe informacione për gjendjen e 

materialit arkivore dhe dokumentare midis poseduesve; 

- Merr pjesë në hartimin e propozimeve për akte ligjore 

dhe nënligjore në fushën e zyrës dhe punës arkivore; 

- Merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucione të tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR MBIKËQYRJE INSPEKTORALE,MBIKËQYRJE PROFESIONALE 

DHE NDIHMË TEK POSEDUESIT 

1. NJËSIA PËR MBIKËQYRJE INSPEKTORALE 

Numri rendor  98 

Shifra INS/01/01/V01/001 

Niveli V1 

Titulli  Këshilltar– Inspektor 

Vendit të punës Këshilltar për mbikëqyrje inspektorale në sipërfaqen e 

njësisa Manastir  

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkencat historike,Arsimim,Shkenca e gjuhës  (lingustika) 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon 

që në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore të kryejë 

detyrat e punës që kontribuojnë në realizimin e programit 

të punës së institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i 

njësisë organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

- Kryen mbikëqyrje inspektuese pas marrjes së licencës së 

inspektorit; 

- Kryen detyra komplekse pune në mbikëqyrjen dhe 

kontrollin inspektues të poseduesve, përgatit: planin mujor 

të punës para fillimit të muajit; Plani vjetor i inspektimeve 

në vitin aktual për vitin pasardhës, jo më vonë se data 15 

nëntor; raporti kumulativ i punës gjashtëmujore jo më 

vonë se 15 korrik për periudhën janar-qershor dhe deri më 

15 janar për periudhën korrik-dhjetor; 

- Njofton personin përgjegjës të subjektit të mbikëqyrjes 

për fillimin e mbikëqyrjes inspektuese dhe në 

procesverbal cakton masat dhe afatet për heqjen e 

parregullsive në trajtimin e materialit arkivore dhe të 

materialit dokumentar nga poseduesit, si dhe vepron me 

nismën e fillimit të një procedurën e inspektimit dhe për 

këtë të informojë kërkuesin për iniciativën; 



- Ka kompetencë për fillimin dhe zhvillimin e procedurës 

kundërvajtëse në pajtim me ligjin. 

- Monitoron dhe analizon ndryshimet organizative dhe të 

tjera në mesin e poseduesve; 

- Prodhon analiza dhe informacione për gjendjen e 

materialit arkivore dhe dokumentare midis poseduesve; 

- Merr pjesë në hartimin e propozimeve për akte ligjore 

dhe nënligjore në fushën e zyrës dhe punës arkivore; 

- Merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucione të tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR MBIKËQYRJE INSPEKTORALE,MBIKËQYRJE PROFESIONALE 

DHE NDIHMË TEK POSEDUESIT 

NJËSIA PËR MBIKËQYRJE INSPEKTORALE 

Numri rendor  99 

Shifra INS/01/01/V01/001 

Niveli V1 

Titulli  Këshilltar– Inspektor 

Vendit të punës Këshilltar për mbikëqyrje inspektorale në sipërfaqen e 

njësisa Veles 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike,Shkenca e drejtësisë,Shkenca e gjuhës 

(linguistika) 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon 

që në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore të kryejë 

detyrat e punës që kontribuojnë në realizimin e programit 

të punës së institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i 

njësisë organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

 

-Kryen mbikëqyrje inspektuese pas marrjes së licencës së 

inspektorit; 

- Kryen detyra komplekse pune në mbikëqyrjen dhe 

kontrollin inspektues të poseduesve, përgatit: planin mujor 

të punës para fillimit të muajit; Plani vjetor i inspektimeve 

në vitin aktual për vitin pasardhës, jo më vonë se data 15 

nëntor; raporti kumulativ i punës gjashtëmujore jo më 

vonë se 15 korrik për periudhën janar-qershor dhe deri më 

15 janar për periudhën korrik-dhjetor; 

- Njofton personin përgjegjës të subjektit të mbikëqyrjes 

për fillimin e mbikëqyrjes inspektuese dhe në 

procesverbal cakton masat dhe afatet për heqjen e 

parregullsive në trajtimin e materialit arkivore dhe të 

materialit dokumentar nga poseduesit, si dhe vepron me 

nismën e fillimit të një procedurën e inspektimit dhe për 

këtë të informojë kërkuesin për iniciativën; 

- Ka kompetencë për fillimin dhe zhvillimin e procedurës 



kundërvajtëse në pajtim me ligjin. 

- Monitoron dhe analizon ndryshimet organizative dhe të 

tjera në mesin e poseduesve; 

- Prodhon analiza dhe informacione për gjendjen e 

materialit arkivore dhe dokumentare midis poseduesve; 

- Merr pjesë në hartimin e propozimeve për akte ligjore 

dhe nënligjore në fushën e zyrës dhe punës arkivore; 

- Merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucione të tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR MBIKËQYRJE INSPEKTORALE,MBIKËQYRJE PROFESIONALE 

DHE NDIHMË TEK POSEDUESIT 

1. NJËSIA PËR MBIKËQYRJE INSPEKTORALE 

Numri rendor  100 

Shifra INS/01/01/V01/001 

Niveli V1 

Titulli  Këshilltar– Inspektor 

Vendit të punës Këshilltar për mbikëqyrje inspektorale në sipërfaqen e 

njësisa Strumicë 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike,Shkenca e drejtësisë,Shkenca e gjuhës 

(linguistika) 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon 

që në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore të kryejë 

detyrat e punës që kontribuojnë në realizimin e programit 

të punës së institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i 

njësisë organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

-Kryen mbikëqyrje inspektuese pas marrjes së licencës së 

inspektorit; 

- Kryen detyra komplekse pune në mbikëqyrjen dhe 

kontrollin inspektues të poseduesve, përgatit: planin mujor 

të punës para fillimit të muajit; Plani vjetor i inspektimeve 

në vitin aktual për vitin pasardhës, jo më vonë se data 15 

nëntor; raporti kumulativ i punës gjashtëmujore jo më 

vonë se 15 korrik për periudhën janar-qershor dhe deri më 

15 janar për periudhën korrik-dhjetor; 

- Njofton personin përgjegjës të subjektit të mbikëqyrjes 

për fillimin e mbikëqyrjes inspektuese dhe në 

procesverbal cakton masat dhe afatet për heqjen e 

parregullsive në trajtimin e materialit arkivore dhe të 

materialit dokumentar nga poseduesit, si dhe vepron me 

nismën e fillimit të një procedurën e inspektimit dhe për 

këtë të informojë kërkuesin për iniciativën; 

- Ka kompetencë për fillimin dhe zhvillimin e procedurës 

kundërvajtëse në pajtim me ligjin. 



- Monitoron dhe analizon ndryshimet organizative dhe të 

tjera në mesin e poseduesve; 

- Prodhon analiza dhe informacione për gjendjen e 

materialit arkivore dhe dokumentare midis poseduesve; 

- Merr pjesë në hartimin e propozimeve për akte ligjore 

dhe nënligjore në fushën e zyrës dhe punës arkivore; 

- Merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucione të tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR MBIKËQYRJE INSPEKTORALE,MBIKËQYRJE PROFESIONALE 

DHE NDIHMË TEK POSEDUESIT 

1. NJËSIA PËR MBIKËQYRJE INSPEKTORALE 

Numri rendor  101 

Shifra INS/01/01/V01/001 

Niveli V1 

Titulli  Këshilltar– Inspektor 

Vendit të punës Këshilltar për mbikëqyrje inspektorale në sipërfaqen e 

njësisa Ohrid 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike,Shkenca e drejtësisë, Administrata dhe 

administrata publike 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon 

që në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore të kryejë 

detyrat e punës që kontribuojnë në realizimin e programit 

të punës së institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i 

njësisë organizative në të cilën është i punësuar 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

-Kryen mbikëqyrje inspektuese pas marrjes së licencës së 

inspektorit; 

- Kryen detyra komplekse pune në mbikëqyrjen dhe 

kontrollin inspektues të poseduesve, përgatit: planin mujor 

të punës para fillimit të muajit; Plani vjetor i inspektimeve 

në vitin aktual për vitin pasardhës, jo më vonë se data 15 

nëntor; raporti kumulativ i punës gjashtëmujore jo më 

vonë se 15 korrik për periudhën janar-qershor dhe deri më 

15 janar për periudhën korrik-dhjetor; 

- Njofton personin përgjegjës të subjektit të mbikëqyrjes 

për fillimin e mbikëqyrjes inspektuese dhe në 

procesverbal cakton masat dhe afatet për heqjen e 

parregullsive në trajtimin e materialit arkivore dhe të 

materialit dokumentar nga poseduesit, si dhe vepron me 

nismën e fillimit të një procedurën e inspektimit dhe për 

këtë të informojë kërkuesin për iniciativën; 

- Ka kompetencë për fillimin dhe zhvillimin e procedurës 

kundërvajtëse në pajtim me ligjin. 

- Monitoron dhe analizon ndryshimet organizative dhe të 



tjera në mesin e poseduesve; 

- Prodhon analiza dhe informacione për gjendjen e 

materialit arkivore dhe dokumentare midis poseduesve; 

- Merr pjesë në hartimin e propozimeve për akte ligjore 

dhe nënligjore në fushën e zyrës dhe punës arkivore; 

- Merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucione të tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR MBIKËQYRJE INSPEKTORALE,MBIKËQYRJE PROFESIONALE 

DHE NDIHMË TEK POSEDUESIT 

1. NJËSIA PËR MBIKËQYRJE INSPEKTORALE 

Numri rendor  101-а 

Shifra INS/01/01/V01/001 

Niveli V1 

Titulli  Këshilltar– Inspektor 

Vendit të punës Këshilltar për mbikëqyrje inspektorale në sipërfaqen e 

njësisa Tetovë 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkencat e historisë,Shkenca e drejtësisë, Shkenca 

Organizative dhe (Menaxhimi) 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon 

që në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore të kryejë 

detyrat e punës që kontribuojnë në realizimin e programit 

të punës së institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i 

njësisë organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

 

-Kryen mbikëqyrje inspektuese pas marrjes së licencës së 

inspektorit; 

- Kryen detyra komplekse pune në mbikëqyrjen dhe 

kontrollin inspektues të poseduesve, përgatit: planin mujor 

të punës para fillimit të muajit; Plani vjetor i inspektimeve 

në vitin aktual për vitin pasardhës, jo më vonë se data 15 

nëntor; raporti kumulativ i punës gjashtëmujore jo më 

vonë se 15 korrik për periudhën janar-qershor dhe deri më 

15 janar për periudhën korrik-dhjetor; 

- Njofton personin përgjegjës të subjektit të mbikëqyrjes 

për fillimin e mbikëqyrjes inspektuese dhe në 

procesverbal cakton masat dhe afatet për heqjen e 

parregullsive në trajtimin e materialit arkivore dhe të 

materialit dokumentar nga poseduesit, si dhe vepron me 

nismën e fillimit të një procedurën e inspektimit dhe për 

këtë të informojë kërkuesin për iniciativën; 

- Ka kompetencë për fillimin dhe zhvillimin e procedurës 

kundërvajtëse në pajtim me ligjin. 

- Monitoron dhe analizon ndryshimet organizative dhe të 

tjera në mesin e poseduesve; 



- Prodhon analiza dhe informacione për gjendjen e 

materialit arkivore dhe dokumentare midis poseduesve; 

- Merr pjesë në hartimin e propozimeve për akte ligjore 

dhe nënligjore në fushën e zyrës dhe punës arkivore; 

- Merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucione të tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR MBIKËQYRJE INSPEKTORALE,MBIKËQYRJE PROFESIONALE 

DHE NDIHMË TEK POSEDUESIT 

1. NJËSIA PËR MBIKËQYRJE INSPEKTORALE 

Numri rendor  102 

Shifra INS/01/01/V03/001 

Niveli V3 

Titulli  Ndihmës inspektor 

Vendit të punës Bashkëpunëtor për mbikëqyrje inspektorale në sipërfaqen 

e njësisë Shtip 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkencat e historisë,Shkenca e drejtësisë,  Arsimim 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon 

që në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore të kryejë 

detyrat e punës që kontribuojnë në realizimin e programit 

të punës së institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i 

njësisë organizative në të cilën është i punësuar 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

 

-Kryen mbikëqyrje inspektuese pas marrjes së licencës së 

inspektorit; 

- Kryen detyra komplekse pune në mbikëqyrjen dhe 

kontrollin inspektues të poseduesve, përgatit: planin mujor 

të punës para fillimit të muajit; Plani vjetor i inspektimeve 

në vitin aktual për vitin pasardhës, jo më vonë se data 15 

nëntor; raporti kumulativ i punës gjashtëmujore jo më 

vonë se 15 korrik për periudhën janar-qershor dhe deri më 

15 janar për periudhën korrik-dhjetor; 

- Njofton personin përgjegjës të subjektit të mbikëqyrjes 

për fillimin e mbikëqyrjes inspektuese dhe në 

procesverbal cakton masat dhe afatet për heqjen e 

parregullsive në trajtimin e materialit arkivore dhe të 

materialit dokumentar nga poseduesit, si dhe vepron me 

nismën e fillimit të një procedurën e inspektimit dhe për 

këtë të informojë kërkuesin për iniciativën; 

- Ka kompetencë për fillimin dhe zhvillimin e procedurës 

kundërvajtëse në pajtim me ligjin. 

- Monitoron dhe analizon ndryshimet organizative dhe të 

tjera në mesin e poseduesve; 

- Prodhon analiza dhe informacione për gjendjen e 

materialit arkivore dhe dokumentare midis poseduesve; 



- Merr pjesë në hartimin e propozimeve për akte ligjore 

dhe nënligjore në fushën e zyrës dhe punës arkivore; 

 

 

 

 

 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR MBIKËQYRJE INSPEKTORALE,MBIKËQYRJE PROFESIONALE 

DHE NDIHMË TEK POSEDUESIT 

1. NJËSIA PËR MBIKËQYRJE INSPEKTORALE 

Numri rendor  103 

Shifra INS/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli Inspektor i ri 

Vendit të punës Bashkëpunëtor i ri për mbikëqyrje inspektorale-Arkivi 

Shtetëror 

Numri i punonjësve 2 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkencat e historisë,Shkenca e drejtësisë,   

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

Zbatimi i duhur i funksioneve të caktuara nga 

fushëveprimi i njësisë që i referohen punës inspektuese. 

Kryerja e duhur e mbikëqyrjes inspektuese nga poseduesit 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

 

- Kryen mbikëqyrje inspektuese pas marrjes së licencës së 

inspektorit; 

- Kryen detyra komplekse pune në mbikëqyrjen dhe 

kontrollin inspektues të poseduesve, përgatit: planin mujor 

të punës para fillimit të muajit; Plani vjetor i inspektimeve 

në vitin aktual për vitin pasardhës, jo më vonë se data 15 

nëntor; raporti kumulativ i punës gjashtëmujore jo më 

vonë se 15 korrik për periudhën janar-qershor dhe deri më 

15 janar për periudhën korrik-dhjetor; 

- Njofton personin përgjegjës të subjektit të mbikëqyrjes 

për fillimin e mbikëqyrjes inspektuese dhe në 

procesverbal cakton masat dhe afatet për heqjen e 

parregullsive në trajtimin e materialit arkivore dhe të 

materialit dokumentar nga poseduesit, si dhe vepron me 

nismën e fillimit të një procedurën e inspektimit dhe për 

këtë të informojë kërkuesin për iniciativën; 

- Ka kompetencë për fillimin dhe zhvillimin e procedurës 

kundërvajtëse në pajtim me ligjin. 

- Monitoron dhe analizon ndryshimet organizative dhe të 

tjera në mesin e poseduesve; 

- Prodhon analiza dhe informacione për gjendjen e 

materialit arkivore dhe dokumentare midis poseduesve; 

- Merr pjesë në hartimin e propozimeve për akte ligjore 

dhe nënligjore në fushën e zyrës dhe punës arkivore; 



 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR MBIKËQYRJE INSPEKTORALE, MBIKËQYRJE PROFESIONALE 

DHE NDIHMË TEK POSEDUESIT 

1. NJËSIA PËR MBIKËQYRJE INSPEKTORALE 

Numri rendor  104 

Shifra INS/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli  Inspektor i ri 

Vendit të punës Bashkëpunëtor i ri për mbikëqyrje inspektorale në 

sipërfaqen e njësisë Shkup 

Numri i punonjësve 2 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkencat e historisë,Shkenca e drejtësisë, Sociologji  

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

Zbatimi i duhur i funksioneve të caktuara nga 

fushëveprimi i njësisë që i referohen punës inspektuese. 

Kryerja e duhur e mbikëqyrjes inspektuese nga poseduesit 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

- Kryen mbikëqyrje inspektuese pas marrjes së licencës së 

inspektorit; 

- Kryen përpunimin e lëndëve në procedurën e kontrollit; 

- Bën: një plan pune mujor para fillimit të muajit; Plani 

vjetor i inspektimeve në vitin aktual për vitin pasardhës, jo 

më vonë se data 15 nëntor; raporti kumulativ i punës 

gjashtëmujore jo më vonë se 15 korrik për periudhën 

janar-qershor dhe deri më 15 janar për periudhën korrik-

dhjetor; 

- Njofton personin përgjegjës të subjektit të mbikëqyrjes 

për fillimin e mbikëqyrjes inspektuese dhe në 

procesverbal cakton masat dhe afatet për heqjen e 

parregullsive në trajtimin e materialit arkivore dhe të 

materialit dokumentar nga poseduesit, si dhe vepron me 

nismën e fillimit të një procedurën e inspektimit dhe për 

këtë të informojë kërkuesin për iniciativën; 

- Ai ka autoritetin për të filluar dhe zhvilluar procedurë 

penale  në përputhje me ligjin; 

- Ndjek në vazhdimësi rregulloret në lidhje me rregullimin 

e çështjeve në fushën e mbikëqyrjes inspektuese, 

monitoron, analizon dhe evidenton ndryshimet 

organizative dhe të tjera ndërmjet titullarëve; 

- përgatit informacion për gjendjen e materialit arkivore 

dhe të materialit dokumentar midis poseduesve; 

- Merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucione të tjera 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR MBIKËQYRJE INSPEKTORALE,MBIKËQYRJE PROFESIONALE 

DHE NDIHMË TEK POSEDUESIT 



1. NJËSIA PËR MBIKËQYRJE INSPEKTORALE 

Numri rendor  104-а 

Shifra INS/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli  Inspektor i ri 

Vendit të punës Bashkëpunëtor i ri për mbikëqyrje inspektorale në 

sipërfaqen e njësisë Veles 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkencat historike,Shkenca e gjuhës (linguistika), 

Arsimim 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

Zbatimi i duhur i funksioneve të caktuara nga 

fushëveprimi i njësisë që i referohen punës inspektuese. 

Kryerja e duhur e mbikëqyrjes inspektuese nga poseduesit 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

- Kryen mbikëqyrje inspektuese pas marrjes së licencës së 

inspektorit; 

- Kryen përpunimin e lëndëve në procedurën e kontrollit; 

- Bën: një plan pune mujor para fillimit të muajit; Plani 

vjetor i inspektimeve në vitin aktual për vitin pasardhës, jo 

më vonë se data 15 nëntor; raporti kumulativ i punës 

gjashtëmujore jo më vonë se 15 korrik për periudhën 

janar-qershor dhe deri më 15 janar për periudhën korrik-

dhjetor; 

- Njofton personin përgjegjës të subjektit të mbikëqyrjes 

për fillimin e mbikëqyrjes inspektuese dhe në 

procesverbal cakton masat dhe afatet për heqjen e 

parregullsive në trajtimin e materialit arkivore dhe të 

materialit dokumentar nga poseduesit, si dhe vepron me 

nismën e fillimit të një procedurën e inspektimit dhe për 

këtë të informojë kërkuesin për iniciativën; 

- Ai ka autoritetin për të filluar dhe zhvilluar procedurë 

penale  në përputhje me ligjin; 

- Ndjek në vazhdimësi rregulloret në lidhje me rregullimin 

e çështjeve në fushën e mbikëqyrjes inspektuese, 

monitoron, analizon dhe evidenton ndryshimet 

organizative dhe të tjera ndërmjet titullarëve; 

- përgatit informacion për gjendjen e materialit arkivore 

dhe të materialit dokumentar midis poseduesve; 

- Merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucione të tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR MBIKËQYRJE INSPEKTORALE,MBIKËQYRJE PROFESIONALE 

DHE NDIHMË TEK POSEDUESIT 

1.NJËSIA PËR MBIKËQYRJE INSPEKTORALE 

Numri rendor  105 

Shifra INS/01/01/V04/000 



Niveli V4 

Titulli  Inspektor i ri 

Vendit të punës Bashkëpunëtor i ri për mbikëqyrje inspektorale në 

sipërfaqen e njësisë Tetovë 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkencat e historisë,Shkenca e drejtësisë, Shkenca 

Organizative dhe (Menaxhimi) 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

Zbatimi i duhur i funksioneve të caktuara nga 

fushëveprimi i njësisë që i referohen punës inspektuese. 

Kryerja e duhur e mbikëqyrjes inspektuese nga poseduesit 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

- Kryen mbikëqyrje inspektuese pas marrjes së licencës së 

inspektorit; 

- Kryen përpunimin e lëndëve në procedurën e kontrollit; 

- Bën: një plan pune mujor para fillimit të muajit; Plani 

vjetor i inspektimeve në vitin aktual për vitin pasardhës, jo 

më vonë se data 15 nëntor; raporti kumulativ i punës 

gjashtëmujore jo më vonë se 15 korrik për periudhën 

janar-qershor dhe deri më 15 janar për periudhën korrik-

dhjetor; 

- Njofton personin përgjegjës të subjektit të mbikëqyrjes 

për fillimin e mbikëqyrjes inspektuese dhe në 

procesverbal cakton masat dhe afatet për heqjen e 

parregullsive në trajtimin e materialit arkivore dhe të 

materialit dokumentar nga poseduesit, si dhe vepron me 

nismën e fillimit të një procedurën e inspektimit dhe për 

këtë të informojë kërkuesin për iniciativën; 

- Ai ka autoritetin për të filluar dhe zhvilluar procedurë 

penale  në përputhje me ligjin; 

- Ndjek në vazhdimësi rregulloret në lidhje me rregullimin 

e çështjeve në fushën e mbikëqyrjes inspektuese, 

monitoron, analizon dhe evidenton ndryshimet 

organizative dhe të tjera ndërmjet titullarëve; 

- përgatit informacion për gjendjen e materialit arkivore 

dhe të materialit dokumentar midis poseduesve; 

- Merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucione të tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR MBIKËQYRJE INSPEKTORALE,MBIKËQYRJE PROFESIONALE 

DHE NDIHMË TEK POSEDUESIT 

1. NJËSIA PËR MBIKËQYRJE INSPEKTORALE 

Numri rendor  106 

Shifra INS/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli Inspektor i ri 

Vendit të punës Bashkëpunëtor i ri për mbikëqyrje inspektorale në 



sipërfaqen e njësisë Prilepit 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkencat historike,Shkenca e gjuhës (linguistika) 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

Zbatimi i duhur i funksioneve të caktuara nga 

fushëveprimi i njësisë që i referohen punës inspektuese. 

Kryerja e duhur e mbikëqyrjes inspektuese nga poseduesit 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

- Kryen mbikëqyrje inspektuese pas marrjes së licencës së 

inspektorit; 

- Kryen përpunimin e lëndëve në procedurën e kontrollit; 

- Bën: një plan pune mujor para fillimit të muajit; Plani 

vjetor i inspektimeve në vitin aktual për vitin pasardhës, jo 

më vonë se data 15 nëntor; raporti kumulativ i punës 

gjashtëmujore jo më vonë se 15 korrik për periudhën 

janar-qershor dhe deri më 15 janar për periudhën korrik-

dhjetor; 

- Njofton personin përgjegjës të subjektit të mbikëqyrjes 

për fillimin e mbikëqyrjes inspektuese dhe në 

procesverbal cakton masat dhe afatet për heqjen e 

parregullsive në trajtimin e materialit arkivore dhe të 

materialit dokumentar nga poseduesit, si dhe vepron me 

nismën e fillimit të një procedurën e inspektimit dhe për 

këtë të informojë kërkuesin për iniciativën; 

- Ai ka autoritetin për të filluar dhe zhvilluar procedurë 

penale  në përputhje me ligjin; 

- Ndjek në vazhdimësi rregulloret në lidhje me rregullimin 

e çështjeve në fushën e mbikëqyrjes inspektuese, 

monitoron, analizon dhe evidenton ndryshimet 

organizative dhe të tjera ndërmjet titullarëve; 

- përgatit informacion për gjendjen e materialit arkivore 

dhe të materialit dokumentar midis poseduesve; 

- Merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucione të tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR MBIKËQYRJE INSPEKTORALE,MBIKËQYRJE PROFESIONALE 

DHE NDIHMË TEK POSEDUESIT 

1.NJËSIA PËR MBIKËQYRJE INSPEKTORALE 

Numri rendor  107 

Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli  Inspektor i ri 

Vendit të punës Bashkëpunëtor i ri për mbikëqyrje inspektorale në 

sipërfaqen e njësisë Ohrit 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike,Shkenca e drejtësisë, Administrata dhe 



administrata publike 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

Zbatimi i duhur i funksioneve të caktuara nga 

fushëveprimi i njësisë që i referohen punës inspektuese. 

