ARKIVI SHTETEROR | REPUBLIKES SE MAQEDONISE SE VERIUT

RREGULLORE
Pér sistematizimin e vendeve té punés né
Arkivin Shtetéror té Republikés sé Magedonisé sé Veriut
( RREGULLORE E QARTE me ndryshime nga nr. 01-713/01 nga
08.02.2021 viti, nr. 01-713/9 nga 16.08.2021 viti, nr. 01-1028/2 nga
01.04.2022 viti, nr. 0101-1028/6 nga 10.05.2022 viti. 01-1028/10 nga
22.06.2022 viti.)

Shkup, shtator 2022

Né bazé té nenit 17 paragrafi (7) té Ligjit pér té punésuarit né sektorin publik
(“‘Gazeta Zyrtare e Republikés s¢ Maqedonisé’” nr. 27/14,199/14, 27/16,35/18, dhe 198/18)
dhe ,, Gazeta Zyrtare e Republikés s¢ Magedonisé’’ nr. 143/19 dhe 14/20) dhe neni 107 té
Ligjit pér mbikqyrje inspektuese (‘* Gazeta Zyrtare e Republikés s€¢ Magedonisé s€ Veriut’™’
nr. 102/19) drejtori i Arkivit Shtetéror i Republikés sé Magedonisé sé Veriut, solli

RREGULLORE
Pér sistematizimin e vendeve té punés né
Arkivin Shtetéror té Republikés sé Magedonisé sé Veriut

DISPOZITAT BAZE

Neni 1
Me kété rregullore parashihet numri i pérgjithshém i punonjésve ose punonjésve
administrativé né Arkivin Shtetéror, orari, kategorité dhe nivelet, shifra, emértimi dhe
pérshkrimi i vendeve té punés sipas njésive organizative dhe kushtet e vecanta té nevojshme
pér realizimin e punéve dhe detyrave né vendet e punés pérkatése.

Neni 2
Punét dhe detyrat gé realizohen né Arkivin Shtetéror pércaktohen sipas ngjashmérisé
sé tyre, lidhjes midis tyre, llojit, sasisé dhe nivelit t& ndérlikimit, pérgjegjésisé dhe kushtet e
tjera té realizimit té tyre.



Neni 3
Punét dhe detyrat e parapara me kété Rregullore jané bazé e punésimit dhe
shperndarjes sé punonjésve né Arkivin Shtetéror.

Neni 4
Paraqitja tabelare e vendeve té punés qé éshté pjesé pérbérése e késaj Rregulloreje.

Il. STRUKTURA DHE PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES TE PUNONJESVE
ADMINISTRATIV

Neni 5
Me Kkété Rregullore rregullohen dhe pérshkruhen gjithsej 316 vende pune té
punonjésve administrativé dhe teknikét-ndihmues, té shpérndaré sipas njésive organizative né
bazé té& Rregullores pér organizimin e brendshém té Arkivit Shtetéror nga té cilat jané
plotésuar 285.

Neni 6
Vendet e punés nga neni 5 i késaj Rregulloreje shperndahen si mé poshté:

Vende pune té

Niveli Vende pune té sistematizuara plotésuara
AO01 2 2
BO1 3 1
B02 7 2
B03 7 2
B04 27 13
BO1 47 34
B02 9 8
B03 6 6
B04 134 108
G01 19 13
G02 0 0
G03 0 0
G04 25 14
Gjithésej | 286 203

Neni 7

Kushtet e pérgjithshme té plotésimit té vendeve té punés, té parapara me Ligjin pér
punonjésit administrativé/me njé tjetér ligj té vecanté ose me marréveshje kolektive té
punonjésve administrativé jané si mé poshté vijon: té jeté shtetas i Republikés sé
Magedonisé, té pérdor né ményré aktive gjuhén macgedonase, té keté mbushur moshén 18-
vjege, té jeté né gjendje té miré shéndetésore pér vendin e punés dhe té mos keté ndalesé pér
ushtrimin e profesionit, aktivitetit ose detyrés, té shqiptuar me njé aktgjykim té formés sé
preré.



Neni 8

Kushtet e veganta té plotésimit t€ vendeve té punés, té parapara me Ligjin pér
punonjésit administrativé ose me marréveshje kolektive pér punonjésit administrativé né
poste drejtuese té kategorisé B jané si mé poshté vijon:
Kualifikime profesionale pér té gjitha nivelet - niveli i kualifikimit VI A sipas kornizés
magedonase té kualifikimeve dhe té paktén 240 kredi sipas EKTS ose té mbaruar nivelin
VII/1;
Njohje aktive té njérés nga tre gjuhét mé té pérdorura né Bashkimin Evropian (anglisht,
fréngjisht, gjermanisht)
Njohje aktive té programeve kompjuterike pér punén né zyré;
Veértetim pér marrjen e provimit pér drejtim administrativ;
Kompetenca té tjera té vecanta pune té pércaktuara né aktin pér sistematizimin e vendeve té
punés pér pozicionin pérkatés té punés
Pérvojé pune dhe até:
Pér nivelin B1 té keté té paktén 5 vite pérvojé pune né profesionin pérkatése, nga té cilat té
paktén dy vite né vend pune udhéheqés né sektorin publik, ose té paktén dhjeté vite pune né
profesion ndér té cilat tre vite pune si udhéhegés né sektorin privat.
Pér nivelin B2 té keté té paktén 5 vite pune né profesionin pérkatés, , nga té cilat té paktén dy
vite né njé vend pune udhéheqés né sektorin publik, ose té paktén teté vite pérvojé pune né
profesionin ndér té cilat tre vite pune si udhéheqés né vendin e punés ose sektor privat .
Pér nivelin B3 dhe B4 té paktén 4 vite pérovojé pune né profesioni pérkatés nga té cilat sé
paku njé vit né njé vend pune né sektorin publik , ose té paktén gjashté vite pune né
profesionin ndér té cilat dy vite né vendin e punés udhéheqés né sektorin privat;

(2) Kompetencat e nevojshme té pérgjithshme pune né nivel té avancuar:
mésim dhe zhvillim;

komunikim;

arritje rezultatesh;

puné me té tjerét/ puné né ekip;

vetédije strategjike;

orientim drejt klientéve/ paléve té prekura;

menaxhim; dhe

menaxhim financiar.

Neni 9

Kushtet e vecganta té parapara me Ligjin pér punonjésit administrativé ose me
marréveshje kolektive pér punonjésit administrativé profesionalé, té kategorisé B1, jané si mé
poshté vijon:
Kualifikime profesionale si mé poshté:
Pér nivelin B1 niveli i kualifikimeve VI A sipas Kornizés magedonase té kualifikimeve dhe
té paktén 240 kredi sipas EKTS ose té mbaruar nivelin VI1/1 dhe
Pér nivelin B2, B3 dhe B4 niveli i kualifikimeve VI B sipas kornizés magedonase té
kualifikimeve dhe té paktén 180 kredi sipas EKTS ose té mbaruar nivelin VII/1;
Njohje aktive té programeve kompjuterike pér puné né zyré;
P&rvojé pune si mé poshté:
Pér nivelin B1 mé sé paku tre vite pérvojé pune né profesion
Pér nivelin B2 mé sé paku dy vite pérvojé pune né profesion
Pér nivein B3 mé sé paku njé vit pérvojé pune né profesion ose



Pér nivelin B4 me ose pa pérvojé pune né profesionin pérkatés;
Njohje aktive té njérés nga tre gjuhés mé té pérdorura né Bashkimin Evropian ( anglisht,
fréngjsht, gjermanisht)kompetenca té tjera té vecanta pune té pércaktuara né aktin pér
sistemimin e vendeve té punés pér pozicionin pérkatés té punés

(2) Nevojat pér kompetenca té pérgjithshme té punés né nivelin e mesém :

- zgjidhja e problemeve dhe marrja e vendimeve pér ¢éshtjet né fushén e tyre
- mésimi dhe zhvillimi

- komunikimi

- arritja e rezultateve

- puné me té tjerét/ puné né grup

- ndérgjegjésimi strategjik

- orientimi ndaj klientit/ paléve té prekura

- menaxhim financiar

Neni 10
(1) Kushtet e vecanta té parapara me Ligjin pér punonjésit administrativé ose me marréveshje
kolektive pér ndihmés-punonjésit administrativé profesionalé té kategoris€é G jané si mé
poshté vijon:
VA ose nivel kualifikimi IV sipas Kornizés maqgedonase té kualifikimeve dhe 180 ose 240
kredi sipas ECVET ose MKSOO ose - té paktén arsim i larté ose i mesém
njohje aktive té programeve kompjuterike pér puné zyre:
pér nivelin GO1 té paktén tri vjet pérvojé pune né degén pérkatése,
pér nivelin GO2 té paktén dy vjet pérvojé pune né degén pérkatése,
pér nivelin GO3 té paktén njé vjet pérvojé pune né degén pérkatése, dhe
pér nivelin G04 me ose pa pérvojé pune né degén pérkatése;
njohje aktive té njérés nga tre gjuhét mé té pérdorura né Bashkimin Evropian (anglisht,
fréngjisht, gjermanisht).
kompetenca té tjera té vecanta té punés té pércaktuara né aktin pér sistemimin e vendeve té
punés pér vendin pérkatés.

(Nevojat pér kompetenca té pérgjithshme té punés né nivelin e mesém:

- zgjidhja e problemeve dhe marrja e vendimeve pér ¢éshtjet né fushén e tyre,
- mésimi dhe zhvillimi,

- komunikimi,

- arritja e rezultateve,

- puné me té tjerét/ puné né grup,

- ndérgjegjésimi strategjik,

- orientimi ndaj klientit/ paléve té prekura,

- menaxhim financiar,

Neni 11
Kushtet e vecanta té pércaktuara me Ligjin pér mbikéqgyrjen inspektuese pér
punétorét e kategorisé B - inspektoré jané:

a) Kualifikime profesionale pér té gjitha nivelet - niveli i kualifikimit VIA sipas kornizés
magedonase té kualifikimeve dhe té fituara sé paku 240 kredite sipas ECTS ose shkallés sé
pérfunduar VII/1.

b) pérvojé pune pér;



1) B1- inpektor i pérgjithshém- té paktén gjashté vite pérvojé pune pas diplomimit, nga té
cilat té paktén dy si inspektor

2) B2- inpektor i pérgjithshém- té paktén pesé vite pérvojé pune pas diplomimit, nga té cilat
té paktén dy si inspektor

3) B3 - ndihmés kryeinspektor - t& paktén katér vjet pérvojé pune pas diplomimit, té paktén
njé prej té cilave si inspektor

4) B4 - inspektor i larté - té paktén katér vjet pérvojé pune pas diplomimit, té paktén njé prej
té cilave si inspektor

c) kompetencat e pérgjithshme té punés pér té gjitha nivelet sipas Kornizés pér Kompetencat
e Pérgjithshme té Punés;

¢) kompetenca specifike té punés pér té gjitha nivelet:

- njohje aktive té njérés nga tre gjuhét mé té pérdorura né Bashkimin Evropian (anglisht,
fréngjisht, gjermanisht).

- njohje aktive té programeve kompjuterike pér puné zyre

Neni 12
Kushtet e vecanta té pércaktuara me Ligjin pér mbikéqgyrjen inspektuese pér punétorét
e kategorisé V - inspektoré jané:

a) Kualifikime profesionale pér nivelin V1-niveli i kualifikimeve VIA sipas kornizés
magedonase té kualifikimeve dhe fitoi sé paku 240 kredite sipas ECTS ose té pérfunduar
shkallén VI1/1 dhe pér nivelet V2, V3 dhe V4-niveli i kualifikimeve VIB sipas kornizés
magedonase té kualifikimeve dhe té fituara sé paku 180 kredite ECTS ose té pérfunduar
shkallén VI1/1.

b) pérvojé pune pér:

- V1- késhilltar inspektor- té paktén tre vite pérvojé pune pas diplomimit, nga té cilat té
paktén dy si inspektor

- V2 - inspektor i pavarur- té paktén dy vite pérvojé pune pas diplomimit,

- V3- ndihmés inspektor- té paktén njé vit pérvojé pune pas diplomimit,

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

c) Kompetencat e pérgjithshme té punés pér té gjitha nivelet sipas Kornizés pér Kompetencat
e) Pérgjithshme té Punés;

f) Kompetenca specifike pune pér té gjitha nivelet:

- njohje aktive té njérés nga tre gjuhét mé té pérdorura né Bashkimin Evropian (anglisht,
fréngjisht, gjermanisht)

- njohje aktive té programeve kompjuterike pér puné zyre

I1l. ORARI DHE PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES PER NDIHMES-TEKNIKE

Neni 13
Me kété Rregullore rregullohen dhe pérshkruhen gjithsej 43 vende pune tpér
tndihmés- tekniké, té shpérndaré sipas njésive organizative né bazé té Rregullores pér
organizimin e brendshém té Arkivit Shtetéror nga té cilat jané plotésuar 35 jané té renditura
sipas ményrés sé méposhtme:



Neni 14
Vendet e punés nga neni 11 i késaj rregulloreje shpérndahen si mé poshté:

(sigurimi i objekteve dhe pajisjeve, roje portier)
Niveli A03 - 19

(punonjési i centralit, operatori telefonik)
Niveli A03-1

(mirémbajtje e objeteve dhe pajisjeve, higjienist)
Niveli A03-17

(mirémbajtja e objektit VKV punétor)
Niveli A03 -2

(punonjés kuzhine, kuzhinier kafeje)
Niveli A05 -0

(sporteli i paraqitjes - punkt)

Niveli A02-3

Niveli Sistematizimi i véndeve té punés | Vendet e punés té mbushura
04 02 A03 001 19 15

04 05 A03 002 1 1

04 05 A03 004 17 16

04 01 A03 001 2 2

04 04 A05 001 1 0

04 05 A02 005 3 1

Gjithésej 43 35

Neni 15
Kushtet e pérgjithshme té pércaktuara me Ligjin pér Marrédhéniet e Punés:

- T€ jeté shtetas i Republikés s& Magedonisé sé Veriut,

- Té jeté mbi 18 vjec

- Té keté aftési té pérgjithshme shéndetésore dhe

- Té mos jeté dénuar me vendim gjykate té formés sé preré pér ndalim té ushtrimit té njé
profesioni, veprimtarie ose detyre.

Neni 16
Kushtet e vecanta té pércaktuara me ligj té vecanté ose marréveshje kolektive pér
asistentét tekniké né fushén e kategorisé A jané:

A02 001

- Shkolla e mesme, ASUC

- ECVET, MKSOO - 180/240
- Njé vité pérvojé pune

A02 005



- Shkollé e mesme
- Njé vité pérvojé pune

A03 001
- Shkolla fillore
- Njé vité pérvojé pune

A03 004
- Shkolla fillore
- Njé vité pérvojé pune

A04 001

- Shkolla e mesme, ASUC
- ECVET, MKSOO - 180
- Njé vité pérvojé pune

A05 001
- Shkolla fillore
- Njé vité pérvojé pune

I11. PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES NE ARKIVIN SHTETEROR

Neni 17

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

KESHILLTAR SHTETEROR PER CESHTJE JURIDIKE
DHE CESHTJE FINANCIARE

Numri rendor 1

Shifra UPR/01/01/B01/000
Niveli B1

Titulli Késhilltar shtetéror

Vendi i punés

Késhilltar shtetéror pér ¢éshtje juridike

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Drejtori i Arkivit Shtetéror

Lloji i arsimit

Shkenca jurudike

Kushte té tjera té vecanta

Certifikaté pér puné arkivore

Qéllimet e punés

Udhéheqési administrativ me punén e tij synon té menaxhojé
né ményré efikase, efektive dhe cilésore té japé késhilla,
udhézime apo ndihmé né drejtimin e institucionit apo njésive
organizative brenda institucionit.

Detyrat e punés dhe obligimet

- kryen punét mé té ndérlikuara gé kérkojné pavarési dhe
ekspertizé té vecanté dhe qgé i referohen céshtjeve
sistematike lidhur me miratimin e akteve ligjore dhe
nénligjore né fushén e céshtjeve normative dhe juridike né
Arkivin Shtetéror dhe Njésiné e Shkupit.

- inicion dhe propozon géndrime pér céshtje parimore né
fushén e miratimit té akteve ligjore dhe nénligjore né fushén
e ¢éshtjeve normative juridike né Arkivin Shtetéror,

- késhillon drejtorin e autoritetit pér zgjidhjen e ¢éshtjeve mé




komplekse dhe zbatimin e Programit té Punés pér miratimin
e akteve ligjore dhe nénligjore né fushén e céshtjeve
normative dhe juridike né Arkivin Shtetéror;

- jep njé kontribut personal né formimin e piképamjeve dhe
opinioneve pér ¢éshtje qé kérkojné vendime nga niveli mé i
larté i Arkivit Shtetéror né lidhje me miratimin e akteve
ligjore dhe nénligjore né fushén e céshtjeve juridike
normative né Arkivin Shtetéror.

- pérgatit materiale dhe dokumente gé pérmbajné propozime
pér politika pér céshtje themelore né fushén e miratimit té
akteve ligjore dhe nénligjore né fushén e céshtjeve
normative juridike né Arkivin Shtetéror;

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonés né té cilén vepron,
duke pérfshiré marréveshjet ndérkombétare né té cilat
Republika e Magedonisé sé Veriut ka aderuar ose ratifikuar.

PERSHKRIM | VENDEVE TE PUNES

KESHILLTAR SHTETEROR PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT

ARKIVOR
Numri rendor 2
Shifra UPR/01/01/B01/000
Niveli Bl
Titulli Késhilltar shtetéror

Vendi i punés

Késhilltar shtetéror pér rregullim dhe pérpunim té materialit
arkivor

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Drejtorit té Arkivit Shtetéror

Lloji i arsimit

Shkenca historike, pedagogji, sheknca té gjuhés (linguist.)

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné arkivore

Qéllimet e punés

Udhéheqési administrativ me punén e tij synon té menaxhojé
né ményré efikase, efektive dhe cilésore té japé késhilla,
udhézime apo ndihmé né drejtimin e institucionit apo njésive
organizative brenda institucionit.

Detyrat e punés dhe obligimet

- kryen punét mé té ndérlikuara gé kérkojné pavarési dhe
ekspertizé té vecanté dhe qgé i referohen c¢éshtjeve
sistematike lidhur me miratimin e akteve ligjore dhe
nénligjore né fushén e céshtjeve normative dhe juridike né
Arkivin Shtetéror dhe Njésiné e Shkupit.

- inicion dhe propozon géndrime pér céshtje parimore né
fushén e miratimit té akteve ligjore dhe nénligjore né fushén
e ¢éshtjeve normative juridike né Arkivin Shtetéror,

- késhillon drejtorin e autoritetit pér zgjidhjen e ¢éshtjeve mé
komplekse dhe zbatimin e Programit t& Punés pér miratimin
e akteve ligjore dhe nénligjore né fushén e céshtjeve
normative dhe juridike né Arkivin Shtetéror;

- jep njé kontribut personal né formimin e piképamjeve dhe
opinioneve pér c¢éshtje gé kérkojné vendime nga niveli mé i
larté i Arkivit Shtetéror né lidhje me miratimin e akteve
ligjore dhe nénligjore né fushén e c¢éshtjeve juridike




normative né Arkivin Shtetéror.

- pérgatit materiale dhe dokumente gé pérmbajné propozime
pér politika pér céshtje themelore né fushén e miratimit té
akteve ligjore dhe nénligjore né fushén e céshtjeve
normative juridike né Arkivin Shtetéror;

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonés né té cilén vepron,
duke pérfshiré marréveshjet ndérkombétare né té cilat
Republika e Magedonisé sé Veriut ka aderuar ose ratifikuar.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

KESHILLTAR SHTETEROR PER MBROJTJE TE ARKIVIT SHTETEROR

3
Shifra UPR/01/01/B01/000
Niveli B1
Titulli Késhilltar shtetéror

Vendi i punés

Késhilltar shtetéror pér mbrojtje té Arkivit Shtetéror

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Drejtorit té Arkivit Shtetéror

Lloji i arsimit

Shkenca historike, Shkenca juridike, Shkenca té gjuhés
(linguistka)

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné arkivore

Qéllimet e punés

Udhéheqési administrativ me punén e tij synon té menaxhojé
né ményré efikase, efektive dhe cilésore té japé késhilla,
udhézime apo ndihmé né drejtimin e institucionit apo njésive
organizative brenda institucionit.

Detyrat e punés dhe obligimet

- kryen punét mé té ndérlikuara gé kérkojné pavarési dhe
ekspertizé té vecanté dhe qgé i referohen c¢éshtjeve
sistematike lidhur me miratimin e akteve ligjore dhe
nénligjore né fushén e ¢éshtjeve normative dhe juridike né
Arkivin Shtetéror dhe Njésiné e Shkupit.

- inicion dhe propozon géndrime pér ¢éshtje parimore né
fushén e miratimit té akteve ligjore dhe nénligjore né fushén
e ¢éshtjeve normative juridike né Arkivin Shtetéror,

- késhillon drejtorin e autoritetit pér zgjidhjen e ¢éshtjeve mé
komplekse dhe zbatimin e Programit t& Punés pér miratimin
e akteve ligjore dhe nénligjore né fushén e céshtjeve
normative dhe juridike né Arkivin Shtetéror;

- jep njé kontribut personal né formimin e piképamjeve dhe
opinioneve pér c¢éshtje gé kérkojné vendime nga niveli mé i
larté i Arkivit Shtetéror né lidhje me miratimin e akteve
ligjore dhe nénligjore né fushén e céshtjeve juridike
normative né Arkivin Shtetéror.

- pérgatit materiale dhe dokumente gé pérmbajné propozime
pér politika pér ¢éshtje themelore né fushén e miratimit té
akteve ligjore dhe nénligjore né fushén e céshtjeve
normative juridike né Arkivin Shtetéror;

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonés né té cilén vepron,
duke pérfshiré marréveshjet ndérkombétare né té cilat
Republika e Magedonisé sé Veriut ka aderuar ose ratifikuar.




PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

NJESIJA PER REVIZION TE BRENDSHEM

Numri rendor 4

Shifra UPR/01/01/B04/000
Niveli B4

Titulli Udhéheqgés i njésisé

Vendi i punés

Udhéheqgés i njésisé pér revizion té brendshém

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Drejtorit té Arkivit Shtetéror

Lloji i arsimit

Shkenca juridike, shkenca ekonomike

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat né fushén pér revizion té brendshém Certifikat pér
puné arkivore

Qéllimet e punés

Udhéheqési administrativ me punén e tij synon té menaxhojé
né ményré efikase, efektive dhe cilésore té japé késhilla,
udhézime apo ndihmé né drejtimin e institucionit apo njésive
organizative brenda institucionit.

Detyrat e punés dhe obligimet

- pérgatit udhézime pér punén e njésisé dhe statut pér
auditimin e brendshém:;

- pérgatit planet vjetore pér auditimin e brendshém bazuar
né vlerésimin e rrezikut dhe, pas miratimit nga titullari i
autoritetit, siguron zbatimin dhe monitorimin e tyre

- organizon dhe koordinon funksionimin e auditimit té
brendshém dhe mbikéqyr zbatimin e tij;

- informon drejtuesin e autoritetit pér ekzistimin e konfliktit
té tij té interesave gjaté kryerjes sé detyrés;

- informon drejtuesin e autoritetit nése ekziston dyshimi pér
parregullsi dhe/ose mashtrim gqé mund té rezultojné né
procedim penal, kundérvajtés ose disiplinor;

- paraget raportin e auditimit te titullari i subjektit,

- kujdeset pér evidentimin e veprimtarive té auditimit dhe
mbajtjen e dokumenteve nga kontrollet;

- informon titullarin e autoritetit pér zbatimin e planit vjetor
té auditimit dhe jep shpjegim pér ndryshimet né planin e
auditimit, duke organizuar, drejtuar dhe bashkérenduar
punén e njésisé organizative;

- ofrimin e asistencés profesionale, késhillimit dhe
mentorimit té zyrtaréve té tjeré administrativé té punésuar né
njésiné organizative gé ai drejton; - duke u kujdesur pér
formimin profesional dhe disiplinén e punés sé punonjésve
né njésiné organizative qé drejton.

PERSHKRIM | VENDEVE TE PUNES

NJESIA PER REVIZION TE BRENDSHEM

Numér rendor 4-a

Shifra UPR/01/01/v01/000
Niveli V01

Titulli Késhilltar

Vendi i punés

Késhilltar pér revizion té bendshém




Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca juridike, shkenca ekonimike

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat né fushén pér revizion té brendshém Certifikat pér
puné arkivore

Qéllimet e punés

Udhéheqgési administrativ me punén e tij synon té menaxhojé
né ményré efikase, efektive dhe cilésore té japé késhilla,
udhézime apo ndihmé né drejtimin e institucionit apo njésive
organizative brenda institucionit..

Detyrat e punés dhe obligimet

- pérgatit udhézime pér punén e njésisé dhe statut pér
auditimin e brendshém;

- pérgatit planet vjetore pér auditimin e brendshém bazuar
né vlerésimin e rrezikut dhe, pas miratimit nga titullari i
autoritetit, siguron zbatimin dhe monitorimin e tyre

- organizon dhe koordinon funksionimin e auditimit té
brendshém dhe mbikéqyr zbatimin e tij;

- informon drejtuesin e autoritetit pér ekzistimin e konfliktit
té tij té interesave gjaté kryerjes sé detyrés;

- informon drejtuesin e autoritetit nése ekziston dyshimi pér
parregullsi dhe/ose mashtrim g& mund té rezultojné né
procedim penal, kundérvajtés ose disiplinor;

- paraget raportin e auditimit te titullari i subjektit,

- kujdeset pér evidentimin e veprimtarive té auditimit dhe
mbajtjen e dokumenteve nga kontrollet;

- informon titullarin e autoritetit pér zbatimin e planit vjetor
té auditimit dhe jep shpjegim pér ndryshimet né planin e
auditimit, duke organizuar, drejtuar dhe bashkérenduar
punén e njésisé organizative;

-ofrimin e asistencés profesionale, késhillimit dhe
mentorimit té zyrtaréve té tjeré administrativé té punésuar né
njésiné organizative gé ai drejton; - duke u kujdesur pér
formimin profesional dhe disiplinén e punés sé punonjésve
né njésiné organizative gé drejton.

PERSHKRIM | VENDEVE TE PUNES

NJESIA PER REVIZION TE BRENDSHEM

Numri rendor 4-b

Shifra UPR/01/01/Vv02/000
Niveli V02

Titulli Késhilltar i larté

Vendi i punés

Késhilltar i larté pér revizion té brendshém

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca juridike, shkenca ekonomike

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat né fushén pér revizion té brendshém Certifikat pér
puné arkivore

Qéllimet e punés

Udhéheqési administrativ me punén e tij synon té menaxhojé
né ményré efikase, efektive dhe cilésore té japé késhilla,
udhézime apo ndihmé né drejtimin e institucionit apo njésive




organizative brenda institucionit.

Detyrat e punés dhe obligimet

- pérgatit udhézime pér punén e njésisé dhe statut pér
auditimin e brendshém;

- pérgatit planet vjetore pér auditimin e brendshém bazuar
né vlerésimin e rrezikut dhe, pas miratimit nga titullari i
autoritetit, siguron zbatimin dhe monitorimin e tyre

- organizon dhe koordinon funksionimin e auditimit té
brendshém dhe mbikéqyr zbatimin e tij;

- informon drejtuesin e autoritetit pér ekzistimin e konfliktit
té tij té interesave gjaté kryerjes sé detyrés;

- informon drejtuesin e autoritetit nése ekziston dyshimi pér
parregullsi dhe/ose mashtrim gé mund té rezultojné né
procedim penal, kundérvajtés ose disiplinor;

- paraget raportin e auditimit te titullari i subjektit,

- kujdeset pér evidentimin e veprimtarive té auditimit dhe
mbajtjen e dokumenteve nga kontrollet;

- informon titullarin e autoritetit pér zbatimin e planit vjetor
té auditimit dhe jep shpjegim pér ndryshimet né planin e
auditimit, duke organizuar, drejtuar dhe bashkérenduar
punén e njésisé organizative;

- ofrimin e asistencés profesionale, késhillimit dhe
mentorimit té zyrtaréve té tjeré administrativé té punésuar né
njésiné organizative gé ai drejton; - duke u kujdesur pér
formimin profesional dhe disiplinén e punés sé punonjésve
né njésiné organizative qé drejton.

PERSHKRIM | VENDEVE TE PUNES

NJESIA PER REVIZION TE BRENDSHEM

Numri rendor 5

Shifra UPR/01/01/v03/000

Niveli V03

Titulli Keéshilltar

Vendi i punés Késhilltar pér revizion té brendshém
Numri i punonjésve 1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca juridike, shkenca ekonimike

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat né fushén pér revizion té brendshém Certifikat pér
puné arkivore

Qéllimet e punés

Udhéhegési administrativ me punén e tij synon té menaxhojé
né ményré efikase, efektive dhe cilésore té japé késhilla,
udhézime apo ndihmé né drejtimin e institucionit apo njésive
organizative brenda institucionit.

Detyrat e punés dhe obligimet

- pérgatit udhézime pér punén e njésisé dhe statut pér
auditimin e brendshém;

- pérgatit planet vjetore pér auditimin e brendshém bazuar
né vlerésimin e rrezikut dhe, pas miratimit nga titullari i
autoritetit, siguron zbatimin dhe monitorimin e tyre

- organizon dhe koordinon funksionimin e auditimit té




brendshém dhe mbikéqyr zbatimin e tij;

- informon drejtuesin e autoritetit pér ekzistimin e konfliktit
té tij té interesave gjaté kryerjes sé detyrés;

- informon drejtuesin e autoritetit nése ekziston dyshimi pér
parregullsi dhe/ose mashtrim gé mund té rezultojné né
procedim penal, kundérvajtés ose disiplinor;

- paraget raportin e auditimit te titullari i subjektit,

- kujdeset pér evidentimin e veprimtarive té auditimit dhe
mbajtjen e dokumenteve nga kontrollet;

- informon titullarin e autoritetit pér zbatimin e planit vjetor
té auditimit dhe jep shpjegim pér ndryshimet né planin e
auditimit, duke organizuar, drejtuar dhe bashkérenduar
punén e njésisé organizative;

-ofrimin e asistencés profesionale, késhillimit dhe
mentorimit té zyrtaréve té tjeré administrativé té punésuar né
njésiné organizative gé ai drejton; - duke u kujdesur pér
formimin profesional dhe disiplinén e punés sé punonjésve
né njésiné organizative gé drejton.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

NJESIA PER REVIZION TE BRENDSHEM

Numri rendor 6

Shifra UPR/01/01/\vV04/000

Niveli V04

Titulli Népunés i ri

Vendi i punés NEpunés i ri pér revizion té brendshém
Numri i punonjésve 1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca juridike, shkenca ekonomike

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat né fushén pér revizion té brendshém Certifikat pér
puné arkivore

Qéllimet e punés

Udhéheqési administrativ me punén e tij synon té menaxhojé
né ményré efikase, efektive dhe cilésore té japé késhilla,
udhézime apo ndihmé né drejtimin e institucionit apo njésive
organizative brenda institucionit.

Detyrat e punés dhe obligimet

- pérgatit udhézime pér punén e njésisé dhe statut pér
auditimin e brendshém;

- pérgatit planet vjetore pér auditimin e brendshém bazuar
né vlerésimin e rrezikut dhe, pas miratimit nga titullari i
autoritetit, siguron zbatimin dhe monitorimin e tyre

- organizon dhe koordinon funksionimin e auditimit té
brendshém dhe mbikéqyr zbatimin e tij;

- informon drejtuesin e autoritetit pér ekzistimin e konfliktit
té tij té interesave gjaté kryerjes sé detyrés;

- informon drejtuesin e autoritetit nése ekziston dyshimi pér
parregullsi dhe/ose mashtrim gé mund té rezultojné né
procedim penal, kundérvajtés ose disiplinor;

- paraget raportin e auditimit te titullari i subjektit,

- kujdeset pér evidentimin e veprimtarive té auditimit dhe




mbajtjen e dokumenteve nga kontrollet;

- informon titullarin e autoritetit pér zbatimin e planit vjetor
té auditimit dhe jep shpjegim pér ndryshimet né planin e
auditimit, duke organizuar, drejtuar dhe bashkérenduar
punén e njésisé organizative;

- ofrimin e asistencés profesionale, késhillimit dhe
mentorimit té zyrtaréve té tjeré administrativé té punésuar né
njésiné organizative gé ai drejton; - duke u kujdesur pér
formimin profesional dhe disiplinén e punés sé punonjésve
né njésiné organizative qé drejton.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

NJESIA PER PROKURIME PUBLIKE

Numri rendor 7

Shifra UPR/01/01/B04/000
Niveli B04

Titulli Udhéhegés i njésisé

Vendi i punés

Udhéhegés pér prokurime publike

Numri i punojésve

1

Pérgjigjet para

Drejtor i Arkivit Shtetéror

Lloji i arsimit

Shkenca politike, shkenca ekonomike, sheknca historike,

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat né fushén pér revizion té brendshém Certifikat pér
puné arkivore

Qéllimet e punés

Kryerjen efikas, efektiv, cilésor dhe i pavarur i detyrave mé
komplekse té punés gé lidhen me zbatimin e procedurave té
prokurimit publik né institucion.

Detyrat e punés dhe obligimet

- pérgatit dokumentacionin e tenderit dhe aktet e nevojshme
pér procedurat e prokurimit publik té parapara me Ligjin pér
Prokurimin Publik;

- organizon procedurén e shpalljes sé tenderit;

- evidenton dhe ruan té gjitha dokumentet pér nevojat e
Komisionit té Prokurimit Publik;

- Bshté pérgjegjés pér ruajtjen e té gjitha ofertave origjinale
té tenderit si dhe pér ruajtjen e sigurt té té gjitha té dhénave
né lidhje me zbatimin e procedurave té tenderit;

- pérgatit informacion, analizon dhe raporte pér blerjet e
nevojshme dhe té realizuara né Arkivin Shtetéror;

- merr pjesé né punén e komisioneve pa votim, duke siguruar
transparence;

- ndjek rregulloret pér zbatimin e prokurimeve publike.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

2. NJESIA PER PROKUROIM PUBLIK

Numri rendor 7-ta

Shifra UPR/01/01/vV01/000

Niveli V01

Titulli Késhilltar

Vendi i punés Késhilltar pér prokurorim publik
Numri i punonjésve 1




Pérgjigjet para

Udhéheqgési i njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca juridike, shkenca ekonomike, shkenca historike

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat né fushén pér revizion té brendshém Certifikat pér
puné arkivore

Qéllimet e punés

Kryerjen efikas, efektiv, cilésor dhe i pavarur i detyrave mé
komplekse té punés gé lidhen me zbatimin e procedurave té
prokurimit publik né institucion.

Detyrat e punés dhe obligimet

- pérgatit dokumentacionin e tenderit dhe aktet e nevojshme
pér procedurat e prokurimit publik té parapara me Ligjin pér
Prokurimin Publik;

- organizon procedurén e shpalljes sé tenderit;

- evidenton dhe ruan té gjitha dokumentet pér nevojat e
Komisionit té Prokurimit Publik;

- Bshté pérgjegjés pér ruajtjen e té gjitha ofertave origjinale
té tenderit si dhe pér ruajtjen e sigurt té té gjitha té dhénave
né lidhje me zbatimin e procedurave té tenderit;

- pérgatit informacion, analizon dhe raporte pér blerjet e
nevojshme dhe té realizuara né Arkivin Shtetéror;

- merr pjesé né punén e komisioneve pa votim, duke siguruar
transparencé;

- ndjek rregulloret pér zbatimin e prokurimeve publike.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

2. NJESIA PER PROKUROIM PUBLIK

Numri rendor 7-b

Shifra UPR/01/01/v03/000

Niveli V03

Titulli Bashképunétor

Vendi i punés Bashképunétor pér prokurorim publik
Numri i punonjésve 3

Pérgjigjet para

Udhéhegé i njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca juridike, shkenca ekonomike

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné arkivore

Qéllimet e punés

Kryerjen efikase, efektiv, cilésor dhe i pavarur i detyrave mé
komplekse té punés gé lidhen me zbatimin e procedurave té
prokurimit publik né institucion.

Detyrat e punés dhe obligimet

-pérgatit dokumentacionin e tenderit dhe aktet e nevojshme
pér procedurat e prokurimit publik té parapara me Ligjin pér
Prokurimin Publik;

- organizon procedurén e shpalljes sé tenderit;

- evidenton dhe ruan té gjitha dokumentet pér nevojat e
Komisionit té Prokurimit Publik;

- 8shté pérgjegjés pér ruajtjen e té gjitha ofertave origjinale
té tenderit si dhe pér ruajtjen e sigurt té té gjitha té dhénave
né lidhje me zbatimin e procedurave té tenderit;

- pérgatit informacion, analizon dhe raporte pér blerjet e
nevojshme dhe té realizuara né Arkivin Shtetéror;

- merr pjesé né punén e komisioneve pa votim, duke siguruar
transparence;




| - ndjek rregulloret pér zbatimin e prokurimeve publike.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

NJESIA PER PROKUROIM PUBLIK

Numri rendor 8

Shifra UPR/01/01/v04/000
Niveli V04

Titulli Bashképunétor i ri

Vendi i punés

Bashképunétor i ri pér prokurorim publik

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca juridike, shkenca historike, shkenca ekonomike

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné zyre dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Kryerjen efikas, efektiv, cilésor dhe i pavarur i detyrave mé
komplekse té punés gé lidhen me zbatimin e procedurave té
prokurimit publik né institucion.

Detyrat e punés dhe obligimet

- ndihmon né hartimin dhe dérgimin e té gjitha llojeve té
akteve té parapara me Ligjin pér Prokurimin Publik;

- merr pjesé né pérgatitjen e dokumentacionit té tenderit;

- evidenton dhe ruan té gjitha dokumentet pér nevojat e
Komisionit té Prokurimit Publik;

- Bshté pérgjegjés pér ruajtjen e té gjitha ofertave origjinale
té tenderit si dhe pér ruajtjen e sigurt té té gjitha té dhénave
né lidhje me zbatimin e procedurave té tenderit;

- pérgatit informacion, analizon dhe raporton pér blerjet e
nevojshme dhe té realizuara né Arkivin e Shtetit

- merr pjesé né punén e komisioneve pa votim, duke siguruar
transparence;

- monitoron propozimet pér zbatimin e prokurimeve publike.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

3. NJESIA PER MENAXHIM TE BURIMEVE NJEREZORE

Numri rendor 9

Shifra UPR/01/01/B04/000
Niveli B4

Titulli Udhéhegés i njésisé

Vendi i punés

Udhéheqgé i njésisé pér menaxhim té burimeve njerézore

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca juridike, Teologji , Psikologji

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Udhéheqési administrativ me punén e tij synon té menaxhojé
né ményré efikase, efektive dhe cilésore té japé késhilla,
udhézime apo ndihmé né drejtimin e institucionit apo njésive
organizative brenda institucionit.

Detyrat e punés dhe obligimet

- propozon politik pér menaxhimin e burimeve njerézore né
autoritet;

- kryen komunikim dhe bashképunim té rregullt me
departamentet e tjera té burimeve njerézore té organeve té




administratés, pér zbulimin e potencialeve njerézore dhe bén
propozimin pér punésim pa shpallje publike nga njé autoritet
né tjetrin;

- Kkujdeset pér zbatimin korrekt té akteve ligjore dhe
nénligjore né fushén e burimeve njerézore, pérfshiré ato qé
kané té béjné me pérfagésimin e drejté té komuniteteve;

- merr pjesé né Komisionin pér zhvillimin e procedurés
disiplinore pér pércaktimin e pérgjegjésisé disiplinore,
Komisionin pér pércaktimin e pérgjegjésisé materiale té
népunésve civilé

- késhillon dhe bashképunon me drejtuesit e tjeré té
autoritetit, pér céshtje né fushén e menaxhimit t€ burimeve
njerézore;

- merr pjesé né organizimin e projekteve edukative pér
popullarizimin e veprimtarisé arkivore dhe késhillimore né
fushén e veprimtarisé arkivore;

- ofrimin e asistencés profesionale, késhillimit dhe
mentorimit té zyrtaréve té tjeré administrativé té punésuar né
njésiné organizative gé ai drejton;

- kujdesi pér zhvillimin profesional dhe disiplinén e punés sé
punonjésve né njésiné organizative gé drejton;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera;

- kujdeset pér zbatimin e vlerésimit dhe té zhvillimit
profesional té népunésve administrativé né Arkivin Shtetéror

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

3. NJESIA PER MENAXHIM TE BURIMEVE NJEREZORE

Numri rendor 10

Shifra UPR/01/01/v01/000

Niveli V1

Titulli Késhilltar

Vendi i punés Késhilltar pér pérzgjedhjen, zhvillimin profesional dhe

vlerésimin e népunésve administrativé

Numri i punonjésve

3

Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca juridike, Teologji , Psikologji

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon té
kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat né
kuadér té njésisé organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- harton rregulloren e sistemimit té vendeve té punés né
Arkivin Shtetéror dhe kontrollon projekt-pérshkrimet e
vendeve té punés;

- éshté anétar i Komisionit pér Punésimin e Népunésve
Civil;

- pérgatit akte, raporte analitike dhe jep rekomandime pér
céshtjet qé kané té béjné me térhegjen dhe mbajtjen e




personelit me kualifikim té larté, punésimin, lévizshmériné
horizontale dhe pérfundimin e punésimit té népunésve civilg;
- pérgatit planin vjetor pér trajnimin e népunésve
administrativé né Arkivin Shtetéror, bazuar né planet
individuale té zhvillimit profesional dhe mban evidencé pér
trajnimin e Kryer;

- ofron mbéshtetje profesionale pér realizimin e intervistave
gjashtémujore dhe zbatimin e procedurés sé vilerésimit;

- ofron mbéshtetje profesionale gjaté organizimit té
projekteve edukative pér popullarizimin e veprimtarisé
arkivore dhe késhillimore né zoné.

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

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera;

- punon si person pér komunikim me gytetarét gé kané njé
lloj paaftésie pér té ofruar ndihmé.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

NJESIA PER MENAXHIM TE BURIMEVE NJEREZORE

Numri rendor 11

Shifra UPR/01/01/Vv04/000
Niveli V4

Titulli Bashképunétor i ri

Vendi i punés

Késhilltar pér pérzgjedhjen, zhvillimin profesional dhe
vlerésimin e népunésve administrativé

Numri i punonjésve

2

Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca juridike, Teologji , Shkenca politike

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon té
kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat né
kuadér té njésisé organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- mban dosjet personale dhe mban bazat e té dhénave pér
népunésit administrativé dhe paraget njoftime pér
ndryshimet, né Regjistrin e népunésve administrativé;

- ndihmon né pérgatitjen e akteve dhe raporteve analitike
lidhur me punésimin, lévizshmériné horizontale dhe
pérfundimin e punésimit, si dhe procesin e vlerésimit dhe
zhvillimit profesional té népunésve civilé.

- bashképunon me kontabilitetin né mbajtjen e bazés sé té
dhénave pér pagat e népunésve administrativé;

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonés né té cilén vepron,
duke pérfshiré marréveshjet ndérkombétare né té cilat
Republika e Magedonisé sé Veriut ka aderuar ose ratifikuar;
- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né




| institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

3. NJESIA PER MENAXHIM TE BURIMEVE NJEREZORE

Numri rendor 12

Shifra UPR/01/01/VV04/000

Niveli V4

Titulli Bashképunétor i ri

Vendi i punés Bashképunétor i ri i sistemit té informacionit té burimeve
njerézore

Numri i punonjésve 3

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca juridike, shkenca ekonomike, Pedagogji

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon té
kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat né
kuadér té njésisé organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- mban dosjet personale dhe mban bazat e té dhénave pér
népunésit administrativé dhe paraget njoftime pér
ndryshimet, né Regjistrin e népunésve administrativé;

- ndihmon né pérgatitjen e akteve dhe raporteve analitike
lidhur me punésimin, l8vizshmériné horizontale dhe
pérfundimin e punésimit, si dhe procesin e vlerésimit dhe
zhvillimit profesional té népunésve civilé.

- bashképunon me kontabilitetin né mbajtjen e bazés sé té
dhénave pér pagat e népunésve administrativé;

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonés né té cilén vepron,
duke pérfshiré marréveshjet ndérkombétare né té cilat
Republika e Magedonisé sé Veriut ka aderuar ose ratifikuar;
- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

2. NJESIA PER MENAXHIM TE BURIMEVE NJEREZORE

Numri rendor 12-a

Shifra UPR/01/01/G04/000

Niveli G04

Titulli Referent i ri

Vendi i punés Referent i ri pér pérzgjedhjen, zhvillimin profesional dhe

vlerésimin e zyrtaréve administrativé

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

Arsimi i larté ose i mesém ekonomiko-juridik, Arsimi i
mesém i mesém

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Kryerjen efikas, efektiv, cilésor dhe i pavarur i detyrave mé
komplekse té punés gé lidhen me zbatimin e procedurave té
prokurimit publik né institucion.




