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Shkup, Prill 2010
Në bazë të nenit 40 dhe 41 të Ligjit për Kuvendin e Republikës së Maqedonisë, ("Gazeta Zyrtare e Republikës së Maqedonisë", numër 104/2009) dhe nenit 64, paragrafit 5 të Rregullores së Kuvendit të Republikës së Maqedonisë ("Gazeta zyrtare e Republikës së Maqedonisë", numër 91/2008), Sekretari gjeneral i Kuvendit të Republikës së Maqedonisë, më _____________ miratoi  
R R E G U L L O R E 
për sistematizimin e vendeve të punës në 
 Shërbimin e Kuvendit të Republikës së Maqedonisë 
I. DISPOZITAT THEMELORE
Neni 1

Me këtë rregullore përcaktohen vendet e punës që nevojiten për kryerjen e punëve në kompetencë të Shërbimit të Kuvendit të Republikës së Maqedonisë (në tekstin e mëtejmë:  Shërbimi) dhe numri i tyre i përgjithshëm; përcaktohen emërtimet dhe titujt për vendet e punës dhe përcaktohet sistematizimi nëpër njësitë organizative në Shërbimin dhe përshkrimi i vendeve të punës.  

Neni 2
Për kryerjen e punëve në kompetencë të Shërbimit, përcaktohen gjithsej 335 vende të punës, sipas numrit rendor dhe me përshkrim të vendit të punës.  
Neni 3
Vendet e punës përcaktohen sipas llojit, sipas afërsisë dhe ndërlidhshmërisë së detyrave të punës. 
Vendet e punës të përcaktuar me këtë rregullore, janë bazë për punësimin dhe për sistematizimin e nëpunësve shtetërorë dhe të punësuarve të tjerë në Shërbimin.  
Neni 4
Për një pjesë të vendeve të përcaktuara të punës, përcaktohen tituj në përputhje me Ligjin për nëpunësit shtetërorë dhe Rregulloren për përshkrimin e titujve të nëpunësve shtetërorë.  
Titujt për vendet e punës në Shërbimin, përcaktohen në bazë të vëllimit, vështirësisë dhe ndërlikueshmërisë së detyrave të punës.  

Në Shërbimin, për vendet e përcaktuara të punës përcaktohen titujt në vijim:   këshilltar shtetëror, udhëheqës sektori, ndihmës udhëheqës sektori; udhëheqës seksioni, këshilltar, bashkëpunëtor i lartë, bashkëpunëtor, bashkëpunëtor më i ri; referent i pavarur, referent i lartë, referent dhe referent më i ri.  
Neni 5

Për dy vende pune me emërtimet "punëtor higjienik" dhe "punëtor i përgjithshëm", nuk përcaktohen tituj.   
Neni 6

Të punësuarit në Shërbimin, të sistematizuar në vendet e punës për të cilat janë përcaktuar tituj, kanë statusin e nëpunësit shtetëror.  
Të punësuarit në Shërbimin, të sistematizuar në vendet e punës për të cilat nuk janë    
përcaktuar tituj, nuk kanë statusin e nëpunësit shtetëror dhe për to vlejnë rregullat e përgjithshme për marrëdhëniet e punës. . 
Neni 7
Vendet e punës të përcaktuara me këtë rregullore, janë sistematizuar nëpër njësi organizative në përputhje me Rregulloren për organizimin e brendshëm të Shërbimit të Kuvendit të Republikës së Maqedonisë, përveç vendeve të punës për të cilat është përcaktuar titulli "këshilltar shtetëror".    
         Neni 8

Vendet e punës të sistematizuara dhe të përcaktuara me këtë rregullore, janë paraqitur në pasqyrë tabelore.   

Pasqyra tabelore e vendeve të punës nga paragrafi 1 i këtij neni, është pjesë përbërëse e kësaj rregulloreje.  

II. PËRSHKRIMI I VENDEVE TË PUNËS 
Numri rendor         Emërtimi i vendit të punës                 Titulli për vendin e punës
1 Këshilltar shtetëror për                     këshilltar shtetëror 

sistem politik
Përgjegjësi për punën para:     

 Sekretarit gjeneral të Kuvendit 
Qëllimi i vendit të punës:
Kryerje të punëve dhe detyrave të ndërlikuara, në mënyrë të pavarur dhe me shkallë të lartë të profesionalizmit, për çështje në fushën e sistemit kushtetues dhe politik.
Përkrahje e punës së kryetarit dhe të nënkryetarëve të Kuvendit.  
Përkrahje e punës së Sekretarit gjeneral të Kuvendit. 
Detyra pune: 
- e përcjell, e studion dhe e analizon sistemin politik dhe sipas nevojës dhe me kërkesë 

  përpilon materiale me shkrim për funksionimin e sistemit politik;
- jep mendim profesional për zbatimin e dispozitave të Kushtetutës së RM, të Rregullores së   
  Kuvendit të RM ose ligjeve të caktuara, të cilat kanë të bëjnë me punën e
  Kuvendit, merr pjesë në hartimin e analizave për sistemet kushtetuese,  
  legjislacionet dhe për funksionimin e organeve përfaqësuese të shteteve të tjera;
- jep mendime profesionale për çështje të caktuara gjatë seancës së 
  Kuvendit; 
- e përcjell punën e Komisionit për Çështje Kushtetuese dhe të komisioneve nga 
  fusha e sistemit politik dhe sipas kërkesës dhe nevojës, përpilon materiale  

  për nevojat e komisioneve; 
- përpilon mendime për çështje të cilat kërkojnë vendime të nivelit më të lartë për ligje, 
   për vendime dhe për akte të tjera të parashtruara në Kuvend, për harmonizimin e tyre me Kushtetutën
   e RM dhe me ligjet;
- sipas nevojës, merr pjesë në hartimin e teksteve të ligjeve, të deklaratave, të vendimeve dhe 
  të akteve të tjera që i miraton Kuvendi dhe me kërkesë, të marrë pjesë në hartimin e  
  propozimeve plotësuese të ligjeve për nevojat e komisioneve nga fusha e 
  sistemit politik;
- sipas nevojës dhe me kërkesë, merr pjesë në seancat e trupave punues amë të 
  Seksionit për përgatitjen, planifikimin, caktimin dhe realizimin e seancave të
  trupave punues amë nga fusha e sistemit politik dhe raporteve ndërmjet bashkësive,     çështjeve të rregullores, mandatit dhe imunitetit, të zgjedhjeve dhe emërimeve, të mbrojtjes së lirive dhe të drejtave të qytetarit dhe për mundësitë e barabarta të grave dhe të burrave; 
- merr pjesë në koordinimin e formave të caktuara organizative në Shërbimin dhe me   kërkesë mund të angazhojë nëpunës shtetëror të caktuar nga njësitë e caktuara organizative  të Shërbimit, me leje të Sekretarit gjeneral të Kuvendit dhe të zëvendësve të sekretarit gjeneral.
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës:
- 300 kreditë të fituar sipas EKTS ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1   

 Fakulteti juridik - studimet juridike ose studimet politike
- së paku 6 vjet përvojë pune në profesionin
              prej të cilave, dy vjet në shërbimin shtetëror 

- punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  3

Numri rendor          Emertimi i vendit të punës                 Titulli për vendin e punës
2 Këshilltar shtetëror për                      këshilltar shtetëror 

legjislacion
Përgjegjësi për punën para:        

Sekretarit gjeneral të Kuvendit 

Qëllimi i vendit të punës:
Kryerje të punëve dhe detyrave të ndërlikuara, në mënyrë të pavarur dhe me shkallë të lartë të profesionalizmit, në procedurën e përgatitjes dhe nxjerrjes së ligjeve.
Përkrahje të punës së Kryetarit dhe të Nënkryetarëve të Kuvendit. 

Përkrahje e punës së Sekretarit gjeneral të Kuvendit. 
Detyra pune: 
- e percjell, e studion dhe e analizon sistemin legjislativ dhe sipas nevojes  

  përgatit materiale me shkrim për funksionimin e tij;
- merr pjesë në përpilimin e analizave krahasuese për rregullimin e legjislacionit 
  të shteteve të tjera;
- merr pjesë në hartimin e teksteve të ligjeve, të deklaratave, të vendimeve dhe të akteve të tjera që i miraton Kuvendi; 
- e përcjell punën e Seksionit për përgatitjen, planifikimin, caktimin dhe
  realizimin e seancave të Komisionit Juridiko - Ligjvënës;  
- sipas nevojës dhe me kërkesë, merr pjesë në përpilimin e teksteve të ligjeve dhe të akteve të tjera dhe të amendamenteve të cilat i propozojnë deputetët;  

- sipas nevojës dhe me kërkesë, merr pjesë në kontrollimin e autenticitetit dhe realizimin e 
  teksteve të ligjeve dhe të akteve të tjera të përgatitura për shpallje në "Gazetën Zyrtare të Republikës së Maqedonisë;
- merr pjesë në përpilimin e mendimeve për ligjet, për vendimet dhe për aktet tjera të parashtruara në Kuvend dhe jep mendime profesionale për cështje të caktuara gjatë seancës së Kuvendit; 
- merr pjesë në koordinimin e formave të caktuara organizative në Shërbimin dhe me 
  kërkesë, mund të angazhojë nëpunës shtetëror të caktuar nga njësitë e caktuara organizative të Shërbimit, me leje të Sekretarit gjeneral të Kuvendit dhe të zëvendësve të sekretarit gjeneral.
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës;
- 300 kreditë të fituar sipas EKTS ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1 nga fusha e shkencave shoqërore
- së paku 6 vjet përvojë pune në profesionin prej të cilave, dy vjet në shërbimin shtetëror               

- punë me kompjuter
- aftesi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  3

Numri rendor         Emërtimi i vendit të punës                  Titulli për vendin e punës
3 Këshilltar shtetëror për                       këshilltar shtetëror 

sistem ekonomik
Përgjegjësi për punën para:       

Sekretarit gjeneral të Kuvendit 
Qëllimi i vendit të punës:
Kryerje të punëve dhe detyrave të ndërlikuara, në mënyre të pavarur dhe me shkallë të lartë të profesionalizmit, për çështje nga fusha e sistemit ekonomik. 
Përkrahje të punës së Kryetarit dhe të Nënkryetarëve të Kuvendit. 

Përkrahje e punës së Sekretarit gjeneral të Kuvendit. 
Detyra pune: 
- e përcjell, e studion dhe e analizon sistemin ekonomik dhe sipas nevojës përpilon materiale 
  me shkrim për funksionimin tij; 

- sipas nevojës dhe me kërkesë, merr pjesë në përpilimin e analizave krahasuese për 
  sistemet ekonomike të shteteve të tjera dhe në përpilimin e mendimeve për ligjet, për vendimet dhe aktet tjera të parashtruara në Kuvend. 
- sipas nevojës dhe me kërkesë, merr pjesë në hartimin e teksteve të ligjeve, të vendimeve  dhe të akteve të tjera që i miraton Kuvendi nga fusha e sistemit ekonomik; 
- e përcjell punën e Seksionit për përgatitjen, planifikimin, caktimin dhe realizimin e seancave të trupave punues amë nga fusha e financimit dhe buxhetit dhe çështjet ekonomike;
- merr pjesë në hartimin e analizave krahasuese për mjetet e përcaktuara në Buxhetin e RM, për shfrytëzues të caktuar buxhetor; 

- sipas nevojës dhe me kërkesë, jep mendime profesionale për cështje të caktuara gjatë
  seancës së Kuvendit;
- sipas nevojës dhe me kërkesë, merr pjesë në përgatitjen dhe rregullimin e tekstit të Buxhetit 
  të RM, për publikim në Gazetën zyrtare të Republikës së Maqedonisë; 

- merr pjesë në koordinimin e formave të caktuara organizative në Shërbimin dhe me 
  kërkesë, mund të angazhojë nëpunës shtetëror të caktuar nga njësitë e caktuara organizative të Shërbimit, me leje të Sekretarit gjeneral të Kuvendit dhe të zëvendësve të Sekretarit gjeneral.
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës;
- 300 kreditë të fituar sipas EKTS ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1   

Fakulteti ekonomik                           

- së paku 6 vjet përvojë pune në profesionin, prej të cilave, dy vjet në shërbimin shtetëror         

- punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  3

Numri rendor      Emërtimi i vendit të punës          Titulli për vendin e punës
4 Këshilltar shtetëror për                këshilltar shtetëror 

veprimtari publike
Përgjegjësi për punën para:      

          Sekretarit gjeneral të Kuvendit
Qëllimi i vendit të punës:
Kryerje të punëve dhe detyrave të ndërlikuara, në mënyrë të pavarur dhe me shkallë të lartë të profesionalizmit, për çështje nga fusha e veprimtarive publike.
Përkrahje e punës së Kryetarit dhe të Nënkryetarëve të Kuvendit. 

Përkrahje e punës së Sekretarit gjeneral të Kuvendit. 
Detyra pune: 
- i përcjell, i studion dhe analizon veprimtaritë publike dhe sipas nevojës, përpilon materiale me shkrim për funksionimin e tyre dhe merr pjesë në përpilimin e analizave krahasuese
  për veprimtaritë publike në shtetet tjera;
- merr pjesë në hartimin e teksteve të ligjeve, të vendimeve dhe të akteve të tjera që i
  miraton Kuvendi; 
- e përcjell punën e Seksionit për përgatitjen, planifikimin, caktimin dhe realizimin e seancave të trupave punues amë nga fusha e arsimit, shkencës, sportit, kulturës, punës dhe politikës sociale;
- merr pjesë në përpilimin e mendimeve për ligjet, për vendimet dhe për aktet tjera të parashtruara në Kuvendin, nga fusha e veprimtarive publike;
- jep mendime profesionale për cështje të caktuara gjatë seances së Kuvendit; 
- sipas nevojës dhe me kërkesë, merr pjesë në seancat e trupave punues amë të Seksionit për përgatitjen, planifikimin, caktimin dhe realizimin e seancave të trupave punues amë nga fusha e arsimit, shkencës, sportit, kulturës, punës dhe politikës sociale;
- merr pjesë në koordinimin e formave të caktuara organizative në Shërbimin dhe me kërkesë, mund të angazhojë nëpunës shtetëror të caktuar nga njësite e caktuara organizative  të Shërbimit, me leje të Sekretarit gjeneral të Kuvendit dhe të zëvendësve të Sekretarit gjeneral;
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës;
- 300 kreditë të fituar sipas EKTS ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1 nga fusha e shkencave shoqërore
- së paku 6 vjet përvojë pune në profesionin, prej të cilave, dy vjet në shërbimin shtetëror                                    

- punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  3

Numri rendor          Emërtimi i vendit të punës                Titulli për vendin e punës
5 Këshilltar shtetëror për                          këshilltar shtetëror 

bashkëpunim ndërkombëtar
Përgjegjësi për punën para:  

       Sekretarit gjeneral të Kuvendit
Qëllimi i vendit të punës:
Kryerje të punëve dhe detyrave të ndërlikuara, në menyrë të pavarur dhe me shkallë të lartë të profesionalizmit, për çështje nga fusha e bashkëpunimit ndërkombëtar  

 Përkrahje e punës së Kryetarit dhe të Nënkryetarëve të Kuvendit. 
 Përkrahje të punës së delegacioneve të përhershme të Kuvendit në strukturat parlamentare ndërkombëtare dhe të grupeve parlamentare për bashkëpunim
Përkrahje të punës së Sekretarit gjeneral të Kuvendit. 
Detyra pune: 
- e përcjell dhe e analizon bashkëpunimin ndërkombëtar të Kuvendit dhe sipas nevojës
  merr pjesë në përgatitjen e materialeve me shkrim për realizimin e bashkëpunimit
  ndërkombëtar dhe merr pjesë në hartimin e analizave krahasuese për mënyrat e 
  realizimit të bashkëpunimit ndërkombëtar të organeve përfaqësuese të shteteve tjera; 
- merr pjesë në hartimin e teksteve të ligjeve, të deklaratave, të vendimeve dhe  

  akteve të tjera që i miraton Kuvendi;
- e përcjell punën e Komisionit për Politikë të Jashtme dhe të Komisionit për 
  Çështje Evropiane dhe të Komitetit të Përzier Parlamentar dhe merr pjesë
  në përpilimin e materialeve për nevojat e tyre;
- bashkëpunon në nivelin përkatës me organizatat vendore, të huaja dhe ndërkombëtare; 

- organizon dhe koordinon gjatë përgatitjes së informatave dhe materialeve të tjera nga
  fusha e aktiviteteve ndërkombëtare të Kuvendit dhe e përcjell punën dhe i analizon dokumentet e asambleve parlamentare ndërkombëtare me interes për Kuvendin; 
- realizon bashkëpunim me organet shtetërore kompetente dhe me organizatat tjera
  në suazat e bashkëpunimit ndërkombëtar të Kuvendit dhe vendos komunikim me 
  përfaqësuesit e organizatave ndërkombëtare, të misioneve dhe të përfaqësive diplomatike
  për realizimin e bashkëpunimit të Kuvendit; 

- jep mendime profesionale për aplikimin e akteve dhe dokumenteve ndërkombëtare nga bashkëpunimi ndërkombëtar i Kuvendit; 
- jep mendime profesionale për cështje të caktuara gjatë seancës së Kuvendit; 
- merr pjesë në përgatitjen e materialeve për konferencat ndërkombëtare, për mbledhjet dhe 
  llojet tjera të takimeve në organizim të Kuvendit - merr pjesë në koordinimin e  formave të caktuara organizative në Shërbimin dhe me kërkesë mund të angazhojë nëpunës të caktuar shtetërorë nga njësitë e caktuara organizative të Shërbimit me leje të Sekretarit gjeneral të Kuvendit dhe të zëvendësve të Sekretarit gjeneral.
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës;
- 300 kreditë të fituar sipas EKTS ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1 nga fusha e shkencave shoqërore
    - së paku 6 vjet përvojë pune në profesionin, prej të cilave, dy vjet në shërbimin shtetëror
            - njohje e gjuhës së huaj
            - punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  3

1. SEKTOR - KABINETI I KRYETARIT TË KUVENDIT
Numri rendor          Emërtimi i vendit të punës                     Titulli për vendin e punës
      6

         Shefi i kabinetit                                        udhëheqësi i   

të Kryetarit të                                          sektorit 
Kuvendit - Udhëheqës 
i sektorit                                                                 

Përgjegjësi për punën para:   

    
Sekretarit gjeneral të Kuvendit
Qëllimi i vendit të punës:
Koordinimi, harmonizimi dhe përcjellja e punës dhe 

realizimi i bashkëpunimit të seksioneve në Sektorin. 
Përkrahje e punës së Kryetarit të Kuvendit.

Detyra pune: 
-udhëheq me Kabinetin, e organizon, e orienton dhe e koordinon punën e Kabinetit;  

-i përgatit mbledhjet dhe takimet te Kryetari i Kuvendit të Republikës së Maqedonisë 
-bën kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë mbi kryerjen e punës të punëtorëve në seksionet në Kabinetin dhe ua shpërndan punët dhe detyrat udhëheqësve të seksioneve, u jep udhëzime dhe ndihmë të nevojshme profesionale;  
 -siguron bashkëpunim me sektorët tjerë në shërbimin; 
-përgjigjet për kryerjen e punëve dhe detyrave në sektor, në kohë, sipas ligjit dhe me cilësi;  
-i noton nëpunësit shtetërorë në Sektorin;
-realizon bashkëpunim me Kabinetin e Presidentit të Republikës së Maqedonisë dhe me Kabinetin e Qeverisë së Republikës së Maqedonisë;
-bashkëpunon në nivelin përkatës me organizatat vendore, të huaja dhe ndërkombëtare;
-vendos dhe mban komunikim me përfaqësuesit e organizatave ndërkombëtare dhe të përfaqësive diplomatike, për realizimin e bashkëpunimit të Kryetarit dhe të Nënkryetarëve të Kuvendit.   

Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës;
 - 300 kreditë të fituar sipas EKTS ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1 nga fusha e shkencave shoqërore
    - së paku 5 vjet përvojë pune në profesionin, prej të cilave, dy vjet në shërbimin shtetëror
            - njohje e gjuhës angleze 
            - punë me kompjuter
            - aftësi udhëheqëse dhe organizative 
            - aftësi për punë ekipore
- aftësi për zgjidhjen e konflikteve
Numri i realizuesve:  1

Numri rendor         Emërtimi i vendit të punës                 Titulli për vendin e punës
       7
Ndihmës shef i                           ndihmës udhëheqës                                Kabinetit të                                      i sektorit  
        Kryetarit të 

        Kuvendit -  ndihmës
        udhëheqës i sektorit 

Përgjegjësi për punën para:      

Udhëheqësit të Sektorit 
Qëllimi i vendit të punës:
Ndihmë gjatë koordinimit, harmonizimit dhe përcjelljes së punës dhe realizimit të bashkëpunimit të seksioneve në Sektorin
Zëvendësimi i udhëheqësit të sektorit, në rast të pengimit dhe mungimit të tij.   
Detyra pune: 
-i ndihmon udhëheqësit të Kabinetit gjatë organizimit, orientimit dhe koordinimit të punës së Kabinetit;  

-i ndihmon udhëheqësit gjatë kryerjes së kontrollit dhe mbikëqyrjes së drejtpërdrejtë mbi kryerjen e punës të punëtorëve në Seksionet e Kabinetit;  

-kryen punë të cilat kërkojnë profesionalizëm dhe pavarësi të veçantë në punët që do t'ia besojë udhëheqësi i Kabinetit;   

-analizon materiale të dërguara për kryetarin e Kuvendit dhe sipas nevojës përgatit mendime;   

-i kryen punët që rrjedhin nga kontaktet ndërkombëtare të kryetarit; 
-e zëvendëson udhëheqësin e sektorit me të gjitha autorizimet dhe përgjegjësitë e tij, në rast të pengesës dhe mungesës së tij; 
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës;
- 300 kreditë të fituar sipas EKTS (KTSE) ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1 nga fusha e shkencave shoqërore
- së paku 4 vjet përvojë pune në profesionin prej të cilave, dy vjet në shërbimin shtetëror                   

- njohje e gjuhës angleze 
- punë me kompjuter
- aftesi udhëheqëse dhe organizative 
- aftësi për punë ekipore
- aftësi për zgjidhjen e konflikteve
Numri i realizuesve:  1

1/1.   SEKSIONI PËR AKTIVITETET RRJEDHËSE TË 
            KRYETARIT TË KUVENDIT          

Numri rendor        Emërtimi i vendit të punës                   Titulli për vendin e punës
     8

         Udhëheqës i                                         Udhëheqës i   

                                 Seksionit për aktivitetet                          seksionit
                                 rrjedhëse të Kryetarit   
                                 të Kuvendit                                       

Përgjegjësi për punën para:       

Udhëheqësit të Sektorit 
Qëllimi i vendit të punës:
Organizimi, orientimi dhe kontrolli i kryerjes së punëve dhe detyrave të nëpunësve shtetërorë në Seksionion.

Detyra pune: 
-e organizon, e orienton dhe e koordinon punën e seksionit;  

-përçon instruksione dhe i zbaton udhëzimet e dhëna dhe jep udhëzime për kryerjen e punëve dhe detyrave;  

-jep ndihmë dhe këshilla profesionale gjatë punës së të punësuarve në Seksionin;   

-bashkëpunon në mënyrë të drejtpërdrejtë me udhëheqësit tjerë të Seksioneve në Sektor; 

-bën kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë mbi realizimin;  
-i organizon dhe jep udhëzime për organizimin e takimeve të punës të kryetarit me nënkryetarët e Kuvendit të RM (kolegjium), takimet me koordinatorët e grupeve të deputetëve (koordinim), me kryetarët e trupave punues (komisione) dhe delegacionet e Kuvendit të RM dhe takimet tjera të kryetarit; - i koordinon punët protokollare për nevojat e kryetarit.    
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës;
- 300 kreditë të fituar sipas EKTS (KTSE) ose 
 mbarimi i shkallës së VII/1 nga fusha e shkencave shoqërore
-së paku 4 vjet përvojë pune në profesionin prej të cilave, dy vjet në shërbimin shtetëror                   

- njohja e gjuhës angleze 
            - puna me kompjuter
            - aftësi udhëheqëse dhe organizative 
- aftësi për punë ekipore
- aftësi për zgjidhjen e konflikteve
Numri i realizuesve:  1

Numri rendor         Emërtimi i vendit të punës                 Titulli për vendin e punës
      9

         Këshilltar për                                           këshilltar    

politikë të jashtme                                           
Përgjegjësi për punën para:                 

 Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Përkrahje profesionale e aktiviteteve të Kryetarit të Kuvendit 

Detyra pune: 
-përgatit analiza dhe informata që kanë të bëjnë me udhëheqjen e politikës së jashtme dhe me integrimet euro - atlantike;
-përpilon njoftime dhe mban shënime nga takimet ndërkombëtare të kryetarit dhe nënkryetarët e Kuvendit; 
-kryen punë profesionale që dalin nga funksioni i kryetarit dhe 
nënkryetarëve të Kuvendit;
-punon në planifikimin, përgatitjen dhe realizimin e aktiviteteve të karakterit ndërkombëtar;  
-përgatit pasqyra tabelore, përkujtues dhe raporte që kanë të bëjnë me bashkëpunimin ndërkombëtar të planifikuar dhe të realizuar; 
- punon në planifikimin, përgatitjen dhe realizimin e udhëtimeve zyrtare të kryetarit. 
 Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës;
- 240 kreditë të fituar sipas EKTS (KTSE) ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1 nga fusha e shkencave shoqërore
- së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin                     

- njohja e gjuhës angleze 
- puna me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  2

Numri rendor          Emërtimi i vendit të punës                Titulli për vendin e punës
      10
                   Bashkëpunëtor i lartë për                         bashkëpunëtor i lartë               

politikë të brendshme                                          
Përgjegjësi për punën para:                 

 Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Përkrahje profesionale e aktiviteteve të Kryetarit të Kuvendit 

Detyra pune: 
-përgatit analiza dhe informata që kanë të bëjnë me udhëheqjen e politikës së brendshme dhe raportet të cilat organet tjera shtetërore i dërgojnë në Kuvend;   
-ndihmon në organizimin e takimeve të punës të kryetarit me nënkryetarët e Kuvendit të RM (kolegjium), takimet me koordinatorët e grupeve të deputetëve (koordinimi), me kryetarët e trupave punues (komisionet), dhe delegacionet e Kuvendit të RM dhe mbledhjet dhe takimet tjera të kryetarit;- përpilon shënime nga takimet e kryetarit dhe të nënkryetarëve; - kryen punë profesionale që dalin nga funksioni i kryetarit dhe të nënkryetarëve të Kuvendit;- përgatit pasqyra tabelore dhe raporte për aktivitetet e kryetarit dhe të nënkryetarëve të Kuvendit; 
- e përcjell punën e zyrave për kontakt të deputetëve me qytetarët dhe përpilon informata periodike për kryetarin dhe për nënkryetarët e Kuvendit.  
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës;
- 240 kreditë të fituar sipas EKTS (KTSE) ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1nga fusha e shkencave shoqërore
- së paku 2 vjet përvojë pune në profesionin                     

- njohja e gjuhës angleze 
- puna me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  1

Numri rendor       Emërtimi i vendit të punës                 Titulli për vendin e punës
     11
                  Bashkëpunëtor për                                      bashkëpunëtor  

                              aktivitetet rrjedhëse 
Përgjegjësi për punën para:        

              Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:

Ndihmesë gjatë aktiviteteve rrjedhëse të Kryetarit të Kuvendit 

Detyra pune: 
-grumbullon të dhëna dhe informata për përgatitjen e pasqyrimeve tabelore për çështjet nga politika e brendshme;
-grumbullon të dhëna për përgatitjen e analizave dhe informatave që kanë të bëjnë me udhëheqjen e politikës së brendshme;
-ndihmon në sigurimin e komunikimit me ministritë kompetente;    
-ndihmon gjatë përgatitjes së pasqyrimeve tabelore, të raporteve për nevojat e kryetarit dhe nënkryetarëve të Kuvendit;  
-i përcjell takimet protokollare të Kryetarit të Kuvendit;  

Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës;
- 240 kreditë të fituar sipas EKTS (KTSE) ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1 nga fusha e shkencave shoqërore
- së paku 1 vjet përvojë pune në profesionin                     

- njohje e gjuhës së huaj
- puna me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  1

	Numrio rendor
	Emërtimi i vendit të punës
	Titulli për vendin e punës

	      12
	Bashkëpunëtor më i ri 

për aktivitetet rrjedhëse 
	bashkëpunëtor më i ri  




Përgjegjësi për punën para:        

            Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:

Ndihmesë në aktivitetet e Kryetarit të Kuvendit në fushën e politikës së jashtme
Detyra pune: 
-grumbullon të dhëna dhe informata për përgatitjen e pasqyrimeve tabelore për 
  bashkëpunimin ndërkombëtar dhe integrimet euro - atlantike;   
-grumbullon të dhëna për përgatitjen e analizave dhe informatave që kanë të bëjnë me udhëheqjen e politikës së jashtme; 
-ndihmon në sigurimin e komunikimit me Ministrinë e Politikës së Jashtme dhe me ambasadat;  

-i përgatit takimet protokollare të Kryetarit të Kuvendit; 
-merr pjesë në planifikimin, përgatitjen dhe realizimin e aktiviteteve me karakter nderkombetar;  

-merr pjesë në realizimin e aktiviteteve në bashkëpunim me organizata joqeveritare dhe të tjera vendore dhe të huaja; 
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës;
- 240 kreditë të fituar sipas EKTS (KTSE) ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1 nga fusha e shkencave shoqërore
- pa përvojë pune                     

- njohje e gjuhës së huaj
- puna me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  1

1/2. SEKSIONI PËR SEANCA, MARRËDHËNIE ME PUBLIKUN  

          DHE BASHKËPUNIM ME ORGANE TJERA SHTETËRORE
          

Numri rendor          Emërtimi i vendit të punës                 Titulli për vendin e punës
13

         Udhëheqës i                                        udhëheqës i   

Seksionit për seanca,                         seksionit
marrëdhënie me publikun dhe 

bashkëpunim me organet 

tjera shtetërore
Përgjegjësi për punën para:        

   Udhëheqësit të Sektorit 
Qëllimi i vendit të punës:
Organizimi, orientimi dhe kontrolli i kryerjes së punëve dhe detyrave të nëpunësve shtetërorë në Seksionion.