Kryerja e duhur e mbikëqyrjes inspektuese nga poseduesit 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

- Kryen mbikëqyrje inspektuese pas marrjes së licencës së 

inspektorit; 

- Kryen përpunimin e lëndëve në procedurën e kontrollit; 

- Bën plan pune mujor para fillimit të muajit; Plani vjetor i 

inspektimeve në vitin aktual për vitin pasardhës, jo më 

vonë se data 15 nëntor; raporti kumulativ i punës 

gjashtëmujore jo më vonë se 15 korrik për periudhën 

janar-qershor dhe deri më 15 janar për periudhën korrik-

dhjetor; 

- Njofton personin përgjegjës të subjektit të mbikëqyrjes 

për fillimin e mbikëqyrjes inspektuese dhe në 

procesverbal cakton masat dhe afatet për heqjen e 

parregullsive në trajtimin e materialit arkivore dhe të 

materialit dokumentar nga poseduesit, si dhe vepron me 

nismën e fillimit të një procedurën e inspektimit dhe për 

këtë të informojë kërkuesin për iniciativën; 

- Ai ka autoritetin për të filluar dhe zhvilluar procedurë 

penale  në përputhje me ligjin; 

- Ndjek në vazhdimësi rregulloret në lidhje me rregullimin 

e çështjeve në fushën e mbikëqyrjes inspektuese, 

monitoron, analizon dhe evidenton ndryshimet 

organizative dhe të tjera ndërmjet titullarëve; 

- përgatit informacion për gjendjen e materialit arkivore 

dhe të materialit dokumentar midis poseduesve; 

- Merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucione të tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR MBIKËQYRJE INSPEKTORALE,MBIKËQYRJE PROFESIONALE 

DHE NDIHMË TEK POSEDUESIT 

1. NJËSIA PËR MBIKËQYRJE INSPEKTORALE 

Numri rendor  108 

Shifra INS/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli  Inspektor i ri 

Vendit të punës Bashkëpunëtor i ri për mbikëqyrje inspektorale në 

sipërfaqen e njësisë Kumanovë 

Numri i punonjësve 2 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkencat historike, Shkenca e drejtësisë, Shkenca e gjuhës 

(linguistika) 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës Zbatimi i duhur i funksioneve të caktuara nga 



 

 

fushëveprimi i njësisë që i referohen punës inspektuese. 

Kryerja e duhur e mbikëqyrjes inspektuese nga poseduesit 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

- Kryen mbikëqyrje inspektuese pas marrjes së licencës së 

inspektorit; 

- Kryen përpunimin e lëndëve në procedurën e kontrollit; 

- Bën: një plan pune mujor para fillimit të muajit; Plani 

vjetor i inspektimeve në vitin aktual për vitin pasardhës, jo 

më vonë se data 15 nëntor; raporti kumulativ i punës 

gjashtëmujore jo më vonë se 15 korrik për periudhën 

janar-qershor dhe deri më 15 janar për periudhën korrik-

dhjetor; 

- Njofton personin përgjegjës të subjektit të mbikëqyrjes 

për fillimin e mbikëqyrjes inspektuese dhe në 

procesverbal cakton masat dhe afatet për heqjen e 

parregullsive në trajtimin e materialit arkivore dhe të 

materialit dokumentar nga poseduesit, si dhe vepron me 

nismën e fillimit të një procedurën e inspektimit dhe për 

këtë të informojë kërkuesin për iniciativën; 

- Ai ka autoritetin për të filluar dhe zhvilluar procedurë 

penale  në përputhje me ligjin; 

- Ndjek në vazhdimësi rregulloret në lidhje me rregullimin 

e çështjeve në fushën e mbikëqyrjes inspektuese, 

monitoron, analizon dhe evidenton ndryshimet 

organizative dhe të tjera ndërmjet titullarëve; 

- përgatit informacion për gjendjen e materialit arkivore 

dhe të materialit dokumentar midis poseduesve; 

- Merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucione të tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I MBIKQYRJES SË INSPEKTIMIT, MBIKËQYRJES PROFESIONALE 

DHE NDIHMËS SË POSEDUESIT 

2. NJËSIA PËR MBIKËQYRJE PROFESIONALE DHE NDIHMË PROFESIONALE 

PËR POSEDUESIT 

Numri rendor  109 

Shifra UPR/01/01/B04/000 

Niveli B4 

Titulli  Udhëheqës i njësisë 

Vendit të punës Udhëheqës i njësisë për mbikëqyrje profesionale dhe 

ndihmë profesionale për poseduesit 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i sektorit 

Lloji i arsimit Shkencat historike, Shkenca e drejtësisë, Shkenca e gjuhës 

(linguistika) 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të 

japë këshilla, udhëzime apo ndihmë në menaxhimin e 



 institucionit apo njësive organizative brenda institucionit. 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

- organizon, drejton dhe koordinon punën e njësisë, kryen 

kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë mbi kryerjen e 

punëve në njësinë dhe shpërndan punën dhe detyrat e 

nëpunësve civilë në njësisë; 

- ofron ndihmë dhe këshilla eksperte në punën e 

nëpunësve civilë në departament, vlerëson nëpunësit civilë 

në njësisë dhe kujdeset për aftësimin profesional dhe 

disiplinën e punës së punonjësve në njësisë; 

- përgatit planin e punës për njësisë dhe përgatit raport për 

zbatimin e programit të SEKTORIt; 

- bashkëpunon me drejtues të tjerë njësisë në Arkivin  

Shtetëror; 

- në bazë të propozimeve të punonjësve në njësisë, 

shkruan programi i punës së njësisë, si pjesë përbërëse e 

programit të punës së autoritetit; 

- kujdeset për zbatimin e drejtë të akteve ligjore dhe 

nënligjore në fushën e punës zyre dhe arkivore; 

- përgatit analiza dhe informacione për gjendjen e 

materialit arkivore dhe dokumentare midis poseduesve; 

- monitoron kontrollet e kryera të mbajtësve në zbatimin e 

masave të propozuara dhe bën propozime për fillimin e 

procedimit penal ndaj mbajtësve të cilët nuk kanë vepruar 

sipas masave të propozuara, merr pjesë në hartimin e 

propozimeve dhe mendimeve për çështje ligjore dhe aktet 

nënligjore në fushën e zyrës dhe punës arkivore; 

- merr pjesë në punën e Kolegjiumit Profesional dhe 

organeve të tjera në Arkivin Shtetëror dhe në kryerjen e 

detyrave komplekse që i janë besuar nga drejtuesi i 

njësisë; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I MBIKQYRJES SË INSPEKTIMIT, MBIKËQYRJES PROFESIONALE 

DHE NDIHMËS SË POSEDUESIT 

2. NJËSIA PËR MBIKËQYRJE PROFESIONALE DHE NDIHMË PROFESIONALE 

PËR POSEDUESIT 

Numri rendor  110 

Shifra UPR/01/01/V01/000 

Niveli V1 

Titulli  Këshilltar 

Vendit të punës  Këshilltar për mbikëqyrje profesionale dhe ndihmë 

profesionale poseduesit - Arkivi Shtetëror 

Numri i punonjësve 3 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkencat historike, Shkenca e drejtësisë, Shkenca e gjuhës 

(linguistika),Arsimim 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 



Qëllimet e punës 

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon 

të kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat e 

punës që kontribuojnë në realizimin e programit të punës 

së institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar.  

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

- kryen punë komplekse në evidencë, mbrojtje dhe 

mbikëqyrje profesionale të materialit arkivore ndërmjet 

poseduesve; 

- kryen inspektim të rregullt të pavarur dhe mbikëqyrje 

profesionale të punës së poseduesve me material arkivor 

dhe dokumentar; 

- u jep ndihmë profesionale metodologjike poseduesve në 

punën zyre dhe arkivore: në mënyrën e mbajtjes së 

evidencës bazë, në miratimin dhe zbatimin e Planit të 

shenjave arkivore dhe të listave të kategorive, në 

arkivimin dhe klasifikimin e akteve dhe objekteve, në 

përzgjedhja e materialit arkivore nga materiali 

dokumentar, regjistrimi i materialit arkivore me vlerë të 

përhershme, në përgatitjen e fletës së inventarit për 

asgjësimin e materialit dokumentar me afat të ruajtjes së 

skaduar, pjesëmarrjen dhe dhënien e pëlqimit për 

asgjësimin e materialit dokumentar me afat të skaduar. 

periudha e ruajtjes, ofron ndihmë profesionale në 

përgatitjen e materialit arkivore për dorëzimin dhe marrjen 

në dorëzim të materialit arkivore nga mbajtësit e ruajtjes 

dhe mbrojtjes së përhershme në Arkivin Shtetëror; 

- evidenton gjendjen me materialin arkivor dhe 

dokumentar të poseduesve dhe bën sugjerime për 

tejkalimin e parregullsive të konstatuara; 

- punët dhe detyrat kryhen nga titullarët; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I MBIKQYRJES SË INSPEKTIMIT, MBIKËQYRJES PROFESIONALE 

DHE NDIHMËS SË POSEDUESIT 

2. NJËSIA PËR MBIKËQYRJE PROFESIONALE DHE NDIHMË PROFESIONALE 

PËR POSEDUESIT 

Numri rendor  111 

Shifra UPR/01/01/V01/000 

Niveli V1 

Titulli  Këshilltar 

Vendit të punës Këshilltar për mbikëqyrje profesionale dhe ndihmë 

profesionale poseduesit në rajonin e Manastirit 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkencat historike, Shkenca e drejtësisë 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 



Qëllimet e punës 

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon 

të kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat e 

punës që kontribuojnë në realizimin e programit të punës 

së institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar.   

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

- kryen punë komplekse në evidencë, mbrojtje dhe 

mbikëqyrje profesionale të materialit arkivore ndërmjet 

poseduesve; 

- kryen inspektim të rregullt të pavarur dhe mbikëqyrje 

profesionale të punës së poseduesve me material arkivor 

dhe dokumentar; 

- u jep ndihmë profesionale metodologjike poseduesve në 

punën zyre dhe arkivore: në mënyrën e mbajtjes së 

evidencës bazë, në miratimin dhe zbatimin e Planit të 

shenjave arkivore dhe të listave të kategorive, në 

arkivimin dhe klasifikimin e akteve dhe objekteve, në 

përzgjedhja e materialit arkivore nga materiali 

dokumentar, regjistrimi i materialit arkivore me vlerë të 

përhershme, në përgatitjen e fletës së inventarit për 

asgjësimin e materialit dokumentar me afat të ruajtjes së 

skaduar, pjesëmarrjen dhe dhënien e pëlqimit për 

asgjësimin e materialit dokumentar me afat të skaduar. 

periudha e ruajtjes, ofron ndihmë profesionale në 

përgatitjen e materialit arkivore për dorëzimin dhe marrjen 

në dorëzim të materialit arkivore nga mbajtësit e ruajtjes 

dhe mbrojtjes së përhershme në Arkivin Shtetëror; 

- evidenton gjendjen me materialin arkivor dhe 

dokumentar të poseduesve dhe bën sugjerime për 

tejkalimin e parregullsive të konstatuara; 

- punët dhe detyrat kryhen nga titullarët; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I MBIKQYRJES SË INSPEKTIMIT, MBIKËQYRJES PROFESIONALE 

DHE NDIHMËS SË POSEDUESIT 

2. NJËSIA PËR MBIKËQYRJE PROFESIONALE DHE NDIHMË PROFESIONALE 

PËR POSEDUESIT 

Numri rendor  112 

Shifra UPR/01/01/V01/000 

Niveli V1 

Titulli  K[shilltar 

Vendit të punës Këshilltar për mbikëqyrje profesionale dhe ndihmë 

profesionale poseduesit në rajonin e Ohrit 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkencat historike, Shkenca e drejtësisë 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 



Qëllimet e punës 

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon 

të kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat e 

punës që kontribuojnë në realizimin e programit të punës 

së institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar.    

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

 

- kryen punë komplekse në evidencë, mbrojtje dhe 

mbikëqyrje profesionale të materialit arkivore ndërmjet 

poseduesve; 

- kryen inspektim të rregullt të pavarur dhe mbikëqyrje 

profesionale të punës së poseduesve me material arkivor 

dhe dokumentar; 

- u jep ndihmë profesionale metodologjike poseduesve në 

punën zyre dhe arkivore: në mënyrën e mbajtjes së 

evidencës bazë, në miratimin dhe zbatimin e Planit të 

shenjave arkivore dhe të listave të kategorive, në 

arkivimin dhe klasifikimin e akteve dhe objekteve, në 

përzgjedhja e materialit arkivore nga materiali 

dokumentar, regjistrimi i materialit arkivore me vlerë të 

përhershme, në përgatitjen e fletës së inventarit për 

asgjësimin e materialit dokumentar me afat të ruajtjes së 

skaduar, pjesëmarrjen dhe dhënien e pëlqimit për 

asgjësimin e materialit dokumentar me afat të skaduar. 

periudha e ruajtjes, ofron ndihmë profesionale në 

përgatitjen e materialit arkivore për dorëzimin dhe marrjen 

në dorëzim të materialit arkivore nga mbajtësit e ruajtjes 

dhe mbrojtjes së përhershme në Arkivin Shtetëror; 

- evidenton gjendjen me materialin arkivor dhe 

dokumentar të poseduesve dhe bën sugjerime për 

tejkalimin e parregullsive të konstatuara; 

- punët dhe detyrat kryhen nga titullarët; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I MBIKQYRJES SË INSPEKTIMIT, MBIKËQYRJES PROFESIONALE 

DHE NDIHMËS SË POSEDUESIT 

2. NJËSIA PËR MBIKËQYRJE PROFESIONALE DHE NDIHMË PROFESIONALE 

PËR POSEDUESIT 

Numri rendor 113 

Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli  Bashkëpunëtor i ri 

Vendit të punës Bashkëpunëtor i ri për mbikëqyrje profesionale dhe 

ndihmë profesionale poseduesit - Arkivi Shtetëror 

Numri i punonjësve 2 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkencat historike, Shkenca e drejtësisë, Shkenca e gjuhës 

(linguistika)Sociologji 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 



Qëllimet e punës 

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon 

të kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat e 

punës që kontribuojnë në realizimin e programit të punës 

së institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar.    

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

- kryen inspektimin dhe mbikëqyrjen profesionale të 

punës së poseduesve me materiali arkivore dhe 

dokumentare të kategorisë II dhe III; 

- Nën mbikëqyrjen e përgjegjësit të njësisë, u ofron 

ndihmë profesionale metodologjike poseduesve në 

veprimtarinë zyre dhe arkivore: në mënyrën e mbajtjes së 

evidencës bazë, në miratimin dhe zbatimin e Planit të 

shenjave arkivore dhe listave të kategorive, në arkivimin 

dhe klasifikimin e akteve dhe lëndëve, në përzgjedhjen e 

lmaterialit arkivore nga materiali dokumentar, regjistrimin 

e materialit arkivore me vlerë të përhershme, në 

përgatitjen e fletës së inventarit për asgjësimin e materialit 

dokumentar me afat të ruajtjes së skaduar, pjesëmarrjen 

dhe dhënia e pëlqimit për asgjësimin e materialit 

dokumentar me afat të ruajtjes së skaduar, ndihmon në 

dhënien e asistencës profesionale në përgatitjen e 

materialit arkivore për dorëzimin dhe marrjen në dorëzim 

të materialit arkivore nga mbajtësit e ruajtjes dhe 

mbrojtjes së përhershme në Arkivin Shtetëror; 

- evidenton gjendjen me materialit arkivore dhe 

dokumentare të poseduesve të kategorive II dhe III dhe 

bën propozime për tejkalimin e parregullsive të 

konstatuara; 

- punimet dhe detyrat kryhen në titullarët me përparësi të 

kategorisë II dhe III; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I MBIKQYRJES SË INSPEKTIMIT, MBIKËQYRJES PROFESIONALE 

DHE NDIHMËS SË POSEDUESIT 

2. NJËSIA PËR MBIKËQYRJE PROFESIONALE DHE NDIHMË PROFESIONALE 

PËR POSEDUESIT 

Numri rendor  114 

Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli  Bashkëpuntor i ri 

Vendit të punës Bashkëpunëtor i ri për mbikëqyrje profesionale dhe 

ndihmë profesionale poseduesit në rajonin e  njësisë 

Shkupit 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkencat historike, Shkenca e drejtësisë 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 



Qëllimet e punës 

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon 

të kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat e 

punës që kontribuojnë në realizimin e programit të punës 

së institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar.     

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

- kryen inspektimin dhe mbikëqyrjen profesionale të 

punës së poseduesve me materiali arkivore dhe 

dokumentare të kategorisë II dhe III; 

- Nën mbikëqyrjen e përgjegjësit të njësisë, u ofron 

ndihmë profesionale metodologjike poseduesve në 

veprimtarinë zyre dhe arkivore: në mënyrën e mbajtjes së 

evidencës bazë, në miratimin dhe zbatimin e Planit të 

shenjave arkivore dhe listave të kategorive, në arkivimin 

dhe klasifikimin e akteve dhe lëndëve, në përzgjedhjen e 

lmaterialit arkivore nga materiali dokumentar, regjistrimin 

e materialit arkivore me vlerë të përhershme, në 

përgatitjen e fletës së inventarit për asgjësimin e materialit 

dokumentar me afat të ruajtjes së skaduar, pjesëmarrjen 

dhe dhënia e pëlqimit për asgjësimin e materialit 

dokumentar me afat të ruajtjes së skaduar, ndihmon në 

dhënien e asistencës profesionale në përgatitjen e 

materialit arkivore për dorëzimin dhe marrjen në dorëzim 

të materialit arkivore nga mbajtësit e ruajtjes dhe 

mbrojtjes së përhershme në Arkivin Shtetëror; 

- evidenton gjendjen me materialit arkivore dhe 

dokumentare të poseduesve të kategorive II dhe III dhe 

bën propozime për tejkalimin e parregullsive të 

konstatuara; 

- punimet dhe detyrat kryhen në titullarët me përparësi të 

kategorisë II dhe III; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I MBIKQYRJES SË INSPEKTIMIT, MBIKËQYRJES PROFESIONALE 

DHE NDIHMËS SË POSEDUESIT 

2. NJËSIA PËR MBIKËQYRJE PROFESIONALE DHE NDIHMË PROFESIONALE 

PËR POSEDUESIT 

Numri rendor 115 

Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli  Bashkëpuntor i ri 

Vendit të punës Bashkëpunëtor i ri për mbikëqyrje profesionale dhe 

ndihmë profesionale poseduesit në rajonin e  njësisë 

Tetovë 

Numri i punonjësve 2 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkencat historike, Shkenca e drejtësisë 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 



Qëllimet e punës 

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon 

të kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat e 

punës që kontribuojnë në realizimin e programit të punës 

së institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

- kryen inspektimin dhe mbikëqyrjen profesionale të 

punës së poseduesve me materiali arkivore dhe 

dokumentare të kategorisë II dhe III; 

- Nën mbikëqyrjen e përgjegjësit të njësisë, u ofron 

ndihmë profesionale metodologjike poseduesve në 

veprimtarinë zyre dhe arkivore: në mënyrën e mbajtjes së 

evidencës bazë, në miratimin dhe zbatimin e Planit të 

shenjave arkivore dhe listave të kategorive, në arkivimin 

dhe klasifikimin e akteve dhe lëndëve, në përzgjedhjen e 

lmaterialit arkivore nga materiali dokumentar, regjistrimin 

e materialit arkivore me vlerë të përhershme, në 

përgatitjen e fletës së inventarit për asgjësimin e materialit 

dokumentar me afat të ruajtjes së skaduar, pjesëmarrjen 

dhe dhënia e pëlqimit për asgjësimin e materialit 

dokumentar me afat të ruajtjes së skaduar, ndihmon në 

dhënien e asistencës profesionale në përgatitjen e 

materialit arkivore për dorëzimin dhe marrjen në dorëzim 

të materialit arkivore nga mbajtësit e ruajtjes dhe 

mbrojtjes së përhershme në Arkivin Shtetëror; 

- evidenton gjendjen me materialit arkivore dhe 

dokumentare të poseduesve të kategorive II dhe III dhe 

bën propozime për tejkalimin e parregullsive të 

konstatuara; 

- punimet dhe detyrat kryhen në titullarët me përparësi të 

kategorisë II dhe III; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I MBIKQYRJES SË INSPEKTIMIT, MBIKËQYRJES PROFESIONALE 

DHE NDIHMËS SË POSEDUESIT 

2. NJËSIA PËR MBIKËQYRJE PROFESIONALE DHE NDIHMË PROFESIONALE 

PËR POSEDUESIT 

Numri rendor 116 

Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli Bashkëpuntor i ri 

Vendit të punës Bashkëpunëtor i ri për mbikëqyrje profesionale dhe 

ndihmë profesionale poseduesit në rajonin e  njësisë 

Manastir 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkencat e historisë, Shkencat e drejtësisë, Administrat 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 



Qëllimet e punës 

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon 

të kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat e 

punës që kontribuojnë në realizimin e programit të punës 

së institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

- kryen inspektimin dhe mbikëqyrjen profesionale të 

punës së poseduesve me materiali arkivore dhe 

dokumentare të kategorisë II dhe III; 

- Nën mbikëqyrjen e përgjegjësit të njësisë, u ofron 

ndihmë profesionale metodologjike poseduesve në 

veprimtarinë zyre dhe arkivore: në mënyrën e mbajtjes së 

evidencës bazë, në miratimin dhe zbatimin e Planit të 

shenjave arkivore dhe listave të kategorive, në arkivimin 

dhe klasifikimin e akteve dhe lëndëve, në përzgjedhjen e 

lmaterialit arkivore nga materiali dokumentar, regjistrimin 

e materialit arkivore me vlerë të përhershme, në 

përgatitjen e fletës së inventarit për asgjësimin e materialit 

dokumentar me afat të ruajtjes së skaduar, pjesëmarrjen 

dhe dhënia e pëlqimit për asgjësimin e materialit 

dokumentar me afat të ruajtjes së skaduar, ndihmon në 

dhënien e asistencës profesionale në përgatitjen e 

materialit arkivore për dorëzimin dhe marrjen në dorëzim 

të materialit arkivore nga mbajtësit e ruajtjes dhe 

mbrojtjes së përhershme në Arkivin Shtetëror; 

- evidenton gjendjen me materialit arkivore dhe 

dokumentare të poseduesve të kategorive II dhe III dhe 

bën propozime për tejkalimin e parregullsive të 

konstatuara; 

- punimet dhe detyrat kryhen në titullarët me përparësi të 

kategorisë II dhe III; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I MBIKQYRJES SË INSPEKTIMIT, MBIKËQYRJES PROFESIONALE 

DHE NDIHMËS SË POSEDUESIT 

2. NJËSIA PËR MBIKËQYRJE PROFESIONALE DHE NDIHMË PROFESIONALE 

PËR POSEDUESIT 

Numri rendor  117 

Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli  Bashkëpuntor i ri 

Vendit të punës Bashkëpunëtor i ri për mbikëqyrje profesionale dhe ndihmë 

profesionale poseduesit në rajonin e  njësisë Kumanovë 

Numri i punonjësve 3 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkencat e historisë, Shkencat e drejtësisë, Mbrojtje 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 



Qëllimet e punës 

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon të 

kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat e 

punës që kontribuojnë në realizimin e programit të punës së 

institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar.  