Detyrat e punés dhe obligimet

- ndihmon né menaxhimin e dosjeve personale dhe
mirémbajtjen e bazave té té dhénave pér zyrtarét
administrativé dhe dérgon njoftime pér ndryshime né
Regjistrin e Zyrtaréve Administrativeé;

- ndihmon né pérgatitjen e akteve dhe raporteve analitike
lidhur me punésimin, lévizshmériné horizontale dhe
pérfundimin e marrédhénies sé punés, si dhe procesin e
vlerésimit dhe zhvillimit profesional té€ népunésve civilé

- bashképunon me kontabilitetin né mbajtjen e bazés sé té
dhénave pér pagat e népunésve administrativeé;

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonés né té cilén vepron,
duke pérfshiré marréveshjet ndérkombétare né té cilat
Republika e Magedonisé sé Veriut ka aderuar ose ratifikuar;
- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTOR PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

Numri rendor 13
Shifra UPR/01/01/v02/000
Niveli V2
Titulli Udhéhegés i sektorit

Vendi i punés

Udhéhegés i sektorit pér rregullim dhe pérpunimté materialit
arkivor

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Drejtor i Arkivit Shtetéror

Lloji i arsimit

Sheknca historike, Pedagogji, Etnologjia dhe entogjeneva

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon té
kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat né
kuadér té njésisé organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- organizon, drejton dhe koordinon punén e drejtuesve té
departamenteve dhe drejtuesve té sektoréve;

- pérgatit propozim - program pér punén e sektorit,
kontrollon dhe monitoron zbatimin e tij dhe vleréson punén
e drejtuesve dhe ekzekutuesve té sektorit.

- pérgatit raporte, materiale normative, profesionale-
shkencore dhe analitike pér punén e sektorit;

monitoron dhe studion pérvojat, normat dhe standardet
vendase dhe ndérkombétare né fushén e valorizimit,
Klasifikimit dhe pérpunimit té 1éndés arkivore dhe propozon
rregullore e masa pér avancimin e tyre né sektor dhe né
Arkivin Shtetéror;

- studion céshtje dhe merr pjesé né kérkimin e léndés
arkivore brenda dhe jashté vendit, né botimin e materialit,
ekspozita arkivore, leksione etj.

-studion céshtje dhe propozon masa né fushén e vlerésimit
dhe pérpunimit té dokumenteve elektronike dhe




digjitalizimit té 1éndés arkivore;

- merr pjesé né punén e Kolegjiumit Profesional dhe
organeve té tjera né Arkivin Shtetéror;

- ofrimin e asistencés profesionale, késhillimit dhe
mentorimit té zyrtaréve té tjeré administrativé té punésuar né
njésiné organizative gé ai drejton;

- kujdesi pér zhvillimin profesional dhe disiplinén e punés sé
punonjésve né njésiné organizative gé drejton;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTOR PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

Numri rendor 14

Shifra UPR/01/01/B03/000

Niveli B3

Titulli Ndihmés udhéheqés i sektorit

Vendi i punés

Ndihmés udhéhegés i sektorit pér rregullim dhe pérpunimté
materialit arkivor

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i sektorit

Lloji i arsimit

Shkenca historike, pedagogji, shkenca té gjuhés

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon té
kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat né
kuadér té njésisé organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- ndihmon drejtuesin e njésisé drejtuesit e njésisé dhe
drejtuesit né njésisg;

- merr pjesé né pérgatitjen e njé programi té propozuar pér
punén e sektorit, monitoron zbatimin e tij;

- organizon, drejton dhe koordinon punén e drejtuesve té
departamenteve dhe drejtuesve té sektoréve;

- pérgatit ose merr pjesé né pérgatitjen e raporteve,
materialeve normative, profesionale shkencore dhe analitike
pér punén e sektorit;

- né bazé té udhézimeve té marra nga drejtuesi i SEKTORIL,
u jep udhézime pune drejtuesve dhe ekzekutuesve né
departament;

- monitoron dhe studion pérvojat, normat dhe standardet
vendase dhe ndérkombétare né fushén e valorizimit,
Klasifikimit dhe pérpunimit té 1éndés arkivore dhe propozon
rregullore dhe masa pér avancimin e tyre né kété sektor;

- studion céshtje dhe merr pjesé né kérkimin e Iéndés
arkivore brenda dhe jashté vendit, né botime materiale,
ekspozita arkivore, leksione etj.

- studion ¢éshtje dhe propozon masa né fushén e vlerésimit
dhe pérpunimit té dokumenteve elektronike;

- nése éshté e nevojshme, merr pjesé né punén e Kolegjiumit




Profesional dhe organeve té tjera né Arkivin Shtetéror;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR
1. NJESIA PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR-

PERIUDHA E VJETER

Numri rendor 15
Shifra UPR/01/01/B04/000
Niveli B4
Titulli Udhéhegés i Njésisé

Vendi i punés

Udhéhegés i Njésisé pér rregullim dhe pérpunim té materialit
arkivor- periudha e vjetér

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i Sektorit

Lloji i arsimit

Shkenca historike, pedagogji, shkenca té gjuhés (linguistik)

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Neépunési profesional administrativ me punén e tij synon té
kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat né
kuadér té njésisé organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- ndihmon drejtuesin e njésisé drejtuesit e njésisé dhe
drejtuesit né njésisé;

- merr pjesé né pérgatitjen e njé programi té propozuar pér
punén e sektorit, monitoron zbatimin e tij;

- organizon, drejton dhe koordinon punén e drejtuesve té
njésive dhe drejtuesve té sektoréve;

- pérgatit ose merr pjesé né pérgatitien e raporteve,
materialeve normative, profesionale shkencore dhe analitike
pér punén e sektorit;

- né bazé té udhézimeve té marra nga drejtuesi i njésisé, u jep
udhézime pune drejtuesve dhe ekzekutuesve né njésing;

- monitoron dhe studion pérvojat, normat dhe standardet
vendase dhe ndérkombétare né fushén e valorizimit,
Klasifikimit dhe pérpunimit té Iéndés arkivore dhe propozon
rregullore dhe masa pér avancimin e tyre né kété sektor;

- studion céshtje dhe merr pjesé né kérkimin e Iéndés
arkivore brenda dhe jashté vendit, né botime materiale,
ekspozita arkivore, leksione etj.

- studion ¢éshtje dhe propozon masa né fushén e vlerésimit
dhe pérpunimit té dokumenteve elektronike;

- nése &shté e nevojshme, merr pjesé né punén e Kolegjiumit
Profesional dhe organeve té tjera né Arkivin Shtetéror;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.




PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR
1. NJESIA PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR-

PERIUDHA E VJETER

Numri rendor 16

Shifra UPR/01/01/v01/000
Niveli V1

Titulli Késhilltar

Vendi i punés

Késhilltar pér rregullim dhe pérpunim té materialit arkivor-
periudha e vjetér

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i Njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca historike, pedagogji, shkenca té gjuhés (linguistik)

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon té
kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat e
punés gé kontribuojné né realizimin e programit té punés sé
institucionit dhe detyrave nga fushéveprimi i njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- Kryen né ményré té pavarur punén mé komplekse né
vlerésimin, sistemimin dhe pérpunimin e fondeve dhe
koleksioneve té réndésishme arkivore (nga 1 kategori) me
strukturé komplekse;

- studion dhe vendos Kkriteret, udhézimet profesionale-
metodologjike dhe zbaton normat dhe standardet arkivore
ndérkombétare pér organizimin dhe pérpunimin e Iéndés
arkivore;

- krijon plane klasifikimi, lista vlerésimi, regjistra analitiké
té inventarit, udhézues, shénime historike, pér fondet e
réndésishme dhe komplekse dhe pérpunon me kompjuter
materialin;

- kryen né ményré té pavarur hulumtimin e 1éndés arkivore
pér fondet, pérzgjedhjen dhe pérgatitien pér botim té
materialit, ekspozita;

- pérgatit material ekspert-analitik né fushén e rregullimit
dhe pérpunimit té mjeteve;

- pércakton materialin me afate mé té gjata pérdorimi, pér
konservim, pér mikrofilmim dhe digjitalizim;

- ofrimin e asistencés profesionale, késhillimit dhe
mentorimit té zyrtaréve té tjeré administrativé té punésuar né
njé njési organizative.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR
1. NJESIA PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR-

PERIUDHA E VJETER

Numri rendor

16-a

Shifra

UPR/01/01/\V03/000




Niveli

V3

Titulli

Késhilltar

Vendi i punés

Késhilltar pér rregullim dhe pérpunim té materialit arkivor-
periudha e vjetér

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i Njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca historike, Shkenca politike

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon té
kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat e
punés gé kontribuojné né realizimin e programit té punés sé
institucionit dhe detyrave nga fushéveprimi i njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- Kryen né ményré té pavarur detyra komplekse né
vlerésimin, sistemimin dhe pérpunimin e fondeve dhe
koleksioneve té réndésishme arkivore (t& 2 kategorive) me
strukturé komplekse;

- studion dhe vendos kritere, udhézime profesionale-
metodologjike dhe zbaton standardet ndérkombétare
arkivore pér rregullimin dhe pérpunimin e materialit arkivor;
- krijon plane klasifikimi, lista vlerésimi, inventaré analitiké
dhe mjete té tjera shkencore-INFORMATIKE dhe shénime
historike pér fonde té réndésishme dhe komplekse dhe
pérpunon kompjuterin e materialit;

- nése &shté e nevojshme, kérkimin e materialit arkivor pér
fondet, pérzgjedhjen dhe pérgatitjen pér publikimin e
materialit dhe ekspozitave;

- merr pjesé né pérgatitjen e materialit ekspert

-analitik né fushén e rregullimit dhe pérpunimit té fondeve
dhe

- pércakton materialin me afate mé té gjata pérdorimi, pér
konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR
1. NJESIA PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR-

PERIUDHA E VJETER

Numri rendor 17

Shifra UPR/01/01/B02/000
Niveli V2

Titulli Bashképunétor i larté

Vendi i punés

Bashképunétor i larté pér rregullim dhe pérpunim té
materialit arkivor- periudha e vjetér

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i Njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca historike, pedagogji, shkenca té gjuhés (linguistik)

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon gé
né ményré efikase, efektive dhe cilésore té kryejé detyrat e




punés gé kontribuojné né realizimin e programit té punés sé
institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- Kryen né ményré té pavarur detyra komplekse né
vlerésimin, sistemimin dhe pérpunimin e fondeve dhe
koleksioneve té réndésishme arkivore (t€ 2 kategorive) me
strukturé komplekse;

- studion dhe vendos kritere, udhézime profesionale-
metodologjike dhe zbaton standardet ndérkombétare
arkivore pér rregullimin dhe pérpunimin e Iéndés arkivore;

- krijon plane Kklasifikimi, lista vlerésimi, inventaré analitiké
dhe mjete té tjera shkencore

-INFORMATIKE dhe shénime historike pér fonde té
réndésishme dhe komplekse dhe pérpunon kompjuterin e
materialit;

- nése éshté e nevojshme, kryen kérkime té 1éndés arkivore
pér fondet, pérzgjedhjen dhe pérgatitijen pér botim té
materialit dhe ekspozitave, pércakton materialin me afat mé
té gjaté té pérdorimit, pér konservim, mikrofilmim dhe
digjitalizim.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR
1. NJESIA PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

PERIUDHA E VJETER

Numri rendor 18

Shifra UPR/01/01/\vV04/000
Niveli V4

Titulli Bashképunétor i ri

Vendi i punés

Bashképunétor i ri pér rregullim dhe pérpunim té materialit
arkivor- periudha e vjetér

Numri i punonjésve

3

Pérgjigjet para

Udhéhegés i Njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca historike, pedagogji, shkenca té gjuhés (linguistik)

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon qé
né ményré efikase, efektive dhe cilésore té kryejé detyrat e
punés gé kontribuojné né realizimin e programit té punés sé
institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- Kryen né ményré té pavarur detyra komplekse né
vlerésimin, sistemimin dhe pérpunimin e fondeve dhe
koleksioneve té réndésishme arkivore (té 2 kategorive) me
strukturé komplekse;

- studion dhe vendos kritere, udhézime profesionale-
metodologjike dhe zbaton standardet ndérkombétare
arkivore pér rregullimin dhe pérpunimin e 1éndés arkivore;

- krijon plane klasifikimi, lista vlerésimi, inventaré analitiké
dhe mjete té tjera shkencore




-INFORMATIKE dhe shénime historike pér fonde té
réndésishme dhe komplekse dhe pérpunon kompjuterin e
materialit;

- nése éshté e nevojshme, kryen kérkime té l1éndés arkivore
pér fondet, pérzgjedhjen dhe pérgatitijen pér botim té
materialit dhe ekspozitave,

pércakton materialin me afat mé té gjaté té pérdorimit, pér
konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR
1. NJESIA PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR-

PERIUDHA E VJETER

Numri rendor 19

Shifra UPR/01/01/G01/000
Niveli Gl

Titulli Referent i pavarur

Vendi i punés

Referent i pavarur pér rregullim dhe pérpunim té materialit
arkivor- periudha e vjetér

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i Njésisé

Lloji i arsimit

-arsim i larté ose i mesem ekonomik juridik B
- arsim i mesém gjimnazi

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Ndihmés-punonjési administrativ . me punén e tij synon té
mbéshtesé né ményré efikase, efektive dhe cilésore realizimin
e punés né kuadér té njésisé organizative

Detyrat e punés dhe
obligimet

- kryen puné pér identifikimin, klasifikimin dhe sistemimin e
fondeve dhe materialeve té njé periudhe té re;

- kryen regjistrimin pérmbledhés dhe analitik t& materialit
arkivor né fonde;

- kompjuteri pérpunon materialin e regjistruar sipas
udhézimeve té pércaktuara

- merr pjesé né zhvillim dhe krijon plane klasifikimi, lista
vlerésimi, krijon inventaré pérmbledhés dhe analitiké pér
fondet dhe pérpunon me kompjuter materialin;

- ndihmon né shénjimin e materialit me afate mé té gjata
pérdorimi, pér konservim dhe mikrofilmim.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR
1. NJESIA PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR-

PERIUDHA E RE

Numri rendor 20
Shifra UPR/01/01/B04/000
Niveli B4
Titulli Udhéhegés i Njésisé

Vendi i punés

Udhéheqés i Njésisé pér rregullim dhe pérpunim té materialit




arkivor- periudha e re

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i Njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca historike, pedagogji, shkenca té gjuhés (linguistik)

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té japé
késhilla, udhézime apo ndihmé né drejtimin e institucionit
apo njésive organizative brenda institucionit

Detyrat e punés dhe obligimet

- organizon, drejton dhe koordinon punén e SEKTORIt;

- kryen kontroll dhe mbikéqyrje té drejtpérdrejté mbi
kryerjen e punéve né departament, cakton punén dhe detyrat
e népunésve civilé né departament dhe ofron ndihmé dhe
késhilla profesionale;

- pérgatit planin e punés pér SEKTORIn dhe pérgatit raport
pér zbatimin e programit té SEKTORI{;

- pérgatit njé propozim programi pér punén e njésiné dhe
monitoron zbatimin e tij;

- monitoron dhe studion pérvojat, normat dhe standardet
vendase dhe ndérkombétare né fushén e rregullimit dhe
pérpunimit té fondeve dhe materialeve dhe propozon
rregullore dhe masa pér avancimin e tyre né departament; -
merr pjesé né kérkimin e materiali arkivor brenda dhe jashté
vendit né botimin e materiali arkivor, ekspozitave arkivore
etj.

- studion ¢éshtje dhe propozon masa né fushén e pérpunimit
té 1éndés arkivore té mikrofilmuar dhe té digjitalizuar;

- merr pjesé né punén e Kolegjiumit dhe té organeve té tjera
né Arkivin Shtetéror, duke u ofruar ndihmé profesionale,
késhilla dhe udhézime népunésve té tjeré administrativé té
punésuar né njésiné organizative qé drejton;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR
1. NJESIA PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR-

PERIUDHA E RE

Numri rendor 21

Shifra UPR/01/01/v01/000
Niveli V1

Titulli Késhilltar

Vendi i punés

Késhilltar pér rregullim dhe pérpunim té materialit arkivor-
periudha e re

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i Njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca historike, pedagogji, shkenca té gjuhés (linguistik)

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore




Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té japé
késhilla, udhézime apo ndihmé né drejtimin e institucionit
apo njésive organizative brenda institucionit

Detyrat e punés dhe obligimet

- organizon, drejton dhe koordinon punén e SEKTORI{;

- kryen kontroll dhe mbikéqyrje té drejtpérdrejté mbi
kryerjen e punéve né departament, cakton punén dhe detyrat
e népunésve civilé né departament dhe ofron ndihmé dhe
késhilla profesionale;

- pérgatit planin e punés pér SEKTORIn dhe pérgatit raport
pér zbatimin e programit t¢ SEKTORI{;

- pérgatit njé propozim programi pér punén e njésiné dhe
monitoron zbatimin e tij;

- monitoron dhe studion pérvojat, normat dhe standardet
vendase dhe ndérkombétare né fushén e rregullimit dhe
pérpunimit té fondeve dhe materialeve dhe propozon
rregullore dhe masa pér avancimin e tyre né departament; -
merr pjesé né kérkimin e materiali arkivor brenda dhe jashté
vendit né botimin e materiali arkivor, ekspozitave arkivore
etj.

- studion ¢éshtje dhe propozon masa né fushén e pérpunimit
té 1éndés arkivore té mikrofilmuar dhe té digjitalizuar;

- merr pjesé né punén e Kolegjiumit dhe té organeve té tjera
né Arkivin Shtetéror, duke u ofruar ndihmé profesionale,
késhilla dhe udhézime népunésve té tjeré administrativé té
punésuar né njésiné organizative qé drejton;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR
1. NJESIA PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR-

PERIUDHA E RE

Numri rendor 22

Shifra UPR/01/01/Vv03/000
Niveli V3

Titulli Bashképunétor

Vendi i punés

Bashképunétor pér rregullim dhe pérpunim té materialit
arkivor- periudha e re

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i Njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca historike, pedagogji, shkenca té gjuhés (linguistik)

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon gé
né ményré efikase, efektive dhe cilésore té kryejé detyrat e
punés gé kontribuojné né realizimin e programit té punés sé
institucionit dhe detyra nga fushéveprimi 1 njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.




Detyrat e punés dhe obligimet

- Kryen detyra komplekse né vlerésimin, rregullimin dhe
pérpunimin e fondeve dhe koleksioneve té réndésishme
arkivore (nga 2 dhe 3 kategori);

- zbaton Rregulloren dhe udhézimet profesionale-
metodologjike né Arkivin Shtetéror dhe standardet
ndérkombétare arkivore pér organizimin dhe pérpunimin e
materialit arkivor

- krijon plane klasifikimi, lista vlerésimi, inventaré analitiké
dhe mjete té tjera shkencore-INFORMATIKE dhe shénime
historike pér fonde té réndésishme dhe komplekse dhe
pérpunon kompjuterin e materialit;

- nése éshté e nevojshme, merr pjesé né kérkimin dhe
botimin e |éndés arkivore, ekspozitave etj., bazuar né
udhézimet e marra,;

- shénon materialin me afate mé té gjata pérdorimi, pér
konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR
1. NJESIA PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR-

PERIUDHA E RE

Numri rendor 23

Shifra UPR/01/01/B04/000
Niveli V4

Titulli Bashképunétor i ri

Vendi i punés

Bashképunétor i ri pér rregullim dhe pérpunim té materialit
arkivor- periudha e re

Numri i punonjésve

5

Pérgjigjet para

Udhéheqés i Njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca historike, teologji, shkenca té gjuhés (linguistik)

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon gé
né ményré efikase, efektive dhe cilésore té kryejé detyrat e
punés gé kontribuojné né realizimin e programit té punés sé
institucionit dhe detyra nga fushéveprimi 1 njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- Kryen detyra komplekse né vlerésimin, rregullimin dhe
pérpunimin e fondeve dhe koleksioneve té réndésishme
arkivore (nga 2 dhe 3 kategori);

- zbaton Rregulloren dhe udhézimet profesionale-
metodologjike né Arkivin Shtetéror dhe standardet
ndérkombétare arkivore pér organizimin dhe pérpunimin e
materialit arkivor

- krijon plane klasifikimi, lista vlerésimi, inventaré analitiké
dhe mjete té tjera shkencore-INFORMATIKE dhe shénime
historike pér fonde té réndésishme dhe komplekse dhe




pérpunon kompjuterin e materialit;

- nése éshté e nevojshme, merr pjesé né kérkimin dhe
botimin e |éndés arkivore, ekspozitave etj., bazuar né
udhézimet e marra;

- shénon materialin me afate mé té gjata pérdorimi, pér
konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR
1. NJESIA PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR-

PERIUDHA E RE

Numri rendor 24

Shifra UPR/01/01/G04/000
Niveli G4

Titulli Referent i ri

Vendi i punés

Referent i ri pér rregullim dhe pérpunim té materialit
arkivor- periudha e re

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i Njésisé

Lloji i arsimit

- arsim i larté ose i mesem ekonomik juridik B
- arsim i mesém gjimnazi

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Ndihmés-punonjési administrativ me punén e tij synon té
mbéshtesé né ményré efikase, efektive dhe cilésore
realizimin e punés né kuadér té njésisé organizative.

Detyrat e punés dhe obligimet

-Ndihmon né Kryerjenin dhe kryen puné pér identifikimin e
materialit arkivor;

- kryen klasifikimin e materialit arkivor,

- kryen sistemimin e fondeve dhe materialit arkivor té njé
periudhe té re;

- ndihmon né kryerjen dhe kryen regjistrimin pérmbledhés té
materialit arkivor né fonde;

- kompjuteri pérpunon materialin e
udhézimeve té pércaktuara;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

regjistruar sipas

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR
1. NJESIA PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR-

PERIUDHA OSMANE

Numri rendor 25
Shifra UPR/01/01/B04/000
Niveli B4
Titulli Udhéheqés i njésisé




Vendi i punés

Udhéheqés pér rregullim dhe pérpunim té materialit arkivor-
periudha osmane

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i Sektorit

Lloji i arsimit

Shkenca historike, pedagogji, shkenca té gjuhés,linguistik

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ. me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té japé
késhilla, udhézime apo ndihmé né drejtimin e institucionit
apo njésive organizative brenda institucionit.

Detyrat e punés dhe obligimet

- organizon, drejton dhe koordinon punén e drejtuesve té
departamenteve dhe drejtuesve té sektoréve;

- pérgatit propozim - program pér punén e sektorit, kontrollon
dhe monitoron zbatimin e tij dhe vleréson punén e drejtuesve
dhe ekzekutuesve té sektorit.

- pérgatit raporte, materiale normative,
shkencore dhe analitike pér punén e sektorit;
monitoron dhe studion pérvojat, normat dhe standardet
vendore dhe ndérkombétare né fushén e valorizimit,
klasifikimit dhe pérpunimit té I1éndés arkivore dhe propozon
rregullore e masa pér avancimin e tyre né sektor dhe né
Arkivin Shtetéror;

- studion ¢éshtje dhe merr pjesé né kérkimin e Iéndés arkivore
brenda dhe jashté vendit, né botimin e materialit, ekspozita
arkivore, leksione etj.

-studion ¢éshtje dhe propozon masa né fushén e vlerésimit
dhe pérpunimit té dokumenteve elektronike dhe digjitalizimit
té 18ndés arkivore;

- merr pjesé né punén e Kolegjiumit Profesional dhe
organeve té tjera né Arkivin Shtetéror;

- ofrimin e asistencés profesionale, késhillimit dhe
mentorimit té zyrtaréve té tjeré administrativé té punésuar né
njésiné organizative gé ai drejton;

- kujdesi pér zhvillimin profesional dhe disiplinén e punés sé
punonjésve né njésiné organizative gé drejton;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

profesionale-

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR
1. NJESIA PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR-

PERIUDHA OSMANE

Numri rendor 26

Shifra UPR/01/01/V04/000
Niveli V4

Titulli Bashképunétor i ri

Vendi i punés

Bashképunétor i ri pér rregullim dhe pérpunim té materialit
arkivor- periudha osmane




Numri i punonjésve

4

Pérgjigjet para

Udhéhegés i Njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca historike, pedagogji, shkenca té gjuhés linguistik

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon té
kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat e
punés gé kontribuojné né realizimin e programit té punés sé
institucionit dhe detyrave nga fushéveprimi i njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- ndihmon né Kryerjenin dhe kryen puné né vlerésimin,
rregullimin dhe pérpunimin e fondeve dhe koleksioneve té
réndésishme arkivore;

-zbaton udhézimet profesionale-metodologjike né Arkivin
Shtetéror dhe standardet ndérkombétare arkivore pér
rregullimin dhe pérpunimin;

- merr pjesé né zhvillim dhe krijon plane klasifikimi, lista
vlerésimi, inventaré pérmbledhés dhe analitiké pér fondet; -
kompjuteri pérpunon materialin;

- shénon materialin me afate mé té gjata pérdorimi, pér
konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

3. NJESIA SHKUP

Numri rendor 27
Shifra UPR/01/01/B04/000
Niveli B4
Titulli Udhéheqés i Njésisé

Vendi i punés

Udhéheqés i Njésisé pér rregullim dhe pérpunim té materialit
arkivor- periudha e re dhe periudha e vjetér - Shkup

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i Njésisé

Lloji i arsimit

Sheknca historike, Pedagogji, Etnologji dhe etnogjeneza

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ. me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té japé
késhilla, udhézime apo ndihmé né drejtimin e institucionit apo
njésive organizative brenda institucionit.

Detyrat e punés dhe
obligimet

- organizon, drejton dhe koordinon punén e drejtuesve té
departamenteve dhe drejtuesve té sektoréve;

- pérgatit propozim - program pér punén e sektorit, kontrollon
dhe monitoron zbatimin e tij dhe vleréson punén e drejtuesve
dhe ekzekutuesve té sektorit.

- pérgatit raporte, materiale normative, profesionale-shkencore
dhe analitike pér punén e sektorit;

monitoron dhe studion pérvojat, normat dhe standardet
vendase dhe ndérkombétare né fushén e valorizimit,
klasifikimit dhe pérpunimit té I&ndés arkivore dhe propozon
rregullore e masa pér avancimin e tyre né sektor dhe né




Arkivin Shtetéror;

- studion ¢éshtje dhe merr pjesé né kérkimin e 1éndés arkivore
brenda dhe jashté vendit, né botimin e materialit, ekspozita
arkivore, leksione etj.

-studion ¢éshtje dhe propozon masa né fushén e vlerésimit dhe
pérpunimit té dokumenteve elektronike dhe digjitalizimit té
I&ndés arkivore;

- merr pjesé né punén e Kolegjiumit Profesional dhe organeve
té tjera né Arkivin Shtetéror;

- ofrimin e asistencés profesionale, késhillimit dhe mentorimit
té zyrtaréve té tjeré administrativé té punésuar né njésiné
organizative gé ai drejton;

- kujdesi pér zhvillimin profesional dhe disiplinén e punés sé
punonjésve né njésiné organizative gé drejton;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

3. NJESIA SHKUP

Numri rendor 28

Shifra UPR/01/01/v01/000
Niveli V1

Titulli Késhilltar

Vendi i punés

Késhilltar pér rregullim dhe pérpunim té materialit arkivor-
periudha e vjetér

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i Njésisé

Lloji i arsimit

shkenca historike, sociologji, shkenca politike

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ. me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té japé
késhilla, udhézime apo ndihmé né drejtimin e institucionit apo
njésive organizative brenda institucionit.

Detyrat e punés dhe
obligimet

- organizon, drejton dhe koordinon punén e njésisé;

- kryen kontroll dhe mbikéqyrje té drejtpérdrejté mbi kryerjen
e punéve né njésing, cakton punén dhe detyrat e népunésve
civilé né njésiné dhe ofron ndihmé dhe késhilla profesionale;

- pérgatit planin e punés pér njésiné dhe pérgatit raport pér
zbatimin e programit té njésisé;

- pérgatit njé propozim programi pér punén e njésiné dhe
monitoron zbatimin e tij;

- monitoron dhe studion pérvojat, normat dhe standardet
vendase dhe ndérkombétare né fushén e rregullimit dhe
pérpunimit té fondeve dhe materialeve dhe propozon rregullore
dhe masa pér avancimin e tyre né departament; - merr pjesé né
kérkimin e materiali arkivor brenda dhe jashté vendit né
botimin e materiali arkivor, ekspozitave arkivore etj.




- studion céshtje dhe propozon masa né fushén e pérpunimit té
Iéndés arkivore té mikrofilmuar dhe té digjitalizuar;

- merr pjesé né punén e Kolegjiumit dhe té organeve té tjera né
Arkivin Shtetéror, duke u ofruar ndihmé profesionale, késhilla
dhe udhézime népunésve té tjeré administrativé té punésuar né
njésiné organizative qé drejton;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né institucionet
e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

3. NJESIA SHKUP

Numri rendor 30

Shifra UPR/01/01/v04/000
Niveli V4

Titulli Bashkpunétor i ri

Vendi i punés

Bashkpunétor i ri pér rregullim dhe pérpunim té materialit
arkivor- periudha e re

Numri i punonjésve

3

Pérgjigjet para

Udhéhegés i Njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca historike, Filozofi, Psikologji

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Neépunési profesional administrativ me punén e tij synon té
kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat e
punés gé kontribuojné né realizimin e programit té punés sé
institucionit dhe detyrave nga fushéveprimi i njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- ndihmon né Kryerjenin dhe kryen puné né vlerésimin,
rregullimin dhe pérpunimin e fondeve dhe koleksioneve té
réndésishme arkivore;

- zbaton udhézimet profesionale-metodologjike né Arkivin
Shtetéror dhe standardet ndérkombétare arkivore pér
rregullimin dhe pérpunimin;

- merr pjesé né zhvillim dhe krijon plane klasifikimi, lista
vlerésimi, inventaré pérmbledhés dhe analitiké pér fondet; -
kompjuteri pérpunon materialin;

- shénon materialin me afate mé té gjata pérdorimi, pér
konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

3. NJESIA SHKUP

Numri rendor 31

Shifra UPR/01/01/v04/000
Niveli V4

Titulli Bashkpunétor i ri

Vendi i punés

Bashkpunétor i ri pér rregullim dhe pérpunim té materialit
arkivor- periudha e vjetér




Numri i punonjésve

4

Pérgjigjet para

Udhéhegés i Njésisé

Lloji i arsimit

shkenca historike, shkenca politike, historia e artit

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon té
kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat e
punés gé kontribuojné né realizimin e programit té punés sé
institucionit dhe detyrave nga fushéveprimi i njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- ndihmon né Kryerjenin dhe kryen puné né vlerésimin,
rregullimin dhe pérpunimin e fondeve dhe koleksioneve té
réndésishme arkivore;

- zbaton udhézimet profesionale-metodologjike né Arkivin
Shtetéror dhe standardet ndérkombétare arkivore pér
rregullimin dhe pérpunimin;

- merr pjesé né zhvillim dhe krijon plane klasifikimi, lista
vlerésimi, inventaré pérmbledhés dhe analitiké pér fondet; -
kompjuteri pérpunon materialin;

- shénon materialin me afate mé té gjata pérdorimi, pér
konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

3. NJESIA SHKUP

Numri rendor 32

Shifra UPR/01/01/G01/000
Niveli Gl

Titulli Referent i pavarur

Vendi i punés

Referent i pavarur pér rregullim dhe pérpunim té materialit
arkivor- periudha e re

Numri i punonjésve

3

Pérgjigjet para

Udhéhegés i Njésisé

Lloji i arsimit

- arsim 1 lart€ ose i mesem ekonomik juridik B
- arsim i mesém gjimnazi
-arsim i mesem kimik

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Ndihmés-punonjési administrativ me punén e tij synon té
mbéshtesé né ményré efikase, efektive dhe cilésore
realizimin e punés né kuadér té njésisé organizative.

Detyrat e punés dhe obligimet

- kryen puné pér identifikimin, klasifikimin dhe sistemimin
e fondeve dhe materialeve té njé periudhe té re;

- kryen regjistrimin pérmbledhés dhe analitik t& I&ndés
arkivore né fonde;

- kompjuteri pérpunon materialin e regjistruar sipas
udhézimeve té pércaktuara,;

- merr pjesé né zhvillim dhe krijon plane klasifikimi, lista
vlerésimi, krijon inventaré pérmbledhés dhe analitiké pér
fondet dhe pérpunon me kompjuter materialin;

- ndihmon né shénjimin e materialit me afate mé té gjata




pérdorimi, pér konservim dhe mikrofilmim;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

3. NJESIA SHKUP

Numri rendor 34

Shifra UPR/04/05/A03/004
Niveli A3

Titulli Higjenist/e

Vendi i punés Higjenist/e

Numri i punonjésve 2

Pérgjigjet para Udhéhegés i Njésisé
Lloji i arsimit Shkolla fillore
Kushte té tjera té vecanta /

Qéllimet e punés

Me punén e tij synon gé né ményré efikase, efektive dhe
cilésore t'i kryejé detyrat e punés né kuadér té njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- punimet pér mirémbajtjen dhe pastrimin e ploté té
ambienteve té punés;

- kujdeset pér ruajtjen e higjienés né ambientet sanitare; -
ruajtja e higjienés sé hapésirés pérballé objektit;

- ¢pjalmimi i materialit arkivor né depo;

- kujdeset pér korrektésiné e makinerive té mirémbajtjes sé
higjienés.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

3. NJESIA SHKUP

Numri rendor 35

Shifra UPR/04/02/A03/001
Niveli A3

Titulli Rojtar, portier I11

Vendi i punés

Rojtar, portier I11

Numri i punonjésve 2

Pérgjigjet para Udhéheqés i Njésisé
Lloji i arsimit - shkolla fillore
Kushte té tjera té vecanta /

Qéllimet e punés

Me punén e tij synon gé né ményré efikase, efektive dhe
cilésore t'i kryejé detyrat e punés né kuadér té njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- kryen mbrojtjen e sigurisé fizike dhe siguriné e ambienteve
ku ruhet materialit arkivor dhe e ndértesave administrative
gjaté dhe jashté orarit té punés;

- mban evidencé té vendosur né lidhje me mbrojtjen e
siguriseé fizike;

- pérgjigjet pér siguriné e pasurisé sé Arkivit Shtetéror;




- kujdeset pér korrektésiné e pajisjeve té alarmit dhe té
pajisjeve mbrojtése PP dhe té sigurisg;
- konstaton parregullsi dhe propozon masa pér hegjen e tyre.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

3. NJESIA MANASTIR

Numri rendor 36
Shifra UPR/01/01/B04/000
Niveli B4
Titulli Udhéheqgés i Njésisé

Vendi i punés

Udhéheqés i Njésisé pér rregullim dhe pérpunim té materialit
arkivor- periudha e re

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i Njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca historike, pedagogji, shkenca té gjuhés, linguistik

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ . me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té japé
késhilla, udhézime apo ndihmé né drejtimin e institucionit
apo njésive organizative brenda institucionit

Detyrat e punés dhe obligimet

- ndihmon drejtuesin e njésisé drejtuesit e njésisé dhe
drejtuesit né njésise;

- merr pjesé né pérgatitjen e njé programi té propozuar pér
punén e sektorit, monitoron zbatimin e tij;

- organizon, drejton dhe koordinon punén e drejtuesve té
njésive dhe drejtuesve té sektoréve;

- pérgatit ose merr pjesé né pérgatitjen e raporteve,
materialeve normative, profesionale shkencore dhe analitike
pér punén e sektorit;

- né bazé té udhézimeve té marra nga drejtuesi i njésisé, u
jep udhézime pune drejtuesve dhe ekzekutuesve né njésing;

- monitoron dhe studion pérvojat, normat dhe standardet
vendase dhe ndérkombétare né fushén e valorizimit,
klasifikimit dhe pérpunimit té 1&ndés arkivore dhe propozon
rregullore dhe masa pér avancimin e tyre né kété sektor;

- studion céshtje dhe merr pjesé né kérkimin e léndés
arkivore brenda dhe jashté vendit, né botime materiale,
ekspozita arkivore, leksione etj.

- studion ¢éshtje dhe propozon masa né fushén e vlerésimit
dhe pérpunimit té& dokumenteve elektronike;

- nése éshté e nevojshme, merr pjesé né punén e Kolegjiumit
Profesional dhe organeve té tjera né Arkivin Shtetéror;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR




4. NJESIA MANASTIR

Numri rendor 37

Shifra UPR/01/01/v01/000
Niveli V1

Titulli Késhilltar

Vendi i punés

Késhilltar pér rregullim dhe pérpunim té materialit arkivor-
periudha e re

Numri i punonjésve

3

Pérgjigjet para

Udhéhegés i Njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca historike, shkenca ekonomike, shkenca té gjuhés
(linguistik)

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ . me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té japé
késhilla, udhézime apo ndihmé né drejtimin e institucionit
apo njésive organizative brenda institucionit

Detyrat e punés dhe obligimet

- organizon, drejton dhe koordinon punén e njésisé,;

- kryen kontroll dhe mbikéqyrje té drejtpérdrejté mbi
Kryerjen e punéve né njésiné, cakton punén dhe detyrat e
népunésve civilé né njésiné dhe ofron ndihmé dhe késhilla
profesionale;

- pérgatit planin e punés pér njésiné dhe pérgatit raport pér
zbatimin e programit té njésisé;

- pérgatit njé propozim programi pér punén e njésiné dhe
monitoron zbatimin e tij;

- monitoron dhe studion pérvojat, normat dhe standardet
vendase dhe ndérkombétare né fushén e rregullimit dhe
pérpunimit té fondeve dhe materialeve dhe propozon
rregullore dhe masa pér avancimin e tyre né departament; -
merr pjesé né kérkimin e materiali arkivor brenda dhe jashté
vendit né botimin e materiali arkivor, ekspozitave arkivore
etj.

- studion céshtje dhe propozon masa né fushén e pérpunimit
té 1éndés arkivore té mikrofilmuar dhe té digjitalizuar;

- merr pjesé né punén e Kolegjiumit dhe té organeve té tjera
né Arkivin Shtetéror, duke u ofruar ndihmé profesionale,
késhilla dhe udhézime népunésve té tjeré administrativé té
punésuar né njésiné organizative qé drejton;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

4. NJESIA MANASTIR

Numri rendor 38
Shifra UPR/01/01/Vv02/000
Niveli V2
Titulli Bashképunétor i larté




Vendi i punés

Bashképunétor i larté pér rregullim dhe pérpunim té
materialit arkivor- periudha e re

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i Njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca historike, shkenca té artit,shkenca té gjuhés
(linguistika).

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon qé
né ményré efikase, efektive dhe cilésore té kryejé detyrat e
punés gé kontribuojné né realizimin e programit té punés sé
institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- Kryen né ményré té pavarur detyra komplekse né
vlerésimin, sistemimin dhe pérpunimin e fondeve dhe
koleksioneve té réndésishme arkivore (té 2 kategorive) me
strukturé komplekse;

- studion dhe vendos kritere, udhézime profesionale-
metodologjike dhe zbaton standardet ndérkombétare
arkivore pér rregullimin dhe pérpunimin e 1éndés arkivore;

- krijon plane klasifikimi, lista vlerésimi, inventaré analitiké
dhe mjete té tjera shkencore
-INFORMATIKE dhe shénime historike pér fonde té

réndésishme dhe komplekse dhe pérpunon kompjuterin e
materialit;

- nése éshté e nevojshme, kryen kérkime té 1éndés arkivore
pér fondet, pérzgjedhjen dhe pérgatitien pér botim té
materialit dhe ekspozitave,

pércakton materialin me afat mé té gjaté té pérdorimit, pér
konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

4. NJESIA MANASTIR

Numri rendor 39

Shifra UPR /01/01/Vv04/000
Niveli V4

Titulli Bashképunétor i ri

Vendi i punés

Bashképunétor i ri pér rregullim dhe pérpunim té materialit
arkivor- periudha e re

Numri i punonjésve

3

Pérgjigjet para

Udhéhegés i Njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca historike, shkenca ekonomike, administrat publike
dhe administrat.

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon qé
né ményré efikase, efektive dhe cilésore té kryejé detyrat e
punés gé kontribuojné né realizimin e programit té punés sé
institucionit dhe detyra nga fushéveprimi 1 njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.




Detyrat e punés dhe obligimet

- Kryen né ményré té pavarur detyra komplekse né
vlerésimin, sistemimin dhe pérpunimin e fondeve dhe
koleksioneve té réndésishme arkivore (t& 2 kategorive) me
strukturé komplekse;

- studion dhe vendos kritere, udhézime profesionale-
metodologjike dhe zbaton standardet ndérkombétare
arkivore pér rregullimin dhe pérpunimin e Iéndés arkivore;

- krijon plane Klasifikimi, lista vlerésimi, inventaré analitiké
dhe mjete té tjera shkencore

-INFORMATIKE dhe shénime historike pér fonde té
réndésishme dhe komplekse dhe pérpunon kompjuterin e
materialit;

- nése éshté e nevojshme, kryen kérkime té I&ndés arkivore
pér fondet, pérzgjedhjen dhe pérgatitjen pér botim té
materialit dhe ekspozitave,
pércakton materialin me afat mé té gjaté té pérdorimit, pér
konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

4. NJESIA MANASTIR

Numri rendor 40

Shifra UPR /01/01/B04/000
Niveli V4

Titulli Bashképunétor i ri

Vendi i punés

Bashképunétor i ri pér rregullim dhe pérpunim té materialit
arkivor- periudha e re

Numri i punonjésve

3

Pérgjigjet para

Udhéhegés i Njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca historike, Mbrojtje, Shkenca politike.

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon qé
né ményré efikase, efektive dhe cilésore té kryejé detyrat e
punés gé kontribuojné né realizimin e programit té punés sé
institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- Kryen né ményré té pavarur detyra komplekse né
vlerésimin, sistemimin dhe pérpunimin e fondeve dhe
koleksioneve té réndésishme arkivore (té 2 kategorive) me
strukturé komplekse;

- studion dhe vendos kritere, udhézime profesionale-
metodologjike dhe zbaton standardet ndérkombétare
arkivore pér rregullimin dhe pérpunimin e 1éndés arkivore;

- krijon plane klasifikimi, lista vlerésimi, inventaré analitiké
dhe mjete té tjera shkencore
-INFORMATIKE dhe shénime historike pér fonde té
réndésishme dhe komplekse dhe pérpunon kompjuterin e
materialit;

- nése éshté e nevojshme, kryen kérkime té Iéndés arkivore




pér fondet, pérzgjedhjen dhe pérgatitjen pér botim té
materialit dhe ekspozitave,

pércakton materialin me afat mé té gjaté té pérdorimit, pér
konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

4. NJESIA MANASTIR

Numri rendor 41

Shifra UPR/04/05/A03/004
Niveli A3

Titulli Higjenist/e

Vendi i punés Higjenist/e

Numri i punonjésve 1

Pérgjigjet para Udhéhegés i Njésisé
Lloji i arsimit - shkolla fillore
Kushte té tjera té vecanta /

Qéllimet e punés

Me punén e tij synon gé né ményré efikase, efektive dhe
cilésore t'i kryejé detyrat e punés né kuadér té njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- punimet pér mirémbajtjen dhe pastrimin e ploté té
ambienteve té punés;

- kujdeset pér ruajtjen e higjienés né ambientet sanitare; -
ruajtja e higjienés sé hapésirés pérballé objektit;

- ¢pjalmimi i materialit arkivor né depo;

- kujdeset pér korrektésiné e makinerive té mirémbajtjes sé
higjienés.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

4. NJESIA MANASTIR

Numri rendor 42

Shifra UPR/04/02/A03/001
Niveli A3

Titulli Rojtar, portier 111
Vendi i punés Rojtar, portier I11
Numri i punonjésve 2

Pérgjigjet para Udhéheqés i Njésisé
Lloji i arsimit shkolla fillore
Kushte té tjera té vecanta /

Qéllimet e punés

Me punén e tij synon gé né ményré efikase, efektive dhe
cilésore t'i kryejé detyrat e punés né kuadér té njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- kryen mbrojtjen e sigurisé fizike dhe siguriné e ambienteve
ku ruhet materialit arkivor dhe e ndértesave administrative
gjaté dhe jashté orarit té punés;

- mban evidencé té vendosur né lidhje me mbrojtjen e
siguriseé fizike;

- pérgjigjet pér siguriné e pasurisé sé Arkivit Shtetéror;




- Kkujdeset pér korrektésiné e pajisjeve té alarmit dhe té
pajisjeve mbrojtése PP dhe té sigurisg;
- konstaton parregullsi dhe propozon masa pér hegjen e tyre.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

4. NJESIA MANASTIR

Numri rendor 43

Shifra UPR/04/05/A02/005

Niveli A2

Titulli Punonjés punktin e pranimit

Vendi i punés

Punonjés punktin e pranimit

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i Njésisé

Lloji i arsimit

- shkolla e mesme gjimnazi

Kushte té tjera té vecanta

/

Qéllimet e punés

Me punén e tij synon gé né ményré efikase, efektive dhe
cilésore t'i kryejé detyrat e punés né kuadér té njésisé
organizative né té cilén éshté i punésua

Detyrat e punés dhe obligimet

- mban shénime pér té huajt gé vizitojné Arkivin
Shtetéror zyrtarisht ose privatisht;

- orienton té huajt né arkiv dhe hapésira té tjera;

- kujdeset pér identifikimin e té huajve népérmjet
kontrollit t¢ dokumenteve té identifikimit;

- nése lind njé problem né lidhje me identifikimin e
personit té jashtém, ai njofton pér kété népunésin
administrativ kompetent;

- mban evidencé pér ardhjen né kohé té punétoréve né
puné.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

5. NJESIA PRILEP

Numri rendor 44
Shifra UPR/01/01/B04/000
Niveli B4
Titulli Udhéhegés i Njésisé

Vendi i punés

Udhéheqés i Njésisé pér rregullim dhe pérpunim té
materialit arkivor- periudha e re

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i Sektorit

Lloji i arsimit

Shkenca historike, pedagogji, shkenca té gjuhés
(linguistik)

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon
té kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat
né kuadér té njésisé organizative né té cilén éshté i

punésuar.