Detyra pune: 
-udhëheq me Seksionin;
-e organizon, e orienton dhe e koordinon punën e Seksionit;  

-perçon instruksione dhe i zbaton udhëzimet e dhëna dhe jep udhëzime për kryerjen e punëve dhe detyrave;  

-jep ndihmë dhe këshilla profesionale gjatë punës së të punësuarve në Seksionin;  

-bashkëpunon në mënyrë të drejtpërdrejtë me udhëheqësit tjerë të Seksioneve në Sektor; 

Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës;
- 300 kreditë të fituar sipas EKTS (KTSE) ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1 nga fusha e shkencave shoqerore
- së paku 4 vjet përvojë pune në profesionin, prej të cilave, dy vjet në shërbimin shtetëror                   

- njohja e gjuhës angleze 
- puna me kompjuter
- aftësi udhëheqëse dhe organizative 
- aftësi për punë ekipore
- aftësi për zgjidhje të konflikteve
Numri i realizuesve:  1

Numri rendor          Emërtimi i vendit të punës                Titulli për vendin e punës
      14
                    Këshilltar për seanca,                              këshilltar 

                    marrëdhënie me publikun 
                                dhe bashkëpunim me organet
                    tjera shtetërore                                         
Përgjegjësi për punën para:                  

            Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Realizimi i komunikimit me mjetet e informacionit publik

Detyra pune: 
-përgatit materiale për mjetet e informimit publik për aktivitetet e Kryetarit të Kuvendit dhe për punën e Kuvendit; 

-përpilon tekste të njoftimeve për mjetet e informimit publik; 
-organizon dhe cakton konferenca për publikun në Kabinetin e Kryetarit të Kuvendit;  

-ndërmjetëson gjatë realizimit të së drejtës për qasje të lirë deri te informatat;  

-mban evidencë të veçantë për pranimin e kërkesave për informata, për ruajtjen dhe dhënien e informatave.  
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës;
- 240 kreditë të fituar sipas EKTS (KTSE) ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1nga fusha e shkencave shoqërore   

- së paku 3 vjet përvojë pune 

- njohje të gjuhës angleze 
- punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  2

Numri rendor         Emërtimi i vendit të punës                 Titulli për vendin e punës
 15               Bashkepunetor i larte për seanca          bashkepunetor i larte
Përgjegjësi për punën para: 

            Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:

Përkrahje e aktiviteteve të Kryetarit te Kuvendit 

Detyra pune: 
-planifikimi, përgatitja dhe realizimi i seancave të Kuvendit dhe të trupave punues;
- përcjellje e implementimit të rregullativës ligjore; 
-grumbullon dhe analizon të dhëna dhe informata për rregullat nga fusha e veprimtarive publike të cilat janë me interes të drejtpërdrejtë për kryerjen e aktiviteteve të Seksioniot;
-merr pjesë në përgatitjen e analizave, informatave, konferencave për shtypin dhe korrespondencës për nevojat e Kryetarit dhe të nënkryetarëve të Kuvendit;
-grumbullon të dhëna dhe mban evidencë nga fushëveprimi i Seksionit. 
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës;
- 240 kreditë të fituar sipas EKTS ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1 nga fusha e shkencave shoqërore
- së paku 2 vjet përvojë pune 

- njohje të gjuhës angleze 
- punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  1

Numri rendor         Emërtimi i vendit të punës                  Titulli për vendin e punës
16
                     Bashkëpunëtor për seanca,                     bashkëpunëtor
marrëdhënie me publikun dhe 

bashkëpunim me organet
tjera shtetërore        

Përgjegjësi për punën para: 

            Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:

Përkrahje e aktiviteteve të Kryetarit të Kuvendit 

Detyra pune: 
-grumbullon të dhëna dhe informata për rregullat nga fusha e sistemit politik dhe ekonomik, që janë me interes të drejtpërdrejtë për kryerjen e funksioneve të Kryetarit të Kuvendit;   
-merr pjesë në përgatitjen e analizave, informatave për nevojat e Kryetarit dhe të nënkryetarëve të Kuvendit;
-mban korrespondencë për nevojat e kryetarit dhe të nënkryetarëve të Kuvendit; 
-merr pjesë në përgatitjen dhe në caktimin e konferencave për publikun në Kabinetin e Kryetarit; 
-grumbullon të dhëna dhe mban evidencë nga fushëveprimi i Seksionit. 
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës;
- 240 kreditë të fituar sipas EKTS (KTSE) ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1 nga fusha e shkencave shoqërore
           
- së paku 1 vjet përvoje pune 

- njohje të gjuhës angleze 
- punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  1

Numri rendor          Emërtimi i vendit të punës                 Titulli për vendin e punës
17

         Bashkëpunëtor më i ri për                bashkëpunëtor më i ri  

bashkëpunim me organet 

tjera shtetërore 

Përgjegjësi për punën para:               

   Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:

   Përkrahje të aktiviteteve të Kryetarit të Kuvendit 

 Detyra pune: 
-merr pjesë në përgatitjen e analizave, informatave për nevojat e Kryetarit dhe të nënkryetarëve të Kuvendit, gjatë komunikimit me organet tjera shtetërore;
-merr pjesë në mbajtjen e korrespodencës për nevojat e Kryetarit dhe të nënkryetarëve të Kuvendit, gjatë komunikimit me organet tjera shtetërore;
-grumbullon të dhëna dhe evidencë nga fushëveprimi i seksionit në pjesën e marrëdhënieve me organet tjera shtetërore;  

-ndihmon gjatë përgatitjes së informatave;
-kryen punë që kanë të bëjnë me përgatitjen dhe me caktimin e konferencave për publikun në Kabinetin e Kryetarit; 
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës;
- 240 kreditë të fituar sipas EKTS (KTSE) ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1 nga fusha e shkencave shoqërore
- pa përvojë pune 
- njohje të gjuhës angleze 
- punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  1

1/3. SEKSIONI PËR KRYERJEN E PUNËVE PROFESIONALE-ANALITIKE 
          

Numri rendor          Emërtimi i vendit të punës                Titulli për vendin e punës
      18

         Udhëheqës i                                       udhëheqës i   

                                Seksionit për kryerjen e                         seksionit
                                punëve profesionale - analitike
Përgjegjësi për punën para:        

   Udhëheqësit të Sektorit 
Qëllimi i vendit të punës:
Organizimi, orientimi dhe kontrolli i kryerjes së punëve dhe detyrave të nëpunësve shtetërorë në Seksionion.

Detyra pune: 
-udhëheq me Seksionin, e organizon, e orienton dhe e koordinon punen e Seksionit;  

-perçon instruksione dhe i zbaton udhëzimet e dhëna dhe jep udhëzime për kryerjen e punëve dhe detyrave;  

-jep ndihmë dhe këshilla profesionale gjatë punës së të punësuarve në Seksionin;  

-bashkëpunon në mënyrë të drejtpërdrejtë me udhëheqësit tjerë të Seksioneve në Sektorin;
-bën kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë te kryerjes së punëve dhe detyrave të Seksionit;  

-bën pranimin e palëve, vepron sipas parashtresave të dërguara te kryetari, e mban korrespodencën e kryetarit me palët;- kryen punë tjera profesionale - analitike që dalin nga funksioni i kryetarit dhe nënkryetarëve të të Kuvendit të RM.    
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës;
- 300 kreditë të fituar sipas EKTS (KTSE) ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1 nga fusha e shkencave shoqërore
- së paku 4 vjet përvojë pune në profesionin, prej të cilave, dy vjet në shërbimin shtetëror                   

- njohja e gjuhës angleze 
- punë me kompjuter
- aftësi udhëheqëse dhe organizative 
- aftësi për punë ekipore
-aftësi për zgjidhjen e konflikteve
Numri i realizuesve:  1

Numri rendor          Emërtimi i vendit të punës                 Titulli për vendin e punës
      19
                     Këshilltar për punë                                 këshilltar  

profesionale - analitike
Përgjegjësi për punën para:                  

            Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Përkrahje e aktiviteteve të Kryetarit të Kuvendit

Detyra pune: 
- përgatit materiale dhe dokumente nga fushëveprimi i punës së Seksionit, analiza profesionale të çështjeve që janë me rëndësi për zbatimin e legjislacionit, informata dhe materiale tjera për nevojat e kryetarit dhe të nënkryetarëve;- përgatit propozime për planin e punës të Seksionit;- përgatit raport për përparimin në realizimin e punës së tij;- përcjell dhe zbaton rregulla nga fusha në të cilën punon, duke i përfshirë edhe marrëveshjet ndërkombëtare; - u jep ndihmë dhe këshilla profesionale nëpunësve shtetërorë me tituj më të ulët në Seksionin;
- merr pjesë gjatë pranimit të palëve, ndihmon në procedimin sipas parashtresave të dërguara te Kryetari dhe në m,mbajtjen e korrespodencës së kryetarit me palët; 
- merr pjesë në dhënien e ndihmës konsultative dhe dhënies së mendimeve profesionale dhe raporteve për zbatimin dhe për harmonizimin e ligjeve dhe akteve me Kushtetutën dhe në kryerjen e punëve profesionale - analitike për komisionin kushtetues;
- merr pjesë në punët profesionale - analitike që dalin nga funksioni i Kryetarit dhe të Nënkryetarëve të Kuvendit të RM.   

Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës;
- 240 kreditë të fituar sipas EKTS (KTSE) ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1nga fusha e shkencave shoqërore
- së paku 3 vjet përvojë pune 

- njohje të gjuhës angleze 
- punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  2

Numri rendor          Emërtimi i vendit të punës                 Titulli për vendin e punës
20
                     Bashkëpunëtor më i ri për                     bashkëpunëtor më i ri
marrëdhënie ndëretnike 

Përgjegjësi për punën para: 

            Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:

Përkrahja e aktiviteteve të Kryetarit të Kuvendit 

Detyra pune: 
-grumbullon të dhëna dhe informata për zbatimin e rregullave nga fusha e marrëdhënieve ndëretnike, që janë me interes të drejtpërdrejtë për kryerjen e funksioneve të Kryetarit dhe të Nënkryetarëve të Kuvendit; 
-përgatiti informata prej shtypit ditor nga fusha e marrëdhënieve ndëretnike; 
-e përcjell punën, realizon komunikim dhe grumbullon informata nga organet dhe trupat tjera të cilat kanë kompetenca nga fusha e marrëdhënieve ndëretnike; 
-merr pjesë në pranimin e palëve, ndihmon gjatë procedimit me parashtresat e dërguara te Kryetari dhe në mbajtjen e korrespodencës së Kryetarit me palët nga fusha që e përcjell;  

-grumbullon të dhëna dhe mban evidencë nga fushëveprimi i Seksionit. 
Kushtet e posacme të duhura për kryerjen e punës;
- 240 kreditë të fituar sipas EKTS (KTSE) ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1 nga fusha e shkencave shoqërore
            - pa përvojë pune 

- njohje e gjuhës angleze 
- punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  1

Numri rendor         Emërtimi i vendit të punës                   Titulli për vendin e punës
21
                     Bashkëpunëtor më i ri  për                   bashkëpunëtor më i ri
punë profesionale - analitike 

Përgjegjësi për punën para: 

            Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:

Perkrahje e aktiviteteve të Kryetarit të Kuvendit 

Detyra pune: 
-grumbullon të dhëna dhe informata për zbatimin e rregullave, që janë me interes të drejtpërdrejtë për kryerjen e funksioneve të Kryetarit dhe të Nënkryetarëve të Kuvendit; 
-ndihmon gjatë përgatitjes së analizave profesionale;  

-e përcjell punën, realizon komunikim dhe grumbullon informata nga organet dhe trupat tjerë të cilët dërgojnë raporte për punën e tyre në Kuvend;  
- merr pjesë në pranimin e palëve, ndihmon në procedimin e parashtresave të dërguara te Kryetari dhe në mbajtjen e korrespodencës së Kryetarit me palët;  

- grumbullon të dhëna dhe mban evidencë nga fushëveprimi i Seksionit.  

Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës;
- 240 kreditë të fituar sipas EKTS ose 
-  mbarimi i shkallës së VII/1nga fusha e shkencave shoqërore
            -pa përvojë pune në profesionin
- njohja e gjuhës angleze 
- punë me kompjuter 
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  1

Numri rendor          Emërtimi i vendit të punës                 Titulli për vendin e punes
      22

          Referent i pavarur për                        referent i pavarur           

                                  përkrahjen e punëve 
 profesionale - analitike
Përgjegjësi për punën para:               

   Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:

   Përkrahja e aktiviteteve të Kryetarit të Kuvendit 

Detyra pune: 
-mban evidencë, i sistemon dhe i ruan materialet e pranuara dhe të dërguara në dhe nga Kabineti; 

-siguron dhe shtyp kopje të materialeve, pranon të dhëna dhe material tjetër dokumentues; 

-grumbullon të dhëna, pranon edhe material tjetër dokumentues për nevojat e Kryetarit të Kuvendit;  
-e pranon shtypin ditor dhe tjetër;  

-kujdeset për pranimin dhe dërgimin e postës (me shkallë të caktuar të besueshmërisë) dhe kujdeset për regjistrimin  postës në librat e interne dhe në protokollin rregullmbajtës.    

Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës;
- arsim i lartë ose i mesëm 

- së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin,
- njohja e gjuhës angleze 
- punë me kompjuter 
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  1

Numri rendor           Emërtimi i vendit të punës                Titulli për vendin e punës
      23
                     Referent i pavarur për                       referent i pavarur   

                                 punë administrative - 


         analitike
Përgjegjësi për punën para:               

   Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:

   Përkrahja e aktiviteteve të Kryetarit të Kuvendit 

Detyra pune: 
 -bën punë sekretari, mban përkujtues për takimet dhe sipas nevojës shtyp materiale;
-siguron  dhe bën kopje të materialeve; 
-pranon dhe evidenton të dhëna dhe material tjetër dokumentues; 
-mban evidencë të informatave të pranuara, të raporteve periodike dhe revistave profesionale;  

-kujdeset për furnizimin me material zyre dhe material tjetër;  

Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës;
-  arsim i lartë ose i mesëm 
- së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin
- njohja e gjuhës angleze 
- punë me kompjuter 
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  1

2. SEKTOR I SEKRETARIT GJENERAL TË KUVENDIT 
Numri rendor           Emërtimi i vendit të punës                Titulli për vendin e punës
        24                     Udhëheqës i                                         udhëheqës i   

Sektorit të Sekretarit   
gjeneral të Kuvendit
Përgjegjësi për punën para:   

           Sekretarit gjeneral të Kuvendit 

Qëllimi i vendit të punës:
Koordinimi, harmonizimi dhe përcjellja e punës dhe 

realizimi i bashkëpunimit të seksioneve në Sektor. 
Përkrahje e punës së Sekretarit gjeneral të Kuvendit.  

Detyra pune:
-e koordinon dhe e përcjell punën e seksioneve në Sektor;
-shpërndan punë dhe detyra për seksionet e Sektorit; 
-u jep udhëzime për punë dhe ndihmë të duhur profesionale udhëheqësve të 
   seksioneve;
-bën kontroll të drejtpërdrejtë mbi punën e udhëheqësve të
   seksioneve të Sektorit; 
-i analizon rregullat ligjore dhe jep mendim për të njëjtat me urdhëresë të sekretarit gjeneral; 
-bën mbikëqyrje mbi punën e seksionеve në Sektor;
-realizon bashkëpunim me avokatin shtetëror dhe me gjykatat;   

-kryen punë që kanë të bëjnë me autorizimin e sekretarit gjeneral për përfaqësimin e Kuvendit dhe Shërbimit para organeve kompetente;  

-realizon bashkëpunim me sektorët tjerë në Shërbimin dhe me shërbimet   

   përkatëse të Qeverisë dhe të organeve të administratës shtetërore; 
-kryen punë tjera që do t'ia besojë sekretari gjeneral i 
   Kuvendit.  
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës;
- 300 kreditë të fituar sipas EKTS (KTSE) ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1 nga fusha e shkencave shoqërore
 - së paku 5 vjet përvojë pune në profesionin,prej të cilave, dy vjet në shëerbimin shtetëror                   

- punë me kompjuter
- aftësi udhëheqëse dhe organizative 
- aftësi për punë ekipore
- aftësi për zgjidhjen e konflikteve
Numri i realizuesve:  1

Numri rendor            Emërtimi i vendit të punës              Titulli për vendin e punës
        25                     Ndihmës udhëheqës                      ndihmës udhëheqës  

                          i Sektorit të sekretarit                    sektori
gjeneral të Kuvendit
Përgjegjësi për punën para:       

    Udhëheqësit të Sektorit 
Qëllimi i vendit të punës:
Ndihmesë gjatë koordinimit, harmonizimit dhe përcjelljes së punës dhe realizimit të bashkëpunimit të seksioneve në Sektor.
Zëvendësimi i udhëheqësit të Sektorit, në rast të pengimit dhe mungimit të tij. 
Detyra pune: 
-i ndihmon udhëheqësit të Sektorit në koordinimin, harmonizimin
   dhe përcjelljen e punës së seksioneve në Sektor dhe shpërndarjen e
   punëve dhe detyrave në seksionet e Sektorit; 
-bën kontroll të drejtpërdrejtë mbi punën e udhëheqësve të seksioneve
   në Sektorin dhe mbikëqyrje mbi punën e seksioneve në Sektor, në pajtim me 
   udhëheqësin e Sektorit; 
-u jep udhëzime për punë dhe ndihmë të duhur profesionale udhëheqësve të 
    seksioneve;
-analizon materiale të dërguara në Sektor dhe sipas nevojës përpilon
    mendime; 

-e zëvendëson udhëheqësin e sektorit me të gjitha autorizimet e veta dhe 
   përgjegjësitë sipas nevojës; 

-kryen edhe punë tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Sektorit. 
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës;
- 300 kreditë të fituar sipas EKTS ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1 nga fusha e shkencave shoqërore
              -së paku 4 vjet përvojë pune në profesionin, prej të cilave, një vit në shërbimin shtetëror        

- punë me kompjuter 
- aftësi udhëheqëse dhe organizative 
- aftësi për punë ekipore
- aftësi për zgjidhjen e konflikteve
Numri i realizuesve:  1
2/1.  SEKSIONI PËR PËRKRAHJEN E PUNËS  

         SË SEKRETARIT GJENERAL TË KUVENDIT 

Numri rendor           Emërtimi i vendit të punës                Titulli për vendin e punës
        26                     Udhëheqës i                                            udhëheqës i   

Seksionit për përkrahjen                        seksionit
e punës së sekretarit 
gjeneral të Kuvendit        

Përgjegjësi për punën para:  

            Sekretarit gjeneral të Kuvendit dhe Udhëheqësit të Sektorit 
Qëllimi i vendit të punës:
Organizimi, orientimi dhe kontrolli i kryerjes së punëve dhe detyrave të nëpunësve shtetërorë në Seksionin

Detyra pune: 
-e organizon dhe e orienton punën e Seksionit;  

-ua shpërndan punët dhe detyrat nëpunësve shtetërorë  

 në Seksionin dhe jep udhëzime dhe ndihmë  dhe këshilla profesionale për kryerjen  e punëve dhe detyrave; 

-i analizon, i kontrollon dhe i përpunon materialet e dërguara te sekretari 
 gjeneral dhe përpilon mendim për to;
-mban korrespodencë me organet tjera shtetërore dhe me organizatat; 
-realizon kontakte dhe organizon takime me mjetet e informimit
  publik dhe takime të sekretarit gjeneral me palë;
-përgatit përkujtues për aktivitetet e sekretarit gjeneral të
 Kuvendit dhe mban shënime zyrtare nga takimet e punës te sekretari gjeneral; 
-përpilon raporte nga vizitat e sekretarit gjeneral në shtëpitë legjislative 
 në shtetet tjera dhe nga pjesëmarrja në ngjarjet ndërkombëtare; 
-realizon bashkëpunim me udhëheqësit tjerë të Seksioneve në Sektor
 dhe këmben informata dhe përvoja;
-kryen punë të tjera që do t'ia besojë sekretari gjeneral i 
 Kuvendit dhe udhëheqësi i Sektorit; 
Kushtet e posaëme të duhura për kryerjen e punës:
- 300 kreditë të fituar sipas EKTS ose 
mbarimi i shkallës së VII/1 nga fusha e shkencave shoqërore
- së paku 4 vjet përvojë pune nëprofesionin, prej të cilave, një vit në shërbimin shtetëror                   

- punë me kompjuter
- aftësi udhëheqëse dhe organizative 
- aftësi për punë ekipore
- aftësi për zgjidhjen e konflikteve
Numri i realizuesve:  1
Numri rendor          Emërtimi i vendit të punës                Titulli për vendin e punës
        27                     Këshilltar për çështje                                     këshilltar  

juridike                         
Përgjegjësi për punën para:  

             Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Ndihmë profesionale për çështje juridike
Detyra pune: 
-i përcjell rregullat ligjore nga fusha përkatëse prej të cilës do t'i besohet obligim pune përkatës;  

-procedon sipas materialeve për çështje juridike të dërguara te sekretari
   gjeneral i Kuvendit;
-përgatit analiza dhe informata për çështje juridike për nevojat e 
   sekretarit gjeneral të Kuvendit;
-përgatit mendime sipas materialeve dhe kërkesave të dërguara te sekretari gjeneral i Kuvendit; 
-mban korrespodencë me organet tjera shtetërore dhe me organizatat; 
-kryen punë tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit. 
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës:
- 240 kreditë të fituar sipas EKTS ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1   

  
Fakulteti juridik - studime juridike ose studime politike
- së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin  

- njohja e gjuhës angleze                    

- punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  1

Numri rendor          Emërtimi i vendit të punës                Titulli për vendin e punës
        28                    Këshilltar për çështje                                      këshilltar  

ekonomike                         
Përgjegjësi për punën para:  

              Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
  Ndihmë profesionale për çështje ekonomike
Detyra pune: 
-procedon sipas materialeve për çështje ekonomike të dërguara te sekretari
   gjeneral i Kuvendit;
-i percjell rregullat ligjore nga fusha përkatëse prej të ciles do t'i besohet obligim pune përkatës; 
-përgatit analiza dhe informata për çështje ekonomike për nevojat e  

   Sekretarit gjeneral të Kuvendit;
-përgatit mendime sipas materialeve dhe kërkesave të dërguara te sekretari gjeneral i Kuvendit; 
-mban korrespodencë me organet tjera shtetërore dhe me organizatat; 
-kryen punë tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit. 
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës:
- 240 kreditë të fituar sipas EKTS ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1   

  
Fakulteti ekonomik 

- së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin  

- njohja e gjuhës angleze                    

- punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  1

Numri rendor       Emërtimi i vendit të punës           Titulli për vendin e punës              

      29                    Këshilltar për çështje                          këshilltar
                               personale 

Përgjegjësi për punën para:  

              Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
              Kryerja e punëve personale për deputetët dhe për Shërbimin
Detyra pune:  

-kryen punë nga fusha e çështjeve personale për deputetët dhe për të punësuarit;
-kryen punë që kanë të bëjnë me konkurset për punësim, për pushim të marrëdhënies së punës mbi bazë të ndryshme; 
-kryen punë për sigurimin shëndetësor, social dhe pensional;
-përgatit pasqyrime tabelore me të dhëna për të punësuarit;
-përgatit aktvendime të cilat rrjedhin nga të drejtat dhe obligimet e marrëdhënies së punës; 
-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit. 
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës:
- 240 kreditë të fituar sipas EKTS ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1   

Fakulteti juridik - studime juridike 

- së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin,

- punë me kompjuter

- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  1

Numri rendor       Emërtimi i vendit të punës           Titulli për vendin e punës              

      30                     Bashkëpunëtor më i ri    
   bashkëpunëtor më i ri
                               për çështje personale
Përgjegjësi për punën para:

Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:

Ndihmesë në punët nga fusha e punëve personale
Detyra pune: 
-ndihmon në përgatitjen e aktvendimeve dhe të dokumenteve tjera nga fusha e marrëdhënies së punës; 
-përgatit dhe grumbullon dokumentacion për formimin e dosjes së punës të Shërbimit dhe të deputetëve; 
-kryen punë që kanë të bëjnë me sigurimin shëndetësor (legjitimacionet shëndetësore, kartelat e kaltër dhe ngjashëm) për Shërbimin;
-kryen punë që kanë të bëjnë me sigurimin shëndetësor (legjitimacionet shëndetësore, kartelat e kaltër dhe ngjashëm)  për deputetët dhe për anëtarët e familjeve të tyre;
-të drejta të tjera nga marrëdhënia e punës me urdhër të udhëheqësit të Seksionit;
-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit. 
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës:
   - 240 kreditë të fituar sipas EKTS ose 
   mbarimi i shkallës së VII/1   
Fakulteti juridik - studime juridike 
- pa përvojë pune
            - punë me kompjuter  


- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  1

Numri rendor     Emërtimi i vendit të punës          Titulli për vendin e punës
        31               Bashkëpunëtor më i ri                  bashkëpunëtor më i ri   

                           për përkrahjen e punës së 
                           Sekretarit gjeneral të  

                           Kuvendit.                            
Përgjegjësi për punën para:  

              Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
  Ndihmesë në organizimin e punës së Sekretarit gjeneral të Kuvendit
Detyra pune: 
- grumbullon të dhëna të nevojshme për procedimin sipas materialeve të dërguara
   te Sekretari gjeneral; 
-grumbullon të dhëna dhe informata për nevojat e Sekretarit gjeneral;
-ndihmon në mbajtjen e korrespodencës me organet tjera shtetërore
   dhe organizatat;
-ndihmon në realizimin e kontakteve dhe organizon takime me  

 mjetet e informimit publik, të ndërlidhura me aktivitetet e Sekretarit gjeneral; 
-grumbullon informata për përgatitjen e përkujtuesit për aktivitetet 

   e Sekretarit gjeneral të Kuvendit
- kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit. 
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës:
- 240 kreditë të fituar sipas EKTS ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1   

 nga fusha e shkencave shoqërore
- pa përvojë pune                     

- punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  1

Numri rendor         Emërtimi i vendit të punës                 Titulli për vendin e punës
        32                    Referent i pavarur                                referent i pavarur   

për përkrahjen e
punës së
Sekretarit gjeneral të  

Kuvendit                            
Përgjegjësi për punën para:              

        Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
         Përkrahje administrativo - teknike e punës së   

         Sekretarit gjeneral të Kuvendit

Detyra pune: 
-mban evidencë për materialet e dërguara te Sekretari gjeneral i Kuvendit;
-i sistemon dhe i ruan materialet e dërguara te Sekretari gjeneral i Kuvendit;
-mban evidencë dhe i ruan materialet që dalin nga aktivitetet e Sekretarit gjeneral të Kuvendit;  
-siguron dhe bën kopje të materialeve; 
-e bën përpunimin teknik të materialeve:
-kryen punë të tjera që do t'ia besoje udhëheqësi i Seksionit. 
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës:

- arsim i lartë ose i mesëm 


- së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin                     

- punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  1

2/2.   SEKSIONI PËR ÇËSHTJE NORMATIVE - JURIDIKE 
Numri rendor          Emërtimi i vendit të punës                 Titulli për vendin e punës
      33                     Udhëheqës i                                            udhëheqës i   

                                Seksionit për çështje                          seksionit 
                                normative - juridike
Përgjegjësi për punën para: 

             Udhëheqësit të Sektorit 
Qëllimi i vendit të punës:
Organizimi, orientimi dhe kontrolli i kryerjes së punëve dhe detyrave të nëpunësve shtetërorë në Seksionin

Detyra pune: 
-e organizon dhe e orienton punën në Seksionin dhe i shpërndan punët dhe detyrat e nëpunësve shtetërorë në Seksionin; 

-jep udhëzime për kryerjen e puëve dhe detyrave dhe ndihmë dhe këshilla profesionale për kryerjen e punëve dhe detyrave;
-e organizon përgatitjen e akteve për organizim dhe për sistematizim; 

   të Shërbimit;
-përpilon koncepte për akte për zbatimin e ligjeve dhe  

   akteve të përgjithshme;
-i harton udhëzimet, urdhëresat dhe aktet tjera për procedim që i
   miraton Sekretari gjeneral; 
-jep mendime profesionale për zbatimin e akteve ligjore dhe nënligjore;
-inicion miratim të akteve për funksionimin e Shërbimit; 
-realizon bashkëpunim me udhëheqësit tjerë të Seksioneve në  

   Sektorin dhe këmben informata dhe përvoja për përpilimin e akteve; 
-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Sektorit. 
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës:
- 300 kreditë të fituar sipas EKTS ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1   

               Fakulteti juridik - studime juridike 
 - së paku 4 vjet përvojë pune në profesionin, prej të cilave, një vit në shërbimin shtetëror                     

- punë me kompjuter
- aftësi udhëheqëse dhe organizative 
- aftësi për punë ekipore
- aftësi për zgjidhjen e konflikteve
Numri i realizuesve:  1

Numri rendor          Emërtimi i vendit të punës                 Titulli për vendin e punës
        34                     Këshilltar për                                                  këshilltar   

çështje normative - 
juridike                                          
Përgjegjësi për punën para:     

            Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:

Përgatitje e akteve të përgjithshme dhe nënligjore  

Detyra pune: 
-përgatit materiale që kanë të bëjnë me çështjet që dalin nga
   autorizimet e Sekretarit gjeneral si funksionar i cili udhëheq me
   Shërbimin;
-bën punë përgatitëse që kanë të bëjnë me autorizimet e Sekretarit
   gjeneral për përfaqësimin Kuvendit dhe Shërbimit para organeve
   kompetente;
-përgatit akte për organizimin dhe sistematizimin e Shërbimit; 
përpilon akte për zbatimin e ligjeve dhe të akteve të përgjithshme; 
-përpilon udhëzime, urdhëresa dhe akte të tjera për procedim që i miraton
   Sekretar gjeneral; 
-përgatit mendime profesionale për zbatimin e akteve ligjore dhe nënligjore;
   акти;

- kryen punë tëtjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit. 
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës:
- 240 kreditë të fituar sipas EKTS ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1  

     
Fakulteti juridik - studime juridike  

   - së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin                     

            - punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  1

Numri rendor          Emërtimi i vendit të punës                Titulli për vendin e punës
      35                      Bashkëpunëtor për                                     bashkëpunëtor  

  

         çështje normative - 
                                 juridike                                          
Përgjegjësi për punën para:     