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

- kryen inspektimin dhe mbikëqyrjen profesionale të punës 

së poseduesve me materiali arkivore dhe dokumentare të 

kategorisë II dhe III; 

- Nën mbikëqyrjen e përgjegjësit të njësisë, u ofron ndihmë 

profesionale metodologjike poseduesve në veprimtarinë 

zyre dhe arkivore: në mënyrën e mbajtjes së evidencës bazë, 

në miratimin dhe zbatimin e Planit të shenjave arkivore dhe 

listave të kategorive, në arkivimin dhe klasifikimin e akteve 

dhe lëndëve, në përzgjedhjen e lmaterialit arkivore nga 

materiali dokumentar, regjistrimin e materialit arkivore me 

vlerë të përhershme, në përgatitjen e fletës së inventarit për 

asgjësimin e materialit dokumentar me afat të ruajtjes së 

skaduar, pjesëmarrjen dhe dhënia e pëlqimit për asgjësimin 

e materialit dokumentar me afat të ruajtjes së skaduar, 

ndihmon në dhënien e asistencës profesionale në përgatitjen 

e materialit arkivore për dorëzimin dhe marrjen në dorëzim 

të materialit arkivore nga mbajtësit e ruajtjes dhe mbrojtjes 

së përhershme në Arkivin Shtetëror; 

- evidenton gjendjen me materialit arkivore dhe 

dokumentare të poseduesve të kategorive II dhe III dhe bën 

propozime për tejkalimin e parregullsive të konstatuara; 

- punimet dhe detyrat kryhen në titullarët me përparësi të 

kategorisë II dhe III; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I MBIKQYRJES SË INSPEKTIMIT, MBIKËQYRJES PROFESIONALE 

DHE NDIHMËS SË POSEDUESIT 

2. NJËSIA PËR MBIKËQYRJE PROFESIONALE DHE NDIHMË PROFESIONALE 

PËR POSEDUESIT 

Numri rendor  118 

Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli  Bashkëpuntor i ri 

Vendit të punës Bashkëpunëtor i ri për mbikëqyrje profesionale dhe ndihmë 

profesionale poseduesit në rajonin e  njësisë Shtip 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkencat e historisë, Shkencat e drejtësisë 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon të 

kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat e 



 

 

punës që kontribuojnë në realizimin e programit të punës 

së institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar.   

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

- kryen inspektimin dhe mbikëqyrjen profesionale të punës 

së poseduesve me materiali arkivore dhe dokumentare të 

kategorisë II dhe III; 

- Nën mbikëqyrjen e përgjegjësit të njësisë, u ofron ndihmë 

profesionale metodologjike poseduesve në veprimtarinë 

zyre dhe arkivore: në mënyrën e mbajtjes së evidencës 

bazë, në miratimin dhe zbatimin e Planit të shenjave 

arkivore dhe listave të kategorive, në arkivimin dhe 

klasifikimin e akteve dhe lëndëve, në përzgjedhjen e 

lmaterialit arkivore nga materiali dokumentar, regjistrimin 

e materialit arkivore me vlerë të përhershme, në përgatitjen 

e fletës së inventarit për asgjësimin e materialit dokumentar 

me afat të ruajtjes së skaduar, pjesëmarrjen dhe dhënia e 

pëlqimit për asgjësimin e materialit dokumentar me afat të 

ruajtjes së skaduar, ndihmon në dhënien e asistencës 

profesionale në përgatitjen e materialit arkivore për 

dorëzimin dhe marrjen në dorëzim të materialit arkivore 

nga mbajtësit e ruajtjes dhe mbrojtjes së përhershme në 

Arkivin Shtetëror; 

- evidenton gjendjen me materialit arkivore dhe 

dokumentare të poseduesve të kategorive II dhe III dhe bën 

propozime për tejkalimin e parregullsive të konstatuara; 

- punimet dhe detyrat kryhen në titullarët me përparësi të 

kategorisë II dhe III; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I MBIKQYRJES SË INSPEKTIMIT, MBIKËQYRJES PROFESIONALE 

DHE NDIHMËS SË POSEDUESIT 

2. NJËSIA PËR MBIKËQYRJE PROFESIONALE DHE NDIHMË PROFESIONALE 

PËR POSEDUESIT 

Numri rendor 119 

Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli Bashkëpuntor i ri 

Vendit të punës Bashkëpunëtor i ri për mbikëqyrje profesionale dhe 

ndihmë profesionale poseduesit në rajonin e  njësisë Veles 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkencat e historisë, Shkencat e drejtësisë 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore  

Qëllimet e punës 

  

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon 

të kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat e 

punës që kontribuojnë në realizimin e programit të punës 



 

 

së institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar.  

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

- kryen inspektimin dhe mbikëqyrjen profesionale të 

punës së poseduesve me materiali arkivore dhe 

dokumentare të kategorisë II dhe III; 

- Nën mbikëqyrjen e përgjegjësit të njësisë, u ofron 

ndihmë profesionale metodologjike poseduesve në 

veprimtarinë zyre dhe arkivore: në mënyrën e mbajtjes së 

evidencës bazë, në miratimin dhe zbatimin e Planit të 

shenjave arkivore dhe listave të kategorive, në arkivimin 

dhe klasifikimin e akteve dhe lëndëve, në përzgjedhjen e 

lmaterialit arkivore nga materiali dokumentar, regjistrimin 

e materialit arkivore me vlerë të përhershme, në 

përgatitjen e fletës së inventarit për asgjësimin e materialit 

dokumentar me afat të ruajtjes së skaduar, pjesëmarrjen 

dhe dhënia e pëlqimit për asgjësimin e materialit 

dokumentar me afat të ruajtjes së skaduar, ndihmon në 

dhënien e asistencës profesionale në përgatitjen e 

materialit arkivore për dorëzimin dhe marrjen në dorëzim 

të materialit arkivore nga mbajtësit e ruajtjes dhe 

mbrojtjes së përhershme në Arkivin Shtetëror; 

- evidenton gjendjen me materialit arkivore dhe 

dokumentare të poseduesve të kategorive II dhe III dhe 

bën propozime për tejkalimin e parregullsive të 

konstatuara; 

- punimet dhe detyrat kryhen në titullarët me përparësi të 

kategorisë II dhe III; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I MBROJTJES SË MATERIALIT ARKIVOR NË ARKIVIN 

SHTETËROR 

Numri rendor  120 

Shifra UPR/01/01/B02/000 

Niveli B2 

Titulli Udhëheqës i sektorit 

Vendit të punës Udhëheqës i sektorit të mbrojtjes së lëndës arkivore në 

Arkivit  Shtetëror 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Drejtori i Arkivit  Shtetëror 

Lloji i arsimit Shkencat e historisë, Shkencat e drejtësisë 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon 

të kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat e 

punës që kontribuojnë në realizimin e programit të punës 

së institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar.   



Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

- në bazë të propozimeve të punonjësve në njësisë, 

shkruan Programi për punën e sektorit, si pjesë përbërëse e 

programit të punës së autoritetit; 

- merr pjesë në mbledhjet e rrjetit të njësisë në Arkivin e 

Shtetit dhe kryen komunikim dhe bashkëpunim të rregullt 

me njësisë të tjera për zbulimin e potencialeve njerëzore, 

- u shpërndan punën dhe detyrat drejtuesve të njësisë, u 

jep udhëzime pune dhe ndihmën e nevojshme profesionale 

në punën dhe kryerjen e punëve dhe detyrave më të 

ndërlikuara; 

- me drejtuesit e njësisë vlerëson realizimin e planit të 

punës së njësisë dhe njësisë dhe i cakton detyra ndihmësit 

të përgjegjësit të njësisë; 

- kujdeset dhe përgjigjet për kushtet fiziko-teknike, të 

sigurisë dhe të mbrojtjes klimaterike-teknologjike të 

materialin arkivore në depo, laboratorë dhe libërlidhje; 

- monitoron dhe studion situatat dhe problemet dhe 

propozon akte dhe masa normative për evidentimin dhe 

mbrojtjen e materialin arkivore në depo dhe reparte 

tekniko-teknologjike; 

- përgatit materiale studimore-zhvilluese dhe raportuese-

analitike për kushtet dhe problemet me mbrojtjen e 

fondeve dhe materialit arkivore në Arkiv; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera; 

- kryen detyrat e zyrtarit për mbrojtjen e të dhënave 

personale. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I MBROJTJES SË MATERIALIT ARKIVOR NË ARKIVIN 

SHTETËROR 

Numri rendor  121 

Shifra UPR/01/01/B03/000 

Niveli B3 

Titulli Ndihmës udhëheqës i sektorit 

Vendit të punës Ndihmës udhëheqës i sektorit për mbrojtje të materialit 

arkivor në Arkivin Shtetëror 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i sektorit 

Lloji i arsimit Shkencat e historisë, Shkencat e drejtësisë 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të 

japë këshilla, udhëzime apo ndihmë në drejtimin e 

institucionit apo njësive organizative brenda institucionit. 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

- ndihmon në përdorimin, marrjen, regjistrimin, ruajtjen, 

sigurinë fizike, mbrojtjen teknike dhe mikrofilmore të 

materialit në arkiv; 



 

 

 

- mban të gjitha shënimet në përputhje me dekretin për 

regjistrim të vetëm të materialit arkivore; 

- monitoron dhe studion situatat dhe problemet dhe 

propozon rregullore dhe masa për përmirësimin e 

evidencës dhe mbrojtjen e materialit arkivore; 

- organizon dhe merr masa për mbrojtje të veçantë në 

rrethana të jashtëzakonshme; 

- përgatit plane për poseduesit e mundshëm të materialit 

arkivore; 

- koordinon punën dhe funksionimin e depo-leximit; 

- zëvendëson drejtuesin e njësisë me të gjitha kompetencat 

dhe përgjegjësitë e tij në rast të paaftësisë dhe mungesës 

së tij; 

- ofrimin e asistencës profesionale, këshillimit dhe 

mentorimit të zyrtarëve të tjerë administrativë të punësuar 

në njësinë organizative që ai drejton; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I MBROJTJES SË MATERIALIT ARKIVOR NË ARKIVIN 

SHTETËROR 

1. NJËSIA PËR REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT 

ARKIVOR NË DEPON E ARKIVIT  SHTETËROR 

Numri rendor  122 

Shifra UPR/01/01/B04/000 

Niveli B4 

Titulli  Udhëheqës i njësisë 

Vendit të punës Udhëheqës i njësisë për evidentim dhe mbrojtje të 

materialit arkivor në depot e Arkivit Shtetëror 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i sektorit 

Lloji i arsimit Shkencat historike, Arsimim 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të 

japë këshilla, udhëzime ose ndihmë në menaxhimin e 

institucionit apo njësive organizative brenda institucionit. 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

- Përgjegjësi i njësisë për evidencë dhe mbrojtje të 

materialit arkivore në Arkivin Shtetëror drejton njësisë, 

organizon, drejton dhe koordinon punën e njësisë dhe 

përgatit e propozon program për punën e njësisë; 

- rregullon punën dhe detyrat e punonjësve në njësisë dhe 

transmeton udhëzime dhe zbaton udhëzimet e dhëna dhe 

jep udhëzime për kryerjen e punëve dhe detyrave; 

- kryen kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë mbi 

kryerjen e punëve dhe detyrave në drejtori dhe njësitë 

rajonale, përgjigjet për marrjen, regjistrimin, ruajtjen, 



mbrojtjen fiziko-siguruese, teknike dhe mikroklimatike të 

materialit në Arkiv; 

- monitoron dhe studion situatat dhe problemet dhe 

propozon rregullore dhe masa në lidhje me përmirësimin e 

evidencës dhe mbrojtjen e materialit në Arkiv; 

- organizon dhe ndërmerr masa për mbrojtje të veçantë të 

materialit në rrethana të jashtëzakonshme; 

- përgjigjet për kryerjen në kohë, ligjore dhe cilësore të 

punëve dhe detyrave të kryera në njësinë dhe përgatit 

materiale raportuese analitike për gjendjen e materialit në 

depo; 

- ofrimin e asistencës profesionale, këshillimit dhe 

mentorimit të zyrtarëve të tjerë administrativë të punësuar 

në njësinë organizative që ai drejton; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I MBROJTJES SË MATERIALIT ARKIVOR NË ARKIVIN 

SHTETËROR 

1. NJËSIA PËR REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT 

ARKIVOR NË DEPON E ARKIVIT  SHTETËROR 

Numri rendor 123 

Shifra UPR/01/01/V01/000 

Niveli V1 

Titulli Këshilltar 

Vendit të punës Këshilltar për dhënjën e materialit arkivor pas kërkesave 

të parashtruara me karakter pronësoro-juridik, përvojë 

pune dhe klasifikime shkollore  

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkencat e historisë, Arsimim, Ndërtimtari dhe 

menaxhimin e ujit 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të 

japë këshilla, udhëzime ose ndihmë në menaxhimin e 

institucionit apo njësive organizative brenda institucionit. 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

- kryen në mënyrë të pavarur detyrat dhe punët më të 

ndërlikuara që kryhen në njësinë në të cilin është caktuar 

dhe që kanë të bëjnë me marrjen e materialit arkivore nga 

poseduesit, dhe nga njësitë e tjera të Arkivit Shtetëror; 

kryen kërkim në materialit arkivore dhe lëshon material 

arkivore sipas kërkesave për karakter pasuror-juridik, 

përvojë pune dhe klasifikime shkollore; 

- përgatit një propozim-plan për vendndodhjen dhe 

akomodimin e fondeve dhe koleksioneve arkivore në 

Depo dhe mban shënime për vendndodhjen e fondeve 



(udhëzues topografik dhe kartelë); 

- përzgjedh materialin arkivore për përpunim, botim, 

mikrofilmim, konservim, libërlidhje dhe punë kartoni, 

organizon lëshimin e materialit për përdorim në kërkimin 

shkencor dhe qëllime të tjera; 

- kryen kontroll të saktësisë së dokumenteve dhe të 

dhënave të dhëna dhe merr masa për mbrojtjen e veçantë 

të materialit në rrethana të jashtëzakonshme; 

- përgatit materiale eksperte analitike dhe materiale të tjera 

(analiza, informacione dhe materiale të tjera); 

- merr pjesë në seancat e rregullta javore me shefin e 

njësisë të dedikuara për punën ekipore dhe zgjidhjen e 

problemeve të përbashkëta; 

- merr pjesë në eliminimin ekipor të materialit dokumentar 

të lëshuar nga komisioni; 

- ndjek dhe zbaton rregulloret e rajonit në të cilën vepron, 

duke përfshirë marrëveshjet ndërkombëtare në të cilat 

Republika e Maqedonisë së Veriut ka qasje ose ratifikuar; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I MBROJTJES SË MATERIALIT ARKIVOR NË ARKIVIN 

SHTETËROR 

1. NJËSIA PËR REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT 

ARKIVOR NË DEPON E ARKIVIT  SHTETËROR 

Numri rendor  124 

Shifra UPR/01/01/V01/000 

Niveli V1 

Titulli Këshilltar 

Vendit të punës Këshilltar për përdorimin e materialit arkivore 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkencat e historisë, Arsimim, Historija e artit  

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të 

japë këshilla, udhëzime ose ndihmë në menaxhimin e 

institucionit apo njësive organizative brenda institucionit 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

- pritjen e palëve për qëllime kërkimore shkencore; 

- sigurimi i informacionit bazë për përdorimin e materialit 

arkivore dhe regjistrimeve të materialit arkivore të 

përdorur; 

- realizimi i kërkesës për kopjim të materialit arkivore; 

- pranimi dhe puna në bazë të kërkesave për rregullimin e 

marrëdhënieve pronësore-juridike dhe administrativo-

juridike, kërkesat për dokumentacion nga sigurimi 

shëndetësor-pensional, kërkesat për rregullimin e përvojës 



së punës dhe kërkesat për kontrollimin e dosjeve nga 

Ministria e Punëve të Brendshme; 

- hapja e skedarëve të rinj të përdoruesve dhe përditësimi i 

skedarëve ekzistues të studiuesve; 

- Mbajtja e Regjistrit - Formulari Iz1 - të dhënat në lidhje 

me statistikat administrative për rastet e procedurës 

administrative të shkallës së parë për vitin aktual dhe 

paraqitjen e tij në Inspektoratin Administrativ Shtetëror në 

Ministrinë e Shoqërisë së Informacionit dhe Administratës 

(deri më datë 15 janar të d. duke ndjekur vitin); 

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonës në të cilën vepron, 

duke përfshirë marrëveshjet ndërkombëtare në të cilat 

Republika e Maqedonisë së Veriut ka qasje ose ratifikuar; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I MBROJTJES SË MATERIALIT ARKIVOR NË ARKIVIN SHTETËROR 

1. NJËSIA PËR REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT 

ARKIVOR NË DEPON E ARKIVIT  SHTETËROR 

Numri rendor  124-а 

Shifra UPR/01/01/V01/000 

Niveli V1 

Titulli  Këshilltare 

Vendit të punës Këshilltar për dhënjën e materialit arkivor pas kërkesave të 

parashtruara me karakter pronësoro-juridik, përvojë pune 

dhe klasifikime shkollore për rajonin e njësisë Shkup 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkencat e historisë,Shkenca e gjuhës (linguistika) 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të japë 

këshilla, udhëzime ose ndihmë në menaxhimin e 

institucionit apo njësive organizative brenda institucionit 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

- kryen në mënyrë të pavarur detyrat dhe punët më të 

ndërlikuara që kryhen në njësinë në të cilin është caktuar 

dhe që kanë të bëjnë me marrjen e materialit arkivore nga 

poseduesit, dhe nga njësitë e tjera të Arkivit Shtetëror; 

kryen kërkim në materialit arkivore dhe lëshon material 

arkivore sipas kërkesave për karakter pasuror-juridik, 

përvojë pune dhe klasifikime shkollore; 

- përgatit një propozim-plan për vendndodhjen dhe 

akomodimin e fondeve dhe koleksioneve arkivore në Depo 

dhe mban shënime për vendndodhjen e fondeve (udhëzues 

topografik dhe kartelë); 

- përzgjedh materialin arkivore për përpunim, botim, 

mikrofilmim, konservim, libërlidhje dhe punë kartoni, 



organizon lëshimin e materialit për përdorim në kërkimin 

shkencor dhe qëllime të tjera; 

- kryen kontroll të saktësisë së dokumenteve dhe të 

dhënave të dhëna dhe merr masa për mbrojtjen e veçantë të 

materialit në rrethana të jashtëzakonshme; 

- përgatit materiale eksperte analitike dhe materiale të tjera 

(analiza, informacione dhe materiale të tjera); 

- merr pjesë në seancat e rregullta javore me shefin e 

njësisë të dedikuara për punën ekipore dhe zgjidhjen e 

problemeve të përbashkëta; 

- merr pjesë në eliminimin ekipor të materialit dokumentar 

të lëshuar nga komisioni; 

- ndjek dhe zbaton rregulloret e rajonit në të cilën vepron, 

duke përfshirë marrëveshjet ndërkombëtare në të cilat 

Republika e Maqedonisë së Veriut ka qasje ose ratifikuar; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I MBROJTJES SË MATERIALIT ARKIVOR NË ARKIVIN 

SHTETËROR 

1. NJËSIA PËR REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT 

ARKIVOR NË DEPON E ARKIVIT  SHTETËROR 

Numri rendor  125 

Shifra UPR/01/01/V01/000 

Niveli V1 

Titulli Këshilltare 

Vendit të punës Këshilltar për dhënjën e materialit arkivor pas kërkesave 

të parashtruara me karakter pronësoro-juridik, përvojë 

pune dhe klasifikime shkollore për rajonin e njësisë 

Manastir 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkencat historike, Arsimim, Shkencat ekonomike 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të 

japë këshilla, udhëzime ose ndihmë në menaxhimin e 

institucionit apo njësive organizative brenda institucionit 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

- kryen në mënyrë të pavarur detyrat dhe punët më të 

ndërlikuara që kryhen në njësinë në të cilin është caktuar 

dhe që kanë të bëjnë me marrjen e materialit arkivore nga 

poseduesit, dhe nga njësitë e tjera të Arkivit Shtetëror; 

kryen kërkim në materialit arkivore dhe lëshon material 

arkivore sipas kërkesave për karakter pasuror-juridik, 

përvojë pune dhe klasifikime shkollore; 

- përgatit një propozim-plan për vendndodhjen dhe 

akomodimin e fondeve dhe koleksioneve arkivore në 



Depo dhe mban shënime për vendndodhjen e fondeve 

(udhëzues topografik dhe kartelë); 

- përzgjedh materialin arkivore për përpunim, botim, 

mikrofilmim, konservim, libërlidhje dhe punë kartoni, 

organizon lëshimin e materialit për përdorim në kërkimin 

shkencor dhe qëllime të tjera; 

- kryen kontroll të saktësisë së dokumenteve dhe të 

dhënave të dhëna dhe merr masa për mbrojtjen e veçantë 

të materialit në rrethana të jashtëzakonshme; 

- përgatit materiale eksperte analitike dhe materiale të tjera 

(analiza, informacione dhe materiale të tjera); 

- merr pjesë në seancat e rregullta javore me shefin e 

njësisë të dedikuara për punën ekipore dhe zgjidhjen e 

problemeve të përbashkëta; 

- merr pjesë në eliminimin ekipor të materialit dokumentar 

të lëshuar nga komisioni; 

- ndjek dhe zbaton rregulloret e rajonit në të cilën vepron, 

duke përfshirë marrëveshjet ndërkombëtare në të cilat 

Republika e Maqedonisë së Veriut ka qasje ose ratifikuar; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I MBROJTJES SË MATERIALIT ARKIVOR NË ARKIVIN 

SHTETËROR 

1. NJËSIA PËR REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT 

ARKIVOR NË DEPON E ARKIVIT  SHTETËROR 

Numri rendor 126 

Shifra UPR/01/01/V01/000 

Niveli V1 

Titulli Këshilltare 

Vendit të punës Këshilltar për dhënjën e materialit arkivor pas kërkesave 

të parashtruara me karakter pronësoro-juridik, përvojë 

pune dhe klasifikime shkollore për rajonin e njësisë Veles 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkencat historike, Arsimim 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të 

japë këshilla, udhëzime ose ndihmë në menaxhimin e 

institucionit apo njësive organizative brenda institucionit 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

- kryen në mënyrë të pavarur detyrat dhe punët më të 

ndërlikuara që kryhen në njësinë në të cilin është caktuar 

dhe që kanë të bëjnë me marrjen e materialit arkivore nga 

poseduesit, dhe nga njësitë e tjera të Arkivit Shtetëror; 

kryen kërkim në materialit arkivore dhe lëshon material 

arkivore sipas kërkesave për karakter pasuror-juridik, 



 përvojë pune dhe klasifikime shkollore; 

- përgatit një propozim-plan për vendndodhjen dhe 

akomodimin e fondeve dhe koleksioneve arkivore në 

Depo dhe mban shënime për vendndodhjen e fondeve 

(udhëzues topografik dhe kartelë); 

- përzgjedh materialin arkivore për përpunim, botim, 

mikrofilmim, konservim, libërlidhje dhe punë kartoni, 

organizon lëshimin e materialit për përdorim në kërkimin 

shkencor dhe qëllime të tjera; 

- kryen kontroll të saktësisë së dokumenteve dhe të 

dhënave të dhëna dhe merr masa për mbrojtjen e veçantë 

të materialit në rrethana të jashtëzakonshme; 

- përgatit materiale eksperte analitike dhe materiale të tjera 

(analiza, informacione dhe materiale të tjera); 

- merr pjesë në seancat e rregullta javore me shefin e 

njësisë të dedikuara për punën ekipore dhe zgjidhjen e 

problemeve të përbashkëta; 

- merr pjesë në eliminimin ekipor të materialit dokumentar 

të lëshuar nga komisioni; 

- ndjek dhe zbaton rregulloret e rajonit në të cilën vepron, 

duke përfshirë marrëveshjet ndërkombëtare në të cilat 

Republika e Maqedonisë së Veriut ka qasje ose ratifikuar; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I MBROJTJES SË MATERIALIT ARKIVOR NË ARKIVIN 

SHTETËROR 

1. NJËSIA PËR REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT 

ARKIVOR NË DEPON E ARKIVIT  SHTETËROR 

Numri rendor  127 

Shifra UPR/01/01/V01/000 

Niveli V1 

Titulli  Këshilltare 

Vendit të punës Këshilltar për dhënjën e materialit arkivor pas kërkesave 

të parashtruara me karakter pronësoro-juridik, përvojë 

pune dhe klasifikime shkollore për rajonin e njësisë Ohrit  

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkencat historike, Arsimim 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të 

japë këshilla, udhëzime ose ndihmë në menaxhimin e 

institucionit apo njësive organizative brenda institucionit 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

- kryen në mënyrë të pavarur detyrat dhe punët më të 

ndërlikuara që kryhen në njësinë në të cilin është caktuar 

dhe që kanë të bëjnë me marrjen e materialit arkivore nga 



 

 

 

 

poseduesit, dhe nga njësitë e tjera të Arkivit Shtetëror; 

kryen kërkim në materialit arkivore dhe lëshon material 

arkivore sipas kërkesave për karakter pasuror-juridik, 

përvojë pune dhe klasifikime shkollore; 

- përgatit një propozim-plan për vendndodhjen dhe 

akomodimin e fondeve dhe koleksioneve arkivore në 

Depo dhe mban shënime për vendndodhjen e fondeve 

(udhëzues topografik dhe kartelë); 

- përzgjedh materialin arkivore për përpunim, botim, 

mikrofilmim, konservim, libërlidhje dhe punë kartoni, 

organizon lëshimin e materialit për përdorim në kërkimin 

shkencor dhe qëllime të tjera; 