Detyrat e punés dhe obligimet

- ndihmon drejtuesin e njésisé drejtuesit e njésisé dhe
drejtuesit né njésise;

- merr pjesé né pérgatitjen e njé programi té propozuar pér
punén e sektorit, monitoron zbatimin e tij;

- organizon, drejton dhe koordinon punén e drejtuesve té
njésive dhe drejtuesve té sektoréve;

- pérgatit ose merr pjesé né pérgatitien e raporteve,
materialeve normative, profesionale shkencore dhe
analitike pér punén e sektorit;

- né bazé té udhézimeve té marra nga drejtuesi i njésisé, u
jep udhézime pune drejtuesve dhe ekzekutuesve né
njésing;

- monitoron dhe studion pérvojat, normat dhe standardet
vendase dhe ndérkombétare né fushén e valorizimit,
Klasifikimit dhe pérpunimit té Iéndés arkivore dhe
propozon rregullore dhe masa pér avancimin e tyre né kété
sektor;

- studion c¢éshtje dhe merr pjesé né kérkimin e léndés
arkivore brenda dhe jashté vendit, né botime materiale,
ekspozita arkivore, leksione etj.

- studion c¢éshtje dhe propozon masa né fushén e
vlerésimit dhe pérpunimit té dokumenteve elektronike;

- nése éshté e nevojshme, merr pjesé né punén e
Kolegjiumit Profesional dhe organeve té tjera né Arkivin
Shtetéror;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

5. NJESIA PRILEP

Numri rendor 45

Shifra UPR/01/01/Vv01/000
Niveli V1

Titulli Késhilltar

Vendi i punés

Késhilltar pér rregullim dhe pérpunim té materialit arkivor-
periudha e re

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i Njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca historike, Trafik de transport, shkenca té gjuhés
(linguistik)

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon té
kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat né
kuadér té njésisé organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe
obligimet

- Kryen né ményré té pavarur detyra komplekse né
vlerésimin, sistemimin dhe pérpunimin e fondeve dhe
koleksioneve té réndésishme arkivore (té 2 kategorive) me




strukturé komplekse;

- studion dhe vendos kritere, udhézime profesionale-
metodologjike dhe zbaton standardet ndérkombétare
arkivore pér rregullimin dhe pérpunimin e materialit
arkivor;

- krijon plane klasifikimi, lista vlerésimi, inventaré analitiké
dhe mjete té tjera shkencore-INFORMATIKE dhe shénime
historike pér fonde té réndésishme dhe komplekse dhe
pérpunon kompjuterin e materialit;

- nése éshté e nevojshme, kérkimin e materialit arkivor pér
fondet, pérzgjedhjen dhe pérgatitjen pér publikimin e
materialit dhe ekspozitave;

- merr pjesé né pérgatitjen e materialit ekspert

-analitik né fushén e rregullimit dhe pérpunimit té fondeve
dhe

- pércakton materialin me afate mé té gjata pérdorimi, pér
konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

5. NJESIA PRILEP

Numri rendor 46

Shifra UPR/01/01/v03/000
Niveli V3

Titulli Bashképunétor

Vendi i punés

Bashképunétor pér rregullim dhe pérpunim té materialit
arkivor- periudha e re

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i Njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca historike, pedagogji, shkenca ekonomike,

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon
gé né ményré efikase, efektive dhe cilésore té kryejé
detyrat e punés gé kontribuojné né realizimin e programit
té punés sé institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i
njésisé organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- Kryen detyra komplekse né vlerésimin, rregullimin dhe
pérpunimin e fondeve dhe koleksioneve té réndésishme
arkivore (nga 2 dhe 3 kategori);

-zbaton Rregulloren dhe udhézimet profesionale-
metodologjike né Arkivin Shtetéror dhe standardet
ndérkombétare arkivore pér organizimin dhe pérpunimin e
materialit arkivor

- krijon plane Kklasifikimi, lista vlerésimi, inventaré
analitiké dhe mjete té tjera shkencore-INFORMATIKE
dhe shénime historike pér fonde té réndésishme dhe
komplekse dhe pérpunon kompjuterin e materialit;

- nése éshté e nevojshme, merr pjesé né kérkimin dhe
botimin e léndés arkivore, ekspozitave etj., bazuar né




udhézimet e marra;

- shénon materialin me afate mé té gjata pérdorimi, pér
konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

5. NJESIA PRILEP

Numri rendor 47

Shifra UPR/01/01/Vv04/000
Niveli V4

Titulli Bashképunétor i ri

Vendi i punés

Bashképunétor i ri pér rregullim dhe pérpunim té
materialit arkivor- periudha e re

Numri i punonjésve

5

Pérgjigjet para

Udhéheqés i Njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca historike, shkenca organizative dhe menaxhment,
shkenca ekonomike

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon
gé né ményré efikase, efektive dhe cilésore té kryejé
detyrat e punés gé kontribuojné né realizimin e programit
té punés sé institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i
njésisé organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- ndihmon né Kryerjenin dhe kryen puné né vlerésimin,
rregullimin dhe pérpunimin e fondeve dhe koleksioneve té
réndésishme arkivore;

- zbaton udhézimet profesionale-metodologjike né Arkivin
Shtetéror dhe standardet ndérkombétare arkivore pér
rregullimin dhe pérpunimin;

- merr pjesé né zhvillim dhe krijon plane klasifikimi, lista
vlerésimi, inventaré pérmbledhés dhe analitiké pér fondet;
- kompjuteri pérpunon materialin;

- shénon materialin me afate mé té gjata pérdorimi, pér
konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

5. NJESIA PRILEP

Numri rendor 48

Shifra UPR/01/01/G04/000
Niveli G4

Titulli Referent i ri

Vendi i punés

Referent i ri pér rregullim dhe pérpunim té materialit
arkivor- periudha e re

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i Njésisé




Lloji i arsimit

- arsim i larté ose i mesem ekonomik juridik B
- arsim i mesém gjimnazi

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Ndihmés-punonjési administrativ me punén e tij synon té
mbéshtesé né ményré efikase, efektive dhe cilésore
realizimin e punés né kuadér té njésisé organizative.

Detyrat e punés dhe obligimet

- Ndihmon né Kryerjenin dhe kryen puné pér identifikimin
e materialit arkivor;

- kryen klasifikimin e materialit arkivor,

- kryen sistemimin e fondeve dhe materialit arkivor té njé
periudhe té re;

- ndihmon né kryerjen dhe kryen regjistrimin pérmbledhés
té materialit arkivor né fonde;

- kompjuteri pérpunon materialin e regjistruar sipas
udhézimeve té pércaktuara,;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

5. NJESIA PRILEP

Numri rendor 49

Shifra UPR /04/05/A03/004
Niveli A3

Titulli Higjenist/e

Vendi i punés Higjenist/e

Numri i punonjésve 2

Pérgjigjet para Udhéhegés i Njésisé
Lloji i arsimit - shkolla fillore
Kushte té tjera té vecanta /

Qéllimet e punés

Me punén e tij synon gé né ményré efikase, efektive dhe
cilésore t'i kryejé detyrat e punés né kuadér té njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- punimet pér mirémbajtjen dhe pastrimin e ploté té
ambienteve té punés;

- kujdeset pér ruajtjen e higjienés né ambientet sanitare; -
ruajtja e higjienés sé hapésirés pérballé objektit;

- ¢pjalmimi i materialit arkivor né depo;

- kujdeset pér korrektésiné e makinerive té mirémbajtjes
sé higjienés.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

5. NJESIA PRILEP

Numri rendor 50

Shifra UPR/04/02/A03/001
Niveli A3

Titulli Rojtar, portier |1l




Vendi i punés

Rojtar, portier 111

Numri i punonjésve 2

Pérgjigjet para Udhéhegés i Njésisé
Lloji i arsimit - shkolla fillore
Kushte té tjera té vecanta /

Qéllimet e punés

Me punén e tij synon gé né ményré efikase, efektive dhe
cilésore t'i kryejé detyrat e punés né kuadér té njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- kryen mbrojtijen e sigurisé fizike dhe siguriné e
ambienteve ku ruhet materialit arkivor dhe e ndértesave
administrative gjaté dhe jashté orarit té punés;

- mban evidencé té vendosur né lidhje me mbrojtjen e
siguriseé fizike;

- pérgjigjet pér siguriné e pasurisé sé Arkivit Shtetéror;

- kujdeset pér korrektésiné e pajisjeve té alarmit dhe té
pajisjeve mbrojtése PP dhe té sigurisg;

- konstaton parregullsi dhe propozon masa pér hegjen e
tyre.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

5. NJESIA PRILEP

Numri rendor 51

Shifra UPR/04/05/A02/005

Niveli A2

Titulli Punonjés punktin e pranimit
Vendi i punés Punonjés punktin e pranimit

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i Njésisé

Lloji i arsimit

- arsim i mesém gjimnazi

Kushte té tjera té vecanta

/

Qéllimet e punés

Me punén e tij synon gé né ményré efikase, efektive dhe
cilésore t'i kryejé detyrat e punés né kuadér té njésisé
organizative né té cilén éshté i punésua

Detyrat e punés dhe obligimet

- kryen mbrojtjen e sigurisé fizike dhe siguriné e
ambienteve ku ruhet materialit arkivor dhe e ndértesave
administrative gjaté dhe jashté orarit té punés;

- mban evidencé té vendosur né lidhje me mbrojtjen e
siguriseé fizike;

- pérgjigjet pér siguriné e pasurisé sé Arkivit Shtetéror;

- kujdeset pér korrektésiné e pajisjeve té alarmit dhe té
pajisjeve mbrojtése PP dhe té sigurisg;

- konstaton parregullsi dhe propozon masa pér hegjen e
tyre.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

6. NJESIA OHER

Numri rendor

| 52




Shifra UPR/01/01/B04/000
Niveli B4
Titulli Udhéheqés i Njésisé

Vendi i punés

Udhéheqés i Njésisé pér rregullim dhe pérpunim té
materialit arkivor- periudha e re Ohér

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i Sektorit

Lloji i arsimit

Shkenca historike, pedagogji, shkenca té gjuhés
(linguistik)

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon
té kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat
né kuadér té njésisé organizative né té cilén éshté i
punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- ndihmon drejtuesin e njésisé drejtuesit e njésisé dhe
drejtuesit né njésisé;

- merr pjesé né pérgatitjen e njé programi té propozuar pér
punén e sektorit, monitoron zbatimin e tij;

- organizon, drejton dhe koordinon punén e drejtuesve té
njésive dhe drejtuesve té sektoréve;

- pérgatit ose merr pjesé né pérgatitien e raporteve,
materialeve normative, profesionale shkencore dhe
analitike pér punén e sektorit;

- né bazé té udhézimeve té marra nga drejtuesi i njésisé, u
jep udhézime pune drejtuesve dhe ekzekutuesve né
njésing;

- monitoron dhe studion pérvojat, normat dhe standardet
vendase dhe ndérkombétare né fushén e valorizimit,
Klasifikimit dhe pérpunimit té léndés arkivore dhe
propozon rregullore dhe masa pér avancimin e tyre né kété
sektor;

- studion c¢éshtje dhe merr pjesé né kérkimin e léndés
arkivore brenda dhe jashté vendit, né botime materiale,
ekspozita arkivore, leksione etj.

- studion c¢éshtje dhe propozon masa né fushén e
vlerésimit dhe pérpunimit té dokumenteve elektronike;

- nése éshté e nevojshme, merr pjesé né punén e
Kolegjiumit Profesional dhe organeve té tjera né Arkivin
Shtetéror;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

6. NJESIA OHER

Numri rendor 53
Shifra UPR/01/01/v01/000
Niveli V1




Titulli

Késhilltar

Vendi i punés

Késhilltar pér rregullim dhe pérpunim té materialit arkivor-
periudha e re

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i Njésisé

Buj Ha oOpa3zoBanue

Shkenca historike, pedagogji, shkenca té gjuhés (linguistik)

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon té
kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat né
kuadér té njésisé organizative né té cilén éshté i punésuar

Detyrat e punés dhe
obligimet

- Kryen né ményré té pavarur detyra komplekse né
vlerésimin, sistemimin dhe pérpunimin e fondeve dhe
koleksioneve té réndésishme arkivore (té 2 kategorive) me
strukturé komplekse;

- studion dhe vendos kritere, udhézime profesionale-
metodologjike dhe zbaton standardet ndérkombétare
arkivore pér rregullimin dhe pérpunimin e materialit
arkivor;

- krijon plane klasifikimi, lista vlerésimi, inventaré analitiké
dhe mjete té tjera shkencore-INFORMATIKE dhe shénime
historike pér fonde té réndésishme dhe komplekse dhe
pérpunon kompjuterin e materialit;

- nése &shté e nevojshme, kérkimin e materialit arkivor pér
fondet, pérzgjedhjen dhe pérgatitjen pér publikimin e
materialit dhe ekspozitave;

- merr pjesé né pérgatitjen e materialit ekspert

-analitik né fushén e rregullimit dhe pérpunimit té fondeve
dhe

- pércakton materialin me afate mé té gjata pérdorimi, pér
konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

6. NJESIA OHER

Numri rendor 54

Shifra UPR/01/01/v04/000
Niveli V4

Titulli Bashképunétor i ri

Vendi i punés

Bashképunétor i ri pér rregullim dhe pérpunim té
materialit arkivor- periudha e re

Numri i punonjésve

3

Pérgjigjet para

Udhéhegés i Njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca historike, shkenca e gjuhés (linguistik), Turizmi
dhe hotelieri.

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon
gé né ményré efikase, efektive dhe cilésore té kryejé
detyrat e punés gé kontribuojné né realizimin e programit
té punés sé institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i




njésisé organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- ndihmon né Kryerjenin dhe kryen puné né vlerésimin,
rregullimin dhe pérpunimin e fondeve dhe koleksioneve té
réndésishme arkivore;

- zbaton udhézimet profesionale-metodologjike né Arkivin
Shtetéror dhe standardet ndérkombétare arkivore pér
rregullimin dhe pérpunimin;

- merr pjesé né zhvillim dhe krijon plane klasifikimi, lista
vlerésimi, inventaré pérmbledhés dhe analitiké pér fondet;
- kompjuteri pérpunon materialin;

- shénon materialin me afate mé té gjata pérdorimi, pér
konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

6. NJESIA OHER

Numri rendor 55

Shifra UPR/01/01/G04/000
Niveli G4

Titulli Referent i ri

Vendi i punés

Referent i ri pér rregullim dhe pérpunim té materialit
arkivor- periudha e re

Numri i punonjésve

2

Pérgjigjet para

Udhéheqés i Njésisé

Lloji i arsimit

- Shkolla e mesme gjimnazi
- Shkolla e mesme elektroteknike
- Shkolla e mesme e kimisé

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Ndihmés-punonjési administrativ me punén e tij synon té
mbéshtesé né ményré efikase, efektive dhe cilésore
realizimin e punés né kuadér té njésisé organizative.

Detyrat e punés dhe obligimet

- Ndihmon né Kryerjenin dhe kryen puné pér identifikimin
e materialit arkivor;

- kryen Klasifikimin e materialit arkivor,

- kryen sistemimin e fondeve dhe materialit arkivor té njé
periudhe té re;

- ndihmon né kryerjen dhe kryen regjistrimin pérmbledhés
té materialit arkivor né fonde;

- kompjuteri pérpunon materialin e regjistruar sipas
udhézimeve té pércaktuara;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

6. NJESIA OHER

Numri rendor

| 56




Shifra UPR/04/05/A03/004
Niveli A3

Titulli Higjenist/e

Vendi i punés Higjenist/e

Numri i punonjésve 1

Pérgjigjet para Udhéhegés i Njésisé
Lloji i arsimit - shkolle fillore
Kushte té tjera té vecanta /

Qéllimet e punés

Me punén e tij synon gé né ményré efikase, efektive dhe
cilésore t'i kryejé detyrat e punés né kuadér té njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- punimet pér mirémbajtjen dhe pastrimin e ploté té
ambienteve té punés;

- kujdeset pér ruajtjen e higjienés né ambientet sanitare; -
ruajtja e higjienés sé hapésirés pérballé objektit;

- ¢pjalmimi i materialit arkivor né depo;

- kujdeset pér korrektésiné e makinerive té mirémbajtjes
sé higjienés.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

6. NJESIA OHER

Numri rendor 57

Shifra UPR/04/02/A03/001
Niveli A3

Titulli Rojtar, portier |1l

Vendi i punés

Rojtar, portier 111

Numri i punonjésve 2

Pérgjigjet para Udhéhegés i Njésisé
Lloji i arsimit Shkolla fillore
Kushte té tjera té vecanta /

Qéllimet e punés

Me punén e tij synon gé né ményré efikase, efektive dhe
cilésore t'i kryejé detyrat e punés né kuadér té njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

-kryen mbrojtjen e sigurisé fizike dhe siguriné e
ambienteve ku ruhet materialit arkivor dhe e ndértesave
administrative gjaté dhe jashté orarit té punés;

- mban evidencé té vendosur né lidhje me mbrojtjen e
sigurisé fizike;

- pérgjigjet pér siguriné e pasurisé sé Arkivit Shtetéror;

- kujdeset pér korrektésiné e pajisjeve té alarmit dhe té
pajisjeve mbrojtése PP dhe té sigurisé;

- konstaton parregullsi dhe propozon masa pér hegjen e
tyre.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

7.NJESIA TETOVE

Numri rendor

| 58




Shifra UPR/01/01/B04/000
Niveli B4
Titulli Udhéheqés i Njésisé

Vendi i punés

Udhéheqés i Njésisé pér rregullim dhe pérpunim té
materialit arkivor- periudha e re Tetové

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i Sektorit

Lloji i arsimit

Shkenca historike, pedagogji, shkenca té gjuhés
(linguistik)

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon
té kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat
né kuadér té njésisé organizative né té cilén éshté i
punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- ndihmon drejtuesin e njésisé drejtuesit e njésisé dhe
drejtuesit né njésisé;

- merr pjesé né pérgatitjen e njé programi té propozuar pér
punén e sektorit, monitoron zbatimin e tij;

- organizon, drejton dhe koordinon punén e drejtuesve té
njésive dhe drejtuesve té sektoréve;

- pérgatit ose merr pjesé né pérgatitien e raporteve,
materialeve normative, profesionale shkencore dhe
analitike pér punén e sektorit;

- né bazé té udhézimeve té marra nga drejtuesi i njésisé, u
jep udhézime pune drejtuesve dhe ekzekutuesve né
njésing;

- monitoron dhe studion pérvojat, normat dhe standardet
vendase dhe ndérkombétare né fushén e valorizimit,
Klasifikimit dhe pérpunimit té léndés arkivore dhe
propozon rregullore dhe masa pér avancimin e tyre né kété
sektor;

- studion c¢éshtje dhe merr pjesé né kérkimin e léndés
arkivore brenda dhe jashté vendit, né botime materiale,
ekspozita arkivore, leksione etj.

- studion c¢éshtje dhe propozon masa né fushén e
vlerésimit dhe pérpunimit té dokumenteve elektronike;

- nése éshté e nevojshme, merr pjesé né punén e
Kolegjiumit Profesional dhe organeve té tjera né Arkivin
Shtetéror;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

7.NJESIA TETOVE

Numri rendor 59
Shifra UPR/01/01/v01/000
Niveli V1




Titulli

Késhilltar

Vendi i punés

Késhilltar pér rregullim dhe pérpunim té materialit arkivor-
periudha e re

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i Njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca historike, pedagogji, shkenca té gjuhés (linguistik)

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon té
kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat né
kuadér té njésisé organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe
obligimet

- Kryen né ményré té pavarur detyra komplekse né
vlerésimin, sistemimin dhe pérpunimin e fondeve dhe
koleksioneve té réndésishme arkivore (té 2 kategorive) me
strukturé komplekse;

- studion dhe vendos kritere, udhézime profesionale-
metodologjike dhe zbaton standardet ndérkombétare
arkivore pér rregullimin dhe pérpunimin e materialit
arkivor;

- krijon plane klasifikimi, lista vlerésimi, inventaré analitiké
dhe mjete té tjera shkencore-INFORMATIKE dhe shénime
historike pér fonde té réndésishme dhe komplekse dhe
pérpunon kompjuterin e materialit;

- nése &shté e nevojshme, kérkimin e materialit arkivor pér
fondet, pérzgjedhjen dhe pérgatitjen pér publikimin e
materialit dhe ekspozitave;

- merr pjesé né pérgatitjen e materialit ekspert

-analitik né fushén e rregullimit dhe pérpunimit té fondeve
dhe

- pércakton materialin me afate mé té gjata pérdorimi, pér
konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

7.NJESIA TETOVE

Numri rendor 60

Shifra UPR/01/01/\v04/000
Niveli V4

Titulli Bashképunétor i ri

Vendi i punés

Bashképunétor i ri pér rregullim dhe pérpunim té
materialit arkivor- periudha e re

Numri i punonjésve

11

Pérgjigjet para

Udhéhegés i Njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca historike, shkenca e gjuhés (linguistik),
administrat publike dhe administraté

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon
gé né ményré efikase, efektive dhe cilésore té kryejé
detyrat e punés gé kontribuojné né realizimin e programit
té punés sé institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i




njésisé organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- ndihmon né Kryerjenin dhe kryen puné né vlerésimin,
rregullimin dhe pérpunimin e fondeve dhe koleksioneve té
réndésishme arkivore;

- zbaton udhézimet profesionale-metodologjike né Arkivin
Shtetéror dhe standardet ndérkombétare arkivore pér
rregullimin dhe pérpunimin;

- merr pjesé né zhvillim dhe krijon plane klasifikimi, lista
vlerésimi, inventaré pérmbledhés dhe analitiké pér fondet;
- kompjuteri pérpunon materialin;

- shénon materialin me afate mé té gjata pérdorimi, pér
konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

7.NJESIA TETOVE

Numri rendor 61

Shifra UPR/01/01/Vv04/000
Niveli V4

Titulli Bashképunétor i ri

Vendi i punés

Bashképunétor i ri pér rregullim dhe pérpunim té
materialit arkivor- periudha e re

Numri i punonjésve

4

Pérgjigjet para

Udhéheqés i Njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca historike, shkenca e gjuhés (linguistiké), shkenca
ekonomike.

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon
gé né ményré efikase, efektive dhe cilésore té kryejé
detyrat e punés gé kontribuojné né realizimin e programit
té punés sé institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i
njésisé organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- ndihmon né Kryerjenin dhe kryen puné né vlerésimin,
rregullimin dhe pérpunimin e fondeve dhe koleksioneve té
réndésishme arkivore;

- zbaton udhézimet profesionale-metodologjike né Arkivin
Shtetéror dhe standardet ndérkombétare arkivore pér
rregullimin dhe pérpunimin;

- merr pjesé né zhvillim dhe krijon plane klasifikimi, lista
vlerésimi, inventaré pérmbledhés dhe analitiké pér fondet;
- kompjuteri pérpunon materialin;

- shénon materialin me afate mé té gjata pérdorimi, pér
konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

7.NJESIA TETOVE

Numri rendor

62

Shifra

UPR/01/01/G01/000




Niveli

Gl

Titulli

Referent i pavarur

Vendi i punés

Referent i pavarur pér rregullim dhe pérpunim té
materialit arkivor- periudha e re

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i Njésisé

Lloji i arsimit

- Shkollé e larté ose e mesme ekonomike juridike
- Shkolle e mesme gjimnazi
- Shkolla e mesme mjeksia

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Ndihmés-punonjési administrativ me punén e tij synon té
mbéshtesé né ményré efikase, efektive dhe cilésore
realizimin e punés né kuadér té njésisé organizative

Detyrat e punés dhe obligimet

- kryen puné pér identifikimin, klasifikimin dhe
sistemimin e fondeve dhe materialeve té njé periudhe té
re;

- kryen regjistrimin pérmbledhés dhe analitik té 1éndés
arkivore né fonde;

- kompjuteri pérpunon materialin e regjistruar sipas
udhézimeve té pércaktuara;

- merr pjesé né zhvillim dhe krijon plane klasifikimi, lista
vlerésimi, krijon inventaré pérmbledhés dhe analitiké pér
fondet dhe pérpunon me kompjuter materialin;

- ndihmon né shénjimin e materialit me afate mé té gjata
pérdorimi, pér konservim dhe mikrofilmim;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

7.NJESIA TETOVE

Numri rendor 63

Shifra UPR/01/01/G04/000
Niveli G4

Titulli Referent i ri

Vendi i punés

Referent i ri pér rregullim dhe pérpunim té materialit
arkivor- periudha e re

Numri i punonjésve

3

Pérgjigjet para

Udhéhegés i Njésisé

Lloji i arsimit

shkollé e larté ose e mesme ekonomike juridike
Shkolle e mesme gjimnazi
Shkolla e mesme e tekstitit

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Ndihmés-punonjési administrativ me punén e tij synon té
mbéshtesé né ményré efikase, efektive dhe cilésore
realizimin e punés né kuadér té njésisé organizative.

Detyrat e punés dhe obligimet

- Ndihmon né Kryerjenin dhe kryen puné pér identifikimin
e materialit arkivor,




- kryen klasifikimin e materialit arkivor,

- kryen sistemimin e fondeve dhe materialit arkivor té njé
periudhe té re;

- ndihmon né kryerjen dhe kryen regjistrimin pérmbledhés
té materialit arkivor né fonde;

- kompjuteri pérpunon materialin e regjistruar sipas
udhézimeve té pércaktuara;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

7.NJESIA TETOVE

Numri rendor 64

Shifra UPR/01/01/G04/000
Niveli G4

itulli Referent i ri

Vendi i punés

Referent i ri pér rregullim dhe pérpunim té materialit
arkivor- periudha e re

Numri i punonjésve

4

Pérgjigjet para

Udhéheqés i Njésisé

Lloji i arsimit

- shkolla e mesme gjimnazi
- shkolla e mesme e bujgésisé
- shkolla e mesme e komunikacionit

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Ndihmés-punonjési administrativ me punén e tij synon té
mbéshtesé né ményré efikase, efektive dhe cilésore
realizimin e punés né kuadér té njésisé organizative.

Detyrat e punés dhe obligimet

- Ndihmon né Kryerjenin dhe kryen puné pér identifikimin
e materialit arkivor;

- kryen Klasifikimin e materialit arkivor,

- kryen sistemimin e fondeve dhe materialit arkivor té njé
periudhe té re;

- ndihmon né kryerjen dhe kryen regjistrimin pérmbledhés
té materialit arkivor né fonde;

- kompjuteri pérpunon materialin e regjistruar sipas
udhézimeve té pércaktuara;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

7.NJESIA TETOVE

Numri rendor 65

Shifra UPR/04/05/A03/004
Niveli A3

Titulli Higjenist/e




Vendi i punés

Higjenist/e

Numri i punonjésve 2

Pérgjigjet para Udhéhegés i Njésisé
Lloji i arsimit - shkolla fillore
Kushte té tjera té vecanta /

Qéllimet e punés

Me punén e tij synon gé né ményré efikase, efektive dhe
cilésore t'i kryejé detyrat e punés né kuadér té njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- punimet pér mirémbajtjen dhe pastrimin e ploté té
ambienteve té punés;

- kujdeset pér ruajtjen e higjienés né ambientet sanitare; -
ruajtja e higjienés sé hapésirés pérballé objektit;

- ¢pjalmimi i materialit arkivor né depo;

- kujdeset pér korrektésiné e makinerive té mirémbajtjes
sé higjienés.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

7.NJESIA TETOVE

Numri rendor 66

Shifra UPR/04/02/A03/001
Niveli A3

Titulli Rojtar, portier |1l

Vendi i punés

Rojtar, portier 111

Numri i punonjésve 1

Pérgjigjet para Udhéhegés i Njésisé
Lloji i arsimit - shkolla fillore
Kushte té tjera té vecanta /

Qéllimet e punés

Me punén e tij synon gé né ményré efikase, efektive dhe
cilésore t'i kryejé detyrat e punés né kuadér té njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- kryen mbrojtjen e sigurisé fizike dhe siguriné e
ambienteve ku ruhet materialit arkivor dhe e ndértesave
administrative gjaté dhe jashté orarit té punés;

- mban evidencé té vendosur né lidhje me mbrojtjen e
sigurisé fizike;

- pérgjigjet pér siguriné e pasurisé sé Arkivit Shtetéror;
- kujdeset pér korrektésiné e pajisjeve té alarmit dhe té
pajisjeve mbrojtése PP dhe té sigurisé;

- konstaton parregullsi dhe propozon masa pér hegjen e
tyre.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

8. NJESIA KUMANOVE

Numri rendor 67
Shifra UPR /01/01/B04/000
Niveli B4
Titulli Udhéhegés i Njésisé




Vendi i punés

Udhéheqés i Njésisé pér rregullim dhe pérpunim té
materialit arkivor- periudha e re Kumanové

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i Sektorit

Lloji i arsimit

Shkenca historike, pedagogji, shkenca té gjuhés
(linguistik)

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon
té kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat
né kuadér té njésisé organizative né té cilén éshté i
punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- ndihmon drejtuesin e njésisé drejtuesit e njésisé dhe
drejtuesit né njésisé;

- merr pjesé né pérgatitjen e njé programi té propozuar
pér punén e sektorit, monitoron zbatimin e tij;

- organizon, drejton dhe koordinon punén e drejtuesve té
njésive dhe drejtuesve té sektoréve;

- pérgatit ose merr pjesé né pérgatitjen e raporteve,
materialeve normative, profesionale shkencore dhe
analitike pér punén e sektorit;

- né bazé té udhézimeve té marra nga drejtuesi i njésisé, u
jep udhézime pune drejtuesve dhe ekzekutuesve né
njésing;

- monitoron dhe studion pérvojat, normat dhe standardet
vendase dhe ndérkombétare né fushén e valorizimit,
klasifikimit dhe pérpunimit té I|éndés arkivore dhe
propozon rregullore dhe masa pér avancimin e tyre né
kété sektor;

- studion céshtje dhe merr pjesé né kérkimin e Iéndés
arkivore brenda dhe jashté vendit, né botime materiale,
ekspozita arkivore, leksione etj.

- studion c¢éshtje dhe propozon masa né fushén e
vlerésimit dhe pérpunimit té dokumenteve elektronike;

- nése &shté e nevojshme, merr pjesé né punén e
Kolegjiumit Profesional dhe organeve té tjera né Arkivin
Shtetéror;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

8. NJESIA KUMANOVE

Numri rendor 68

Shifra UPR/01/01/v01/000
Niveli V1

Titulli Késhilltar

Vendi i punés

Késhilltar pér rregullim dhe pérpunim té materialit
arkivor- periudha e re




Numri i punonjésve

2

Pérgjigjet para

Udhéhegés i Njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca historike, pedagogji, shkenca té gjuhés
(linguistik)

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon
té kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat
né kuadér té njésisé organizative né té cilén éshté i
punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- Kryen né ményré té pavarur detyra komplekse né
vlerésimin, sistemimin dhe pérpunimin e fondeve dhe
koleksioneve té réndésishme arkivore (té 2 kategorive)
me strukturé komplekse;

- studion dhe vendos kritere, udhézime profesionale-
metodologjike dhe zbaton standardet ndérkombétare
arkivore pér rregullimin dhe pérpunimin e materialit
arkivor;

- krijon plane Klasifikimi, lista vlerésimi, inventaré
analitiké dhe mjete té tjera shkencore-INFORMATIKE
dhe shénime historike pér fonde té réndésishme dhe
komplekse dhe pérpunon kompjuterin e materialit;

- nése éshté e nevojshme, kérkimin e materialit arkivor
pér fondet, pérzgjedhjen dhe pérgatitjen pér publikimin e
materialit dhe ekspozitave;

- merr pjesé né pérgatitjen e materialit ekspert

-analitik né fushén e rregullimit dhe pérpunimit té
fondeve dhe

- pércakton materialin me afate mé té gjata pérdorimi,
pér konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

8. NJESIA KUMANOVE

Numri rendor 69
Shifra UPR/01/01/v02/000
Niveli V2
Titulli Bashképunétor i larté

Vendi i punés

Bashképunétor i larté pér rregullim dhe pérpunim té
materialit arkivor- periudha e re

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i Njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca historike, pedagogji, shkenca té gjuhés
(linguistik)

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon
gé né ményré efikase, efektive dhe cilésore té& kryejé
detyrat e punés gé kontribuojné né realizimin e programit
té punés sé institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i
njésisé organizative né té cilén éshté i punésuar.




Detyrat e punés dhe obligimet | - Kryen né ményré té pavarur detyra komplekse né
vlerésimin, sistemimin dhe pérpunimin e fondeve dhe
koleksioneve té réndésishme arkivore (té 2 kategorive)
me strukturé komplekse;

- studion dhe vendos kritere, udhézime profesionale-
metodologjike dhe zbaton standardet ndérkombétare
arkivore pér rregullimin dhe pérpunimin e léndés
arkivore;

- krijon plane Kklasifikimi, lista vlerésimi, inventaré
analitiké dhe mjete té tjera shkencore

-INFORMATIKE dhe shénime historike pér fonde té
réndésishme dhe komplekse dhe pérpunon kompjuterin e
materialit;

- nése éshté e nevojshme, kryen kérkime té Iéndés
arkivore pér fondet, pérzgjedhjen dhe pérgatitjen pér
botim té materialit dhe ekspozitave,

pércakton materialin me afat mé té gjaté té pérdorimit,
pér konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR
8. NJESIA KUMANOVE

Numri rendor 70

Shifra UPR/01/01/\V04/000

Niveli V4

Titulli Bashképunétor i ri

Vendi i punés Bashképunétor i ri pér rregullim dhe pérpunim té
materialit arkivor- periudha e re

Numri i punonjésve 5

Pérgjigjet para Udhéhegés i Njésisé

Lloji i arsimit Shkenca historike, shkenca politike, komunikacion dhe
transport.

Kushte té tjera té vecanta Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés Népunési profesional administrativ me punén e tij synon

gé né ményré efikase, efektive dhe cilésore té kryejé
detyrat e punés gé kontribuojné né realizimin e programit
té punés sé institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i
njésisé organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet | - ndihmon né Kryerjenin dhe kryen puné né vlerésimin,
rregullimin dhe pérpunimin e fondeve dhe koleksioneve
té réndésishme arkivore;

- zbaton udhézimet profesionale-metodologjike né
Arkivin Shtetéror dhe standardet ndérkombétare arkivore
pér rregullimin dhe pérpunimin;

- merr pjesé né zhvillim dhe krijon plane klasifikimi, lista
vlerésimi, inventaré pérmbledhés dhe analitiké pér fondet;
- kompjuteri pérpunon materialin;

- shénon materialin me afate mé té gjata pérdorimi, pér
konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim




PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR
8. NJESIA KUMANOVE

Numri rendor 71

Shifra UPR/01/01/\V04/000

Niveli V4

Titulli Bashképunétor i ri

Vendi i punés Bashképunétor i ri pér rregullim dhe pérpunim té
materialit arkivor- periudha e re

Numri i punonjésve 9

Pérgjigjet para Udhéheqgés i Njésisé

Lloji i arsimit Shkenca historike, pedagogji, shkenca té gjuhés
(linguistik)

Kushte té tjera té vecanta Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés Népunési profesional administrativ me punén e tij synon

gé né ményré efikase, efektive dhe cilésore té kryejé
detyrat e punés gé kontribuojné né realizimin e programit
té punés sé institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i
njésisé organizative né té cilén éshté i punésuar

Detyrat e punés dhe obligimet | - ndihmon né Kryerjenin dhe kryen puné né vlerésimin,
rregullimin dhe pérpunimin e fondeve dhe koleksioneve
té réndésishme arkivore;

- zbaton udhézimet profesionale-metodologjike né
Arkivin Shtetéror dhe standardet ndérkombétare arkivore
pér rregullimin dhe pérpunimin;

- merr pjesé né zhvillim dhe krijon plane klasifikimi, lista
vlerésimi, inventaré pérmbledhés dhe analitiké pér fondet;
- kompjuteri pérpunon materialin;

- shénon materialin me afate mé té gjata pérdorimi, pér
konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR
8. NJESIA KUMANOVE

Numri rendor 72

Shifra UPR/04/05A03/004

Niveli A3

Titulli Higjenist/e

Vendi i punés Higjenist/e

Numri i punonjésve 2

Pérgjigjet para Udhéhegés i Njésisé

Lloji i arsimit - shkolla fillore

Kushte té tjera té vecanta /

Qéllimet e punés Me punén e tij synon gé né ményré efikase, efektive dhe
cilésore t'i kryejé detyrat e punés né kuadér té njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.




Detyrat e punés dhe obligimet

- punimet pér mirémbajtjen dhe pastrimin e ploté té
ambienteve té punés;

- kujdeset pér ruajtjen e higjienés né ambientet sanitare;
- ruajtja e higjienés sé hapésirés pérballé objektit;

- pastrim i pluhurit i materialit arkivor né depo;

- kujdeset pér korrektésiné e makinerive té mirémbajtjes
sé higjienés.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

8. NJESIA KUMANOVE

Numri rendor 73

Shifra UPR/04/02/A03/001
Niveli A3

Titulli Rojtar, portier 111

Vendi i punés

Rojtar, portier I11

Numri i punonjésve 3

Pérgjigjet para Udhéhegés i Njésisé
Lloji i arsimit - shkolla fillore
Kushte té tjera té vecanta /

Qéllimet e punés

Me punén e tij synon gé né ményré efikase, efektive dhe
cilésore t'i kryejé detyrat e punés né kuadér té njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- kryen mbrojtjen e sigurisé fizike dhe siguriné e
ambienteve ku ruhet materialit arkivor dhe e ndértesave
administrative gjaté dhe jashté orarit té punés;

- mban evidencé té vendosur né lidhje me mbrojtjen e
siguriseé fizike;

- pérgjigjet pér siguriné e pasurisé sé Arkivit Shtetéror;

- kujdeset pér korrektésiné e pajisjeve té alarmit dhe té
pajisjeve mbrojtése PP dhe té sigurisé;

- konstaton parregullsi dhe propozon masa pér hegjen e
tyre.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

9. NJESIA VELES

Numri rendor 74
Shifra UPR/01/01/B04/000
Niveli B4
Titulli Udhéhegés i Njésisé

Vendi i punés

Udhéhegés i Njésisé pér rregullim dhe pérpunim té
materialit arkivor- periudha e re Veles

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i Sektorit

Lloji i arsimit

Shkenca historike, pedagogji, shkenca té gjuhés (linguistik)

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon té




kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat né
kuadér té njésisé organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- ndihmon drejtuesin e njésisé drejtuesit e njésisé dhe
drejtuesit né njésise;

- merr pjesé né pérgatitjen e njé programi té propozuar pér
punén e sektorit, monitoron zbatimin e tij;

- organizon, drejton dhe koordinon punén e drejtuesve té
njésive dhe drejtuesve té sektoréve;

- pérgatit ose merr pjesé né pérgatitjen e raporteve,
materialeve normative, profesionale shkencore dhe
analitike pér punén e sektorit;

- né bazé té udhézimeve té marra nga drejtuesi i njésisé, u
jep udhézime pune drejtuesve dhe ekzekutuesve né njésing;
- monitoron dhe studion pérvojat, normat dhe standardet
vendase dhe ndérkombétare né fushén e valorizimit,
Klasifikimit dhe pérpunimit té Iéndés arkivore dhe
propozon rregullore dhe masa pér avancimin e tyre né kété
sektor;

- studion c¢éshtje dhe merr pjesé né kérkimin e léndés
arkivore brenda dhe jashté vendit, né botime materiale,
ekspozita arkivore, leksione etj.

- studion ¢éshtje dhe propozon masa né fushén e vlerésimit
dhe pérpunimit té dokumenteve elektronike;

- nése é&shté e nevojshme, merr pjesé né punén e
Kolegjiumit Profesional dhe organeve té tjera né Arkivin
Shtetéror;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIM DHE PERPUNIM TE MATERIALIT ARKIVOR

9. NJESIA VELES

Numri rendor 75

Shifra UPR/01/01/v01/000
Niveli V1

Titulli Késhilltar

Vendi i punés

Késhilltar pér rregullim dhe pérpunim té materialit
arkivor- periudha e re

Numri i punonjésve

2

Pérgjigjet para

Udhéheqés i Njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca historike, pedagogji, shkenca té gjuhés
(linguistik)

Kushte té tjera té vecanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon
té kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat
né kuadér té njésisé organizative né té cilén éshté i
punésuar

Detyrat e punés dhe obligimet

- Kryen né ményré té pavarur detyra komplekse né




vlerésimin, sistemimin dhe pérpunimin e fondeve dhe
koleksioneve té réndésishme arkivore (t€ 2 kategorive)
me strukturé komplekse;

- studion dhe vendos kritere, udhézime profesionale-
metodologjike dhe zbaton standardet ndérkombétare
arkivore pér rregullimin dhe pérpunimin e materialit
arkivor;

- krijon plane klasifikimi, lista vlerésimi, inventaré
analitiké dhe mjete té tjera shkencore-INFORMATIKE
dhe shénime historike pér fonde té réndésishme dhe
komplekse dhe pérpunon kompjuterin e materialit;

- nése éshté e nevojshme, kérkimin e materialit arkivor
pér fondet, pérzgjedhjen dhe pérgatitjen pér publikimin e
materialit dhe ekspozitave;

- merr pjesé né pérgatitjen e materialit ekspert

-analitik né fushén e rregullimit dhe pérpunimit té
fondeve dhe

- pércakton materialin me afate mé té gjata pérdorimi, pér
konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIMIN DHE PERPUNIMIN E MATERIALIT ARKIVOR

9. NJESIA VELES

Numri rendor 76

Shifra UPR/01/01/\vV04/000
Niveli V4

Titulli Bashképunétor i ri

Vendit té punés

Bashképunétor i ri pér pérpunimin e materialit arkivore-
periudha e re

Numri i punonjésve

2

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca historike, Shkenca juridike, Shkenca gjuhésore
(linguistika)

Kushtet tjera té veqanta

Certifikat pér puné né zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon té
kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat e
punés gé kontribuojné né realizimin e programit té punés
sé institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- ndihmon né Kryerjenin dhe kryen puné né vlerésimin dhe
pérpunimin e fondeve dhe koleksioneve té réndésishme
arkivore;

- zbaton udhézimet profesionale-metodologjike né Arkivin
Shtetéror dhe standardet ndérkombétare arkivore pér
pérpunim;

- merr pjesé né zhvillim dhe krijon plane klasifikimi, lista
vlerésimi, inventaré pérmbledhés dhe analitiké pér fondet;

- né kompjuter pérpunon materialin;

- shénon materialin me afate mé té gjata pérdorimi, pér




konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIMIN DHE PERPUNIMIN E MATERIALIT ARKIVOR

9. NJESIA VELES

Numri rendor 77

Shifra UPR/01/01/Vv04/000
Niveli V4

Titulli Bashképunétor i ri

Vendit té punés

Bashképunétor i ri pér pérpunimin e materialit arkivore-
periudha e re

Numri i punonjésve

3

Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca ekonomike, Teknologji kompjuterike dhe
informatiké, Trafik dhe transport

Kushtet tjera té veqanta

Certifikat pér puné né zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon té
kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat e
punés gé kontribuojné né realizimin e programit té punés
sé institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- ndihmon né Kryerjenin dhe kryen puné né vlerésimin dhe
pérpunimin e fondeve dhe koleksioneve té réndésishme
arkivore;

- zbaton udhézimet profesionale-metodologjike né Arkivin
Shtetéror dhe standardet ndérkombétare arkivore pér
pérpunim;

- merr pjesé né zhvillim dhe krijon plane klasifikimi, lista
vlerésimi, inventaré pérmbledhés dhe analitiké pér fondet;

- né kompjuter pérpunon materialin;

- shénon materialin me afate mé té gjata pérdorimi, pér
konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIMIN DHE PERPUNIMIN E MATERIALIT ARKIVOR

9. NJESIA VELES

Numri rendor 78

Shifra UPR/01/01/G01/000
Niveli Gl

Titulli Referent i pavarun

Vendit té punés

Referent i pavarur pér rregullimin dhe pérpunimin e
materialit arkivore - periudha e re

Numri i punonjésve

1




Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésisé

Lloji i arsimit

- Arsimi juridik i larté ose i mesém ekonomik
- Arsimin ¢ mesém

Kushtet tjera té veqanta

Certifikat pér puné né zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés

Ndihmés-punonjési administrativ me punén e tij synon té
mbéshtesé né ményré efikase, efektive dhe cilésore
realizimin e punés né kuadér té njésisé organizative.

Detyrat e punés dhe obligimet

-kryen puné pér identifikimin, klasifikimin dhe sistemimin
e fondeve dhe materialeve té njé periudhe té re;

- kryen regjistrimin pérmbledhés dhe analitik té materialit
arkivore né fonde;

- né kompjuter pérpunohet materiali i regjistruar sipas
udhézimeve té pércaktuara;

- merr pjesé né zhvillim dhe krijon plane klasifikimi, lista
vlerésimi, krijon inventaré pérmbledhés dhe analitiké pér
fondet dhe pérpunon me kompjuter materialin;

- ndihmon né shénjimin e materialit me afate mé té gjata
pérdorimi, pér konservim dhe mikrofilmim;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIMIN DHE PERPUNIMIN E MATERIALIT ARKIVOR

9. NJESIA VELES

Numri rendor 79

Shifra UPR/01/01/G04/000
Niveli G4

Titulli Referent i ri

Vendit té punés

Referent i ri pér rregullimin dhe pérpunimin e materialit
arkivore - periudha e re

Numri i punonjésve

2

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

- Arsimi juridik i larté ose i mesém ekonomik
- Arsimin ¢ mesém

Kushtet tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés

Ndihmés-punonjési administrativ me punén e tij synon té
mbéshtesé né meényré efikase, efektive dhe cilésore
realizimin e punés né kuadér té njésisé organizative.