                 Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Përkrahje e punës së Sekretarit gjeneral nga  

aspekti normativ - juridik 

Detyra pune: 
-grumbullon të dhëna dhe informata për përgatitjen e udhëzimeve dhe të akteve tjera 
  që i miraton Sekretari gjeneral i Kuvendit;
-grumbullon materiale që kanë të bëjnë me çështjet që dalin nga
   autorizimet e Sekretarit gjeneral të Kuvendit si funksionar 
   i cili udhëheq me Shërbimin;
-bën punë përgatitëse që kanë të bëjnë me autorizimet e Sekretarit
   gjeneral për përfaqësimin e Kuvendit dhe Shërbimit para organeve
   kompetente;
-grumbullon të dhëna për mbajtjen e  korrespodencës së Sekretarit 
   gjeneral të Kuvendit;
-grumbullon të dhëna dhe informata për përgatitjen e mendimeve profesionale
   për zbatimin e akteve ligjore dhe nënligjore;
-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit. 
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës:
- 240 kreditë të fituar sipas EKTS ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1   

     
Fakulteti juridik - studime juridike  

   - së paku 1 vjet përvojë pune në profesionin                     

            - punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  1

Numri rendor          Emërtimi i vendit të punës                Titulli për vendin e punës
     36                       Bashkëpunëtor më i ri                        bashkëpunëtor më i ri  

për çështje normative - 
juridike
Përgjegjësi për punën para:          

            Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:

Ndihmesë në kryerjen e punëve normative - juridike
Detyra pune: 
-merr pjesë gjatë grumbullimit të të dhënave dhe të informatave  për përgatitjen e akteve për funksionimin e Shërbimit;
-ndihmon në mbajtjen e korrespodencës për sekretarin gjeneral të 
 Kuvendit; 
-ndihmon në përgatitjen e udhëzimeve, urdhëresave dhe akteve të tjera për procedim
 që i miraton Sekretari gjeneral i Kuvendit;
-merr pjesë në grumbullimin e të dhënave të nevojshme për  përpilimin e informatave për organizimin dhe funksionimin e Kuvendit; 
-merr pjesë gjatë grumbullimit të të dhënave dhe të informatave për përpilimin e mendimeve profesionale për zbatimin e akteve ligjore dhe nënligjore;
-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit. 
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës:
- punë me kompjuter - 240 kreditë të fituar sipas EKTS ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1   


Fakulteti juridik - studime juridike 
- pa përvojë pune                     

punë me kompjuter 
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  1

Numri rendor          Emërtimi i vendit të punës             Titulli për vendin e punës
        37                     Referent i pavarur                              referent i pavarur   

për çështje normative -
juridike                                          
Përgjegjësi për punën para:         

            Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Përkrahje administrative - teknike në kryerjen e 
punëve normative - juridike
Detyra pune: 
-mban evidencë për materialet e pranuara dhe të dërguara në Seksionin;
-i përcjell dhe i klasifikon të dhënat e grumbulluara për nevojat e Seksionit;
-siguron dhe bën kopje të materialeve; 
-përgatit fletore për përkujtim dhe agjendë për terminë për kryerjen e detyrave të punës që janë të ndërlidhura me afate;    

-e bën përpunimin teknik të materialeve:
-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit. 
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës:
- arsim i lartë ose i mesëm 

- së paku 3 vjet përvojë pune 

- punë me kompjuter 
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  1

2/3.  SEKSIONI PËR PUNË PROTOKOLLARE 
Numri rendor          Emërtimi i vendit të punës                Titulli për vendin e punës
      38                      Udhëheqës i                                           udhëheqës i   

Seksionit për                                          seksionit
punë protokollare
Përgjegjësi për punën para:    

           Udhëheqësit të Sektorit 
Qëllimi i vendit të punës:
Organizimi, orientimi dhe kontrolli i kryerjes së punëve dhe detyrave të nëpunësve shtetërorë në Seksionin
Detyra pune: 
-e organizon dhe e orienton punën e Seksionit;  

-ua shpërndan punët dhe detyrat nëpunësve shtetërorë 
   në Seksionin dhe jep udhëzime për kryerjen e punëve dhe detyrave;
- jep ndihmë profesionale dhe këshilla në punën e nëpunësve shtetërorë në
   Seksionin;
-bën kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë mbi kryerjen e punëve dhe  

   detyrave nga ana e nëpunësve shtetërorë në Seksionin;
-i organizon aktivitetet protokollare të Kryetarit të Kuvendit, 

   të nënkryetarëve të Kuvendit, të deputetëve, grupeve të deputetëve dhe të 
   delegacioneve në vend dhe jashtë dhe të delegacioneve të shteteve të tjera të cilat janë në vizitë në Republikën e Maqedonisë;
-merr pjesë në përgatitjet për udhëtimet zyrtare dhe në organizimin e  
   solemniteteve dhe komemoracioneve; 

-kujdeset për marrjen e dokumenteve diplomatike për udhëtim dhe të vizave; 
-realizon bashkëpunim me udhëheqësit tjerë të seksioneve në Sektorin dhe këmben informata dhe përvoja;
- kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Sektorit. 
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës:
- 300 kreditë të fituar sipas EKTS ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1 nga fusha e shkencave shoqërore
- së paku 4 vjet përvojë pune në profesionin, prej të cilave, një vit në shërbimin shtetëror                     

- njohja e gjuhës angleze 
- punë me kompjuter 
- aftësi udhëheqëse dhe organizative 
- aftësi për punë ekipore
- aftësi për zgjidhjen e konflikteve
Numri i realizuesve:  1

Numri rendor          Emërtimi i vendit të punës                 Titulli për vendin e punës
      39                      Këshilltar për                                                 këshilltar   

punë protokollare                                          
Përgjegjësi për punën para:         

             Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
            Organizimi i protokollit të Kuvendit
Detyra pune: 
-i përgatit dhe i organizon vizitat e delegacioneve dhe individëve nga
   jashtë te Kryetari i Kuvendit dhe te nënkryetarët; 
-i përgatit dhe i organizon vizitat e delegacioneve dhe të individëve nga
 jashtë te kryetarët e trupave punues, te koordinatorët e grupeve të deputetëve dhe te Sekretari gjeneral i Kuvendit; 

-i përgatit dhe i organizon vizitat e delegacioneve dhe të individëve 
   nga vendi te Kryetari i Kuvendit dhe te nënkryetarët;  

-i përgatit dhe i organizon vizitat e delegacioneve dhe të individëve 
   nga vendi te kryetaret e trupave punues, te koordinatorët e grupeve të deputetëve dhe te Sekretari gjeneral i Kuvendit; 

-përpilon programe për qëndrimin e delegacioneve të huaja dhe të individëve gjatë 
   vizitimit të Kuvendit dhe kujdeset për realizimin e tyre; 
-përpilon programe për seanca solemne, për kremtime, për pranime, për ndarjen e
   çmimeve dhe mirënjohjeve, për dhënien e deklaratave solemne dhe tjetër; 
-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit. 
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës:
- 240 kreditë të fituar sipas EKTS ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1 nga fusha e shkencave shoqërore
- së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin                     

- njohja e gjuhës angleze 
- punë me kompjuter 
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  2

Numri rendor        Emërtimi i vendit të punës                 Titulli për vendin e punës
     40                     Bashkëpunëtor                                    bashkëpunëtor         

                              për punë protokollare
Përgjegjësi për punën para:              

        Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:

Realizimi i aktiviteteve protokollare në Kuvendin
Detyra pune: 
-ndihmon gjatë realizimit të pranimeve të delegacioneve dhe të individëve nga jashtë te Kryetari i Kuvendit, te nënkryetarët dhe te kryetarët; 
-ndihmon gjatë organizimit të pranimeve të delegacioneve dhe të individëve nga jashtë te trupat punues, te koordinatorët  e grupeve të deputetëve dhe te Sekretari gjeneral i Kuvendit;
-ndihmon gjatë përgatitjes dhe organizimit të vizitave të punës dhe pranimeve të delegacioneve të huaja në Kuvendin, dhe kujdeset për realizimin tyre;  
-merr pjesë në përgatitjen e programeve për qëndrimin e delegacioneve të huaja dhe    
   individëve gjatë vizitimit të Kuvendit dhe kujdeset për realizimin e tyre; 
-përgatit seanca solemne, kremtime, pranime, ndarje të çmimeve, mirënjohjeve, dhënie të deklaratave solemne;
-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit.   

Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës:
- 240 kreditë të fituar sipas EKTS ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1 nga fusha e shkencave shoqërore
- së paku 1 vjet përvojë pune në profesionin
- njohja e gjuhës angleze 
- punë me kompjuter 
           - aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  1

Numri rendor          Emërtimi i vendit të punës                 Titulli për vendin e punës
      41                      Referent i pavarur                                referent i pavarur   

për punë protokollare                                          
Përgjegjësi për punën para:          

            Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Përkrahje administrativo - teknike e aktiviteteve protokollare
Detyra pune: 
-siguron  viza, dokumente udhëtimi për anëtarët e delegacioneve, për deputetët, 
   për funksionarët dhe punëtorët udhëheqës në Kuvendin;
-e përgatit dokumentacionin e duhur dhe i plotëson formularët për lëshimin e dokumenteve të udhëtimit dhe për vizat;
-i njofton organet kompetente për nevojën për sigurimin e kalimit të papenguar të anëtarëve të delegacionit në aeroportet dhe në kalimet kufitare në vend.
-grumbullon të dhëna dhe informata nga aerokompanitë dhe agjencitë turistike; 
-bën rezervime dhe anulime të rezervimeve për transport dhe vendosje;
-sigurojnë dhurata nga magazina; 
-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit. 
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës:
- arsim i lartë ose i mesëm 

- së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin                     

- punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  4

	Numri rendor
	      Emërtimi i vendit të punës
	Titulli për vendin e punës

	  42   
	       Referent për punë protokollare                                          


	Referent


Përgjigjet për punën para: 

Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Përkrahje administrativo - teknike sipas programeve për vizitat e delegacioneve
Detyra pune:                                                            
- kujdeset për ruajtjen dhe dorëzimin e dokumenteve diplomatike të udhëtimit dhe dokumentet tjera të deputetëve dhe funksionarëve të tjerë;
-sipas nevojës, të njëjtat i parashtron dhe i distribuon te personat për të cilët janë të dedikuar dokumentet;
-kujdeset për pritjen dhe përcjelljen e delegacioneve sipas programeve; 

-përgatit indikatorë dhe i vendos në vendin për ku janë përcaktuar;
-vendos flamuj shtetërorë (të vendit dhe të shteteve tjera), lule dhe sende tjera protokollare për pritjen dhe përcjelljen e delegacioneve sipas programit;
-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit. 
 Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës:
-arsim i lartë ose i mesëm 

- së paku 1 vjet përvojë pune në profesionin
- aftësi për punë ekipore 

Numri i realizuesve:  1
2/4. SEKSIONI PËR PËRKRAHJEN E PUNËS SË 
       NËNKRYETARËVE TË KUVENDIT 
Numri rendor   Emërtimi i vendit të punës             Titulli për vendin e punës 

      43             Udhëheqës i Seksionit                         Udhëheqës i  

           për përkrahjen e punës së                       seksionit     
           nënkryetarëve të Kuvendit  

Përgjegjësi për punën para:
Udhëheqësit të Sektorit  

Qëllimi i vendit të punës:
Organizimi, orientimi dhe kontrolli i kryerjes së punëve dhe detyrave të nëpunësve shtetërorë në Seksionin
Detyra pune: 
-udhëheq me Seksionin; 

-e organizon, e orienton dhe e koordinon punën e Seksionit; 
-i shpërndan punët dhe detyrat në Seksionin, përçon instruksione, i zbaton udhëzimet e dhëna dhe jep udhëzime për kryerjen e punëve dhe detyrave;  

-u jep ndihmë dhe këshilla profesionale të punësuarve në Seksionin; 
-bën kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë të kryerjes së punëve dhe detyrave të Seksionit; 

-i koordinon punët protokollare për nevojat e nënkryetarëve të Kuvendit; 
-bashkëpunon me Kabineti e kryetarit të Kuvendit; 

-kryen edhe punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Sektorit. 
 Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës:
- 300 kreditë të fituar sipas EKTS ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1 nga fusha e shkencave shoqërore
           - së paku 4 vjet përvojë pune në profesionin, prej të cilave, një vit në shërbimin shtetëror
         - njohja e gjuhës angleze 
         - punë me kompjuter 
         - aftësi udhëheqëse dhe organizative 
         - aftësi për punë ekipore
         - aftësi për zgjidhjen e konflikteve
Numri i realizuesve:  1

Numri rendor          Emërtimi i vendit të punës                 Titulli për vendin e punës                                                                                                                        

     44                       Këshilltar për përkrahjen e                         këshilltar
                                punës së nënkryetarit të Kuvendit      

Përgjegjësi për punën para:
Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Përkrahja e aktiviteteve të nënkryetarëve të Kuvendit 

Detyra pune:  

-përgatit paraqitje dhe koncepton teza për nënkryetarin e Kuvendit;  

-përgatit informata për nevojat e nënkryetarit; 
-përgatit materiale dhe analiza profesionale për çështje të cilat janë me rëndësi për kryerjen e funksionit të nënkryetarit të Kuvendit; 
-mban korrespondence për nevojat e nënkryetarit të Kuvendit;  

-bën edhe punë të tjera profesionale - analitike që dalin nga funksioni i  
   nënkryetarit të Kuvendit;
-kryen punë të tjera që do t'ia besoje nënkryetari i Kuvendit dhe udhëheqësi i Seksionit. 
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës:        
- 240 kreditë të fituar sipas EKTS ose 
mbarimi i shkallës së VII/1nga fusha e shkencave shoqërore
            - së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin
- njohja e gjuhës angleze 
- punë me kompjuter 
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  3

Numri rendor        Emërtimi i vendit të punës                 Titulli për vendin e punës                                                                                                                        

     45                      Bashkëpunëtor për përkrahjen e                   bashkëpunëtor
                                punës së nënkryetarit të Kuvendit      

Përgjegjësi për punën para:
Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Përkrahja e aktiviteteve të nënkryetarëve të Kuvendit 

Detyra pune:  

-mban shënime nga takimet e nënkryetarit të Kuvendit;
-përgatit pasqyra tabelore dhe raporte për aktivitetet e nënkryetarit të 
  Kuvendit; 
-merr pjesë në përgatitjen e materialeve dhe analizave profesionale për çështje të cilat janë me rëndësi për kryerjen e funksionit të nënkryetarit të Kuvendit; 
-Merr pjesë në përgatitjen e konferencave për shtyp për nevojat e nënkryetarit të Kuvendit;
-mban korrespondencë për nevojat e nënkryetarit të Kuvendit;  

-bën edhe punë të tjera profesionale që dalin nga funksioni i nënkryetarit të Kuvendit;
-kryen punë të tjera që do t'ia besojë nënkryetari i Kuvendit dhe udhëheqësi i Seksionit. 
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës:
- 240 kreditë të fituar sipas EKTS ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1 nga fusha e shkencave shoqërore
 - së paku 1 vjet përvojë pune në profesionin 

 - njohja e gjuhës angleze 
- punë me kompjuter 
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  3
Numri rendor        Emërtimi i vendit të punës              Titulli për vendin e punës
     46                     Bashkëpunëtor më i ri                    bashkëpunëtor më i ri
                              për përkrahjen e punës së


      nënkryetarit të Kuvendit 
Përgjegjësi për punën para:
 
Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Përkrahja e aktiviteteve të nënkryetarëve të Kuvendit 

 Detyra pune: 
-grumbullon, kompleton dhe i ruan materialet dhe dokumentet për nevojat e nënkryetarit të Kuvendit;
-ndihmon në përgatitjen e pasqyrimeve tabelore dhe të raporteve për aktivitetet e nënkryetarit të Kuvendit;
-grumbullon të dhëna dhe informata për nevojat e kryerjes së funksionit të nënkryetarit të Kuvendit;
-ndihmon në sigurimin e komunikimit me ministritë dhe me organet tjera shtetërore dhe organizatat; 
-merr pjesë në përgatitjen e takimeve dhe mbledhjeve të nënkryetarit të Kuvendit; 
-ndihmon në përgatitjen e analizave, informatave dhe korrespodencës për nevojat e nënkryetarit të Kuvendit;
-kryen edhe punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit. 
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës:
 - 240 kreditë të fituar sipas EKTS ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1nga fusha e shkencave shoqërore

- pa përvojë pune
- njohja e gjuhës angleze 
- punë me kompjuter 
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  3

Numri rendor         Emërtimi i vendit të punës                     Titulli për vendin e punës
     47                     Referent i pavarur -                                  referent i pavarur 
                              sekretar teknik i 


       nenkryetarit të Kuvendit  

Përgjegjësi për punën para: 

Nënkryetarit të Kuvendit 

Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Punë administrativo - teknike 
Detyra pune:                  
- bën punë sekretari për nevojat e nënkryetarit të Kuvendit;  

-mban rikujtues për takimet dhe për obligimet tjera dhe në kohë e njofton nënkryetarin e Kuvendit;  

-bën dërgimin dhe pranimin e postës për nevojat e nënkryetarit të Kuvendit; 
-sipas nevojes, shtyp materiale në kompjuter; 

-kujdeset për furniziminin me material për zyra dhe me materiale të tjera;  

-mban evidencë për informatat e pranuara, për raportet dhe revistat profesionale
-kryen edhe punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit.  

Kushte të veçanta:
- arsim i lartë ose i mesëm  

- së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin
- punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  3

2/5. SEKSIONI PËR PËRKRAHJEN E PUNËS SË GRUPEVE TË DEPUTETËVE 
Numri rendor    Emërtimi i vendit të punës                     Titulli per vendin e punes 

     48               Udhëheqës i Seksionit                          Udhëheqës i  

             për përkrahjen e punës së                      Seksionit
             grupeve të deputetëve 

Përgjegjësi për punën para:
Udhëheqësit të Sektorit  

Qëllimi i vendit të punës:
Organizimi, orientimi dhe kontrolli i kryerjes së punëve dhe detyrave të nëpunësve shtetërorë në Seksionin.
Detyra pune: 
-udhëheq me Seksionin; 

-e organizon, e orienton dhe e koordinon punen e Seksionit; 
-i shperndan punet dhe detyrat ne Seksionin, përçon instruksione, i zbaton udhëzimet e dhëna dhe jep udhëzime për kryerjen e punëve dhe detyrave;  

-bën kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë të kryerjes së punëve dhe detyrave të Seksionit; 
-realizon kontakte të rregulta me udhëheqësit tjerë të Seksioneve në Sektorin dhe këmben informata dhe përvoja;  

- kryen edhe punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Sektorit. 
Kushtet e posaçme të duhura 

për kryerjen e punës:
- 300 kreditë të fituar sipas EKTS ose 
  mbarimi i shkalles se VII/1 nga fusha e shkencave shoqërore
· së paku 4 vjet përvojë pune në profesionin, prej të cilave, një vit në shërbimin shtetëror                     

- njohje e gjuhës angleze 
- punë me kompjuter 
- aftësi udhëheqëse dhe organizative 
- aftësi për punë ekipore
- aftësi për zgjidhjen e konflikteve
Numri i realizuesve:  1
Numri rendor        Emërtimi i vendit të punës                 Titulli për vendin e punës                                                                                                                        

        49                    Këshilltar për përkrahjen e                         këshilltar
                                punës së grupit të  

                                deputetëve në fushën e 

                                sistemit politik;     

Përgjegjësi për punën para:

Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Përkrahje e punës së grupit të deputetëve 

Detyra pune: 
-kryen punë profesionale, administrative dhe të tjera për koordinatorin e grupit të deputetëve dhe për deputetët e grupit të deputetëve nga fusha e sistemit politik; 
-përgatit paraqitje dhe koncepton teza për deputetët e grupit të deputetëve nga fusha e sistemit politik; 

-e përcjell punën e trupave punues të Kuvendit nga fusha e sistemit politik; 
 -përgatit rikujtues dhe materiale tjera informative për nevojat e grupit të deputetëve dhe përgatit dhe përpunon të dhëna statistikore me kërkesë të grupit të deputetëve dhe përpilon materiale dhe informata për nevojat e grupit të deputetëve nga fusha e sistemit politik; 
-i përcjell proceset e eurointegrimeve për nevojat e grupit të deputetëve nga fusha e sistemit politik; 

-përpilon pyetje deputetësh për nevojat e grupit të deputetëve nga fusha e sistemit politik dhe grumbullon, kompleton dhe i ruan materialet dhe dokumentet nga fusha e sistemit politik për nevojat e grupit të deputetëve; 
-kryen punë analitike, këshillëdhënëse dhe profesionale për nevojat e grupit të deputetëve nga fusha e sistemit politik; 
-kryen edhe punë të tjera që do t'ia besojë koordinatori i grupit të deputetëve dhe udhëheqësi i Seksionit. 
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës:
- 240 kreditë të fituar sipas EKTS ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1   


Fakulteti juridik - studime juridike ose studime politike
- së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin
- njohja e gjuhes angleze 
- punë me kompjuter 
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  6

Numri rendor                Emërtimi i vendit të punës                  Titulli për vendin e punës                                                                                                                        

       50                     Këshilltar për përkrahjen e                         këshilltar
                                punës së grupit të deputetëve në

                                fushën e sistemit ekonomik     

Përgjegjësi për punën para:
Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Përkrahje e punës së grupit të deputetëve 

Detyra pune:  

-bën punë profesionale, administrative dhe të tjera për koordinatorin e grupit të deputetëve dhe për deputetët e grupit të deputetëve nga fusha e sistemit ekonomik; 
-harton tekste të ligjeve, akte të tjera dhe amendamente nga fusha e sistemit ekonomik të cilat i propozojnë deputetët e grupit të deputetëve ose grupi i deputetëve;  

-bën analizë të propozimeve të ligjeve dhe të akteve të tjera në fushën e sistemit ekonomik, të propozuara nga Qeveria e Republikës së Maqedonisë dhe bën punë analitike nga fusha e financimit, Buxhetit të Republikës, tatimeve dhe taksave dhe çështjeve të tjera nga fusha e financimit; 
 -siguron pasqyra krahasuese që kanë të bëjnë me zgjidhjet e caktuara ligjore nga fusha e sistemit ekonomik dhe përpunon të dhëna statistikore me kërkesë të grupit të deputetëve;
-pëgatit paraqitje dhe koncepton teza të deputetëve nga grupi i deputetëve, nga fusha e sistemit ekonomik dhe përgatit materiale dhe informata për nevojat e grupit të deputetëve nga fusha e sistemit ekonomik dhe përgatit rikujtues dhe materiale të tjera informative për nevojat e grupit të deputetëve  

-e përcjell punën e trupave punues të Kuvendit nga fusha e sistemit ekonomik; 
-i përcjell proceset e eurointegrimeve për nevojat e grupit të deputetëve nga fusha e sistemit ekonomik; 

-përgatiti pyetje deputetësh për nevojat e grupit të deputetëve nga fusha e sistemit ekonomik; 
-bën punë analitike, këshillëdhënëse dhe profesionale për nevojat e grupit të deputetëve nga fusha e sistemit ekonomik dhe grumbullon, kompleton dhe i ruan materialet dhe dokumentet nga fusha e sistemit ekonomik për nevojat e grupit të deputetëve; 
-kryen edhe punë të tjera që do t'ia besojë koordinatori i grupit të deputetëve dhe udhëheqësi i Seksionit. 
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës:
- 240 kreditë të fituar sipas EKTS ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1   


Fakulteti ekonomik
- së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin
- njohja e gjuhës angleze 
- punë me kompjuter 
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  6

Numri rendor        Emërtimi i vendit të punës                 Titulli për vendin e punës                                                                                                                        

      51                     Këshilltar për përkrahjen e                        këshilltar
                               punës së grupit të deputetëve 
                               në fushën e veprimtarive shoqërore      

Përgjegjësi për punën para:
Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Përkrahje e punës së grupit të deputetëve 

Detyra pune:  

-bën punë profesionale, administrative dhe të tjera për koordinatorin e grupit të deputetëve dhe për deputetët e grupit të deputetëve nga fusha e veprimtarive shoqërore; 
-harton tekste te ligjeve, akte te tjera dhe amendamente nga fusha e veprimtarive shoqërore te cilat i propozojne deputetet e grupit te deputeteve ose grupi i deputeteve;  

-bën analizë të propozimeve të ligjeve dhe të akteve tjera në fushën e  veprimtarive shoqërore, të propozuara nga Qeveria e Republikës së Maqedonisë dhe nga grupe tjera të deputetëve dhe nga deputetë dhe siguron pasqyra krahasuese në lidhje me zgjidhje të caktuara ligjore nga fusha e veprimtarive shoqërore; 
-përgatit paraqitje dhe koncepton teza për deputetët e grupit të deputetëve nga fusha e veprimtarive shoqërore dhe përgatit rikujtues dhe materiale tjera informative për nevojat e grupit të deputetëve; 
-e përcjell punën e trupave punues të Kuvendit nga fusha e veprimtarive shoqërore; 
-i përcjell proceset e eurointegrimeve për nevojat e grupit të deputetëve nga fusha e veprimtarive shoqërore; 

-kryen punë analitike, këshillëdhënëse dhe profesionale dhe përgatit materiale dhe informata për nevojat e grupit të deputetëve nga fusha e veprimtarive shoqërore dhe përgatit dhe përpunon të dhëna statistikore me kërkesë të grupit të deputetëve; 
-grumbullon, kompleton dhe i ruan materialet dhe dokumentet nga fusha e veprimtarive shoqërore për nevojat e grupit të deputetëve; 
-përgatiti pyetje deputetësh për nevojat e grupit të deputetëve nga fusha e veprimtarive shoqërore; 
-kryen edhe punë të tjera që do t'ia besojë koordinatori i grupit të deputetëve dhe udhëheqësi i Seksionit. 
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës:
- 240 kreditë të fituar sipas EKTS ose 
   mbarimi i shkallës së VII/1 nga fusha e shkencave shoqerore
- së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin
- njohja e gjuhës angleze 
- punë me kompjuter 
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  6

Numri rendor          Emërtimi i vendit të punës                Titulli për vendin e punës                                                                                                                        

      52                     Këshilltar për përkrahjen e                         këshilltar
                               punës së grupit të deputetëve 
                               në bashkëpunimin ndërkombëtar       

Përgjegjësi për punën para:
Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Përkrahje e punës së grupit të deputetëve 

Detyra pune:  

-bën punë profesionale, administrative dhe të tjera për koordinatorin e grupit të deputetëve dhe për deputetët e grupit të deputetëve në lidhje me bashkëpunimin ndërkombëtar; 
-përgatit paraqitje dhe koncepton teza për deputetët e grupit të deputetëve në suazat e bashkëpunimit ndërkombëtar dhe përgatit rikujtues dhe materiale tjera informative për nevojat e grupit të deputetëve; 
-u jep ndihmë profesionale deputetëve të grupit të deputetëve, për pjesëmarrje në ngjarjet ndërkombëtare, në mënyrë të pavarur ose si anëtarë të delegacionit dhe u jep ndihmë profesionale deputetëve të grupit të deputetëve gjatë takimeve dhe bisedimeve të tyre me delegacionet nga parlamentet e vendeve të caktuara dhe në realizimin e aktiviteteve të grupit të deputetëve për bashkëpunim me parlamentët tjerë nacional;  
-i jep ndihmë profesionale grupit të deputetëve për bashkëpunim bilateral dhe multilateral; 
-e përcjell punën  e trupave punues të Kuvendit për bashkëpunimin ndërkombëtar; 
-kryen punë që kanë të bëjnë me informimin e opinionit për punën e grupit të deputetëve;    
-i përcjell proceset e eurointegrimeve për nevojat e grupit të deputetëve; 

-grumbullon, kompleton dhe i ruan materialet dhe dokumentet që kanë të bëjnë me bashkëpunimin ndërkombëtar për nevojat e grupit të deputetëve; 
-kryen punë analitike, këshillëdhënëse dhe profesionale për nevojat e grupit të deputetëve në suazat e bashkëpunimit ndërkombëtar dhe përgatit dhe përpunon të dh[na statistikore me kërkesë të grupit të deputetëve;, 
-kryen edhe punë të tjera që do t'ia besojë koordinatori i grupit të deputetëve dhe udhëheqësi i Seksionit. 
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës:
- 240 kreditë të fituar sipas EKTS ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1 nga fusha e shkencave shoqërore
- së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin
- njohja e gjuhës angleze 
- punë me kompjuter 
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve: 6
3. SEKTORI JURIDIKO - LIGJVËNËS 
Numri rendor       Emërtimi i vendit të punës              Titulli për vendin e punës      

53                   Udhëheqës i                                 Udhëheqës i sektorit  

                       Sektorit juridiko -  

                        ligjvënës
Përgjegjësi për punën para:
             Sekretarit gjeneral të Kuvendit
Qëllimi i vendit të punës:
Koordinimi, organizimi dhe orientimi i punës dhe realizimi i bashkëpunimit me seksionet në sektorin.   

Detyra pune: 
-udhëheq me Sektorin, e organizon, e orienton dhe e koordinon punën në sektorin;  

-bën kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë mbi kryerjen e punës të punëtorëve në seksionet në Sektorin dhe ua shperndan punët dhe detyrat udhëheqësve të seksioneve, u jep udhëzime dhe ndihmë të nevojshme profesionale;  
-organizon dhe realizon bashkëpunim me sektorët tjerë në Shërbimin si edhe me shërbimet përkatëse të Qeverisë dhe të organeve të administratës shtetërore;  
-e koordinon punën në lidhje me përpilimin e teksteve të ligjeve, të akteve të tjera dhe të amendamenteve të cilat i propozojnë deputetët;   
-siguron ndihmë profesionale për deputetët gjatë kryerjes së funksionit të tyre; - kujdeset për publikimin në kohë të ligjeve dhe të akteve të tjera në "Gazetën Zyrtare të Republikës së Maqeodnisë"; 
 -kryen punë të tjera që do t'ia besojë Sekretari gjeneral.
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës:
- 300 kreditë të fituar sipas EKTS (KTSE) ose  
   mbarimi i shkallës së VII/1   

Fakulteti juridik - studime juridike ose studime politike ose Fakulteti ekonomik
· së paku 5 vjet përvojë pune në profesionin,prej të cilave, dy vjet në shërbimin shtetëror

- njohje e gjuhës angleze  

- punë me kompjuter 
- aftësi udhëheqëse dhe organizative 
- aftësi për punë ekipore
- aftësi për zgjidhjen e konflikteve
Numri i realizuesve:  1

Numri rendor                 Emërtimi i vendit të punës              Titulli për vendin e punës      

      54                            Ndihmës udhëheqës                        Ndihmës udhëheqës
                                      i Sektorit Juridiko -                           i sektorit 
                                      Ligjvënës 

Përgjegjësi për punën para:
              Udhëheqësit të Sektorit  

Qëllimi i vendit të punës:
Ndihmesë gjatë koordinimit, organizimit dhe orientimit të punës dhe realizimi i bashkëpunimit me seksionet në Sektorin.  