- kryen kontroll të saktësisë së dokumenteve dhe të 

dhënave të dhëna dhe merr masa për mbrojtjen e veçantë 

të materialit në rrethana të jashtëzakonshme; 

- përgatit materiale eksperte analitike dhe materiale të tjera 

(analiza, informacione dhe materiale të tjera); 

- merr pjesë në seancat e rregullta javore me shefin e 

njësisë të dedikuara për punën ekipore dhe zgjidhjen e 

problemeve të përbashkëta; 

- merr pjesë në eliminimin ekipor të materialit dokumentar 

të lëshuar nga komisioni; 

- ndjek dhe zbaton rregulloret e rajonit në të cilën vepron, 

duke përfshirë marrëveshjet ndërkombëtare në të cilat 

Republika e Maqedonisë së Veriut ka qasje ose ratifikuar; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I MBROJTJES SË MATERIALIT ARKIVOR NË ARKIVIN 

SHTETËROR 

1. NJËSIA PËR REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT 

ARKIVOR NË DEPON E ARKIVIT  SHTETËROR 

Numri rendor 128 

Shifra UPR/01/01/V01/000 

Niveli V1 

Titulli Këshilltare 

Vendit të punës Këshilltar për dhënjën e materialit arkivor pas kërkesave 

të parashtruara me karakter pronësoro-juridik, përvojë 

pune dhe klasifikime shkollore për rajonin e njësisë 

Strumicë 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkencat historike, Arsimim 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të 

japë këshilla, udhëzime ose ndihmë në menaxhimin e 

institucionit apo njësive organizative brenda institucionit 



Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

- kryen në mënyrë të pavarur detyrat dhe punët më të 

ndërlikuara që kryhen në njësinë në të cilin është caktuar 

dhe që kanë të bëjnë me marrjen e materialit arkivore nga 

poseduesit, dhe nga njësitë e tjera të Arkivit Shtetëror; 

kryen kërkim në materialit arkivore dhe lëshon material 

arkivore sipas kërkesave për karakter pasuror-juridik, 

përvojë pune dhe klasifikime shkollore; 

- përgatit një propozim-plan për vendndodhjen dhe 

akomodimin e fondeve dhe koleksioneve arkivore në 

Depo dhe mban shënime për vendndodhjen e fondeve 

(udhëzues topografik dhe kartelë); 

- përzgjedh materialin arkivore për përpunim, botim, 

mikrofilmim, konservim, libërlidhje dhe punë kartoni, 

organizon lëshimin e materialit për përdorim në kërkimin 

shkencor dhe qëllime të tjera; 

- kryen kontroll të saktësisë së dokumenteve dhe të 

dhënave të dhëna dhe merr masa për mbrojtjen e veçantë 

të materialit në rrethana të jashtëzakonshme; 

- përgatit materiale eksperte analitike dhe materiale të tjera 

(analiza, informacione dhe materiale të tjera); 

- merr pjesë në seancat e rregullta javore me shefin e 

njësisë të dedikuara për punën ekipore dhe zgjidhjen e 

problemeve të përbashkëta; 

- merr pjesë në eliminimin ekipor të materialit dokumentar 

të lëshuar nga komisioni; 

- ndjek dhe zbaton rregulloret e rajonit në të cilën vepron, 

duke përfshirë marrëveshjet ndërkombëtare në të cilat 

Republika e Maqedonisë së Veriut ka qasje ose ratifikuar; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I MBROJTJES SË MATERIALIT ARKIVOR NË ARKIVIN 

SHTETËROR 

1. NJËSIA PËR REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT ARKIVOR 

NË DEPON E ARKIVIT  SHTETËROR 

Numri rendor 129 

Shifra UPR/01/01/V02/000 

Niveli V2 

Titulli  Bashkëpunëtor i lartë 

Vendit të punës Bashkëpunëtor i lartë për evidencë dhe mbrojtje të 

materialit arkivore të lëshuar/kthyer për qëllime shkencore 

dhe kërkimore për rajonin e njësisë Manastir. 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkencat historike, Arsimim, Shkenca e gjuhës 

(linguistika) 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 



 

 

 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të 

japë këshilla, udhëzime ose ndihmë në menaxhimin e 

institucionit apo njësive organizative brenda institucionit 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

- kryen shqyrtim të menjëhershëm dhe kontroll të 

përmbajtjes së materiali arkivore që lëshohet në sallën e 

leximit në përputhje me udhëzimet e miratuara; 

- ndahet dhe kthehet materiali arkivor origjinal dhe i 

riprodhuar në "paketime" arkivore (kuti arkivore, dosje 

arkivore, kuti mikrofilmash, kuti cilindrike etj.) për 

përdorim në qëllime kërkimore shkencore dhe mban 

shënime (analoge dhe dixhitale) për të, mban shënime të 

veçanta. të materialit arkivor të përdorur për qëllime 

kërkimore shkencore nga studiues të huaj; 

- nga kontrollet e kryera në materialit arkivore që lëshohet 

në sallën e leximit, propozon restaurimin dhe konservimin 

e dokumenteve të dëmtuara; 

- sipas njohjes së burimeve shkencore-INFORMATIKE, i 

bën propozime udhëheqësit të njësisë për grupimin e 

burimeve të caktuara shkencore-INFORMATIKE dhe 

materialeve arkivore të riprodhuara sipas parimit të 

rëndësisë funksionale, të gjitha me qëllim të përmirësimit 

të përdorimit të materialit arkivore. nga publiku shkencor; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I MBROJTJES SË MATERIALIT ARKIVOR NË ARKIVIN 

SHTETËROR 

1. NJËSIA PËR REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT 

ARKIVOR NË DEPON E ARKIVIT  SHTETËROR 

Numri rendor  130 

Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli Bashkëpunëtor i ri  

Vendit të punës Bashkëpunëtor i ri për përdorimin dhe evidentimin e 

materialit arkivore 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkencat historike, Arsimim, Shkenca e gjuhës 

(linguistika) 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të 

japë këshilla, udhëzime ose ndihmë në menaxhimin e 

institucionit apo njësive organizative brenda institucionit 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

- ndihmon në mbajtjen e evidencës për lëndën arkivore në 

përputhje me Udhëzimin për regjistrimin e detyrueshëm 

dhe unik të fondeve dhe përmbledhjeve; 



 

 

 

 

 

- merr pjesë në përgatitjen e propozimit për vendndodhjen 

e fondeve arkivore; 

- ndihmon në përgatitjen dhe përzgjedhjen e materialin 

arkivore për mbrojtjen tekniko-teknologjike; 

- merr pjesë në marrjen e materialin arkivore. nga 

poseduesit, individët dhe veçanërisht për materialet 

arkivore nga organizatat e falimentuara; 

- merr pjesë në seancat e rregullta javore të "brain storm" 

me drejtuesin e njësisë të dedikuar për punën në grup dhe 

zgjidhjen e problemeve të përbashkëta; 

- merr pjesë në eliminimin ekipor të materialit dokumentar 

të lëshuar nga komisioni; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera; 

- një person i autorizuar për ndërmjetësimin e 

informacionit të natyrës publike kryen detyra. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I MBROJTJES SË MATERIALIT ARKIVOR NË ARKIVIN 

SHTETËROR 

1. NJËSIA PËR REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT 

ARKIVOR NË DEPON E ARKIVIT  SHTETËROR 

Numri rendor 131 

Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli Bashkëpunëtor i ri  

Vendit të punës Bashkëpunëtor i ri për përdorimin e materialit arkivor dhe 

informacionit  

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkencat historike, Filozofija, Arsimimi 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të 

japë këshilla, udhëzime ose ndihmë në menaxhimin e 

institucionit apo njësive organizative brenda institucionit 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

- nxjerrja dhe kthimi i botimeve dhe vendosja dhe renditja 

kronologjike e tyre; 

- regjistron materialin arkivor të përdorur, regjistron në 

librin e inventarit, mban shënime kompjuterike dhe fut të 

dhëna në sistemin COBISS; 

- përpunimi i revistave (periodike) dhe 

regjistrimi/regjistrimi i botimeve të reja monografike dhe 

titujve të rinj nga revista periodike; 

- prodhimi i etiketave dhe kartave për dosjen e kartelave; 

- pjesëmarrja në një ekip përgjegjës për kryerjen e një 

inventarizimi të botimeve (çdo 5 vjet); 

- mbajtjen e evidencës së shkëmbimit (marrjes/dorëzimit) 



të botimeve të Arkivit Shtetëror me institucione të tjera 

arkivore nga jashtë; 

- përgatitja e një propozimi për dhurim/hedhje (në fund të 

çdo viti) dhe një propozim për listën e botimeve për 

konservim/restaurim (në fund të çdo viti); 

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonës ku punon; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I MBROJTJES SË MATERIALIT ARKIVOR NË ARKIVIN 

SHTETËROR 

1. NJËSIA PËR REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT 

ARKIVOR NË DEPON E ARKIVIT  SHTETËROR 

Numri rendor  132 

Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli Bashkëpunëtor i ri 

Vendit të punës Bashkëpunëtor i ri për shfrytëzimin dhe evidentimin e 

materialit arkivore për rajonin e njësisë të Shkupit 

Numri i punonjësve 2 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkencat historike, Arsimim, Shkenca e gjuhës 

(linguistika) 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të 

japë këshilla, udhëzime ose ndihmë në menaxhimin e 

institucionit apo njësive organizative brenda institucionit 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

- ndihmon në mbajtjen e evidencës për materialit arkivore 

në përputhje me Udhëzimin për regjistrimin e 

detyrueshëm dhe unik të fondeve dhe përmbledhjeve; 

- merr pjesë në përgatitjen e propozimit për vendndodhjen 

e fondeve arkivore; 

- ndihmon në përgatitjen dhe përzgjedhjen e materialin 

arkivore për mbrojtjen tekniko-teknologjike; 

- merr pjesë në marrjen e materialin arkivore. nga 

poseduesit, individët dhe veçanërisht për materialet 

arkivore nga organizatat e falimentuara; 

- merr pjesë në seancat e rregullta javore të "brain storm" 

me drejtuesin e njësisë të dedikuar për punën në grup dhe 

zgjidhjen e problemeve të përbashkëta; 

- merr pjesë në eliminimin ekipor të materialit dokumentar 

të lëshuar nga komisioni; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera; 

- një person i autorizuar për ndërmjetësimin e 



informacionit të natyrës publike kryen detyra. 

 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I MBROJTJES SË MATERIALIT ARKIVOR NË ARKIVIN 

SHTETËROR 

1. NJËSIA PËR REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT 

ARKIVOR NË DEPON E ARKIVIT  SHTETËROR 

Numri rendor 132-а 

Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli Bashkëpunëtor i ri 

Vendit të punës Bashkëpunëtor i ri për shfrytëzimin dhe evidentimin e 

materialit arkivore për rajonin e njësisë të Kumanovës 

Numri i punonjësve 2 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkencat e historis, Shkencat e drejtësis,Inxhinieri grafike 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të japë 

këshilla, udhëzime ose ndihmë në menaxhimin e 

institucionit apo njësive organizative brenda institucionit 

Detyrat e punës dheobligimet 

 

 

 

 

 

 

- ndihmon në mbajtjen e evidencës për materialit arkivore 

në përputhje me Udhëzimin për regjistrimin e detyrueshëm 

dhe unik të fondeve dhe përmbledhjeve; 

- merr pjesë në përgatitjen e propozimit për vendndodhjen e 

fondeve arkivore; 

- ndihmon në përgatitjen dhe përzgjedhjen e materialin 

arkivore për mbrojtjen tekniko-teknologjike; 

- merr pjesë në marrjen e materialin arkivore. nga 

poseduesit, individët dhe veçanërisht për materialet arkivore 

nga organizatat e falimentuara; 

- merr pjesë në seancat e rregullta javore të "brain storm" 

me drejtuesin e njësisë të dedikuar për punën në grup dhe 

zgjidhjen e problemeve të përbashkëta; 

- merr pjesë në eliminimin ekipor të materialit dokumentar 

të lëshuar nga komisioni; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera; 

- një person i autorizuar për ndërmjetësimin e informacionit 

të natyrës publike kryen detyra. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I MBROJTJES SË MATERIALIT ARKIVOR NË ARKIVIN 

SHTETËROR 

1. NJËSIA PËR REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT 

ARKIVOR NË DEPON E ARKIVIT  SHTETËROR 

Numri rendor  133 



Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli  Bashkëpunëtor i ri 

Vendit të punës Bashkëpunëtor i ri për evidencë dhe mbrojtje të materialit 

të lëshuar për rregullim dhe përpunim për rajonin e njësisë 

të Prilepit. 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca Historike, Arsimim, Teknologji Kompjuterike 

dhe Informatikë 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të 

japë këshilla, udhëzime ose ndihmë në menaxhimin e 

institucionit apo njësive organizative brenda institucionit 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

 

- ndihmon në mbajtjen e evidencës për materialin arkivore 

në përputhje me Udhëzimin për regjistrimin e 

detyrueshëm dhe unik të fondeve dhe përmbledhjeve; 

- merr pjesë në përgatitjen e propozimit për vendndodhjen 

e fondeve arkivore; 

- ndihmon në përgatitjen dhe përzgjedhjen e materialin 

arkivore për mbrojtjen tekniko-teknologjike; 

- merr pjesë në marrjen e materialin arkivore. nga 

poseduesit, individët dhe veçanërisht për materialet 

arkivore nga organizatat e falimentuara; 

- merr pjesë në seancat e rregullta javore të "brain storm" 

me drejtuesin e njësisë të dedikuar për punën në grup dhe 

zgjidhjen e problemeve të përbashkëta; 

- merr pjesë në eliminimin ekipor të materialit dokumentar 

të lëshuar nga komisioni; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera; 

- një person i autorizuar për ndërmjetësimin e 

informacionit të natyrës publike kryen detyra. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I MBROJTJES SË MATERIALIT ARKIVOR NË ARKIVIN 

SHTETËROR 

1. NJËSIA PËR REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT 

ARKIVOR NË DEPON E ARKIVIT  SHTETËROR 

Numri rendor 134 

Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli Bashkëpunëtor i ri 

Vendit të punës Bashkëpunëtor i ri për regjistrimin dhe mbrojtje të 

materialit arkivore të lëshuar për përdorim në qëllime 

shkencore dhe kërkimore për rajonin e njësisë  të Ohrit 

Numri i punonjësve 1 



Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkencat historike, Arsimim, Shkenca e gjuhës 

(linguistika) 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të 

japë këshilla, udhëzime ose ndihmë në menaxhimin e 

institucionit apo njësive organizative brenda institucionit 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

- ndihmon në mbajtjen e evidencës për materialit arkivore 

në përputhje me Udhëzimin për regjistrimin e 

detyrueshëm dhe unik të fondeve dhe përmbledhjeve; 

- merr pjesë në përgatitjen e propozimit për vendndodhjen 

e fondeve arkivore; 

- ndihmon në përgatitjen e përzgjedhjes së materialit 

arkivore për mbrojtjen tekniko-teknologjike; 

- merr pjesë në ligjëratat e fillimit të m.a. nga poseduesit, 

individët dhe veçanërisht për materialin arkivore nga 

organizatat e falimentuara; 

- merr pjesë në seancat e rregullta javore të "brain storm" 

me udhëheqësit e njësisë të dedikuar për punën në grup 

dhe zgjidhjen e problemeve të përbashkëta; 

- merr pjesë në eliminimin ekipor të materialit dokumentar 

të lëshuar nga komisioni; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I MBROJTJES SË MATERIALIT ARKIVOR NË ARKIVIN 

SHTETËROR 

1. NJËSIA PËR REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT 

ARKIVOR NË DEPON E ARKIVIT  SHTETËROR 

Numri rendor  135 

Shifra UPR/01/01/G01/000 

Niveli G1 

Titulli  Referent i pamvarur 

Vendit të punës Referent i pamvarur për manipulimin e materialit arkivore 

të lëshuar në njësinë e rregullimit dhe përpunimit 

Numri i punonjësve 2 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit - Arsimi i lartë ose i mesëm ekonomik 

- arsimin e mesëm 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

Nëpunësi administrativ ndihmës-profesionist me punën e 

tij synon të mbështesë në mënyrë efikase, efektive dhe 

cilësore realizimin e detyrave brenda fushëveprimit të 

njësisë organizative.  

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

- kryen rishikimin dhe kontrollin e menjëhershëm të m.a.-

ë që lëshohet për përdorim nga studiuesit në përputhje me 



 

 

 

 

 

udhëzimet e miratuara; 

- nxjerr dhe kthen në sallën e leximit materiale arkivore 

origjinale dhe të riprodhuara dhe mban shënime dhe 

kontrolle për të; 

- zbaton masa për kontrollin e pajisjeve për mbrojtjen e 

klimës, PP dhe sigurisë; 

- merr pjesë në nxjerrjen e materialit dokumentar, në 

përvijimin e materialit arkivore; 

- kërkon të dhëna për ushtrimin e të drejtave të poseduesit 

dhe personave fizikë; 

- merr pjesë në vendosjen e fondeve në depo; 

- merr pjesë në eliminimin ekipor të materialit dokumentar 

të lëshuar nga komisioni; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I MBROJTJES SË MATERIALIT ARKIVOR NË ARKIVIN 

SHTETËROR 

1. NJËSIA PËR REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT 

ARKIVOR NË DEPON E ARKIVIT  SHTETËROR 

Numri rendor 136 

Shifra UPR/01/01/G01/000 

Niveli G1 

Titulli  Referent i pamvarur  

Vendit të punës Referent i pamvarur për manipulim të materialit arkivore i 

lëshuar në sallën e leximit për rajonin e njësisë të Prilepit. 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit - Arsimi juridik i lartë ose i mesëm ekonomik 

- arsimin e mesëm 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi administrativ ndihmës-profesionist me punën e 

tij synon të mbështesë në mënyrë efikase, efektive dhe 

cilësore realizimin e detyrave brenda fushëveprimit të 

njësisë organizative. 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

- kryen rishikimin dhe kontrollin e menjëhershëm të m.a.-

ë që lëshohet për përdorim nga studiuesit në përputhje me 

udhëzimet e miratuara; 

- nxjerr dhe kthen në sallën e leximit materiale arkivore 

origjinale dhe të riprodhuara dhe mban shënime dhe 

kontrolle për të; 

- zbaton masa për kontrollin e pajisjeve për mbrojtjen e 

klimës, PP dhe sigurisë; 

- merr pjesë në nxjerrjen e materialit dokumentar, në 

përvijimin e materialit arkivore; 

- kërkon të dhëna për ushtrimin e të drejtave të poseduesit 

dhe personave fizikë; 



- merr pjesë në vendosjen e fondeve në depo; 

- merr pjesë në eliminimin ekipor të materialit dokumentar 

të lëshuar nga komisioni; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I MBROJTJES SË MATERIALIT ARKIVOR NË ARKIVIN 

SHTETËROR 

1. NJËSIA PËR REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT 

ARKIVOR NË DEPON E ARKIVIT  SHTETËROR 

Numri rendor  137 

Shifra UPR/01/01/G01/000 

Niveli G1 

Titulli Referent i pamvarur 

Vendit të punës Referent i pamvarur për kontrollin e përmbajtjes së 

regjistrit të materialit arkivor të rregulluar të dorëzuar nga 

poseduesit për rajonin e njësisë Shkup 

Numri i punonjësve 2 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit - Arsimi juridik i lartë ose i mesëm ekonomik 

- arsimin e mesëm 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi administrativ ndihmës-profesionist me punën e 

tij synon të mbështesë në mënyrë efikase, efektive dhe 

cilësore realizimin e detyrave brenda fushëveprimit të 

njësisë organizative. 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

 

 

- kryen rishikimin dhe kontrollin e menjëhershëm të m.a.-

ë që lëshohet për përdorim nga studiuesit në përputhje me 

udhëzimet e miratuara; 

- nxjerr dhe kthen në sallën e leximit materiale arkivore 

origjinale dhe të riprodhuara dhe mban shënime dhe 

kontrolle për të; 

- zbaton masa për kontrollin e pajisjeve për mbrojtjen e 

klimës, PP dhe sigurisë; 

- merr pjesë në nxjerrjen e materialit dokumentar, në 

përvijimin e materialit arkivore; 

- kërkon të dhëna për ushtrimin e të drejtave të poseduesit 

dhe personave fizikë; 

- merr pjesë në vendosjen e fondeve në depo; 

- merr pjesë në eliminimin ekipor të materialit dokumentar 

të lëshuar nga komisioni; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I MBROJTJES SË MATERIALIT ARKIVOR NË ARKIVIN SHTETËROR 



1. NJËSIA PËR REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT ARKIVOR 

NË DEPON E ARKIVIT  SHTETËROR 

Numri rendor  138 

Shifra UPR/01/01/G04/000 

Niveli G4 

Titulli Referent i ri 

Vendit të punës Referent i ri për evidencë dhe mbrojtje të materialit arkivore 

Numri i punonjësve 2 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit - arsimin e mesëm të lartë ose të mesëm 

- arsimi i mesëm mekanik 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi administrativ ndihmës-profesionist me punën e tij 

synon të mbështesë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore 

realizimin e detyrave brenda fushëveprimit të njësisë 

organizative. 

Detyrat e punës dheobligimet 

 

 

 

 

 

 

- ndihmon në pranimin fizike të materialin arkivore në depo; 

- ndihmon në shkarkimin e materialin arkivore në terren 

(persona juridikë dhe fizikë); 

- ndihmon në zbatimin e masave për kontrollin e pajisjeve për 

mbrojtjen e klimës, PP dhe sigurisë; 

- ndihmon në nxjerrjen e materialit dokumentar, në dallimin e 

materialit arkivore; 

- ndihmon në vendosjen e fondeve në depo; 

- ndihmon në disponimin e ekipit të materialit dokumentar të 

lëshuar nga komisioni; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I MBROJTJES SË MATERIALIT ARKIVOR NË ARKIVIN SHTETËROR 

1. NJËSIA PËR REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT ARKIVOR 

NË DEPON E ARKIVIT  SHTETËROR 

Numri rendor  138-б 

Shifra UPR/01/01/G04/000 

Niveli G4 

Titulli Referent i ri 

Vendit të punës Referent i ri për evidencë dhe mbrojtje të materiali arkivore - 

për rajonin e njësisë të Kumanovës 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit - Shkolla e mesme e lartë/e mesme, arsimi i mesëm 

ekonomiko-juridik, mekanik 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi administrativ ndihmës-profesionist me punën e tij 

synon të mbështesë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore 

realizimin e detyrave brenda fushëveprimit të njësisë 

organizative. 



Detyrat e punës dheobligimet 

 

 

 

 

 

 

- ndihmon në pranimin fizike të materialin arkivore në depo; 

- ndihmon në shkarkimin e materialin arkivore në terren 

(persona juridikë dhe fizikë); 

- ndihmon në zbatimin e masave për kontrollin e pajisjeve për 

mbrojtjen e klimës, PP dhe sigurisë; 

- ndihmon në nxjerrjen e materialit dokumentar, në dallimin e 

materialit arkivore; 

- ndihmon në vendosjen e fondeve në depo; 

- ndihmon në disponimin e ekipit të materialit dokumentar të 

lëshuar nga komisioni; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I MBROJTJES SË MATERIALIT ARKIVOR NË ARKIVIN SHTETËROR 

1. NJËSIA PËR REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT ARKIVOR 

NË DEPON E ARKIVIT  SHTETËROR 

Numri rendor  139 

Shifra UPR/01/01/G04/000 

Niveli G4 

Titulli  Referent i ri 

Vendit të punës Referent i ri për përdorimin e materialit dhe informacionit 

arkivor 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit - Arsimi juridik i lartë ose i mesëm ekonomik 

- arsimin e mesëm 

- arsimi i mesëm grafik 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi administrativ ndihmës-profesionist me punën e tij 

synon të mbështesë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore 

realizimin e detyrave brenda fushëveprimit të njësisë 

organizative. 

Detyrat e punës dheobligimet 

 

 

 

 

 

 

-merr dhe përgatit procesverbal për librat e dhuruar nga 

donatorët; 

- merr dhe përgatit procesverbal për shkarkimin e botimeve të 

reja nga magazina e Arkivit Shtetëror; 

- ndihmon në mbledhjen dhe sistemimin e materialeve 

(dorëshkrimeve) për botime individuale; 

- ndihmon në përgatitjen e mjeteve shkencore dhe 

INFORMATIKE për botim; 

- pritja e palëve në sallën e leximit, nxjerrja dhe kontrolli i 

përdorimit të materialit arkivore në sallën e leximit, i njofton 

përdoruesit me rregullat për përdorimin e materialit arkivore 

dhe përdorimin e informacionit shkencor dhe mjeteve teknike; 

- kujdeset për materialit arkivore në sallën e leximit dhe 

përdorimin e tij; 

- fut të dhënat në seksionin e aplikimit për punë në bibliotekë; 



- kryen detyrat në bibliotekë sipas nevojës; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I MBROJTJES SË MATERIALIT ARKIVOR NË ARKIVIN SHTETËROR 

2. NJËSIA E KONSERVIMIT DHE RESTAURIMIT TE MATERIALIT ARKIVOR 

Numri rendor 140 

Shifra UPR/01/01/B04/000 

Niveli B4 

Titulli Udhëheqës i njësisë 

Vendit të punës Udhëheqës i njësisë për konservim dhe restaurim të 

materialit arkivore  

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i sektorit 

Lloji i arsimit Kimia, Shkenca historike, Shkenca e tokës dhe Hidrologjia 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi udhëheqës administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të japë 

këshilla, udhëzime apo ndihmë në drejtimin e institucionit 

apo njësive organizative brenda institucionit. 