Detyrat e punés dhe obligimet

- Ndihmon né Kryerjenin dhe kryen puné pér identifikimin
e materialin arkivore;

- kryen klasifikimin e materialin arkivore;

- kryen sistematizimin e fondeve dhe materialin arkivore té
njé periudhe té re;

- ndihmon né kryerjen dhe kryen regjistrimin pérmbledhés
té materialin arkivore né fonde;

- kompjuteri pérpunon materialin e regjistruar sipas
udhézimeve té pércaktuara.




PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIMIN DHE PERPUNIMIN E MATERIALIT ARKIVOR

9. NJESIA VELES

Numri rendor 80

Shifra UPR/04/05/A03/004
Niveli A3

Titulli Higjenist/e

Vendit té punés Higjenist/e

Numri i punonjésve 1

Pérgjigjet para Udhéheqgés i njésisé
Lloji i arsimit Shkolla fillore
Kushtet tjera té veganta /

Qéllimet e punés

Me punén e tij synon gé né ményré efikase, efektive dhe
cilésore t'i kryejé detyrat e punés né kuadér té njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

-punon pér mirémbajtjen dhe pastrimin e ploté té
ambienteve té punés;

- kujdeset pér ruajtjen e higjienés né ambientet sanitare;

- mirémbajtjen e higjienés sé hapésirés pérballé objektit;

- hegjen e pluhurit té materialit arkivore né depo;

- kujdeset pér korrektésiné e makinerive té mirémbajtjes sé
higjienés.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIMIN DHE PERPUNIMIN E MATERIALIT ARKIVOR

9. NJESIA VELES

Numri rendor 81

Shifra UPR/04/02/A03/001
Niveli A3

Titulli Rojtar, portier 11l

Vendit té punés

Rojtar, portier 111

Numri i punonjésve 2

Pérgjigjet para Udhéhegés i njésisé
Lloji i arsimit Shkolla fillore
Kushtet tjera té veganta /

Qéllimet e punés

Me punén e tij synon gé né ményré efikase, efektive dhe
cilésore té kryejé detyrat e punés né kuadér té njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- kryen mbrojtijen e sigurisé fizike dhe siguriné e
ambienteve ku ruhet materialin arkivore dhe e ndértesave
administrative gjaté dhe jashté orarit té punés;

- mban evidencé té vendosur né lidhje me mbrojtjen e
sigurisé fizike;

- pérgjigjet pér siguriné e materialit arkivore dhe té
pasurisé sé Arkivit Shtetéror;

- kujdeset pér korrektésiné e pajisjeve té alarmit dhe té
pajisjeve mbrojtése PP dhe té sigurisé;

- konstaton parregullsi dhe propozon masa pér hegjen e
tyre.




PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIMIN DHE PERPUNIMIN E MATERIALIT ARKIVOR

9. NJESIA E VELESIT

Numri rendor 82

Shifra UPR/04/05/A02/005

Niveli A2

Titulli Punonjési punktin e pranimit (punkt pranim)

Vendit té punés

Punonjési punktin e pranimit (punkt pranim)

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i sektorit

Lloji i arsimit

- arsimin e mesém

Kushtet tjera té veqanta

/

Qéllimet e punés

Me punén e tij synon gé né ményré efikase, efektive dhe
cilésore té kryejé detyrat e punés né kuadér té njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- mban evidencé pér té huajt gé vizitojné Arkivin Shtetéror
zyrtarisht ose privatisht;

- orienton té huajt né arkiv dhe hapésira té tjera;

- kujdeset pér identifikimin e té huajve népérmjet kontrollit
té dokumenteve té identifikimit;

- nése lind njé problem né lidhje me identifikimin e
personit té jashtém, ai njofton pér két€é népunésin
administrativ kompetent;

- mban evidencé pér ardhjen né kohé té punétoréve né
puné.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIMIN DHE PERPUNIMIN E MATERIALIT ARKIVOR

10. NJESIA E SHTIPIT

Numri rendor 83
Shifra UPR/01/01/B04/000
Niveli B4
Titulli Udhéhegés i njésisé

Vendit té punés

Udhéheqés i njésisé pér rregullimin dhe pérpunimin e
materialit arkivore - periudha e re - Shtip

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i sektorit

Lloji i arsimit

Shkenca historike, Arsimim, Shkenca gjuhésore
(linguistika)

Kushtet tjera té veqanta

Certifikat pér puné né zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té japé
késhilla, udhézime apo ndihmé né drejtimin e institucionit
apo njésive organizative brenda institucionit.

Detyrat e punés dhe obligimet

- organizon, drejton dhe koordinon punén e njésisé,;

- kryen kontroll dhe mbikéqyrje té drejtpérdrejté mbi
Kryerjen e punéve né njésisé, cakton punén dhe detyrat e
népunésve civilé né njésisé dhe ofron ndihmé dhe késhilla




profesionale;

- pérgatit planin e punés pér njésisé dhe pérgatit raport pér
zbatimin e programit té njésisé;

- pérgatit njé propozim programi pér punén e njésisé dhe
monitoron zbatimin e tij;

- monitoron dhe studion pérvojat, normat dhe standardet
vendase dhe ndérkombétare né fushén e rregullimit dhe
pérpunimit té fondeve dhe materialeve dhe propozon
rregullore dhe masa pér avancimin e tyre né njésise;

- merr pjesé né kérkimin e materialit arkivore brenda dhe
jashté vendit, né botimin e materialit arkivore, ekspozitave
arkivore etj. ;

-studion ¢éshtje dhe propozon masa né fushén e pérpunimit
té materialit arkivore t& mikrofilmuar dhe té digjitalizuar;

- merr pjesé né punén e Kolegjiumit dhe té organeve té
tjera né Arkivin Shtetéror;

- ofrimin e asistencés profesionale, késhillimit dhe
mentorimit té zyrtaréve té tjeré administrativé té punésuar
né njésiné organizative gé ai drejton;

- duke u kujdesur pér formimin profesional dhe disiplinén e
punés sé punonjésve né njésiné organizative gé drejton.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIMIN DHE PERPUNIMIN E MATERIALIT ARKIVOR

10. NJESIA E SHTIPIT

Numri rendor 84

Shifra UPR/01/01/v04/000
Niveli V4

Titulli Bashképunétor i ri

Vendit té punés

Bashképunétor i ri pér rregullimin dhe pérpunimin e
materialit arkivore - periudha e re

Numri i punonjésve

3

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca historike, Arsimimi, Shkenca juridike

Kushtet tjera té veqanta

Certifikat pér puné né zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon té
kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat e
punés gé kontribuojné né realizimin e programit té& punés
sé institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- ndihmon né Kryerjenin dhe kryen puné né vlerésimin,
rregullimin dhe pérpunimin e fondeve dhe pérmbledhjeve
té réndésishme arkivore;

- zbaton udhézimet profesionale-metodologjike né Arkivin
Shtetéror dhe standardet ndérkombétare arkivore pér
rregullimin dhe pérpunimin;

- merr pjesé né zhvillim dhe krijon plane klasifikimi, lista
vlerésimi, inventaré pérmbledhés dhe analitiké pér fondet;

- né kompjuter pérpunohet materiali;




- shénon materialin me afate mé té gjata pérdorimi, pér
konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIMIN DHE PERPUNIMIN E MATERIALIT ARKIVOR

10. NJESIA E SHTIPIT

Numri rendor 85

Shifra UPR/01/01/G04/000
Niveli G4

Titulli Referent i ri

Vendit té punés

Referent i ri pér rregullimin dhe pérpunimin e materialit
arkivore - periudha e re

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

- Arsimi i larté / i mesém i mesém
- Arsimi i mesém profesional

Kushtet tjera té veqanta

Certifikat pér puné né zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés

Ndihmés-punonjési administrativ me punén e tij synon té
mbéshtesé né ményré efikase, efektive dhe cilésore
realizimin e punés né kuadér té njésisé organizative.

Detyrat e punés dhe obligimet

- Ndihmon né Kryerjenin dhe kryen puné pér identifikimin
e materialit arkivore;

- kryen Klasifikimin e materialit arkivore;

- kryen sistematizimin e fondeve dhe materialit arkivore té
njé periudhe té re;

- ndihmon né kryerjen dhe kryen regjistrimin pérmbledhés
té materialit arkivore né fonde;

-né kompjuter pérpunon materialin e regjistruar sipas
udhézimeve té pércaktuara.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIMIN DHE PERPUNIMIN E MATERIALIT ARKIVOR

10. NJESIA E SHTIPIT

Numri rendor 86

Shifra UPR/04/05/A03/004
Niveli A3

Titulli Higjenist/e

Vendit té punés Higjenist/e

Numri i punonjésve 1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

- Shkollén fillore

Kushtet tjera té veqanta

/

Qéllimet e punés

Me punén e tij synon gé né ményré efikase, efektive dhe
cilésore té kryejé detyrat e punés né kuadér té njésisé




organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- punimet pér mirémbajtjen dhe pastrimin e ploté té
ambienteve té punés;

- kujdeset pér ruajtjen e higjienés né ambientet sanitare;

- mirémbajtjen e higjienés sé hapésirés pérballé objektit;

- hegjen e pluhurit té materialit arkivore né depo;

- kujdeset pér korrektésiné e makinerive té mirémbajtjes sé
higjienés.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIMIN DHE PERPUNIMIN E MATERIALIT ARKIVOR

10. NJESIA E SHTIPIT

Numri rendor 87

Shifra UPR/04/02/A03/001
Niveli A3

Titulli Rojtar, portier 11l

Vendit té punés

Rojtar, portier 111

Numri i punonjésve

2

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

- Shkollén fillore

Kushtet tjera té veqanta

/

Qéllimet e punés

Me punén e tij synon gé né ményré efikase, efektive dhe
cilésore té kryejé detyrat e punés né kuadér té njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- kryen mbrojtjen e sigurisé fizike dhe siguring e
ambienteve ku ruhet materiali arkivore dhe e ndértesave
administrative gjaté dhe jashté orarit té punés;

- mban evidencé té vendosur né lidhje me mbrojtjen e
sigurisé fizike;

- pérgjigjet pér siguriné e materialit arkivore dhe té
pasurisé sé Arkivit Shtetéror;

- kujdeset pér korrektésiné e pajisjeve té alarmit dhe té
pajisjeve mbrojtése PP dhe té sigurisé;

- konstaton parregullsi dhe propozon masa pér hegjen e
tyre.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIMIN DHE PERPUNIMIN E MATERIALIT ARKIVOR
11. NJESIA E STRUMICES

Numri rendor 88

Shifra UPR/01/01/B04/000
Niveli B4

Titulli Udhéhegés Njésie

Vendit té punés

Udhéheqgés i njésisé pér rregillimin dhe pérpunimin e e
materialit arkivor - periudha e re Strumicé

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhehegési i Sektorit

Lloji i arsimit

Shkencat histroike, Arsimimi, shkencat e gjuhé, lingusitik

Kushtet tjera té veqanta

Certifikat pér puné né zyre dhe arkivore




Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té
japé késhilla, udhézime apo ndihmé né drejtimin e
institucionit apo njésive organizative brenda institucionit.

Detyrat e punés dhe obligimet

- Organizon, drejton dhe koordinon punén e SEKTORI{;

- kryen kontroll dhe mbikéqyrje té drejtpérdrejté mbi
kryerjen e punéve né departament, cakton punén dhe
detyrat e népunésve civilé né departament dhe ofron
ndihmé dhe késhilla profesionale;

- pérgatit planin e punés pér SEKTORIn dhe pérgatit
raport pér zbatimin e programit t¢ SEKTORI;

- pérgatit njé propozim programi pér punén e SEKTORIt
dhe monitoron zbatimin e tij;

- monitoron dhe studion pérvojat, normat dhe standardet
vendase dhe ndérkombétare né fushén e rregullimit dhe
pérpunimit té fondeve dhe materialeve dhe propozon
rregullore dhe masa pér avancimin e tyre né departament;
- merr pjesé né kérkimin e Iéndés arkivore brenda dhe
jashté vendit, né botimin e léndés arkivore, ekspozitave
arkivore etj.;

- studion c¢éshtje dhe propozon masa né fushén e
pérpunimit té léndés arkivore té mikrofilmuar dhe té
dixhitalizuar;

- merr pjesé né punén e Kolegjiumit dhe té organeve té
tjera né Arkivin Shtetéror;

- ofrimin e asistencés profesionale, késhillimit dhe
mentorimit té zyrtaréve té tjeré administrativé té punésuar
né njésiné organizative qé ai drejton;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER RREGULLIMIN DHE PERPUNIMIN E MATERIALIT ARKIVOR

10. NJESIA E STRUMICES

Numri rendor 89
Shifra UPR/01/01/v02/000
Niveli V2
Titulli Bashkpunétor i larté

Vendit té punés

Bashkpunétor i larté pér material arkivor, periudha e re

Numri i punonjésve

2

Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca historike, shkencat juridike, shkencat e gjuhés,
linguistik

Kushtet tjera té veqanta

Certifikat pér puné né zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon
gé né ményré efikase, efektive dhe cilésore té& kryejé
detyrat e punés gé kontribuojné né realizimin e programit
té punés sé institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i




njésisé organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet | - Vlerésimi, rregullimi dhe pérpunimi i fondeve dhe
koleksioneve té réndésishme arkivore (nga kategoria 2)
me strukturé komplekse;

- studion dhe vendos kritere, udhézime profesionale-
metodologjike dhe zbaton standardet ndérkombétare
arkivore pér rregullimin dhe pérpunimin e Iéndés arkivore;
- krijon plane Kklasifikimi, lista vlerésimi, inventaré
analitiké dhe mjete té tjera shkencore-INFORMATIKE
dhe shénime historike pér fonde té réndésishme dhe
komplekse dhe pérpunon kompjuterin e materialit;

- nése éshté e nevojshme, hulumton Iéndén arkivore pér
fondet, pérzgjedhjen dhe pérgatitien pér botim té
materialit dhe ekspozitave;

- pércakton materialin me afate mé té gjata pérdorimi, pér
konservim, mikrofilmim dhe dixhitalizim;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDIT TE PUNES

SEKTORI | RREGULLIMIT DHE PERPUNIMIT TE MATERIALIT ARKIVOR
11. NJESIJA STRUMICE

Numri rendor 90

Shifra UPR/01/01/\vV04/000

Niveli V4

Titulli Bashképuntor i rri

Vendi i puné Bashképuntor i rri pér rregullim dhe pérpunim té
materijalit arkivor-periudha e rre

Numri i punonjésve 2

Pérgjigjet para Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit Shkenca historike, shkencat e gjuhés lingustiké

Kushte té tjera té vecanta Certifikaté pér puné zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés Népunési profesional administrativ me punén e tij synon

té kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat e
punés gé kontribuojné né realizimin e programit té punés
sé institucionit dhe detyrave nga fushéveprimi i njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet | - ndihmon né kryerjen dhe kryen puné né vlerésimin,
rregullimin dhe pérpunimin e fondeve dhe koleksioneve té
réndésishme arkivore;

- zbaton udhézimet profesionale-metodologjike né Arkivin
Shtetéror dhe standardet ndérkombétare arkivore pér
rregullimin dhe pérpunimin;

- merr pjesé né zhvillim dhe krijon plane klasifikimi, lista
vlerésimi, inventaré pérmbledhés dhe analitiké pér fondet;

- kompjuteri pérpunon materialin;

- shénon materialin me afate mé té gjata pérdorimi, pér
konservim, mikrofilmim dhe digjitalizim;




- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDIT TE PUNES

SEKTORI | RREGULLIMIT DHE PERPUNIMIT TE MATERIALIT ARKIVOR

11. NJESIA STRUMICE

Numri rendor 91

Shifra UPR/01/01/G04/000

Niveli G4

Titulli Referent i rri

Vendi i puné Referent i rri pér regullim dhe pérpunim té materjalit -

periudha e rre

Numri i punonjésve

2

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

- Arsimi i larté / arsim i mesém gjimnaz
- Arsimi i mesém profesional

Kushte té tjera té vecanta

Certifikaté pér puné zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés

Ndihmés-punonjési administrativ me punén e tij synon té
mbéshtesé né ményré efikase, efektive dhe cilésore
realizimin e punés né kuadér té njésisé organizative..

Detyrat e punés dhe obligimet

- Ndihmon né kryerjen dhe kryen puné pér identifikimin e
materijalit arkivor;

- kryen Klasifikimin e materialit arkivore,

- kryen sistematizimin e fondeve dhe materijalit arkivore
té njé periudhe té re;

-ndihmon né kryerjen dhe kryen regjistrimin pérmbledhés
té materijalit arkivore né fonde;

- kompjuteri pérpunon materialin e regjistruar sipas
udhézimeve té pércaktuara.

PERSHKRIMI | VENDIT TE PUNES

SEKTORI | RREGULLIMIT DHE PERPUNIMIT TE MATERIALIT ARKIVOR

11. NJESIJA STRUMICE

Numri rendor 92

Shifra UPR/04/05/A03/004

Niveli A3

Titulli Higenist/e

Vendi i puné Higenist/e

Numri i punonjésve 1

Pérgjigjet para Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit Arsim fillor

Kushte té tjera té vecanta /

Qéllimet e punés Me punén e tij synon gé né ményré efikase, efektive dhe
cilésore t'i kryejé detyrat e punés né kuadér té njésisé




organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- punimet pér mirémbajtjen dhe pastrimin e ploté té
ambienteve té punés;

- kujdeset pér ruajtjen e higjienés né ambientet sanitare;

- mirémbajtjen e higjienés sé hapésirés pérballé objektit;

- pastrimin nga puhuri i materialit arkivor né depo;

- kujdeset pér mirémbajtjen e higjienés sé automjeteve.

PERSHKRIMI I VENDIT TE PUNES

SEKTORI | RREGULLIMIT DHE PERPUNIMIT TE MATERIALIT ARKIVOR

11. NJESIJA STRUMICE

Numri rendor 93

Shifra UPR/04/05/A03/002

Niveli A3

Titulli Punonjés i centralit-operator telefonik
Vendi i puné Punonjés i centralit-operator telefonik
Numri i punonjésve 1

Pérgjigjet para Udhéheqges i njésisé

Lloji i arsimit - Arsim fillor

Kushte té tjera té vecanta /

Qéllimet e punés

Me punén e tij synon gé né ményré efikase, efektive dhe
cilésore t'i kryejé detyrat e punés né kuadér té njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- operon njé central telefonik dhe siguron trafikun
telefonik té Arkivit té Shtetit me institucione dhe individé
té tjerg,;

- kujdeset pér centralin telefonik;

- njofton personin kompetent né rast t&¢ mosfunksionimit;

- lidh punonjésit e institucionit me telefonata nga jashté
pérmes shtojcave telefonike; - mban njé ditar té bisedave
telefonike.

PERSHKRIMI | VENDIT TE PUNES

SEKTORI | MBIKQYRJES SE INSPEKTIMIT, MBIKEQYRJES PROFESIONALE
DHE NDIHME TEK POSEDUESIT

Numri rendor 94

Shifra UPS/01/01/B02/000

Niveli B2

Titulli Udhéhegés i sektori

Vendi i puné Udhéhegés i SEKTORIt pér mbikéqyrje inspektuese,

mbiké&qyrje profesionale dhe ndihmé pér pronarét

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Drejtori i Arkivit Shtetéror

Lloji i arsimit

Shkencat juridike, Shkencat historike, Etnologjia dhe
etnogjeneza

Kushte té tjera té vecanta

Certifikaté pér puné zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té
japé késhilla, udhézime ose ndihmé né menaxhimin e




institucionit apo njésive organizative brenda institucionit.

Detyrat e punés dhe obligimet | - Drejton dhe menaxhon veprimtariné e pérditshme té
njésive né lidhje me kryerjen e mbikéqyrjes inspektuese
dhe mbrojtjes sé materijalit arkivore té mbajtésit,
organizon, drejton dhe bashkérendon punén e shérbimit té
inspektimit dhe mbrojtjen e materialit arkivore te
poseduesit, mbikéqyr kryerjen e punimeve;

- ofron ndihmé dhe késhilla profesionale né punén e
njésive pér mbikéqyrje inspektuese dhe pér mbrojtjen e
materijalit arkivore ndérmjet poseduesve, kujdeset pér
zhvillimin profesional té tyre;

- pérgatit planin e punés sé sektorit dhe drejtorive,
pérgatit raport pér punén e sektorit, jep mendime dhe
analiza pér ¢éshtje gé lidhen me politikat e sektorit dhe té
Arkivit Shtetéror dhe jep iniciativén pér zgjidhjen e
céshtjeve té caktuara brenda fushéveprimi i sektorit;

- bashképunon me drejtues té tjeré té sektoreve né Arkivin
e Shtetéror;

- pérgatit materiale pér shqyrtim nga Bordi i Arkivit
Shtetéror;

- kujdeset pér zbatimin e drejté té akteve ligjore dhe
nénligjore né fushén e punés zyre dhe arkivore, propozon
masa pér zbatimin e akteve normative né fushén e punés
arkivore dhe zyre si dhe =zbatimin e mbikéqyrjes
inspektuese;

- merr pjesé né hartimin e akteve normative té nevojshme
pér funksionimin e Arkivit Shtetéror, té akteve ligjore dhe
nénligjore né fushén e punés arkivore dhe zyre, merr pjesé
né hartimin e propozimeve pér miratimin e ligjeve,
projekteve dhe akteve té tjera ligjore né fushén e punés
arkivore dhe zyre, monitoron dhe studion pérvojat, normat
dhe standardet vendase dhe ndérkombétare né fushén e
punés arkivore dhe arkivore dhe propozon rregullore dhe
masa pér avancimin e tyre né kété sektor;

- kujdeset dhe pérgjigjet pér kryerjen e mbikéqgyrjes
inspektuese né pérmbushjen e detyrimeve té poseduesve té
pércaktuara me Ligjin pér materijalin arkivor dhe akte té
tjera nénligjore nga lémia e veprimtarisé zyre dhe
arkivore, monitoron dhe studion situatat dhe problemet,
propozon. rregulloret dhe zgjidhjet lidhur me mbikéqgyrjen
inspektuese dhe mbrojtjen e materialit dokumentar dhe
materialit arkivor ndérmjet poseduesve;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDIT TE PUNES

SEKTORI | MBIKQYRJES SE INSPEKTIMIT, MBIKEQYRJES
PROFESIONAL DHE NDIHME TEK POSEDUESIT

Numri rendor | 95




Shifra UPS/01/01/v03/000

Niveli V3

Titulli Ndihmés udhéhegés sektori

Vendi i puné Ndihmés udhéheqés i Sektorit pér mbikqyrje inspektimi,

mbikqyrje profesionale dhe ndihmé tek poseduesit

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i sektorit

Lloji i arsimit

Shkenca historike ,dhe shkenca juridike

Kushte té tjera té vecanta

Certifikaté pér puné zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té
japé késhilla, udhézime ose ndihmé né menaxhimin e
institucionit apo njésive organizative brenda institucionit.

Detyrat e punés dhe obligimet

-Ndihmon shefin e njésin né menaxhimin dhe menaxhimin
e funksionimit té pérditshém té né drejtim té mbikéqyrjes
inspektuese profesionale dhe mbrojtjes sé materijalit
arkivore midis poseduesve;

- Jep mendime dhe analiza pér ¢éshtje qé kané té béjné me
politikat e sektorit né drejtim té mbikéqyrjes inspektuese
profesionale dhe mbrojtjes sé materijalit arkivore midis
poseduesve;

- Kujdeset pér zbatimin korrekt té akteve ligjore dhe
nénligjore né fushén e mbikéqgyrjes inspektuese dhe
mbrojtjes sé materijalit arkivore midis poseduesve;

- Propozon masa pér zbatimin e mbikéqyrjes inspektuese
dhe mbrojtjen e materijalit arkivore te poseduesit;
-Ndihmon né pérgatitjen e akteve normative té nevojshme
pér funksionimin e Arkivit Shtetéror, té akteve ligjore dhe
nénligjore né fushén e veprimtarisé arkivore dhe zyre;

- Pérgatit planin e punés pér sektorin dhe njésit, pérgatit
njé raport pér punén e sektorit, jep mendime dhe analiza
pér céshtje gé lidhen me politikat e sektorit dhe Arkivit té
Shtetit dhe realizimin e programit té Arkivit té Shtetit, jep.
iniciativa pér zgjidhjen e c¢éshtjeve té caktuara brenda
fushéveprimit té sektorit;

- Bashképunon me drejtues té njésive né Arkivin
Shtetéror dhe drejtues té autoriteteve té tjera;

- Kujdeset pér zbatimin korrekt té akteve ligjore dhe
nénligjore né fushén e veprimtarisé zyre dhe arkivore dhe
zbatimin korrekt té Ligjit pér mbikéqgyrjen inspektuese;

- Merr pjesé né hartimin e akteve normative té nevojshme
pér funksionimin e Arkivit Shtetéror, té akteve ligjore dhe
nénligjore né fushén e punés arkivore dhe zyre, merr pjesé
né hartimin e propozimeve pér miratimin e ligjeve,
projekteve dhe akteve té tjera ligjore té fushés té punés
arkivore dhe zyre, monitoron dhe studion pérvojat, normat
dhe standardet vendase dhe ndérkombétare né fushén e
punés arkivore dhe arkivore dhe propozon rregullore dhe
masa pér avancimin e tyre né kété sektor;

- Merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né




institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucione té tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER MBIKEQYRJE INSPEKTORALE,MBIKEQYRJE PROFESIONALE
DHE NDIHME TEK POSEDUESIT
NJESIA PER MBIKEQYRJE INSPEKTORALE

Numri rendor 96

Shifra M1/01/01/\04/001
Niveli V4

Titulli Inspektor i larté

Vendit té punés

Udhéhegés i Njésisé pér mbikéqyrje inspektorale

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Drejtori i Arkivit Shtetéror

Lloji i arsimit

Shkencat historike,Shkenca e gjuhés (linguistika),
Shkenca e drejtésisé

Kushte tjera té veganta

Té posedon licencé pér Inspektor té larté
Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési udhéhegés administrativ me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té
japé késhilla, drejtime apo té ndihmojé né menaxhimin e
institucionit apo njésive organizative brenda institucionit.

Detyrat e punés dhe obligimet

-Organizon, drejton dhe koordinon punén e njésisé, kryen
kontroll dhe mbikéqyrje té drejtpérdrejté mbi kryerjen e
punéve né njési dhe shpérndan punén dhe detyrat e
népunésve administrativé né njési;

- pérgatit njé plan vjetor pune pér shérbimin e inspektimit,
njé program vjetor pér trajnimin e specializuar té
inspektoréve, njé raport gjashtémujor pér punén e cdo
inspektori, njé plan pune mujor pér c¢do inspektor,
domethéné pérgatit njé plan pune pér njésiné dhe pérgatit
raport pér zbatimin e programit té njésisé, bashképunon
me drejtues té tjeré njésishé né Arkivin Shtetéror;

- Né bazé té propozimeve té punonjésve né njési, shkruan
Programi pér punén e njésisé, si pjesé pérbérése e
programit té punés sé autoritetit;

- Kujdeset pér zbatimin e drejté té akteve ligjore dhe
nénligjore né fushén e punés né zyre dhe arkivore;
-Pérgatit analiza dhe informacione pér gjendjen e
materialit arkivore dhe dokumentare mes poseduesve;

- Kryen mbikéqyrjen inspektuese dhe propozon masa
pérmbarimore pér poseduesit e njé interesi té vecanté
shogéror,i pércjell mbikéqyrjet e kryera inspektorale tek
péseduesit né zbatimin e masave té propozuara dhe bén
propozime pér fillimin e procedurés kundérvajtése ndaj




poseduesve té cilét nuk kané vepruar sipas masave té
propozuara;

- Merr pjesé né punén e Kolegjiumit Profesional dhe
organeve té tjera né Arkivin Shtetéror dhe né kryerjen e
detyrave komplekse gé i jané besuar nga drejtuesi i
Sektorit;

- ndihmon né organizimin, drejtimin dhe koordinimin e
punés sé sektorit, ofron ndihmé dhe késhilla eksperte né
punén e drejtuesve té sektoréve dhe népunésve civilé né
sektor;

- Pérgatit materiale pér mbikégyrjen inspektuese
profesionale dhe pér mbrojtjen e materialit arkivore
ndérmjet poseduesve pér shqyrtim nga Kolegjiumi i
Arkivit Shtetéror;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER MBIKEQYRJE INSPEKTORALE,MBIKEQYRJE PROFESIONALE
DHE NDIHME TEK POSEDUESIT
NJESIA PER MBIKEQYRJE INSPEKTORALE

Numri rendor 97

Shifra INS/01/01/v01/001
Niveli V1

Titulli Késhilltar - Inspektor

Vendit té punés

Késhilltar pér mbikéqyrje inspektorale

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkencat historike,Shkenca e gjuhés (linguistika),
Shkenca e drejtésisé

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon
gé né ményré efikase, efektive dhe cilésore té kryejé
detyrat e punés gé kontribuojné né realizimin e programit
té punés sé institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i
njésisé organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- Kryen mbikéqyrje inspektuese pas marrjes sé licencés sé
inspektorit;

- Kryen detyra komplekse pune né mbikégyrjen dhe
kontrollin inspektues té poseduesve, pérgatit: planin mujor
té punés para fillimit té muajit; Plani vjetor i inspektimeve
né vitin aktual pér vitin pasardhés, jo mé voné se data 15
néntor; raporti kumulativ i punés gjashtémujore jo mé
voné se 15 korrik pér periudhén janar-gershor dhe deri mé
15 janar pér periudhén korrik-dhjetor;

- Njofton personin pérgjegjés té subjektit t&¢ mbikéqyrjes
pér fillimin e mbikéqyrjes inspektuese dhe né
procesverbal cakton masat dhe afatet pér hegjen e




parregullsive né trajtimin e materialit arkivore dhe té
materialit dokumentar nga poseduesit, si dhe vepron me
nismén e fillimit té njé procedurén e inspektimit dhe pér
kété té informojé kérkuesin pér iniciativén;

- Ka kompetencé pér fillimin dhe zhvillimin e procedurés
kundérvajtése né pajtim me ligjin.

- Monitoron dhe analizon ndryshimet organizative dhe té
tjera né mesin e poseduesve;

- Prodhon analiza dhe informacione pér gjendjen e
materialit arkivore dhe dokumentare midis poseduesve;

- Merr pjesé né hartimin e propozimeve pér akte ligjore
dhe nénligjore né fushén e zyrés dhe punés arkivore;

- Merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucione té tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER MBIKEQYRJE INSPEKTORALE,MBIKEQYRJE PROFESIONALE
DHE NDIHME TEK POSEDUESIT
1. NJESIA PER MBIKEQYRJE INSPEKTORALE

Numri rendor 97-a

Shifra INS/01/01/v01/001
Niveli V1

Titulli Késhilltar - Inspektor

Vendit té punés

Késhilltar pér mbikéqyrje inspektorale né sipérfagen e
njésisa Shkup

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkencat historike,Arsimim, Sociologji

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon
gé né ményré efikase, efektive dhe cilésore té kryejé
detyrat e punés gé kontribuojné né realizimin e programit
té punés sé institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i
njésisé organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

-Kryen mbikéqyrje inspektuese pas marrjes sé licencés sé
inspektorit;

- Kryen detyra komplekse pune né mbikégyrjen dhe
kontrollin inspektues té poseduesve, pérgatit: planin mujor
té punés para fillimit té muajit; Plani vjetor i inspektimeve
né vitin aktual pér vitin pasardhés, jo mé voné se data 15
néntor; raporti kumulativ i punés gjashtémujore jo mé
voné se 15 korrik pér periudhén janar-gershor dhe deri mé
15 janar pér periudhén korrik-dhjetor;

- Njofton personin pérgjegjés té subjektit t¢ mbikéqyrjes
pér fillimin e mbikéqyrjes inspektuese dhe né
procesverbal cakton masat dhe afatet pér hegjen e
parregullsive né trajtimin e materialit arkivore dhe té
materialit dokumentar nga poseduesit, si dhe vepron me




nismén e fillimit té njé procedurén e inspektimit dhe pér
kété té informojé kérkuesin pér iniciativén;

- Ka kompetencé pér fillimin dhe zhvillimin e procedurés
kundérvajtése né pajtim me ligjin.

- Monitoron dhe analizon ndryshimet organizative dhe té
tjera né mesin e poseduesve;

- Prodhon analiza dhe informacione pér gjendjen e
materialit arkivore dhe dokumentare midis poseduesve;

- Merr pjesé né hartimin e propozimeve pér akte ligjore
dhe nénligjore né fushén e zyrés dhe punés arkivore;

- Merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucione té tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER MBIKEQYRJE INSPEKTORALE,MBIKEQYRJE PROFESIONALE
DHE NDIHME TEK POSEDUESIT
1. NJESIA PER MBIKEQYRJE INSPEKTORALE

Numri rendor 98

Shifra INS/01/01/v01/001
Niveli V1

Titulli Keéshilltar— Inspektor

Vendit té punés

Késhilltar pér mbikéqyrje inspektorale né sipérfagen e
njésisa Manastir

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkencat historike, Arsimim,Shkenca e gjuhés (lingustika)

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon
gé né ményré efikase, efektive dhe cilésore té kryejé
detyrat e punés gé kontribuojné né realizimin e programit
té punés sé institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i
njésisé organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- Kryen mbikéqyrje inspektuese pas marrjes sé licencés sé
inspektorit;

- Kryen detyra komplekse pune né mbikégyrjen dhe
kontrollin inspektues té poseduesve, pérgatit: planin mujor
té punés para fillimit té muajit; Plani vjetor i inspektimeve
né vitin aktual pér vitin pasardhés, jo mé voné se data 15
néntor; raporti kumulativ i punés gjashtémujore jo mé
voné se 15 korrik pér periudhén janar-gershor dhe deri mé
15 janar pér periudhén korrik-dhjetor;

- Njofton personin pérgjegjés té subjektit t¢ mbikéqyrjes
pér fillimin e mbikéqyrjes inspektuese dhe né
procesverbal cakton masat dhe afatet pér hegjen e
parregullsive né trajtimin e materialit arkivore dhe té
materialit dokumentar nga poseduesit, si dhe vepron me
nismén e fillimit té njé procedurén e inspektimit dhe pér
kété té informojé kérkuesin pér iniciativén;




- Ka kompetencé pér fillimin dhe zhvillimin e procedurés
kundérvajtése né pajtim me ligjin.

- Monitoron dhe analizon ndryshimet organizative dhe té
tjera né mesin e poseduesve;

- Prodhon analiza dhe informacione pér gjendjen e
materialit arkivore dhe dokumentare midis poseduesve;

- Merr pjesé né hartimin e propozimeve pér akte ligjore
dhe nénligjore né fushén e zyrés dhe punés arkivore;

- Merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucione té tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER MBIKEQYRJE INSPEKTORALE,MBIKEQYRJE PROFESIONALE
DHE NDIHME TEK POSEDUESIT
NJESIA PER MBIKEQYRJE INSPEKTORALE

Numri rendor 99

Shifra INS/01/01/v01/001
Niveli V1

Titulli Késhilltar— Inspektor

Vendit té punés

Késhilltar pér mbikéqyrje inspektorale né sipérfagen e
njésisa Veles

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca historike,Shkenca e drejtésisé,Shkenca e gjuhés
(linguistika)

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon
gé né meényré efikase, efektive dhe cilésore té kryejé
detyrat e punés gé kontribuojné né realizimin e programit
té punés sé institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i
njésisé organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

-Kryen mbikéqgyrje inspektuese pas marrjes sé licencés sé
inspektorit;

- Kryen detyra komplekse pune né mbikéqyrjen dhe
kontrollin inspektues té poseduesve, pérgatit: planin mujor
té punés para fillimit té muajit; Plani vjetor i inspektimeve
né vitin aktual pér vitin pasardhés, jo mé voné se data 15
néntor; raporti kumulativ i punés gjashtémujore jo mé
voneé se 15 korrik pér periudhén janar-gershor dhe deri mé
15 janar pér periudhén korrik-dhjetor;

- Njofton personin pérgjegjés té subjektit té mbikéqyrjes
pér fillimin e mbikéqyrjes inspektuese dhe né
procesverbal cakton masat dhe afatet pér hegjen e
parregullsive né trajtimin e materialit arkivore dhe té
materialit dokumentar nga poseduesit, si dhe vepron me
nismén e fillimit t& njé procedurén e inspektimit dhe pér
kété té informojé kérkuesin pér iniciativén;

- Ka kompetencé pér fillimin dhe zhvillimin e procedurés




kundérvajtése né pajtim me ligjin.

- Monitoron dhe analizon ndryshimet organizative dhe té
tjera né mesin e poseduesve;

- Prodhon analiza dhe informacione pér gjendjen e
materialit arkivore dhe dokumentare midis poseduesve;

- Merr pjesé né hartimin e propozimeve pér akte ligjore
dhe nénligjore né fushén e zyrés dhe punés arkivore;

- Merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucione té tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER MBIKEQYRJE INSPEKTORALE,MBIKEQYRJE PROFESIONALE
DHE NDIHME TEK POSEDUESIT
1. NJESIA PER MBIKEQYRJE INSPEKTORALE

Numri rendor 100

Shifra INS/01/01/Vv01/001
Niveli V1

Titulli Késhilltar— Inspektor

Vendit té punés

Késhilltar pér mbikéqyrje inspektorale né sipérfagen e
njésisa Strumicé

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca historike,Shkenca e drejtésisé,Shkenca e gjuhés
(linguistika)

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon
gé né ményré efikase, efektive dhe cilésore té kryejé
detyrat e punés gé kontribuojné né realizimin e programit
té punés sé institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i
njésisé organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

-Kryen mbikéqyrje inspektuese pas marrjes sé licencés sé
inspektorit;

- Kryen detyra komplekse pune né mbikégyrjen dhe
kontrollin inspektues té poseduesve, pérgatit: planin mujor
té punés para fillimit té muajit; Plani vjetor i inspektimeve
né vitin aktual pér vitin pasardhés, jo mé voné se data 15
néntor; raporti kumulativ i punés gjashtémujore jo mé
voné se 15 korrik pér periudhén janar-gershor dhe deri mé
15 janar pér periudhén korrik-dhjetor;

- Njofton personin pérgjegjés té subjektit t&¢ mbikéqyrjes
pér fillimin e mbikéqyrjes inspektuese dhe né
procesverbal cakton masat dhe afatet pér hegjen e
parregullsive né trajtimin e materialit arkivore dhe té
materialit dokumentar nga poseduesit, si dhe vepron me
nismén e fillimit té njé procedurén e inspektimit dhe pér
kété té informojé kérkuesin pér iniciativén;

- Ka kompetencé pér fillimin dhe zhvillimin e procedurés
kundérvajtése né pajtim me ligjin.




- Monitoron dhe analizon ndryshimet organizative dhe té
tjera né mesin e poseduesve;

- Prodhon analiza dhe informacione pér gjendjen e
materialit arkivore dhe dokumentare midis poseduesve;

- Merr pjesé né hartimin e propozimeve pér akte ligjore
dhe nénligjore né fushén e zyrés dhe punés arkivore;

- Merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucione té tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER MBIKEQYRJE INSPEKTORALE,MBIKEQYRJE PROFESIONALE
DHE NDIHME TEK POSEDUESIT
1. NJESIA PER MBIKEQYRJE INSPEKTORALE

Numri rendor 101

Shifra INS/01/01/Vv01/001

Niveli V1

Titulli Késhilltar— Inspektor

Vendit té punés Késhilltar pér mbikéqyrje inspektorale né sipérfagen e
njésisa Ohrid

Numri i punonjésve 1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca historike,Shkenca e drejtésisé, Administrata dhe
administrata publike

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon
gé né ményré efikase, efektive dhe cilésore té& kryejé
detyrat e punés gé kontribuojné né realizimin e programit
té punés sé institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i
njésisé organizative né té cilén éshté i punésuar

Detyrat e punés dhe obligimet

-Kryen mbikéqgyrje inspektuese pas marrjes sé licencés sé
inspektorit;

- Kryen detyra komplekse pune né mbikéqyrjen dhe
kontrollin inspektues té poseduesve, pérgatit: planin mujor
té punés para fillimit té muajit; Plani vjetor i inspektimeve
né vitin aktual pér vitin pasardhés, jo mé voné se data 15
néntor; raporti kumulativ i punés gjashtémujore jo mé
voneé se 15 korrik pér periudhén janar-gershor dhe deri mé
15 janar pér periudhén korrik-dhjetor;

- Njofton personin pérgjegjés té subjektit t& mbikéqyrjes
pér fillimin e mbikéqyrjes inspektuese dhe né
procesverbal cakton masat dhe afatet pér hegjen e
parregullsive né trajtimin e materialit arkivore dhe té
materialit dokumentar nga poseduesit, si dhe vepron me
nismén e fillimit t& njé procedurén e inspektimit dhe pér
kété té informojé kérkuesin pér iniciativén;

- Ka kompetencé pér fillimin dhe zhvillimin e procedurés
kundérvajtése né pajtim me ligjin.

- Monitoron dhe analizon ndryshimet organizative dhe té




tjera né mesin e poseduesve;

- Prodhon analiza dhe informacione pér gjendjen e
materialit arkivore dhe dokumentare midis poseduesve;

- Merr pjesé né hartimin e propozimeve pér akte ligjore
dhe nénligjore né fushén e zyrés dhe punés arkivore;

- Merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucione té tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER MBIKEQYRJE INSPEKTORALE,MBIKEQYRJE PROFESIONALE
DHE NDIHME TEK POSEDUESIT
1. NJESIA PER MBIKEQYRJE INSPEKTORALE

Numri rendor 101-a

Shifra INS/01/01/Vv01/001
Niveli V1

Titulli Késhilltar— Inspektor

Vendit té punés

Késhilltar pér mbikéqyrje inspektorale né sipérfagen e
njésisa Tetové

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkencat e historisé,Shkenca e drejtésisé, Shkenca
Organizative dhe (Menaxhimi)

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon
gé né ményré efikase, efektive dhe cilésore té kryejé
detyrat e punés gé kontribuojné né realizimin e programit
té punés sé institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i
njésisé organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

-Kryen mbikéqyrje inspektuese pas marrjes sé licencés sé
inspektorit;

- Kryen detyra komplekse pune né mbikégyrjen dhe
kontrollin inspektues té poseduesve, pérgatit: planin mujor
té punés para fillimit t&¢ muajit; Plani vjetor i inspektimeve
né vitin aktual pér vitin pasardhés, jo mé voné se data 15
néntor; raporti kumulativ i punés gjashtémujore jo mé
voné se 15 korrik pér periudhén janar-gershor dhe deri mé
15 janar pér periudhén korrik-dhjetor;

- Njofton personin pérgjegjés té subjektit t&¢ mbikéqgyrjes
pér fillimin e mbikéqyrjes inspektuese dhe né
procesverbal cakton masat dhe afatet pér hegjen e
parregullsive né trajtimin e materialit arkivore dhe té
materialit dokumentar nga poseduesit, si dhe vepron me
nismén e fillimit té& njé procedurén e inspektimit dhe pér
kété té informojé kérkuesin pér iniciativén;

- Ka kompetencé pér fillimin dhe zhvillimin e procedurés
kundérvajtése né pajtim me ligjin.

- Monitoron dhe analizon ndryshimet organizative dhe té
tjera né mesin e poseduesve;




- Prodhon analiza dhe informacione pér gjendjen e
materialit arkivore dhe dokumentare midis poseduesve;

- Merr pjesé né hartimin e propozimeve pér akte ligjore
dhe nénligjore né fushén e zyrés dhe punés arkivore;

- Merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucione té tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER MBIKEQYRJE INSPEKTORALE,MBIKEQYRJE PROFESIONALE
DHE NDIHME TEK POSEDUESIT
1. NJESIA PER MBIKEQYRJE INSPEKTORALE

Numri rendor 102
Shifra INS/01/01/Vv03/001
Niveli V3
Titulli Ndihmés inspektor

Vendit té punés

Bashképunétor pér mbikéqyrje inspektorale né sipérfagen
e njésisé Shtip

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkencat e historisé,Shkenca e drejtésisé, Arsimim

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon
gé né ményré efikase, efektive dhe cilésore té kryejé
detyrat e punés gé kontribuojné né realizimin e programit
té punés sé institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i
njésisé organizative né té cilén éshté i punésuar

Detyrat e punés dhe obligimet

-Kryen mbikéqyrje inspektuese pas marrjes sé licencés sé
inspektorit;

- Kryen detyra komplekse pune né mbikégyrjen dhe
kontrollin inspektues té poseduesve, pérgatit: planin mujor
té punés para fillimit té muajit; Plani vjetor i inspektimeve
né vitin aktual pér vitin pasardhés, jo mé voné se data 15
néntor; raporti kumulativ i punés gjashtémujore jo mé
voné se 15 korrik pér periudhén janar-gershor dhe deri mé
15 janar pér periudhén korrik-dhjetor;

- Njofton personin pérgjegjés té subjektit t¢ mbikéqyrjes
pér fillimin e mbikéqyrjes inspektuese dhe né
procesverbal cakton masat dhe afatet pér hegjen e
parregullsive né trajtimin e materialit arkivore dhe té
materialit dokumentar nga poseduesit, si dhe vepron me
nismén e fillimit té njé procedurén e inspektimit dhe pér
kété té informojé kérkuesin pér iniciativén;

- Ka kompetencé pér fillimin dhe zhvillimin e procedurés
kundérvajtése né pajtim me ligjin.