Zëvendësimi i udhëheqësit të Sektorit në rast të pengesës dhe mungesës së tij.
Detyra pune:
-i ndihmon udhëheqësit të Sektorit gjatë oragnizimit, orientimit dhe koordinimit të punës në Sektorin.   

-i ndihmon udhëheqësit gjatë bërjes së kontrollit dhe mbikëqyrjes së drejtpërdrejtë mbi kryerjen e punës së të punësuarve në seksionet në Sektorin.  
-e bën notimin dhe vlerësimin e çështjeve dhe problemeve që paraqiten; 
-merr pjesë në përpilimin e teksteve të ligjeve, të akteve të tjera dhe të amendamenteve të cilat i propozojnë deputetët
-merr pjesë në përgatitijen për publikim të ligjeve dhe të akteve të tjera në “Gazetën Zyrtare të Republikës së Maqedonisë”; 
-kryen punë të tjera që do t’ia besojë udhëheqësi i Sektorit;
Kushtet e veçanta të duhura për kryerjen e punëve;
- 300 kreditël të fituar sipas EKTS ose

- mbarimi i shkallës së VII/1 

Fakulteti juridik – studime juridike ose studime politike ose 
Fakulteti ekonomik 

· së paku 4 vjet përvojë pune në profesionin, prej të cilave një vit në shërbimin shtetëror  

- njohje e gjuhës angleze 

- punë me kompjuter
 
- aftësi udhëheqëse dhe organizative
- aftësi për punë ekipore
- aftësi për zgjidhjen e konflikteve
Numri i realizuesve: 1

3/1. SEKSIONI PËR PËRGATITJEN E TEKSTEVE TË LIGJEVE, AKTEVE TË   
        TJERA DHE AMANDAMENTEVE TË CILAT I PRIOPOZOJNË DEPUTETËT 
Numri rendor         Emërtimi i vendit të punës                     Titulli për vendin e punës       

55                  Udhëheqës i Seksionit                                Udhëheqës i 
                       për përgatitjen e teksteve 
                seksionit
                       të ligjeve, të akteve të tjera dhe 

                       amendamenteve të cilat i propozojnë  

                       deputetët
Përgjegjësi për punën para:
              Udhëheqësi i Sektorit 

Qëllimi i vendit të punës:
Organizimi, orientimi dhe kontrolli i kryerjes së punëve dhe detyrave të të punësuarve në Seksionin. 

,Detyra pune:
-udhëheq me Seksionin, e organizon, e orienton dhe e koordinon punën në Seksionin; 

-ua shpërndan punët dhe detyrat të punsuarve në Seksionin,  
-përçon instruksione dhe i zbaton udhëzimet e dhëna dhe jep udhëzime për kryerjen e punëve dhe detyrave;  
-bën kontrollë dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë mbi kryerjen e punëve dhe detyrave në Seskionion; 
-realizon kontakte të rregullta, me udhëheqësit tjerë të seksioneve në Sektorin dhe këmben informata dhe përvoja; 

-u jep ndihmë profesionale deputetëve; 
-merr pjesë në hartimin e teksteve të ligjeve, të akteve të tjera dhe të amendamenteve të cilat i propozojnë deputetët; 
-merr pjesë në hartimin e teksteve të ligjeve dhe të akteve të tjera për publikim në “Gazetën Zyrtare të Republikës së Maqedonisë"; 
-kryen punë të tjera që do t’ia besojë Udhëheqësi i Sektorit.
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës:
- 300 kreditë të fituar sipas EKTS ose
  mbarimi i shkallës së VII/1 nga fusha e shkencave shoqërore
-së paku 4 vjet përvojë pune në profesionin prej të cilave një vit në shërbimin shtetërorë 
- njohje e gjuhës angleze 

- punë me kompjuter
- aftësi udhëheqëse dhe organizative
- aftësi për punë ekipore
- aftësi për zgjidhjen e konflikteve
Numri i realizuesve: 1

Numri rendor       Emërtimi i vendit të punës                     Titullli i vendit të punës       

     56                   Këshilltar për përgatitjen e                            këshilltar         
                            teksteve të ligjeve, të akteve të  

                            tjera dhe të amendamenteve të cilat i 

                             propozojnë deputetët
Përgjegjësi për punën para
              Udhëheqësit të Seksionit  

Qëllimi i vendit të punës
Ndihmë profesionale për çështjet nga fusha e Seksionit. 

Detyra pune:
-përgatit tekste të ligjeve, të cilat i propozojnë deputetët; 
-përpilon akte të tjera dhe amendamente të cilat io propozojnë deputetët;
-u jep ndihmë profesionale deputetëve;
-merr pjesë në sigurimin e kontakteve me seksionet tjera në sektoret;
-harton tekste të ligjeve dhe të akteve të tjera për publikim në “Gazetën zyrtare të Republikës së Maqedonisë” 
-kryen punë të tjera që do t’ia besojë udhëheqësi i Seksionit. 
Kushte të veçanta të duhura për kryerjen e punës:
- 240 kreditë të fituar sipas EKTS ose
  mbarimi i shkallës së VII/1 nga fusha e shkencave shoqërore
- së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin
- njohje e gjuhës angleze 

            - punë me kompjuter
      
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve: 3

Numri rendor           Emërtimi i vendit të punës                  Titulli për vendin e punës      

      57                      Bashkëpunëtor                                  Bashkëpunëtor
                                për përgatitjen e teksteve të 

                                ligjeve, të akteve të tjera dhe të 
                                amandamenteve të cilat i 

                                propozojnë deputetët
Përgjegjësi për punën para:
              Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Ndihmon në organizimin e punës në kompetencë të Seksionit. 

Detyra pune:
-ndihmon gjatë përgatitjes së teksteve të ligjeve, të akteve të tjera dhe të amendamenteve të cilat i propozojnë deputetët; 

-ndihmon në dhënien e ndihmës profesionale për deputetët; 
-mban evidencë për amendamentet e parashtruara;
-ndihmon në sigurimin e kontakteve me seksionet tjera në sektorin;
-ndihmon gjatë përgatitjes së teksteve të ligjeve dhe të akteve të tjera për publikim në “Gazetën Zyrtare të Republikës së Maqedonisë”; 
-kryen edhe punë të tjera që do t’ia besojë udhëheqësi i Seksionit
Kushtet e veçanta të duhura për kryerjen e punës:
- 240 kreditë të fituar sipas EKTS ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1 
  në fushën e shkencave shoqërore
- së paku një vit përvojë pune në profesionin 

- njohje e gjuhës angleze 

- punë me komopjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve: 2

Numri rendor       Emërtimi i vendit të punës                       Titulli për vendin e punës      

       58                  Bashkëpunëtor më i ri për  
bashkëpunëtor më i ri
                             përgatitjen e teksteve të  

                             ligjeve, të akteve të tjera dhe të 
                             amandamenteve të cilat i 
                             propozojnë deputetët 
Përgjegjësi për punën para:
              Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Ndihmon gjatë organizimit të punës në kompetencë të Seksionit.  

Detyra pune:
-merr pjesë në oragnizimin e punës gjatë përgatitjes së teksteve të ligjeve;
 -merr pjesë në organizimin e punës gjatë përgatitjes së akteve të tjera dhe të amendamenteve të cilat im propozojnë deputetët;  

-ndihmon gjatë përgatitjes së akteve për publikim në “Gazetën Zyrtare të Republikës së Maqedonisë”;
-mban evidencë për amendamentet e parashtruara;
-kryen punë administrative – profesionale për nevojat e Seksionit;  

-kryen edhe punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit.
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës:
-240 kreditë të fituara sipas EKTS ose
  mbarimi i shkallës së VII/1në fushën e shkencave shoqërore
- pa përvojë pune
- njohje e gjuhës angleze  

- punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve  2

Numri rendor  Emërtimi i vendit të punës                      Titulli për vendin e punës      

       59           Refernt më i ri për 
referent më i ri
                      përgatitjen e  teksteve të  

                      ligjeve, të akteve të tjera dhe të amandamenteve 

                      të cilat i propozojnë deputetetët
Përgjegjësi për punën para:
              Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës
Kryen punë administrative – teknike nga fushëveprimi i Seksionit 

Detyra pune:
-kryen punë administrative – teknike për nevojat e Seksioniot;
-siguron dhe bën kopje të materialeve 
-ndihmon gjatë grumbullimit të materialeve dhe të dokumenteve për Seksionin;
-ndihmon gjatë kompletimit dhe ruajtjes së materialeve dhe dokumenteve për Seksionin; 
-e ruan dhe sistemon evidencën e amendamenteve të parashtruara;
-kryen punë tël tjera që do t’ia besojë Udhëheqësi i Seksionit; 
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës:
- arsim i lartë ose i mesëm 

        - pa përvojë pune 

- punë me kompjuter
  - aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve: 1

3/2. SEKSIONI PËR LEKTURIMIN DHE BARAZIMIN E LIGJEVE DHE AKTEVE TË TJERA PËR PUBLIKIM DHE MATERIALET TJERA 
Numri rendor  Emërtimi i vendit të punës                Titulli për vendin e punës      

     60            Udhëheqës i Seksionit                            udhëheqës i
                     për lekturim dhe barazim
seksionit
                     të ligjeve dhe të akteve të tjera për
                     publikim dhe materiale të tjera  
Përgjegjësi për punën para:
              Udhëheqësit të Sektorit 

Qëllimi i vendit të punës:
Organizimi, orientimi dhe kontrolli mbi kryerjen e punëve dhe detyrave të të punësuarve në Seksionin.  

Detyra pune:
-udhëheq me Seksionin, e organizon, e orienton dhe e koordinon punën në Seksionin; 

-e organizon punën në lidhje me redaktimin gjyhësor, me lekturimin dhe barazimin e teksteve të ligjeve dhe të akteve të tjera për nevojat e Kuvendit;
-i përgatit dhe i përpunon ligjet dhe aktet tjera për publikimin në formë elektronike. 
-i shpërndan punët dhe detyrat e të punësuarve në Seksionin; 

-përçon instruksione dhe i zbaton udhëzimet e dhëna dhe jep udhëzime për kryerjen e punëve dhe detyrave; 

-bën kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë mbi kryerjen e puëve dhe detyrave në Seksionin; 

-realizon kontakte të rregullta me udhëheqësit tjerë të seksioneve në sektorin dhe këmben informata dhe përvoja;
-kryen punë të tjera që do t’ia besojë Udhëheqësi i Sektorit.
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punëve 

- 300 kreditë të fituar sipas EKTS ose
  mbarimi i shkallës së VII/1   

    Fakultet filologjik – grupi gjuha maqedonase dhe 
  

    provimi i dhënë për lektor
· së paku 4 vjet përvojë pune në profesionin prej të cilave një vit në shërbimin shtetëror 
 - njohje e gjuhës angleze 

 - punë me kompjuter
 - aftësi udhëheqëse dhe organizative 
  - aftësi për punë ekipore
  - aftësi për zgjidhjen e konflikteve
Numri i realizuesve:
Numri rendor              Emërtimi i vendit të punës             Titulli për vendin e punës      

      61                          Këshilltar për lekturimin                       këshilltar 
                                    dhe barazimin e ligjeve dhe 
                                    akteve të tjera për publikim 
                                    dhe materiale të tjera
Përgjegjësi për punën para:
              Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës: 
Kryerja profesionale dhe e pavarur e punëve dhe detyrave më të ndërlikuara 
Detyra pune:
-e bën lekturimin e ligjeve dhe akteve të tjera për publikim në “Gazetën Zyrtare të Republikës së Maqedonisë”;  

-lekturon materiale për nevojat e shërbimit të Kuvendit; 
-bën lekturimin e raporteve, shënimeve dhe materialeve të tjera nga trupat punues të Kuvendit;
-bën redaktim gjuhësor të ligjeve dhe të akteve të tjera të Kuvendit;
-kryen edhe punë të tjera që do t’ia besojë udhëheqësi i Seksionit.
Kushtet e posaçme për kryerjen e punës: 

- 240 kreditë të fituar sipas EKTS ose
  mbarimi i shkallës së VII/1   

    Fakulteti filologji – grupi gjuha maqedonase dhe  
  

    provimi i dhënë për lektor
      - së paku 3 vjet përvojë pujne në profesionin
 
- njjohje e gjuhës angleze 

- punë me kompjuter   
      - aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve: 3

Numri rendor     Emërtimi i vendit të punës                         Titulli për vendin e punës       

     62               Bashkëpunëtor për lekturim                                bashkëpunëto
                        dhe barazim të ligjeve
                        dhe akteve të tjera për publikim 


dhe materialet tjera
Përgjegjësi për punën para:
              Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës: 

Merr pjesë në kryerjen e detyrave të punës për lekturim
Detyra pune:
-merr pjesë gjatë përgatitjes së lektiurimit, redaktimit gjuhësor të ligjeve dhe të akteve të tjera;
-merr pjesë gjatë lekturimit të materialit të shërbimit të Kuvendit; - merr pjesë gjatë lekturimit të teksteve të ligjeve për publikim; 
-merr pjesë gjatë lekturimit të akteve të tjera për publikim;
-merr pjesë në punët administrative – teknike për nevojat e Seksionit;
-kryen punë të tjera që do t’ia besojë udhëheqësi i Seksionit.
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës:
· 240 kreditë sipas EKTS ose
  mbarimi i shkallës së VII/1   

    Fakulteti filologjik – grupi gjuha maqedonase  
      - së paku 1 vjet përvojë pune në profesionin
    - njohje e gjuhës angleze  

     - punë me kompjuter
    - aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve: 1
Numri rendor  Emërtimi i vendit të punës             Titulli për vendin e punës      

     63             Bashkëpunëtor më i ri për               bashkëpunëtor më i ri
                       lekturim dhe barazim 
                       të ligjeve dhe të akteve të tjera
                       për publikim dhe materialet tjera 
Përgjegjësi për punën para:
              Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimet e vendit të punës:
Ndihmon gjatë kryerjes së detyrave të punës për lekturim
Detyra pune:
-ndihmon gjatë përgatitjes për lekturim, për redaktim gjuhësor të ligjeve dhe të akteve të tjera; 

-ndihmon gjatë barazimit të ligjeve dhe të akteve të tjera të Kuvendit;
-ndihmon gjatë përgatitjes së teksteve të ligjeve për publikim; 
-ndihmon gjatë përgatitjes së akteve të tjera për publikim 
-kryen punë administrative – teknike për nevojat e Kuvendit; 
-kryen punë të tjera që do t’ia besojë udhëheqësi i Seksionit.
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës:
- 240 kreditë të fituar sipas EKTS ose
  mbarimi i shkallës së VII/1    

    Fakulteti filologjik – grupi gjuha maqedonase 
- pa përvojë pune
- njohje e gjuhës angleze 

- punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  1
Numri rendor    Emërtimi i vendit të punës                           Titulli për vendin e punës       

      64               Referent i pavarur për                                    referent i pavarur
  barazimin  e ligjeve 
  dhe akteve të tjera 
                         për publikim 

Përgjegjësi për punën para:
              Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Përkrahje administrativo – teknike në kompetencë të Seksionit. 

Detyra pune:
-i barazon ligjet dhe aktet për publikim;
-bën punë administrative – teknike për nevojat e Seksionit;- siguron dhe bën kopje të materialeve; 

-ndihmon gjatë grumbullimit të materialeve dhe dokumenteve në Seksionin; 
- i klasifikon dhe i ruan materialet dhe dokumentet në Seksionin;- bën edhe punë të tjera që do t’ia besojë udhëheqësi i Seksionit. 
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës:
 - arsim i lartë ose i mesëm 
 - së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin
 - punë me kompjuter
         - aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve: 2

3/3. SEKSIONI PËR PËRGATITJEN DHE REALIZIMIN E SEANCAVE TË KUVENDIT DHE PËR PUBLIKIMIN E LIGJEVE DHE AKTEVE TË TJERA NË “GAZETËN ZYRTARE TË REPUBLIKËS SË MAQEDONISË”
Numri rendor  Emërtimi i vedit të punës                  Titulli për vendin e punës      

     65             Udhëheqësi i Seksionit                         udhëheqës i 
                      për përgatitjen dhe realizimin
seksionit
                      e seancave të Kuvendit
                      dhe për publikimin e ligjeve dhe 
                      akteve të tjera në “Gazetën Zyrtare 

                      të Republikës së Maqedonisë”
Përgjegjësi për punën para:
              Udhëheqësit të Sektorit  

Qëllimi i vendit të punës:
Organizimi, orientimi dhe kontrolli i kryerjes së punëve dhe detyrave të të punësuarve në Seksionin. 

Detyra pune:
-udhëheq me Seksionin, e organizon, e orienton dhe e koordinon punën në Seksionin; 

-jep udhëzime për kryerjen e punëve dhe detyrave që kanë të bëjnë me përgatitjen dhe realizimin e seancave të Kuvendit dhe publikimin e ligjeve dhe akteve të tjera në “Gazetën Zyrtare të Republikës së Maqedonisë”; 
-përpilon dhe i rregullon në mënyrë juridike – teknike tekstet e Ligjeve për lexim të tretë; 
-i përgatit tekstet e ligjeve dhe akteve të tjera për publikim në “Gazetën Zyrtare të Republikës së Maqedonisë”; 
-kryen punë të tjera që do t’ia besojë Udhëheqësi i Sektorit.
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës: 

-300 kreditë të fituar sipas EKTS ose
  mbarimi i shkallës së VII/1 nga fusha e shkencave shoqërore
- së paku 4 vjet përvojë pune në profesionin prej të cilave një vit në shërbimin shtetëror 

 - punë me kompjuter
 - njohja e gjuhës angleze 

 - aftësi udhëheqëse dhe organizative
-  aftësi për punë ekipore
 - aftësi për zgjidhjen e konflikteve
Numri i realizuesve: 1
Numri rendor              Emërtimi i vendit të punës              Titulli për vendin e punës      

      66                         Këshilltar për                                         këshilltar 
                                    përgatitjen dhe realizimin e 


                                   seancave të Kuvendit
                                   dhe për publikimin e ligjeve dhe 
                                   akteve të tjera në "Gazetën Zyrtare 

                                   të Republikës së Maqedonisë"
Përgjegjësi për punën para:
              Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Ndihmë profesionale për çështjet nga fusha e Seksionit. 

Detyra pune: 
-përgatit materiale dhe dokumente për nevojat e Seksionit; 
-kryen punë normative - juridike ,për nevojat e Seksionit;
-përgatit dhe dhe në mënyrë juridike - teknike i rregullon tekstet e Ligjeve për lexim të tretë; 
-merr pjesë në përgatitjen e teksteve të ligjeve për publikim në "Gazetën Zyrtare të Republikës së Maqedonisë";
-merr pjesë në përgatitjen e teksteve të akteve të tjera për publikim në "Gazetën Zyrtare të Republikës së Maqedonisë";
-kryen edhe punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit. 
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës: 

- 240 kreditë të fituar sipas EKTS (KTSE) ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1 nga fusha e shkencave shoqërore
            - së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin
- njohja e gjuhës angleze  

       - punë me kompjuter 
      - aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  2
Numri rendor     Emërtimi i vendit të punës                        Titulli për vendin e punës      

     67                 Bashkëpunëtor për                                       bashkëpunëtor
                          përgatitjen dhe realizimin e 


                          seancave të Kuvendit
                          dhe për publikimin e ligjeve dhe 
                          akteve të tjera në "Gazetën Zyrtare 

                          të Republikës së Maqedonisë"                                                                  

Përgjegjësi për punën para:
              Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Ndihmë profesionale për çështjet nga fusha e Seksionit. 

Detyra pune: 
-merr pjesë në përgatitjen e teksteve të ligjeve për publikim në "Gazetën Zyrtare të Republikës së Maqedonisë";
-merr pjesë në përgatitjen e teksteve të akteve të tjera për publikim në "Gazetën Zyrtare të Republikës së Maqedonisë";
-merr pjesë në përgatitjen dhe në rregullimin juridiko - teknik të teksteve të Ligjeve për lexim të tretë; 
-përgatit dhe fut amendamente në e-parlament; 
-përgatit dhe fut Ligje të miratuara në e-parlament; 
-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit. 
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës:
- 240 kreditë të fituar sipas EKTS ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1 nga fusha e shkencave shoqërore
            - së paku 1 vjet përvojë pune në profesionin 

- njohja e gjuhës angleze  

    - punë me kompjuter 
    - aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  1
Numri rendor Emërtimi i vendit të punës             Titulli për vendin e punës      

     68              Bashkëpunëtor më i ri                     bashkëpunëtor më i ri
                       përgatitjen dhe realizimin e 


                       seancave të Kuvendit
                       dhe për publikimin e ligjeve dhe 
                       akteve të tjera në "Gazetën Zyrtare 

                       të Republikës së Maqedonisë"                                                                  
Përgjegjësi për punën para:
              Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Ndihmon në organizimin e punës në kompetencë të udhëheqësit e  

Detyra pune: 
-ndihmon në përgatitjen e teksteve të ligjeve për publikim në "Gazetën Zyrtare të Republikës së Maqedonisë";
-ndihmon në përgatitjen e teksteve të akteve të tjera për publikim në "Gazetën Zyrtare të Republikës së Maqedonisë";
-ndihmon në përgatitjen dhe i rregullon në mënyrë juridike - teknike tekstet e Ligjeve për lexim të tretë; 
-ndihmon gjatë përgatitjes dhe futjes së amendamenteve në e - parlament; 
-ndihmon gjatë përgatitjes dhe futjes së ligjeve të miratuara në e - parlament; 
-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit. 
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës:
· 240 kreditë të fituar sipas EKTS ose 
  mbarimi i shkallës së VII/1 nga fusha e shkencave shoqërore
          - pa përvojë pune
  - njohja e gjuhës angleze  

  - punë me kompjuter 
  - aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  1
Numri rendor     Emërtimi i vendit të punës                          Titulli për vendin e punës      

      69               Referent i pavarur                                             referent i pavarur 
                          për përgatitjen dhe realizimin e 


                          seancave të Kuvendit
                          dhe për publikimin e ligjeve dhe 
                          akteve të tjera në "Gazetën Zyrtare 

                          të Republikës së Maqedonisë"                                                                                                

Përgjegjësi për punën para:
              Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Përkrahje administrativo - teknike në kompetencë të Seksionit; 

Detyra pune: 
-kryen punë administrative teknike për nevojat e Seksionit;
-siguron dhe bën kopje të materialeve;
-e organizon dërgimin e materialeve;
-grumbullon të dhëna, informata, materiale dhe dokumente për nevojat e Seksionit;
-i klasifikon dhe i ruan materialet e duhura në Seksionion;
-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit. 
Kushtet e posaçme të duhura për kryerjen e punës:
 - arsim i lartë ose i mesëm 

 - së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin
 - punë me kompjuter 
         - aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  1
4. SEKTORI PËR SEANCA I KUVENDIT

Numri rendor                   Emri i vendit te punës        Titulli për vendin e punës

       70 
                  Udhëheqës i                               udhëheqës i  

                                        sektori i seancave                     sektori

Përgjegjësi për 

punën para: 

     
 Sekretarit gjeneral të Kuvendit 

Qëllimi i vendit te punës:


Koordinimi, harmonizimi dhe përcjellja e punës dhe realizimi i bashkëpunimit të seksioneve në Sektor. Përkrahje të punës së Sekretarit gjeneral te Kuvendit. 

Detyra pune: 

- udhëheq me Sektorin, e organizon, drejton dhe koordinon punën e Sektorit;

- kryen kontroll të drejtpërdrejtë dhe mbikëqyrje mbi kryerjen e punës së punëtorëve në seksionet e Sektorit;

- i shpërndan punët dhe detyrat të udhëheqësve të seksioneve, u jep udhëzime për punën dhe ndihmën e nevojshme profesionale;

- kryen analizë, notimin dhe vlerësimin e çështjeve dhe problemeve të cilat paraqiten;

- i jep obligime ndihmës udhëheqësit të sektorit;

- përgjigjet për kryerje në kohë, në mënyrë ligjore dhe kualitative të punëve dhe detyrave në sektorin, organizon dhe realizon bashkëpunim me sektorët tjerë në Shërbimin, si dhe me shërbimet përkatëse të Qeverisë dhe të organeve të administrimit shtetëror;

- i organizon dhe koordinon punët profesionale dhe të tjera në lidhje me përgatitjen, caktimin dhe mbajtjen e mbledhjeve të Kuvendit;

- jep mendim për zbatimin e Rregullores gjatë mbajtjes të seancave të kuvendit;

- kryen punë të tjera të cilat do t'ia besojë sekretari gjeneral.

Kushtet e veçanta të nevojshme

 për kryerjen e punës:

- 300 kredit të fituara sipas EKTS-së ose

 - shkalla e kryer VII/1 

 - nga sfera e shkencave shoqërore

- më së paku 5 vjet përvojë pune në profesionin,

- prej të cilët dy vjet në shërbimin shtetëror

- njohjen e gjuhës angleze

- punë me kompjuter

- aftësi udhëheqëse dhe organizative

- aftësi për punë ekipore

- aftësi për zgjedhjen e konflikteve

Numri i realizuesve: 1

Numri rendor          Emri i vendit të punës                       Titulli i vendit të punës

         71                  Ndihmës udhëheqës                     ndihmës udhëheqës

                               i Sektorit për seanca                              i sektorit

Përgjegjësia për 

punën para:         

 
 Udhëheqësit të Sektorit 

Qëllimi i vendi të punës:


Ndihmës në koordinimin, harmonizimin dhe mbikëqyrjen e punës dhe realizimit të bashkëpunimit të seksioneve në Sektorin. Ndërrim të udhëheqësit të sektorit në rast të pengimit dhe mungesës së tij. 

Detyra pune:

- i ndihmon udhëheqësit të Sektorit gjatë organizimit, drejtimit dhe koordinimit të punës në Sektorin;

- i ndihmon udhëheqësit gjatë kryerjes së kontrollit të drejtpërdrejtë dhe mbikëqyrje mbi kryerjen e punës së punëtorëve në seksionet e Sektorit;

- kryen punë të cilat kërkojnë profesionalitet dhe pavarësi të veçantë në punët të cilat do t'ia besojë udhëheqësi i Sektorit;

- kryen analizën, notimin dhe vlerësimin e çështjeve dhe problemeve të cilat paraqiten;

- merë pjesë në përgatitjen e skenarit për seancat e Kuvendit;

- kryen punë profesionale dhe të tjera të cilat dalin nga zbatimi i Rregullores së Kuvendit;

- e ndryshon udhëheqësin e Sektorit me të gjitha autorizimet dhe përgjegjësit e tija në rast të pengimit dhe mungesës së tij;

- kryen punë të tjera të cilat do t'ia besojë udhëheqësi i Sektorit.

Kushtet e veçanta të nevojshme për 

kryerjen e punës:

-
300 kredit të fituara sipas EKTS-së ose

-  shkalla e kryer VII/1 

- nga sfera e shkencave shoqërore

- më së paku 4 vjet përvojë pune në profesionin,

- nga të cilët 1 vjet në shërbimin shtetëror

- njohjen e gjuhës angleze

- punë me kompjuter

- aftësi udhëheqëse dhe organizative

- aftësi për punë ekipore

- aftësi për zgjedhjen e konflikteve

Numri i realizuesve: 1

4/1. SEKSION PËR PËRGATITJEN E SEANCAVE TË

KUVENDIT

Numri rendor            Emri i vendit të punës                   Titulli i vendit të punës

          72                     Udhëheqës i                                      udhëheqës i 

                                   Seksionit për                                        seksionit

                                   për përgatitjen e 

                                   seancave të Kuvendit

Përgjegjësi për 

punën para:   

            Udhëheqësit të Sektorit 

Qëllimi i vendi të punës:


Organizimi, drejtimi dhe kontrolli i kryerjes së punëve dhe detyrave të nëpunësve shtetëror në Seksionin  

Detyra pune:

- udhëheqës i Seksionit, e organizon, drejton dhe koordinon punën e Seksionit;

- i shpërndan punët dhe dataret të të punësuarve në Seksionin;

 - bart instruksione dhe i zbaton drejtimet e dhëna dhe jep drejtime për kryerjen e punëve dhe detyrave;

- ushtron kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë mbi kryerjen e punëve dhe detyrave të Seksionit;

- bashkëpunon me Sektorin për trupa punues në Kuvendin dhe me sektorë tjerë në funksion të përgatitjes, planifikimit dhe organizimit të seancave të Kuvendit;

- realizon kontakte të rregullta me udhëheqësit tjerë të seksioneve në Sektorin dhe këmben informata dhe përvoja;

e organizon punën në lidhje me planifikimin e dinamikës së seancave të Kuvendit dhe përgatitjen e rendit të ditës, caktimin dhe mbajtjen e seancave dhe merr pjesë në përgatitjen e skenarit për seancat e Kuvendit; 

- kryen punë profesionale dhe tjera të cilat dalin nga zbatimi i Rregullores gjatë kohës së mbajtjes së seancave të Kuvendin;

- kryen punë tjera të cilat do t'ia besojë udhëheqësi i Sektorit 

Kushte të veçanta  të nevojshme për 

kryerjen e punës:

- 300 kredi të fituara sipas EKTS-së ose

 - shkallë e kryer VII/1

- nga sfera e shkencave shoqërore

- më së paku 4 vjet përvojë pune në profesionin

- nga të cilët një vjet në shërbimin shtetëror

- njohjen e gjuhës angleze

- punë me kompjuter

- aftësi udhëheqëse dhe organizative

- aftësi për punë ekipore

           - aftësi për zgjedhjen e konflikteve

Numri i realizuesve: 1

Numri rendor               Emri i vendit të punës          Titulli i vendit të punës

     73                           Këshilltar për                               këshilltar

                                    për përgatitjen e

                                    seancave të Kuvendit

Përgjegjësi për 

punën para:             

          Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës: 


Përgatitje të seancave të Kuvendit

Detyra pune:

- merr pjesë në përgatitjen e skenarit për seancat e Kuvendit;

- i përgatit aktvendimet për caktimin e seancave të Kuvendit dhe letrat me të cilat kryetari i Kuvendit i informon deputetët për afatin për parashtrimin e amendamenteve dhe kryen punë tjera në lidhje me përgatitjen e seancave të Kuvendit;

- përgatit letra me të cilat parashtrojnë propozime të akteve dhe materialeve deri te deputetët në Kuvendin, ndërsa të cilat vijnë parasysh si pika për seanca në Kuvend.