Detyrat e punës dheobligimet 

 

 

 

 

 

 

 

- organizon, drejton dhe koordinon punën e njësisë, përgatit 

dhe propozon program për punën e njësisë; 

- shpërndan punën dhe detyrat e punonjësve në njësisë dhe 

kryen kontroll dhe mbikëqyrje të menjëhershme mbi 

Kryerjenin e tyre; 

- transmeton udhëzime dhe zbaton udhëzimet e dhëna dhe 

jep udhëzime për kryerjen e punëve dhe detyrave; 

- përgjigjet për mbrojtjen tekniko-teknologjike të materialit 

arkivore; 

- monitoron kushtet dhe problemet dhe propozon rregullore 

dhe masa në lidhje me mbrojtjen mikrofilmike, 

mikrobiologjike dhe mikroklimatike të materialit konservues 

dhe restaurues dhe veprave të libërlidhjes; 

- studion dhe zbaton arritjet teknologjike në mbrojtjen 

materiale; kryen analiza mikrobiologjike dhe të tjera dhe 

kontrollon ndikimin e faktorëve të jashtëm në material dhe 

në bazë të rezultateve të fituara bën rekomandime dhe plane 

për mbrojtje; 

- programon dhe shpërndan detyrat e punëtorëve në njësisë 

dhe monitoron dhe vlerëson performancën e tyre; 

- përgjigjet për kryerjen në kohë, ligjore dhe cilësore të 

punëve dhe detyrave të kryera në njësisë dhe përgatit raporte 

dhe materiale analitike për gjendjen e materialit në depo dhe 

bën kontakte të rregullta me drejtues të tjerë të njësive në 

këtë sektor, shkëmbejnë informacione dhe përvoja; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 



institucionet e tjera; 

- ofron ndihmë profesionale, këshilla dhe mentorim për 

zyrtarët administrativë të nivelit më të ulët. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I MBROJTJES SË MATERIALIT ARKIVOR NË ARKIVIN SHTETËROR 

2. NJËSIA E KONSERVIMIT DHE RESTAURIMIT TE MATERIALIT ARKIVOR 

Numri rendor  141 

Shifra UPR/01/01/V01/000 

Niveli V1 

Titulli  Këshilltar 

Vendit të punës Këshilltar për konservimin dhe restaurimin e materialit 

arkivore 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike, Kimi, Biologji 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon që 

në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore të kryejë detyrat e 

punës që kontribuojnë në realizimin e programit të punës së 

institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dheobligimet 

 

 

 

 

 

 

- në marrëveshje me përgjegjësin e njësisë, merr pjesë në 

ndarjen e materialit arkivore për konservim dhe restaurim; 

- në marrëveshje me drejtuesin e menjëhershëm të njësisë, 

përgatit listën prioritare të fondeve që duhen restauruar dhe 

konservuar; 

- kujdeset për prokurimin në kohë të ripromaterialeve; 

- përgjigjet për mbrojtjen tekniko-teknologjike të materialit 

arkivore; 

- studion dhe zbaton arritjet teknologjike në mbrojtjen e 

materialin arkivore; 

- kryen analiza mikrobiologjike dhe të tjera dhe kontrollon 

ndikimin e faktorëve të jashtëm në materialin arkivore dhe 

në bazë të rezultateve të fituara bën rekomandime dhe plane 

për mbrojtje; 

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonës në të cilën vepron, 

duke përfshirë marrëveshjet ndërkombëtare në të cilat 

Republika e Maqedonisë së Veriut ka miratuar ose ratifikuar; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I MBROJTJES SË MATERIALIT ARKIVOR NË ARKIVIN SHTETËROR 

2.  NJËSIA E KONSERVIMIT DHE RESTAURIMIT TE MATERIALIT ARKIVOR 

Numri rendor  142 

Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 



Titulli Bashkëpunëtor i ri 

Vendit të punës Bashkëpunëtor i ri për konservim dhe restaurim të materialin 

arkivore 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike, Kimi, 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon që 

në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore të kryejë detyrat e 

punës që kontribuojnë në realizimin e programit të punës së 

institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dheobligimet 

 

 

 

 

 

 

 

- në marrëveshje me përgjegjësin e njësisë, merr pjesë në 

ndarjen e materialit arkivore për konservim dhe restaurim; 

- në marrëveshje me drejtuesin e menjëhershëm të njësisë, 

përgatit listën prioritare të fondeve që duhen restauruar dhe 

konservuar; 

- kujdeset për prokurimin në kohë të ripromaterialeve; 

- përgjigjet për mbrojtjen tekniko-teknologjike të materialit 

arkivore; 

- studion dhe zbaton arritjet teknologjike në mbrojtjen e 

materialin arkivore; 

- kryen analiza mikrobiologjike dhe të tjera dhe kontrollon 

ndikimin e faktorëve të jashtëm në materialin arkivore dhe 

në bazë të rezultateve të fituara bën rekomandime dhe plane 

për mbrojtje; 

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonës në të cilën vepron, 

duke përfshirë marrëveshjet ndërkombëtare në të cilat 

Republika e Maqedonisë së Veriut ka miratuar ose ratifikuar; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I MBROJTJES SË MATERIALIT ARKIVOR NË ARKIVIN SHTETËROR 

2. NJËSIA E KONSERVIMIT DHE RESTAURIMIT TE MATERIALIT ARKIVOR 

Numri rendor  143 

Shifra UPR/01/01/G04/000 

Niveli G4 

Titulli Referent i ri 

Vendit të punës Referent i ri për konservimin dhe restaurimin e materialit 

arkivore 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit - arsimin e mesëm 

- Arsimi i mesëm kimik 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

Ndihmës-punonjësi administrativ me punën e tij synon të 

mbështesë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore 



 realizimin e punës në kuadër të njësisë organizative. 

Detyrat e punës dheobligimet 

 

 

 

 

 

 

- ndihmon në përgatitjen paraprake për procesin e restaurimit 

dhe konservimit; 

- ndihmon në zgjedhjen e faqeve të dëmtuara nga 

dokumenti; 

- ndihmon me analizat kimike paraprake për gjendjen 

biokimike të letrës; 

- monitoron arritjet praktike, teknologjike dhe shkencore në 

fushën e konservimit dhe restaurimit të të gjitha llojeve të 

dokumenteve dhe librave arkivorë brenda dhe jashtë vendit 

dhe mban evidencë të kartelave; 

- mban evidencë për punët e kryera dhe për materialin e 

përdorur për riparim; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I MBROJTJES SË MATERIALIT ARKIVOR NË ARKIVIN SHTETËROR 

2. NJËSIA E KONSERVIMIT DHE RESTAURIMIT TE MATERIALIT ARKIVOR 

Numri rendor  144 

Shifra UPRR/01/01/G04/000 

Niveli G4 

Titulli  Referent i ri 

Vendit të punës Referent i ri libërlidhës 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit - Arsimi juridik i lartë ose i mesëm ekonomik 

- arsimin e mesëm 

Kushte tjera të veqanta Certifikat për punë në zyrë dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

Ndihmës-punonjësi administrativ me punën e tij synon të 

mbështesë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore 

realizimin e punës në kuadër të njësisë organizative. 

Detyrat e punës dheobligimet 

 

 

 

 

 

 

- me ndihmën dhe mbikëqyrjen e nëpunësit të pavarur, krijon 

kuti arkivore të standardizuara të formatit B për strehimin e 

materialit arkivore (punë ekipore); 

- me ndihmën dhe mbikëqyrjen e nëpunësit të pavarur krijon 

dosje (punë ekipore); 

- me ndihmën dhe mbikëqyrjen e nëpunësit të pavarur bën 

kuti për dosjen e kartelës (punë ekipore); 

- me ndihmën dhe mbikëqyrjen e nëpunësit të pavarur, krijon 

kuti të standardizuara arkivore të formatit C për dosjet e 

krijuesve të fondit (punë ekipore); 

- me ndihmën dhe mbikëqyrjen e nëpunësit të pavarur, krijon 

dosje luksoze për kontrata dhe mirënjohje (punë ekipore); 

- me ndihmën dhe mbikëqyrjen e nëpunësit të pavarur, lidhja 

e librave në kopertinë të fortë dhe të butë (punë ekipore); 

- me ndihmën dhe mbikëqyrjen e nëpunësit të pavarur, lidh 

gazetat dhe botimet e tjera periodike (punë në grup); 



- me ndihmën dhe mbikqyrjen e nënpunësit të pavarur bën 

dosje arkivore me shagreen dhe fjongo (punë ekipore), me 

ndihmën dhe mbikëqyrjen e nënpunësit të pavarur bën kuti 

cilindrike për material specifik arkivor (punë ekipore); 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR HULUMTIM, BASHKËPUNIM NDËRKOMBËTAR DHE TË 

BRENDSHËM DHE PUBLIKIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

Numri rendor  145 

Shifra UPR01/01/B02/000 

Niveli B2 

Titulli  Udhëheqës i sektorit 

Vendit të punës Udhëheqës i sektorit për hulumtim, bashkëpunim 

ndërkombëtar dhe vendor dhe publikim të materialit arkivore 

Numri i punonjësve  1 

Përgjigjet para Drejtori i Arkivit Shtetëror 

Lloji i arsimit Shkenca historike, Shkenca gjuhësore (linguistika) 

Kushte tjera të veqanta Certifikatë për punë zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të japë 

këshilla, udhëzime apo ndihmë në drejtimin e institucionit 

apo njësive organizative brenda institucionit. 

Detyrat e punës dheobligimet 

 

 

 

 

 

- kujdeset për krijimin e programit të punës, caktimin e 

detyrave dhe detyrave të punonjësve në sektor dhe njësit, 

zbatimin e udhëzimeve të dhëna dhe dhënien e udhëzimeve 

për kryerjen e punës në sektor; 

- kujdeset për miratimin dhe zbatimin e programit të botimit 

dhe përgatitjen e programit për bashkëpunim ndërkombëtar 

(përgatitja e marrëveshjeve të bashkëpunimit, përfshirja në 

punën e organeve arkivore ndërkombëtare, planifikimi i 

punës kërkimore në arkivat jashtë vendit); 

- kujdeset dhe përgjigjet për gjendjen në hulumtimin e 

materialit arkivore brenda dhe jashtë vendit, botimin e 

materialit arkivore, në përputhje me Ligjin dhe aktet 

normative të Arkivit Shtetëror; 

- monitoron dhe studion çështjet dhe propozon rregullore, 

zgjidhje dhe masa në lidhje me kërkimin dhe publikimin e 

materialit arkivor: 

- propozon dhe zbaton projekte që kanë të bëjnë me 

kërkimin, informimin dhe publikimin e materialit arkivore; 

- aktivitetet lidhur me zbatimin e Aneksit D të Marrëveshjes 

për sukcesionit e ish-Jugosllavisë, e cila i referohet çështjeve 

të sukcesionit së përbashkët arkivore të ish-Jugosllavisë; 

- përgatit materiale studimore-zhvilluese dhe raporto-

analitike për situatën në sektor, bën kontakte të rregullta me 

drejtues të tjerë sektorësh në autoritet dhe shkëmben 



informacione me ta; 

- kujdesi për zhvillimin profesional dhe disiplinën e punës së 

punonjësve në njësinë organizative që drejton; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera; 

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonës në të cilën vepron, 

duke përfshirë marrëveshjet ndërkombëtare në të cilat 

Republika e Maqedonisë së Veriut është afruar ose 

ratifikuar. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR HULUMTIM, BASHKËPUNIM NDËRKOMBËTAR DHE TË 

BRENDSHËM DHE PUBLIKIM 

Numri rendor  146 

Shifra UPR/01/01/B03/000 

Niveli B3 

Titulli Ndihmës udhëheqës i sektorit 

Vendit të punës Ndihmës udhëheqës i sektorit për hulumtim, bashkëpunim 

ndërkombëtar dhe vendor dhe botim të materialit arkivore 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i sektorit 

Lloji i arsimit Shkenca historike, Shkenca gjuhësore (linguistika) 

Kushte tjera të veqanta Certifikatë për punë zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të japë 

këshilla, udhëzime apo ndihmë në drejtimin e institucionit 

apo njësive organizative brenda institucionit. 

Detyrat e punës dheobligimet 

 

 

 

 

 

 

- Ndihmon drejtuesin e njësisë në udhëheqjen dhe 

menaxhimin e veprimtarisë së përditshme të njësisë në lidhje 

me punën hulumtuese, publikimin e materialit arkivor, 

bashkëpunimin ndërkombëtar dhe vendas, komunikimin me 

poseduesit e mundshëm të materialit arkivore; 

- të dhënat e bashkëpunimit dypalësh, të kërkimeve brenda 

dhe jashtë vendit, si dhe të poseduesve të mundshëm privatë 

të materialit arkivore dhe të punës me ta); 

- futja e të dhënave për raporte kërkimore në arkiva të huaja; 

- ofron ndihmë dhe këshilla eksperte në punën e drejtuesve të 

njësive dhe nëpunësve administrativë në këtë sektor; 

- ndihmon në kujdesin për zhvillimin profesional dhe 

disiplinën e punës të punonjësve në sektor; 

- jep mendime dhe analiza për çështje që lidhen me politikat e 

sektorit në lidhje me mundësimin e punës hulumtuese në 

Arkivin Shtetëror dhe Arkivat e shteteve tjera 

- jep iniciativën për zgjidhjen e çështjeve të caktuara brenda 

fushëveprimit të dikasterit, bashkëpunon me drejtues të tjerë 

njësive në Arkivin  Shtetëror; 

- përgatit materiale dhe projekte për përmirësimin e 

efikasitetit të punës në sektor; 



- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera; 

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonës në të cilën vepron, duke 

përfshirë marrëveshjet ndërkombëtare në të cilat Republika e 

Maqedonisë së Veriut është afruar ose ratifikuar. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR HULUMTIM, BASHKËPUNIM NDËRKOMBËTAR DHE TË 

BRENDSHËM DHE PUBLIKIM 

1. NJËSIA PËR HULUMTIM, BASHKËPUNIMI NDËRKOMBËTAR DHE TË 

BRENDSHËM 

Numri rendor  147 

Shifra UPR/01/01/B04/000 

Niveli B4 

Titulli  Udhëheqës i njësisë 

Vendit të punës Udhëheqës i njësisë për hulumtim, bashkëpunim 

ndërkombëtar dhe vendor 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i sektorit 

Lloji i arsimit Shkenca historike,Arsimim,Shkenca gjuhësore (linguistika) 

Kushte tjera të veqanta Certifikatë për punë zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të japë 

këshilla, udhëzime apo ndihmë në drejtimin e institucionit 

apo njësive organizative brenda institucionit. 

Detyrat e punës dheobligimet 

 

 

 

 

 

 

- Organizon, drejton dhe koordinon punën e njësisë, 

shpërndan punën dhe detyrat e nëpunësve administrativë në 

njësi dhe ofron ndihmë dhe këshilla profesionale në punën e 

tyre; 

- përgatit planin e punës për njësisë dhe përgatit raport për 

zbatimin e programit të njësisë; 

- vendos bashkëpunim ndërmjet Arkivit Shtetëror dhe 

institucioneve arkivore jashtë vendit, organizon veprimtari të 

karakterit dypalësh dhe shumëpalësh, përgatit marrëveshje 

dhe protokolle bashkëpunimi dhe zbaton vendimet dhe 

rekomandimet e Këshillit Ndërkombëtar të Arkivave dhe 

merr pjesë në punën e organeve arkivore ndërkombëtare; 

- kujdeset dhe përgjigjet për kërkimin e materialit arkivore 

brenda dhe jashtë vendit dhe merr pjesë në kërkimin dhe 

përgatitjen e veprimtarive hulumtuese brenda dhe jashtë 

vendit; 

- merr pjesë në përgatitjen e studimeve, raporton dhe merr 

pjesë në realizimin e projekteve me institucione të tjera nga 

vendi dhe jashtë vendit; 

- kontrollon të dhënat dhe vendos kontakte me poseduesit e 

mundshëm të materialeve arkivore, propozon rregullore, 

zgjidhje dhe masa për avancimin e veprimtarisë; 

- inicon projekte me organizata dhe institucione vendase dhe 



mundëson realizimin e projekteve edukative për 

popullarizimin e veprimtarisë arkivore; 

- bashkëpunon me drejtues të tjerë njësive në Arkivin  

Shtetëror; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera; 

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonës në të cilën vepron, duke 

përfshirë marrëveshjet ndërkombëtare në të cilat Republika e 

Maqedonisë së Veriut është afruar ose ratifikuar. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR HULUMTIM, BASHKËPUNIM NDËRKOMBËTAR DHE TË 

BRENDSHËM DHE PUBLIKIM 

1. NJËSIA PËR HULUMTIM, BASHKËPUNIMI NDËRKOMBËTAR DHE TË 

BRENDSHËM 

Numri rendor  148 

Shifra UPR/01/01/V01/000 

Niveli V1 

Titulli  Këshilltar 

Vendit të punës Këshilltar për hulumtim materiale arkivore, bashkëpunim 

ndërkombëtar dhe mbrendshëm 

Numri i punonjësve 2 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike,Arsimim,Shkenca gjuhësore (linguistika) 

Kushte tjera të veqanta Certifikatë për punë zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të japë 

këshilla, udhëzime apo ndihmë në drejtimin e institucionit 

apo njësive organizative brenda institucionit. 

Detyrat e punës dheobligimet 

 

 

 

 

 

 

- pjesëmarrja në përgatitjen e veprimtarive hulumtim brenda 

dhe jashtë vendit; 

- pjesëmarrja në përgatitjen e studimeve, raporteve; 

- monitorimin e literaturës vendase dhe të huaj dhe punimeve 

historiografike të nevojshme për organizimin e veprimtarisë 

kërkimore; 

- mban evidencë për hulumtim brenda dhe jashtë vendit; 

- mban evidencë për marrëveshjet ndërkombëtare të lidhura 

ndërmjet Arkivit Shtetëror dhe institucioneve të tjera arkivore 

nga jashtë dhe inicion dhe përgatit marrëveshje të reja 

bashkëpunimi; 

- merr pjesë në realizimin e projekteve me institucione të tjera 

nga vendi dhe jashtë vendit (ekspozita, konsultime 

ndërkombëtare, konferenca.); 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera; 

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonës në të cilën vepron, duke 

përfshirë marrëveshjet ndërkombëtare në të cilat Republika e 



Maqedonisë së Veriut është afruar ose ratifikuar; 

- detyrat kryhen nga një person i autorizuar për raportim të 

brendshëm të mbrojtur. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR HULUMTIM, BASHKËPUNIM NDËRKOMBËTAR DHE TË 

BRENDSHËM DHE PUBLIKIM 

1. NJËSIA PËR HULUMTIM, BASHKËPUNIMI NDËRKOMBËTAR DHE TË 

BRENDSHËM 

Numri rendor  149 

Shifra UPR/01/01/V03/000 

Niveli V3 

Titulli Bashkëpunëtor 

Vendit të punës Bashkëpunëtor për hulumtim materiale arkivore, 

bashkëpunim ndërkombëtar dhe mbrenshëm 

Numri i punonjësve  

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike,Arsimim,Shkenca gjuhësore (linguistika) 

Kushte tjera të veqanta  Certifikatë për punë zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të japë 

këshilla, udhëzime apo ndihmë në drejtimin e institucionit 

apo njësive organizative brenda institucionit. 

Detyrat e punës dheobligimet 

 

 

 

 

 

 

- ndihmon në përgatitjen e veprimtarive kërkimore brenda 

dhe jashtë vendit; 

- ndihmon në përgatitjen e elaborateve, raporteve dhe 

studimeve; 

- ndihmon në organizimin e promovimeve të librave, 

ekspozitave, konsultimeve, takimeve/konferencave 

ndërkombëtare, etj.; 

- ndihmon në mbajtjen e evidencës së hulumtimeve brenda 

dhe jashtë vendit; 

- ndihmon në mbajtjen e evidencës së marrëveshjeve 

ndërkombëtare të lidhura ndërmjet Arkivit Shtetëror dhe 

institucioneve të tjera arkivore nga jashtë; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera; 

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonës në të cilën vepron, 

duke përfshirë marrëveshjet ndërkombëtare në të cilat 

Republika e Maqedonisë së Veriut është afruar ose 

ratifikuar. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR HULUMTIM, BASHKËPUNIM NDËRKOMBËTAR DHE TË 

BRENDSHËM DHE PUBLIKIM 

1.  NJËSIA PËR HULUMTIM, BASHKËPUNIMI NDËRKOMBËTAR DHE TË 

BRENDSHËM 

Numri rendor 150 



Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli Bashkëpunëtor i ri 

Vendit të punës Bashkëpunëtor për hulumtim materiale arkivore, 

bashkëpunim ndërkombëtar dhe mbrenshëm 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike,Arsimim,Shkenca gjuhësore (linguistika) 

Kushte tjera të veqanta Certifikatë për punë zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të japë 

këshilla, udhëzime apo ndihmë në drejtimin e institucionit 

apo njësive organizative brenda institucionit. 

Detyrat e punës dheobligimet 

 

 

 

 

 

 

 

- ndihmon në përgatitjen e veprimtarive kërkimore brenda dhe 

jashtë vendit; 

- përgatit korrespondencë me institucionet e jashtme, 

ndihmon në përgatitjen e alaborateve, raporteve dhe 

studimeve; 

- ndihmon në organizimin e promovimeve të librave, 

ekspozitave, konsultimeve, takimeve/konferencave 

ndërkombëtare, etj.; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera; 

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonës në të cilën vepron, duke 

përfshirë marrëveshjet ndërkombëtare në të cilat Republika e 

Maqedonisë së Veriut është afruar ose ratifikuar. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR HULUMTIM, BASHKËPUNIM NDËRKOMBËTAR DHE TË 

BRENDSHËM DHE PUBLIKIM 

2. NJËSIA PËR PUBLIKIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

Numri rendor 151 

Shifra UPR/01/01/B04/000 

Niveli B4 

Titulli  Udhëheqës i njësisë 

Vendit të punës Udhëheqës i njësisë për publikimin e materialit arkivore 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i sektorit 

Lloji i arsimit Shkenca historike,Arsimim,Shkenca gjuhësore (linguistika) 

Kushte tjera të veqanta Certifikatë për punë zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të japë 

këshilla, udhëzime apo ndihmë në drejtimin e institucionit apo 

njësive organizative brenda institucionit. 

Detyrat e punësdheobligimet 

 

 

 

- organizimin, drejtimin dhe koordinimin e punës së njësisë; 

- kontrollin dhe mbikëqyrjen e drejtpërdrejtë mbi kryerjen e 

punës në njësi; 

- përgatit planin e punës për njësinë dhe përgatit raport për 



 

 

 

 

zbatimin e programit të njësisë; 

- kujdeset dhe përgjigjet për botimin e materialit arkivor dhe 

burimeve INFORMATIKE shkencore për materialin arkivor, 

propozon rregullore, zgjidhje dhe masa për promovimin e tyre; 

- merr pjesë në zhvillimin dhe realizimin e programeve dhe 

projekteve për botimin e materiali arkivore; 

- Praktika në punën e Komisionit të Veprimtarisë Botuese; 

- bashkëpunon me drejtues të tjerë njësisë në Arkivin  

Shtetëror; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në institucionet 

e tjera dhe 

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonës në të cilën vepron, 

përfshirë marrëveshjet ndërkombëtare në të cilat Republika e 

Maqedonisë së Veriut është afruar ose ratifikuar. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR HULUMTIM, BASHKËPUNIM NDËRKOMBËTAR DHE TË 

BRENDSHËM DHE PUBLIKIM 

2. NJËSIA PËR PUBLIKIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

Numri rendor 152 

Shifra UPR/01/01/V01/000 

Niveli V1 

Titulli  Këshilltar 

Vendit të punës Këshilltar për botimin e materialit arkivore 

Numri i punonjësve 3 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike,Arsimim,Shkenca gjuhësore (linguistika) 

Kushte tjera të veqanta Certifikatë për punë zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të japë 

këshilla, udhëzime apo ndihmë në drejtimin e institucionit 

apo njësive organizative brenda institucionit. 