- Monitoron dhe analizon ndryshimet organizative dhe té
tjera né mesin e poseduesve;

- Prodhon analiza dhe informacione pér gjendjen e
materialit arkivore dhe dokumentare midis poseduesve;




- Merr pjesé né hartimin e propozimeve pér akte ligjore
dhe nénligjore né fushén e zyrés dhe punés arkivore;

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER MBIKEQYRJE INSPEKTORALE,MBIKEQYRJE PROFESIONALE
DHE NDIHME TEK POSEDUESIT
1. NJESIA PER MBIKEQYRJE INSPEKTORALE

Numri rendor 103

Shifra INS/01/01/Vv04/000
Niveli V4

Titulli Inspektor i ri

Vendit té punés

Bashképunétor i ri pér mbikéqgyrje inspektorale-Arkivi
Shtetéror

Numri i punonjésve

2

Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkencat e historisé,Shkenca e drejtésisé,

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Zbatimi i duhur i funksioneve té caktuara nga
fushéveprimi i njésisé gé i referohen punés inspektuese.
Kryerja e duhur e mbikéqyrjes inspektuese nga poseduesit

Detyrat e punés dhe obligimet

- Kryen mbikéqyrje inspektuese pas marrjes sé licencés sé
inspektorit;

- Kryen detyra komplekse pune né mbikégyrjen dhe
kontrollin inspektues té poseduesve, pérgatit: planin mujor
té punés para fillimit té muajit; Plani vjetor i inspektimeve
né vitin aktual pér vitin pasardhés, jo mé voné se data 15
néntor; raporti kumulativ i punés gjashtémujore jo mé
voné se 15 korrik pér periudhén janar-gershor dhe deri mé
15 janar pér periudhén korrik-dhjetor;

- Njofton personin pérgjegjés té subjektit t¢ mbikéqyrjes
pér fillimin e mbikéqyrjes inspektuese dhe né
procesverbal cakton masat dhe afatet pér hegjen e
parregullsive né trajtimin e materialit arkivore dhe té
materialit dokumentar nga poseduesit, si dhe vepron me
nismén e fillimit té njé procedurén e inspektimit dhe pér
kété té informojé kérkuesin pér iniciativén;

- Ka kompetencé pér fillimin dhe zhvillimin e procedurés
kundérvajtése né pajtim me ligjin.

- Monitoron dhe analizon ndryshimet organizative dhe té
tjera né mesin e poseduesve;

- Prodhon analiza dhe informacione pér gjendjen e
materialit arkivore dhe dokumentare midis poseduesve;

- Merr pjesé né hartimin e propozimeve pér akte ligjore
dhe nénligjore né fushén e zyrés dhe punés arkivore;




PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER MBIKEQYRJE INSPEKTORALE, MBIKEQYRJE PROFESIONALE
DHE NDIHME TEK POSEDUESIT
1. NJESIA PER MBIKEQYRJE INSPEKTORALE

Numri rendor 104

Shifra INS/01/01/Vv04/000
Niveli V4

Titulli Inspektor i ri

Vendit té punés

Bashképunétor i ri pér mbikéqyrje inspektorale né
sipérfagen e njésisé Shkup

Numri i punonjésve

2

Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkencat e historisé,Shkenca e drejtésisé, Sociologji

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Zbatimi i duhur i funksioneve té caktuara nga
fushéveprimi i njésisé gé i referohen punés inspektuese.
Kryerja e duhur e mbikéqyrjes inspektuese nga poseduesit

Detyrat e punés dhe obligimet

- Kryen mbikéqyrje inspektuese pas marrjes sé licencés sé
inspektorit;

- Kryen pérpunimin e 1éndéve né procedurén e kontrollit;

- Bén: njé plan pune mujor para fillimit t¢ muajit; Plani
vjetor i inspektimeve né vitin aktual pér vitin pasardhés, jo
mé voné se data 15 néntor; raporti kumulativ i punés
gjashtémujore jo mé voné se 15 korrik pér periudhén
janar-gershor dhe deri mé 15 janar pér periudhén korrik-
dhjetor;

- Njofton personin pérgjegjés té subjektit t& mbikéqyrjes
pér fillimin e mbikéqyrjes inspektuese dhe né
procesverbal cakton masat dhe afatet pér hegjen e
parregullsive né trajtimin e materialit arkivore dhe té
materialit dokumentar nga poseduesit, si dhe vepron me
nismén e fillimit té njé procedurén e inspektimit dhe pér
kété té informojé kérkuesin pér iniciativén;

- Ai ka autoritetin pér té filluar dhe zhvilluar proceduré
penale né pérputhje me ligjin;

- Ndjek né vazhdimési rregulloret né lidhje me rregullimin
e céshtjeve né fushén e mbikéqgyrjes inspektuese,
monitoron, analizon dhe evidenton  ndryshimet
organizative dhe té tjera ndérmijet titullaréve;

- pérgatit informacion pér gjendjen e materialit arkivore
dhe té materialit dokumentar midis poseduesve;

- Merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucione té tjera

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER MBIKEQYRJE INSPEKTORALE,MBIKEQYRJE PROFESIONALE
DHE NDIHME TEK POSEDUESIT




1. NJESIA PER MBIKEQYRJE INSPEKTORALE

Numri rendor 104-a

Shifra INS/01/01/Vv04/000
Niveli V4

Titulli Inspektor i ri

Vendit té punés

Bashképunétor i ri pér mbikéqyrje inspektorale né
sipérfagen e njésisé Veles

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkencat historike,Shkenca e gjuhés (linguistika),
Arsimim

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Zbatimi i duhur i funksioneve té caktuara nga
fushéveprimi i njésisé gé i referohen punés inspektuese.
Kryerja e duhur e mbikéqyrjes inspektuese nga poseduesit

Detyrat e punés dhe obligimet

- Kryen mbikéqyrje inspektuese pas marrjes sé licencés sé
inspektorit;

- Kryen pérpunimin e I1éndéve né procedurén e kontrollit;

- Bén: njé plan pune mujor para fillimit t& muajit; Plani
vjetor i inspektimeve né vitin aktual pér vitin pasardhés, jo
mé voné se data 15 néntor; raporti kumulativ i punés
gjashtémujore jo mé voné se 15 korrik pér periudhén
janar-gershor dhe deri mé 15 janar pér periudhén korrik-
dhjetor;

- Njofton personin pérgjegjés té subjektit t& mbikéqyrjes
pér fillimin e mbikéqyrjes inspektuese dhe né
procesverbal cakton masat dhe afatet pér hegjen e
parregullsive né trajtimin e materialit arkivore dhe té
materialit dokumentar nga poseduesit, si dhe vepron me
nismén e fillimit t& njé procedurén e inspektimit dhe pér
kété té informojé kérkuesin pér iniciativén;

- Ai ka autoritetin pér té filluar dhe zhvilluar proceduré
penale né pérputhje me ligjin;

- Ndjek né vazhdimési rregulloret né lidhje me rregullimin
e céshtjeve né fushén e mbikéqyrjes inspektuese,
monitoron, analizon dhe evidenton  ndryshimet
organizative dhe té tjera ndérmjet titullaréve;

- pérgatit informacion pér gjendjen e materialit arkivore
dhe té materialit dokumentar midis poseduesve;

- Merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucione té tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER MBIKEQYRJE INSPEKTORALE,MBIKEQYRJE PROFESIONALE
DHE NDIHME TEK POSEDUESIT
1.NJESIA PER MBIKEQYRJE INSPEKTORALE

Numri rendor

105

Shifra

INS/01/01/VvV04/000




Niveli

V4

Titulli

Inspektor i ri

Vendit té punés

Bashképunétor i ri pér mbikéqyrje inspektorale né
sipérfagen e njésisé Tetové

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkencat e historisé,Shkenca e drejtésisé, Shkenca
Organizative dhe (Menaxhimi)

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Zbatimi i duhur i funksioneve té caktuara nga
fushéveprimi i njésisé gé i referohen punés inspektuese.
Kryerja e duhur e mbikéqyrjes inspektuese nga poseduesit

Detyrat e punés dhe obligimet

- Kryen mbikéqyrje inspektuese pas marrjes sé licencés sé
inspektorit;

- Kryen pérpunimin e I1éndéve né procedurén e kontrollit;

- Bén: njé plan pune mujor para fillimit t¢ muajit; Plani
vjetor i inspektimeve né vitin aktual pér vitin pasardhés, jo
mé voné se data 15 néntor; raporti kumulativ i punés
gjashtémujore jo mé voné se 15 korrik pér periudhén
janar-gershor dhe deri mé 15 janar pér periudhén korrik-
dhjetor;

- Njofton personin pérgjegjés té subjektit t¢ mbikéqyrjes
pér fillimin e mbikéqyrjes inspektuese dhe né
procesverbal cakton masat dhe afatet pér hegjen e
parregullsive né trajtimin e materialit arkivore dhe té
materialit dokumentar nga poseduesit, si dhe vepron me
nismén e fillimit té njé procedurén e inspektimit dhe pér
kété té informojé kérkuesin pér iniciativén;

- Ai ka autoritetin pér té filluar dhe zhvilluar proceduré
penale né pérputhje me ligjin;

- Ndjek né vazhdimési rregulloret né lidhje me rregullimin
e céshtjeve né fushén e mbikéqyrjes inspektuese,
monitoron, analizon dhe evidenton  ndryshimet
organizative dhe té tjera ndérmjet titullaréve;

- pérgatit informacion pér gjendjen e materialit arkivore
dhe té materialit dokumentar midis poseduesve;

- Merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucione té tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER MBIKEQYRJE INSPEKTORALE,MBIKEQYRJE PROFESIONALE
DHE NDIHME TEK POSEDUESIT
1. NJESIA PER MBIKEQYRJE INSPEKTORALE

Numri rendor 106

Shifra INS/01/01/V04/000
Niveli V4

Titulli Inspektor i ri

Vendit té punés

Bashképunétor i ri pér mbikéqyrje inspektorale né




sipérfagen e njésisé Prilepit

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkencat historike,Shkenca e gjuhés (linguistika)

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Zbatimi i duhur i funksioneve té caktuara nga
fushéveprimi i njésisé gé i referohen punés inspektuese.
Kryerja e duhur e mbikéqyrjes inspektuese nga poseduesit

Detyrat e punés dhe obligimet

- Kryen mbikéqgyrje inspektuese pas marrjes sé licencés sé
inspektorit;

- Kryen pérpunimin e l1éndéve né procedurén e kontrollit;

- Bén: njé plan pune mujor para fillimit t&¢ muajit; Plani
vjetor i inspektimeve né vitin aktual pér vitin pasardhés, jo
mé voné se data 15 néntor; raporti kumulativ i punés
gjashtémujore jo mé voné se 15 korrik pér periudhén
janar-gershor dhe deri mé 15 janar pér periudhén korrik-
dhjetor;

- Njofton personin pérgjegjés té subjektit t¢ mbikéqyrjes
pér fillimin e mbikéqyrjes inspektuese dhe né
procesverbal cakton masat dhe afatet pér hegjen e
parregullsive né trajtimin e materialit arkivore dhe té
materialit dokumentar nga poseduesit, si dhe vepron me
nismén e fillimit té njé procedurén e inspektimit dhe pér
kété té informojé kérkuesin pér iniciativén;

- Ai ka autoritetin pér té filluar dhe zhvilluar proceduré
penale né pérputhje me ligjin;

- Ndjek né vazhdimaési rregulloret né lidhje me rregullimin
e céshtjeve né fushén e mbikéqyrjes inspektuese,
monitoron, analizon dhe evidenton  ndryshimet
organizative dhe té tjera ndérmjet titullaréve;

- pérgatit informacion pér gjendjen e materialit arkivore
dhe té materialit dokumentar midis poseduesve;

- Merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucione té tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER MBIKEQYRJE INSPEKTORALE,MBIKEQYRJE PROFESIONALE
DHE NDIHME TEK POSEDUESIT
1.NJESIA PER MBIKEQYRJE INSPEKTORALE

Numri rendor 107

Shifra UPR/01/01/Vv04/000
Niveli V4

Titulli Inspektor i ri

Vendit té punés

Bashképunétor i ri pér mbikéqyrje inspektorale né
sipérfagen e njésisé Ohrit

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca historike,Shkenca e drejtésisé, Administrata dhe




administrata publike

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Zbatimi i duhur i funksioneve té caktuara nga
fushéveprimi i njésisé gé i referohen punés inspektuese.
Kryerja e duhur e mbikéqyrjes inspektuese nga poseduesit

Detyrat e punés dhe obligimet

- Kryen mbikéqyrje inspektuese pas marrjes sé licencés sé
inspektorit;

- Kryen pérpunimin e Iéndéve né procedurén e kontrollit;

- Bén plan pune mujor para fillimit t¢ muajit; Plani vjetor i
inspektimeve né vitin aktual pér vitin pasardhés, jo mé
voné se data 15 néntor; raporti kumulativ i punés
gjashtémujore jo mé voné se 15 korrik pér periudhén
janar-gershor dhe deri mé 15 janar pér periudhén korrik-
dhjetor;

- Njofton personin pérgjegjés té subjektit t& mbikéqyrjes
pér fillimin e mbikéqyrjes inspektuese dhe né
procesverbal cakton masat dhe afatet pér hegjen e
parregullsive né trajtimin e materialit arkivore dhe té
materialit dokumentar nga poseduesit, si dhe vepron me
nismén e fillimit t& njé procedurén e inspektimit dhe pér
kété té informojé kérkuesin pér iniciativén;

- Ai ka autoritetin pér té filluar dhe zhvilluar proceduré
penale né pérputhje me ligjin;

- Ndjek né vazhdimési rregulloret né lidhje me rregullimin
e céshtjeve né fushén e mbikéqyrjes inspektuese,
monitoron, analizon dhe evidenton  ndryshimet
organizative dhe té tjera ndérmjet titullaréve;

- pérgatit informacion pér gjendjen e materialit arkivore
dhe té materialit dokumentar midis poseduesve;

- Merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucione té tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER MBIKEQYRJE INSPEKTORALE,MBIKEQYRJE PROFESIONALE
DHE NDIHME TEK POSEDUESIT
1. NJESIA PER MBIKEQYRJE INSPEKTORALE

Numri rendor 108

Shifra INS/01/01/V04/000
Niveli V4

Titulli Inspektor i ri

Vendit té punés

Bashképunétor i ri pér mbikéqyrje inspektorale né
sipérfagen e njésisé Kumanové

Numri i punonjésve

2

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkencat historike, Shkenca e drejtésisé, Shkenca e gjuhés
(linguistika)

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Zbatimi i duhur i funksioneve té caktuara nga




fushéveprimi i njésisé gé i referohen punés inspektuese.
Kryerja e duhur e mbikéqyrjes inspektuese nga poseduesit

Detyrat e punés dhe obligimet

- Kryen mbikéqyrje inspektuese pas marrjes sé licencés sé
inspektorit;

- Kryen pérpunimin e 1éndéve né procedurén e kontrollit;

- Bén: njé plan pune mujor para fillimit t& muajit; Plani
vjetor i inspektimeve né vitin aktual pér vitin pasardhés, jo
mé voné se data 15 néntor; raporti kumulativ i punés
gjashtémujore jo mé voné se 15 korrik pér periudhén
janar-gershor dhe deri mé 15 janar pér periudhén Kkorrik-
dhjetor;

- Njofton personin pérgjegjés té subjektit t&¢ mbikéqyrjes
pér fillimin e mbikéqyrjes inspektuese dhe né
procesverbal cakton masat dhe afatet pér hegjen e
parregullsive né trajtimin e materialit arkivore dhe té
materialit dokumentar nga poseduesit, si dhe vepron me
nismén e fillimit té njé procedurén e inspektimit dhe pér
kété té informojé kérkuesin pér iniciativén;

- Ai ka autoritetin pér té filluar dhe zhvilluar proceduré
penale né pérputhje me ligjin;

- Ndjek né vazhdimési rregulloret né lidhje me rregullimin
e céshtjeve né fushén e mbikéqyrjes inspektuese,
monitoron, analizon dhe evidenton  ndryshimet
organizative dhe té tjera ndérmijet titullaréve;

- pérgatit informacion pér gjendjen e materialit arkivore
dhe té materialit dokumentar midis poseduesve;

- Merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucione té tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | MBIKQYRJES SE INSPEKTIMIT, MBIKEQYRJES PROFESIONALE
DHE NDIHMES SE POSEDUESIT
2. NJESIA PER MBIKEQYRJE PROFESIONALE DHE NDIHME PROFESIONALE

PER POSEDUESIT

Numri rendor 109

Shifra UPR/01/01/B04/000
Niveli B4

Titulli Udhéhegés i njésisé

Vendit té punés

Udhéhegés i njésisé pér mbikéqyrje profesionale dhe
ndihmé profesionale pér poseduesit

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i sektorit

Lloji i arsimit

Shkencat historike, Shkenca e drejtésisé, Shkenca e gjuhés
(linguistika)

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té
japé késhilla, udhézime apo ndihmé né menaxhimin e




institucionit apo njésive organizative brenda institucionit.

Detyrat e punés dhe obligimet

- organizon, drejton dhe koordinon punén e njésisé, kryen
kontroll dhe mbikéqyrje té drejtpérdrejté mbi kryerjen e
punéve né njésiné dhe shpérndan punén dhe detyrat e
népunésve Civilé né njésisé;

- ofron ndihmé dhe Kkéshilla eksperte né punén e
népunésve civilé né departament, vleréson népunésit civilé
né njésisé dhe kujdeset pér aftésimin profesional dhe
disiplinén e punés sé punonjésve né njésise;

- pérgatit planin e punés pér njésisé dhe pérgatit raport pér
zbatimin e programit t¢ SEKTORI{;

- bashképunon me drejtues té tjeré njésisé né Arkivin
Shtetéror;

- né bazé té propozimeve té punonjésve né njésisé,
shkruan programi i punés sé njésisé, si pjesé pérbérése e
programit té punés sé autoritetit;

- kujdeset pér zbatimin e drejté té akteve ligjore dhe
nénligjore né fushén e punés zyre dhe arkivore;

- pérgatit analiza dhe informacione pér gjendjen e
materialit arkivore dhe dokumentare midis poseduesve;

- monitoron kontrollet e kryera té mbajtésve né zbatimin e
masave té propozuara dhe bén propozime pér fillimin e
procedimit penal ndaj mbajtésve té cilét nuk kané vepruar
sipas masave té propozuara, merr pjesé né hartimin e
propozimeve dhe mendimeve pér ¢éshtje ligjore dhe aktet
nénligjore né fushén e zyrés dhe punés arkivore;

- merr pjesé né punén e Kolegjiumit Profesional dhe
organeve té tjera né Arkivin Shtetéror dhe né kryerjen e
detyrave komplekse qé i jané besuar nga drejtuesi i
njésisé;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | MBIKQYRJES SE INSPEKTIMIT, MBIKEQYRJES PROFESIONALE
DHE NDIHMES SE POSEDUESIT
2. NJESIA PER MBIKEQYRJE PROFESIONALE DHE NDIHME PROFESIONALE

PER POSEDUESIT

Numri rendor 110

Shifra UPR/01/01/Vv01/000
Niveli V1

Titulli Késhilltar

Vendit té punés

Késhilltar pér mbikéqyrje profesionale dhe ndihmé
profesionale poseduesit - Arkivi Shtetéror

Numri i punonjésve

3

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkencat historike, Shkenca e drejtésisé, Shkenca e gjuhés
(linguistika),Arsimim

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore




Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon
té kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat e
punés gé kontribuojné né realizimin e programit té punés
sé institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- kryen puné komplekse né evidencé, mbrojtje dhe
mbikéqyrje profesionale té materialit arkivore ndérmjet
poseduesve;

- kryen inspektim té rregullt té pavarur dhe mbikéqyrje
profesionale té punés sé poseduesve me material arkivor
dhe dokumentar;

- U jep ndihmé profesionale metodologjike poseduesve né
punén zyre dhe arkivore: né ményrén e mbajtjes sé
evidencés bazé, né miratimin dhe zbatimin e Planit té
shenjave arkivore dhe té listave té kategorive, né
arkivimin dhe Klasifikimin e akteve dhe objekteve, né
pérzgjedhja e materialit arkivore nga materiali
dokumentar, regjistrimi i materialit arkivore me vleré té
pérhershme, né pérgatitien e fletés sé inventarit pér
asgjésimin e materialit dokumentar me afat té ruajtjes sé
skaduar, pjesémarrjen dhe dhénien e pélgimit pér
asgjésimin e materialit dokumentar me afat té skaduar.
periudha e ruajtjes, ofron ndihmé profesionale né
pérgatitjen e materialit arkivore pér dorézimin dhe marrjen
né dorézim té materialit arkivore nga mbajtésit e ruajtjes
dhe mbrojtjes sé pérhershme né Arkivin Shtetéror;

- evidenton gjendjen me materialin arkivor dhe
dokumentar té poseduesve dhe bén sugjerime pér
tejkalimin e parregullsive té konstatuara;

- punét dhe detyrat kryhen nga titullarét;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | MBIKQYRJES SE INSPEKTIMIT, MBIKEQYRJES PROFESIONALE
DHE NDIHMES SE POSEDUESIT
2. NJESIA PER MBIKEQYRJE PROFESIONALE DHE NDIHME PROFESIONALE

PER POSEDUESIT

Numri rendor 111

Shifra UPR/01/01/Vv01/000
Niveli V1

Titulli Késhilltar

Vendit té punés

Késhilltar pér mbikéqyrje profesionale dhe ndihmé
profesionale poseduesit né rajonin e Manastirit

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkencat historike, Shkenca e drejtésisé

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore




Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon
té kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat e
punés gé kontribuojné né realizimin e programit té punés
sé institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- kryen puné komplekse né evidencé, mbrojtje dhe
mbikéqyrje profesionale té materialit arkivore ndérmjet
poseduesve;

- kryen inspektim té rregullt té pavarur dhe mbikéqyrje
profesionale té punés sé poseduesve me material arkivor
dhe dokumentar;

- U jep ndihmé profesionale metodologjike poseduesve né
punén zyre dhe arkivore: né ményrén e mbajtjes sé
evidencés bazé, né miratimin dhe zbatimin e Planit té
shenjave arkivore dhe té listave té kategorive, né
arkivimin dhe Klasifikimin e akteve dhe objekteve, né
pérzgjedhja e materialit arkivore nga materiali
dokumentar, regjistrimi i materialit arkivore me vleré té
pérhershme, né pérgatitien e fletés sé inventarit pér
asgjésimin e materialit dokumentar me afat té ruajtjes sé
skaduar, pjesémarrjen dhe dhénien e pélgimit pér
asgjésimin e materialit dokumentar me afat té skaduar.
periudha e ruajtjes, ofron ndihmé profesionale né
pérgatitjen e materialit arkivore pér dorézimin dhe marrjen
né dorézim té materialit arkivore nga mbajtésit e ruajtjes
dhe mbrojtjes sé pérhershme né Arkivin Shtetéror;

- evidenton gjendjen me materialin arkivor dhe
dokumentar té poseduesve dhe bén sugjerime pér
tejkalimin e parregullsive té konstatuara;

- punét dhe detyrat kryhen nga titullarét;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | MBIKQYRJES SE INSPEKTIMIT, MBIKEQYRJES PROFESIONALE
DHE NDIHMES SE POSEDUESIT
2. NJESIA PER MBIKEQYRJE PROFESIONALE DHE NDIHME PROFESIONALE

PER POSEDUESIT

Numri rendor 112

Shifra UPR/01/01/Vv01/000
Niveli V1

Titulli K[shilltar

Vendit té punés

Késhilltar pér mbikéqyrje profesionale dhe ndihmé
profesionale poseduesit né rajonin e Ohrit

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkencat historike, Shkenca e drejtésisé

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore




Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon
té kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat e
punés gé kontribuojné né realizimin e programit té punés
sé institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- kryen puné komplekse né evidencé, mbrojtje dhe
mbikéqyrje profesionale té materialit arkivore ndérmjet
poseduesve;

- kryen inspektim té rregullt té pavarur dhe mbikéqyrje
profesionale té punés sé poseduesve me material arkivor
dhe dokumentar;

- U jep ndihmé profesionale metodologjike poseduesve né
punén zyre dhe arkivore: né ményrén e mbajtjes sé
evidencés bazé, né miratimin dhe zbatimin e Planit té
shenjave arkivore dhe té listave té kategorive, né
arkivimin dhe Klasifikimin e akteve dhe objekteve, né
pérzgjedhja e materialit arkivore nga materiali
dokumentar, regjistrimi i materialit arkivore me vleré té
pérhershme, né pérgatitien e fletés sé inventarit pér
asgjésimin e materialit dokumentar me afat té ruajtjes sé
skaduar, pjesémarrjen dhe dhénien e pélgimit pér
asgjésimin e materialit dokumentar me afat té skaduar.
periudha e ruajtjes, ofron ndihmé profesionale né
pérgatitjen e materialit arkivore pér dorézimin dhe marrjen
né dorézim té materialit arkivore nga mbajtésit e ruajtjes
dhe mbrojtjes sé pérhershme né Arkivin Shtetéror;

- evidenton gjendjen me materialin arkivor dhe
dokumentar té poseduesve dhe bén sugjerime pér
tejkalimin e parregullsive té konstatuara;

- punét dhe detyrat kryhen nga titullarét;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | MBIKQYRJES SE INSPEKTIMIT, MBIKEQYRJES PROFESIONALE
DHE NDIHMES SE POSEDUESIT
2. NJESIA PER MBIKEQYRJE PROFESIONALE DHE NDIHME PROFESIONALE

PER POSEDUESIT

Numri rendor 113

Shifra UPR/01/01/\/04/000
Niveli V4

Titulli Bashképunétor i ri

Vendit té punés

Bashképunétor i ri pér mbikéqyrje profesionale dhe
ndihmé profesionale poseduesit - Arkivi Shtetéror

Numri i punonjésve

2

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkencat historike, Shkenca e drejtésisé, Shkenca e gjuhés
(linguistika)Sociologji

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore




Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon
té kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat e
punés gé kontribuojné né realizimin e programit té punés
sé institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- kryen inspektimin dhe mbikéqyrjen profesionale té
punés sé poseduesve me materiali arkivore dhe
dokumentare té kategorisé 11 dhe I11;

- Nén mbikéqyrjen e pérgjegjésit té njésisé, u ofron
ndihmé profesionale metodologjike poseduesve né
veprimtaringé zyre dhe arkivore: né ményrén e mbajtjes sé
evidencés bazé, né miratimin dhe zbatimin e Planit té
shenjave arkivore dhe listave té kategorive, né arkivimin
dhe klasifikimin e akteve dhe Iéndéve, né pérzgjedhjen e
Imaterialit arkivore nga materiali dokumentar, regjistrimin
e materialit arkivore me vleré té pérhershme, né
pérgatitjen e fletés sé inventarit pér asgjésimin e materialit
dokumentar me afat té ruajtjes sé skaduar, pjesémarrjen
dhe dhénia e pélgimit pér asgjésimin e materialit
dokumentar me afat té ruajtjes sé skaduar, ndihmon né
dhénien e asistencés profesionale né pérgatitien e
materialit arkivore pér dorézimin dhe marrjen né dorézim
té materialit arkivore nga mbajtésit e ruajtjes dhe
mbrojtjes sé pérhershme né Arkivin Shtetéror;

- evidenton gjendjen me materialit arkivore dhe
dokumentare té poseduesve té kategorive Il dhe Il dhe
bén propozime pér tejkalimin e parregullsive té
konstatuara,;

- punimet dhe detyrat kryhen né titullarét me pérparési té
kategorisé Il dhe 11,

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | MBIKQYRJES SE INSPEKTIMIT, MBIKEQYRJES PROFESIONALE
DHE NDIHMES SE POSEDUESIT
2. NJESIA PER MBIKEQYRJE PROFESIONALE DHE NDIHME PROFESIONALE

PER POSEDUESIT

Numri rendor 114

Shifra UPR/01/01/\/04/000
Niveli V4

Titulli Bashképuntor i ri

Vendit té punés

Bashképunétor i ri pér mbikéqyrje profesionale dhe
ndihmé profesionale poseduesit né rajonin e njésisé
Shkupit

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqgés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkencat historike, Shkenca e drejtésisé

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore




Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon
té kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat e
punés gé kontribuojné né realizimin e programit té punés
sé institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- kryen inspektimin dhe mbikéqyrjen profesionale té
punés sé poseduesve me materiali arkivore dhe
dokumentare té kategorisé 11 dhe I11;

- Nén mbikéqyrjen e pérgjegjésit té njésisé, u ofron
ndihmé profesionale metodologjike poseduesve né
veprimtaringé zyre dhe arkivore: né ményrén e mbajtjes sé
evidencés bazé, né miratimin dhe zbatimin e Planit té
shenjave arkivore dhe listave té kategorive, né arkivimin
dhe klasifikimin e akteve dhe Iéndéve, né pérzgjedhjen e
Imaterialit arkivore nga materiali dokumentar, regjistrimin
e materialit arkivore me vleré té pérhershme, né
pérgatitjen e fletés sé inventarit pér asgjésimin e materialit
dokumentar me afat té ruajtjes sé skaduar, pjesémarrjen
dhe dhénia e pélgimit pér asgjésimin e materialit
dokumentar me afat té ruajtjes sé skaduar, ndihmon né
dhénien e asistencés profesionale né pérgatitien e
materialit arkivore pér dorézimin dhe marrjen né dorézim
té materialit arkivore nga mbajtésit e ruajtjes dhe
mbrojtjes sé pérhershme né Arkivin Shtetéror;

- evidenton gjendjen me materialit arkivore dhe
dokumentare té poseduesve té kategorive Il dhe Il dhe
bén propozime pér tejkalimin e parregullsive té
konstatuara,;

- punimet dhe detyrat kryhen né titullarét me pérparési té
kategorisé Il dhe 11,

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | MBIKQYRJES SE INSPEKTIMIT, MBIKEQYRJES PROFESIONALE
DHE NDIHMES SE POSEDUESIT
2. NJESIA PER MBIKEQYRJE PROFESIONALE DHE NDIHME PROFESIONALE

PER POSEDUESIT

Numri rendor 115

Shifra UPR/01/01/\/04/000
Niveli V4

Titulli Bashképuntor i ri

Vendit té punés

Bashképunétor i ri pér mbikéqyrje profesionale dhe
ndihmé profesionale poseduesit né rajonin e njésisé
Tetove

Numri i punonjésve

2

Pérgjigjet para

Udhéheqgés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkencat historike, Shkenca e drejtésisé

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore




Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon
té kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat e
punés gé kontribuojné né realizimin e programit té punés
sé institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- kryen inspektimin dhe mbikéqyrjen profesionale té
punés sé poseduesve me materiali arkivore dhe
dokumentare té kategorisé 11 dhe I11;

- Nén mbikéqyrjen e pérgjegjésit té njésisé, u ofron
ndihmé profesionale metodologjike poseduesve né
veprimtaringé zyre dhe arkivore: né ményrén e mbajtjes sé
evidencés bazé, né miratimin dhe zbatimin e Planit té
shenjave arkivore dhe listave té kategorive, né arkivimin
dhe klasifikimin e akteve dhe Iéndéve, né pérzgjedhjen e
Imaterialit arkivore nga materiali dokumentar, regjistrimin
e materialit arkivore me vleré té pérhershme, né
pérgatitjen e fletés sé inventarit pér asgjésimin e materialit
dokumentar me afat té ruajtjes sé skaduar, pjesémarrjen
dhe dhénia e pélgimit pér asgjésimin e materialit
dokumentar me afat té ruajtjes sé skaduar, ndihmon né
dhénien e asistencés profesionale né pérgatitien e
materialit arkivore pér dorézimin dhe marrjen né dorézim
té materialit arkivore nga mbajtésit e ruajtjes dhe
mbrojtjes sé pérhershme né Arkivin Shtetéror;

- evidenton gjendjen me materialit arkivore dhe
dokumentare té poseduesve té kategorive Il dhe Il dhe
bén propozime pér tejkalimin e parregullsive té
konstatuara,;

- punimet dhe detyrat kryhen né titullarét me pérparési té
kategorisé Il dhe 11,

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | MBIKQYRJES SE INSPEKTIMIT, MBIKEQYRJES PROFESIONALE
DHE NDIHMES SE POSEDUESIT
2. NJESIA PER MBIKEQYRJE PROFESIONALE DHE NDIHME PROFESIONALE

PER POSEDUESIT

Numri rendor 116

Shifra UPR/01/01/\/04/000
Niveli V4

Titulli Bashképuntor i ri

Vendit té punés

Bashképunétor i ri pér mbikéqyrje profesionale dhe
ndihmé profesionale poseduesit né rajonin e njésisé
Manastir

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqgés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkencat e historisé, Shkencat e drejtésisé, Administrat

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore




Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon
té kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat e
punés gé kontribuojné né realizimin e programit té punés
sé institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- kryen inspektimin dhe mbikéqyrjen profesionale té
punés sé poseduesve me materiali arkivore dhe
dokumentare té kategorisé 11 dhe I11;

- Nén mbikéqyrjen e pérgjegjésit té njésisé, u ofron
ndihmé profesionale metodologjike poseduesve né
veprimtaringé zyre dhe arkivore: né ményrén e mbajtjes sé
evidencés bazé, né miratimin dhe zbatimin e Planit té
shenjave arkivore dhe listave té kategorive, né arkivimin
dhe klasifikimin e akteve dhe Iéndéve, né pérzgjedhjen e
Imaterialit arkivore nga materiali dokumentar, regjistrimin
e materialit arkivore me vleré té pérhershme, né
pérgatitjen e fletés sé inventarit pér asgjésimin e materialit
dokumentar me afat té ruajtjes sé skaduar, pjesémarrjen
dhe dhénia e pélgimit pér asgjésimin e materialit
dokumentar me afat té ruajtjes sé skaduar, ndihmon né
dhénien e asistencés profesionale né pérgatitien e
materialit arkivore pér dorézimin dhe marrjen né dorézim
té materialit arkivore nga mbajtésit e ruajtjes dhe
mbrojtjes sé pérhershme né Arkivin Shtetéror;

- evidenton gjendjen me materialit arkivore dhe
dokumentare té poseduesve té kategorive Il dhe Il dhe
bén propozime pér tejkalimin e parregullsive té
konstatuara,;

- punimet dhe detyrat kryhen né titullarét me pérparési té
kategorisé Il dhe 11,

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né

institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | MBIKQYRJES SE INSPEKTIMIT, MBIKEQYRJES PROFESIONALE
DHE NDIHMES SE POSEDUESIT
2. NJESIA PER MBIKEQYRJE PROFESIONALE DHE NDIHME PROFESIONALE

PER POSEDUESIT

Numri rendor 117

Shifra UPR/01/01/\/04/000
Niveli V4

Titulli Bashképuntor i ri

Vendit té punés

Bashképunétor i ri pér mbikéqyrje profesionale dhe ndihmé
profesionale poseduesit né rajonin e njésisé Kumanové

Numri i punonjésve

3

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkencat e historisé, Shkencat e drejtésisé, Mbrojtje

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore




Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon té
kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat e
punés gé kontribuojné né realizimin e programit té punés sé
institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- kryen inspektimin dhe mbikéqyrjen profesionale té punés
sé poseduesve me materiali arkivore dhe dokumentare té
kategorisé Il dhe 1lI;

- Nén mbikéqyrjen e pérgjegjésit té njésisé, u ofron ndihmé
profesionale metodologjike poseduesve né veprimtaring
zyre dhe arkivore: né ményrén e mbajtjes sé evidencés bazé,
né miratimin dhe zbatimin e Planit té shenjave arkivore dhe
listave té kategorive, né arkivimin dhe Kklasifikimin e akteve
dhe Iéndéve, né pérzgjedhjen e Imaterialit arkivore nga
materiali dokumentar, regjistrimin e materialit arkivore me
vleré té pérhershme, né pérgatitjen e fletés sé inventarit pér
asgjésimin e materialit dokumentar me afat té ruajtjes sé
skaduar, pjesémarrjen dhe dhénia e pélgimit pér asgjésimin
e materialit dokumentar me afat té ruajtjes sé skaduar,
ndihmon né dhénien e asistencés profesionale né pérgatitjen
e materialit arkivore pér dorézimin dhe marrjen né dorézim
té materialit arkivore nga mbajtésit e ruajtjes dhe mbrojtjes
Sé pérhershme né Arkivin Shtetéror;

- evidenton gjendjen me materialit arkivore dhe
dokumentare té poseduesve té kategorive Il dhe 11l dhe bén
propozime pér tejkalimin e parregullsive té konstatuara;

- punimet dhe detyrat kryhen né titullarét me pérparési té
kategorisé Il dhe 11,

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | MBIKQYRJES SE INSPEKTIMIT, MBIKEQYRJES PROFESIONALE
DHE NDIHMES SE POSEDUESIT
2. NJESIA PER MBIKEQYRJE PROFESIONALE DHE NDIHME PROFESIONALE

PER POSEDUESIT

Numri rendor 118

Shifra UPR/01/01/\/04/000
Niveli V4

Titulli Bashképuntor i ri

Vendit té punés

Bashképunétor i ri pér mbikéqyrje profesionale dhe ndihmé
profesionale poseduesit né rajonin e njésisé Shtip

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkencat e historisé, Shkencat e drejtésisé

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon té
kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat e




punés gé kontribuojné né realizimin e programit té punés
sé institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- kryen inspektimin dhe mbikéqyrjen profesionale té punés
sé poseduesve me materiali arkivore dhe dokumentare té
kategorisé Il dhe 1lI;

- Nén mbikéqyrjen e pérgjegjésit té njésisé, u ofron ndihmé
profesionale metodologjike poseduesve né veprimtaring
zyre dhe arkivore: né ményrén e mbajtjes sé evidencés
bazé, né miratimin dhe zbatimin e Planit té shenjave
arkivore dhe listave té kategorive, né arkivimin dhe
Klasifikimin e akteve dhe léndéve, né pérzgjedhjen e
Imaterialit arkivore nga materiali dokumentar, regjistrimin
e materialit arkivore me vleré té pérhershme, né pérgatitjen
e fletés sé inventarit pér asgjésimin e materialit dokumentar
me afat té ruajtjes sé skaduar, pjesémarrjen dhe dhénia e
pélgimit pér asgjésimin e materialit dokumentar me afat té
ruajtjes sé skaduar, ndihmon né dhénien e asistencés
profesionale né pérgatitjen e materialit arkivore pér
dorézimin dhe marrjen né dorézim té materialit arkivore
nga mbajtésit e ruajtjes dhe mbrojtjes sé pérhershme né
Arkivin Shtetéror;

- evidenton gjendjen me materialit arkivore dhe
dokumentare té poseduesve té kategorive Il dhe 11l dhe bén
propozime pér tejkalimin e parregullsive té konstatuara;

- punimet dhe detyrat kryhen né titullarét me pérparési té
kategorisé Il dhe 111;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | MBIKQYRJES SE INSPEKTIMIT, MBIKEQYRJES PROFESIONALE
DHE NDIHMES SE POSEDUESIT
2. NJESIA PER MBIKEQYRJE PROFESIONALE DHE NDIHME PROFESIONALE

PER POSEDUESIT

Numri rendor 119

Shifra UPR/01/01/Vv04/000
Niveli V4

Titulli Bashképuntor i ri

Vendit té punés

Bashképunétor i ri pér mbikéqyrje profesionale dhe
ndihmé profesionale poseduesit né rajonin e njésisé Veles

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkencat e historisé, Shkencat e drejtésisé

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon
té kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat e
punés gé kontribuojné né realizimin e programit té punés




sé institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- kryen inspektimin dhe mbiké&qyrjen profesionale té
punés sé poseduesve me materiali arkivore dhe
dokumentare té kategorisé 11 dhe I11;

- Nén mbikéqyrjen e pérgjegjésit té njésisé, u ofron
ndihmé profesionale metodologjike poseduesve né
veprimtaringé zyre dhe arkivore: né ményrén e mbajtjes sé
evidencés bazé, né miratimin dhe zbatimin e Planit té
shenjave arkivore dhe listave té kategorive, né arkivimin
dhe klasifikimin e akteve dhe Iéndéve, né pérzgjedhjen e
Imaterialit arkivore nga materiali dokumentar, regjistrimin
e materialit arkivore me vleré té pérhershme, né
pérgatitjen e fletés sé inventarit pér asgjésimin e materialit
dokumentar me afat té ruajtjes sé skaduar, pjesémarrjen
dhe dhénia e pélgimit pér asgjésimin e materialit
dokumentar me afat té ruajtjes sé skaduar, ndihmon né
dhénien e asistencés profesionale né pérgatitien e
materialit arkivore pér dorézimin dhe marrjen né dorézim
té materialit arkivore nga mbajtésit e ruajtjes dhe
mbrojtjes sé pérhershme né Arkivin Shtetéror;

- evidenton gjendjen me materialit arkivore dhe
dokumentare té poseduesve té kategorive Il dhe 11l dhe
bén propozime pér tejkalimin e parregullsive té
konstatuara;

- punimet dhe detyrat kryhen né titullarét me pérparési té
kategorisé Il dhe 111;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | MBROJTJES SE MATERIALIT ARKIVOR NE ARKIVIN

SHTETEROR
Numri rendor 120
Shifra UPR/01/01/B02/000
Niveli B2
Titulli Udhéhegés i sektorit

Vendit té punés

Udhéheqés i sektorit té mbrojtjes sé Iéndés arkivore né
Arkivit Shtetéror

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Drejtori i Arkivit Shtetéror

Lloji i arsimit

Shkencat e historisé, Shkencat e drejtésisé

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon
té kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat e
punés qé kontribuojné né realizimin e programit té punés
sé institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.




Detyrat e punés dhe obligimet

- né bazé té propozimeve té punonjésve né njésisé,
shkruan Programi pér punén e sektorit, si pjesé pérbérése e
programit té punés sé autoritetit;

- merr pjesé né mbledhjet e rrjetit té njésisé né Arkivin e
Shtetit dhe kryen komunikim dhe bashképunim té rregullt
me njésisé té tjera pér zbulimin e potencialeve njerézore,

- U shpérndan punén dhe detyrat drejtuesve té njésisé, u
jep udhézime pune dhe ndihmén e nevojshme profesionale
né punén dhe kryerjen e punéve dhe detyrave mé té
ndérlikuara;

- me drejtuesit e njésisé vleréson realizimin e planit té
punés sé njésisé dhe njésisé dhe i cakton detyra ndihmésit
té pérgjegjésit té njésise;

- kujdeset dhe pérgjigjet pér kushtet fiziko-teknike, té
sigurisé dhe té mbrojtjes klimaterike-teknologjike té
materialin arkivore né depo, laboratoré dhe libérlidhje;

- monitoron dhe studion situatat dhe problemet dhe
propozon akte dhe masa normative pér evidentimin dhe
mbrojtjen e materialin arkivore né depo dhe reparte
tekniko-teknologjike;

- pérgatit materiale studimore-zhvilluese dhe raportuese-
analitike pér kushtet dhe problemet me mbrojtjen e
fondeve dhe materialit arkivore né Arkiv;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera;

- kryen detyrat e zyrtarit pér mbrojtjen e té dhénave
personale.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | MBROJTJES SE MATERIALIT ARKIVOR NE ARKIVIN

SHTETEROR
Numri rendor 121
Shifra UPR/01/01/B03/000
Niveli B3
Titulli Ndihmés udhéheqés i sektorit

Vendit té punés

Ndihmés udhéhegés i sektorit pér mbrojtje té materialit
arkivor né Arkivin Shtetéror

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i sektorit

Lloji i arsimit

Shkencat e historisé, Shkencat e drejtésisé

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té
japé késhilla, udhézime apo ndihmé né drejtimin e
institucionit apo njésive organizative brenda institucionit.

Detyrat e punés dhe obligimet

- ndihmon né pérdorimin, marrjen, regjistrimin, ruajtjen,
siguriné fizike, mbrojtjen teknike dhe mikrofilmore té
materialit né arkiv;




- mban té gjitha shénimet né pérputhje me dekretin pér
regjistrim té vetém té materialit arkivore;

- monitoron dhe studion situatat dhe problemet dhe
propozon rregullore dhe masa pér pérmirésimin e
evidencés dhe mbrojtjen e materialit arkivore;

- organizon dhe merr masa pér mbrojtje té vecanté né
rrethana té jashtézakonshme;

- pérgatit plane pér poseduesit e mundshém té materialit
arkivore;

- koordinon punén dhe funksionimin e depo-leximit;

- zévendéson drejtuesin e njésisé me té gjitha kompetencat
dhe pérgjegjésité e tij né rast té paaftésisé dhe mungesés
Sé tij;

- ofrimin e asistencés profesionale, késhillimit dhe
mentorimit té zyrtaréve té tjeré administrativé té punésuar
né njésiné organizative qé ai drejton;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | MBROJTJES SE MATERIALIT ARKIVOR NE ARKIVIN

SHTETEROR

1. NJESIA PER REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT
ARKIVOR NE DEPON E ARKIVIT SHTETEROR

Numri rendor 122

Shifra UPR/01/01/B04/000
Niveli B4

Titulli Udhéhegés i njésisé

Vendit té punés

Udhéhegés i njésisé pér evidentim dhe mbrojtje té
materialit arkivor né depot e Arkivit Shtetéror

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i sektorit

Lloji i arsimit

Shkencat historike, Arsimim

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té
japé keéshilla, udhézime ose ndihmé né menaxhimin e
institucionit apo njésive organizative brenda institucionit.