- përgatit letra me të cilat kryetari i Kuvendit e plotëson rendin e ditës në seanca të Kuvendit;

- përgatit letra me të cilat propozuesit të propozimeve të akteve dhe materialeve ftohen të marrin pjesë në seancat e Kuvendit;

- përgatit kontrolle të seancave të papërfunduara;

- përgatit kontrolle për mbledhje të ardhshme;

- i studion çështjet në lidhje me zbatimin e Rregullores së Kuvendit dhe çështje tjera procedurale në lidhje me punën e seancave të Kuvendit;

- kryen punë të tjera të cilat do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit.

Kushte të veçanta  të nevojshme për

 kryerjen e punës:

- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së ose- shkallë e kryer VII/1

-  nga sfera e shkencave shoqërore

- më së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin

- njohjen e gjuhës angleze

- punë me kompjuter

- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve:   2

Numri rendor             Emri i vendit të punës                Titulli i vendit të punës

      74                        Bashkëpunëtor për                              bashkëpunëtor

                                   për përgatitje të

                                   seancave të Kuvendit

Përgjegjësi për

 punën para:  

           Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:


Ndihmë në përgatitjen e seancave të Kuvendit

Detyra pune:

- merr pjesë në përgatitjen e skenarit për seancat e Kuvendit;

- merr pjesë në përgatitjen e aktvendimeve për caktimin e  seancave të Kuvendit;

- merr pjesë në përgatitjen e letrave me të cilat kryetari i Kuvendit i informon deputetët për afatin për parashtrimin e amendamenteve dhe kryen punë të tjera në lidhje me përgatitjen e seancave të Kuvendit;

- merr pjesë në përgatitjen e letrave me të cilat propozuesit e propozimeve të akteve dhe materialeve ftohen të marrin pjesë të mbledhjen e Kuvendit;

- ndihmon gjatë përgatitjes të kontrolleve në mbledhjen e ardhshme dhe seanca të pambaruara të Kuvendit; 

- kryen punë të tjera të cilat do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit.

Kushte të veçanta  të nevojshme për 

kryerjen e punës:


- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së ose

 
- shkallë e kryer VII/1


- nga sfera e shkencave shoqërore


- më së paku 1 vjet përvojë pune në profesionin


 - njohjen e gjuhës angleze


- punë me kompjuter


- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve: 1

Numri rendor                Emri i vendit të punës        Titulli i vendit të punës

     75                             bashkëpunëtor më ri             bashkëpunëtor më i ri

                                      për përgatitjen e 

                                      seancave të Kuvendit

Përgjegjësi për

 punën para: 


Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:

  
Ndihmon në përgatitjen e seancave të Kuvendit

Detyra pune:

- merr pjesë në përgatitjen e skenarit për seancat e Kuvendit;

- merr pjesë në përgatitjen e letrave me të cilat propozuesit e propozimeve të akteve dhe materialeve ftohen të marrin pjesë të seancën e Kuvendit;

- ndihmon gjatë përgatitjes së pasqyrave për mbledhjen e ardhshme;

- ndihmon gjatë përgatitjes së pasqyrave për seancën e ardhshme;

- kryen punë të tjera të cilat do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit.

Kushte të veçanta  të nevojshme për

 kryerjen e punës:


- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së ose


- shkallë e kryer VII/1


- nga sfera e shkencave shoqërore


- pa përvojë pune


- njohjen e gjuhës angleze


- punë me kompjuter


- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve: 1

Numri rendor              Emri i vendit të punës        Titulli i vendit të punës

      76                          Referent i pavarur                  referent i pavarur

                                    për përgatitjen e 

                                    seancave të Kuvendit

Përgjegjësi për 

puna para:           

            Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës: 


Përkrahje administrative për përgatitjen e seancave të Kuvendit 

Detyra pune:

- kryen punë administrative për nevojat e Seksionit;

- siguron dhe shumëzon materiale;

- grumbullon, ruan dhe klasifikon të dhëna për nevojat e Seksionit;

- grumbullon, ruan dhe klasifikon materiale të dokumentuara për nevojat e Seksionit;

- përgatit kontrolle dhe afate për detyra pune;

- kryen punë të tjera të cilat do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit.

Kushte të veçanta  të nevojshme për

 kryerjen e punës:

- arsim të lart dhe të mesëm:

- më së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin

- punë me kompjuter

- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve: 2

Numri rendor               Emri i vendit të punës        Titulli i vendit të punës

      77                          Referent më i ri                    referent më i ri

                                     për përgatitjen e 

                                    seancave të Kuvendit

Përgjegjësi për 

punën para:        

               Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:


Ndihmë në përkrahjen administrative në përgatitjen e seancave të Kuvendit

Detyra pune:

- ndihmon gjatë kryerjes së punëve administrative në Seksionin;

- shumëzon materiale dhe ndihmon në sigurimin e tyre;

- ndihmon gjatë grumbullimit, kompletimit të materialeve dhe dokumenteve në Seksionin;

- ndihmon në klasifikimin dhe ruan material të dokumentuar për nevojat e Seksionit;

- merr pjesë në përgatitjen e kontrolleve dhe librin e afateve për detyra pune;

- kryen punë të tjera të cilat do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit.

Kushte të veçanta  të nevojshme për

 kryerjen e punës:

- arsim të lart dhe të mesëm:

- pa përvojë pune

- punë me kompjuter

- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve: 1

4/2.   SEKSION PËR PROCESVERBALE DHE PYETJE DEPUTETËSH
Numri rendor             Emri i vendit të punës            Titulli i vendit të punës

      78                        Udhëheqës i                                udhëheqës i

                                  Seksionit për seksionit

                                   procesverbale dhe pyetje

 
        
             deputetësh
Përgjegjësi për 

punën para:         


Udhëheqësi të Sektorit

Qëllimi i vendit të punës:


Organizim, drejtim dhe kontroll të kryerjes së punëve dhe detyrave të nëpunësve shtetëror në Seksionin

Detyra pune:

- udhëheq me Seksionin, e organizo, drejton dhe koordinon punën e Seksionit;

- i shpërndan punët dhe detyrat të të punësuarve në Seksionin;

- bart instruksione dhe i zbaton drejtimet e dhëna dhe jep udhëzime për kryerjen e punëve dhe detyrave;

- kryen kontroll të drejtpërdrejtë dhe mbikëqyrje mbi kryerjen e punëve dhe detyrave të Seksionit;

- realizon kontakte të rregullta me udhëheqësit tjerë të seksioneve në Sektorin dhe këmben informata;

- e organizon punën në lidhje me: 

përgatitjen dhe hartimin e procesverbaleve të seancave të Kuvendit dhe përgatitjen e kontrolleve të akteve dhe konkluzioneve të miratuar në Kuvendin;    

 - e organizon punën në lidhje me përgatitjen e letrave me të cilat kryetari i Kuvendit propozimet e ligjeve dhe aktet tjera i dorëzon deri te kryetari i trupave punues, Qeveria, kryetari i Republikës dhe organe dhe organizata tjera; 

- e koordinon punën në lidhje me pyetjet e deputetëve; 

- kryen punë tjera të cilat do t'ia besojë udhëheqësi i Sektorit

Kushte të veçanta të nevojshme për 

kryerjen e punës:


- 300 kredi të fituara sipas EKTS-së ose

- shkallë e kryer VII/1

- nga sfera e shkencave shoqërore

-  më së paku 4 vjet përvojë pune në profesionin,

- nga të cilët një vit në shërbimin shtetëror

- njohjen e gjuhës angleze

- punë me kompjuter

- aftësi udhëheqëse dhe organizative

- aftësi për punë ekipore

- aftësi për zgjedhjen e konflikteve

Numri i realizuesve:1

Numri rendor          Emri i vendit të punës                  Titulli i vendit të punës

     79                      Këshilltar                                                këshilltar

                               për procesverbale

                               dhe pyetje deputetësh

Përgjegjësi për 

punën para:              

         Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:


Përkrahje profesionale operative për realizimin e seancave të Kuvendit

Detyra pune:

- përgatit dhe harton procesverbale nga mbledhjet e Kuvendit;

- përgatit evidencë dhe analizë të nevojshme nga seancat;

- përgatit letra me të cilat kryetari i Kuvendit propozimet e ligjit dhe aktet tjera i dorëzon deri te kryetari i trupave punues, Qeveria, kryetari i Republikës dhe deri te organet dhe organizata tjera;  

- mban evidencë, i dorëzon pyetjet dhe përgjigjet e deputetëve;

- përgatit evidencë dhe analizë për çështjet e deputetëve;  

- kryen punë të tjera të cilat do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit.

Kushte të veçanta të nevojshme për 

kryerjen e punës:


- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së ose


shkallë e kryer VII/1


nga sfera e shkencave shoqërore


- më së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin


- njohjen e gjuhës angleze


- punë me kompjuter


- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve: 2

Numri rendor                Emri i vendit të punës        Titulli i vendit të punës

      80                            Bashkëpunëtor                        bashkëpunëtor

                                      për procesverbale

                                      dhe pyetje deputetësh

Përgjegjësi për 

punën para:              

         Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:


Përkrahje profesionale operative për realizimin e seancave të Kuvendit

Detyra pune:

- merr pjesë në përgatitje dhe përpilimin e procesverbale nga seancat e Kuvendit;

- përgatit evidencë dhe analizë të nevojshme nga seancat;

- merr pjesë në përgatitjen e letrave me të cilat kryetari i Kuvendit propozimet e ligjeve dhe akteve tjera i dorëzon deri te kryetari i trupave punues , Qeveria, kryetari i Republikës dhe deri te organet dhe organizatat tjera;

- merr pjesë mbajtjes së evidencës, i dorëzon pyetjet dhe përgjigjet e pyetjeve të deputetëve;

- merr pjesë gjatë përgatitjes së analizave dhe evidencave për pyetjet e deputetëve;

- kryen punë të tjera të cilat do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit.

Kushte të veçanta të nevojshme për

 kryerjen e punës:

- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së ose

 shkallë e kryer VII/1

nga sfera e shkencave shoqërore

- më së paku 1 vjet përvojë pune në profesionin

- njohjen e gjuhës angleze

- punë me kompjuter

- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve: 1

Numri rendor              Emri i vendit të punës        Titulli i vendit të punës

     81                           bashkëpunëtor më ri              bashkëpunëtor më i ri

                                     për procesverbale dhe 

                                     pyetje deputetësh

Përgjegjësi për 

punën para:    

             Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:


Përkrahje profesionale operative për realizimin e seancave të Kuvendit

Detyra pune:

- merr pjesë në përgatitje dhe përpilimin e procesverbale të seancave të Kuvendit;

- përgatit kontroll të akteve dhe konkluzioneve të miratuar në seancat e Kuvendit;

- merr pjesë në përgatitjen e letrave me të cilat kryetari i Kuvendit propozimet e ligjeve dhe akteve tjera i dorëzon deri te kryetari i trupave punues , Qeveria, kryetari i Republikës dhe deri te organet dhe organizatat tjera;

-  merr pjesë mbajtjes së evidencës, i dorëzon pyetjet dhe përgjigjet e pyetjeve të deputetëve;

- merr pjesë gjatë përgatitjes së analizave dhe evidencave për pyetjet e deputetëve;

- kryen punë të tjera të cilat do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit.

Kushte të veçanta të nevojshme për

 kryerjen e punës:

- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së ose

shkallë e kryer VII/1

nga sfera e shkencave shoqërore

- pa përvojë pune

- njohjen e gjuhës angleze

- punë me kompjuter

- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve: 1

Numri rendor             Emri i vendit të punës                Titulli i vendit të punës

          82                     Referent i pavarur                      referent i pavarur

                                   për procesverbale dhe pyetje

                                   deputetësh

Përgjegjësi për 

punën para:               

        Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:

         Përkrahje administrative për përgatitje e procesverbaleve dhe pyetje deputetësh

Detyra pune:

- kryen punë administrative për nevojat e Seksionit;

- siguron dhe shumëzon materiale;

- grumbullon dhe ruan të dhëna dhe material tjetër të dokumentuar;

- mban evidencë dhe kryen klasifikim të planit të dokumentuar;

- përgatit kontrolle dhe afate për detyra pune;

- kryen punë të tjera të cilat do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit.

Kushte të veçanta të nevojshme për

 kryerjen e punës:


- arsim të lart dhe të mesëm:


- më së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin


- punë me kompjuter


- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve: 1

4/3.   SEKSION PËR PUNË ANALITIKE, KËSHILLËDHËNËSE

DHE PROFESIONALE

Numri rendor          Emri i vendit të punës                  Titulli i vendit të punës

     83                      Udhëheqës i                                       udhëheqës i

                               Seksionit për punë analitike,                 seksion 

                               këshillëdhënëse dhe profesionale

Përgjegjësi për 

punën para:         


Udhëheqësit të Sektorit

Qëllimi i vendit të punës:


Organizim, drejtim dhe kontroll të kryerjes së punëve dhe detyrave të nëpunësve shtetëror në Seksionin

Detyra pune:

- udhëheqës i Seksionit, e organizon, drejton dhe koordinon punën e Seksionit;

- i shpërndan punët dhe detyrat të të punësuarve në Seksionin;

- ushtron kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë mbi kryerjen e punëve dhe detyrave të Seksionit;

- realizon kontakte të rregullta me udhëheqësit e tjerë të seksioneve në Sektorin dhe këmben informata;

- e organizon punën në lidhje me punët analitike, këshillëdhënëse dhe profesionale për nevojat e Sektorit, ndërsa në funksion të seancave të Kuvendit;

- kryen punë të tjera të cilat do t'ia besojë udhëheqësi i Sektorit.

Kushte të veçanta të nevojshme për

 kryerjen e punës:


- 300 kredi të fituara sipas EKTS-së ose

  
shkallë e kryer VII/1

   
nga sfera e shkencave shoqërore

           - më së paku 4 vjet përvojë pune në profesionin

 
nga të cilët një vit në shërbimin shtetëror

           - njohjen e gjuhës angleze


- punë me kompjuter


- aftësi udhëheqëse dhe organizative


- aftësi për punë ekipore


- aftësi për zgjedhjen e konflikteve

Numri i realizuesve: 1

Numri rendor             Emri i vendit të punës                   Titulli i vendit të punës

      84              Këshilltar për punë                         këshilltar                                 


 analitike, këshillëdhënëse                             



             dhe profesionale 

Përgjegjësia për 

 punën para:             

         Udhëheqësit të Seksionit 

Qëllimi i vendit të punës: 


Përgatitja e seancave për pyetje deputetësh 

Detyra pune:

-kryen punë profesionale dhe këshillëdhënëse në funksion të seancave të Kuvendit;   

-i përcjell dhe zbaton dispozitat e rregullores së Kuvendit të RM-së të ndërlidhura me seancat e Kuvendit; 

-kryen punë analitike për nevojat e Seksionit; 

-përpunon pasqyra të seancave të pambaruara;

-përpunon evidenca dhe analiza të nevojshme nga seancat; 

-kryen punë tjera të cilat do t’ia besojë udhëheqësi i Seksionit.

Kushtet e veçanta të nevojshme për

 kryerjen e punës: 


- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose 

 
shkalla e kryer VII/1  

 
nga sfera e shkencave të përgjithshme 


- së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin 


- njohje të gjuhës angleze  


- punë me kompjuter 


- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve: 2

Numri rendor          Emri i vendit të punës                       Titulli i vendit të punës

      85

          Bashkëpunëtor                                   bashkëpunëtor

                                për punë analitike, këshillëdhënëse  

                                dhe profesionale 

Përgjegjësia për

 punën para:             

         Udhëheqësit të Seksionit 

Qëllimi i vendit të punës:


Përkrahje profesionale-operative për realizimin e seancave të Kuvendit

Detyra pune:

-merr pjesë në punët profesionale dhe këshillëdhënëse në funksion të seancave të Kuvendit;   

-merr pjesë në përpunimin e evidencave dhe analizave të nevojshme nga seancat;

-merr pjesë në dhënien e punëve analitike dhe profesionale në funksion të seancave për pyetje deputetësh;

-merr pjesë në përgatitjen e seancave për pyetje deputetësh; 

-merr pjesë në përgatitjen e skenarëve të seancave për pyetje deputetësh;

-kryen punë tjera të cilat udhëheqësi do t’ia besojë Seksionit.

Kushtet e veçanta të nevojshme për

 kryerjen e punëve:


- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së ose 

  
shkalla e kryer VII/1 


nga sfera e shkencave të përgjithshme 


- së paku 1 vjet përvojë pune në profesion   


- njohje të gjuhës angleze 


- punë me kompjuter 


- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve: 1

Numri rendor         Emri i vendit të punës                 Titulli i vendit të punës

      86                     Bashkëpunëtor i ri                          bashkëpunëtor i ri

                               për punë analitike 

                               këshillëdhënëse 

                               dhe profesionale                         

Përgjegjësia për 

punën para:             

             Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:


Përkrahje profesionale-operative për realizimin e seancave të Kuvendit për pyetje deputetësh   

Detyra pune:

-ndihmon në përpunimin e evidencave dhe analizave të nevojshme nga seancat;    

-ndihmon gjatë kryerjes së punëve analitike për nevojat e Seksionit; 

-mbledh të dhëna për kryerjen e punëve profesionale dhe këshillëdhënëse në funksion të seancave të Kuvendit; 

-i ruan dhe i klasifikon materialet e dokumentuara për nevojat e Seksionit,   

-ndihmon gjatë përgatitjes së pasqyrave të seancave të papërfunduara; 

-kryen punë tjerë të cilat udhëheqësi do t'ia besojë Seksionit.

Kushtet e veçanta të nevojshme për

 kryerjen e punëve


- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose 

 
shkalla e mbaruar VII/1    

 
nga sfera e shkencave të përgjithshme


- pa përvojë pune  


- njohje të gjuhës angleze  


- punë me kompjuter 


- aftësi për punë ekipore 

Numri i realizuesve: 2

Numri rendor        Emri i vendit të punës                         Titulli i vendit të punës 

                             Referent i pavarur                             referent i pavarur  

           87               për punë analitike, këshillëdhënëse 

                             dhe profesionale 

Përgjegjësia për

 punën para:              

        Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës: 

         Përkrahje administrative për realizimin e seancave të Kuvendit

Detyra pune: 

-kryen punë administrative për nevojat e Sesionit

-siguron dhe shumëzon materiale:

-mbledh dhe ruan të dhëna dhe materiale tjetra të dokumentuara, 

-mban evidencë dhe bën klasifikimin e materialeve të dokumentuar;  

-përgatit përkujtesë dhe libër të afateve për realizim me kompetencë të Seksionit; 

-kryen punë tjera të cilat do t’ia besojë udhëheqësi i Seksionit 

Kushte të veçanta të nevojshme për

 kryerjen e punëve:


- arsim të lartë dhe të mesëm 


- së paku 3 vjet përvojë në profesion                      


- punë me kompjuter


- aftësi për punë ekipore

Numri i përmbaruesve: 1

5.  SEKTORI PËR TRUPAT PUNUESE TË KUVENDIT

Numri rendor             Emri i vendit të punës                Titulli i vendit të punës

       88                        Udhëheqës i                                   udhëheqës i   

                                    Sektorit për                                           sektorit 

                                    trupa punuese 

Përgjegjësia për 

punën para:  

            Sekretari i përgjithshëm i Kuvendit 

Qëllimi i vendit të punës:


Koordinim, harmonizim dhe përcjellje të punës  dhe realizim të bashkëpunimit të seksionit në Sektorin. Përkrahja e punës së sekretarit të përgjithshëm të Kuvendit. 

Detyra pune:

-udhëheq me Sektorin duke përfshirë edhe organizim, orientim dhe koordinim të punës në Sektorin; 

-i sistemon punët dhe detyrat e udhëheqësve të seksioneve dhe jep ndihmë dhe këshilla profesionale në punën e udhëheqësve të seksioneve dhe nëpunësve tjerë shtetërorë në sektorin; 

- kujdeset për përsosjen profesionale dhe për disiplinën e punës së të punësuarve në Sektorin;  

- bashkëpunon me udhëheqësit tjerë të sektorit në Shërbimin; 

- përgatit materiale dhe dokumente të cilat përmbajnë propozim-plan për punën e Sektorit dhe seksionit; 

përpilon raport për përparimin në zbatimin e programit për punën e Sektorit         përgatit propozime për politika për çështje parësore me kompetencën e Sektorit; 

Kushtet e veçanta të nevojshme për

 kryerjen e punëve:


- 300 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose

 
- shkalla e kryer vII/1   


Fakulteti juridik-studime juridike ose 

           Fakulteti ekonomik

     
 - së paku 5 vjet përvojë pune në profesion


prej të cilave në shërbimin shtetëror                       


- punë me kompjuter


- aftësi udhëheqëse dhe organizative 


- aftësi për punë ekipore 


- aftësi për zgjidhjen e konflikteve

Numri i realizuesve: 1

Numri rendor          Emri i vendit të punës                      Titulli i vendit të punës

        89                   Ndihmës udhëheqës                       ndihmës udhëheqës    

                               i Sektorit për trupa                                  i sektorit                                     

                               punuese të Kuvendit         

Përgjegjësia për 

punën para:   


Udhëheqësit të Sektorit 

Qëllimi i vendit të punës: 


Ndihmë në koordinimin, harmonizimin dhe përcjelljen e punës dhe në realizimin e bashkëpunimit të seksionit në Sektorin zëvendësim të udhëheqësit të sektorit në rast  të pengimi dhe mungesë së tij.

Detyra punuese:

-ndihmon në punën e udhëheqësit të Sektorit dhe në realizimin e detyrave të cilat kërkojnë përgjegjësi më të madhe, profesionalitet dhe mëvetësi në punën;

-përgatit materiale dhe dokumente të cilat përmbajnë iniciativa për zgjidhjen e çështjeve dhe problemeve të caktuara nga fushëveprimi i Sektorit; 

-përgatit mendime dhe analiza për çështje të ndërlidhura me politika të caktuara dhe me realizimin e programit për punë të Sektorit,  

-përgatit propozime për planin e punës në Sektorin dhe seksionin dhe propozime për politika për çështje parësore nga fushëveprimi i Sektorit,

-jep ndihmë dhe këshilla profesionale në punën e udhëheqësit të seksioneve dhe shërbimeve shtetërore në Sektorin; 

-e zëvendëson udhëheqësin e sektorit me të gjitha autorizimet dhe përgjegjësitë e tij në rast të pengimit dhe mungesës së tij;   

-kryen edhe punë tjera të cilat do t’ia besojë udhëheqësi i Sektorit 

Kushtet e veçanta të nevojshme për

 kryerjen e punëve:


- 300 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose 

  
shkalla e kryer VII/1   


Fakulteti Juridik-studime juridike ose 

             Fakulteti Ekonomik

  
 - së paku 4 vjet përvojë pune në profesion,  


prej të cilave një vjet në shërbimin shtetëror                     

     
 -punë me kompjuter


-aftësi udhëheqëse dhe organizative


-aftësi për punë ekipore 


-aftësi për zgjidhjen e konflikteve 

Numri i realizuesve: 2

5/1. SEKSIONI PËR KOORDINIMIN DHE PËRCJELLJEN

E MBLEDHJEVE TË TRUPAVE PUNUESE AMË

Numri rendor          Emri i vendit të punës                       Titulli i vendi të punës

      90                     Udhëheqës i Seksionit                           udhëheqës i   

                               për koordinimin dhe përcjelljen               seksionit  

                               e mbledhjeve të  

                               trupave punuese amë

Përgjegjësia për

 punën para:         


Udhëheqësit të Sektorit 

Qëllimi i vendit të punës:


Organizimi, orientimi dhe kontrolli i kryerjes së punëve dhe detyrave të nëpunësve shtetërorë në Seksionin 

Detyra pune:

-e organizon, orienton dhe e koordinon punën e Seksionit gjatë përcjelljes së seancave të Kuvendit dhe mbledhjeve të trupave punuese; 

-ushtron kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë të punëve dhe 

 i sistemon punët dhe detyrat e nëpunësve shtetërorë në Seksionin; 

-jep ndihmë dhe këshilla profesionale në punën e nëpunësve shtetërorë në Seksionin dhe bashkëpunon me udhëheqësit tjerë të seksionit në Sektorin dhe me ndihmësit e udhëheqësit të Sektorit; 

-kujdeset për përsosje profesionale për disiplinën e punës së të punësuarve në Seksionin;

-përgatit materiale dhe dokumente të cilat përmbajnë propozim-plan për punën e Seksionit dhe përgatit raport për përparimin në zbatimin e programit për punë të Seksionit;

 -jep propozime për politikat për çështje parimore nga fushëveprimi i Seksionit dhe jep iniciativa për zgjidhjen e çështjeve dhe problemeve të caktuara nga fushëveprim i Seksionit;

-kujdeset për koordinimin dhe për përcjelljen e mbledhjeve të trupave punuese dhe seancave të Kuvendit në lidhje me Leximin e parë dhe të dytë të propozim-ligjeve;

 -i ndihmon kryetarit të Kuvendit në caktimin e trupit punues i cili është kompetent për shqyrtimin e çështjeve të caktuara të parashtruara në Kuvend;

-kryen punë tjera të cilat do t'ia besojë udhëheqësi i Sektorit.  

Kushtet e veçanta të nevojshme për 

kryerjen e punëve: 


- 300 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose

  
shkalla e kryer VII/1  


nga sfera e shkencave të përgjithshme  

   
- së paku 4 vjet përvojë pune në profesion,


prej të cilave një vjet në shërbimin shtetëror                     

   
 - punë me kompjuter 


- aftësi udhëheqëse dhe organizative


- aftësi për punë ekipore


- aftësi për zgjidhjen e konflikteve

Numri i realizuesve: 1

Numër rendor        Emri i vendit të punës                 Titulli për vendin e punës       

      91                     Këshilltar për koordinim                        këshilltar         



        dhe ndjekje të mbledhjeve të 

                               trupave punuese amë 

Përgjegjësia për

 punën para:          

            Udhëheqësit të Seksionit 

Qëllimi i vendit të punës


Koordinim dhe ndjekje të mbledhjeve të Kuvendit dhe trupave punuese.  

Detyra pune: 

-kryen punë analitike dhe normative juridike;  

-përgatit materiale dhe dokumente; 

-e ndjek gjendjen në lidhje me kërkesat e dorëzuara në Kuvendin të mbajë debat të përgjithshëm;  

-mban evidencë të shkresave nga kryetari i Kuvendit dhe i realizon të njëjtat;   

-përgatit materiale dhe informata për trupat punuese; 

-përpilon propozime për planin për punën e Seksionit dhe raport për përparimin e realizimit të punës së tij;   

-i ndjek dhe i zbaton rregullat nga fusha në të cilën punon; 

-jep ndihmë profesionale të nëpunësve shtetërorë të Kuvendit me tituj më të ulët;  

-kryen punë të tjera që do t’ia besojë udhëheqësit të Sektorit.    

Kushte të veçanta të nevojshme për

 kryerjen e punës:


- 240 kredi të fituara sipas EKTS apo 

  
shkalla e kryer VII/1   


nga fusha e shkencave shoqërore  


- më së paku 3 vjet përvojë pune në profesion                      


punë me kompjuter 


- i aftë për punë ekipore 

Numri i realizuesve: 2

Numër rendor     Emri i vendit të punës                Titulli për vendin e punës 

       

      92                   Bashkëpunëtor i lartë për               bashkëpunëtor për 

                             koordinim dhe ndjekje  

                             të mbledhjeve të    

                             trupave punues amë 

Përgjegjësia për

 punën para:          

            Udhëheqësit të Seksionit 

Qëllimi i vendit të punës:


Koordinim dhe ndjekje të mbledhjeve të Kuvendit dhe trupave punuese  

Detyra pune: 

-merr pjesë në përgatitjen e materialeve dhe dokumenteve të lidhura me kërkesat e dorëzuara për mbajtje të debatit të përgjithshëm;  

-i rregullon amendamentet e dorëzuara nga Leximi i Dytë dhe i Tretë i ligjeve;  

-ndihmon në përgatitjen e skenarit për mbledhje të komisioneve;  

-i rregullon amendamentet të cilat do të shqyrtohen në mbledhje të trupave punuese amë;  

-merr pjesë në përgatitjen e propozimeve për plan të punës së Seksionit;  

-merr pjesë në përgatitjen e raportit për përparimin në zbatimin e punës në Seksionin;   

-dhe kryen punë të tjera që do t’ia besojë udhëheqësit të Sektorit.   

Kushte të veçanta të nevojshme për 

kryerjen e punës:


- 240 kredi të fituara sipas EKTS apo 

  
shkalla e kryer VII/1   


- nga fusha e shkencave shoqërore  


më së paku 2 vjet përvojë pune në profesion                      


punë me kompjuter 


- i aftë për punë ekipore 

Numri i realizuesve 1

Numër rendor       Emri i vendit të punës                Titulli për vendin e punës 

       93                  Bashkëpunëtor për                                  bashkëpunëtor

                             koordinim dhe ndjekje 

                              të mbledhjeve të   

                              trupave punuese amë 

Përgjegjësia për 

punën para:          

            Udhëheqësit të Seksionit 

Qëllimi i vendit të punës:


Koordinim dhe ndjekje të mbledhjeve të Kuvendit dhe trupave punuese  

Detyra pune: 

- merr pjesë në zbatimin e punëve të cilat kanë të bëjnë me mbështetjen e punës në përgatitjen e mbledhjeve të trupave punuese amë;  

- merr pjesë në përgatitjen e raporteve nga mbledhjet e trupave punuese amë; 

- merr pjesë në përgatitjen e proces verbaleve të trupave punuese amë; 

- merr pjesë në përgatitjen e propozimeve shtesë të ligjeve;  

- merr pjesë në realizimin e mbledhjeve të trupave punuese amë;  

- kryen punë të tjera që do t’ia besojë udhëheqësit të Seksionit.   