Detyrat e punësdheobligimet 

 

 

 

 

 

 

- organizon prodhimin e katalogëve dhe broshurave për 

botimet e Arkivit Shtetëror dhe përgatit botimet për shtypje; 

- ndihmon në bashkëpunim me autorët dhe përgatitjen e 

kontratave; 

- koordinimi me autorët e botimeve për botim; 

- komunikimi me BKU-në dhe operatorin ekonomik që është 

përzgjedhur për shtypjen e botimeve; 

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonës ku operon, duke 

përfshirë marrëveshjet ndërkombëtare në të cilën Republika e 

Maqedonisë së Veriut është afruar ose ratifikuar; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR HULUMTIM, BASHKËPUNIM NDËRKOMBËTAR DHE TË 



BRENDSHËM DHE PUBLIKIM 

2. NJËSIA PËR PUBLIKIM TË MATERIALIT ARKIVOR 

Numri rendor  153 

Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli  Bashkëpunëtor i ri 

Vendit të punës Bashkëpunëtor i ri për botimin e materialit arkivore 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca historike,Arsimim,Shkenca gjuhësore (linguistika) 

Kushte tjera të veqanta Certifikatë për punë zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të japë 

këshilla, udhëzime apo ndihmë në drejtimin e institucionit 

apo njësive organizative brenda institucionit. 

Detyrat e punësdheobligimet 

 

 

 

 

 

 

- merr pjesë në organizimin e prodhimit të katalogëve dhe 

broshurave për botimet e Arkivit Shtetëror; 

- ndihmon në përgatitjen e botimeve për shtypje; 

- përgatit procesverbal për marrjen e teksteve për botime; 

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonës në të cilën vepron, 

duke përfshirë marrëveshjet ndërkombëtare në të cilat 

Republika e Maqedonisë së Veriut është afruar ose 

ratifikuar; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I TEKNOLOGJISË INFORMATIKE DHE DIGJITALIZIMIT TË 

MATERIALIT ARKIVOR 

Numri rendor 154 

Shifra UPR/01/01/B02/000 

Niveli B2 

Titulli  Udhëheqës i sektorit 

Vendit të punës Udhëheqës i sektorit për teknologjinë informatike dhe 

digjitalizimin e materialit arkivore  

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Drejtori i Arkivit  Shtetëror 

Lloji i arsimit Informatikë, Teknologji Kompjuterike dhe Informatikë 

Kushte tjera të veqanta Certifikatë për punë zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

 

 

- Nëpunësi drejtues administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të japë 

këshilla, drejtime ose të ndihmojë në menaxhimin e 

institucionit apo njësive organizative brenda institucionit. 

- menaxhimi efikas i sektorit, organizimi, drejtimi dhe 

koordinimi i punës së sektorit në fushën e teknologjive të 

informacionit në institucion dhe strategjia për zhvillimin e 

digjiitalizimit të institucionit. 

Detyrat e punësdheobligimet - përgatit  program vjetor për sistemin e informacionit dhe 



 

 

 

 

 

 

për digjitalizimin e materialit arkivore dhe kryen punë 

organizative, metodologjike dhe analitike në fushën e 

hartimit të sistemit të informacionit dhe zbatimin e 

digjitalizimit të materialit arkivore në Arkivin Shtetëror; 

- transmeton udhëzime, zbaton udhëzimet e dhëna dhe jep 

udhëzime për kryerjen e punëve dhe detyrave në sektor; 

- propozon standarde në fushën e teknologjive të 

informatikës/komunikacionit dhe në fushën e digjitalizimit; 

- përgatit analiza, informacione dhe dokumente të tjera për 

aspekte të veçanta të sistemit të informacionit dhe 

digjitalizimit në Arkivin Shtetëror dhe kryen analiza, notime 

dhe vlerësime të çështjeve dhe problemeve që dalin; 

- jep mendim profesional dhe trajnim në fushën e planifikimit 

dhe zhvillimit të sistemeve të informacionit dhe digjitalizimit, 

menaxhimit të projekteve, mbikëqyrjes dhe mirëmbajtjes së 

cilësisë së kërkuar të zgjidhjeve aplikative të zhvilluara dhe 

mjeteve standarde dhe për nevojat e prokurimit të pajisjeve 

INFORMATIKE; 

- përgatit baza dhe standarde të përbashkëta për mbajtjen e 

internetit në Arkivin Shtetëror dhe mundëson komunikim 

bashkëkohor të Arkivit Shtetëror me qytetarët e Republikës 

së Maqedonisë së Veriut dhe shfrytëzuesit e tjerë të 

shërbimeve; 

- kujdeset për funksionimin, zhvillimin, sigurinë dhe 

mbrojtjen e sistemit të informacionit dhe të procesit të 

digjitalizimit të materialit arkivore në Arkivin Shtetëror; 

- kujdeset për zhvillimin profesional dhe disiplinën e punës së 

punonjësve në njësinë organizative që drejton; 

- respekton dhe zbaton Sistemin e Menaxhimit të Cilësisë 

sipas ISO 9001:2015; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

    

 

PËRSHKRIMI I POZITEVE TË PUNËS 

SEKTORI I TEKNOLOGJISË INFORMATIKE DHE DIGJITALIZIMIT TË 

MATERIALIT ARKIVOR 

Numri rendor 155 

Shifra UPR/01/01/B03/000 

Niveli B3 

Titulli Ndihmës udhëheqës i sektori  

Vendi i punë Ndihës udhëheqës i sektori për teknologji INFORMATIKE  

dhe digjitalizim të materijalit arkivor  

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës sektori  

Lloji i arsimit Informatikë, Teknologji Kompjuterike dhe Informatikë 

Kushte të tjera të veçanta Certifikatë për punë zyre dhe arkivore 



Qëllimet e punës 

 

 

 

 

- Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të japë 

këshilla, drejtime ose të ndihmojë në menaxhimin e 

bashkëinstitucionit apo njësive organizative brenda 

institucionit. 

 - ndihmon drejtuesin e SEKTORIt në organizimin dhe 

koordinimin e punës së SEKTORIt në fushën e teknologjive 

të informacionit në institucion dhe strategjinë për zhvillimin e 

digjitalizimit të institucionit. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

- Ndihmon drejtuesin e njësis në menaxhimin dhe 

menaxhimin e operacioneve të përditshme të njësis në lidhje 

me teknologjinë e informacionit dhe dixhitalizimin e 

materialit arkivor; 

 - kryen punë organizative, metodologjike dhe analitike në 

fushën e hartimit të sistemit të informacionit dhe zbatimin e 

digjitalizimit të lëndës arkivore në Arkivin Shtetëror; 

 - përgatit analiza, informacione dhe dokumente të tjera për 

aspekte të veçanta të sistemit të informacionit dhe 

digjitalizimit në Arkivin Shtetëror; - ofron mendim ekspert 

dhe trajnim në fushën e planifikimit dhe zhvillimit të 

sistemeve të informacionit dhe digjitalizimit, menaxhimit të 

projekteve, mbikëqyrjes dhe mirëmbajtjes së cilësisë së 

kërkuar të zgjidhjeve aplikative të zhvilluara dhe mjeteve 

standarde; 

 - kryen analiza, vlerësim dhe vlerësim të çështjeve dhe 

problemeve që dalin;  

- kujdeset për zhvillimin profesional dhe disiplinën e punës së 

punonjësve në njësinë organizative që drejton; 

 - respekton dhe zbaton Sistemin e Menaxhimit të Cilësisë 

sipas ISO 9001:2015; 

 - merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I POZITEVE TË PUNËS 

SEKTORI I TEKNOLOGJISË INFORMATIKE DHE DIGJITALIZIMIT TË 

MATERIALIT ARKIVOR 

1. NJËSIJA E TEKNOLOGJISË INFORMATIKE 

Numri rendor 156 

Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli Udhëheqës i njësisë 

Vendi i punë Udhëheqës i njësisë për tekonologji INFORMATIKE 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Informatikë, Teknologji Kompjuterike dhe Informatikë 

Kushte të tjera të veçanta Certifikatë për punë zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

- Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të japë 



 

 

 

këshilla, udhëzime apo ndihmë në drejtimin e institucionit 

apo njësive organizative brenda institucionit.  

- Menaxhimi i funksionimit të SEKTORIt në funksion të 

zhvillimit dhe përmirësimit të sistemit IT të institucionit. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

- kujdeset për funksionimin korrekt dhe optimal të sistemit të 

informacionit dhe kujdeset për sigurinë e të dhënave të 

sistemit të informacionit; 

 - kryen trajnimin e përdoruesve për funksionet e sistemit të 

informacionit; 

 - përcakton nevojën për pajisje INFORMATIKE, planifikon 

zhvillimin e sistemit informativ dhe koordinimin e 

aktiviteteve për aplikimin e teknologjive INFORMATIKE; 

 - jep mendime, analiza, raporte dhe informacione e analiza 

për çështje të TI-së që lidhen me politikat e Arkivit Shtetëror 

dhe realizimin e Programit të Arkivit Shtetëror; 

 - koordinon veprimtaritë për realizimin e planeve, 

programeve për funksionimin e Arkivit Shtetëror në fushën e 

TI-së; 

 - kryen kërkime, hartimin dhe zbatimin e nënprojekteve të 

sistemit të informacionit dhe përgatit projekte pilot në lidhje 

me futjen e teknologjive të reja të informacionit; 

 - kryen kontrollin dhe koordinimin e materialit arkivor të 

dixhitalizuar në sistemin informativ;  

- respekton dhe zbaton Sistemin e Menaxhimit të Cilësisë 

sipas ISO 9001:2015; 

 - përgatit programin vjetor të punës për SEKTORIn dhe 

përgatit raporte periodike të punës; - merr pjesë në vlerësimin 

e nëpunësve administrativë në institucionin e tij dhe 

nëpunësve administrativë në institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I POZITEVE TË PUNËS 

SEKTORI I TEKNOLOGJISË INFORMATIKE DHE DIGJITALIZIMIT TË 

MATERIALIT ARKIVOR 

1. NJËSIJA E TEKNOLOGJISË INFORMATIKE 

Numri rendor 157 

Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli Bashkëpuntor i rri 

Vendi i punë Bashkëpuntor i rri programer 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca Historike, Edukim, Teknologji Kompjuterike dhe 

Informatikë 

Kushte të tjera të veçanta Certifikatë për punë zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon që 

në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore t'i kryejë detyrat e 

punës në kuadër të njësisë organizative në të cilën është i 

punësuar.. 

Detyrat e punës dhe obligimet  - nëse është e nevojshme, merr pjesë drejtpërdrejt në 



 programimin e nënsistemeve të informacionit; 

- ndihmon dhe merr pjesë në trajnimin e përdoruesve të 

menjëhershëm; 

 - instalimi, administrimi dhe mirëmbajtja e sistemeve 

operative; 

 - mirëmbajtjen dhe administrimin e pajisjeve në rrjetin 

kompjuterik;  

- përgatit për shtypje;  

- kujdeset për funksionimin korrekt dhe optimal të sistemit të 

informacionit; 

 - merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I POZITEVE TË PUNËS 

SEKTORI I TEKNOLOGJISË INFORMATIKE DHE DIGJITALIZIMIT TË 

MATERIALIT ARKIVOR 

1. NJËSIJA E TEKNOLOGJISË INFORMATIKE 

Numri rendor 158 

Shifra UPR/01/01/В04/000 

Niveli В4 

Titulli Bashkpuntor i rri 

Vendi i punë Bashkpuntor i rri për teknologji INFORMATIKE 

Numri i punonjësve 3 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Historia e Artit, Edukimi Fizik dhe Shëndetësor, Teknologji 

Kompjuterike dhe Informatikë 

Kushte të tjera të veçanta Certifikatë për punë zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon që 

në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore t'i kryejë detyrat e 

punës në kuadër të njësisë organizative në të cilën është i 

punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

- ndihmon dhe merr pjesë në trajnimin e përdoruesve të 

menjëhershëm; 

 - instalimi, administrimi dhe mirëmbajtja e sistemeve 

operative; 

 - mirëmbajtjen dhe administrimin e pajisjeve në rrjetin 

kompjuterik; 

 - përgatit për shtypje; 

 - kujdeset për funksionimin korrekt dhe optimal të sistemit të 

informacionit;  

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera 

 

PËRSHKRIMI I POZITEVE TË PUNËS 

SEKTORI I TEKNOLOGJISË INFORMATIKE DHE DIGJITALIZIMIT TË 

MATERIALIT ARKIVOR 

1. SEKTORI I TEKNOLOGJISË INFORMATIKE 



Numri rendor 159 

Shifra UPR/01/01/G01/000 

Niveli G1 

Titulli Referent i pamvarur  

Vendi i punë Referent i pamvarur për teknologji për informatikë 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësis 

Lloji i arsimit Arsim i lart ose shkoll e mesme gjimnaz 

Kushte të tjera të veçanta Certifikatë për punë zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

Ndihmës-punonjësi administrativ me punën e tij synon të 

mbështesë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore realizimin 

e punës në kuadër të njësisë organizative. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

- përgatitjen e teksteve dhe fotove për printim; 

 - skanimi, përpunimi dhe printimi i materialit të skanuar; 

 -kujdeset për përdorimin korrekt të pajisjeve kompjuterike 

nga punonjësit; 

 - mbështetje teknike e vazhdueshme e punonjësve dhe 

(helpdesk) në përdorimin e pajisjeve kompjuterike; 

 - mbështetje teknike e vazhdueshme e punonjësve (helpdesk) 

gjatë përdorimit të aplikacioneve; 

 - kryen ndërhyrje të vogla në rast të defekteve harduerike të 

pajisjeve kompjuterike (kompjuterë, printera, skanerë); 

 - kujdeset për mbrojtjen e të dhënave të përdoruesve (nga 

viruset, spyware, trojans) në nivel kompjuterik; 

 - mban evidencë për marrjen dhe shpërndarjen e pajisjeve 

INFORMATIKE; 

 - instalon pajisje për përdoruesit e rinj dhe telefonon 

shërbimin për pajisjet; 

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I POZITEVE TË PUNËS 

SEKTORI I TEKNOLOGJISË INFORMATIKE DHE DIGJITALIZIMIT TË 

MATERIALIT ARKIVOR 

2. NJËSIJA E  DIGJITALIZIMIT TE MATERIALIT ARKIVOR 

Numri rendor 160 

Shifra UPR/01/01/B04/000 

Niveli B4 

Titulli Udhëheqës i njësisë 

Vendi i punë Udhëheqës  i njësis për dixhitalizimin e lëndës arkivore 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësis  

Lloji i arsimit Shkenca historike, Teknologji Kompjuterike dhe Informatikë 

Kushte të tjera të veçanta Certifikatë për punë zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të japë 

këshilla, udhëzime apo ndihmë në drejtimin e institucionit 

apo njësive organizative brenda institucionit. 



Detyrat e punës dhe obligimet  

 

- përgatit një program vjetor për dixhitalizimin e lëndës 

arkivore në bashkëpunim me departamentet e tjera në Arkivin 

Shtetëror; 

 - propozon dhe zbaton standardet ndërkombëtare arkivore në 

fushën e digjitalizimit të lëndës arkivore dhe kryen kontrollin 

e cilësisë së dokumenteve të skanuara;  

- përgatit udhëzime lidhur me përdorimin e pajisjeve dhe 

aplikacioneve të digjitalizimit; 

 - përcakton nevojën për pajisje dixhitalizimi dhe propozon 

zgjidhje për aplikimin e skanerëve të përshtatshëm në varësi 

të llojit të materialit arkivor; - jep mendime, analiza, raporte 

dhe informacione për çështje që lidhen me politikat e Arkivit 

Shtetëror dhe realizimin e Programit të Arkivit Shtetëror; 

 - propozon koleksione dixhitale që mund të jenë plotësisht të 

aksesueshme në faqen e internetit të Arkivit Shtetëror; 

 - ofron ndihmë profesionale, këshilla dhe mentorim për 

nëpunësit e tjerë administrativë të punësuar në SEKTORIn që 

ai drejton dhe në vazhdimësi kryen trajnime profesionale të 

ekzekutuesve në lidhje me digjitalizimin e lëndës arkivore;  

- respekton dhe zbaton Sistemin e Menaxhimit të Cilësisë 

sipas ISO 9001:2015; 

 -kujdeset për disiplinën e punës së punonjësve në 

SEKTORIn që drejton; 

 - merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I POZITEVE TË PUNËS 

SEKTORI I TEKNOLOGJISË INFORMATIKE DHE DIGJITALIZIMIT TË 

MATERIALIT ARKIVOR 

1. NJËSIJA E  DIGJITALIZIMIT TE MATERIALIT ARKIVOR 

Numri rendor 161 

Shifra UPR/01/01/V01/000 

Niveli V1 

Titulli Këshilltar  

Vendi i punë Këshilltar për digjitaliyimin e materijalit arkivor  

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Informatikë, Shkenca Historike, Teknologji Kompjuterike 

dhe Informatikë 

Kushte të tjera të veçanta Certifikatë për punë zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon të 

kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat e 

punës që kontribuojnë në realizimin e programit të punës së 

institucionit dhe detyrave nga fushëveprimi i njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

- kryen në mënyrë të pavarur punët dhe detyrat që kryhen në 

SEKTORIn në të cilin caktohet me udhëzime dhe mbikëqyrje 

të rastit nga përgjegjësi i SEKTORIt, të cilat kanë të bëjnë me 



digjitalizimin e lëndës arkivore; 

 - kryen skanim të vazhdueshëm dhe të vazhdueshëm të 

lëndës arkivore të depozituar në depot e Arkivit Shtetëror, 

kryen përpunimin grafik shtesë të materialit arkivor të 

skanuar dhe kryen kontrollin e cilësisë së dokumenteve të 

skanuara në çdo fazë të procesit të digjitalizimit; 

 - prodhon versione master dhe punuese të materialit arkivor 

të skanuar; 

 - kryen mbrojtje grafike (ujëra etj.) në versionet e punës të 

materialit të skanuar, në dispozicion të përdoruesve; 

 - lidh materialin e skanuar në bazën e duhur të të dhënave të 

sistemit të informacionit; 

 - kryen arkivimin e dokumenteve të skanuara; 

 - përgatit udhëzime në lidhje me përdorimin e pajisjeve dhe 

aplikacioneve të digjitalizimit, në varësi të llojit të lëndës 

arkivore dhe llojit të skanerit; 

 - propozon koleksione dixhitale që mund të jenë plotësisht të 

aksesueshme në faqen e internetit të Arkivit Shtetëror; 

 - merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I POZITEVE TË PUNËS 

SEKTORI I TEKNOLOGJISË INFORMATIKE DHE DIGJITALIZIMIT TË 

MATERIALIT ARKIVOR 

2. NJËSIJA E  DIGJITALIZIMIT TE MATERIALIT ARKIVOR 

Numri rendor 162 

Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli Bashkëpuntor i rri 

Vendi i punë Bashkëpuntor i rri për digjitalizimin e materijalit arkivor  

Numri i punonjësve 2 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë  

Lloji i arsimit Arti figurativ, Shkenca historike, Teknologji kompjuterike 

dhe informatikë 

Kushte të tjera të veçanta Certifikatë për punë zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon që 

në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore t'i kryejë detyrat e 

punës në kuadër të njësisë organizative në të cilën është i 

punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

- përgatit materialin arkivor të propozuar për skanim në varësi 

të mediumit dhe gjendjes fizike; 

 - kryen skanimin aktual dhe të vazhdueshëm të lëndës 

arkivore të depozituar në depot e Arkivit Shtetëror; 

 - kryen përpunim grafik shtesë të materialit arkivor të 

skanuar; 

 - prodhon versione master të materialit arkivor të skanuar; 

 - kryen skanimin dhe përpunimin grafik të lëndës arkivore 

për ekspozita, katalogë, libra (botime, monografi, udhërrëfyes 



dhe botime të tjera) për nevojat e Arkivit Shtetëror, si dhe për 

nevojat e përdoruesve të shërbimeve dhe studiuesve;  

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionet e veta dhe të tjera. 

 

PËRSHKRIMI I POZITEVE TË PUNËS 

SEKTORI I TEKNOLOGJISË INFORMATIKE DHE DIGJITALIZIMIT TË 

MATERIALIT ARKIVOR 

2. NJËSIJA E  DIGJITALIZIMIT TE MATERIALIT ARKIVOR 

Numri rendor 163 

Shifra UPR/01/01/G01/000 

Niveli G1 

Titulli Referent i pamvarur 

Vendi i punë Rferent i pamvarur për digjitalizimin e materijalit arkivor  

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit - arsimin e mesëm të lartë ose të mesëm  gjimnaz- arsimi i 

mesëm elektroteknik  

Kushte të tjera të veçanta Certifikatë për punë zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi administrativ ndihmës-profesionist me punën e tij 

synon të mbështesë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore 

realizimin e detyrave brenda fushëveprimit të njësisë 

organizative. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

- përgatit materialin arkivor të propozuar për skanim në varësi 

të mediumit dhe gjendjes fizike; 

 - kryen skanimin aktual dhe të vazhdueshëm të lëndës 

arkivore të depozituar në depot e Arkivit Shtetëror; 

 - prodhon versione master të materialit arkivor të skanuar;  

- kryen skanimin dhe përpunimin grafik të lëndës arkivore për 

ekspozita, katalogë, libra (botime, monografi, udhërrëfyes dhe 

botime të tjera) për nevojat e Arkivit Shtetëror, si dhe për 

nevojat e përdoruesve të shërbimeve dhe studiuesve;  

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I POZITEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR PUNË TË PËGJITHSHME 

Numri rendor 164 

Shifra UPR/01/01/B02/000 

Niveli B2 

Titulli Udhëheqës i njësisë  

Vendi i punë Udhëheqës i njësisë për punë të përgjithshme 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Drejtor i Arkiit Shtetëror 

Lloji i arsimit Shkenca Juridike, Psikologji, Shkenca Ekonomike 

Kushte të tjera të veçanta Certifikatë për punë zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të japë 



 

 

këshilla, udhëzime ose ndihmë në menaxhimin e institucionit 

apo njësive organizative brenda institucionit. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

- organizon, drejton dhe koordinon punën e sektorit dhe 

mbikëqyr kryerjen e punimeve;  

- ofron ndihmë dhe këshilla eksperte në punën e drejtuesve 

të departamenteve dhe nëpunësve civilë në këtë sektor;  

- vlerëson zyrtarët menaxhues në sektor dhe përgatit planin 

për punën e sektorit dhe departamenteve dhe një raport për 

punën e sektorit;  

- jep mendime dhe analiza për çështje që kanë të bëjnë me 

politikat e sektorit dhe të Arkivit Shtetëror dhe zbatimin e 

programit të Arkivit Shtetëror dhe jep iniciativën për 

zgjidhjen e çështjeve të caktuara brenda fushëveprimit të 

sektorit; 

 - përgatit materiale për shqyrtim nga Bordi i Arkivit 

Shtetëror; 

 - kujdeset për zbatimin e drejtë të akteve ligjore dhe 

nënligjore në fushën e çështjeve normative juridike dhe 

mbështetjen e zyrës së drejtorit të Arkivit Shtetëror;  

- propozon masa për avancimin e çështjeve normativo-

juridike dhe administrative;  

- merr pjesë në hartimin e akteve normative të nevojshme 

për funksionimin e Arkivit Shtetëror, të akteve ligjore e 

nënligjore në fushën e punës arkivore dhe zyre dhe përgatit 

propozime për miratimin e ligjeve, projekteve dhe akteve të 

tjera ligjore;  

- drejton dhe drejton funksionimin e përditshëm të 

SEKTORIt për çështjet materiale dhe financiare të Arkivit të 

Shtetit;  

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I POZITEVE TË PUNËS 

SEKTORI I PUNËVE TË PËRGJITHSHME 

Numri rendor 165 

Shifra UPR/01/01/B03/000 

Niveli B3 

Titulli Ndihmës udhëheqës i sektori  

Vendi i punë Ndihmës udhëheqës i sektori për punë të përgjithshme  

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca juridike , shkenca ekonomike, psikologji  

Kushte të tjera të veçanta Certifikatë për punë zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të japë 

këshilla, udhëzime ose ndihmë në menaxhimin e institucionit 

apo njësive organizative brenda institucionit. 