Detyrat e punés dhe obligimet

- Pérgjegjési i njésisé pér evidencé dhe mbrojtje té
materialit arkivore né Arkivin Shtetéror drejton njésisé,
organizon, drejton dhe koordinon punén e njésisé dhe
pérgatit e propozon program pér punén e njésisé;

- rregullon punén dhe detyrat e punonjésve né njésisé dhe
transmeton udhézime dhe zbaton udhézimet e dhéna dhe
jep udhézime pér kryerjen e punéve dhe detyrave;

- kryen kontroll dhe mbikéqyrje té drejtpérdrejté mbi
kryerjen e punéve dhe detyrave né drejtori dhe njésité
rajonale, pérgjigjet pér marrjen, regjistrimin, ruajtjen,




mbrojtjen fiziko-siguruese, teknike dhe mikroklimatike té
materialit né Arkiv;

- monitoron dhe studion situatat dhe problemet dhe
propozon rregullore dhe masa né lidhje me pérmirésimin e
evidencés dhe mbrojtjen e materialit né Arkiv;

- organizon dhe ndérmerr masa pér mbrojtje té vecanté té
materialit né rrethana té jashtézakonshme;

- pérgjigjet pér kryerjen né kohé, ligjore dhe cilésore té
punéve dhe detyrave té kryera né njésiné dhe pérgatit
materiale raportuese analitike pér gjendjen e materialit né
depo;

- ofrimin e asistencés profesionale, késhillimit dhe
mentorimit té zyrtaréve té tjeré administrativé té punésuar
né njésiné organizative qé ai drejton;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | MBROJTJES SE MATERIALIT ARKIVOR NE ARKIVIN

SHTETEROR

1. NJESIA PER REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT
ARKIVOR NE DEPON E ARKIVIT SHTETEROR

Numri rendor 123

Shifra UPR/01/01/Vv01/000
Niveli V1

Titulli Késhilltar

Vendit té punés

Késhilltar pér dhénjén e materialit arkivor pas kérkesave
té parashtruara me karakter pronésoro-juridik, pérvojé
pune dhe klasifikime shkollore

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkencat e historisé, Arsimim, Ndértimtari dhe
menaxhimin e ujit

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ. me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té
japé keéshilla, udhézime ose ndihmé né menaxhimin e
institucionit apo njésive organizative brenda institucionit.

Detyrat e punés dhe obligimet

- kryen né ményré té pavarur detyrat dhe punét mé té
ndérlikuara gé kryhen né njésiné né té cilin éshté caktuar
dhe gé kané té b&jné me marrjen e materialit arkivore nga
poseduesit, dhe nga njésité e tjera té Arkivit Shtetéror;
kryen kérkim né materialit arkivore dhe léshon material
arkivore sipas kérkesave pér karakter pasuror-juridik,
pérvojé pune dhe klasifikime shkollore;

- pérgatit njé propozim-plan pér vendndodhjen dhe
akomodimin e fondeve dhe koleksioneve arkivore né
Depo dhe mban shénime pér vendndodhjen e fondeve




(udhézues topografik dhe kartelé);

- pérzgjedh materialin arkivore pér pérpunim, botim,
mikrofilmim, konservim, libérlidhje dhe puné kartoni,
organizon léshimin e materialit pér pérdorim né kérkimin
shkencor dhe géllime té tjera;

- kryen kontroll té saktésisé sé dokumenteve dhe té
dhénave té dhéna dhe merr masa pér mbrojtjen e vecanté
té materialit né rrethana té jashtézakonshme;

- pérgatit materiale eksperte analitike dhe materiale té tjera
(analiza, informacione dhe materiale té tjera);

- merr pjesé né seancat e rregullta javore me shefin e
njésisé té dedikuara pér punén ekipore dhe zgjidhjen e
problemeve té pérbashkéta;

- merr pjesé né eliminimin ekipor té materialit dokumentar
té léshuar nga komisioni;

- ndjek dhe zbaton rregulloret e rajonit né té cilén vepron,
duke pérfshiré marréveshjet ndérkombétare né té cilat
Republika e Magedonisé sé Veriut ka gasje ose ratifikuar;
- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né

institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | MBROJTJES SE MATERIALIT ARKIVOR NE ARKIVIN

SHTETEROR

1. NJESIA PER REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT
ARKIVOR NE DEPON E ARKIVIT SHTETEROR

Numri rendor 124

Shifra UPR/01/01/Vv01/000
Niveli V1

Titulli Késhilltar

Vendit té punés

Késhilltar pér pérdorimin e materialit arkivore

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkencat e historisé, Arsimim, Historija e artit

Kushte tjera té veqanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té
japé késhilla, udhézime ose ndihmé né menaxhimin e
institucionit apo njésive organizative brenda institucionit

Detyrat e punés dhe obligimet

- pritjen e paléve pér géllime kérkimore shkencore;

- sigurimi i informacionit bazé pér pérdorimin e materialit
arkivore dhe regjistrimeve té materialit arkivore té
pérdorur;

- realizimi i kérkesés pér kopjim té materialit arkivore;

- pranimi dhe puna né bazé té kérkesave pér rregullimin e
marrédhénieve pronésore-juridike dhe administrativo-
juridike, kérkesat pér dokumentacion nga sigurimi
shéndetésor-pensional, kérkesat pér rregullimin e pérvojés




sé punés dhe kérkesat pér kontrollimin e dosjeve nga
Ministria e Punéve té Brendshme;

- hapja e skedaréve té rinj té pérdoruesve dhe pérditésimi i
skedaréve ekzistues té studiuesve;

- Mbajtja e Regjistrit - Formulari 1z1 - té dhénat né lidhje
me statistikat administrative pér rastet e procedurés
administrative té shkallés sé paré pér vitin aktual dhe
paragitjen e tij né Inspektoratin Administrativ Shtetéror né
Ministriné e Shogeérisé sé Informacionit dhe Administratés
(deri mé daté 15 janar té d. duke ndjekur vitin);

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonés né té cilén vepron,
duke pérfshiré marréveshjet ndérkombétare né té cilat
Republika e Magedonisé sé Veriut ka gasje ose ratifikuar;
- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | MBROJTJES SE MATERIALIT ARKIVOR NE ARKIVIN SHTETEROR
1. NJESIA PER REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT
ARKIVOR NE DEPON E ARKIVIT SHTETEROR

Numri rendor 124-a

Shifra UPR/01/01/Vv01/000
Niveli V1

Titulli Késhilltare

Vendit té punés

Késhilltar pér dhénjén e materialit arkivor pas kérkesave té
parashtruara me karakter pronésoro-juridik, pérvojé pune
dhe klasifikime shkollore pér rajonin e njésisé Shkup

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkencat e historisé,Shkenca e gjuhés (linguistika)

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té japé
késhilla, udhézime ose ndihmé né menaxhimin e
institucionit apo njésive organizative brenda institucionit

Detyrat e punés dhe obligimet

- kryen né ményré té pavarur detyrat dhe punét mé té
ndérlikuara gé kryhen né njésiné né té cilin éshté caktuar
dhe gé kané té béjné me marrjen e materialit arkivore nga
poseduesit, dhe nga njésité e tjera té Arkivit Shtetéror;
kryen kérkim né materialit arkivore dhe léshon material
arkivore sipas kérkesave pér karakter pasuror-juridik,
pérvojé pune dhe klasifikime shkollore;

- pérgatit njé propozim-plan pér vendndodhjen dhe
akomodimin e fondeve dhe koleksioneve arkivore né Depo
dhe mban shénime pér vendndodhjen e fondeve (udhézues
topografik dhe kartelé);

- pérzgjedh materialin arkivore pér pérpunim, botim,
mikrofilmim, konservim, libérlidhje dhe puné kartoni,




organizon léshimin e materialit pér pérdorim né kérkimin
shkencor dhe géllime té tjera;

- kryen kontroll té saktésisé sé dokumenteve dhe té
dhénave té dhéna dhe merr masa pér mbrojtjen e vecanté té
materialit né rrethana té jashtézakonshme;

- pérgatit materiale eksperte analitike dhe materiale té tjera
(analiza, informacione dhe materiale té tjera);

- merr pjesé né seancat e rregullta javore me shefin e
njésisé té dedikuara pér punén ekipore dhe zgjidhjen e
problemeve té pérbashkéta;

- merr pjesé né eliminimin ekipor té materialit dokumentar
té léshuar nga komisioni;

- ndjek dhe zbaton rregulloret e rajonit né té cilén vepron,
duke pérfshiré marréveshjet ndérkombétare né té cilat
Republika e Magedonisé sé Veriut ka gasje ose ratifikuar;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | MBROJTJES SE MATERIALIT ARKIVOR NE ARKIVIN

SHTETEROR

1. NJESIA PER REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT
ARKIVOR NE DEPON E ARKIVIT SHTETEROR

Numri rendor 125

Shifra UPR/01/01/v01/000
Niveli V1

Titulli Késhilltare

Vendit té punés

Késhilltar pér dnénjén e materialit arkivor pas kérkesave
té parashtruara me karakter pronésoro-juridik, pérvojé
pune dhe klasifikime shkollore pér rajonin e njésisé
Manastir

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkencat historike, Arsimim, Shkencat ekonomike

Kushte tjera té veqanta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té
japé késhilla, udhézime ose ndihmé né menaxhimin e
institucionit apo njésive organizative brenda institucionit

Detyrat e punés dhe obligimet

- kryen né ményré té pavarur detyrat dhe punét mé té
ndérlikuara gé kryhen né njésiné né té cilin éshté caktuar
dhe gé kané té béjné me marrjen e materialit arkivore nga
poseduesit, dhe nga njésité e tjera té Arkivit Shtetéror;
kryen kérkim né materialit arkivore dhe léshon material
arkivore sipas kérkesave pér karakter pasuror-juridik,
pérvojé pune dhe klasifikime shkollore;

- pérgatit njé propozim-plan pér vendndodhjen dhe
akomodimin e fondeve dhe koleksioneve arkivore né




Depo dhe mban shénime pér vendndodhjen e fondeve
(udhézues topografik dhe kartelé);

- pérzgjedh materialin arkivore pér pérpunim, botim,
mikrofilmim, konservim, libérlidhje dhe puné kartoni,
organizon léshimin e materialit pér pérdorim né kérkimin
shkencor dhe géllime té tjera;

- kryen kontroll té saktésisé sé dokumenteve dhe té
dhénave té dhéna dhe merr masa pér mbrojtjen e vecanté
té materialit né rrethana té jashtézakonshme;

- pérgatit materiale eksperte analitike dhe materiale té tjera
(analiza, informacione dhe materiale té tjera);

- merr pjesé né seancat e rregullta javore me shefin e
njésisé té dedikuara pér punén ekipore dhe zgjidhjen e
problemeve té pérbashkéta;

- merr pjesé né eliminimin ekipor té materialit dokumentar
té léshuar nga komisioni;

- ndjek dhe zbaton rregulloret e rajonit né té cilén vepron,
duke pérfshiré marréveshjet ndérkombétare né té cilat
Republika e Magedonisé sé Veriut ka gasje ose ratifikuar;
- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | MBROJTJES SE MATERIALIT ARKIVOR NE ARKIVIN

SHTETEROR

1. NJESIA PER REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT
ARKIVOR NE DEPON E ARKIVIT SHTETEROR

Numri rendor 126

Shifra UPR/01/01/v01/000
Niveli V1

Titulli Késhilltare

Vendit té punés

Késhilltar pér dnénjén e materialit arkivor pas kérkesave
té parashtruara me karakter pronésoro-juridik, pérvojé
pune dhe klasifikime shkollore pér rajonin e njésisé Veles

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkencat historike, Arsimim

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té
japé keéshilla, udhézime ose ndihmé né menaxhimin e
institucionit apo njésive organizative brenda institucionit

Detyrat e punés dhe obligimet

- kryen né ményré té pavarur detyrat dhe punét mé té
ndérlikuara gé kryhen né njésiné né té cilin éshté caktuar
dhe gé kané té b&jné me marrjen e materialit arkivore nga
poseduesit, dhe nga njésité e tjera té Arkivit Shtetéror;

kryen kérkim né materialit arkivore dhe léshon material
arkivore sipas kérkesave pér karakter pasuror-juridik,




pérvojé pune dhe Kklasifikime shkollore;

- pérgatit njé propozim-plan pér vendndodhjen dhe
akomodimin e fondeve dhe koleksioneve arkivore né
Depo dhe mban shénime pér vendndodhjen e fondeve
(udhézues topografik dhe kartelé);

- pérzgjedh materialin arkivore pér pérpunim, botim,
mikrofilmim, konservim, libérlidhje dhe puné kartoni,
organizon léshimin e materialit pér pérdorim né kérkimin
shkencor dhe géllime té tjera;

- kryen kontroll té saktésisé sé dokumenteve dhe té
dhénave té dhéna dhe merr masa pér mbrojtjen e vecanté
té materialit né rrethana té jashtézakonshme;

- pérgatit materiale eksperte analitike dhe materiale té tjera
(analiza, informacione dhe materiale té tjera);

- merr pjesé né seancat e rregullta javore me shefin e
njésisé té dedikuara pér punén ekipore dhe zgjidhjen e
problemeve té pérbashkéta;

- merr pjesé né eliminimin ekipor té materialit dokumentar
té léshuar nga komisioni;

- ndjek dhe zbaton rregulloret e rajonit né té cilén vepron,
duke pérfshiré marréveshjet ndérkombétare né té cilat
Republika e Magedonisé sé Veriut ka gasje ose ratifikuar;
- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | MBROJTJES SE MATERIALIT ARKIVOR NE ARKIVIN

SHTETEROR

1. NJESIA PER REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT
ARKIVOR NE DEPON E ARKIVIT SHTETEROR

Numri rendor 127

Shifra UPR/01/01/Vv01/000
Niveli V1

Titulli Késhilltare

Vendit té punés

Késhilltar pér dhénjén e materialit arkivor pas kérkesave
té parashtruara me karakter pronésoro-juridik, pérvojé
pune dhe klasifikime shkollore pér rajonin e njésisé Ohrit

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkencat historike, Arsimim

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té
japé késhilla, udhézime ose ndihmé né menaxhimin e
institucionit apo njésive organizative brenda institucionit

Detyrat e punés dhe obligimet

- kryen né ményré té pavarur detyrat dhe punét mé té
ndérlikuara gé kryhen né njésiné né té cilin éshté caktuar
dhe gé kané té béjné me marrjen e materialit arkivore nga




poseduesit, dhe nga njésité e tjera té Arkivit Shtetéror;
kryen kérkim né materialit arkivore dhe Iéshon material
arkivore sipas kérkesave pér karakter pasuror-juridik,
pérvojé pune dhe Kklasifikime shkollore;

- pérgatit njé propozim-plan pér vendndodhjen dhe
akomodimin e fondeve dhe koleksioneve arkivore né
Depo dhe mban shénime pér vendndodhjen e fondeve
(udhézues topografik dhe kartelé);

- pérzgjedh materialin arkivore pér pérpunim, botim,
mikrofilmim, konservim, libérlidhje dhe puné kartoni,
organizon léshimin e materialit pér pérdorim né kérkimin
shkencor dhe géllime té tjera;

- kryen kontroll té saktésisé sé dokumenteve dhe té
dhénave té dhéna dhe merr masa pér mbrojtjen e vecanté
té materialit né rrethana té jashtézakonshme;

- pérgatit materiale eksperte analitike dhe materiale té tjera
(analiza, informacione dhe materiale té tjera);

- merr pjesé né seancat e rregullta javore me shefin e
njésisé té dedikuara pér punén ekipore dhe zgjidhjen e
problemeve té pérbashkéta;

- merr pjesé né eliminimin ekipor té materialit dokumentar
té léshuar nga komisioni;

- ndjek dhe zbaton rregulloret e rajonit né té cilén vepron,
duke pérfshiré marréveshjet ndérkombétare né té cilat
Republika e Magedonisé sé Veriut ka gasje ose ratifikuar;
- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | MBROJTJES SE MATERIALIT ARKIVOR NE ARKIVIN

SHTETEROR

1. NJESIA PER REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT
ARKIVOR NE DEPON E ARKIVIT SHTETEROR

Numri rendor 128

Shifra UPR/01/01/v01/000
Niveli V1

Titulli Késhilltare

Vendit té punés

Késhilltar pér dnénjén e materialit arkivor pas kérkesave
té parashtruara me karakter pronésoro-juridik, pérvojé
pune dhe klasifikime shkollore pér rajonin e njésisé
Strumicé

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkencat historike, Arsimim

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té
japé késhilla, udhézime ose ndihmé né menaxhimin e
institucionit apo njésive organizative brenda institucionit




Detyrat e punés dhe obligimet

- kryen né ményré té pavarur detyrat dhe punét mé té
ndérlikuara gé kryhen né njésiné né té cilin éshté caktuar
dhe gé kané té béjné me marrjen e materialit arkivore nga
poseduesit, dhe nga njésité e tjera té Arkivit Shtetéror;
kryen kérkim né materialit arkivore dhe Iéshon material
arkivore sipas kérkesave pér karakter pasuror-juridik,
pérvojé pune dhe Kklasifikime shkollore;

- pérgatit njé propozim-plan pér vendndodhjen dhe
akomodimin e fondeve dhe koleksioneve arkivore né
Depo dhe mban shénime pér vendndodhjen e fondeve
(udhézues topografik dhe kartelé);

- pérzgjedh materialin arkivore pér pérpunim, botim,
mikrofilmim, konservim, libérlidhje dhe puné kartoni,
organizon léshimin e materialit pér pérdorim né kérkimin
shkencor dhe géllime té tjera;

- kryen kontroll té saktésisé sé dokumenteve dhe té
dhénave té dhéna dhe merr masa pér mbrojtjen e vecanté
té materialit né rrethana té jashtézakonshme;

- pérgatit materiale eksperte analitike dhe materiale té tjera
(analiza, informacione dhe materiale té tjera);

- merr pjesé né seancat e rregullta javore me shefin e
njésisé té dedikuara pér punén ekipore dhe zgjidhjen e
problemeve té pérbashkéta;

- merr pjesé né eliminimin ekipor té materialit dokumentar
té léshuar nga komisioni;

- ndjek dhe zbaton rregulloret e rajonit né té cilén vepron,
duke pérfshiré marréveshjet ndérkombétare né té cilat
Republika e Magedonisé sé Veriut ka gasje ose ratifikuar;
- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | MBROJTJES SE MATERIALIT ARKIVOR NE ARKIVIN

SHTETEROR

1. NJESIA PER REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT ARKIVOR
NE DEPON E ARKIVIT SHTETEROR

Numri rendor 129
Shifra UPR/01/01/\v02/000
Niveli V2
Titulli Bashképunétor i larté

Vendit té punés

Bashképunétor i larté pér evidencé dhe mbrojtje té
materialit arkivore té Iéshuar/kthyer pér géllime shkencore
dhe kérkimore pér rajonin e njésisé Manastir.

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkencat historike, Arsimim, Shkenca e gjuhés
(linguistika)

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ me punén e tij synon té




menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té
japé késhilla, udhézime ose ndihmé né menaxhimin e
institucionit apo njésive organizative brenda institucionit

Detyrat e punés dhe obligimet

- kryen shqgyrtim té menjéhershém dhe kontroll té
pérmbajtjes sé materiali arkivore gé léshohet né sallén e
leximit né pérputhje me udhézimet e miratuara;

- ndahet dhe kthehet materiali arkivor origjinal dhe i
riprodhuar né "paketime™ arkivore (kuti arkivore, dosje
arkivore, kuti mikrofilmash, kuti cilindrike etj.) pér
pérdorim né qéllime kérkimore shkencore dhe mban
shénime (analoge dhe dixhitale) pér té, mban shénime té
vecanta. té materialit arkivor té pérdorur pér géllime
kérkimore shkencore nga studiues té huaj;

- nga kontrollet e kryera né materialit arkivore gé 1éshohet
né sallén e leximit, propozon restaurimin dhe konservimin
e dokumenteve té démtuara;

- sipas njohjes sé burimeve shkencore-INFORMATIKE, i
bén propozime udhéheqésit té njésisé pér grupimin e
burimeve té caktuara shkencore-INFORMATIKE dhe
materialeve arkivore té riprodhuara sipas parimit té
réndésisé funksionale, té gjitha me géllim té pérmirésimit
té pérdorimit té materialit arkivore. nga publiku shkencor;
- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | MBROJTJES SE MATERIALIT ARKIVOR NE ARKIVIN

SHTETEROR

1. NJESIA PER REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT
ARKIVOR NE DEPON E ARKIVIT SHTETEROR

Numri rendor 130

Shifra UPR/01/01/\vV04/000
Niveli V4

Titulli Bashképunétor i ri

Vendit té punés

Bashképunétor i ri pér pérdorimin dhe evidentimin e
materialit arkivore

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkencat historike, Arsimim, Shkenca e gjuhés
(linguistika)

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té
japé késhilla, udhézime ose ndihmé né menaxhimin e
institucionit apo njésive organizative brenda institucionit

Detyrat e punés dhe obligimet

- ndihmon né mbajtjen e evidencés pér 1éndén arkivore né
pérputhje me Udhézimin pér regjistrimin e detyrueshém
dhe unik té fondeve dhe pérmbledhjeve;




- merr pjesé né pérgatitjen e propozimit pér vendndodhjen
e fondeve arkivore;

- ndihmon né pérgatitjen dhe pérzgjedhjen e materialin
arkivore pér mbrojtjen tekniko-teknologjike;

- merr pjesé né marrjen e materialin arkivore. nga
poseduesit, individét dhe vecanérisht pér materialet
arkivore nga organizatat e falimentuara;

- merr pjesé né seancat e rregullta javore té "brain storm"
me drejtuesin e njésisé té dedikuar pér punén né grup dhe
zgjidhjen e problemeve té pérbashkéta;

- merr pjesé né eliminimin ekipor té materialit dokumentar
té léshuar nga komisioni;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera;

- njé person i autorizuar pér ndérmjetésimin e
informacionit té natyrés publike kryen detyra.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | MBROJTJES SE MATERIALIT ARKIVOR NE ARKIVIN

SHTETEROR

1. NJESIA PER REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT
ARKIVOR NE DEPON E ARKIVIT SHTETEROR

Numri rendor 131

Shifra UPR/01/01/\vV04/000
Niveli V4

Titulli Bashképunétor i ri

Vendit té punés

Bashképunétor i ri pér pérdorimin e materialit arkivor dhe
informacionit

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkencat historike, Filozofija, Arsimimi

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ. me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té
japé késhilla, udhézime ose ndihmé né menaxhimin e
institucionit apo njésive organizative brenda institucionit

Detyrat e punés dhe obligimet

- nxjerrja dhe kthimi i botimeve dhe vendosja dhe renditja
kronologjike e tyre;

- regjistron materialin arkivor té pérdorur, regjistron né
librin e inventarit, mban shénime kompjuterike dhe fut té
dhéna né sistemin COBISS;

- pérpunimi i revistave (periodike) dhe
regjistrimi/regjistrimi i botimeve té reja monografike dhe
titujve té rinj nga revista periodike;

- prodhimi i etiketave dhe kartave pér dosjen e kartelave;

- pjesémarrja né njé ekip pérgjegjés pér kryerjen e njé
inventarizimi té botimeve (¢do 5 vjet);

- mbajtjen e evidencés sé shkémbimit (marrjes/dorézimit)




té botimeve té Arkivit Shtetéror me institucione té tjera
arkivore nga jashtg;

- pérgatitja e njé propozimi pér dhurim/hedhje (né fund té
cdo viti) dhe njé propozim pér listén e botimeve pér
konservim/restaurim (né fund té ¢do viti);

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonés ku punon;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | MBROJTJES SE MATERIALIT ARKIVOR NE ARKIVIN

SHTETEROR

1. NJESIA PER REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT
ARKIVOR NE DEPON E ARKIVIT SHTETEROR

Numri rendor 132

Shifra UPR/01/01/\V04/000
Niveli V4

Titulli Bashképunétor i ri

Vendit té punés

Bashképunétor i ri pér shfrytézimin dhe evidentimin e
materialit arkivore pér rajonin e njésisé té Shkupit

Numri i punonjésve

2

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkencat historike, Arsimim, Shkenca e gjuhés
(linguistika)

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té
japé késhilla, udhézime ose ndihmé né menaxhimin e
institucionit apo njésive organizative brenda institucionit

Detyrat e punés dhe obligimet

- ndihmon né mbajtjen e evidencés pér materialit arkivore
né pérputhje me Udhézimin pér regjistrimin e
detyrueshém dhe unik té fondeve dhe pérmbledhjeve;

- merr pjesé né pérgatitjen e propozimit pér vendndodhjen
e fondeve arkivore;

- ndihmon né pérgatitjen dhe pérzgjedhjen e materialin
arkivore pér mbrojtjen tekniko-teknologjike;

- merr pjesé né marrjen e materialin arkivore. nga
poseduesit, individét dhe vecanérisht pér materialet
arkivore nga organizatat e falimentuara;

- merr pjesé né seancat e rregullta javore té "brain storm"
me drejtuesin e njésisé té dedikuar pér punén né grup dhe
zgjidhjen e problemeve té pérbashkéta;

- merr pjesé né eliminimin ekipor té materialit dokumentar
té léshuar nga komisioni;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera;
- njé person i

autorizuar pér ndérmjetésimin e




| informacionit té natyrés publike kryen detyra.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | MBROJTJES SE MATERIALIT ARKIVOR NE ARKIVIN

SHTETEROR

1. NJESIA PER REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT
ARKIVOR NE DEPON E ARKIVIT SHTETEROR

Numri rendor 132-a

Shifra UPR/01/01/Vv04/000
Niveli V4

Titulli Bashképunétor i ri

Vendit té punés

Bashképunétor i ri pér shfrytézimin dhe evidentimin e
materialit arkivore pér rajonin e njésisé té Kumanovés

Numri i punonjésve

2

Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkencat e historis, Shkencat e drejtésis,Inxhinieri grafike

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té japé
késhilla, udhézime ose ndihmé né menaxhimin e
institucionit apo njésive organizative brenda institucionit

Detyrat e punés dheobligimet

- ndihmon né mbajtjen e evidencés pér materialit arkivore
né pérputhje me Udhézimin pér regjistrimin e detyrueshém
dhe unik té fondeve dhe pérmbledhjeve;

- merr pjesé né pérgatitjen e propozimit pér vendndodhjen e
fondeve arkivore;

- ndihmon né pérgatitjen dhe pérzgjedhjen e materialin
arkivore pér mbrojtjen tekniko-teknologjike;

- merr pjesé né marrjen e materialin arkivore. nga
poseduesit, individét dhe vecanérisht pér materialet arkivore
nga organizatat e falimentuara;

- merr pjesé né seancat e rregullta javore té "brain storm”
me drejtuesin e njésisé té dedikuar pér punén né grup dhe
zgjidhjen e problemeve té pérbashkeéta;

- merr pjesé né eliminimin ekipor té materialit dokumentar
té léshuar nga komisioni;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera;

- njé person i autorizuar pér ndérmjetésimin e informacionit
té natyrés publike kryen detyra.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | MBROJTJES SE MATERIALIT ARKIVOR NE ARKIVIN

SHTETEROR

1. NJESIA PER REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT
ARKIVOR NE DEPON E ARKIVIT SHTETEROR

Numri rendor

| 133




Shifra UPR/01/01/VvV04/000
Niveli V4
Titulli Bashképunétor i ri

Vendit té punés

Bashképunétor i ri pér evidencé dhe mbrojtje té materialit
té léshuar pér rregullim dhe pérpunim pér rajonin e njésisé
té Prilepit.

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca Historike, Arsimim, Teknologji Kompjuterike
dhe Informatiké

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té
japé késhilla, udhézime ose ndihmé né menaxhimin e
institucionit apo njésive organizative brenda institucionit

Detyrat e punés dhe obligimet

- ndihmon né mbajtjen e evidencés pér materialin arkivore
né pérputhje me Udhézimin pér regjistrimin e
detyrueshém dhe unik té fondeve dhe pérmbledhjeve;

- merr pjesé né pérgatitjen e propozimit pér vendndodhjen
e fondeve arkivore;

- ndihmon né pérgatitjen dhe pérzgjedhjen e materialin
arkivore pér mbrojtjen tekniko-teknologjike;

- merr pjesé né marrjen e materialin arkivore. nga
poseduesit, individét dhe vecanérisht pér materialet
arkivore nga organizatat e falimentuara;

- merr pjesé né seancat e rregullta javore té "brain storm”
me drejtuesin e njésisé té dedikuar pér punén né grup dhe
zgjidhjen e problemeve té pérbashkéta;

- merr pjesé né eliminimin ekipor té materialit dokumentar
té léshuar nga komisioni;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera;

- njé person i autorizuar pér ndérmjetésimin e
informacionit té natyrés publike kryen detyra.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | MBROJTJES SE MATERIALIT ARKIVOR NE ARKIVIN

SHTETEROR

1. NJESIA PER REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT
ARKIVOR NE DEPON E ARKIVIT SHTETEROR

Numri rendor 134

Shifra UPR/01/01/Vv04/000
Niveli V4

Titulli Bashképunétor i ri

Vendit té punés

Bashképunétor i ri pér regjistrimin dhe mbrojtje té
materialit arkivore té l1éshuar pér pérdorim né géllime
shkencore dhe kérkimore pér rajonin e njésisé té Ohrit

Numri i punonjésve

1




Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkencat historike, Arsimim, Shkenca e gjuhés
(linguistika)

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té
japé késhilla, udhézime ose ndihmé né menaxhimin e
institucionit apo njésive organizative brenda institucionit

Detyrat e punés dhe obligimet

- ndihmon né mbajtjen e evidencés pér materialit arkivore
né pérputhje me Udhézimin pér regjistrimin e
detyrueshém dhe unik té fondeve dhe pérmbledhjeve;

- merr pjesé né pérgatitjen e propozimit pér vendndodhjen
e fondeve arkivore;

- ndihmon né pérgatitien e pérzgjedhjes sé materialit
arkivore pér mbrojtjen tekniko-teknologjike;

- merr pjesé né ligjératat e fillimit t& m.a. nga poseduesit,
individét dhe vecanérisht pér materialin arkivore nga
organizatat e falimentuara;

- merr pjesé né seancat e rregullta javore té "brain storm"
me udhéheqésit e njésisé té dedikuar pér punén né grup
dhe zgjidhjen e problemeve té pérbashkéta;

- merr pjesé né eliminimin ekipor té materialit dokumentar
té léshuar nga komisioni;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | MBROJTJES SE MATERIALIT ARKIVOR NE ARKIVIN

SHTETEROR

1. NJESIA PER REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT
ARKIVOR NE DEPON E ARKIVIT SHTETEROR

Numri rendor 135
Shifra UPR/01/01/G01/000
Niveli Gl
Titulli Referent i pamvarur

Vendit té punés

Referent i pamvarur pér manipulimin e materialit arkivore
té léshuar né njésiné e rregullimit dhe pérpunimit

Numri i punonjésve

2

Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésisé

Lloji i arsimit

- Arsimi i larté ose i mesém ekonomik
- arsimin e mesém

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési administrativ ndihmés-profesionist me punén e
tij synon té mbéshtesé né ményré efikase, efektive dhe
cilésore realizimin e detyrave brenda fushéveprimit té
njésisé organizative.

Detyrat e punés dhe obligimet

- kryen rishikimin dhe kontrollin e menjéhershém té m.a.-
€ gé léshohet pér pérdorim nga studiuesit né pérputhje me




udhézimet e miratuara;

- nxjerr dhe kthen né sallén e leximit materiale arkivore
origjinale dhe té riprodhuara dhe mban shénime dhe
kontrolle pér té;

- zbaton masa pér kontrollin e pajisjeve pér mbrojtjen e
klimés, PP dhe sigurisé;

- merr pjesé né nxjerrjen e materialit dokumentar, né
pérvijimin e materialit arkivore;

- kérkon té dhéna pér ushtrimin e té drejtave té poseduesit
dhe personave fiziké;

- merr pjesé né vendosjen e fondeve né depo;

- merr pjesé né eliminimin ekipor té materialit dokumentar
té léshuar nga komisioni;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI I MBROJTJES SE MATERIALIT ARKIVOR NE ARKIVIN

SHTETEROR

1. NJESIA PER REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT
ARKIVOR NE DEPON E ARKIVIT SHTETEROR

Numri rendor 136
Shifra UPR/01/01/G01/000
Niveli Gl
Titulli Referent i pamvarur

Vendit té punés

Referent i pamvarur pér manipulim té materialit arkivore i
I&shuar né sallén e leximit pér rajonin e njésisé té Prilepit.

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésisé

Lloji i arsimit

- Arsimi juridik i larté ose i mesém ekonomik
- arsimin e mesém

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési administrativ ndihmés-profesionist me punén e
tij synon té mbéshtesé né ményré efikase, efektive dhe
cilésore realizimin e detyrave brenda fushéveprimit té
njésisé organizative.

Detyrat e punés dhe obligimet

- kryen rishikimin dhe kontrollin e menjéhershém té m.a.-
€ gé léshohet pér pérdorim nga studiuesit né pérputhje me
udhézimet e miratuara;

- nxjerr dhe kthen né sallén e leximit materiale arkivore
origjinale dhe té riprodhuara dhe mban shénime dhe
kontrolle pér té;

- zbaton masa pér kontrollin e pajisjeve pér mbrojtjen e
klimés, PP dhe sigurisé;

- merr pjesé né nxjerrjen e materialit dokumentar, né
pérvijimin e materialit arkivore;

- kérkon té dhéna pér ushtrimin e té drejtave té poseduesit
dhe personave fiziké;




- merr pjesé né vendosjen e fondeve né depo;

- merr pjesé né eliminimin ekipor té materialit dokumentar
té l1éshuar nga komisioni;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | MBROJTJES SE MATERIALIT ARKIVOR NE ARKIVIN
SHTETEROR
1. NJESIA PER REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT
ARKIVOR NE DEPON E ARKIVIT SHTETEROR

Numri rendor 137

Shifra UPR/01/01/G01/000

Niveli Gl

Titulli Referent i pamvarur

Vendit té punés Referent i pamvarur pér kontrollin e pérmbajtjes sé

regjistrit té materialit arkivor té rregulluar té dorézuar nga
poseduesit pér rajonin e njésisé Shkup

Numri i punonjésve 2
Pérgjigjet para Udhéhegés i njésisé
Lloji i arsimit - Arsimi juridik i larté ose i mesém ekonomik
- arsimin e mesém
Kushte tjera té veganta Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore
Qéllimet e punés Népunési administrativ ndihmés-profesionist me punén e

tij synon té mbéshtesé né ményré efikase, efektive dhe
cilésore realizimin e detyrave brenda fushéveprimit té
njésisé organizative.

Detyrat e punés dhe obligimet | - kryen rishikimin dhe kontrollin e menjéhershém té m.a.-
€ gé léshohet pér pérdorim nga studiuesit né pérputhje me
udhézimet e miratuara;

- nxjerr dhe kthen né sallén e leximit materiale arkivore
origjinale dhe té riprodhuara dhe mban shénime dhe
kontrolle pér té;

- zbaton masa pér kontrollin e pajisjeve pér mbrojtjen e
Klimés, PP dhe sigurisé;

- merr pjesé né nxjerrjen e materialit dokumentar, né
pérvijimin e materialit arkivore;

- kérkon té dhéna pér ushtrimin e té drejtave té poseduesit
dhe personave fiziké;

- merr pjesé né vendosjen e fondeve né depo;

- merr pjesé né eliminimin ekipor té materialit dokumentar
té léshuar nga komisioni;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | MBROJTJES SE MATERIALIT ARKIVOR NE ARKIVIN SHTETEROR




1. NJESIA PER REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT ARKIVOR
NE DEPON E ARKIVIT SHTETEROR

Numri rendor 138

Shifra UPR/01/01/G04/000
Niveli G4

Titulli Referent i ri

Vendit té punés

Referent i ri pér evidencé dhe mbrojtje té materialit arkivore

Numri i punonjésve

2

Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésisé

Lloji i arsimit

- arsimin e mesém té larté ose té mesém
- arsimi i mesém mekanik

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési administrativ ndihmés-profesionist me punén e tij
synon té mbéshtesé né ményré efikase, efektive dhe cilésore
realizimin e detyrave brenda fushéveprimit té njésisé
organizative.

Detyrat e punés dheobligimet

- ndihmon né pranimin fizike té materialin arkivore né depo;

- ndihmon né shkarkimin e materialin arkivore né terren
(persona juridiké dhe fiziké);

- ndihmon né zbatimin e masave pér kontrollin e pajisjeve pér
mbrojtjen e klimés, PP dhe sigurisé;

- ndihmon né nxjerrjen e materialit dokumentar, né dallimin e
materialit arkivore;

- ndihmon né vendosjen e fondeve né depo;

- ndihmon né disponimin e ekipit t¢ materialit dokumentar té
Iéshuar nga komisioni;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | MBROJTJES SE MATERIALIT ARKIVOR NE ARKIVIN SHTETEROR
1. NJESIA PER REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT ARKIVOR
NE DEPON E ARKIVIT SHTETEROR

Numri rendor 138-0

Shifra UPR/01/01/G04/000
Niveli G4

Titulli Referent i ri

Vendit té punés

Referent i ri pér evidencé dhe mbrojtje té materiali arkivore -
pér rajonin e njésisé t¢ Kumanoveés

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésisé

Lloji i arsimit

- Shkolla e mesme e larté/e mesme, arsimi i mesém
ekonomiko-juridik, mekanik

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési administrativ ndihmés-profesionist me punén e tij
synon té mbéshtesé né ményré efikase, efektive dhe cilésore
realizimin e detyrave brenda fushéveprimit té njésisé
organizative.




Detyrat e punés dheobligimet

- ndihmon né pranimin fizike té materialin arkivore né depo;

- ndihmon né shkarkimin e materialin arkivore né terren
(persona juridiké dhe fiziké);

- ndihmon né zbatimin e masave pér kontrollin e pajisjeve pér
mbrojtjen e klimés, PP dhe sigurisé;

- ndihmon né nxjerrjen e materialit dokumentar, né dallimin e
materialit arkivore;

- ndihmon né vendosjen e fondeve né depo;

- ndihmon né disponimin e ekipit t¢ materialit dokumentar té
Iéshuar nga komisioni;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | MBROJTJES SE MATERIALIT ARKIVOR NE ARKIVIN SHTETEROR
1. NJESIA PER REGJISTRIMIN DHE MBROJTJEN E MATERIALIT ARKIVOR
NE DEPON E ARKIVIT SHTETEROR

Numri rendor 139

Shifra UPR/01/01/G04/000
Niveli G4

Titulli Referent i ri

Vendit té punés

Referent i ri pér pérdorimin e materialit dhe informacionit
arkivor

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésisé

Lloji i arsimit

- Arsimi juridik i larté ose i mesém ekonomik
- arsimin e mesém
- arsimi i mesém grafik

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési administrativ ndihmés-profesionist me punén e tij
synon té mbéshtesé né ményré efikase, efektive dhe cilésore
realizimin e detyrave brenda fushéveprimit té njésisé
organizative.

Detyrat e punés dheobligimet

-merr dhe pérgatit procesverbal pér librat e dhuruar nga
donatorét;

- merr dhe pérgatit procesverbal pér shkarkimin e botimeve té
reja nga magazina e Arkivit Shtetéror;

- ndihmon né mbledhjen dhe sistemimin e materialeve
(doréshkrimeve) pér botime individuale;

- ndihmon né pérgatitien e mjeteve shkencore dhe
INFORMATIKE pér botim;

- pritja e paléve né sallén e leximit, nxjerrja dhe kontrolli i
pérdorimit té materialit arkivore né sallén e leximit, i njofton
pérdoruesit me rregullat pér pérdorimin e materialit arkivore
dhe pérdorimin e informacionit shkencor dhe mjeteve teknike;
- kujdeset pér materialit arkivore né sallén e leximit dhe
pérdorimin e tij;

- fut té dhénat né seksionin e aplikimit pér puné né biblioteké;




- kryen detyrat né biblioteké sipas nevojés;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | MBROJTJES SE MATERIALIT ARKIVOR NE ARKIVIN SHTETEROR
2. NJESIA E KONSERVIMIT DHE RESTAURIMIT TE MATERIALIT ARKIVOR

Numri rendor 140
Shifra UPR/01/01/B04/000
Niveli B4
Titulli Udhéheqgés i njésisé

Vendit té punés

Udhéheqés i njésisé pér konservim dhe restaurim té
materialit arkivore

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i sektorit

Lloji i arsimit

Kimia, Shkenca historike, Shkenca e tokés dhe Hidrologjia

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési udhéhegés administrativ me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té japé
késhilla, udhézime apo ndihmé né drejtimin e institucionit
apo njésive organizative brenda institucionit.

Detyrat e punés dheobligimet

- organizon, drejton dhe koordinon punén e njésisé, pérgatit
dhe propozon program pér punén e njésisé;

- shpérndan punén dhe detyrat e punonjésve né njésisé dhe
kryen kontroll dhe mbikégyrje té menjéhershme mbi
Kryerjenin e tyre;

- transmeton udhézime dhe zbaton udhézimet e dhéna dhe
jep udhézime pér kryerjen e punéve dhe detyrave;

- pérgjigjet pér mbrojtjen tekniko-teknologjike té materialit
arkivore;

- monitoron kushtet dhe problemet dhe propozon rregullore
dhe masa né lidhje me mbrojtjen mikrofilmike,
mikrobiologjike dhe mikroklimatike té materialit konservues
dhe restaurues dhe veprave té libérlidhjes;

- studion dhe zbaton arritjet teknologjike né mbrojtjen
materiale; kryen analiza mikrobiologjike dhe té tjera dhe
kontrollon ndikimin e faktoréve té jashtém né material dhe
né bazé té rezultateve té fituara bén rekomandime dhe plane
pér mbrojtje;

- programon dhe shpérndan detyrat e punétoréve né njésisé
dhe monitoron dhe vleréson performancén e tyre;

- pérgjigjet pér kryerjen né kohé, ligjore dhe cilésore té
punéve dhe detyrave té kryera né njésisé dhe pérgatit raporte
dhe materiale analitike pér gjendjen e materialit né depo dhe
bén kontakte té rregullta me drejtues té tjeré té njésive né
kété sektor, shkémbejné informacione dhe pérvoja;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né




institucionet e tjera;
- ofron ndihmé profesionale, késhilla dhe mentorim pér
zyrtarét administrativé té nivelit mé té ulét.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | MBROJTJES SE MATERIALIT ARKIVOR NE ARKIVIN SHTETEROR
2. NJESIA E KONSERVIMIT DHE RESTAURIMIT TE MATERIALIT ARKIVOR

Numri rendor 141

Shifra UPR/01/01/v01/000
Niveli V1

Titulli Késhilltar

Vendit té punés

Késhilltar pér konservimin dhe restaurimin e materialit
arkivore

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca historike, Kimi, Biologji

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon qé
né ményré efikase, efektive dhe cilésore té kryejé detyrat e
punés gé kontribuojné né realizimin e programit té punés sé
institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dheobligimet

- né marréveshje me pérgjegjésin e njésisé, merr pjesé né
ndarjen e materialit arkivore pér konservim dhe restaurim;

- né marréveshje me drejtuesin e menjéhershém té njésisé,
pérgatit listén prioritare té fondeve gé duhen restauruar dhe
konservuar;

- kujdeset pér prokurimin né kohé té ripromaterialeve;

- pérgjigjet pér mbrojtjen tekniko-teknologjike té materialit
arkivore;

- studion dhe zbaton arritjet teknologjike né mbrojtjen e
materialin arkivore;

- kryen analiza mikrobiologjike dhe té tjera dhe kontrollon
ndikimin e faktoréve té jashtém né materialin arkivore dhe
né bazé té rezultateve té fituara bén rekomandime dhe plane
pér mbrojtje;

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonés né té cilén vepron,
duke pérfshiré marréveshjet ndérkombétare né té cilat
Republika e Magedonisé sé Veriut ka miratuar ose ratifikuar;
- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | MBROJTJES SE MATERIALIT ARKIVOR NE ARKIVIN SHTETEROR
2. NJESIA E KONSERVIMIT DHE RESTAURIMIT TE MATERIALIT ARKIVOR

Numri rendor 142
Shifra UPR/01/01/\04/000
Niveli V4




Titulli

Bashképunétor i ri

Vendit té punés

Bashképunétor i ri pér konservim dhe restaurim té materialin
arkivore

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca historike, Kimi,

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon qé
né ményré efikase, efektive dhe cilésore té kryejé detyrat e
punés gé kontribuojné né realizimin e programit té punés sé
institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dheobligimet

- né marréveshje me pérgjegjésin e njésisé, merr pjesé né
ndarjen e materialit arkivore pér konservim dhe restaurim;

- né marréveshje me drejtuesin e menjéhershém té njésisé,
pérgatit listén prioritare té fondeve gé duhen restauruar dhe
konservuar,

- kujdeset pér prokurimin né kohé té ripromaterialeve;

- pérgjigjet pér mbrojtjen tekniko-teknologjike té materialit
arkivore;

- studion dhe zbaton arritjet teknologjike né mbrojtjen e
materialin arkivore;

- kryen analiza mikrobiologjike dhe té tjera dhe kontrollon
ndikimin e faktoréve té jashtém né materialin arkivore dhe
né bazé té rezultateve té fituara bén rekomandime dhe plane
pér mbrojtje;

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonés né té cilén vepron,
duke pérfshiré marréveshjet ndérkombétare né té cilat
Republika e Magedonisé sé Veriut ka miratuar ose ratifikuar;
- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | MBROJTJES SE MATERIALIT ARKIVOR NE ARKIVIN SHTETEROR
2. NJESIA E KONSERVIMIT DHE RESTAURIMIT TE MATERIALIT ARKIVOR

Numri rendor 143

Shifra UPR/01/01/G04/000
Niveli G4

Titulli Referent i ri

Vendit té punés

Referent i ri pér konservimin dhe restaurimin e materialit
arkivore

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésisé

Lloji i arsimit

- arsimin e mesém
- Arsimi i mesém kimik

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Ndihmés-punonjési administrativ me punén e tij synon té
mbéshtesé né ményré efikase, efektive dhe cilésore




realizimin e punés né kuadér té njésisé organizative.