Kushte të veçanta të nevojshme për

 kryerjen e punës:


- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së apo 

  
shkalla e kryer VII/1   


nga fusha e shkencave shoqërore   


- më së paku 1 vjet përvojë pune në profesion                      


punë me kompjuter 


- i aftë për punë ekipore 

Numri i realizuesve: 1

Numër rendor          Emri i vendit të punës                Titulli për vendin e punës 

         94                 Bashkëpunëtor i ri për                         bashkëpunëtor i ri

                              koordinim dhe ndjekje 

                              të mbledhjeve të    

                              trupave punues amë 

Përgjegjësia për 

punën para:          

            Udhëheqësit të Seksionit 

Qëllimi i vendit të punës


Koordinim dhe ndjekje të mbledhjeve të Kuvendit dhe trupave punuese  

Detyra pune: 

-kryen punë dhe detyra më të rëndomta si mbështetje të punës nga fushë veprimi i Seksionit;  

-ndihmon në kryerjen e punëve të caktuara analitike dhe normative juridike;   

-mbledh të dhëna, informata, materiale dhe dokumente të domosdoshme për realizimin e funksionit të Seksionit;  

-i ndjek dhe i zbaton rregullat nga fusha në të cilën punon;  

-ndihmon në realizimin e mbledhjeve të trupave punuese amë;  

-kryen detyra të tjera që do t’ia besojë udhëheqësit të Seksionit. 

Kushte të veçanta të nevojshme për

 kryerjen e punës:


- 240 kredi të fituara sipas EKTS apo 

  
shkalla e kryer VII/1   


nga fusha e shkencave shoqërore  


- pa përvojë pune                     


punë me kompjuter 


- i aftë për punë ekipore 

Numri i realizuesve: 2

5/2. SEKSION PËR MBLEDHJET E KOMISIONIT JURIDIKO-LIGJVËNËS

Numër rendor       Emri i vendit të punës                 Titulli për vendin e punës 

    95           Udhëheqës  i seksionin për                 Udhëheqës  i  seksion 

                    mbledhjet e Komisionit

                           Juridiko-Ligjvënës  

Përgjegjësia për 

punën para:         


Udhëheqësit të Sektorit 

Qëllimi i vendit të punës:


Organizim, orientim dhe kontroll të kryerjes  së punëve dhe detyrave të nëpunësve shtetërorë në Seksion.

Detyra pune: 

-e organizon, orienton dhe e koordinon punën e Seksionit gjatë përgatitjes, planifikimit, thirrjes dhe realizimit të mbledhjeve dhe janë të pranishëm në mbledhjet e Komisionit Juridiko-Ligjvënës;   

-kryen kontroll të drejtpërdrejtë dhe mbikëqyrje mbi kryerjen e punëve dhe sistematizon punët dhe detyrat e nëpunësve shtetërorë në Seksion;  

-jep ndihmë profesionale dhe këshilla në punën e nëpunësve shtetërorë në Seksion;  

-kujdeset për përkryerjen profesionale dhe disiplinën punuese të të punësuarve në Seksion;   

-merr pjesë në përgatitjen e propozimeve shtesë të ligjeve dhe përgatit materiale dhe dokumente të cilat përmbajnë propozim plan për punën e Seksionit;   

-përpilon raport për përparimin në zbatimin e programit për punë të Seksionit;  

-jep propozime për politika për çështje parimore nga fushë veprimi i Seksionit dhe iniciativa për çështje të veçanta dhe probleme nga fushë veprimi i Seksionit;   

-bashkëpunon me udhëheqësit e tjerë të seksioneve në Sektorin dhe me ndihmësit e udhëheqësit të Sektorit;  

-kryen punë të tjera që do t’ia besojë udhëheqësit të Sektorit. 

Kushte të veçanta të nevojshme për

 kryerjen e punës:


- 300 kredi të fituara sipas EKTS apo 

  
shkalla e kryer VII/1   


Fakulteti Juridik-studime juridike  

  
 - më së paku 4 vjet përvojë pune në profesion 


nga të cilat një vit në shërbimin shtetëror                       

   
punë me kompjuter 


- aftësi udhëheqëse dhe organizative 


- i aftë për punë ekipore 


- i aftë për zgjidhje të konflikteve 

Numri i realizuesve  1

Numër rendor            Emri i vendit të punës             Titulli për vendin e punës 

         

          96                     Këshilltar i Komisionit Juridiko-                  këshilltar   

                                    Ligjvënës 

Përgjegjësia për

 punën para:          

            Udhëheqësit të Seksionit 

Qëllimi i vendit të punës:


Mbështetje profesionale të punës dhe realizim të mbledhjeve të Komisionit Juridiko-Ligjvënës 

Detyra pune: 

-i kryen detyrat e sekretarit të Komisionit Juridiko-Ligjvënës dhe jep këshilla profesionale dhe ndihmë të kryetarit dhe anëtarëve të Komisionit;  

-kryen analiza të propozim ligjeve dhe akteve të tjera të cilat i shqyrton Komisioni;   

-përgatit materiale të nevojshme për punën e Komisionit;  

-kujdeset për organizimin dhe realizimin e mbledhjeve të Komisionit;   

-mban evidencë për prezencën e kryetarit dhe anëtarëve të Komisionit;  

-i përgatit raportet dhe proces verbalet nga mbledhjet e Komisionit dhe kujdeset për ruajtjen e tyre;  

-përpilon akte; 

-bashkëpunon me këshilltarët e trupave amë dhe trupat e interesuar punuese në procedurën e miratimit të ligjeve dhe akteve të tjera;   

-përgatit plane të aktivitete të Komisionit dhe kryen aktivitete të tjera nga fushë veprimi i kompetencave të Komisionit Juridiko-Ligjvënës;   

-kryen punë të tjera që do t’ia besojë udhëheqësit të Seksionit. 

Kushte të veçanta të nevojshme për 

kryerjen e punës:


- 240 kredi të fituara sipas EKTS apo 

  
shkalla e kryer VII/1   


Fakulteti Juridik-studime juridike  


- më së paku 3 vjet përvojë pune në profesion                      


punë me kompjuter 


- i aftë për pune ekipore 

Numri i realizuesve:  3

Numër rendor     Emri i vendit të punës                   Titulli për vendin e punës 

   

          97              Këshilltar                                                     këshilltar   

                            për punë analitike dhe normative juridike 

                            të Komisionit  

                            Juridiko-Ligjvënës                                          

Përgjegjësia për 

punën para:          

            Udhëheqësit të Seksionit 

Qëllimi i vendit të punës:


Mbështetje profesionale të punës dhe realizim të mbledhjeve  të Komisionit Juridiko-Ligjvënës 

Detyra pune: 

-kryen punë analitike dhe normative juridike;  

-përgatit materiale dhe dokumente të cilat përmbajnë propozime të ligjeve dhe rregulla të tjera dhe akte dhe materiale dhe informata për nevojat e Komisionit Juridiko-Ligjvënës;  

-përgatit analiza sipas marrëdhënies së harmonizimit të ligjeve dhe akteve të tjera me Kushtetutën, si dhe harmonizimi i tyre juridiko-teknik;  

-vepron sipas kërkesës për interpretime autentike të ligjeve;  

-përgatit tekste të spastruara të ligjeve; 

-përgatit dokumente të ligjeve dhe akteve të tjera në bazë të tekstit burimor të ligjit të miratuar apo aktit tjetër të Kuvendit dhe korrigjimi i gabimeve të teksteve të spastruara të ligjeve;   

-merr pjesë në përgatitjen, planifikimin, thirrjen dhe realizimin e mbledhjeve të Komisionit Juridiko-Ligjvënës;   

-përpilon propozime për planin për punën e Seksionit dhe raport për përparimin e realizimit të punës së tij;  

-i ndjek dhe zbaton rregullat nga fusha për të cilën punon dhe jep ndihmë profesionale të nëpunësve shtetërorë për titull të ulët; -kryen punë të tjera që do t’ia besojë udhëheqësit të Seksionit. 

Kushte të veçanta të nevojshme për

 kryerjen e punës:


- 240 kredi të fituara sipas EKTS apo 

  
shkalla e kryer VII/1   


Fakulteti Juridik-studime juridike  


- më së paku 3 vjet përvojë pune në profesion                      


punë me kompjuter 


- i aftë për pune ekipore 

Numri i realizuesve:  1

Numër rendor      Emri i vendit të punës                   Titulli për vendin e punës 

             98            Bashkëpunëtor i lartë                     Bashkëpunëtor i lartë  

                             për punë analitike dhe normative 

                             juridike të Komisionit

                             Juridiko-Ligjvënës     

Përgjegjësia për

 punën para:          

            Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:


Përkrahje profesionale e punës dhe  Realizim të mbledhjeve të Komisionit Juridiko-Ligjvënës 

Detyra pune: 

-Merr pjesë në përgatitjen e materialeve dhe dokumenteve të cilat përmbajnë propozim-ligje dhe dispozita dhe akte tjera; 

- Përgatit materiale dhe informata për nevojat e Komisionit Juridiko-Ligjvënës;

-Merr pjesë në përpunimin e analizave në lidhje me harmonizimin e Ligjeve dhe akteve tjera me Kushtetutën, si dhe harmonizimi i tyre juridiko-teknik; 

-Ndihmon në përgatitjen e teksteve të spastruara të ligjeve; 

-Merr pjesë në përpunimin, planifikimin, konvokimin dhe realizimin e mbledhjeve të Komisionit Juridiko-Ligjvënës; 

-I ndjek dhe zbaton dispozitat nga sfera e cila punon;

-kryen punë të tjera që do t'ia besoje udhëheqësi i Seksionit. 

Kushte të veçanta te nevojshme për

 kryerjen e punues:


- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së ose 

 
Shkalla e kryer VII/1   


Fakulteti juridik - studime juridike 

      
- Më së paku 2 vjet përvojë pune në profesionin                     


- punë me kompjuter


- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve:  2

Numri rendor     Emri i vendit të punës                   Titulli për vendin e punës

   

        99               Bashkëpunëtor                                     Bashkëpunëtor   

                            për punë analitike dhe normative 

                            juridike të Komisionit

                            Juridiko-Ligjvënës       

Përgjegjësia për 

punën para:          

            Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:


Përkrahje të punës dhe Realizim të mbledhjeve të Komisionit Juridiko-Ligjvënës 

Detyra pune: 

-Grumbullon të dhëna dhe informata për përgatitje të materialeve dhe dokumenteve të cilat përmbajnë propozim-ligje dhe dispozita dhe akte tjera; 

-Grumbullon materiale dhe informata për nevojat e Komisionit Juridiko-Ligjvënës;

-Grumbullon të dhëna dhe materiale për përpunim të analizave në lidhje me harmonizimin e Ligjeve dhe akteve tjera me Kushtetutën, si dhe harmonizimi i tyre juridiko-teknik; 

-Merr pjesë në përpunimin, planifikimin dhe konvokimin e mbledhjeve të Komisionit Juridiko-Ligjvënës; 

-Merr pjesë në realizimin e mbledhjeve të Komisionit Juridiko-Ligjvënës; 

-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit. 

Kushte të veçanta të nevojshme për

 kryerjen e punues:


- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së ose 

  
Shkalla e kryer VII/1   


Fakulteti juridik - studime juridike 

      
- Më së paku 1 vjet përvojë pune në profesionin                     


- punë me kompjuter


- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve:  2

Numri rendor     Emri i vendit të punës                 Titulli për vendin e punës

         

        100             Bashkëpunëtor i ri                           Bashkëpunëtor i ri  

                           për punë analitike dhe normative 

                           juridike të

                           Komisionit Juridiko-Ligjvënës                                           

Përgjegjësia për

 punën para:          

            Udhëheqësit të Seksionit

Qëllime në vendin e punës:


Përkrahje profesionale e punës dhe realizim të mbledhjeve të Komisionit Juridiko-Ligjvënës 

Detyra pune: 

-Kryen punë të rëndomta dhe detyra si përkrahje e punës nga sferë veprimi i Seksionit;

-Ndihmon në kryerjen e punëve të caktuara analitike dhe normative-juridike;  

-Grumbullon të dhëna, informacione, materiale dhe dokumentacione të domosdoshme për realizimin e funksionit të Seksionit;

-Ndihmon në përpunimin, planifikimin dhe konvokimin e mbledhjeve të Komisionit Juridiko-Ligjvënës; 

-Ndihmon në realizimin e mbledhjeve të Komisionit Juridiko-Ligjvënës;- i ndjek dhe zbaton dispozitat nga sfera në të cilën punon;                                       

-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit. 

Kushte të veçanta të nevojshme për 

kryerjen e punës:


- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së ose 

  
Shkalla e kryer VII/1   


Fakulteti juridik - studime juridike  


- pa përvojë pune                      


- punë me kompjuter


- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve:  2

Numri rendor        Emri i vendit të punës            Titulli për vendin e punës
                     

     101                  Referent i ri                                             Referent i ri  

                             për përgatitje dhe realizim 

                             të mbledhjeve të Komisionit

                             Juridiko-Ligjvënës                                          

Përgjegjësia për 

punën para:          

            Udhëheqësit të Seksionit

Qëllime në vendin e punës:


Përkrahje profesionale e punës dhe Realizim të mbledhjeve të Komisionit Juridiko-Ligjvënës 

Detyra pune: 

-Ndihmon në përgatitjen e materialeve për mbledhjet e Komisionit Juridiko-Ligjvënës; 

-Ndihmon në konvokimin e mbledhjeve të Komisionit;  

-Ndihmon në realizimin e mbledhjeve të Komisionit;

-Mbanë evidencë për materialet e pranuara dhe të dorëzuara në Seksionin;-Ndihmon në klasifikimin dhe ruan material dokumentacioni për nevojat e Seksionit;

 -kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit. 

Kushte të veçanta të nevojshme për

 kryerjen e punës:

   
- arsim të lartë ose të mesëm 


- pa përvojë punë 


- punë me kompjuter 


- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve:  1

5/3. SEKSION PËR TRUPAT PUNUES AMË NGA

SFERA E FINANCIMIT DHE BUXHETIN DHE

ÇËSHTJET EKONOMIKE

Numri rendor         Emri i vendit të punës               Titulli për vendin e punës

         

     102                   Udhëheqës i                                              Udhëheqës i   

                              Seksionit për trupat                                   Seksionit

                              punues amë nga sfera e

 

         Financimit dhe buxhetit dhe 

                              çështjet ekonomike

Përgjegjësia për 

punën para:         


Udhëheqësit të Sektorit 

Qëllime në vendin e punës:


Organizim, orientim dhe kontroll të kryerjes  së punëve dhe detyrave të nëpunësve shtetërorë në Seksionin. 

Detyra pune: 

-E organizon, orienton dhe e koordinon punën e Seksionit gjatë përgatitjes, planifikimit, konvokimit dhe realizimit të mbledhjeve të trupave amë nga sfera e financimit dhe buxhetit dhe çështjeve ekonomike; 

-Është prezent në mbledhjet e trupave punues amë, 

-kryen kontrollim dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë të kryerjes së punëve dhe i klasifikon punët dhe detyrat e nëpunësve shtetëror në Seksionin;  

-jep ndihmë profesionale dhe këshilla në punën e nëpunësve shtetërorë në Seksionin; 

-Merr pjesë në përgatitjen e propozimeve shtesë të ligjeve;

Përgatit materiale dhe dokumente të cilat përmbajnë propozim-plan për punë të Seksionit dhe përpunon raport për përparimin në zbatimin e programit për punë në Seksionin;

-Jep propozime për politika për çështje parimore nga fushë veprimi i Seksionit dhe iniciativa për çështje të veçanta dhe probleme nga fushë veprimi i Seksionit; 

-Bashkëpunon me udhëheqësit tjerë të seksioneve në Sektorin dhe me ndihmësit e udhëheqësit të Sektorit; 

-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Sektorit. 

Kushte të veçanta të nevojshme për 

kryerjen e punës:


- 300 kredi të fituara sipas EKTS-së ose 

  
Shkalla e kryer VII/1   


Fakulteti Ekonomik 

   
- Më së paku 4 vjet përvojë pune në profesionin,


prej të cilave, një vit në shërbimin shtetëror                     

   
- punë me kompjuter


- aftësi udhëheqëse dhe organizative 


- aftësi për punë ekipore


- aftësi për zgjidhjen e konflikteve

Numri i realizuesve:  1

Numri rendor         Emri i vendit të punës                  Titulli për vendin e punës





        103                  Këshilltar i Komisionit                                  Këshilltar  

                                Për financim dhe buxhet

Përgjegjësia për 

punën para:            

          Udhëheqësit të Seksionit

Qëllime në vendin e punës:


Përkrahje profesionale e punës dhe realizim të mbledhjeve të Komisionit për financim dhe buxhet

Detyra pune: 

-I kryen detyrat e sekretarit të Komisionit për financim dhe buxhet, 

-Jep këshilla profesionale dhe ndihmë kryetarit dhe anëtarëve të Komisionit; 

-Kryen analizë të propozim-ligjeve, Buxhetit të Republikës dhe faturës përfundimtare të Buxhetit të Republikës, si dhe të akteve tjera të cilat i shqyrton Komisioni; 

-Përgatit materiale të nevojshme për punën e Komisionit; 

-Kujdeset për organizimin dhe realizimin e mbledhjeve të Komisionit; 

-Mbanë evidencë për prezencën e kryetarit dhe anëtarëve të Komisionit në mbledhjet e Komisionit; 

-I përgatit raportet dhe procesverbalet nga mbledhjet e Komisionit dhe kujdeset për ruajtjen e tyre; 

-Bashkëpunon me këshilltarët e Komisionit Juridiko-Ligjvënës, trupave punues amë dhe të interesuar në procedurën e miratimit të Ligjeve dhe akteve tjera; 

-Përpunon plane të aktiviteteve të Komisionit dhe kryen aktiviteteve tjera nga fushë veprimi i mbikëqyrësve të Komisionit për financim dhe buxhet; 

-kryen edhe punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit. 

Kushte të veçanta të nevojshme për 

kryerjen e punës:


- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së ose 

 
Shkalla e kryer VII/1   


Fakulteti Ekonomik 


- Më së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin                     


- punë me kompjuter


- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve:  2

Numri rendor        Emri i vendit të punës                Titulli për vendin e punës

       

         104                 Këshilltar i Komisionit                          Këshilltar  

                               për çështje ekonomike

Përgjegjësia për 

punën para:          

            Udhëheqësit të Seksionit

Qëllime në vendin e punës:


Përkrahje profesionale e punës dhe realizim të mbledhjeve të Komisionit për çështje ekonomike

Detyra pune: 

-I kryen detyrat e sekretarit të Komisionit për çështje ekonomike; 

-Jep këshilla profesionale dhe ndihmë kryetarit dhe anëtarëve të Komisionit; 

-Kryen analizë të propozim-ligjeve dhe të akteve tjera që i shqyrton Komisioni; 

-Përgatit materiale të nevojshme për punën e Komisionit; 

-Kujdeset për organizimin dhe realizimin e mbledhjeve të Komisionit; 

-Mbanë evidence për prezencën e kryetarit dhe anëtarëve të Komisionit në mbledhjet e Komisionit; 

-I përgatit raportet dhe procesverbalet nga mbledhjet e Komisionit dhe kujdeset për ruajtjen e tyre; 

-Bashkëpunon me këshilltarët e Komisionit Juridiko-Ligjvënës, trupave punues amë dhe të interesuar në procedurën e miratimit të Ligjeve dhe akteve tjera; 

-Përpunon plane të aktivitete të Komisionit dhe kryen aktivitete tjera nga fushë veprimi i mbikëqyrësve të Komisionit;

-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit. 

Kushte të veçanta të nevojshme për

 kryerjen e punës:


- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së ose 

  
Shkalla e kryer VII/1   


Fakulteti Ekonomik 


- Më së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin                     


- punë me kompjuter


- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve:  1

Numri rendor          Emri i vendit të punës                 Titulli për vendin e punës

     105                    Këshilltar për punë                            Këshilltar

                               analitike të trupave  

                               punues amë nga sfera e

                               financimit dhe buxhetit dhe 

                                çështjeve ekonomike
Përgjegjësia për

 punën para:         


Udhëheqësit të Seksionit

Qëllime në vendin e punës:


Përkrahje profesionale e punës dhe  realizim të mbledhjeve të Komisionit për financimin dhe buxhetin edhe për çështje ekonomike

Detyra pune: 

-Kryen punë analitike nga sfera e financimit, Buxhetit të Republikës, tatimet dhe taksat, sistemi doganor, monteron-kreditor dhe devizor, qarkullimi pagues dhe revizioni dhe çështje tjera nga sfera e financimit;

-Kryen punë analitike nga sfera e sistemit ekonomik; 

-Përgatit materiale dhe informata për nevojat e trupave amë nga sfera e financimit, buxhetit dhe çështjeve ekonomike; 

-Merr pjesë në përgatitjen, planifikim, konvokimin dhe realizimin e mbledhjeve të Komisionit për financim dhe buxhet dhe Komisionin për çështje ekonomike; 

-Përpunon propozime për planin për punën e Seksionit dhe raport për përparimin e realizimit të punës së tij; 

-I ndjek dhe zbaton dispozitat nga sfera në të cilën punon dhe jep ndihmë profesionale nëpunësve shtetëror me titull më të ulët;

-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit. 

Kushte të veçanta të nevojshme për

 kryerjen e punës:


- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së ose 

  
Shkalla e kryer VII/1   

 
Fakulteti Ekonomik 


- Më së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin                     


- punë me kompjuter


- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve:  1

Numri rendor         Emri i vendit të punës               Titulli për vendin e punës

      106                  Bashkëpunëtor i ri                           Bashkëpunëtor i ri

                              për punë analitike dhe normative 

                             juridike të trupave

                             punues amë nga sfera e

                             financimit dhe buxhetit dhe 

                             çështjeve ekonomike

Përgjegjësia për

punën para:         


Udhëheqësit të Seksionit

Qëllime në vendin e punës:


Përkrahje profesionale e punës dhe  realizim të mbledhjeve të komisionit për financimin dhe buxhetin dhe të Komisionit për çështje ekonomie

Detyra pune: 

-Ndihmon në përgatitjen e materialeve dhe informatave për nevojat e trupave

 Amë nga sfera e financimit, buxhetit dhe çështjeve ekonomike; 

-Ndihmon në kryerjen e punëve të caktuara analitike; 

-Ndihmon në punë normative-juridike;  

-Grumbullon të dhëna, informacione, materiale dhe dokumentacione të domosdoshme për realizimin e funksionit të Seksionit; 

-Ndihmon në përgatitjen, planifikimin, konvokimin dhe realizimin e mbledhjeve të Komisionit për financim dhe buxhet dhe Komisioni për çështje ekonomike; 

-I ndjek dhe zbaton dispozitat nga sfera e cila punon; 

-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit. 

Kushte të veçanta të nevojshme për

 kryerjen e punës:


- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së ose 

  
- shkalla e kryer VII/1   


Fakulteti juridik - studime juridike ose

  
  Fakulteti Ekonomik 


- pa përvojë pune                      


- punë me kompjuter


- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve:  2

5/4.    SEKSION PËR TRUPAT PUNUES AMË

NGA SFERA E MBROJTJES DHE SIGURISË,

MBIKËQYRJE MBI DREJTORINË PËR SIGURI DHE

KUNDËRZBULIM DHE TË AGJENCISË PËR ZBULIM

DHE PËR MBIKËQYRJE TË ZBATIMIT TË MASAVE PËR

NDJEKJE TË KOMUNIKIMEVE

Numri rendor      Emri i vendit të punës               Titulli për vendin e punës

      107                Udhëheqës i                                  Udhëheqës i   

                           Seksionit për trupat                                  Seksionit

                           punues amë nga sfera e 

                           mbrojtjes dhe sigurisë, mbikëqyrje mbi

                            Drejtorinë për siguri dhe 

                           Kundërzbulim dhe të Agjencisë  

                           për zbulim dhe për mbikëqyrje të 

                           Zbatimit të masave për ndjekje 

                           të komunikimeve


Përgjegjësia për 

punën para:         


Udhëheqësit të Sektorit 

Qëllime në vendin e punës:


Organizim, orientim dhe kontroll të kryerjes  së punëve dhe detyrave të nëpunësve shtetërorë në Seksionin. 

Detyra pune: 

-E organizon, orienton dhe e koordinon punën e Seksionit gjatë përgatitjes, planifikimit, konvokimit dhe realizimit të mbledhjeve të trupave amë nga sfera e mbrojtjes dhe sigurisë, mbikëqyrje mbi Drejtorinë për siguri dhe këndërzhvillim edhe të Agjencisë për zhvillim dhe për mbikëqyrje mbi zbatimin e masave për ndjekje të komunikimeve; 

-Kryen kontroll të drejtpërdrejtë dhe mbikëqyrje mbi kryerjen e punëve;Merr pjesë në përgatitjen e propozim-ligjeve shtesë;

-I klasifikon punët dhe detyrat e nëpunësve shtetërorë në Seksionin;  

-Jep ndihmë profesionale dhe këshilla në punën e nëpunësve shtetërorë në Seksionin; 

-Kujdeset për përkryerjen profesionale; 

-Përgatit materiale dhe dokumente të cilat përmbajnë propozim-plan për punën e Seksionit; 

-Përpunon raport për përparimin në zbatimin e programit për punën e Seksionit, jep propozime për politika për çështje parimore nga fushë veprimi i Seksionit dhe iniciativa për çështje të veçanta dhe probleme nga fushë veprimi i Seksionit;

-Bashkëpunon me udhëheqësit tjerë të seksioneve në Sektorin dhe me ndihmësit e udhëheqësit të Sektorit; 

-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Sektorit. 

Kushte të veçanta të nevojshme për 

kryerjen e punës:


- 300 kredi të fituara sipas EKTS-së ose 

  
Shkalla e kryer VII/1   


nga sfera e shkencave shoqërore

     
 - Më së paku 4 vjet përvojë pune në profesionin,


prej të cilave, një vit në shërbimin shtetëror                              

      
punë me kompjuter 


- aftësi udhëheqëse dhe organizative 


- aftësi për punë ekipore


- aftësi për zgjidhjen e konflikteve

Numri i realizuesve:  1

Numri rendor        Emri i vendit të punës            Titulli për vendin e punës

      108                  Këshilltar i Komisionit                     Këshilltar  

                              për mbrojtje dhe siguri

Përgjegjësia për 

punën para:           

           Udhëheqësit të Seksionit

Qëllime në vendin e punës:


Përkrahje profesionale e punës dhe realizim të mbledhjeve të Komisionit për mbrojtje dhe siguri

Detyra pune: 

-I kryen detyrat e sekretarit të Komisionit për mbrojtje dhe siguri; 

-Jep këshilla profesionale dhe ndihmë kryetarit dhe anëtarëve të Komisionit; 

-Kryen analizë të propozim-ligjeve dhe të akteve tjera të cilat i shqyrton Komisioni; 

-Përgatit materiale të nevojshme për punën e Komisionit;Kujdeset për organizimin dhe realizimin e mbledhjeve të Komisionit;

-Mbanë evidence për prezencën e kryetarit dhe anëtarëve të Komisionit në mbledhjet e Komisionit; 

-I përgatit raportet dhe procesverbalet nga mbledhjet e Komisionit dhe kujdeset për ruajtjen e tyre; 

-Bashkëpunon me këshilltarët e Komisionit Juridiko-Ligjvënës, trupave punues amë dhe të interesuar në procedurën e miratimit të Ligjeve dhe akteve tjera; 

-Përpunon plane të aktiviteteve të Komisionit;

-Kryen aktiviteteve tjera nga fushë veprimi i mbikëqyrësve të Komisionit;

 -kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit. 

Kushte të veçanta të nevojshme për

 kryerjen e punës:


- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së ose 

  
Shkalla e kryer VII/1   


nga sfera e shkencave shoqërore

 
- Më së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin                     

 
punë me kompjuter 

 
- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve:  1

Numri rendor       Emri i vendit të punës                  Titulli për vendin e punës

     109                 Këshilltar i Komisionit                           Këshilltar  

                            për mbikëqyrje mbi punën

       E Drejtorisë për siguri   

                            Dhe kundërzbulim dhe të

                            Agjencisë për zhvillim

Përgjegjësia për 

punën para:             

         Udhëheqësit të Seksionit

Qëllime në vendin e punës:


Përkrahje profesionale e punës dhe realizim të mbledhjeve të Komisionit për mbikëqyrje mbi punën e Drejtorisë për siguri dhe kundërzbulim dhe të Agjencisë për zhvillim  

Detyra pune: 

-I kryen punët e sekretarit të Komisionit për mbikëqyrje mbi punën e Drejtorisë për siguri dhe të Agjencisë për zhvillim; 

-Jep këshilla profesionale dhe ndihmë kryetarit dhe anëtarëve të Komisionit;

-Kryen analizë të propozim-ligjeve dhe të akteve tjera të cilat i shqyrton Komisioni; 

-Përgatit materiale të nevojshme për punën e Komisionit; 

-Kujdeset për organizimin dhe realizimin e mbledhjeve të Komisionit; 

-Mbanë evidence për prezencën e kryetarit dhe anëtarëve të Komisionit në mbledhjet e Komisionit; 

-I përgatit raportet dhe procesverbalet nga mbledhjet e Komisionit dhe kujdeset për ruajtjen e tyre; 

-Bashkëpunon me këshilltarët e Komisionit Juridiko-Ligjvënës, trupave punues amë dhe të interesuar në procedurën e miratimit të Ligjeve dhe akteve tjera;

- Përpunon plane të aktiviteteve të Komisionit; 

-Kryen aktiviteteve tjera nga fushë veprimi i mbikëqyrësve të Komisionit;

-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit. 