Detyrat e punës dhe - ndihmon në organizimin, drejtimin dhe koordinimin e punës 



obligimet  

 

së sektorit;  

- ofron ndihmë dhe këshilla eksperte në punën e drejtuesve të 

departamenteve dhe nëpunësve civilë në këtë sektor;  

- ndihmon në kujdesin për zhvillimin profesional dhe 

disiplinën e punës të punonjësve në sektor;  

- përgatit një raport për punën e tij, jep mendime dhe analiza 

për çështje që lidhen me politikat e sektorit dhe realizimin e 

programit të Arkivit Shtetëror; 

 - jep iniciativën për zgjidhjen e çështjeve të caktuara brenda 

fushëveprimit të sektorit;  

- përgatit materiale për shqyrtim nga kolegjiumi i Arkivit 

Shtetëror; 

 - kujdeset për zbatimin e drejtë të akteve ligjore dhe 

nënligjore në funksionimin e Arkivit Shtetëror;  

- ndihmon në përgatitjen e akteve normative të nevojshme për 

funksionimin e Arkivit Shtetëror, të akteve ligjore e nënligjore 

në fushën e punës arkivore dhe zyre; 

 - vlerësimin e nëpunësve administrativë menaxherialë nga 

niveli më i ulët, dhe nëse është e nevojshme, të zyrtarëve të 

tjerë administrativë që janë të punësuar në njësinë 

organizative që ai drejton. 

 

 

PËRSHKRIMI I POZITEVE TË PUNËS 

SEKTORI PËR PUNË TË PËGJITHSHME 

1. NJËSIA PËR PUNË  PROFESIONALE -ADMINISTRATIVE DHE PUNË 

NORMATIVO JURIDIKE 

Numri rendor 165-а 

Shifra UPR/01/01/V01/000 

Niveli V1 

Titulli Këshilltar  

Vendi i punë Këshilltar për punë sigurie 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca Juridike, Shkenca Historike, Shkenca Organizative 

dhe Menaxhimi) 

Kushte të tjera të veçanta Certifikatë për punë zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

Kryerjeni efikas, efektiv, me cilësi të lartë dhe i pavarur i 

detyrave dhe detyrave më komplekse brenda fushëveprimit 

të njësisë organizative në të cilën ai është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

- Kujdeset dhe përgjigjet për zbatimin e rregulloreve në 

fushën e mbrojtjes, sigurisë dhe mbrojtjes së veçantë të 

lëndës arkivore dhe zbatimin e tij; 

 - përgatit dhe mban evidencë për planet, vlerësimet dhe 

masat për sigurinë dhe mbrojtjen e veçantë të materialit dhe 

zbatimin e tyre; 

 - përgatit materiale raporto-analitike për situatat që kanë të 

bëjnë me sigurinë dhe mbrojtjen e veçantë; - kryen 

përditësimin e plotë dhe në kohë të dokumenteve për 



funksionimin e Arkivit Shtetëror në gjendjen ushtarake 

(plane, vlerësime, regjistra, lista);  

- propozon miratimin e materialeve normative, raporto-

analitike dhe akteve të tjera nga fusha e mbrojtjes, sigurisë 

dhe mbrojtjes së veçantë të lëndës arkivore; 

 - kryen punë klerike dhe arkivore me dokumente që 

përmbajnë informacion të klasifikuar në një libër të veçantë;  

- monitoron dhe asiston në kryerjen e punëve teknike dhe 

propozon masa e procedura për forcimin e mbrojtjes fiziko-

teknike dhe teknologjike, komunikon me subjektet e jashtme 

që kanë për detyrë mirëmbajtjen e mjeteve dhe pajisjeve për 

punë në Arkivin Shtetëror;  

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonës në të cilën vepron, 

duke përfshirë marrëveshjet ndërkombëtare në të cilat 

Republika e Maqedonisë së Veriut ka aderuar ose ratifikuar; 

 - merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDIT TË PUNË 

SEKTORI PËR PUNË TË PËGJITHSHME 

1. NJËSIJA PËR ÇËSHTJE PROFESIONALE-ADMINISTRATIVE DHE 

NORMATIVO-JURIDIKE 

Numri rendor 166 

Shifra UPR/01/01/B04/000 

Niveli B4 

Titulli Udhëheqës i njësisë  

Vendi i punë Udhëheqës i njësisë për çështje profesionale-administrative 

dhe normativo-juridike  

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës  sektori 

Lloji i arsimit Shkenca Juridike, Shkenca Politike, Shkenca Historike 

Kushte të tjera të veçanta Certifikatë për punë zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të japë 

këshilla, udhëzime apo ndihmë në drejtimin e institucionit 

apo njësive organizative brenda institucionit. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

- kryen kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë mbi 

kryerjen e punëve në departament;  

- shpërndan punën dhe detyrat e nëpunësve administrativë në 

departament, ofron ndihmë profesionale dhe këshilla në 

punën e nëpunësve civil në departament; 

 - kujdeset për zhvillimin profesional dhe disiplinën e punës 

së punonjësve në departament; 

 - përgatit planin e punës për SEKTORIn dhe përgatit raport 

për zbatimin e programit të SEKTORIt; 

 - bashkëpunon me drejtues të tjerë departamentesh në 

Arkivin  Shtetëror;  

- në bazë të propozimeve të punonjësve në departament, 



shkruan programi i punës së SEKTORIt, si pjesë përbërëse e 

programit të punës së autoritetit; 

 - merr pjesë në zbatimin e zhvillimit organizativ të 

autoritetit, i cili trajton çështje të çështjeve normative dhe 

juridike, kujdeset për zbatimin e drejtë të akteve ligjore dhe 

nënligjore në fushën e çështjeve normative dhe juridike; 

 - përgatit propozime politikash për çështje themelore të 

punës normative e juridike dhe monitoron në vazhdimësi 

situatën në lidhje me çështjet normative dhe juridike, si dhe 

merr pjesë në hartimin e akteve normative të nevojshme për 

Arkivin Shtetëror; 

 - merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera.. 

 

PËRSHKRIMI I VENDIT TË PUNË 

SEKTORI PËR PUNË TË PËGJITHSHME 

1. NJËSIJA PËR ÇËSHTJE PROFESIONALE-ADMINISTRATIVE DHE 

NORMATIVO - JURIDIKE 

Numri rendor 167 

Shifra UPR/01/01/V01/000 

Niveli V1 

Titulli Këshilltar  

Vendi i punë Këshilltar për përgatitjen e çështjeve normativo 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca Juridike, Shkenca Ekonomike, Shkenca 

Organizative dhe Menaxhim (Menaxhment) 

Kushte të tjera të veçanta Certifikatë për punë zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon të 

kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat e 

punës që kontribuojnë në realizimin e programit të punës së 

institucionit dhe detyrave nga fushëveprimi i njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

- përgatit materiale dhe dokumente për hartimin e akteve 

ligjore nga lëmia e punës zyre dhe arkivore; 

 - përgatit materiale dhe dokumente për përgatitjen e akteve 

nënligjore në fushën e veprimtarisë zyre dhe arkivore 

(Rregullore, Udhëzime, Rregullore); 

 - përgatit materialet dhe dokumentet për aktet e miratuara 

nga Arkivi Shtetëror (Rregullorja e përdorimit të lëndës 

arkivore etj.);  

- jep mendim në lidhje me aktet e përgatitura nga grupi i 

punës dhe komisionet në Arkivin Shtetëror; 

 - jep mendim për aktet e përgatitura nga organet e tjera 

shtetërore dhe të paraqitura për mendim në Arkivin 

Shtetëror; 

 - prodhon raporte analitike dhe jep rekomandime për çështje 

që kanë të bëjnë me hartimin e akteve ligjore dhe nënligjore; 



 - bën propozime për planin e punës në departament për 

çështjet normative dhe ligjore; 

 - përgatit analiza eksperte për çështje nga rregullorja e 

Arkivit Shtetëror;  

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonës në të cilën vepron, 

duke përfshirë marrëveshjet ndërkombëtare në të cilat 

Republika e Maqedonisë së Veriut ka aderuar ose ratifikuar; 

 - merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDIT TË PUNË 

SEKTORI PËR PUNË TË PËGJITHSHME 

1. NJËSIJA PËR ÇËSHTJE PROFESIONALE-ADMINISTRATIVE DHE 

NORMATIVO-JURIDIKE 

Numri rendor 167-а 

Shifra UPR/01/01/V03/000 

Niveli V3 

Titulli Bashkpuntor  

Vendi i punë Bashkpuntor për qeshtje normativo-juridike 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca juridike  

Kushte të tjera të veçanta Certifikatë për punë zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon që 

në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore t'i kryejë detyrat e 

punës në kuadër të njësisë organizative në të cilën është i 

punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

- Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon që 

në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore t'i kryejë detyrat e 

punës në kuadër të njësisë organizative në të cilën është i 

punësuar 

 - ndihmon në përgatitjen e analizave të ekspertëve për 

çështje nga normat e Arkivit Shtetëror;  

- ndihmon në përgatitjen e materialeve dhe dokumenteve të 

nevojshme për përgatitjen e akteve nënligjore në fushën e 

punës zyre dhe arkivore (Rregullore, Udhëzime, Rregullore); 

 - ndihmon në përpunimin e të dhënave dhe informacioneve 

të nevojshme për kryerjen e punëve normative dhe juridike; 

 - përdor softuerin për akte normative juridike në interes të 

autoritetit; 

 - kërkon dokumentacionin e nevojshëm për punën e 

sektorit;  

- mban regjistër të akteve të miratuara nga Arkivi Shtetëror; 

- merr pjesë në përgatitjen e Planit të shenjave arkivore dhe 

Listave të materialit arkivor dhe materialit dokumentar;  

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonës në të cilën vepron, 

duke përfshirë marrëveshjet ndërkombëtare në të cilat 

Republika e Maqedonisë së Veriut ka aderuar ose ratifikuar; 



 - merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDIT TË PUNË 

SEKTORI PËR PUNË TË PËGJITHSHME 

1. NJËSIJA PËR ÇËSHTJE PROFESIONALE-ADMINISTRATIVE DHE 

NORMATIVO-JURIDIKE 

Numri rendor 168 

Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli Bashkpuntor i ri  

Vendi i punë Bashkpuntor i ri për qështje normativo juridike 

Numri i punonjësve 2 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca Juridike, Shkenca Politike, Shkenca Ekonomike 

Kushte të tjera të veçanta Certifikatë për punë zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon që 

në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore t'i kryejë detyrat e 

punës në kuadër të njësisë organizative në të cilën është i 

punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

- përgatit materiale dhe dokumente për kryerjen e analizave;  

- zhvillon përmbajtje që lidhen me aktet ligjore normative, të 

cilat janë pjesë e faqes së internetit të Arkivit Shtetëror dhe 

kujdeset për mirëmbajtjen e tyre; 

 - kujdeset për plotësimin e gazetave zyrtare dhe lidhjen e 

tyre; 

 - përdor softuerin për akte normative juridike në interes të 

autoritetit;  

- ndihmon në kërkimin e dokumentacionit të nevojshëm për 

punën e SEKTORIt;  

- mbledh të dhëna dhe informacione të nevojshme për 

kryerjen e detyrave normative dhe ligjore; 

 - mban regjistër të akteve të miratuara nga Arkivi Shtetëror; 

 - ndihmon në përgatitjen e Planit të shenjave arkivore dhe 

Listave të lëndës arkivore dhe materiale dokumentare; 

 - ndjek dhe zbaton rregulloret e zonës në të cilën vepron, 

duke përfshirë marrëveshjet ndërkombëtare në të cilat 

Republika e Maqedonisë së Veriut ka aderuar ose ratifikuar;  

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDIT TË PUNË 

SEKTORI PËR PUNË TË PËGJITHSHME 

1. NJËSIJA PËR ÇËSHTJE PROFESIONALE-ADMINISTRATIVE DHE 

NORMATIVO-JURIDIKE 

Numri rendor 170 

Shifra UPR/01/01/G01/000 



Niveli G1 

Titulli Referent i pamvarur 

Vendi i punë Referent i pamvarur - sekretar teknik i drejtorit   

Numri i punonjësve 2 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit - arsimi i lartë ose i mesëm juridik - ekonomik 

 - arsimin e mesëm gjimnaz 

Kushte të tjera të veçanta Certifikatë për punë zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi administrativ ndihmës-profesionist me punën e tij 

synon të mbështesë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore 

realizimin e detyrave brenda fushëveprimit të njësisë 

organizative. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

- drejton punët administrative dhe teknike për nevojat e 

drejtorit dhe zëvendësdrejtorit; 

- mban oraret ditore për kryerjen e detyrave të dakorduara; 

- kryen shërbime telefonike, negocim, lidhje etj.); 

- u shërben klientëve të drejtorit dhe zëvendësdrejtorit; 

- merr dhe dorëzon postën;  

- kryen punë daktilografike për nevojat e drejtorit; 

- kujdeset për mirëfunksionimin e zyrës së drejtorit.  

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonës në të cilën vepron, 

duke përfshirë marrëveshjet ndërkombëtare në të cilat 

Republika e Maqedonisë së Veriut ka aderuar ose ratifikuar;  

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDIT TË PUNË 

SEKTORI PËR PUNË TË PËGJITHSHME 

1. NJËSIJA PËR ÇËSHTJE PROFESIONALE-ADMINISTRATIVE DHE 

NORMATIVO-JURIDIKE 

Numri rendor 171 

Shifra UPR/01/01/G01/000 

Niveli G1 

Titulli Referent i pamvarur 

Vendi i punë Referent i pamvarur - arhivar 

Numri i punonjësve 2 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë  

Lloji i arsimit -arsimi i lartë ose i mesëm juridik ekonomik - arsimin e 

mesëm - arsimi i mesëm grafik 

Kushte të tjera të veçanta Certifikatë për punë zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Eksperti ndihmës zyrtari administrativ me punën e tij synon 

që në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore t'i kryejë detyrat 

e punës në kuadër të njësisë organizative në të cilën është i 

punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 - punon për punët administrative të zyrës së gjendjes civile 

dhe arkivit; 

 - mban evidencë në përputhje me Dekretin dhe Udhëzimin 

për veprimtarinë zyre dhe arkivore; 



 - regjistron aplikacionin dhe postën që dorëzohet; - kryen 

arkivimin, përzgjedhjen, rregullimin dhe regjistrimin e 

lëndës arkivore dhe të materialit dokumentar;  

- mban librin e vendit dhe librin e brendshëm të dorëzimit;  

- paraqet dokumentacionin e punës sipas departamenteve; 

 - ndihmon në përgatitjen e Planit të shenjave arkivore dhe 

Listave të lëndës arkivore dhe materiale dokumentare; 

 - merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDIT TË PUNËS 

SEKTORI PËR PUNË TË PËGJITHSHME 

1. NJËSIJA PËR ÇËSHTJE PROFESIONALE-ADMINISTRATIVE DHE 

NORMATIVO-JURIDIKE 

Numri rendor 172 

Shifra UPR/01/01/G04/000 

Niveli G4 

Titulli Referent i rri  

Vendi i punë Referent i ri-për vozitje jasht  

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësis  

Lloji i arsimit - Arsimi juridik i lartë ose i mesëm ekonomik 

 - arsimin e mesëm 

Kushte të tjera të veçanta Certifikatë për punë zyre dhe arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Qëllimi i punës së nëpunësit profesional administrativ është 

të mbështesë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore 

realizimin e punës brenda fushëveprimit të njësisë 

organizative. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

monitoron dhe asiston në kryerjen e punimeve teknike që 

lidhen me mjetet lëvizëse në Arkivin Shtetëror; 

 - komunikon me subjektet e jashtme që janë caktuar për 

mirëmbajtjen e flotës së automjeteve në Arkivin e Shtetit; 

 - kujdeset për korrektësinë teknike, regjistrimin, sigurimin 

dhe higjienën e mjeteve motorike në Arkivin Shtetëror;  

- mban evidencë për konsumin e karburantit të automjetit;  

- sugjeron prokurimin e pjesëve të këmbimit, servisimit dhe 

materialeve të tjera për automjete; 

 - merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDIT TË PUNËS 

SEKTORI PËR PUNË TË PËGJITHSHME 

1. NJËSIJA PËR ÇËSHTJE PROFESIONALE-ADMINISTRATIVE DHE 

NORMATIVO-JURIDIKE 

Numri rendor 173 

Shifra UPR/04/04/А05/001 

Niveli А5 



Titulli Kafegjike  

Vendi i punë Kafegjike  

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë  

Lloji i arsimit - shkollë fillore  

Kushte të tjera të veçanta / 

Qëllimet e punës 

 

 

Me punën e tij synon që në mënyrë efikase, efektive dhe 

cilësore t'i kryejë detyrat e punës në kuadër të njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

- kujdeset për furnizimin e rregullt dhe në kohë të pijeve 

freskuese; 

 - u sjell pije nëpunësve administrativë në ambientet e tyre; 

 - përgatit pije të nxehta për punonjësit; 

 - kujdeset për inventarin, pajisjet dhe higjienën e bufesë;  

- bëhet raportimi i rregullt financiar për mjetet e 

grumbulluara në bufe. 

 

PËRSHKRIMI I VENDIT TË PUNËS 

SEKTORI PËR PUNË TË PËGJITHSHME 

1. NJËSIJA PËR ÇËSHTJE PROFESIONALE-ADMINISTRATIVE DHE 

NORMATIVO-JURIDIKE 

Numri rendor 174 

Shifra UPR/04/02/А03/001 

Niveli А3 

Titulli Rojë /portier III 

Vendi i punë Rojë  / portier  III 

Numri i punonjësve 3 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë  

Lloji i arsimit - shkollë fillore  

Kushte të tjera të veçanta / 

Qëllimet e punës 

 

 

Me punën e tij synon që në mënyrë efikase, efektive dhe 

cilësore t'i kryejë detyrat e punës në kuadër të njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

- kryen mbrojtjen e sigurisë fizike dhe sigurinë e objekteve 

ku ruhet materjali  arkivore dhe e ndërtesave administrative 

gjatë dhe jashtë orarit të punës; 

 - mban evidencë të vendosur në lidhje me mbrojtjen e 

sigurisë fizike;  

- përgjigjet për sigurinë e materialit dhe pasurisë së Arkivit 

Shtetëror; 

 - kujdeset për korrektësinë e pajisjeve të alarmit dhe të 

pajisjeve mbrojtëse PP dhe të sigurisë; 

 - konstaton parregullsi dhe propozon masa për heqjen e tyre. 

 

PËRSHKRIMI I VENDIT TË PUNËS 

SEKTORI PËR PUNË TË PËGJITHSHME 

1. NJËSIJA PËR ÇËSHTJE PROFESIONALE-ADMINISTRATIVE DHE 

NORMATIVO-JURIDIKE 

Numri rendor 175 



Shifra UPR/04/05/А03/004 

Niveli А3 

Titulli Higjenist /e 

Vendi i punë Higjenist / e 

Numri i punonjësve 4 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë  

Lloji i arsimit - shkollë fillore  

Kushte të tjera të veçanta / 

Qëllimet e punës 

 

 

Me punën e tij synon që në mënyrë efikase, efektive dhe 

cilësore t'i kryejë detyrat e punës në kuadër të njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

- punon për mirëmbajtjen dhe pastrimin e plotë të 

ambienteve të punës; 

 - kujdeset për ruajtjen e higjienës në ambientet sanitare; 

 - mirëmbajtjen e higjienës së hapësirës përballë objektit; 

 - pastron pluhurin nga materjalet arkivore në depo; 

 - kujdeset për korrektësinë e makinerive të mirëmbajtjes së 

higjienës.. 

 

PËRSHKRIMI I VENDIT TË PUNËS 

SEKTORI PËR PUNË TË PËGJITHSHME 

1. NJËSIJA PËR ÇËSHTJE PROFESIONALE-ADMINISTRATIVE DHE 

NORMATIVO-JURIDIKE 

Numri rendor 176 

Shifra UPR/04/01/А03/001 

Niveli А3 

Titulli ВКВ punëtor për mirmbajtjen e objektit 

Vendi i punë ВКВ punëtor për mirmbajtjen e objektit 

Numri i punonjësve 2 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit - arsimi i mesëm profesional elektroteknik - arsimin e 

mesëm gjimnaz 

Kushte të tjera të veçanta / 

Qëllimet e punës 

 

 

Me punën e tij synon që në mënyrë efikase, efektive dhe 

cilësore t'i kryejë detyrat e punës në kuadër të njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

- kujdeset për korrektësinë dhe funksionimin normal të 

instalimit elektrik; 

 - funksionimin normal të instalimeve hidraulike dhe të 

ujërave të zeza; 

 - funksionimin e instalimit të ngrohjes, kondicionerëve dhe 

ashensorëve; 

 - mirëmbajtje normale të pajisjeve për mirëmbajtjen e 

higjienës;  

- kujdesin për prokurimin e pjesëve të nevojshme dhe të 

materialit tjetër për mirëmbajtjen e të gjitha instalimeve në 

Arkivin Shtetëror dhe ndërhyrjet për zëvendësimin e pjesëve 

të konsumuara;  

- vizitë dhe kontroll të herëpashershëm të korrektësisë së të 



gjitha instalimeve dhe pajisjeve dhe veprim sipas 

udhëzimeve të punonjësve për ndërhyrjet e vogla të 

nevojshme; 

 - mirëmbajtja e veglave;  

 -kujdesi për mirëmbajtjen e duhur të pajisjeve të 

zjarrfikësve dhe alarmit dhe trajtimin e tyre.. 

 

PËRSHKRIMI I VENDIT TË PUNËS 

SEKTORI PËR PUNË TË PËGJITHSHME 

2. NJËSIJA PËR PËKTHIM DHE LEKTORIM 

Numri rendor 177 

Shifra UPR/01/01/B04/000 

Niveli B4 

Titulli Udhëheqës i njësisë  

Vendi i punë Udhëheqës i njësisë për përkthim dhe lektorim  

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësis  

Lloji i arsimit Shkencat  e gjuhës (lingustik)arsimim 

Kushte të tjera të veçanta Certifikatë për punë në zyre dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

 

- Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të japë 

këshilla, udhëzime apo ndihmë në drejtimin e institucionit apo 

njësive organizative brenda institucionit. - performancë 

efektive dhe efikase e punës së SEKTORIt në lidhje me 

trajtimin e teksteve për përkthime, korrigjimin dhe redaktimin 

e gjuhës 

Detyrat e punës dhe 

obligimet  

 

- udhëheq njësin dhe organizon, koordinon dhe kontrollon 

punën; 

 - jep udhëzime dhe ndihmën e nevojshme profesionale në 

punë dhe kryerjen e detyrave të punës; 

 - përgjigjet për kryerjen në kohë dhe me cilësi të lartë të 

punëve dhe detyrave; 

 - bën kontakte të rregullta me menaxherë të tjerë dhe 

shkëmben informacione dhe përvoja;  

- vlerëson nëpunësit administrativë në njësin ; 

 - ndjek dhe zbaton rregulloret e zonës në të cilën vepron, 

duke përfshirë marrëveshjet ndërkombëtare në të cilat 

Republika e Maqedonisë së Veriut ka aderuar ose ratifikuar. 

. 

 

PËRSHKRIMI I VENDIT TË PUNËS 

SEKTORI PËR PUNË TË PËGJITHSHME 

2. NJËSIJA PËR PËKTHIM DHE LEKTORIM 

Numri rendor 178 

Shifra UPR/01/01/V01/000 

Niveli V1 

Titulli Këshilltar  

Vendi i punë Këshilltar përkthyes për  gjuhë të huaja  

Numri i punonjësve 1 



Përgjigjet para Udhëheqës i njësis  

Lloji i arsimit Shkencat  e gjuhës (lingustik)arsimim 

Kushte të tjera të veçanta Certifikatë për punë në zyre dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

 

Me punën e tij, nëpunësi profesional administrativ synon të 

kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat e 

punës që kontribuojnë në realizimin e programit të punës së 

institucionit dhe detyrave që lidhen me kryerjen e 

përkthimeve. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

- kryen përkthimin me gojë dhe me shkrim të dokumenteve 

dhe materialeve të tjera për nevojat e sektorëve dhe njësive 

të Arkivit Shtetëror; 

 - ndihmon në organizimin dhe realizimin e konferencave 

dhe takimeve në Arkivin Shtetëror për çështje që janë në 

fushën e punës së tij;  

- bën propozime për planin e punës në njësin në drejtim të 

komunikimit me publikun;  

- mban evidencë/regjistrin e përkthimeve; - ndjek dhe zbaton 

rregulloret e zonës në të cilën vepron, duke përfshirë 

marrëveshjet ndërkombëtare në të cilat Republika e 

Maqedonisë së Veriut ka aderuar ose ratifikuar; 

 - merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDIT TË PUNËS 

SEKTORI PËR PUNË TË PËGJITHSHME 

2. NJËSIJA PËR PËKTHIM DHE LEKTORIM 

Numri rendor 179 

Shifra UPR/01/01/V02/000 

Niveli V2 

Titulli Bashkëpuntor  i larë 

Vendi i punë Bashkëpuntor i lartë - lektor për gjuhën maqedonase 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësis  

Lloji i arsimit Shkencat  e gjuhës (lingustik)arsimim 

Kushte të tjera të veçanta Certifikatë për punë në zyre dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon të 

kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat e 

punës që kontribuojnë në realizimin e programit të punës së 

institucionit dhe detyrave nga fushëveprimi i lektorit dhe 

redaktimit gjuhësor të teksteve.. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

- ndihmon në korrigjimin, redaktimin dhe redaktimin e 

dokumenteve, publikimeve, materialeve shkencore-

INFORMATIKE dhe materialeve tjera të Arkivit Shtetëror në 

gjuhën maqedonase; 

 - ndihmon në redaktimin stilistik, leksikor dhe gjuhësor të 

dokumenteve, botimeve, materialeve shkencore-

INFORMATIKE dhe materialeve të tjera të Arkivit Shtetëror 

që janë në gjuhën maqedonase; 



 - ndihmon në kërkimin e dokumentacionit të nevojshëm për 

punën e SEKTORIt dhe në regjistrimin e materialeve të 

përpunuara; 

 - merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera; 

 - ndjek dhe zbaton rregulloret e zonës në të cilën vepron, 

duke përfshirë marrëveshjet ndërkombëtare në të cilat 

Republika e Maqedonisë së Veriut ka aderuar ose ratifikuar. 