Detyrat e punés dheobligimet

- ndihmon né pérgatitjen paraprake pér procesin e restaurimit
dhe konservimit;

- ndihmon né zgjedhjen e fageve té démtuara nga
dokumenti;

- ndihmon me analizat kimike paraprake pér gjendjen
biokimike té letrés;

- monitoron arritjet praktike, teknologjike dhe shkencore né
fushén e konservimit dhe restaurimit té té gjitha llojeve té
dokumenteve dhe librave arkivoré brenda dhe jashté vendit
dhe mban evidence té kartelave;

- mban evidencé pér punét e kryera dhe pér materialin e
pérdorur pér riparim;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | MBROJTJES SE MATERIALIT ARKIVOR NE ARKIVIN SHTETEROR
2. NJESIA E KONSERVIMIT DHE RESTAURIMIT TE MATERIALIT ARKIVOR

Numri rendor 144

Shifra UPRR/01/01/G04/000
Niveli G4

Titulli Referent i ri

Vendit té punés Referent i ri libérlidhés
Numri i punonjésve 1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

- Arsimi juridik i larté ose i mesém ekonomik
- arsimin e mesém

Kushte tjera té veganta

Certifikat pér puné né zyré dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Ndihmés-punonjési administrativ me punén e tij synon té
mbéshtesé né ményré efikase, efektive dhe cilésore
realizimin e punés né kuadér té njésisé organizative.

Detyrat e punés dheobligimet

- me ndihmén dhe mbikéqyrjen e népunésit té pavarur, krijon
kuti arkivore té standardizuara té formatit B pér strehimin e
materialit arkivore (puné ekipore);

- me ndihmén dhe mbikéqyrjen e népunésit té pavarur krijon
dosje (puné ekipore);

- me ndihmén dhe mbikéqyrjen e népunésit té pavarur bén
kuti pér dosjen e kartelés (puné ekipore);

- me ndihmén dhe mbikéqyrjen e népunésit té pavarur, krijon
kuti té standardizuara arkivore té formatit C pér dosjet e
krijuesve té fondit (puné ekipore);

- me ndihmén dhe mbikéqyrjen e népunésit té pavarur, krijon
dosje luksoze pér kontrata dhe mirénjohje (puné ekipore);

- me ndihmén dhe mbikéqyrjen e népunésit té pavarur, lidhja
e librave né kopertiné té forté dhe té buté (puné ekipore);

- me ndihmén dhe mbikéqgyrjen e népunésit té pavarur, lidh
gazetat dhe botimet e tjera periodike (puné né grup);




- me ndihmén dhe mbikqyrjen e nénpunésit té pavarur bén
dosje arkivore me shagreen dhe fjongo (puné ekipore), me
ndihmén dhe mbikéqyrjen e nénpunésit té pavarur bén kuti
cilindrike pér material specifik arkivor (puné ekipore);

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER HULUMTIM, BASHKEPUNIM NDERKOMBETAR DHE TE
BRENDSHEM DHE PUBLIKIM TE MATERIALIT ARKIVOR

Numri rendor 145

Shifra UPR01/01/B02/000
Niveli B2

Titulli Udhéhegés i sektorit

Vendit té punés

Udhéhegés i sektorit pér hulumtim, bashképunim
ndérkombétar dhe vendor dhe publikim té materialit arkivore

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Drejtori i Arkivit Shtetéror

Lloji i arsimit

Shkenca historike, Shkenca gjuhésore (linguistika)

Kushte tjera té veganta

Certifikaté pér puné zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ . me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té japé
késhilla, udhézime apo ndihmé né drejtimin e institucionit
apo njésive organizative brenda institucionit.

Detyrat e punés dheobligimet

- kujdeset pér krijimin e programit té punés, caktimin e
detyrave dhe detyrave té punonjésve né sektor dhe njésit,
zbatimin e udhézimeve té dhéna dhe dhénien e udhézimeve
pér Kryerjen e punés né sektor;

- kujdeset pér miratimin dhe zbatimin e programit té botimit
dhe pérgatitjen e programit pér bashképunim ndérkombétar
(pérgatitja e marréveshjeve té bashképunimit, pérfshirja né
punén e organeve arkivore ndérkombétare, planifikimi i
punés kérkimore né arkivat jashté vendit);

- kujdeset dhe pérgjigjet pér gjendjen né hulumtimin e
materialit arkivore brenda dhe jashté vendit, botimin e
materialit arkivore, né pérputhje me Ligjin dhe aktet
normative té Arkivit Shtetéror;

- monitoron dhe studion ¢éshtjet dhe propozon rregullore,
zgjidhje dhe masa né lidhje me kérkimin dhe publikimin e
materialit arkivor:

- propozon dhe zbaton projekte gé kané té bé&jné me
kérkimin, informimin dhe publikimin e materialit arkivore;

- aktivitetet lidhur me zbatimin e Aneksit D té Marréveshjes
pér sukcesionit e ish-Jugosllavisé, e cila i referohet ¢éshtjeve
té sukcesionit sé pérbashkét arkivore té ish-Jugosllavisé;

- pérgatit materiale studimore-zhvilluese dhe raporto-
analitike pér situatén né sektor, bén kontakte té rregullta me
drejtues té tjeré sektorésh né autoritet dhe shkémben




informacione me ta;

- kujdesi pér zhvillimin profesional dhe disiplinén e punés sé
punonjésve né njésiné organizative gé drejton;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera;

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonés né té cilén vepron,
duke pérfshiré marréveshjet ndérkombétare né té cilat
Republika e Maqgedonisé sé Veriut éshté afruar ose
ratifikuar.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER HULUMTIM, BASHKEPUNIM NDERKOMBETAR DHE TE
BRENDSHEM DHE PUBLIKIM

Numri rendor 146

Shifra UPR/01/01/B03/000

Niveli B3

Titulli Ndihmés udhéheqés i sektorit

Vendit té punés

Ndihmés udhéhegés i sektorit pér hulumtim, bashképunim
ndérkombétar dhe vendor dhe botim té materialit arkivore

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i sektorit

Lloji i arsimit

Shkenca historike, Shkenca gjuhésore (linguistika)

Kushte tjera té veganta

Certifikaté pér puné zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ. me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té japé
késhilla, udhézime apo ndihmé né drejtimin e institucionit
apo njésive organizative brenda institucionit.

Detyrat e punés dheobligimet

- Ndihmon drejtuesin e njésisé né udhéhegjen dhe
menaxhimin e veprimtarisé sé pérditshme té njésisé né lidhje
me punén hulumtuese, publikimin e materialit arkivor,
bashképunimin ndérkombétar dhe vendas, komunikimin me
poseduesit e mundshém té materialit arkivore;

- té dhénat e bashképunimit dypalésh, té kérkimeve brenda
dhe jashté vendit, si dhe té poseduesve té mundshém privaté
té materialit arkivore dhe té punés me ta);

- futja e té dhénave pér raporte kérkimore né arkiva té huaja;

- ofron ndihmé dhe késhilla eksperte né punén e drejtuesve té
njésive dhe népunésve administrativé né kété sektor;

- ndihmon né kujdesin pér zhvillimin profesional dhe
disiplinén e punés té punonjésve né sektor;

- jep mendime dhe analiza pér ¢éshtje gé lidhen me politikat e
sektorit né lidhje me mundésimin e punés hulumtuese né
Arkivin Shtetéror dhe Arkivat e shteteve tjera

- jep iniciativén pér zgjidhjen e c¢éshtjeve té caktuara brenda
fushéveprimit té dikasterit, bashképunon me drejtues té tjeré
njésive né Arkivin Shtetéror;

- pérgatit materiale dhe projekte pér pérmirésimin e
efikasitetit té punés né sektor;




- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera;

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonés né té cilén vepron, duke
pérfshiré marréveshjet ndérkombétare né té cilat Republika e
Magedonisé sé Veriut éshté afruar ose ratifikuar.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER HULUMTIM, BASHKEPUNIM NDERKOMBETAR DHE TE
BRENDSHEM DHE PUBLIKIM
1. NJESIA PER HULUMTIM, BASHKEPUNIMI NDERKOMBETAR DHE TE

BRENDSHEM
Numri rendor 147
Shifra UPR/01/01/B04/000
Niveli B4
Titulli Udhéhegés i njésisé

Vendit té punés

Udhéheqés i njésisé pér hulumtim, bashképunim
ndérkombétar dhe vendor

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i sektorit

Lloji i arsimit

Shkenca historike,Arsimim,Shkenca gjuhésore (linguistika)

Kushte tjera té veganta

Certifikaté pér puné zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ. me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té japé
késhilla, udhézime apo ndihmé né drejtimin e institucionit
apo njésive organizative brenda institucionit.

Detyrat e punés dheobligimet

- Organizon, drejton dhe koordinon punén e njésisé,
shpérndan punén dhe detyrat e népunésve administrativé né
njési dhe ofron ndihmé dhe késhilla profesionale né punén e
tyre;

- pérgatit planin e punés pér njésisé dhe pérgatit raport pér
zbatimin e programit té njésisé,;

- vendos bashképunim ndérmjet Arkivit Shtetéror dhe
institucioneve arkivore jashté vendit, organizon veprimtari té
karakterit dypalésh dhe shumépalésh, pérgatit marréveshje
dhe protokolle bashképunimi dhe zbaton vendimet dhe
rekomandimet e Kaéshillit Ndérkombétar té Arkivave dhe
merr pjesé né punén e organeve arkivore ndérkombétare;

- kujdeset dhe pérgjigjet pér kérkimin e materialit arkivore
brenda dhe jashté vendit dhe merr pjesé né kérkimin dhe
pérgatitien e veprimtarive hulumtuese brenda dhe jashté
vendit;

- merr pjesé né pérgatitjen e studimeve, raporton dhe merr
pjesé né realizimin e projekteve me institucione té tjera nga
vendi dhe jashté vendit;

- kontrollon té dhénat dhe vendos kontakte me poseduesit e
mundshém té materialeve arkivore, propozon rregullore,
zgjidhje dhe masa pér avancimin e veprimtarisé;

- inicon projekte me organizata dhe institucione vendase dhe




mundéson  realizimin e projekteve edukative  pér
popullarizimin e veprimtarisé arkivore;

- bashképunon me drejtues té tjeré njésive né Arkivin
Shtetéror;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera;

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonés né té cilén vepron, duke
pérfshiré marréveshjet ndérkombétare né té cilat Republika e
Magedonisé sé Veriut éshté afruar ose ratifikuar.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER HULUMTIM, BASHKEPUNIM NDERKOMBETAR DHE TE
BRENDSHEM DHE PUBLIKIM
1. NJESIA PER HULUMTIM, BASHKEPUNIMI NDERKOMBETAR DHE TE

BRENDSHEM
Numri rendor 148
Shifra UPR/01/01/v01/000
Niveli V1
Titulli Késhilltar

Vendit té punés

Késhilltar pér hulumtim materiale arkivore, bashképunim
ndérkombétar dhe mbrendshém

Numri i punonjésve

2

Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca historike, Arsimim,Shkenca gjuhésore (linguistika)

Kushte tjera té veganta

Certifikaté pér puné zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ. me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té japé
késhilla, udhézime apo ndihmé né drejtimin e institucionit
apo njésive organizative brenda institucionit.

Detyrat e punés dheobligimet

- pjesémarrja né pérgatitjen e veprimtarive hulumtim brenda
dhe jashté vendit;

- pjesémarrja né pérgatitjen e studimeve, raporteve;

- monitorimin e literaturés vendase dhe té huaj dhe punimeve
historiografike té nevojshme pér organizimin e veprimtarisé
kérkimore;

- mban evidencé pér hulumtim brenda dhe jashté vendit;

- mban evidencé pér marréveshjet ndérkombétare té lidhura
ndérmjet Arkivit Shtetéror dhe institucioneve té tjera arkivore
nga jashté dhe inicion dhe pérgatit marréveshje té reja
bashképunimi;

- merr pjesé né realizimin e projekteve me institucione té tjera
nga vendi dhe jashté vendit (ekspozita, konsultime
ndérkombétare, konferenca.);

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera;

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonés né té cilén vepron, duke
pérfshiré marréveshjet ndérkombétare né té cilat Republika e




Magedonisé sé Veriut éshté afruar ose ratifikuar;
- detyrat kryhen nga njé person i autorizuar pér raportim té
brendshém té mbrojtur.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER HULUMTIM, BASHKEPUNIM NDERKOMBETAR DHE TE
BRENDSHEM DHE PUBLIKIM
1. NJESIA PER HULUMTIM, BASHKEPUNIMI NDERKOMBETAR DHE TE

BRENDSHEM
Numri rendor 149
Shifra UPR/01/01/v03/000
Niveli V3
Titulli Bashképunétor
Vendit té punés Bashképunétor pér hulumtim materiale arkivore,

bashképunim ndérkombétar dhe mbrenshém

Numri i punonjésve

Pérgjigjet para Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit Shkenca historike, Arsimim,Shkenca gjuhésore (linguistika)
Kushte tjera té veganta Certifikaté pér puné zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés Népunési kryesor administrativ. me punén e tij synon té

menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té japé
késhilla, udhézime apo ndihmé né drejtimin e institucionit
apo njésive organizative brenda institucionit.

Detyrat e punés dheobligimet | - ndihmon né pérgatitjen e veprimtarive kérkimore brenda
dhe jashté vendit;
- ndihmon né pérgatitjen e elaborateve, raporteve dhe

studimeve;
- ndihmon né organizimin e promovimeve té librave,
ekspozitave, konsultimeve, takimeve/konferencave

ndérkombétare, etj.;

- ndihmon né mbajtjen e evidencés sé hulumtimeve brenda
dhe jashté vendit;

- ndihmon né mbajtjen e evidencés sé marréveshjeve
ndérkombétare té lidhura ndérmjet Arkivit Shtetéror dhe
institucioneve té tjera arkivore nga jashté;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera;

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonés né té cilén vepron,
duke pérfshiré marréveshjet ndérkombétare né té cilat
Republika e Magedonisé sé Veriut éshté afruar ose
ratifikuar.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER HULUMTIM, BASHKEPUNIM NDERKOMBETAR DHE TE
BRENDSHEM DHE PUBLIKIM
1. NJESIA PER HULUMTIM, BASHKEPUNIMI NDERKOMBETAR DHE TE
BRENDSHEM

Numri rendor | 150




Shifra UPR/01/01/Vv04/000
Niveli V4
Titulli Bashképunétor i ri

Vendit té punés

Bashképunétor pér hulumtim materiale arkivore,
bashképunim ndérkombétar dhe mbrenshém

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca historike, Arsimim,Shkenca gjuhésore (linguistika)

Kushte tjera té veganta

Certifikaté pér puné zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ. me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té japé
késhilla, udhézime apo ndihmé né drejtimin e institucionit
apo njésive organizative brenda institucionit.

Detyrat e punés dheobligimet

- ndihmon né pérgatitjen e veprimtarive kérkimore brenda dhe
jashté vendit;

- pérgatit korrespondencé me institucionet e jashtme,
ndihmon né pérgatitijen e alaborateve, raporteve dhe
studimeve;

- ndihmon né organizimin e promovimeve té librave,
ekspozitave, konsultimeve, takimeve/konferencave
ndérkombétare, etj.;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera;

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonés né té cilén vepron, duke
pérfshiré marréveshjet ndérkombétare né té cilat Republika e
Magedonisé sé Veriut &shté afruar ose ratifikuar.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER HULUMTIM, BASHKEPUNIM NDERKOMBETAR DHE TE
BRENDSHEM DHE PUBLIKIM
2. NJESIA PER PUBLIKIM TE MATERIALIT ARKIVOR

Numri rendor 151

Shifra UPR/01/01/B04/000
Niveli B4

Titulli Udhéheqés i njésisé

Vendit té punés

Udhéheqés i njésisé pér publikimin e materialit arkivore

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i sektorit

Lloji i arsimit

Shkenca historike,Arsimim,Shkenca gjuhésore (linguistika)

Kushte tjera té veganta

Certifikaté pér puné zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ. me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té japé
késhilla, udhézime apo ndihmé né drejtimin e institucionit apo
njésive organizative brenda institucionit.

Detyrat e punésdheobligimet

- organizimin, drejtimin dhe koordinimin e punés sé njésisé;

- kontrollin dhe mbikéqyrjen e drejtpérdrejté mbi kryerjen e
PUNés né njési;

- pérgatit planin e punés pér njésiné dhe pérgatit raport pér




zbatimin e programit té njésisé;

- kujdeset dhe pérgjigjet pér botimin e materialit arkivor dhe
burimeve INFORMATIKE shkencore pér materialin arkivor,
propozon rregullore, zgjidhje dhe masa pér promovimin e tyre;
- merr pjesé né zhvillimin dhe realizimin e programeve dhe
projekteve pér botimin e materiali arkivore;

- Praktika né punén e Komisionit té Veprimtarisé Botuese;

- bashképunon me drejtues té tjeré njésisé né Arkivin
Shtetéror;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né institucionet
e tjera dhe

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonés né té cilén vepron,
pérfshiré marréveshjet ndérkombétare né té cilat Republika e
Magedonisé sé Veriut éshté afruar ose ratifikuar.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER HULUMTIM, BASHKEPUNIM NDERKOMBETAR DHE TE
BRENDSHEM DHE PUBLIKIM
2. NJESIA PER PUBLIKIM TE MATERIALIT ARKIVOR

Numri rendor 152

Shifra UPR/01/01/v01/000

Niveli V1

Titulli Keéshilltar

Vendit té punés Késhilltar pér botimin e materialit arkivore

Numri i punonjésve 3

Pérgjigjet para Udhéheqgés i njésisé

Lloji i arsimit Shkenca historike, Arsimim,Shkenca gjuhésore (linguistika)
Kushte tjera té veganta Certifikaté pér puné zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés Népunési kryesor administrativ. me punén e tij synon té

menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té japé
késhilla, udhézime apo ndihmé né drejtimin e institucionit
apo njésive organizative brenda institucionit.

Detyrat e punésdheobligimet | - organizon prodhimin e katalogéve dhe broshurave pér
botimet e Arkivit Shtetéror dhe pérgatit botimet pér shtypje;

- ndihmon né bashképunim me autorét dhe pérgatitjen e
kontratave;

- koordinimi me autorét e botimeve pér botim;

- komunikimi me BKU-né dhe operatorin ekonomik gé éshté
pérzgjedhur pér shtypjen e botimeve;

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonés ku operon, duke
pérfshiré marréveshjet ndérkombétare né té cilén Republika e
Magedonisé sé Veriut éshté afruar ose ratifikuar;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI PER HULUMTIM, BASHKEPUNIM NDERKOMBETAR DHE TE




BRENDSHEM DHE PUBLIKIM
2. NJESIA PER PUBLIKIM TE MATERIALIT ARKIVOR

Numri rendor 153

Shifra UPR/01/01/Vv04/000
Niveli V4

Titulli Bashképunétor i ri

Vendit té punés

Bashképunétor i ri pér botimin e materialit arkivore

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca historike, Arsimim,Shkenca gjuhésore (linguistika)

Kushte tjera té veganta

Certifikaté pér puné zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ . me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té japé
késhilla, udhézime apo ndihmé né drejtimin e institucionit
apo njésive organizative brenda institucionit.

Detyrat e punésdheobligimet

- merr pjesé né organizimin e prodhimit té katalogéve dhe
broshurave pér botimet e Arkivit Shtetéror;

- ndihmon né pérgatitjen e botimeve pér shtypje;

- pérgatit procesverbal pér marrjen e teksteve pér botime;

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonés né té cilén vepron,
duke pérfshiré marréveshjet ndérkombétare né té cilat
Republika e Magedonisé sé Veriut éshté afruar ose
ratifikuar;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | TEKNOLOGJISE INFORMATIKE DHE DIGJITALIZIMIT TE

MATERIALIT ARKIVOR

Numri rendor 154

Shifra UPR/01/01/B02/000
Niveli B2

Titulli Udhéheqés i sektorit

Vendit té punés

Udhéheqés i sektorit pér teknologjiné informatike dhe
digjitalizimin e materialit arkivore

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Drejtori i Arkivit Shtetéror

Lloji i arsimit

Informatiké, Teknologji Kompjuterike dhe Informatiké

Kushte tjera té veganta

Certifikaté pér puné zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés

- Népunési drejtues administrativ me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té japé
késhilla, drejtime ose té& ndihmojé né menaxhimin e
institucionit apo njésive organizative brenda institucionit.

- menaxhimi efikas i sektorit, organizimi, drejtimi dhe
koordinimi i punés sé sektorit né fushén e teknologjive té
informacionit né institucion dhe strategjia pér zhvillimin e
digjiitalizimit té institucionit.

Detyrat e punésdheobligimet

- pérgatit program vjetor pér sistemin e informacionit dhe




pér digjitalizimin e materialit arkivore dhe kryen puné
organizative, metodologjike dhe analitike né fushén e
hartimit té sistemit té informacionit dhe zbatimin e
digjitalizimit té€ materialit arkivore né Arkivin Shtetéror;

- transmeton udhézime, zbaton udhézimet e dhéna dhe jep
udhézime pér kryerjen e punéve dhe detyrave né sektor;

- propozon standarde né fushén e teknologjive té
informatikés/komunikacionit dhe né fushén e digjitalizimit;

- pérgatit analiza, informacione dhe dokumente té tjera pér
aspekte té vecanta té sistemit té informacionit dhe
digjitalizimit né Arkivin Shtetéror dhe kryen analiza, notime
dhe vlerésime té céshtjeve dhe problemeve qgé dalin;

- jep mendim profesional dhe trajnim né fushén e planifikimit
dhe zhvillimit té sistemeve té informacionit dhe digjitalizimit,
menaxhimit té projekteve, mbikéqyrjes dhe mirémbajtjes sé
cilésisé sé kérkuar té zgjidhjeve aplikative té zhvilluara dhe
mjeteve standarde dhe pér nevojat e prokurimit té pajisjeve
INFORMATIKE;

- pérgatit baza dhe standarde té pérbashkéta pér mbajtjen e
internetit né Arkivin Shtetéror dhe mundéson komunikim
bashkékohor té Arkivit Shtetéror me qytetarét e Republikés
sé Maqgedonisé sé Veriut dhe shfrytézuesit e tjeré té
shérbimeve;

- kujdeset pér funksionimin, zhvillimin, siguriné dhe
mbrojtjen e sistemit té informacionit dhe té procesit té
digjitalizimit té materialit arkivore né Arkivin Shtetéror;

- kujdeset pér zhvillimin profesional dhe disiplinén e punés sé
punonjésve né njésiné organizative gé drejton;

- respekton dhe zbaton Sistemin e Menaxhimit té Cilésisé
sipas 1SO 9001:2015;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | POZITEVE TE PUNES

SEKTORI | TEKNOLOGJISE INFORMATIKE DHE DIGJITALIZIMIT TE

MATERIALIT ARKIVOR

Numri rendor 155

Shifra UPR/01/01/B03/000

Niveli B3

Titulli Ndihmés udhéheqggés i sektori

Vendi i puné Ndihés udhéheqgés i sektori pér teknologji INFORMATIKE

dhe digjitalizim té materijalit arkivor

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés sektori

Lloji i arsimit

Informatiké, Teknologji Kompjuterike dhe Informatiké

Kushte té tjera té vecanta

Certifikaté pér puné zyre dhe arkivore




Qéllimet e punés

- Népunési kryesor administrativ.me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té japé
késhilla, drejtime ose té ndihmojé né menaxhimin e
bashkéinstitucionit apo njésive  organizative brenda
institucionit.

- ndihmon drejtuesin e SEKTORIt né organizimin dhe
koordinimin e punés sé SEKTORIt né fushén e teknologjive
té informacionit né institucion dhe strategjiné pér zhvillimin e
digjitalizimit té institucionit.

Detyrat e punés dhe obligimet

- Ndihmon drejtuesin e njésis né menaxhimin dhe
menaxhimin e operacioneve té pérditshme té njésis né lidhje
me teknologjiné e informacionit dhe dixhitalizimin e
materialit arkivor;

- kryen puné organizative, metodologjike dhe analitike né
fushén e hartimit té sistemit té informacionit dhe zbatimin e
digjitalizimit té 1éndés arkivore né Arkivin Shtetéror;

- pérgatit analiza, informacione dhe dokumente té tjera pér
aspekte té vecanta té sistemit té informacionit dhe
digjitalizimit né Arkivin Shtetéror; - ofron mendim ekspert
dhe trajnim né fushén e planifikimit dhe zhvillimit té
sistemeve té informacionit dhe digjitalizimit, menaxhimit té
projekteve, mbikéqyrjes dhe mirémbajtjes sé cilésisé sé
kérkuar té zgjidhjeve aplikative té zhvilluara dhe mjeteve
standarde;

- kryen analiza, vlerésim dhe vlerésim té céshtjeve dhe
problemeve qgé dalin;

- kujdeset pér zhvillimin profesional dhe disiplinén e punés sé
punonjésve né njésiné organizative gé drejton;

- respekton dhe zbaton Sistemin e Menaxhimit té Cilésisé
sipas ISO 9001:2015;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | POZITEVE TE PUNES

SEKTORI | TEKNOLOGJISE INFORMATIKE DHE DIGJITALIZIMIT TE

MATERIALIT ARKIVOR

1. NJESIJA E TEKNOLOGJISE INFORMATIKE

Numri rendor 156

Shifra UPR/01/01/v04/000

Niveli V4

Titulli Udhéhegés i njésisé

Vendi i puné Udhéhegés i njésisé pér tekonologji INFORMATIKE

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

Informatiké, Teknologji Kompjuterike dhe Informatiké

Kushte té tjera té vecanta

Certifikaté pér puné zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés

- Népunési kryesor administrativ. me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té japé




késhilla, udhézime apo ndihmé né drejtimin e institucionit
apo njésive organizative brenda institucionit.

- Menaxhimi i funksionimit t¢ SEKTORIt né funksion té
zhvillimit dhe pérmirésimit té sistemit IT té institucionit.

Detyrat e punés dhe obligimet

- kujdeset pér funksionimin korrekt dhe optimal té sistemit té
informacionit dhe kujdeset pér siguriné e té dhénave té
sistemit té informacionit;

- kryen trajnimin e pérdoruesve pér funksionet e sistemit té
informacionit;

- pércakton nevojén pér pajisje INFORMATIKE, planifikon
zhvillimin e sistemit informativ dhe koordinimin e
aktiviteteve pér aplikimin e teknologjive INFORMATIKE;

- jep mendime, analiza, raporte dhe informacione e analiza
pér céshtje té TI-sé qé lidnen me politikat e Arkivit Shtetéror
dhe realizimin e Programit té Arkivit Shtetéror;

- koordinon veprimtarité pér realizimin e planeve,
programeve pér funksionimin e Arkivit Shtetéror né fushén e
TI-sé;

- kryen kérkime, hartimin dhe zbatimin e nénprojekteve té
sistemit té informacionit dhe pérgatit projekte pilot né lidhje
me futjen e teknologjive té reja té informacionit;

- kryen kontrollin dhe koordinimin e materialit arkivor té
dixhitalizuar né sistemin informativ;

- respekton dhe zbaton Sistemin e Menaxhimit té Cilésisé
sipas I1SO 9001:2015;

- pérgatit programin vjetor té punés pér SEKTORIn dhe
pérgatit raporte periodike té& punés; - merr pjesé né vlerésimin
e népunésve administrativé né institucionin e tij dhe
népunésve administrativé né institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | POZITEVE TE PUNES

SEKTORI | TEKNOLOGJISE INFORMATIKE DHE DIGJITALIZIMIT TE

MATERIALIT ARKIVOR

1. NJESIJA E TEKNOLOGJISE INFORMATIKE

Numri rendor 157

Shifra UPR/01/01/v04/000

Niveli V4

Titulli Bashképuntor i rri

Vendi i puné Bashképuntor i rri programer

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca Historike, Edukim, Teknologji Kompjuterike dhe
Informatiké

Kushte té tjera té vecanta

Certifikaté pér puné zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon gé
né ményré efikase, efektive dhe cilésore t'i kryejé detyrat e
punés né kuadér té njésisé organizative né té cilén éshté i
punésuar..

Detyrat e punés dhe obligimet

- nése éshté e nevojshme, merr pjesé drejtpérdrejt né




programimin e nénsistemeve té informacionit;

- ndihmon dhe merr pjesé né trajnimin e pérdoruesve té
menjéhershém;

- instalimi, administrimi dhe mirémbajtja e sistemeve
operative;

- mirémbajtjen dhe administrimin e pajisjeve né rrjetin
kompjuterik;

- pérgatit pér shtypje;

- kujdeset pér funksionimin korrekt dhe optimal té sistemit té
informacionit;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | POZITEVE TE PUNES

SEKTORI | TEKNOLOGJISE INFORMATIKE DHE DIGJITALIZIMIT TE

MATERIALIT ARKIVOR

1. NJESIJA E TEKNOLOGIJISE INFORMATIKE

Numri rendor 158

Shifra UPR/01/01/B04/000

Niveli B4

Titulli Bashkpuntor i rri

Vendi i puné Bashkpuntor i rri pér teknologji INFORMATIKE

Numri i punonjésve

3

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

Historia e Artit, Edukimi Fizik dhe Shéndetésor, Teknologji
Kompjuterike dhe Informatiké

Kushte té tjera té vecanta

Certifikaté pér puné zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon gé
né ményré efikase, efektive dhe cilésore t'i kryejé detyrat e
punés né kuadér té njésisé organizative né té cilén éshté i
punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- ndihmon dhe merr pjesé né trajnimin e pérdoruesve té
menjéhershém;

- instalimi, administrimi dhe mirémbajtja e sistemeve
operative;

- mirémbajtjen dhe administrimin e pajisjeve né rrjetin
kompjuterik;

- pérgatit pér shtypje;

- kujdeset pér funksionimin korrekt dhe optimal té sistemit té
informacionit;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera

PERSHKRIMI | POZITEVE TE PUNES

SEKTORI | TEKNOLOGJISE INFORMATIKE DHE DIGJITALIZIMIT TE

MATERIALIT ARKIVOR

1. SEKTORI | TEKNOLOGIJISE INFORMATIKE




Numri rendor 159

Shifra UPR/01/01/G01/000

Niveli Gl

Titulli Referent i pamvarur

Vendi i puné Referent i pamvarur pér teknologji pér informatiké

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésis

Lloji i arsimit

Arsim i lart ose shkoll e mesme gjimnaz

Kushte té tjera té vecanta

Certifikaté pér puné zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés

Ndihmés-punonjési administrativ me punén e tij synon té
mbéshtesé né ményré efikase, efektive dhe cilésore realizimin
e punés né kuadér té njésisé organizative.

Detyrat e punés dhe obligimet

- pérgatitjen e teksteve dhe fotove pér printim;

- skanimi, pérpunimi dhe printimi i materialit té skanuar;
-kujdeset pér pérdorimin korrekt té pajisjeve kompjuterike
nga punonjésit;

- mbéshtetje teknike e vazhdueshme e punonjésve dhe
(helpdesk) né pérdorimin e pajisjeve kompjuterike;

- mbéshtetje teknike e vazhdueshme e punonjésve (helpdesk)
gjaté pérdorimit té aplikacioneve;

- kryen ndérhyrje té vogla né rast té defekteve harduerike té
pajisjeve kompjuterike (kompjuteré, printera, skaneré);

- kujdeset pér mbrojtjen e té dhénave té pérdoruesve (nga
viruset, spyware, trojans) né nivel kompjuterik;

- mban evidencé pér marrjen dhe shpérndarjen e pajisjeve
INFORMATIKE;

- instalon pajisje pér pérdoruesit e rinj dhe telefonon
shérbimin pér pajisjet;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | POZITEVE TE PUNES

SEKTORI | TEKNOLOGJISE INFORMATIKE DHE DIGJITALIZIMIT TE

MATERIALIT ARKIVOR

2. NJESIJA E DIGJITALIZIMIT TE MATERIALIT ARKIVOR

Numri rendor 160

Shifra UPR/01/01/B04/000

Niveli B4

Titulli Udhéhegés i njésisé

Vendi i puné Udhéhegés i njésis pér dixhitalizimin e 1éndés arkivore

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésis

Lloji i arsimit

Shkenca historike, Teknologji Kompjuterike dhe Informatiké

Kushte té tjera té vecanta

Certifikaté pér puné zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ. me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té japé
késhilla, udhézime apo ndihmé né drejtimin e institucionit
apo njésive organizative brenda institucionit.




Detyrat e punés dhe obligimet

- pérgatit njé program vjetor pér dixhitalizimin e léndés
arkivore né bashképunim me departamentet e tjera né Arkivin
Shtetéror;

- propozon dhe zbaton standardet ndérkombétare arkivore né
fushén e digjitalizimit té Iéndés arkivore dhe kryen kontrollin
e cilésisé sé dokumenteve té skanuara;

- pérgatit udhézime lidhur me pérdorimin e pajisjeve dhe
aplikacioneve té digjitalizimit;

- pércakton nevojén pér pajisje dixhitalizimi dhe propozon
zgjidhje pér aplikimin e skaneréve té pérshtatshém né varési
té llojit té materialit arkivor; - jep mendime, analiza, raporte
dhe informacione pér céshtje gé lidhen me politikat e Arkivit
Shtetéror dhe realizimin e Programit té Arkivit Shtetéror;

- propozon koleksione dixhitale gé mund té jené plotésisht té
aksesueshme né fagen e internetit té Arkivit Shtetéror;

- ofron ndihmé profesionale, késhilla dhe mentorim pér
népunésit e tjeré administrativé té punésuar né SEKTORIn gé
ai drejton dhe né vazhdimési kryen trajnime profesionale té
ekzekutuesve né lidhje me digjitalizimin e 1éndés arkivore;

- respekton dhe zbaton Sistemin e Menaxhimit té Cilésisé
sipas 1SO 9001:2015;

-kujdeset pér disiplinén e punés sé punonjésve né
SEKTORIn gé drejton;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | POZITEVE TE PUNES

SEKTORI | TEKNOLOGJISE INFORMATIKE DHE DIGJITALIZIMIT TE

MATERIALIT ARKIVOR

1. NJESIJA E DIGJITALIZIMIT TE MATERIALIT ARKIVOR

Numri rendor 161

Shifra UPR/01/01/vV01/000

Niveli V1

Titulli Késhilltar

Vendi i puné Késhilltar pér digjitaliyimin e materijalit arkivor

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

Informatiké, Shkenca Historike, Teknologji Kompjuterike
dhe Informatiké

Kushte té tjera té vecanta

Certifikaté pér puné zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon té
kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat e
punés qé kontribuojné né realizimin e programit té punés sé
institucionit dhe detyrave nga fushéveprimi i njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- kryen né ményré té pavarur punét dhe detyrat gé kryhen né
SEKTORIN né té cilin caktohet me udhézime dhe mbikéqyrje
té rastit nga pérgjegjési i SEKTORIL, té cilat kané té béjné me




digjitalizimin e 1éndés arkivore;

- kryen skanim té vazhdueshém dhe té vazhdueshém té
Iéndés arkivore té depozituar né depot e Arkivit Shtetéror,
kryen pérpunimin grafik shtesé té materialit arkivor té
skanuar dhe kryen kontrollin e cilésisé sé dokumenteve té
skanuara né ¢do fazé té procesit té digjitalizimit;

- prodhon versione master dhe punuese té materialit arkivor
té skanuar;

- kryen mbrojtje grafike (ujéra etj.) né versionet e punés té
materialit té skanuar, né dispozicion té pérdoruesve;

- lidh materialin e skanuar né bazén e duhur té té dhénave té
sistemit té informacionit;

- kryen arkivimin e dokumenteve té skanuara;

- pérgatit udhézime né lidhje me pérdorimin e pajisjeve dhe
aplikacioneve té digjitalizimit, né varési té llojit té Iéndés
arkivore dhe llojit té skanerit;

- propozon koleksione dixhitale gé mund té jené plotésisht té
aksesueshme né fagen e internetit té Arkivit Shtetéror;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | POZITEVE TE PUNES

SEKTORI | TEKNOLOGJISE INFORMATIKE DHE DIGJITALIZIMIT TE

MATERIALIT ARKIVOR

2. NJESIJA E DIGJITALIZIMIT TE MATERIALIT ARKIVOR

Numri rendor 162

Shifra UPR/01/01/04/000

Niveli V4

Titulli Bashképuntor i rri

Vendi i puné Bashképuntor i rri pér digjitalizimin e materijalit arkivor

Numri i punonjésve

2

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

Arti figurativ, Shkenca historike, Teknologji kompjuterike
dhe informatiké

Kushte té tjera té vecanta

Certifikaté pér puné zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon gé
né ményré efikase, efektive dhe cilésore t'i kryejé detyrat e
punés né kuadér té njésisé organizative né té cilén éshté i
punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- pérgatit materialin arkivor té propozuar pér skanim né varési
té mediumit dhe gjendjes fizike;

- kryen skanimin aktual dhe té vazhdueshém té l|éndés
arkivore té depozituar né depot e Arkivit Shtetéror;

- kryen pérpunim grafik shtesé té materialit arkivor té
skanuar;

- prodhon versione master té materialit arkivor té skanuar;

- kryen skanimin dhe pérpunimin grafik té léndés arkivore
pér ekspozita, katalogé, libra (botime, monografi, udhérréfyes




dhe botime té tjera) pér nevojat e Arkivit Shtetéror, si dhe pér
nevojat e pérdoruesve té shérbimeve dhe studiuesve;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionet e veta dhe té tjera.

PERSHKRIMI | POZITEVE TE PUNES

SEKTORI | TEKNOLOGJISE INFORMATIKE DHE DIGJITALIZIMIT TE

MATERIALIT ARKIVOR

2. NJESIJA E DIGJITALIZIMIT TE MATERIALIT ARKIVOR

Numri rendor 163

Shifra UPR/01/01/G01/000

Niveli Gl

Titulli Referent i pamvarur

Vendi i puné Rferent i pamvarur pér digjitalizimin e materijalit arkivor

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

- arsimin e mesém té larté ose té mesém gjimnaz- arsimi i
mesém elektroteknik

Kushte té tjera té vecanta

Certifikaté pér puné zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés

Népunési administrativ ndihmés-profesionist me punén e tij
synon té mbéshtesé né ményré efikase, efektive dhe cilésore
realizimin e detyrave brenda fushéveprimit té njésisé
organizative.

Detyrat e punés dhe obligimet

- pérgatit materialin arkivor té propozuar pér skanim né varési
té mediumit dhe gjendjes fizike;

- kryen skanimin aktual dhe té vazhdueshém té l|éndés
arkivore té depozituar né depot e Arkivit Shtetéror;

- prodhon versione master té materialit arkivor té skanuar;

- kryen skanimin dhe pérpunimin grafik té 1éndés arkivore pér
ekspozita, katalogé, libra (botime, monografi, udhérréfyes dhe
botime té tjera) pér nevojat e Arkivit Shtetéror, si dhe pér
nevojat e pérdoruesve té shérbimeve dhe studiuesve;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | POZITEVE TE PUNES

SEKTORI PER PUNE TE PEGJITHSHME

Numri rendor 164

Shifra UPR/01/01/B02/000

Niveli B2

Titulli Udhéhegés i njésisé

Vendi i puné Udhéhegés i njésisé pér puné té pérgjithshme

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Drejtor i Arkiit Shtetéror

Lloji i arsimit

Shkenca Juridike, Psikologji, Shkenca Ekonomike

Kushte té tjera té vecanta

Certifikaté pér puné zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ. me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té japé




késhilla, udhézime ose ndihmé né menaxhimin e institucionit
apo njésive organizative brenda institucionit.

Detyrat e punés dhe obligimet

- organizon, drejton dhe koordinon punén e sektorit dhe
mbikéqyr kryerjen e punimeve;

- ofron ndihmé dhe késhilla eksperte né punén e drejtuesve
té departamenteve dhe népunésve civilé né kété sektor;

- vleréson zyrtarét menaxhues né sektor dhe pérgatit planin
pér punén e sektorit dhe departamenteve dhe njé raport pér
punén e sektorit;

- jep mendime dhe analiza pér ¢éshtje qé kané té béjné me
politikat e sektorit dhe té Arkivit Shtetéror dhe zbatimin e
programit té Arkivit Shtetéror dhe jep iniciativén pér
zgjidhjen e céshtjeve té caktuara brenda fushéveprimit té
sektorit;

- pérgatit materiale pér shqyrtim nga Bordi i Arkivit
Shtetéror;

- Kkujdeset pér zbatimin e drejté té akteve ligjore dhe
nénligjore né fushén e céshtjeve normative juridike dhe
mbéshtetjen e zyrés sé drejtorit té Arkivit Shtetéror;

- propozon masa pér avancimin e ¢éshtjeve normativo-
juridike dhe administrative;

- merr pjesé né hartimin e akteve normative té nevojshme
pér funksionimin e Arkivit Shtetéror, té akteve ligjore e
nénligjore né fushén e punés arkivore dhe zyre dhe pérgatit
propozime pér miratimin e ligjeve, projekteve dhe akteve té
tjera ligjore;

- drejton dhe drejton funksionimin e pérditshém té
SEKTORIt pér ¢éshtjet materiale dhe financiare té Arkivit té
Shtetit;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | POZITEVE TE PUNES

SEKTORI | PUNEVE TE PERGJITHSHME

Numri rendor 165

Shifra UPR/01/01/B03/000

Niveli B3

Titulli Ndihmés udhéheqés i sektori

Vendi i puné Ndihmés udhéheqés i sektori pér puné té pérgjithshme

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca juridike , shkenca ekonomike, psikologji

Kushte té tjera té vecanta

Certifikaté pér puné zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ. me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té japé
késhilla, udhézime ose ndihmé né menaxhimin e institucionit
apo njésive organizative brenda institucionit.

Detyrat e punés dhe

- ndihmon né organizimin, drejtimin dhe koordinimin e punés




obligimet

sé sektorit;

- ofron ndihmé dhe késhilla eksperte né punén e drejtuesve té
departamenteve dhe népunésve civilé né kété sektor;

- ndihmon né Kkujdesin pér zhvillimin profesional dhe
disiplinén e punés té punonjésve né sektor;

- pérgatit njé raport pér punén e tij, jep mendime dhe analiza
pér ¢céshtje gé lidhen me politikat e sektorit dhe realizimin e
programit té Arkivit Shtetéror;

- jep iniciativén pér zgjidhjen e ¢éshtjeve té caktuara brenda
fushéveprimit té sektorit;

- pérgatit materiale pér shqyrtim nga kolegjiumi i Arkivit
Shtetéror;

- kujdeset pér zbatimin e drejté té akteve ligjore dhe
nénligjore né funksionimin e Arkivit Shtetéror;

- ndihmon né pérgatitjen e akteve normative té nevojshme pér
funksionimin e Arkivit Shtetéror, té akteve ligjore e nénligjore
né fushén e punés arkivore dhe zyre;

- vlerésimin e népunésve administrativé menaxherialé nga
niveli mé i ulét, dhe nése éshté e nevojshme, té zyrtaréve té
tjeré administrativé Q€& jané té punésuar né njésiné
organizative gé ai drejton.