Kushte të veçanta të nevojshme për 

kryerjen e punës:


- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së ose 

  
Shkalla e kryer VII/1   


nga sfera e shkencave shoqërore


- Më së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin                     


- punë me kompjuter


- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve:  1

Numri rendor              Emri i vendit të punës            Titulli i vendit të punës

110                      Këshilltar i Komisionit                  
          këshilltar   

                                 për mbikëqyrjen e zbatimit

                                 të masave për ndjekjen e  

                                 komunikimeve nga ana e 

                                 Ministrisë për punë  

                                 të brendshme dhe Ministrisë  

                                 për mbrojtje 

Përgjegjësi për 

punën para:         

             Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:


Përkrahja profesionale e punës dhe  realizimi i mbledhjeve të Komisionit për mbikëqyrjen e zbatimit të masave për ndjekjen e komunikimeve nga ana e Ministrisë  për punë të brendshme dhe nga Ministria e mbrojtjes 

Detyra pune: 

-I kryen detyrat e sekretarit të Komisionit për mbikëqyrjen e zbatimit të masave për ndjekjen e komunikimeve nga ana e Ministrisë për punë të Brendshme dhe nga Ministria e Mbrojtjes;  

-Jep këshilla profesionale dhe ndihmë kryetarit dhe anëtarëve të Komisionit; 

-Kryen analizë të propozim-ligjeve dhe akteve tjera të cilat i shqyrton Komisioni; 

-Përgatit materiale të nevojshme për punën e Komisionit; 

-Kujdeset për organizimin dhe realizimin e mbledhjes së Komisionit;

-Mban evidencë për prezencën e kryetarit dhe anëtarëve të Komisionit në mbledhjen e Komisionit; 

-I përgatit raportet dhe procesverbalet nga mbledhja e Komisionit dhe kujdeset për ruajtjen e tyre; 

-Bashkëpunon me këshilltarët e Komisionit Juridiko-ligjvënës, amë dhe trupat e interesuar punues në procedurën e miratimit të ligjeve dhe akteve tjera; 

-Përpunon plane të aktiviteteve të Komisionit;

-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit. 

Kushtet e posaçme të duhura për

 kryerjen e punës:


- 240 kredi të fituar sipas EKTS-së ose 

  
mbarimin e shkallës së VII/1   


nga fusha e shkencave shoqërore


- së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin                     


- punë me kompjuter


- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve:  1

Numri rendor           Emri i vendit të punës                   Titulli i vendit të punës

 111                    Bashkëpunëtor i lartë                   bashkëpunëtor i lartë  

                              për përgatitjen e mbledhjeve 

                              të trupave punues amë 

                              nga sfera e mbrojtjes dhe sigurisë,

                              Mbikëqyrjen e Drejtorisë për siguri dhe 

                              Kundërzbulim dhe të Agjencisë  

                              Për zbulim dhe për mbikëqyrjen e 

                              Zbatimit të masave për ndjekjen 

                              e komunikimeve 


Përgjegjësi  për 

punën para:         


Udhëheqësit të Sektorit 

Qëllimi i vendit të punës:

           Përkrahjen e punës së trupave punues amë nga sfera e  Mbrojtjes dhe sigurisë, mbikëqyrjen e Drejtorisë për siguri dhe Kundërzbulim dhe të Agjencisë për zbulim dhe mbikëqyrje të  zbatimit të masave për ndjekjen e komunikimeve  

Detyra pune: 

-Merr pjesë në përgatitjen e materialeve dhe dokumenteve të lidhura me kërkesat e dorëzuara për mirëmbajtjen e debatit të përgjithshëm dhe rregullimin e amendamenteve të dorëzuara nga Leximi i parë dhe i Dytë i Ligjeve; 

-Ndihmon në përgatitjen e skenarit për mbledhjet e trupave punues amë të këtij Seksioni;

-Ndihmon në rregullimin e amendamenteve që do të shqyrtohen në mbledhjet e trupave punues amë të këtij Seksioni;

-Merr pjesë në hartimin e raportit për përparimin në zbatimin e punës në Seksion; 

-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit.   

Kushtet e posaçme të duhura për

 kryerjen e punës:


- 240 kredi të fituar sipas EKTS-së ose 

  
mbarimin e shkallës së VII/1   


Nga sfera e shkencave shoqërore 


- së paku 2 vjet përvojë pune në profesionin,                     

   
- punë me kompjuter


- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve:  1

5/5.  SEKSIONI PËR TRUPAT PUNUES AMË NGA SFERA E SISTEMIT POLITIK DHE MARRËDHËNIET NDËRMJET BASHËSIVE, DHE ÇËSHTJET E RREGULLORES MANDATIT DHE IMUNITETIT, ZGJEDHJET DHE EMËRIMET, MBROJTJA E LIRIVE DHE TË DREJTAVE TË QYTETARIT, MUNDËSITË E BARABARTA TË GRAVE DHE BURRAVE DHE VETADMINISTRIMI LOKAL

Numri rendor             Emri i vendit të punës             Titulli i vendit të punës

     112                      Udhëheqës i                                      udhëheqës i   

                                 Seksionit i trupave                                 seksioni 

                                 Punues amë nga sfera e 

                                 sistemit politik dhe 

                                 Marrëdhëniet ndërmjet bashkësive, 

                                 çështjet e rregulloreve mandateve 

                                 dhe Imuniteteve,

                                 Zgjedhjet dhe emërimet 

                                 Mbrojta e lirive dhe të drejtave 

                                 të qytetarit, mundësitë e barabarta 

                                 të grave dhe burrave dhe vetadministrimit  

                                 lokal 


Përgjegjësi   për 

punën para:         


Udhëheqësit të Sektorit 

Qëllimi i vendit të punës:


Organizimin, orientimin dhe kontrollin e kryerjes së  punëve dhe detyrave të nëpunësve shtetërorë në Seksion.

Detyra pune: 

-e organizon, e orienton dhe e koordinon punën e Seksionit; 

-merr pjesë në mbledhjet e trupave punues amë të këtij Seksioni dhe merr pjesë në përgatitjen e propozim-ligjeve plotësuese;  

-bën kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë të kryerjes së punëve dhe i sistematizon punët dhe detyrat e nëpunësve shtetërorë në Seksion; 

-jep ndihmë profesionale dhe këshilla në punën e nëpunësve shtetërorë në Seksion; 

-kujdeset për përsosjen profesionale të të punësuarve në Seksion; 

-përgatit materiale dhe dokumente që përmbajnë propozim-plane për punën e Seksionit; 

-përgatit raport për përparimin në zbatimin e programit për punën e Seksionit;

-jep propozime për çështjet parimore të politikave nga fushëveprimi i Seksionit dhe iniciativat për çështje dhe probleme të caktuara nga fushëveprimi i Seksionit;

-bashkëpunon me udhëheqësit tjerë të seksioneve në Sektor dhe me ndihmës-udhëheqësit e Sektorit dhe  

-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Sektorit. 

Kushtet e posaçme të duhura për

 kryerjen e punës:


- 300 kredi të fituar sipas EKTS-së ose 

  
mbarimin e shkallës së VII/1   


Fakulteti juridik - studime juridike 

   
- së paku 4 vjet përvojë pune në profesionin


prej të cilave, një vit në shërbimin shtetëror                     


punë me kompjuter 


- aftësi udhëheqëse dhe organizative 


- aftësi për punë ekipore


- aftësi për zgjidhjen e konflikteve

Numri i realizuesve:  1

Numri rendor         Emri i vendit të punës             Titulli i vendit të punës

       113                  Këshilltar i Komisionit                  këshilltar   

                               për sistem politik dhe 

                               marrëdhëniet ndërmjet bashkësive 

Përgjegjësi për 

punën para:      

                Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:


Përkrahja profesionale e punës dhe  realizimi i mbledhjeve të Komisionit për sistem politik dhe marrëdhëniet ndërmjet bashkësive 

Detyra pune: 

-i kryen detyrat e sekretarit të Komisionit për sistem politik dhe marrëdhëniet ndërmjet bashkësive; 

-Jep këshilla profesionale dhe ndihmë kryetarit dhe anëtarëve të Komisionit; 

-Kryen analizë të propozim-ligjeve dhe akteve tjera të cilat i shqyrton Komisioni; 

-Përgatit materiale të nevojshme për punën e Komisionit; 

-Kujdeset për organizimin dhe realizimin e mbledhjes së Komisionit; 

-Mban evidencë për prezencën e kryetarit dhe anëtarëve të Komisionit në mbledhjen e Komisionit; 

-I përgatit raportet dhe procesverbalet nga mbledhja e Komisionit dhe kujdeset për ruajtjen e tyre; 

-Bashkëpunon me këshilltarët e Komisionit Juridiko-ligjvënës,amë dhe trupat e interesuar punues në procedurën e miratimit të ligjeve dhe akteve tjera; 

-përgatit plane dhe aktiviteteve të Komisionit dhe kryen aktiviteteve tjera nga fushëveprimi i kompetencave të Komisionit,

-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit. 

Kushtet e posaçme të duhura për 

kryerjen e punës:


- 240 kredi të fituar sipas EKTS-së ose 

  
mbarimin e shkallës së VII/1   


Fakulteti juridik - studime juridike  

  
- së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin                     

       
 punë me kompjuter 

        
-aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve:  2

Numri rendor        Emri i vendit të punës                    Titulli i vendit të punës

     114                   Këshilltar i Komisionit                                 këshilltar   

                              për çështje të rregullores  

                               mandateve dhe Imuniteteve,

Përgjegjësi për 

punën para:                  

    
Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:


Përkrahja profesionale e punës dhe  realizimi i mbledhjeve  të Komisionit për çështje të rregullores mandateve dhe imuniteteve

Detyra pune: 

-i kryen detyrat e sekretarit të Komisionit për çështjet e rregullores mandatit dhe imunitetit;  

-Jep këshilla profesionale dhe ndihmë kryetarit dhe anëtarëve të Komisionit; 

-kryen analizën e propozim-ligjeve dhe akteve tjera të cilat i shqyrton Komisioni;

-përgatit materiale të nevojshme për punën e Komisionit; 

-kujdeset për organizimin dhe realizimin e mbledhjes së Komisionit; 

-mban evidencë për prezencën e kryetarit dhe anëtarëve të Komisionit në mbledhjet e Komisionit; 

-I përgatit raportet dhe procesverbalet nga mbledhja e Komisionit dhe kujdeset për ruajtjen e tyre; 

-bashkëpunon me këshilltarët e Komisionit Juridiko-ligjvënës,amë dhe trupat e interesuar punues në procedurën e miratimit të ligjeve dhe akteve tjera; 

-përgatit plane dhe aktiviteteve e Komisionit dhe kryen aktiviteteve tjera nga fushëveprimi i kompetencave të Komisionit;

- kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit. 

Kushtet e posaçme të nevojshme për

 kryerjen e punës:


- 240 kredi të fituar sipas EKTS-së  ose 

  
mbarimin e shkallës së VII/1   


Fakulteti juridik - studime juridike  


- së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin                     


- punë me kompjuter


- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve:  1

Numri rendor        Emri i vendit të punës                Titulli i vendit të punës

         115             Këshilltar i Komisionit                            këshilltar   

                            për çështje të zgjedhjeve 

                             dhe emërimeve 

Përgjegjësi për 

punën para:            

            Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:


Përkrahja profesionale e punës dhe realizimi i mbledhjeve të Komisionit për çështje të zgjedhjeve dhe emërimeve 

Detyra pune: 

-i kryen detyrat e sekretarit të Komisionit për Çështjen e Zgjedhjeve dhe Emërimeve; 

-jep këshilla profesionale dhe ndihmë kryetarit dhe anëtarëve të Komisionit;

-kryen analizën e propozim-ligjeve dhe akteve tjera të cilat i shqyrton Komisioni; përgatit materiale të nevojshme për punën e Komisionit; 

-kujdeset për organizimin dhe realizimin e mbledhjeve të Komisionit; 

-mban evidencë për pjesëmarrjen e kryetarit dhe anëtarëve të Komisionit në mbledhjet e Komisionit; i përgatit raportet dhe procesverbalet nga mbledhjet e Komisionit dhe kujdeset për ruajtjen e tyre;

-bashkëpunon me këshilltarët e Komisionit Juridiko-ligjvënës, amë dhe trupat e interesuar punues  në procedurën e miratimit të ligjeve dhe akteve tjera; përgatit plane të aktiviteteve të Komisionit; 

-kryen aktiviteteve tjera nga fushëveprimi i kompetencave të Komisionit,

-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit. 

Kushtet e posaçme të nevojshme për

 kryerjen e punës:


- 240 kredi të fituar sipas EKTS-së ose 

  
mbarimin e shkallës së VII/1   


Fakulteti juridik - studime juridike  


- së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin                     


- punë me kompjuter


- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve:  1

Numri rendor             Emri i vendit të punës           Titulli i vendit të punës

       116                     Këshilltar i Komisionit                       Këshilltar   

                                  të Përhershëm Anketues për

                                  Mbrojtjen e Lirive dhe 

                                  të Drejtave të qytetarit 

Përgjegjësi për 

punën para:                

      
Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:


Përkrahja profesionale e punës dhe  realizimi i mbledhjeve të Komisionit të Përhershëm Anketues për Mbrojtjen e Lirive dhe të Drejtave të qytetarit 

Detyra pune: 

-i kryen punët e sekretarit të Komisionit të Përhershëm Anketues për Mbrojtjen e Lirive dhe të Drejtave të qytetarëve; 

-jep këshilla profesionale dhe ndihmë kryetarit dhe anëtarëve të Komisionit;

-kryen analizën e propozim-ligjeve dhe akteve tjera të cilat i shqyrton Komisioni; 

-përgatit materiale të nevojshme për punën e Komisionit; 

-kujdeset për organizimin dhe realizimin e mbledhjeve të Komisionit;

-mban evidencë për prezencën e kryetarit dhe anëtarëve të Komisionit në mbledhjet e Komisionit; 

-i përgatit raportet dhe procesverbalet nga mbledhjet e Komisionit dhe kujdeset për ruajtjen e tyre; bashkëpunon me këshilltarët e Komisionit Juridiko-ligjvënës,amë dhe trupat e interesuar punues në procedurën e miratimit të ligjeve dhe akteve tjera;  

-përgatit plane dhe aktiviteteve e Komisionit dhe kryen aktiviteteve tjera nga fushëveprimi i kompetencave të Komisionit;

-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit. 

Kushtet e posaçme të nevojshme për

 kryerjen e punës:


- 240 kredi të fituar sipas EKTS-së ose 

  
mbarimin e shkallës së VII/1   


Nga sfera e shkencave shoqërore  


- së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin,


- punë me kompjuter 


- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve:  1

Numri rendor         Emri i vendit të punës                    Titulli i vendit të punës

          117              Këshilltar i Komisionit                                      këshilltar   

                              Për Mundësi të Barabarta të 

                               grave dhe burrave; 

Përgjegjësi për 

punën para:           

           Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:


Përkrahja profesionale e punës dhe realizimi i mbledhjeve të Komisionit për mundësi të barabarta të grave dhe burrave 

Detyra pune: 

-I kryen detyrat e sekretarit të Komisionit për mundësi të barabarta të grave dhe burrave; 

-jep këshilla profesionale dhe ndihmë kryetarit dhe anëtarëve të Komisionit; 

-kryen analizën e propozim-ligjeve dhe akteve tjera të cilat i shqyrton Komisioni; 

-përgatit materiale të nevojshme për punën e Komisionit; 

-kujdeset për organizimin dhe realizimin e mbledhjeve të Komisionit; 

-mban evidencë për pjesëmarrjen e kryetarit dhe anëtarëve të Komisionit në mbledhjet e Komisionit; i përgatit raportet dhe procesverbalet nga mbledhjet e Komisionit dhe kujdeset për ruajtjen e tyre; 

-bashkëpunon me këshilltarët e Komisionit Juridiko-ligjvënës,amë dhe trupat e interesuar punues në procedurën e miratimit të ligjeve dhe akteve tjera; 

-përpunon plane të aktiviteteve të Komisionit;

-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit. 

Kushtet e posaçme të nevojshme për

 kryerjen e punës:


- 240 kredi të fituar sipas EKTS-së ose 

  
mbarimin e shkallës së VII/1   


Nga sfera e shkencave shoqërore  


- së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin                     


- punë me kompjuter


- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve:  1

Numri rendor            Emri i vendit të punës      Titulli i vendit të punës

         118                 Këshilltar i Komisionit                    këshilltar   

                                për Vetadministrim Lokal 

Përgjegjësi për 

punën para:           

           Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:


Përkrahja profesionale e punës dhe realizimi i mbledhjeve të Komisionit për vetadministrim lokal 

Detyra pune: 

-I kryen detyrat e sekretarit të Komisionit për vetadministrim lokal; 

-jep këshilla profesionale dhe ndihmë kryetarit dhe anëtarëve të Komisionit; 

-kryen analizën e propozim-ligjeve dhe akteve tjera të cilat i shqyrton Komisioni; 

-përgatit materiale të nevojshme për punën e Komisionit; 

-kujdeset për organizimin dhe realizimin e mbledhjeve të Komisionit; 

-mban evidencë për prezencën e kryetarit dhe anëtarëve të Komisionit në mbledhjet e Komisionit; 

-I përgatit raportet dhe procesverbalet nga mbledhja e Komisionit dhe kujdeset për ruajtjen e tyre; 

-bashkëpunon me këshilltarët e Komisionit Juridiko-ligjvënës, amë dhe trupat e interesuar punues në procedurën e miratimit të ligjeve dhe akteve tjera; 

-përpunon plane të aktiviteteve të Komisionit; 

-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit. 

Kushtet e posaçme të nevojshme për 

kryerjen e punës:


- 240 kredi të fituar sipas EKTS-së ose 

 
mbarimin e shkallës së VII/1   


nga sfera e shkencave shoqërore  


- së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin                     


- punë me kompjuter


- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve:  1

Numri rendor           Emri i vendit të punës                   Titulli i vendit të punës                     

     119                    Bashkëpunëtor i ri                           bashkëpunëtor i ri       

                                për punë analitike

                                 të trupave punues amë 




nga sfera e sistemit 




Politik dhe Marrëdhëniet Ndërmjet 




Bashkësive, Çështjet e rregullores   




mandateve dhe imuniteteve  




Çështje e zgjedhjeve dhe emërimeve 




Mbrojta e lirive dhe të drejtave 




të qytetarit, mundësitë e barabarta  




të grave dhe burrave dhe vetadministrim  




lokal 

Përgjegjësi për 

punën para:         


Udhëheqësit të Sektorit 

Qëllimi i vendit të punës:


Organizimin, orientimin dhe kontrollin e kryerjes së punëve dhe detyrave të nëpunësve shtetërorë në Seksion.

Detyra pune: 

-Kryen punë më të thjeshta dhe detyra si përkrahje e punës nga fushëveprimi i Seksionit;

-Ndihmon në kryerjen e punëve të caktuara analitike dhe juridiko-normative; 

-kryen analizën e propozim-ligjeve dhe akteve tjera të cilat i shqyrton Komisioni; 

-Grumbullon të dhëna, informata, materiale dhe dokumente të domosdoshme për realizimin e funksioneve të Seksionit; 

-I ndjek dhe zbaton rregullat nga sfera që punohet;

-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit. 

Kushtet e posaçme të nevojshme për 

kryerjen e punës:


- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së ose 

  
mbarimin e shkallës së VII/1   

   
nga sfera e shkencave shoqërore  


- pa përvojë pune                      

   
- punë me kompjuter 


-aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve:  4

5/6.   SEKSIONI I MBLEDHJEVE TË KOMISIONIT PËR

ÇËSHTJE EVROPIANE DHE KOMISIONI PËR POLITIKË

TË JASHTME

Numri rendor         Emri i vendit të punës               Titulli i vendit të punës

    120                    Udhëheqës i                                       udhëheqës i   

                              Seksioni për mbledhjet                            seksioni



         e Komisionit për çështje 

                               evropiane dhe Komisioni për 

                               politikë të jashtme 

Përgjegjësi për 

punën para:         


Udhëheqësit të Sektorit 

Qëllimi i vendit të punës:


Organizimin, orientimin dhe kontrollin e kryerjes së punëve dhe detyrave të nëpunësve shtetërorë në Seksion.

Detyra pune: 

-E organizon, orienton dhe e koordinon punën e Seksionit gjatë përgatitjes, planifikimin, caktimin dhe realizimin e mbledhjeve të trupave punues amë të Seksionit;  

-merr pjesë në mbledhjet e trupave punues amë të këtij Seksioni dhe merr pjesë në përgatitjen e propozim-ligjeve plotësuese;  

-ua shpërndan punët dhe detyrat nëpunësve shtetërorë në seksion;  

-jep ndihmë profesionale dhe këshilla në punën e nëpunësve shtetërore në Seksionin; 

-kujdeset për përsosjen profesionale të të punësuarve në Seksion; 

-përgatit materiale dhe dokumente që përmbajnë propozim-plane për punën e Seksionit; 

-përgatit raport për përparimin në zbatimin e programit për punën e Seksionit; 

-jep propozime për çështjet parimore të politikave nga fushëveprimi i Seksionit dhe iniciativat për çështje dhe probleme të caktuara nga fushëveprimi i Seksionit; 

-bashkëpunon me udhëheqësit tjerë të seksioneve në Sektor dhe me ndihmës-udhëheqësit e Sektorit dhe  

-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Sektorit. 

Kushtet e posaçme të nevojshme për 

kryerjen e punës:


- 300 kredi të fituara sipas EKTS-së ose 

  
mbarimin e shkallës së VII/1   


nga sfera e shkencave shoqërore 

   
- së paku 4 vjet përvojë pune në profesionin,

 
prej të cilave, një vit në shërbimin shtetëror 


- njohja e gjuhës angleze 

      
- punë me kompjuter 

           -aftësi udhëheqëse dhe organizative 

           -aftësi për punë ekipore

     
-aftësi për zgjidhjen e konflikteve

Numri i realizuesve:  1

Numër rendor          Emri i vendit të punës          Titulli për vendin e punës 

            121               Këshilltar i Komisionit                                këshilltar  

                                 Për Çështje Evropiane
Përgjegjësi për

 punën para:           

            Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës :


Mbështetje profesionale të punës dhe  realizimin e mbledhjeve të Komisionit për çështje evropiane

Detyrat e punës:

-I kryen detyrat e sekretarit të Komisionit për Çështje Evropiane . 

-jep këshilla profesionale dhe ndihmë kryetarit dhe anëtarëve të Komisionit;

-kryen analiza të propozim-ligjeve dhe akteve tjera të cilat i shqyrton Komisioni;

-përgatit materiale të nevojshme për punën e Komisionit;

-kujdeset për organizimin dhe realizimin e mbledhjeve të Komisionit; mban evidencë për pjesëmarrjen e kryetarit dhe anëtarëve të Komisionit në mbledhjet e Komisionit;

- i përgatit raportet dhe proces verbalet nga mbledhjet e Komisionit dhe kujdeset për ruajtjen e tyre;

-bashkëpunon me këshilltarët e Komisionit Juridiko-Ligjvënës, me trupat punuese amë dhe ato të interesuara në procedurën e miratimit të ligjeve dhe akteve tjera;

-përgatit plane të aktiviteteve të Komisionit;

- kryen aktiviteteve tjera nga fushëveprimi i Komisionit kompetent;

-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit.

Kushtet e veçanta të nevojshme për 

kryerjen e punës:


- të fituara 240 kredi sipas EKTS-së ose 

 
 të kryer shkallën VII/1 nga sfera e shkencave të përgjithshme

  
 - më së paku 3 vjet përvojë pune në profesion


- njohjen e gjuhës angleze


- punë me kompjuter


- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve  1

Numër rendor         Emri i vendit të punës                 Titulli për punën vendi

          122
          Këshilltar i Komisionit                                këshilltar  

                                për Politikë të Jashtme

Përgjegjësi për 

punën para:                         

            Udhëheqësit të Seksionit 

Qëllimi i vendit të punës :


Mbështetje profesionale të punës dhe  realizimin e mbledhjeve të Komisionit për Politikë të Jashtme

Detyrat e punës:

-I kryen detyrat e sekretarit të Komisionit për Politikë të Jashtme;

-jep këshilla dhe ndihmë  profesionale kryetarit dhe anëtarëve të Komisionit;

-kryen analiza të propozim-ligjeve dhe akteve tjera të cilat i shqyrton Komisioni;

-përgatit materiale të nevojshme për punën e Komisionit;

- kujdeset për organizimin dhe realizimin e mbledhjeve të Komisionit; 

- mban evidencë për pjesëmarrjen e kryetarit dhe anëtarëve të Komisionit në mbledhjet e Komisionit;

- i përgatit raportet dhe proces verbalet nga mbledhjet e Komisionit dhe kujdeset për ruajtjen e tyre;

-bashkëpunon me këshilltarët e Komisionit Juridiko-Ligjvënës, me trupat punuese amë dhe ato të interesuara në procedurën e miratimit të ligjeve dhe akteve tjera;

-përgatit plane të aktiviteteve të Komisionit;

-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit.

Kushtet e veçanta të nevojshme për

kryerjen e punës:


- të fituara 240 kredi sipas EKTS-së ose 

  
të kryer shkallën VII/1


nga sfera e shkencave të përgjithshme


- më së paku 3 vjet përvojë pune në profesion


- njohjen e gjuhës angleze


- punë me kompjuter


- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve : 1

Numër rendor      Emri i vendit të punës                    Titulli për punën vendi 

     123                Këshilltar i punëve profesionale-analitike     këshilltar

                            të Komisionit për Çështje Evropiane 

                            dhe Komisionit për Politikë të Jashtme
Përgjegjësi për 

punën para:                         


Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës :


Mbështetje profesionale-analitike të punës së Komisioneve

Detyrat e punës:

-kryen punë analitike nga sfera e politikës të jashtme;

- përgatit materiale dhe informata për nevojat e Komisionit për Çështje Evropiane dhe të Komisionit për Politikë të Jashtme;

- merr pjesë në përgatitjen, planifikimin, konvokimin dhe realizimin e mbledhjeve të komisioneve;

- përgatit propozim-plane për punën e Seksionit dhe raport për avancimin e realizimit të punës së tij;

- i përcjell dhe i zbaton rregullat nga sfera në të cilën punon;

-jep ndihmë profesionale nëpunësve më të rinj shtetëror me titull më të ulët;

-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit.

Kushtet e veçanta të nevojshme për

 kryerjen e punës:


- të fituara 240 kredi sipas EKTS-së ose 

 
 të kryer shkallën VII/1


nga sfera e shkencave të përgjithshme

            -më së paku 3 vjet përvojë pune në profesion


- njohjen e gjuhës angleze


- punë me kompjuter


- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve : 2

Numër rendor   Emri i vendit të punës                 Titulli për punën  vendi

     124           Bashkëpunëtor për përgatitjen                        bashkëpunëtor

                      e mbledhjeve të Komisionit 

                      për Politikë të Jashtme
Përgjegjësi për 

punën para:           


Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës :


Mbështetje profesionale të punës të Komisionit.

Detyrat e punës:

-përgatit materiale dhe informata për nevojat e Komisionit për Politikë të Jashtme;

- merr pjesë në përgatitjen, planifikimin, konvokimin dhe realizimin e;

  mbledhjeve të Komisionit;

- i përcjell dhe i zbaton rregullat nga sfera në të cilën punon;

- ndihmon në përgatitjen e skenarit për mbledhjen e Komisionit;

- merr pjesë në përgatitjen e raporteve;

- përgatit proces verbale nga mbledhjet e Komisionit;

-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit.

Kushtet e veçanta të nevojshme për

 kryerjen e punës:


- të fituara 240 kredi sipas EKTS-së ose 

 
të kryer shkallën VII/1


nga sfera e shkencave të përgjithshme


- më së paku 1 vjet përvojë pune në profesion


- njohjen e gjuhës angleze


- punë me kompjuter

· aftësi për punë ekipore 

· njohje të gjuhëve të huaj

Numri i realizuesve : 2

Numër rendor         Emri i vendit të punës                    Titulli për punën  vendi

      125
        Bashkëpunëtor i ri                           bashkëpunëtor i ri 

                              për përgatitjen, planifikimin, 

                              konvokimin dhe realizimin

                              e mbledhjeve të Komisionit 

                              për Çështje Evropiane dhe Komisionit

                              për Politikë të Jashtme

Përgjegjësi për 

punën para:                         


Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës :


Ndihmë në mbështetjen profesionale-analitike të punës të komisioneve

Detyrat e punës:

-kryen punë dhe detyra më të thjeshta si mbështetje të punës nga fushëveprimi i Seksionit;

-ndihmon në kryerjen e punëve të caktuara analitike dhe -normative-juridike;

-grumbullon të dhëna, informata, materiale dhe dokumente të domosdoshme për realizimin e funksionit të Seksionit;

-i kryen punët të përgatitjes të udhëtimeve zyrtare në vendet e huaja nga Sektori;

- i përcjell dhe i zbaton rregullat nga sfera në të cilën punon;

-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit.

Kushtet e veçanta të nevojshme për 

kryerjen e punës:


- të fituara 240 kredi sipas EKTS-së ose 

 
 të kryer shkallën VII/1


nga sfera e shkencave të përgjithshme


- pa përvojë pune


- njohjen e gjuhës angleze


- punë me kompjuter


- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve : 2

5/7.  SEKSIONI I TRUPAVE PUNUESE AMË NGA SFERA E

BUJQËSISË, PYLLTARISË DHE EKONOMISË TË UJËRAVE

DHE TRANSPORTIT, LIDHJES DHE EKOLOGJISË

Numër rendor         Emri i vendit të punës                  Titulli për punën  vendi

    126                      Udhëheqës i 
                                    udhëheqës 

                                Seksioni për
                                
i seksionit

                                trupat punuese amë

                                nga sfera e Bujqësisë,

                                Pylltarisë dhe Ekonomisë të Ujërave,

                                dhe Transportit, Lidhjes dhe

                                Ekologjisë

Përgjegjësi për 

punën para:                   

   
Udhëheqësit të Sektorit

Qëllimi i vendit të punës :


Organizimi, udhëzimi dhe kontrolli i kryerjes të punëve dhe detyrave të nëpunësve shtetëror në Seksionin

Detyrat e punës:

-e organizon, udhëzon dhe e kontrollon punën e Seksionit gjatë përgatitjes, planifikimit, konvokimit dhe realizimit të mbledhjeve të trupave punuese amë në këtë Seksion;

-merr pjesë në mbledhjet e trupave punuese amë në Seksion;

- i ndan punët dhe detyrat e nëpunësve  shtetëror në Seksionin dhe jep ndihmë dhe këshilla  profesionale në punën e nëpunësve publik në Seksion;

-merr pjesë në përgatitjen e Propozim-plotësuese të ligjeve;

-kujdeset për përsosjen profesionale të të punësuarve në Seksion;

-përgatit materiale dhe dokumente të cilat përmbajnë propozim-plan për punë të Seksionit dhe përpilon raport për avancimin në zbatimin e programit për punë të Seksionit;

-jep propozime për politikë për çështje parimore nga fushëveprimi i Seksionit dhe iniciativa për çështje dhe probleme të caktuara nga fushëveprimi i Seksionit;

-bashkëpunon me udhëheqësit e tjerë të seksioneve të Sektorit dhe me ndihmësit e udhëheqësit të Sektorit; 

-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Sektorit.