 

PËRSHKRIMI I VENDIT TË PUNËS 

SEKTORI PËR PUNË TË PËGJITHSHME 

2. NJËSIJA PËR PËKTHIM DHE LEKTORIM 

Numri rendor 180 

Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli Bashkpuntor i  ri  

Vendi i punë Bashkëpuntor i ri për përkthim nga gjuhet e huaja 

Numri i punonjësve 2 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësis  

Lloji i arsimit Shkencat  e gjuhës (lingustik)arsimim 

Kushte të tjera të veçanta Certifikatë për punë në zyre dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të japë 

këshilla, udhëzime apo ndihmë në drejtimin e institucionit 

apo njësive organizative brenda institucionit. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

- ndihmon në kryerjen e përkthimit gojor dhe me shkrim të 

dokumenteve dhe materialeve të tjera për nevojat e sektorit  

dhe njësive  të Arkivit Shtetëror;  

- ndihmon në organizimin dhe realizimin e konferencave dhe 

takimeve në Arkivin Shtetëror për çështje që janë në fushën 

e punës së tij; 

 -ndihmon në mbajtjen e shënimeve/regjistrit të përkthimeve;  

- bën propozime për planin e punës së njësis;  

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonës në të cilën vepron, 

duke përfshirë marrëveshjet ndërkombëtare në të cilat 

Republika e Maqedonisë së Veriut ka aderuar ose ratifikuar;  

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera 

 

PËRSHKRIMI I VENDIT TË PUNËS 

SEKTORI PËR PUNË TË PËGJITHSHME 

2. NJËSIJA PËR PËKTHIM DHE LEKTORIM 

Numri rendor 181 

Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli Bashkpuntor i  ri  

Vendi i punë Bashkëpuntor i ri për përkthim nga gjuha shqipe  



Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësis  

Lloji i arsimit Shkencat  e gjuhës (lingustik)arsimim 

Kushte të tjera të veçanta Certifikatë për punë në zyre dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të japë 

këshilla, udhëzime apo ndihmë në drejtimin e institucionit 

apo njësive organizative brenda institucionit. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

- ndihmon në kryerjen e përkthimit gojor dhe me shkrim të 

dokumenteve dhe materialeve të tjera për nevojat e sektorit  

dhe njësive  të Arkivit Shtetëror;  

- ndihmon në organizimin dhe realizimin e konferencave dhe 

takimeve në Arkivin Shtetëror për çështje që janë në fushën 

e punës së tij; 

 - ndihmon në mbajtjen e shënimeve/regjistrit të 

përkthimeve;  

- bën propozime për planin e punës së njësis;  

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonës në të cilën vepron, 

duke përfshirë marrëveshjet ndërkombëtare në të cilat 

Republika e Maqedonisë së Veriut ka aderuar ose ratifikuar;  

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera 

 

PËRSHKRIMI I VENDIT TË PUNËS 

SEKTORI I ÇËSHTJEVE FINANSIARE 

Numri rendor 182 

Shifra UPR/01/01/B02/000 

Niveli B2 

Titulli Udhëheqës i sektori  

Vendi i punë Udhëheqës i sektori për Çështje Financiare   

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Drjetor i Arhivit Shtetëror 

Lloji i arsimit Shkenca ekonomike,shkenca juridike 

Kushte të tjera të veçanta Certifikatë për punë në zyre dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të japë 

këshilla, udhëzime apo ndihmë në drejtimin e institucionit 

apo njësive organizative brenda institucionit. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

- organizon, drejton dhe koordinon punën e sektorit dhe 

mbikëqyr kryerjen e punëve, ofron ndihmë dhe këshilla 

profesionale në punën e drejtuesve të njësive dhe nëpunësve 

civilë të sektorit dhe kujdeset për zhvillimin profesional dhe 

disiplinën e punës së punonjësve në sektori si dhe vlerëson 

zyrtarët menaxhues në sektor; 

 - zbaton dhe kontrollon të dhënat kontabël për zbatimin e 

buxhetit/planit financiar dhe përgatitjen e llogarisë vjetore 

(bilanci, bilanci i të ardhurave dhe shpenzimeve, bilanci i 



konsoliduar i pasurive kapitale, bilanci i borxhit dhe 

shënimet/shpjegimet për pasqyrat financiare);  

- përgatit planin e punës për sektorin dhe njësit dhe përgatit 

raport për punën e sektorit; 

 - jep mendime dhe analiza për çështje që kanë të bëjnë me 

politikat e sektorit dhe të Arkivit Shtetëror dhe zbatimin e 

programit të Arkivit Shtetëror dhe jep iniciativën për 

zgjidhjen e çështjeve të caktuara brenda fushëveprimit të 

sektorit; 

 - bashkëpunon me drejtues të tjerë departamentesh në 

Arkivin Shtetëror dhe drejtues departamentesh të 

autoriteteve të tjera;  

- përgatit materiale për shqyrtim nga Bordi i Arkivit 

Shtetëror;  

- kujdeset për zbatimin e drejtë të akteve ligjore dhe 

nënligjore në fushën e veprimeve financiare materiale të 

Arkivit të Shtetit dhe propozon masa për përmirësimin e 

çështjeve materiale financiare; - merr pjesë në hartimin e 

akteve normative të nevojshme për funksionimin e Arkivit 

Shtetëror, të akteve ligjore e nënligjore në fushën e çështjeve 

materiale dhe financiare; 

 - merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDIT TË PUNËS 

SEKTORI I ÇËSHTJEVE FINANSIARE 

Numri rendor 183 

Shifra UPR/01/01/B03/000 

Niveli B3 

Titulli Ndihmës udhëheqës i sektori  

Vendi i punë Ndihmës udhëheqës i sektori për Çështje Financiare 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i sektorit 

Lloji i arsimit Shkenca ekonomike,shkenca juridike 

Kushte të tjera të veçanta Certifikatë për punë në zyre dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të japë 

këshilla, udhëzime apo ndihmë në drejtimin e institucionit 

apo njësive organizative brenda institucionit. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

- ndihmon drejtuesin e sektorit në drejtimin dhe menaxhimin 

e veprimtarisë së përditshme të sektorit për sa i përket 

punëvee financiare materiale të Arkivit të Shtetit; 

 - ofron ndihmë dhe këshilla eksperte në punën e drejtuesve 

të sektorit dhe nëpunësve civilë në këtë sektor;  

- ndihmon në kujdesin për zhvillimin profesional dhe 

disiplinën e punës të punonjësve në sektor;  

- përgatit një raport për punën e tij, jep mendime dhe analiza 

për çështje që lidhen me politikat e sektorit dhe realizimin e 



programit të Arkivit Shtetëror; 

 - jep iniciativën për zgjidhjen e çështjeve të caktuara brenda 

fushëveprimit të sektorit; 

 - bashkëpunon me drejtues të sektorëve tjer në Arkivin 

Shtetëror dhe përgatit materiale për shqyrtim nga Kolegjiumi 

i Arkivit Shtetëror; 

 - kujdeset për zbatimin e drejtë të akteve ligjore dhe 

nënligjore në fushën e veprimeve financiare materiale në 

Arkivin e Shtetit; 

 - ndihmon në hartimin e propozimeve për miratimin e 

ligjeve, projektligjeve dhe akteve të tjera ligjore; 

 - bën propozime për politika për çështje parimore;  

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDIT TË PUNËS 

SEKTORI I ÇËSHTJEVE FINANSIARE 

1. NJËSIJA PËR KONTABILITET 

Numri rendor 184 

Shifra UPR/01/01/B04/000 

Niveli B4 

Titulli Udhëheqës i njësisë 

Vendi i punë Udhëheqës i njësis për kontabilitet 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i sektorit 

Lloji i arsimit Shkenca ekonomike,shkenca juridike 

Kushte të tjera të veçanta Certifikatë për punë në zyre dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të japë 

këshilla, udhëzime ose ndihmë në menaxhimin e institucionit 

apo njësive organizative brenda institucionit. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

- organizon, drejton dhe koordinon punën e njësis dhe kryen 

kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë mbi kryerjen e 

punëve në njësin;  

- shpërndan punën dhe detyrat e nëpunësve civilë nënjësin  

dhe ofron ndihmë dhe këshilla profesionale në punën e 

nëpunësve civilë në njësin; 

 - përcakton çmimet për botimet e Arkivit Shtetëror; - 

vlerëson nëpunësit civilë në njësint, kujdeset për aftësimin 

profesional dhe disiplinën e punës së punonjësve në njësin;  

- përgatit planin e punës për njësin dhe përgatit raport për 

zbatimin e programit të njësis; 

 - në bazë të propozimeve të punonjësve në njësin, shkruan 

programi i punës së njësis, si pjesë përbërëse e programit të 

punës së autoritetit, merr pjesë në zbatimin e zhvillimit 

organizativ të autoritetit, i cili trajton çështjet e buxheti; 

 - kujdeset dhe përgjigjet për zbatimin korrekt të akteve 

ligjore dhe nënligjore në fushën e buxhetit në Arkivin e 



Shtetit; 

 - përgatit propozime politikash për çështje themelore të 

funksionimit buxhetor, monitoron vazhdimisht situatën në 

lidhje me buxhetin dhe merr pjesë në hartimin e akteve 

normative (planeve dhe programeve financiare) në fushën e 

funksionimit financiar material të nevojshëm për Arkivin e 

Shtetit;  

- kujdesi për zhvillimin profesional dhe disiplinën e punës së 

punonjësve në njësinë organizative që drejton;  

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDIT TË PUNËS 

SEKTORI I ÇËSHTJEVE FINANSIARE 

1. NJËSIJA PËR KONTABILITET 

Numri rendor 185 

Shifra UPR/01/01/V02/000 

Niveli V1 

Titulli Bashkpuntor i lart 

Vendi i punë Bashkpuntor i lart për punë kontabilist 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit Shkenca ekonomike,shkenca juridike 

Kushte të tjera të veçanta Certifikatë për punë në zyre dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

Nëpunësi kryesor administrativ me punën e tij synon të 

menaxhojë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore, të japë 

këshilla, udhëzime ose ndihmë në menaxhimin e institucionit 

apo njësive organizative brenda institucionit. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

- studion rregulloret në fushën e punës së kontabilitetit që 

ndikojnë drejtpërdrejt në punën e Arkivit Shtetëror; - përgatit 

materiale dhe dokumente për përgatitjen e akteve në fushën 

e veprimeve kontabël; 

 - propozon masa dhe përgatit analiza eksperte për çështje 

nga punet kontabël; 

 - kontrollin e regjistrimit të mbledhjes së kërkesave dhe 

regjistrimin dhe pagesën e detyrimeve;  

- kontrolli i raportimit buxhetor dhe financiar, mbrojtja e 

aktiveve dhe detyrimeve vlera e të cilave regjistrohet në 

bilanc; 

 - merr pjesë në zhvillimin e planeve dhe programeve 

financiare dhe bën propozime për planin e punës në 

departament në drejtim të punëve kontabël; 

 - ndihmon në përcaktimin e çmimeve të botimeve të Arkivit 

Shtetëror; 

 - bën llogaritjet për pagesën e honorarëve autorëve; - merr 

pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 



 

 

PËRSHKRIMI I VENDIT TË PUNËS 

SEKTORI I ÇËSHTJEVE FINANSIARE 

1. NJËSIJA PËR KONTABILITET 

Numri rendor 186 

Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli Bashkpuntor i ri 

Vendi i punë Bashkpuntor i ri për punë kontabilist 

Numri i punonjësve 4 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë  

Lloji i arsimit Shkenca Ekonomike, Biologji, Shkencat Juridike 

Kushte të tjera të veçanta Certifikatë për punë në zyre dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

Ndihmës-punonjësi administrativ me punën e tij synon të 

mbështesë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore 

realizimin e punës në kuadër të njësisë organizative. 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

- përgatit materiale dhe dokumente për përgatitjen e 

analizave në fushën e punës së kontabilitetit material; 

 - zhvillon përmbajtje që lidhen me punën kontabël, të cilat 

janë pjesë e intranetit dhe faqes së internetit të Arkivit 

Shtetëror dhe kujdeset për mirëmbajtjen e tyre;  

- kryen detyra rutinë për të mbështetur punën e kontabilitetit;  

- kujdeset për plotësimin e dokumenteve me karakter 

kontabël;  

- përdor softuerin për akte materiale financiare në interes të 

autoritetit;  

- për nevojat e komisionit të prokurimit publik përgatit 

specifikimet teknike për përzgjedhjen e organizatave të 

jashtme; 

 -mbledh të dhëna dhe informacione të nevojshme për 

kryerjen e punës së kontabilitetit dhe për punën e 

SEKTORIt; 

 - ndihmon në kryerjen e llogaritjeve për pagesën e 

honorarëve autorëve; 

 - ndihmon në përcaktimin e çmimeve të botimeve të Arkivit 

Shtetëror;  

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe të nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I ÇËSHTJEVE FINANCIARE 

1. NJËSIJA PËR KONTABILITET 

Numri rendor 187 

Shifra UPR/01/01/G01/000 

Niveli G1 

Titulli Referent i pamvarur 

Vendi i punë Referent i pamvarur - arkatar 



Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i njësisë 

Lloji i arsimit - normale-arsim i mesëm ekonomiko-juridik 

- arsim i mesëm -gjimnaz 

Kushte të tjera të veçanta Certifikatë për punë në zyre dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

Ndihmës-punonjësi administrativ me punën e tij synon të 

mbështesë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore 

realizimin e punës në kuadër të njësisë organizative. 

Detyrat e punës dhe obligimet  

 

 

 

 

- kryen punë dhe detyra në fushën e arkataris; 

- mban regjistrin e pagave dhe të hyrave tjera personale në 

formularët e përcaktuar (M-4);  

- përpilon raporte statistikore dhe kredenciale për drejtoritë 

rajonale, përgatit listat e pagesave për pagën, shtesa e 

fëmijëve, kompensimin e transportit, ushqimin dhe 

honoraret; 

 - mban në thesar librat e arkës dhe librat e tjerë të biznesit, 

kujdeset për ruajtjen e maksimumit të parasë;  

- ndihmon në llogaritjen dhe pagesën e pagave; 

 - mirëmban dhe përditëson çmimoren e botimeve të Arkivit 

Shtetëror, përgatit kërkesat për shitje dhe dhurim të 

botimeve;  

- nënshkruan dhe mban kthimet për librat e marra nga 

magazina;  

- kryen arkëtimin e botimeve të shitura, lëshon fatura, 

menaxhon arkën fiskale dhe terminalin; 

 - merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I ÇËSHTJEVE FINANCIARE 

1. NJËSIJA PËR KONTABILITET 

Numri rendor 188 

Shifra UPR/01/01/G04/000 

Niveli G4 

Titulli Referent i ri  

Vendi i punë Referent i ri –magazioner 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës njësie  

Lloji i arsimit - normale-arsim i mesëm ekonomiko-juridik 

- arsim i mesëm -gjimnaz 

Kushte të tjera të veçanta Certifikatë për punë në zyre dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon të 

kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat e 

punës që kontribuojnë në realizimin e programit të punës së 

institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

- merr materialin e prokuruar më parë me prokurim publik 

ose me para të gatshme; 



 

 

 

 - kontrollimi i dokumentacionit (dëftesa, faturë, materiali i 

dorëzuar);  

- vendos materialin në varësi të llojit të materialit në një 

magazinë të caktuar;  

- nxjerrja e materialit (masë harxhuese, inventar i imët dhe 

asete bazë) në varësi të nevojave të punonjësve të Arkivit 

Shtetëror dhe të drejtorive rajonale;  

- përgatit faturat në bazë të materialit të lëshuar dhe 

nënshkrimin e tyre nga të dyja palët; 

 - lëshimi i librave nga magazina me kërkesë të personave 

përgjegjës që janë përgjegjës për botimet dhe përgatitja e një 

faturë të nënshkruar nga të dyja palët; 

 - kryen detyra të tjera të ngarkuara nga mbikëqyrësi i 

menjëhershëm, të cilat janë në përputhje me aktivitetet 

aktuale të punës; 

 - merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I ÇËSHTJEVE FINANCIARE 

2. NJËSIJA PËR KOORDINIM DHE KONTROLL BUXHETOR 

Numri rendor 189 

Shifra UPR/01/01/B04/000 

Niveli B4 

Titulli Udhëheqës i njësisë  

Vendi i punë Udhëheqës i njësisë për koordinim dhe kontroll buxhetor 

Numri i punonjësve 1 

Përgjigjet para Udhëheqës i sektorit 

Lloji i arsimit Shkenca Ekonomike, Shkenca Juridike, Shkenca Politike 

Kushte të tjera të veçanta Certifikatë për punë në zyre dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon të 

kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat e 

punës që kontribuojnë në realizimin e programit të punës së 

institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe 

obligimet  

 

 

 

 

- organizon, drejton dhe koordinon punën e njësisë dhe kryen 

kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë mbi kryerjen e 

punëve në njësin; 

 - shpërndan punën dhe detyrat e nëpunësve civilë në njësin 

dhe ofron ndihmë dhe këshilla profesionale në punën e 

nëpunësve civilë në njësin;  

- vlerëson nëpunësit civilë në njësin, kujdeset për zhvillimin 

profesional dhe disiplinën e punës së punonjësve në njësin; 

 - përgatit planin e punës për njësin dhe përgatit raport për 

zbatimin e programit të njësis;  

- në bazë të propozimeve të punonjësve në njësin, shkruan 

programin e punës së njësis, si pjesë përbërëse e programit të 

punës së autoritetit;  



- merr pjesë në zbatimin e zhvillimit organizativ të autoritetit, 

i cili trajton çështjet e buxhetit;  

- kujdeset dhe përgjigjet për zbatimin korrekt të akteve ligjore 

dhe nënligjore në fushën e buxhetit në Arkivin e Shtetit;  

- përgatit propozime politikash për çështje themelore të 

funksionimit buxhetor, monitoron vazhdimisht situatën në 

lidhje me buxhetin dhe merr pjesë në hartimin e akteve 

normative (planeve dhe programeve financiare) në fushën e 

funksionimit financiar material të nevojshëm për Arkivin e 

Shtetit; 

 - kujdesi për zhvillimin profesional dhe disiplinën e punës së 

punonjësve në njësinë organizative që drejton;  

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I ÇËSHTJEVE FINANCIARE 

2. NJËSIJA PËR KOORDINIM DHE KONTROLL BUXHETOR 

Numri rendor 190 

Shifra UPR/01/01/V01/000 

Niveli V1 

Titulli Këshilltar  

Vendi i punë Këshilltar  për planifikim strategjik dhe kontroll dhe 

koordinim buxhetor 

Numri i punonjësve 2 

Përgjigjet para Udhëheqës njësie 

Lloji i arsimit Shkenca Ekonomike, Shkenca Juridike, Shkenca Politike 

Kushte të tjera të veçanta Certifikatë për punë në zyre dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon të 

kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat e 

punës që kontribuojnë në realizimin e programit të punës së 

institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe 

obligimet  

 

 

 

 

- kryen të gjitha punët përgatitore në lidhje me planifikimin 

strategjik në Arkivin Shtetëror, formulon strategjinë dhe 

planin e veprimit dhe kryen monitorimin dhe vlerësimin e 

planit;  

- kryen një analizë të kushteve ekzistuese, të situatës së 

brendshme në Arkivin Shtetëror dhe të mjedisit të jashtëm;  

- përcakton komponentët e procesit të planifikimit strategjik, 

si dhe prioritetet dhe qëllimet e planifikimit strategjik;  

- përgatit raporte analitike dhe bën rekomandime për çështje 

që kanë të bëjnë me buxhetin, përgatit materiale dhe 

dokumente për përgatitjen e akteve në fushën e buxhetit;  

- jep mendim për aktet që kanë ndikim në buxhet dhe që janë 

përgatitur nga organet punuese dhe komisionet në Arkivin 

Shtetëror; si dhe për aktet e përgatitura nga autoritetet e tjera 

shtetërore dhe të paraqitura për mendim në Arkivin Shtetëror 



që kanë implikime për buxhetin; 

 - merr pjesë në bashkërendimin e procesit të përgatitjes, 

ndryshimit dhe plotësimit të buxhetit dhe bën propozime për 

planin e punës në njësit;  

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonës në të cilën vepron, duke 

përfshirë marrëveshjet ndërkombëtare në të cilat Republika e 

Maqedonisë së Veriut ka aderuar ose ratifikuar; 

 - merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në 

institucionet e tjera. 

 

PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 

SEKTORI I ÇËSHTJEVE FINANCIARE 

2. NJËSIJA PËR KOORDINIM DHE KONTROLL BUXHETOR 

Numri rendor 191 

Shifra UPR/01/01/V04/000 

Niveli V4 

Titulli Bashkëpunëtor i ri 

Vendi i punë Bashkëpunëtor i ri për kontroll dhe koordinim buxhetor 

Numri i punonjësve 3 

Përgjigjet para Udhëheqës njësie 

Lloji i arsimit Shkenca Ekonomike, Shkenca Juridike, Shkenca Politike 

Kushte të tjera të veçanta Certifikatë për punë në zyre dhe punë arkivore 

Qëllimet e punës 

 

 

 

 

Nëpunësi profesional administrativ me punën e tij synon të 

kryejë në mënyrë efikase, efektive dhe cilësore detyrat e 

punës që kontribuojnë në realizimin e programit të punës së 

institucionit dhe detyra nga fushëveprimi i njësisë 

organizative në të cilën është i punësuar. 

Detyrat e punës dhe obligimet 

 

 

 

 

- përgatit materialet dhe dokumentet për përgatitjen e 

buxhetit dhe planit financiar; 

 - zhvillon përmbajtje që lidhen me buxhetin, të cilat janë 

pjesë e intranetit dhe faqes së internetit të Arkivit Shtetëror 

dhe kujdeset për mirëmbajtjen e tyre;  

- kujdeset për plotësimin e rregulloreve në fushën e 

operacioneve financiare;  

- përdor softuerin për akte normative juridike në interes të 

autoritetit;  

- ndihmon në kërkimin e dokumentacionit të nevojshëm për 

punën e SEKTORIt; 

 - mbledh të dhëna dhe informacione të nevojshme për 

kryerjen e punëve materiale dhe financiare;  

- mban regjistër të akteve të nxjerra nga sfera e veprimeve 

financiare materiale;  

- ndihmon në përgatitjen e buxhetit; 

 - ndjek dhe zbaton rregulloret e fushës në të cilën vepron, 

përfshirë marrëveshjet ndërkombëtare në të cilat Republika e 

Maqedonisë së Veriut ka aderuar ose ratifikuar;  

- merr pjesë në vlerësimin e nëpunësve administrativë në 

institucionin e tij dhe nëpunësve administrativë në inst. tjerë 



 

IV.  DISPOZITAT KALIMTARE DHE PËRFUNDIMTARE 

 

Neni 18 

      Kjo rregullore është në përputhje me Ligjin për mbikëqyrjen inspektuese (“Gazeta 

Zyrtare e Republikës së Maqedonisë së Veriut” nr. 102/2019). 

 

 

Neni  19 

 Kjo Rregullore mund të ndryshohet dhe plotësohet në mënyrën dhe procedurën si 

gjatë miratimit të saj.  

 

Neni  20 

  Me zbatimin e kësaj Rregulloreje nuk do të vlejë më Rregullorja e organizimit të 

brendshëm të punës dhe sistematizimit të vendeve të punës të Arhivit Shtetëror të RMV nr. 

01-2595/1 nga 09.08.2016 viti, nr. 01-3069/1 nga 07.10.2016, 01-692/1 nga 28.02.2017 viti., 

01-692/4 nga 14.12.2017 viti., 01-730/1 nga 19.02.2018 viti., 01-730/3 nga 17.04.2018 viti. 

dhe 01-1751/1 nga 07.06.2018 viti.  

 

 