PERSHKRIMI | POZITEVE TE PUNES

SEKTORI PER PUNE TE PEGJITHSHME
1. NJESIA PER PUNE PROFESIONALE -ADMINISTRATIVE DHE PUNE

NORMATIVO JURIDIKE

Numri rendor 165-a

Shifra UPR/01/01/v01/000
Niveli V1

Titulli Késhilltar

Vendi i puné Késhilltar pér puné sigurie
Numri i punonjésve 1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca Juridike, Shkenca Historike, Shkenca Organizative
dhe Menaxhimi)

Kushte té tjera té vecanta

Certifikaté pér puné zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés

Kryerjeni efikas, efektiv, me cilési té larté dhe i pavarur i
detyrave dhe detyrave mé komplekse brenda fushéveprimit
té njésisé organizative né té cilén ai éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- Kujdeset dhe pérgjigjet pér zbatimin e rregulloreve né
fushén e mbrojtjes, sigurisé dhe mbrojtjes sé vecanté té
Iéndés arkivore dhe zbatimin e tij;

- pérgatit dhe mban evidencé pér planet, vlerésimet dhe
masat pér siguriné dhe mbrojtjen e vecanté té materialit dhe
zbatimin e tyre;

- pérgatit materiale raporto-analitike pér situatat gé kané té
béjné me siguriné dhe mbrojtjen e vecganté; - kryen
pérditésimin e ploté dhe né kohé té dokumenteve pér




funksionimin e Arkivit Shtetéror né gjendjen ushtarake
(plane, vlerésime, regjistra, lista);

- propozon miratimin e materialeve normative, raporto-
analitike dhe akteve té tjera nga fusha e mbrojtjes, sigurisé
dhe mbrojtjes sé vecanté té 1éndés arkivore;

- kryen puné klerike dhe arkivore me dokumente qé
pérmbajné informacion té klasifikuar né njé libér té vecanté;

- monitoron dhe asiston né kryerjen e punéve teknike dhe
propozon masa e procedura pér forcimin e mbrojtjes fiziko-
teknike dhe teknologjike, komunikon me subjektet e jashtme
gé kané pér detyré mirémbajtjen e mjeteve dhe pajisjeve pér
puné né Arkivin Shtetéror;

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

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDIT TE PUNE

SEKTORI PER PUNE TE PEGJITHSHME
1. NJESIJA PER CESHTJE PROFESIONALE-ADMINISTRATIVE DHE

NORMATIVO-JURIDIKE

Numri rendor 166

Shifra UPR/01/01/B04/000

Niveli B4

Titulli Udhéhegés i njésisé

Vendi i puné Udhéhegés i njésisé pér ¢éshtje profesionale-administrative

dhe normativo-juridike

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés sektori

Lloji i arsimit

Shkenca Juridike, Shkenca Politike, Shkenca Historike

Kushte té tjera té vecanta

Certifikaté pér puné zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ . me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té japé
késhilla, udhézime apo ndihmé né drejtimin e institucionit
apo njésive organizative brenda institucionit.

Detyrat e punés dhe obligimet

- kryen kontroll dhe mbikéqyrje té drejtpérdrejté mbi
kryerjen e punéve né departament;

- shpérndan punén dhe detyrat e népunésve administrativé né
departament, ofron ndihmé profesionale dhe késhilla né
punén e népunésve civil né departament;

- kujdeset pér zhvillimin profesional dhe disiplinén e punés
Sé punonjésve né departament;

- pérgatit planin e punés pér SEKTORIn dhe pérgatit raport
pér zbatimin e programit t¢ SEKTORI{;

- bashképunon me drejtues té tjeré departamentesh né
Arkivin Shtetéror;

- né bazé té propozimeve té punonjésve né departament,




shkruan programi i punés sé SEKTORIL, si pjesé pérbérése e
programit té punés sé autoritetit;

- merr pjesé né zbatimin e zhvillimit organizativ té
autoritetit, i cili trajton ¢éshtje té céshtjeve normative dhe
juridike, kujdeset pér zbatimin e drejté té akteve ligjore dhe
nénligjore né fushén e ¢éshtjeve normative dhe juridike;

- pérgatit propozime politikash pér c¢éshtje themelore té
punés normative e juridike dhe monitoron né vazhdimési
situatén né lidhje me ¢éshtjet normative dhe juridike, si dhe
merr pjesé né hartimin e akteve normative té nevojshme pér
Arkivin Shtetéror;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera..

PERSHKRIMI | VENDIT TE PUNE

SEKTORI PER PUNE TE PEGJITHSHME
1. NJESIJA PER CESHTJE PROFESIONALE-ADMINISTRATIVE DHE
NORMATIVO - JURIDIKE

Numri rendor 167

Shifra UPR/01/01/vV01/000

Niveli V1

Titulli Késhilltar

Vendi i puné Késhilltar pér pérgatitjen e ¢éshtjeve normativo

Numri i punonjésve 1

Pérgjigjet para Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit Shkenca Juridike, Shkenca Ekonomike, Shkenca
Organizative dhe Menaxhim (Menaxhment)

Kushte té tjera té vecanta Certifikaté pér puné zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés Népunési profesional administrativ me punén e tij synon té

kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat e
punés gé kontribuojné né realizimin e programit té punés sé
institucionit dhe detyrave nga fushéveprimi i njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet | - pérgatit materiale dhe dokumente pér hartimin e akteve
ligjore nga Iémia e punés zyre dhe arkivore;

- pérgatit materiale dhe dokumente pér pérgatitjen e akteve
nénligjore né fushén e veprimtarisé zyre dhe arkivore
(Rregullore, Udhézime, Rregullore);

- pérgatit materialet dhe dokumentet pér aktet e miratuara
nga Arkivi Shtetéror (Rregullorja e pérdorimit té€ Iéndés
arkivore etj.);

- jep mendim né lidhje me aktet e pérgatitura nga grupi i
punés dhe komisionet né Arkivin Shtetéror;

- jep mendim pér aktet e pérgatitura nga organet e tjera
shtetérore dhe té paragitura pér mendim né Arkivin
Shtetéror;

- prodhon raporte analitike dhe jep rekomandime pér ¢éshtje
gé kané té béjné me hartimin e akteve ligjore dhe nénligjore;




- bén propozime pér planin e punés né departament pér
céshtjet normative dhe ligjore;

- pérgatit analiza eksperte pér céshtje nga rregullorja e
Arkivit Shtetéror;

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonés né té cilén vepron,
duke pérfshiré marréveshjet ndérkombétare né té cilat
Republika e Magedonisé sé Veriut ka aderuar ose ratifikuar;
- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDIT TE PUNE

SEKTORI PER PUNE TE PEGJITHSHME
1. NJESIJA PER CESHTJE PROFESIONALE-ADMINISTRATIVE DHE

NORMATIVO-JURIDIKE

Numri rendor 167-a

Shifra UPR/01/01/v03/000

Niveli V3

Titulli Bashkpuntor

Vendi i puné Bashkpuntor pér geshtje normativo-juridike
Numri i punonjésve 1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca juridike

Kushte té tjera té vecanta

Certifikaté pér puné zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon gé
né ményré efikase, efektive dhe cilésore t'i kryejé detyrat e
punés né kuadér té njésisé organizative né té cilén éshté i
punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- Népunési profesional administrativ me punén e tij synon qé
né ményré efikase, efektive dhe cilésore t'i kryejé detyrat e
punés né kuadér té njésisé organizative né té cilén éshté i
punésuar

- ndihmon né pérgatitien e analizave té ekspertéve pér
céshtje nga normat e Arkivit Shtetéror;

- ndihmon né pérgatitjen e materialeve dhe dokumenteve té
nevojshme pér pérgatitjen e akteve nénligjore né fushén e
punés zyre dhe arkivore (Rregullore, Udhézime, Rregullore);
- ndihmon né pérpunimin e té dhénave dhe informacioneve
té nevojshme pér kryerjen e punéve normative dhe juridike;

- pérdor softuerin pér akte normative juridike né interes té
autoritetit;

- kérkon dokumentacionin e nevojshém pér punén e
sektorit;

- mban regjistér té akteve té miratuara nga Arkivi Shtetéror;
- merr pjesé né pérgatitjen e Planit t& shenjave arkivore dhe
Listave té materialit arkivor dhe materialit dokumentar;

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




- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDIT TE PUNE

SEKTORI PER PUNE TE PEGJITHSHME
1. NJESIJA PER CESHTJE PROFESIONALE-ADMINISTRATIVE DHE

NORMATIVO-JURIDIKE

Numri rendor 168

Shifra UPR/01/01/VV04/000

Niveli V4

Titulli Bashkpuntor i ri

Vendi i puné Bashkpuntor i ri pér géshtje normativo juridike

Numri i punonjésve

2

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca Juridike, Shkenca Politike, Shkenca Ekonomike

Kushte té tjera té vecanta

Certifikaté pér puné zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon qé
né ményré efikase, efektive dhe cilésore t'i kryejé detyrat e
punés né kuadér té njésisé organizative né té cilén éshté i
punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- pérgatit materiale dhe dokumente pér kryerjen e analizave;

- zhvillon pérmbajtje gé lidhen me aktet ligjore normative, té
cilat jané pjesé e fages sé internetit té Arkivit Shtetéror dhe
kujdeset pér mirémbajtjen e tyre;

- kujdeset pér plotésimin e gazetave zyrtare dhe lidhjen e
tyre;

- pérdor softuerin pér akte normative juridike né interes té
autoritetit;

- ndihmon né kérkimin e dokumentacionit té nevojshém pér
punén e SEKTORI{;

- mbledh té dhéna dhe informacione té nevojshme pér
kryerjen e detyrave normative dhe ligjore;

- mban regjistér té akteve té miratuara nga Arkivi Shtetéror;

- ndihmon né pérgatitjen e Planit t& shenjave arkivore dhe
Listave té 1éndés arkivore dhe materiale dokumentare;

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

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDIT TE PUNE

SEKTORI PER PUNE TE PEGJITHSHME
1. NJESIJA PER CESHTJE PROFESIONALE-ADMINISTRATIVE DHE

NORMATIVO-JURIDIKE

Numri rendor

170

Shifra

UPR/01/01/G01/000




Niveli Gl
Titulli Referent i pamvarur
Vendi i puné Referent i pamvarur - sekretar teknik i drejtorit

Numri i punonjésve

2

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

- arsimi i larté ose i mesém juridik - ekonomik
- arsimin e mesém gjimnaz

Kushte té tjera té vecanta

Certifikaté pér puné zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés

Népunési administrativ ndihmés-profesionist me punén e tij
synon té mbéshtesé né ményré efikase, efektive dhe cilésore
realizimin e detyrave brenda fushéveprimit té njésisé
organizative.

Detyrat e punés dhe obligimet

- drejton punét administrative dhe teknike pér nevojat e
drejtorit dnhe zévendésdrejtorit;

- mban oraret ditore pér kryerjen e detyrave té dakorduara;

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

- u shérben klientéve té drejtorit dhe zévendésdrejtorit;

- merr dhe dorézon postén;

- kryen puné daktilografike pér nevojat e drejtorit;

- kujdeset pér miréfunksionimin e zyrés sé drejtorit.

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonés né té cilén vepron,
duke pérfshiré marréveshjet ndérkombétare né té cilat
Republika e Magedonisé sé Veriut ka aderuar ose ratifikuar;
- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDIT TE PUNE

SEKTORI PER PUNE TE PEGJITHSHME
1. NJESIJA PER CESHTJE PROFESIONALE-ADMINISTRATIVE DHE

NORMATIVO-JURIDIKE

Numri rendor 171

Shifra UPR/01/01/G01/000

Niveli Gl

Titulli Referent i pamvarur

Vendi i puné Referent i pamvarur - arhivar

Numri i punonjésve

2

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

-arsimi i larté ose i mesém juridik ekonomik - arsimin e
mesém - arsimi i mesém grafik

Kushte té tjera té vecanta

Certifikaté pér puné zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés

Eksperti ndihmés zyrtari administrativ me punén e tij synon
gé né ményré efikase, efektive dhe cilésore t'i kryejé detyrat
e punés né kuadér té njésisé organizative né té cilén éshté i
punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- punon pér punét administrative té zyrés sé gjendjes civile
dhe arkivit;

- mban evidencé né pérputhje me Dekretin dhe Udhézimin
pér veprimtariné zyre dhe arkivore;




- regjistron aplikacionin dhe postén qé dorézohet; - kryen
arkivimin, pérzgjedhjen, rregullimin dhe regjistrimin e
Iéndés arkivore dhe té materialit dokumentar;

- mban librin e vendit dhe librin e brendshém té dorézimit;

- paraget dokumentacionin e punés sipas departamenteve;

- ndihmon né pérgatitjen e Planit té shenjave arkivore dhe
Listave té 1éndés arkivore dhe materiale dokumentare;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI I VENDIT TE PUNES

SEKTORI PER PUNE TE PEGJITHSHME
1. NJESIJA PER CESHTJE PROFESIONALE-ADMINISTRATIVE DHE

NORMATIVO-JURIDIKE

Numri rendor 172

Shifra UPR/01/01/G04/000

Niveli G4

Titulli Referent i rri

Vendi i puné Referent i ri-pér vozitje jasht

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésis

Lloji i arsimit

- Arsimi juridik i larté ose i mesém ekonomik
- arsimin e mesém

Kushte té tjera té vecanta

Certifikaté pér puné zyre dhe arkivore

Qéllimet e punés

Qéllimi i punés sé népunésit profesional administrativ éshté
té mbéshtesé né ményré efikase, efektive dhe cilésore
realizimin e punés brenda fushéveprimit té njésisé
organizative.

Detyrat e punés dhe obligimet

monitoron dhe asiston né kryerjen e punimeve teknike gé
lidhen me mjetet Iévizése né Arkivin Shtetéror;

- komunikon me subjektet e jashtme gé jané caktuar pér
mirémbajtjen e flotés sé automjeteve né Arkivin e Shtetit;

- kujdeset pér korrektésiné teknike, regjistrimin, sigurimin
dhe higjienén e mjeteve motorike né Arkivin Shtetéror;

- mban evidencé pér konsumin e karburantit té automjetit;

- sugjeron prokurimin e pjeséve té kémbimit, servisimit dhe
materialeve té tjera pér automjete;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDIT TE PUNES

SEKTORI PER PUNE TE PEGJITHSHME
1. NJESIJA PER CESHTJE PROFESIONALE-ADMINISTRATIVE DHE

NORMATIVO-JURIDIKE

Numri rendor 173
Shifra UPR/04/04/A05/001
Niveli A5




Titulli Kafegjike

Vendi i puné Kafegjike

Numri i punonjésve 1

Pérgjigjet para Udhéhegés i njésisé
Lloji i arsimit - shkollé fillore
Kushte té tjera té vecanta /

Qéllimet e punés

Me punén e tij synon gé né ményré efikase, efektive dhe
cilésore t'i kryejé detyrat e punés né kuadér té njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- kujdeset pér furnizimin e rregullt dhe né kohé té pijeve
freskuese;

- u sjell pije népunésve administrativé né ambientet e tyre;

- pérgatit pije té nxehta pér punonjésit;

- kujdeset pér inventarin, pajisjet dhe higjienén e bufesg;

- béhet raportimi i rregullt financiar pér mjetet e
grumbulluara né bufe.

PERSHKRIMI | VENDIT TE PUNES

SEKTORI PER PUNE TE PEGJITHSHME
1. NJESIJA PER CESHTJE PROFESIONALE-ADMINISTRATIVE DHE

NORMATIVO-JURIDIKE

Numri rendor 174

Shifra UPR/04/02/A03/001
Niveli A3

Titulli Rojé /portier 11l
Vendi i puné Rojé / portier 11l
Numri i punonjésve 3

Pérgjigjet para Udhéhegés i njésisé
Lloji i arsimit - shkollé fillore
Kushte té tjera té vecanta /

Qéllimet e punés

Me punén e tij synon gé né ményré efikase, efektive dhe
cilésore t'i kryejé detyrat e punés né kuadér té njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- kryen mbrojtjen e sigurisé fizike dhe siguriné e objekteve
ku ruhet materjali arkivore dhe e ndértesave administrative
gjaté dhe jashté orarit té punés;

- mban evidencé té vendosur né lidhje me mbrojtjen e
sigurisé fizike;

- pérgjigjet pér siguriné e materialit dhe pasurisé sé Arkivit
Shtetéror;

- Kkujdeset pér korrektésiné e pajisjeve té alarmit dhe té
pajisjeve mbrojtése PP dhe té sigurisé;

- konstaton parregullsi dhe propozon masa pér hegjen e tyre.

PERSHKRIMI | VENDIT TE PUNES

SEKTORI PER PUNE TE PEGJITHSHME
1. NJESIJA PER CESHTJE PROFESIONALE-ADMINISTRATIVE DHE

NORMATIVO-JURIDIKE

Numri rendor

| 175




Shifra UPR/04/05/A03/004
Niveli A3

Titulli Higjenist /e

Vendi i puné Higjenist / e

Numri i punonjésve 4

Pérgjigjet para Udhéhegés i njésisé
Lloji i arsimit - shkollé fillore
Kushte té tjera té vecanta /

Qéllimet e punés

Me punén e tij synon gé né ményré efikase, efektive dhe
cilésore t'i kryejé detyrat e punés né kuadér té njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- punon pér mirémbajtijen dhe pastrimin e ploté té
ambienteve té punés;

- kujdeset pér ruajtjen e higjienés né ambientet sanitare;

- mirémbajtjen e higjienés sé hapésirés pérballé objektit;

- pastron pluhurin nga materjalet arkivore né depo;

- kujdeset pér korrektésiné e makinerive t& mirémbajtjes sé
higjienés..

PERSHKRIMI | VENDIT TE PUNES

SEKTORI PER PUNE TE PEGJITHSHME
1. NJESIJA PER CESHTJE PROFESIONALE-ADMINISTRATIVE DHE

NORMATIVO-JURIDIKE

Numri rendor 176

Shifra UPR/04/01/A03/001

Niveli A3

Titulli BKB punétor pér mirmbajtjen e objektit
Vendi i puné BKB punétor pér mirmbajtjen e objektit

Numri i punonjésve

2

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

- arsimi i mesém profesional elektroteknik - arsimin e
mesém gjimnaz

Kushte té tjera té vecanta

/

Qéllimet e punés

Me punén e tij synon gé né ményré efikase, efektive dhe
cilésore t'i kryejé detyrat e punés né kuadér té njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- kujdeset pér korrektésiné dhe funksionimin normal té
instalimit elektrik;

- funksionimin normal té instalimeve hidraulike dhe té
ujérave té zeza;

- funksionimin e instalimit t& ngrohjes, kondicioneréve dhe
ashensoréve;

- mirémbajtje normale té pajisjeve pér mirémbajtjen e
higjienés;

- kujdesin pér prokurimin e pjeséve té nevojshme dhe té
materialit tjetér pér mirémbajtjen e té gjitha instalimeve né
Arkivin Shtetéror dhe ndérhyrjet pér zévendésimin e pjeséve
té konsumuara;

- vizité dhe kontroll té herépashershém té korrektésisé sé té




gjitha instalimeve dhe pajisjeve dhe veprim sipas
udhézimeve té punonjésve pér ndérhyrjet e vogla té
nevojshme;

- mirémbajtja e veglave;

-kujdesi pér mirémbajtjen e duhur té pajisjeve té
zjarrfikésve dhe alarmit dhe trajtimin e tyre..

PERSHKRIMI | VENDIT TE PUNES

SEKTORI PER PUNE TE PEGJITHSHME
2. NJESIJA PER PEKTHIM DHE LEKTORIM

Numri rendor 177

Shifra UPR/01/01/B04/000

Niveli B4

Titulli Udhéhegés i njésisé

Vendi i puné Udhéheqés i njésisé pér pérkthim dhe lektorim

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésis

Lloji i arsimit

Shkencat e gjuhés (lingustik)arsimim

Kushte té tjera té vecanta

Certifikaté pér puné né zyre dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

- Népunési kryesor administrativ me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té japé
késhilla, udhézime apo ndihmé né drejtimin e institucionit apo
njésive organizative brenda institucionit. - performancé
efektive dhe efikase e punés sé SEKTORIt né lidhje me
trajtimin e teksteve pér pérkthime, korrigjimin dhe redaktimin
e gjuhés

Detyrat e punés dhe
obligimet

- udhéheq njésin dhe organizon, koordinon dhe kontrollon
punén;

- jep udhézime dhe ndihmén e nevojshme profesionale né
puné dhe kryerjen e detyrave té punés;

- pérgjigjet pér kryerjen né kohé dhe me cilési té larté té
punéve dhe detyrave;

- bén kontakte té rregullta me menaxheré té tjeré dhe
shkémben informacione dhe pérvoja;

- vleréson népunésit administrativé né njésin ;

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonés né té cilén vepron,
duke pérfshiré marréveshjet ndérkombétare né té cilat
Republika e Magedonisé sé Veriut ka aderuar ose ratifikuar.

PERSHKRIMI | VENDIT TE PUNES

SEKTORI PER PUNE TE PEGJITHSHME
2. NJESIJA PER PEKTHIM DHE LEKTORIM

Numri rendor 178

Shifra UPR/01/01/\vV01/000

Niveli V1

Titulli Késhilltar

Vendi i puné Késhilltar pérkthyes pér gjuhé té huaja
Numri i punonjésve 1




Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésis

Lloji i arsimit

Shkencat e gjuhés (lingustik)arsimim

Kushte té tjera té vecanta

Certifikaté pér puné né zyre dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Me punén e tij, népunési profesional administrativ synon té
kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat e
punés gé kontribuojné né realizimin e programit té punés sé
institucionit dhe detyrave gé lidhen me Kkryerjen e
pérkthimeve.

Detyrat e punés dhe obligimet

- kryen pérkthimin me gojé dhe me shkrim té dokumenteve
dhe materialeve té tjera pér nevojat e sektoréve dhe njésive
té Arkivit Shtetéror;

- ndihmon né organizimin dhe realizimin e konferencave
dhe takimeve né Arkivin Shtetéror pér céshtje qé jané né
fushén e punés sé tij;

- bén propozime pér planin e punés né njésin né drejtim té
komunikimit me publikun;

- mban evidencé/regjistrin e pérkthimeve; - ndjek dhe zbaton
rregulloret e zonés né té cilén vepron, duke pérfshiré
marréveshjet ndérkombétare né té cilat Republika e
Magedonisé sé Veriut ka aderuar ose ratifikuar;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né

institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDIT TE PUNES

SEKTORI PER PUNE TE PEGJITHSHME
2. NJESIJA PER PEKTHIM DHE LEKTORIM

Numri rendor 179

Shifra UPR/01/01/v02/000

Niveli "

Titulli Bashképuntor i laré

Vendi i puné Bashképuntor i larté - lektor pér gjuhén magedonase

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésis

Lloji i arsimit

Shkencat e gjuhés (lingustik)arsimim

Kushte té tjera té vecanta

Certifikaté pér puné né zyre dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Neépunési profesional administrativ me punén e tij synon té
kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat e
punés gé kontribuojné né realizimin e programit té punés sé
institucionit dhe detyrave nga fushéveprimi i lektorit dhe
redaktimit gjuhésor té teksteve..

Detyrat e punés dhe obligimet

- ndihmon né Kkorrigjimin, redaktimin dhe redaktimin e
dokumenteve,  publikimeve, = materialeve  shkencore-
INFORMATIKE dhe materialeve tjera té Arkivit Shtetéror né
gjuhén magedonase;

- ndihmon né redaktimin stilistik, leksikor dhe gjuhésor té
dokumenteve, botimeve, materialeve shkencore-
INFORMATIKE dhe materialeve té tjera té Arkivit Shtetéror
gé jané né gjuhén magedonase;




- ndihmon né kérkimin e dokumentacionit té nevojshém pér
punén e SEKTORIt dhe né regjistrimin e materialeve té
pérpunuara;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera;

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonés né té cilén vepron,
duke pérfshiré marréveshjet ndérkombétare né té cilat
Republika e Magedonisé sé Veriut ka aderuar ose ratifikuar.

PERSHKRIMI | VENDIT TE PUNES

SEKTORI PER PUNE TE PEGJITHSHME
2. NJESIJA PER PEKTHIM DHE LEKTORIM

Numri rendor 180

Shifra UPR/01/01/\vV04/000

Niveli V4

Titulli Bashkpuntor i ri

Vendi i puné Bashképuntor i ri pér pérkthim nga gjuhet e huaja

Numri i punonjésve

2

Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésis

Lloji i arsimit

Shkencat e gjuhés (lingustik)arsimim

Kushte té tjera té vecanta

Certifikaté pér puné né zyre dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ. me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té japé
késhilla, udhézime apo ndihmé né drejtimin e institucionit
apo njésive organizative brenda institucionit.

Detyrat e punés dhe obligimet

- ndihmon né kryerjen e pérkthimit gojor dhe me shkrim té
dokumenteve dhe materialeve té tjera pér nevojat e sektorit
dhe njésive té Arkivit Shtetéror;

- ndihmon né organizimin dhe realizimin e konferencave dhe
takimeve né Arkivin Shtetéror pér ¢éshtje gé jané né fushén
e punés seé tij;

-ndihmon né mbajtjen e shénimeve/regjistrit té pérkthimeve;
- bén propozime pér planin e punés sé njésis;

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonés né té cilén vepron,
duke pérfshiré marréveshjet ndérkombétare né té cilat
Republika e Magedonisé sé Veriut ka aderuar ose ratifikuar;
- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né

institucionet e tjera

PERSHKRIMI | VENDIT TE PUNES

SEKTORI PER PUNE TE PEGJITHSHME
2. NJESIJA PER PEKTHIM DHE LEKTORIM

Numri rendor 181

Shifra UPR/01/01/V04/000
Niveli V4

Titulli Bashkpuntor i ri

Vendi i puné

Bashképuntor i ri pér pérkthim nga gjuha shqipe




Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésis

Lloji i arsimit

Shkencat e gjuhés (lingustik)arsimim

Kushte té tjera té vecanta

Certifikaté pér puné né zyre dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ. me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té japé
késhilla, udhézime apo ndihmé né drejtimin e institucionit
apo njésive organizative brenda institucionit.

Detyrat e punés dhe obligimet

- ndihmon né kryerjen e pérkthimit gojor dhe me shkrim té
dokumenteve dhe materialeve té tjera pér nevojat e sektorit
dhe njésive té Arkivit Shtetéror;

- ndihmon né organizimin dhe realizimin e konferencave dhe
takimeve né Arkivin Shtetéror pér ¢éshtje gé jané né fushén
€ punés seé tij;

- ndihmon né mbajtjen e shénimeve/regjistrit té
pérkthimeve;

- bén propozime pér planin e punés sé njésis;

- ndjek dhe zbaton rregulloret e zonés né té cilén vepron,
duke pérfshiré marréveshjet ndérkombétare né té cilat
Republika e Magedonisé sé Veriut ka aderuar ose ratifikuar;
- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera

PERSHKRIMI | VENDIT TE PUNES

SEKTORI | CESHTJEVE FINANSIARE

Numri rendor 182

Shifra UPR/01/01/B02/000

Niveli B2

Titulli Udhéhegés i sektori

Vendi i puné Udhéhegés i sektori pér Céshtje Financiare

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Drjetor i Arhivit Shtetéror

Lloji i arsimit

Shkenca ekonomike,shkenca juridike

Kushte té tjera té vecanta

Certifikaté pér puné né zyre dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ . me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té japé
késhilla, udhézime apo ndihmé né drejtimin e institucionit
apo njésive organizative brenda institucionit.

Detyrat e punés dhe obligimet

- organizon, drejton dhe koordinon punén e sektorit dhe
mbikéqyr kryerjen e punéve, ofron ndihmé dhe késhilla
profesionale né punén e drejtuesve té njésive dhe népunésve
civilé té sektorit dhe kujdeset pér zhvillimin profesional dhe
disiplinén e punés sé punonjésve né sektori si dhe vleréson
zyrtarét menaxhues né sektor;

- zbaton dhe kontrollon té dhénat kontabél pér zbatimin e
buxhetit/planit financiar dhe pérgatitjen e llogarisé vjetore
(bilanci, bilanci i té ardhurave dhe shpenzimeve, bilanci i




konsoliduar i pasurive kapitale, bilanci i borxhit dhe
shénimet/shpjegimet pér pasqyrat financiare);

- pérgatit planin e punés pér sektorin dhe njésit dhe pérgatit
raport pér punén e sektorit;

- jep mendime dhe analiza pér c¢éshtje qé kané té béjné me
politikat e sektorit dhe té Arkivit Shtetéror dhe zbatimin e
programit té Arkivit Shtetéror dhe jep iniciativén pér
zgjidhjen e céshtjeve té caktuara brenda fushéveprimit té
sektorit;

- bashképunon me drejtues té tjeré departamentesh né
Arkivin ~ Shtetéror dhe drejtues departamentesh té
autoriteteve té tjera;

- pérgatit materiale pér shqyrtim nga Bordi i Arkivit
Shtetéror;

- kujdeset pér zbatimin e drejté té akteve ligjore dhe
nénligjore né fushén e veprimeve financiare materiale té
Arkivit té Shtetit dhe propozon masa pér pérmirésimin e
céshtjeve materiale financiare; - merr pjesé né hartimin e
akteve normative té nevojshme pér funksionimin e Arkivit
Shtetéror, té akteve ligjore e nénligjore né fushén e ¢éshtjeve
materiale dhe financiare;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDIT TE PUNES

SEKTORI | CESHTJEVE FINANSIARE

Numri rendor 183

Shifra UPR/01/01/B03/000

Niveli B3

Titulli Ndihmés udhéheqés i sektori

Vendi i puné Ndihmés udhéheqés i sektori pér Céshtje Financiare

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i sektorit

Lloji i arsimit

Shkenca ekonomike,shkenca juridike

Kushte té tjera té vecanta

Certifikaté pér puné né zyre dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ . me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té japé
késhilla, udhézime apo ndihmé né drejtimin e institucionit
apo njésive organizative brenda institucionit.

Detyrat e punés dhe obligimet

- ndihmon drejtuesin e sektorit né drejtimin dhe menaxhimin
e veprimtarisé sé pérditshme té sektorit pér sa i pérket
punévee financiare materiale té Arkivit té Shtetit;

- ofron ndihmé dhe késhilla eksperte né punén e drejtuesve
té sektorit dhe népunésve civilé né kété sektor;

- ndihmon né kujdesin pér zhvillimin profesional dhe
disiplinén e punés té punonjésve né sektor;

- pérgatit njé raport pér punén e tij, jep mendime dhe analiza
pér céshtje gé lidhen me politikat e sektorit dhe realizimin e




programit té Arkivit Shtetéror;

- jep iniciativén pér zgjidhjen e ¢éshtjeve té caktuara brenda
fushéveprimit té sektorit;

- bashképunon me drejtues té sektoréve tjer né Arkivin
Shtetéror dhe pérgatit materiale pér shqyrtim nga Kolegjiumi
i Arkivit Shtetéror;

- kujdeset pér zbatimin e drejté té akteve ligjore dhe
nénligjore né fushén e veprimeve financiare materiale né
Arkivin e Shtetit;

- ndihmon né hartimin e propozimeve pér miratimin e
ligjeve, projektligjeve dhe akteve té tjera ligjore;

- bén propozime pér politika pér ¢éshtje parimore;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDIT TE PUNES

SEKTORI | CESHTJEVE FINANSIARE
1. NJESIJA PER KONTABILITET

Numri rendor 184

Shifra UPR/01/01/B04/000

Niveli B4

Titulli Udhéhegés i njésisé

Vendi i puné Udhéhegés i njésis pér kontabilitet

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i sektorit

Lloji i arsimit

Shkenca ekonomike,shkenca juridike

Kushte té tjera té vecanta

Certifikaté pér puné né zyre dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ.-me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té japé
késhilla, udhézime ose ndihmé né menaxhimin e institucionit
apo njésive organizative brenda institucionit.

Detyrat e punés dhe obligimet

- organizon, drejton dhe koordinon punén e njésis dhe kryen
kontroll dhe mbikéqyrje té drejtpérdrejté mbi kryerjen e
punéve né njésin;

- shpérndan punén dhe detyrat e népunésve civilé nénjésin
dhe ofron ndihmé dhe késhilla profesionale né punén e
népunésve civilé né njésin;

- pércakton ¢mimet pér botimet e Arkivit Shtetéror; -
vleréson népunésit civilé né njésint, kujdeset pér aftésimin
profesional dhe disiplinén e punés sé punonjésve né njésin;

- pérgatit planin e punés pér njésin dhe pérgatit raport pér
zbatimin e programit té njésis;

- né bazé té propozimeve té punonjésve né njésin, shkruan
programi i punés sé njésis, si pjesé pérbérése e programit té
punés sé autoritetit, merr pjesé né zbatimin e zhvillimit
organizativ té autoritetit, i cili trajton ¢éshtjet e buxheti;

- kujdeset dhe pérgjigjet pér zbatimin korrekt té akteve
ligjore dhe nénligjore né fushén e buxhetit né Arkivin e




Shtetit;

- pérgatit propozime politikash pér c¢éshtje themelore té
funksionimit buxhetor, monitoron vazhdimisht situatén né
lidhje me buxhetin dhe merr pjesé né hartimin e akteve
normative (planeve dhe programeve financiare) né fushén e
funksionimit financiar material té€ nevojshém pér Arkivin e
Shtetit;

- kujdesi pér zhvillimin profesional dhe disiplinén e punés sé
punonjésve né njésiné organizative gé drejton;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDIT TE PUNES

SEKTORI | CESHTJEVE FINANSIARE
1. NJESIJA PER KONTABILITET

Numri rendor 185

Shifra UPR/01/01/v02/000

Niveli V1

Titulli Bashkpuntor i lart

Vendi i puné Bashkpuntor i lart pér puné kontabilist

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca ekonomike,shkenca juridike

Kushte té tjera té vecanta

Certifikaté pér puné né zyre dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési kryesor administrativ . me punén e tij synon té
menaxhojé né ményré efikase, efektive dhe cilésore, té japé
késhilla, udhézime ose ndihmé né menaxhimin e institucionit
apo njésive organizative brenda institucionit.

Detyrat e punés dhe obligimet

- studion rregulloret né fushén e punés sé kontabilitetit gé
ndikojné drejtpérdrejt né punén e Arkivit Shtetéror; - pérgatit
materiale dhe dokumente pér pérgatitjen e akteve né fushén
e veprimeve kontabél;

- propozon masa dhe pérgatit analiza eksperte pér céshtje
nga punet kontabél;

- kontrollin e regjistrimit t¢ mbledhjes sé kérkesave dhe
regjistrimin dhe pagesén e detyrimeve;

- kontrolli i raportimit buxhetor dhe financiar, mbrojtja e
aktiveve dhe detyrimeve vlera e té cilave regjistrohet né
bilanc;

- merr pjesé né zhvillimin e planeve dhe programeve
financiare dhe bén propozime pér planin e punés né
departament né drejtim té punéve kontabél;

- ndihmon né pércaktimin e cmimeve té botimeve té Arkivit
Shtetéror;

- bén llogaritjet pér pagesén e honoraréve autoréve; - merr
pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.




PERSHKRIMI | VENDIT TE PUNES

SEKTORI | CESHTJEVE FINANSIARE
1. NJESIJA PER KONTABILITET

Numri rendor 186

Shifra UPR/01/01/\vV04/000

Niveli V4

Titulli Bashkpuntor i ri

Vendi i puné Bashkpuntor i ri pér puné kontabilist

Numri i punonjésve

4

Pérgjigjet para

Udhéheqés i njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca Ekonomike, Biologji, Shkencat Juridike

Kushte té tjera té vecanta

Certifikaté pér puné né zyre dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Ndihmés-punonjési administrativ me punén e tij synon té
mbéshtesé né ményré efikase, efektive dhe cilésore
realizimin e punés né kuadér té njésisé organizative.

Detyrat e punés dhe obligimet

- pérgatit materiale dhe dokumente pér pérgatitjen e
analizave né fushén e punés sé kontabilitetit material;

- zhvillon pérmbajtje gé lidhen me punén kontabél, té cilat
jané pjesé e intranetit dhe fages sé internetit té& Arkivit
Shtetéror dhe kujdeset pér mirémbajtjen e tyre;

- kryen detyra rutiné pér t& mbéshtetur punén e kontabilitetit;
- kujdeset pér plotésimin e dokumenteve me karakter
kontabél;

- pérdor softuerin pér akte materiale financiare né interes té
autoritetit;

- pér nevojat e komisionit té prokurimit publik pérgatit
specifikimet teknike pér pérzgjedhjen e organizatave té
jashtme;

-mbledh té dhéna dhe informacione té nevojshme pér
kryerjen e punés sé kontabilitetit dhe pér punén e
SEKTORIL;

- ndihmon né kryerjen e llogaritjeve pér pagesén e
honoraréve autoréve;

- ndihmon né pércaktimin e gmimeve té botimeve té Arkivit
Shtetéror;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe té népunésve administrativé né
institucionet e tjera

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | CESHTJEVE FINANCIARE
1. NJESIJA PER KONTABILITET

Numri rendor 187
Shifra UPR/01/01/G01/000
Niveli Gl
Titulli Referent i pamvarur

Vendi i puné

Referent i pamvarur - arkatar




Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéhegés i njésisé

Lloji i arsimit

- normale-arsim i mesém ekonomiko-juridik
- arsim i mesém -gjimnaz

Kushte té tjera té vecanta

Certifikaté pér puné né zyre dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Ndihmés-punonjési administrativ me punén e tij synon té
mbéshtesé né meényré efikase, efektive dhe cilésore
realizimin e punés né kuadér té njésisé organizative.

Detyrat e punés dhe obligimet

- kryen puné dhe detyra né fushén e arkataris;

- mban regjistrin e pagave dhe té hyrave tjera personale né
formularét e pércaktuar (M-4);

- pérpilon raporte statistikore dhe kredenciale pér drejtorité
rajonale, pérgatit listat e pagesave pér pagén, shtesa e
fémijéve, kompensimin e transportit, ushgimin dhe
honoraret;

- mban né thesar librat e arkés dhe librat e tjeré té biznesit,
kujdeset pér ruajtjen e maksimumit té parasé;

- ndihmon né llogaritjen dhe pagesén e pagave;

- mirémban dhe pérditéson ¢mimoren e botimeve té Arkivit
Shtetéror, pérgatit kérkesat pér shitje dhe dhurim té
botimeve;

- nénshkruan dhe mban kthimet pér librat e marra nga
magazina;

- kryen arkétimin e botimeve té shitura, léshon fatura,
menaxhon arkén fiskale dhe terminalin;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | CESHTJEVE FINANCIARE
1. NJESIJA PER KONTABILITET

Numri rendor 188

Shifra UPR/01/01/G04/000
Niveli G4

Titulli Referent i ri

Vendi i puné Referent i ri —magazioner
Numri i punonjésve 1

Pérgjigjet para Udhéhegés njésie

Lloji i arsimit

- normale-arsim i mesém ekonomiko-juridik
- arsim i mesém -gjimnaz

Kushte té tjera té vecanta

Certifikaté pér puné né zyre dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon té
kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat e
punés gé kontribuojné né realizimin e programit té punés sé
institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- merr materialin e prokuruar mé paré me prokurim publik
0se me para té gatshme;




- kontrollimi i dokumentacionit (déftesa, faturé, materiali i
dorézuar);

- vendos materialin né varési té llojit t& materialit né njé
magaziné té caktuar;

- nxjerrja e materialit (masé harxhuese, inventar i imét dhe
asete bazé) né varési té nevojave té punonjésve té Arkivit
Shtetéror dhe té drejtorive rajonale;

- pérgatit faturat né bazé té materialit t€ léshuar dhe
nénshkrimin e tyre nga té dyja palét;

- léshimi i librave nga magazina me kérkesé té personave
pérgjegjés gé jané pérgjegjés pér botimet dhe pérgatitja e njé
faturé té nénshkruar nga té dyja palét;

- kryen detyra té tjera té ngarkuara nga mbikéqyrési i
menjéhershém, té cilat jané né pérputhje me aktivitetet
aktuale té punés;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | CESHTJEVE FINANCIARE
2. NJESIJA PER KOORDINIM DHE KONTROLL BUXHETOR

Numri rendor 189

Shifra UPR/01/01/B04/000

Niveli B4

Titulli Udhéheqés i njésisé

Vendi i puné Udhéheqés i njésisé pér koordinim dhe kontroll buxhetor

Numri i punonjésve

1

Pérgjigjet para

Udhéheqés i sektorit

Lloji i arsimit

Shkenca Ekonomike, Shkenca Juridike, Shkenca Politike

Kushte té tjera té vecanta

Certifikaté pér puné né zyre dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon té
kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat e
punés gé kontribuojné né realizimin e programit té punés sé
institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe
obligimet

- organizon, drejton dhe koordinon punén e njésisé dhe kryen
kontroll dhe mbikéqyrje té drejtpérdrejté mbi kryerjen e
punéve né njésin;

- shpérndan punén dhe detyrat e népunésve civilé né njésin
dhe ofron ndihmé dhe késhilla profesionale né punén e
népunésve civilé né njésin;

- vleréson népunésit civilé né njésin, kujdeset pér zhvillimin
profesional dhe disiplinén e punés sé punonjésve né njésin;

- pérgatit planin e punés pér njésin dhe pérgatit raport pér
zbatimin e programit té njésis;

- né bazé té propozimeve té punonjésve né njésin, shkruan
programin e punés sé njésis, si pjesé pérbérése e programit té
punés sé autoritetit;




- merr pjesé né zbatimin e zhvillimit organizativ té autoritetit,
i cili trajton céshtjet e buxhetit;

- kujdeset dhe pérgjigjet pér zbatimin korrekt té akteve ligjore
dhe nénligjore né fushén e buxhetit né Arkivin e Shtetit;

- pérgatit propozime politikash pér céshtje themelore té
funksionimit buxhetor, monitoron vazhdimisht situatén né
lidhje me buxhetin dhe merr pjesé né hartimin e akteve
normative (planeve dhe programeve financiare) né fushén e
funksionimit financiar material té nevojshém pér Arkivin e
Shtetit;

- kujdesi pér zhvillimin profesional dhe disiplinén e punés sé
punonjésve né njésiné organizative qé drejton;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | CESHTJEVE FINANCIARE
2. NJESIJA PER KOORDINIM DHE KONTROLL BUXHETOR

Numri rendor 190

Shifra UPR/01/01/Vv01/000

Niveli V1

Titulli Késhilltar

Vendi i puné Késhilltar pér planifikim strategjik dhe kontroll dhe
koordinim buxhetor

Numri i punonjésve 2

Pérgjigjet para Udhéheqés njésie

Lloji i arsimit

Shkenca Ekonomike, Shkenca Juridike, Shkenca Politike

Kushte té tjera té vecanta

Certifikaté pér puné né zyre dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Népunési profesional administrativ me punén e tij synon té
kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat e
punés qé kontribuojné né realizimin e programit té punés sé
institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe
obligimet

- kryen té gjitha punét pérgatitore né lidhje me planifikimin
strategjik né Arkivin Shtetéror, formulon strategjiné dhe
planin e veprimit dhe kryen monitorimin dhe vlerésimin e
planit;

- kryen njé analizé té kushteve ekzistuese, té situatés sé
brendshme né Arkivin Shtetéror dhe té& mjedisit té jashtém;

- pércakton komponentét e procesit té& planifikimit strategjik,
si dhe prioritetet dhe géllimet e planifikimit strategjik;

- pérgatit raporte analitike dhe bén rekomandime pér ¢éshtje
gé kané té Dbéné me buxhetin, pérgatit materiale dhe
dokumente pér pérgatitjen e akteve né fushén e buxhetit;

- jep mendim pér aktet gé kané ndikim né buxhet dhe gé jané
pérgatitur nga organet punuese dhe komisionet né Arkivin
Shtetéror; si dhe pér aktet e pérgatitura nga autoritetet e tjera
shtetérore dhe té paragitura pér mendim né Arkivin Shtetéror




qé kané implikime pér buxhetin;

- merr pjesé né bashkérendimin e procesit té pérgatitjes,
ndryshimit dhe plotésimit té buxhetit dhe bén propozime pér
planin e punés né njésit;

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

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera.

PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES

SEKTORI | CESHTJEVE FINANCIARE
2. NJESIJA PER KOORDINIM DHE KONTROLL BUXHETOR

Numri rendor 191

Shifra UPR/01/01/vV04/000

Niveli V4

Titulli Bashképunétor i ri

Vendi i puné Bashképunétor i ri pér kontroll dhe koordinim buxhetor

Numri i punonjésve

3

Pérgjigjet para

Udhéhegés njésie

Lloji i arsimit

Shkenca Ekonomike, Shkenca Juridike, Shkenca Politike

Kushte té tjera té vecanta

Certifikaté pér puné né zyre dhe puné arkivore

Qéllimet e punés

Neépunési profesional administrativ me punén e tij synon té
kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat e
punés gé kontribuojné né realizimin e programit té punés sé
institucionit dhe detyra nga fushéveprimi i njésisé
organizative né té cilén éshté i punésuar.

Detyrat e punés dhe obligimet

- pérgatit materialet dhe dokumentet pér pérgatitjen e
buxhetit dhe planit financiar;

- zhvillon pérmbajtje gé lidhen me buxhetin, té cilat jané
pjesé e intranetit dhe fages sé internetit té Arkivit Shtetéror
dhe kujdeset pér mirémbajtjen e tyre;

- kujdeset pér plotésimin e rregulloreve né fushén e
operacioneve financiare;

- pérdor softuerin pér akte normative juridike né interes té
autoritetit;

- ndihmon né kérkimin e dokumentacionit té nevojshém pér
punén e SEKTORIL;

- mbledh té dhéna dhe informacione té nevojshme pér
kryerjen e punéve materiale dhe financiare;

- mban regjistér té akteve té nxjerra nga sfera e veprimeve
financiare materiale;

- ndihmon né pérgatitjen e buxhetit;

- ndjek dhe zbaton rregulloret e fushés né té cilén vepron,
pérfshiré marréveshjet ndérkombétare né té cilat Republika e
Magedonisé sé Veriut ka aderuar ose ratifikuar;

- merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé né
institucionin e tij dhe népunésve administrativé né inst. tjeré




IV. DISPOZITAT KALIMTARE DHE PERFUNDIMTARE

Neni 18
Kjo rregullore &shté né pérputhje me Ligjin pér mbikéqyrjen inspektuese (“Gazeta
Zyrtare e Republikés sé¢ Magedonisé s€ Veriut” nr. 102/2019).

Neni 19
Kjo Rregullore mund t& ndryshohet dhe plotésohet né ményrén dhe procedurén si
gjaté miratimit té saj.

Neni 20
Me zbatimin e késaj Rregulloreje nuk do té vlejé mé Rregullorja e organizimit té
brendshém té punés dhe sistematizimit té vendeve té punés té Arhivit Shtetéror t6 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.