Kushtet e veçanta të nevojshme për 

kryerjen e punës:


- të fituara 300 kredi sipas EKTS-së ose 

 
 të kryer shkallën VII/1


nga sfera e shkencave bioteknike 


- më së paku 4 vjet përvojë pune në profesion


nga të cilat një vjet në shërbimin shtetëror


- punë me kompjuter


- aftësi udhëheqëse dhe organizative 


- aftësi për punë ekipore


- aftësi për zgjidhje të konflikteve 

Numri i realizuesve : 1

Numër rendor         Emri i vendit të punës                   Titulli për punën  vendi

     127
          Këshilltar i Komisionit                                këshilltar  

                                për Bujqësi, Pylltari

                                 dhe Ekonominë e Ujërave

Përgjegjësi për 

punën para:                               


Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës :


Mbështetje profesionale të punës dhe realizimin e mbledhjeve të Komisionit për Bujqësi, Pylltari dhe Ekonominë e Ujërave

Detyrat e punës:

- i kryen punët e sekretarit të Komisionit për Bujqësi, Pylltari dhe Ekonominë e Ujërave;

- jep këshilla dhe ndihmë profesionale kryetarit dhe anëtarëve të Komisionit; kryen analizë të Propozim-ligjeve dhe akteve tjera të cilat i shqyrton Komisioni;

-përgatit materiale të nevojshme për punën e Komisionit;

- kujdeset për organizimin dhe realizimin e mbledhjeve të Komisionit; 

- mban evidencë për pjesëmarrjen e kryetarit dhe anëtarëve të Komisionit në mbledhjet e Komisionit;

- i përgatit raportet dhe proces verbalet nga mbledhjet e Komisionit dhe kujdeset për ruajtjen e tyre;

-bashkëpunon me këshilltarët e Komisionit Juridiko-Ligjvënës, me trupat punuese amë dhe ato të interesuara në procedurën e miratimit të ligjeve dhe akteve tjera;

-përgatit plane të aktiviteteve të Komisionit;

-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit.

Kushtet e veçanta të nevojshme për 

kryerjen e punës:


- të fituara 240 kredi sipas EKTS-së ose 

  
të kryer shkallën VII/1


nga sfera e shkencave shoqërore ose nga sfera e shkencave bioteknike


- më së paku 3 vjet përvojë pune në profesion


- punë me kompjuter


- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve : 1

Numër rendor           Emri i vendit të punës                    Titulli për punën  vendi

         128
           Këshilltar i Komisionit                                këshilltar  

                                 për Transport, Lidhje dhe 

                                Ekologji
Përgjegjësi për 

punën para:                         

             Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës :


Mbështetje profesionale të punës dhe realizimin e mbledhjeve të Komisionit për Transport, Lidhje dhe Ekologji

Detyrat e punës:

- i kryen punët e sekretarit të Komisionit për Transport, Lidhje dhe Ekologji;

-jep këshilla dhe ndihmë profesionale kryetarit dhe anëtarëve të Komisionit;

-kryen analiza të propozim-ligjeve dhe akteve tjera të cilat i shqyrton Komisioni;

-përgatit materiale të nevojshme për punën e Komisionit;

- kujdeset për organizimin dhe realizimin e mbledhjeve të Komisionit; 

- mban evidencë për pjesëmarrjen e kryetarit dhe anëtarëve të Komisionit në mbledhjet e Komisionit;

- i përgatit raportet dhe proces verbalet nga mbledhjet e Komisionit dhe kujdeset për ruajtjen e tyre;

-bashkëpunon me këshilltarët e Komisionit Juridiko-Ligjvënës, me trupat punuese amë dhe ato të interesuara në procedurën e miratimit të ligjeve dhe akteve tjera;

-përgatit plane të aktiviteteve të Komisionit;

-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit.

Kushtet e veçanta të nevojshme për

 kryerjen e punës:


- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së ose 

  
të kryer shkallën VII/1


nga sfera e shkencave shoqërore, shkencave natyrore-matematikore 
ose nga sfera e shkencave tekniko-teknologjike


- më së paku 3 vjet përvojë pune në profesion


- punë me kompjuter


- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve : 1

Numër rendor        Emri i vendit të punës                 Titulli për punën  vendi

     129
       Këshilltar për analiza
                                        këshilltar

                             për trupat punuese amë

                             nga sfera e Bujqësisë,


                 Pylltarisë dhe Ekonomisë të Ujërave,

                            Transportit, Lidhjes dhe Ekologjisë

Përgjegjësi për 

punën para:                             


Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës :


Ndihmë profesionale në përgatitjen dhe realizimin e mbledhjeve të trupave punuese 

Detyrat e punës:

- kryen analiza të Propozim-ligjeve dhe të materialeve dhe dokumenteve tjera të cilat shqyrtohen në mbledhjet e trupave punuese amë;

-përgatit materiale dhe informata për nevojat e trupave punuese amë të Seksionit;

- merr pjesë në përgatitjen, planifikimin, konvokimin dhe realizimin e mbledhjeve të trupave punuese amë të Seksionit;

- përgatit propozim-plane për punën e Seksionit dhe raport për avancimin e realizimit të punës së tij;

- i përcjell dhe i zbaton rregullat nga sfera në të cilën punon;

-jep ndihmë profesionale nëpunësve shtetëror me titull më të ulët;

-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit.

Kushtet e veçanta të nevojshme për

 kryerjen e punës:


- të fituara 240 kredi sipas EKTS-së ose 

 
 të kryer shkallën VII/1


nga sfera e shkencave shoqërore, nga sfera e shkencave bioteknike 
ose nga sfera e shkencave tekniko-teknologjike


- më së paku 3 vjet përvojë pune në profesion


- punë me kompjuter


- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve : 1

Numër rendor        Emri i vendit të punës                       Titulli për punën  vendi

      130
      Bashkëpunëtor i ri                                bashkëpunëtor i ri 

                            në Seksionin

                            për trupat punuese amë

                            nga sfera

                           e Bujqësisë, Pylltarisë 

                            dhe Ekonomisë të Ujërave, Transportit, 

                           Lidhjes dhe Ekologjisë

Përgjegjësi për 

punën para:                             


Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës :


Ndihmë profesionale në përgatitjen dhe realizimin e mbledhjeve të trupave punuese 

Detyrat e punës:

-kryen punë dhe detyra më të thjeshta si mbështetje të punës nga fushëveprimi i Seksionit;

-ndihmon në kryerjen e punëve të caktuara analitike;

-ndihmon në kryerjen e punëve normative-juridike;

-grumbullon të dhëna, informata, materiale dhe dokumente të domosdoshme për realizimin e funksionit të Seksionit;

- i përcjell dhe i zbaton rregullat nga sfera në të cilën punon;

-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit.

Kushtet e veçanta të nevojshme për

 kryerjen e punës:


- të fituara 240 kredi sipas EKTS-së ose 

  
të kryer shkallën VII/1


nga sfera e shkencave shoqërore, nga sfera e shkencave bioteknike 
ose nga sfera e shkencave tekniko-teknologjike


- pa përvojë pune


- punë me kompjuter


- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve : 2

     5/8.   SEKSIONI PËR TRUPAT PUNUESE AMË

                             NGA SFERA E ARSIMIT, SHKENCËS DHE

                             SPORTIT, SHËNDETËSISË, KULTURËS DHE 
                             PUNËS DHE POLITIKËS SOCIALE

Numër rendor         Emri i vendit të punës                    Titulli për punën  vendi

      131                      Udhëheqës i 
                       udhëheqës i

                                  seksionit për                                    seksioni

                                  trupat punuese amë

                                  nga sfera e Arsimit,

                                  Shkencës, Sportit, Shëndetësisë,

                                  Kulturës dhe Punës dhe Politikës

                                  Sociale

Përgjegjësi për

 punën para:                   

   
Udhëheqësit të Sektorit

Qëllimi i vendit të punës :


Organizimi, udhëzimi dhe kontrolli i kryerjes të punëve dhe detyrave të nëpunësve shtetëror në Seksionin

Detyrat e punës:

- e organizon, udhëzon dhe e koordinon punën e Seksionit;

merr pjesë në mbledhjet e trupave punuese amë të Seksionit;

- i ndan punët dhe detyrat e nëpunësve  shtetëror në Seksonin dhe jep ndihmë  dhe këshilla profesionale në punën e nëpunësve publik në Seksion;

-merr pjesë në përgatitjen e Propozim-plotësuese të ligjeve;

-kujdeset për përsosjen profesionale të të punësuarve në Seksion;

-përgatit materiale dhe dokumente të cilat përmbajnë propozim-plan për punë të Seksionit dhe përpilon raport për avancimin në zbatimin e programit për punë të Seksionit;

-jep propozime për politikë për çështje parimore nga fushëveprimi i Seksionit dhe iniciativa për çështje dhe probleme të caktuara nga fushëveprimi i Seksionit;

-bashkëpunon me udhëheqësit e tjerë të seksioneve të Sektorit dhe me ndihmësit e udhëheqësit të Sektorit; 

-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Sektorit.

Kushtet e veçanta të nevojshme për

 kryerjen e punës:


- të fituara 300 kredi sipas EKTS-së ose 

  
të kryer shkallën VII/1


nga sfera e shkencave të përgjithshme


-më së paku 4 vjet përvojë pune në profesion


nga të cilat një vjet në shërbimin shtetëror
     


- punë me kompjuter


- aftësi udhëheqëse dhe organizative 


- aftësi për punë ekipore


- aftësi për zgjidhje të konflikteve 

Numri i realizuesve : 1

Numër rendor         Emri i vendit të punës                Titulli për punën  vendi

      132
          Këshilltar i Komisionit                                këshilltar  

                               për Arsim, Shkencë

                               he Sport

Përgjegjësi për 

punën para:                            


Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës :

Mbështetje profesionale të punës dhe   
realizimin e mbledhjeve

të Komisionit për Arsim, Shkencë dhe Sport 

Detyrat e punës:

- i kryen detyrat e sekretarit të Komisionit për Arsim, Shkencë dhe Sport;

-jep këshilla dhe ndihmë profesionale kryetarit dhe anëtarëve të Komisionit;

-kryen analiza të propozim-ligjeve dhe akteve tjera të cilat i shqyrton Komisioni;

-përgatit materiale të nevojshme për punën e Komisionit;

- kujdeset për organizimin dhe realizimin e mbledhjeve të Komisionit; 

- mban evidencë për pjesëmarrjen e kryetarit dhe anëtarëve të Komisionit në mbledhjet e Komisionit;

- i përgatit raportet dhe proces verbalet nga mbledhjet e Komisionit dhe kujdeset për ruajtjen e tyre;

-bashkëpunon me këshilltarët e Komisionit Juridiko-Ligjvënës, me trupat punuese amë dhe ato të interesuara në procedurën e miratimit të ligjeve dhe akteve tjera;

-përgatit plane të aktivitete të Komisionit;

-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit.

Kushtet e veçanta të nevojshme për 

kryerjen e punës:


- të fituara 240 kredi sipas EKTS-së ose 

  
të kryer shkallën VII/1


nga sfera e shkencave të përgjithshme


- më së paku 3 vjet përvojë pune në profesion


- punë me kompjuter


- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve : 1

Numër rendor         Emri i vendit të punës                  Titulli për punën  vendi

      133
          Këshilltar i Komisionit                                këshilltar  

                                për Shëndetësi

Përgjegjësi për 

punën para:                         

  
Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës :


Mbështetje profesionale të punës dhe realizimin e mbledhjeve të Komisioni për Shëndetësi

Detyrat e punës:

-I kryen detyrat e sekretarit të Komisionit për Shëndetësi;

-jep këshilla dhe ndihmë profesionale kryetarit dhe anëtarëve të Komisionit;

-kryen analiza të propozim-ligjeve dhe akteve tjera të cilat i shqyrton Komisioni; përgatit materiale të nevojshme për punën e Komisionit;

- kujdeset për organizimin dhe realizimin e mbledhjeve të Komisionit; 

- mban evidencë për pjesëmarrjen e kryetarit dhe anëtarëve të Komisionit në mbledhjet e Komisionit;

-i përgatit raportet dhe proceset verbale të Komisionit dhe kujdeset për ruajtjen e tyre; bashkëpunon me këshilltarët e Komisionit Juridiko-Ligjvënës, me trupat punuese amë dhe me trupat të interesuara punuese në procedurën e miratimit të ligjeve dhe të akteve tjera;

-përgatit plane të aktivitete të Komisionit;

-kryen punë të tjera që do t'ia besojë udhëheqësi i Seksionit.

Kushtet e veçanta të nevojshme për 

kryerjen e punës:


- të fituara 240 kredi sipas EKTS-së ose 

 
 të kryer shkallën VII/1

 
nga sfera e shkencave të përgjithshme


- më së paku 3 vjet përvojë pune në profesion


- punë me kompjuter


- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve : 1

Numër rendor         Emri i vendit të punës                  Titulli për punën  vendi

     134                     Këshilltar i komisionit                             këshilltar  

                                për kulturë

Përgjegjësia për

 punën para:               


Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:


Përkrahje profesionale të punës dhe  
realizimi i mbledhjeve të komisionit për kulturë

Detyrat e punës:

-i kryen detyrat e sekretarit të Komisionit për kulturë 

-jep këshilla profesionale dhe ndihmë për kryetarin dhe anëtarët e  Komisionit, bën analiza të propozim-ligjeve dhe akteve tjera të cilët i shqyrton Komisioni. 

-përgatit materiale të nevojshme për punën e Komisionit 

-kujdeset për organizimin dhe realizimin e mbledhjeve të Komisionit

-mban evidencë për prezencën e kryetarit dhe anëtarëve të Komisionit në mbledhjet e Komisionit 

-i përgatit raportet dhe procesverbale nga mbledhjet e Komisionit dhe kujdeset për ruajtjen  e tyre 

-bashkëpunon me këshilltarët e Komisionit Juridiko-Ligjvënës, trupat punues amë të interesuar në procedurën e miratimit të ligjeve dhe akteve tjera 

-përgatit plane për aktivitetet e Komisionit;

-kryen punë tjera të cilat do t’ia besojë udhëheqësi i Seksionit

Kushte e veçanta të nevojshme për

 kryerjen e punës


-  240 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose

  
shkallën e VII/1 të mbaruar   


nga fusha e  shkencave shoqërore

    
- më së paku 3 vjet përvojë pune në profesion                     


punë me kompjuter


- aftësi për punë në grupe

Numri i realizuesve 1

Numri rendor       Emri i vendit të punës                  Titulli i vendit të punës

     135                Këshilltar i komisionit                                     këshilltar  

                           për punë dhe politikë

                           sociale

Përgjegjësia për 

punën para:            

            Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës


Përkrahje profesionale të punës dhe realizimi i mbledhjeve të Komisionit për punë dhe politikë sociale

Detyrat e punës:

-i kryen detyrat e sekretarit të Komisionit për punë dhe politikë sociale 

-jep këshilla profesionale dhe ndihmë për kryetarin dhe anëtarët e Komisionit

-bën analizë të propozim-ligjeve dhe akteve të tjera të cilët i shqyrton Komisioni 

-përgatit materiale të nevojshme për punën e Komisionit 

-kujdeset për organizimin dhe realizimin e mbledhjeve të Komisionit

-mban evidencë për prezencën e kryetarit dhe anëtarëve të Komisionit në mbledhjet e Komisionit 

-i përgatit raportet dhe procesverbalet nga mbledhjet e Komisionit dhe kujdeset për ruajtjen e tyre 

-bashkëpunon me këshilltarët e Komisionit Juridiko-Ligjvënës, trupat punues amë të interesuara për procedurën e miratimit të ligjeve dhe akteve tjera 

-përgatit plane për aktivitetet e Komisionit;

-kryen punë tjera të cilat do t’ia besojë udhëheqësi i Seksionit

Kushte e veçanta të nevojshme për 

kryerjen e punës


- 240 të fituara kredi sipas EKTS-së-së ose

  
shkallën e VII/1 të mbaruar   


nga fusha e shkencave shoqërore


- më së paku 3 vjet përvojë pune në profesion                     


punë me kompjuter


- aftësi për punë në grupe

Numri i realizuesve: 1

Numri rendor              Emri i vendit të punës             Titulli i vendit të punës

         

      136                         Bashkëpunëtor  i ri për                      bashkëpunëtor   

                                     punë analitike 

                                     trupat punues amë nga fusha e

                                     arsimit, shkencës dhe

                                     sportit, shëndetësisë, kulturës 

                                    dhe punës dhe politikës sociale                               

Përgjegjësia për 

punën para:                       


Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:


Ndihmë profesionale në përgatitjen dhe realizimin e mbledhjeve të trupave punues amë 

Detyrat e punës:

-kryen punë të rëndomta dhe detyra si përkrahje e punës nga fushëveprimi i Seksionit 

-ndihmon në kryerjen e punëve të caktuara analitike

-ndihmon në kryerjen e punëve juridiko-normative 

-mbledh të dhëna, informata, materiale dhe dokumente të domosdoshme për realizimin e funksionit të Seksionit 

-i ndjek dhe zbaton rregullat nga fusha që punon

- kryen punë tjera të cilat do t’ia besojë udhëheqësi i Seksionit

Kushte e veçanta të nevojshme për

 kryerjen e punës


- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose

  
shkallën e VII/1 të mbaruar   


nga fusha e shkencave shoqërore


- pa përvoje pune 


- punë me kompjuter


- aftësi për punë në grup

Numri i realizuesve: 3

5/9. SEKSION PËR NDJEKJEN E PUNËS SË KOMITETIT

PËR MARRËDHËNIE NDËRMJET BASHKËSIVE
Numri rendor         Emri i vendit të punës           Titulli i vendit të punës


      

    137                      Udhëheqës                       udhëheqës i seksionit 

                                të Seksionit

                                për përcjelljen e punës

                                së komitetit për marrëdhënie


                     ndërmjet bashkësive

Përgjegjësia për 

 punën para:


Udhëheqësit të sektorit

Qëllimi i vendit të punës:


Organizimi, orientimi dhe kontrollimi i zbatimit të punëve dhe detyrave të nëpunësve shtetëror në  Seksion

Detyrat e punës:

-e organizon, orienton dhe koordinon punën e Seksionit gjatë përgatitjes,planifikimit, konvokimit, dhe realizimit të mbledhjeve të Komitetit për marrëdhënie ndërmjet bashkësive;

-merr pjesë në mbledhjet e Komitetit dhe në përgatitjen e vendimeve dhe akteve tjera lidhur me punën e Komitetit;

-i përgatit propozimet dhe mendimet të cilat dalin nga mbledhja e komitetit

-kryen kontroll të drejtpërdrejtë dhe mbikëqyrje mbi kryerjen e punëve;

-i radhit punët dhe detyrat e nëpunësve shtetëror në Seksion;

-jep ndihmë profesionale dhe këshilla në punën e nëpunësve shtetëror në Seksion

-përgatit materiale dhe dokumente që përmbajnë propozim-plan për punë të Seksionit;

-përgatit raport për përparimin e zbatimit të programit për punën e Seksionit

Kushtet e veçanta të nevojshme për

 kryerjen e punës


- 300 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose

 
 shkallën e VII/1 të mbaruar 


nga fusha e shkencave shoqërore

           - më së paku 4 vjet përvojë pune në profesion


nga të cilat një vit në administratën shtetërore


- punë me kompjuter


- aftësi udhëheqëse dhe organizative


- aftësi për punë në grupe


- aftësi për zgjidhje të konflikteve 

Numri i realizuesve: 1

Numri rendor        Emri i vendit të punës                         Titulli i vendit të punës

      138                Këshilltar i komitetit                                  këshilltar

                            për marrëdhënie ndërmjet bashkësive

Përgjegjësia për 

punën para 


Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:


Përkrahja profesionale e punës dhe realizimi i mbledhjeve të Komitetit

Detyrat e punës:

-jep ndihmë profesionale të kryetarit dhe anëtarëve të Komitetit

-i përgatit vendimet të cilët dalin nga puna e Komitetit

-i përgatit propozimet dhe mendimet për zgjedhjen e çështjeve të caktuara nga puna e seancës së Komitetit

-përgatit materiale për punën e Komitetit

-kujdeset për organizimin dhe realizimin e seancave të Komitetit

-i përgatit raportet dhe proceset verbale nga puna e Komitetit

-kryen punë tjera të cilat do t’i besojë udhëheqësi i Seksionit

Kushtet e veçanta të nevojshme për

 kryerjen e punës


- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose

  
shkallën e VII/1 të mbaruar   


nga fusha e shkencave shoqërore


- më së paku 3 vjet përvojë pune në profesion


- punë me kompjuter


- aftësi për punë në grupe

Numri i realizuesve: 1

Numri rendor      Emri i vendit të punës                        Titulli i vendit të punës

     139             Bashkëpunues për ndjekje dhe           bashkëpunues për

                         realizimi i mbledhjeve të  

                         Komitetit për marrëdhënie ndërmjet bashkësive

Përgjegjësia për

 punën para:


Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:


Përkrahje e punës dhe realizimit të mbledhjeve të komitetit për marrëdhënie përmes bashkësive 




Detyrat e punës:

-i përgatit vendimet të cilët dalin nga puna e Komitetit

-i përgatit propozimet dhe mendimet për zgjedhjen e çështjeve të caktuara nga puna e mbledhjes së Komitetit

-i përgatit materialet për punën e Komitetit

-merr pjesë në organizimin dhe realizimin e mbledhjeve të Komitetit

-i përgatit raportet dhe procesverbalet nga puna e Komitetit 

-i ndjek rregullat dhe aktet tjera që kanë të bëjnë  me raportet mes bashkësive

-kryen punë tjera të cilat do t’i besojë udhëheqësi i Seksionit

Kushtet e veçanta të nevojshme për

 kryerjen e punës


- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose

  
shkallën e VII/1 të mbaruar   

 
nga fusha e shkencave shoqërore


- më së paku 1 vjet përvojë pune në profesion


- punë me kompjuter


-aftësi për punë në grupe


Numri i realizuesve: 1

Numri rendor        Emri i vendit të punës                  Titulli i vendit të punës

     140                   Bashkëpunues i ri                            Bashkëpunues i ri             

                              për ndjekjen

                              e punës së Komitetit 

                              për marrëdhënie ndërmjet bashkësive

Përgjegjësia për

 punën para: 


Udhëheqësit të Seksionit


Qëllimi i vendit të punës:


Papërkrahje e punës dhe realizimit të mbledhjeve të komitetit për marrëdhënie përmes bashkësive 




Detyrat e punës:

-kryen puna më të rëndomta dhe detyrat si përkrahje e punës nga sfera e veprimit të Seksionit

-i përgatit propozimet dhe mendimet për zgjedhjen e çështjeve të caktuara nga puna e seancës së Komitetit

-mbledh të dhëna, informacione, materiale dhe dokumente të domosdohme për realizimin e funksionit të Seksionit

-i ndjek dhe zbaton rregullat nga fusha e marrëdhënies përmes bashkësive

-merr pjesë në organizimin dhe realizimin e mbledhjeve të Komitetit

-kryen punë tjera të cilat do t’i besojë udhëheqësi i Seksionit

Kushtet e veçanta të nevojshme për 

kryerjen e punës


- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose

  
shkallën e VII/1 të mbaruar   


nga fusha e shkencave shoqërore


- pa përvoje pune 


- punë me kompjuter


- aftësi për punë në grupe

Numri i realizuesve: 1

Numri rendor         emri i vendit të punës     titulli i vendit të punës                   
 

      141                             Referent i lartë për                    Referent i lartë



                   administrativ 




                   pune teknike
Përgjegjësia për 

punën para: 


Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:


Përkrahje administrative-teknike e punës së Komitetit

Detyrat e punës:

- kryen pune administrative

-mbledh dhe rregullon të dhënë dhe dokumentet

-e organizon dërgimin e materialeve

-kryen dhe pune të tjera administrative-teknike për nevojat e Komitetit. 

-i klasifikon dhe ruan materialet e nevojshme në Seksionin

-kryen punë tjera të cilat do t’i besojë udhëheqësi i Seksionit

Kushtet e veçanta të nevojshme për

 kryerjen e punës:


- arsim të mesëm ose të lartë 


- më së paku 2 vjet përvojë pune në profesion


- punë me kompjuter


- aftësi për punë në grupe

Numri i realizuesve: 1

        6. SEKTORI PËR HULUMTIME, ANALIZË  

 BIBLIOTEKË DHE DOKUMENTACION
Numri rendor             Emërtimi i vendit të punës                  Titulli i vendit të punës
      142                      Udhëheqës  Sektori                                udhëheqës sektori
                                  për hulumtime dhe analizë
Përgjegjësi për punën 
 para:
Sekretarit të Përgjithshëm të Kuvendit
Qëllimi i vendit të punës:
Organizon, orienton dhe koordinon punën e sektorit, bën kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë mbi realizimin e punëve të punonjësve të seksioneve të Sektorit.
Detyrat e punës:
-Udhëheq me Sektorin,  e organizon, orienton dhe koordinon punën e Sektorit;
-bën kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë mbi realizimin e punës të punonjësve të seksioneve të Sektorit;
-ua shpërndan punët dhe detyrat udhëheqësve të seksioneve , u jep udhëzime për punë dhe ndihmë të nevojshme profesionale; 
- bën analizë, i jep detyra ndihmës udhëheqësit të Sektorit,   

 -mban përgjegjësi për kryerjen me kohë, në mënyrë të ligjshme dhe cilësore të detyrave të Sektorit; 
-organizon dhe realizon bashkëpunim me sektorët e tjerë të shërbimit, si dhe me shërbime adekuate pranë Qeverisë dhe me organet e administratës shtetërore; 
-I organizon dhe koordinon punët profesionale dhe punët e tjera në lidhje me hulumtimet dhe përgatitjen e analizave, mendimeve dhe informatave; 
-E organizon punën për studimin dhe përpilimin e analizave komparative për organizimin dhe funksionimin e parlamenteve të shteteve tjera; 
-kujdeset  që tu sigurojë ndihmë profesionale dhe ndihmë tjetër deputetëve; 
Kushte të veçanta që nevojiten  
për kryerjen e punës:
- 300 kredi të fituar sipas SETK ose
 shkallën VII/1 të kryer   

në fushën  e shkencave shoqërore
- më së paku 5 vjet përvojë pune në profesion,

prej të cilave dy vjet në administratën shtetërore
               - punë me kompjtuer
- aftësi udhëheqëse dhe organizuese
- aftësi për punë ekipore
- aftësi për zgjidhjen e konflikteve 
Numri i realizuesve: 1
	Numri rendor 

     143             
	Emërtimi i vendit të punës                  

Ndihmës udhëheqës i Sektorit për hulumtim, analizë, bibliotekë dhe dokumentacion
	Titulli i vendit të punës   

Ndihmës udhëheqës i Sektorit


Për punën e vet  
përgjigjet para: 

Udhëheqësit të Sektorit
Qëllimi i vendit të punës
E zëvendëson udhëheqësin e Sektorit në rast të pengesës ose mungesës së tij.
Ndihmon në koordinimin, harmonizimin dhe ndjekjen e punës dhe realizimin e bashkëpunimit të seksioneve të Sektorit.
Detyrat e punës:
-I ndihmon udhëheqësit të Sektorit gjatë organizimit, orientimit dhe koordinimit të punës të Sektorit  dhe gjatë kryerjes së kontrollit dhe mbikëqyrjes të drejtpërdrejtë mbi realizimin e punëve të punonjësve të seksioneve të Sektorit; 
-kryen punë që kërkojnë profesionalizëm të veçantë; 

-U jep ndihmë profesionale nëpunësve shtetërorë me tituj më të ulët;
-E zëvendëson udhëheqësin e sektorit me të gjitha autorizimet dhe përgjegjësit e tij në rast të pengesës dhe mungesës së tij. 
Kushtet e veçanta të nevojshme  
për kryerjen e punës:
- 300 kredi të fituara sipas SETK ose
  shkallën VII/1 të kryer   

në fushën e shkencave shoqërore
· së paku 4 vjet përvojë pune në profesion

Prej të cilave një vit në administratën shtetërore
- punë me kompjuter
- aftësi udhëheqëse dhe organizuese
- aftësi për punë ekipore 
- aftësi për zgjidhjen e konflikteve
Numri i realizuesve: 1

6/1. SEKSIONI PËR REALIZIMIN E HULUMTIMIT DHE ANALIZËS 

         ME KËRKESË TË EPUTETËVE, GRUPEVE TË DEPUTETËVE ,  

         TRUPAVE PUNUES DHE SHËRBIMIT
Numri rendor            Emërtimi i vendit të punës               Titulli i vendit të punës









      

      144
Udhëheqës i 
udhëheqës i 
Seksionit për hulumtim                          seksionit
                                   dhe analizë
Për punën e vet përgjigjet 
para:

Udhëheqësit të Sektorit
Qëllimi i vendit të punës:
Organizim, orientim dhe kontroll mbi realizimin e punëve dhe detyrave të punonjësve të Seksionit.
Detyrat e punës:                                                                                                                           e organizon, orienton dhe koordinon punën e Seksionit, i shpërndan punët dhe detyrat në Seksion, jep instruksione dhe i zbaton udhëzimet dhe jep udhëzime për realizimin e punëve;  - bën kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë mbi kryerjen e punëve dhe detyrave të Seksionit;- realizon kontakte të rregullta me udhëheqësin tjetër të seksionit të Sektorit si dhe shkëmben informata dhe përvoja;- merr pjesë në  përgatitjen e analizave, informatave  dhe mendimeve për çështje në lidhje me pozitën, organizimin dhe funksionimit të Kuvendit;- përpilon analiza komparative për nevojat e deputetëve, grupeve të deputetëve, trupave punues dhe shërbimit;

-siguron pasqyra komparative në lidhje me zgjidhje të caktuara ligjore.
Kushtet e veçanta të nevojshme  
për kryerjen e punëve:
- 300 kredi të fituar sipas SETK ose
  shkallën e VII/ të kryer   

në fushën e shkencave shoqërore
- së paku 4 vjet përvojë pune në profesion

prej të cilave një vit në administratën shtetërore
- njohja e gjuhës angleze
- punë me kompjutor
- aftësi udhëheqëse dhe organizuese
- aftësi për punë ekipore
- aftësi për zgjidhjen e konflikteve
Numri i realizuesve: 1
Numri rendor                  Emërtimi i vendit të punës                      Titulli i vendit të punës
     145                          Këshilltar për realizim
      këshilltar 
                                  për hulumtim dhe analizë
                                  me kërkesë të deputetëve, 
                                  grupeve të deputetëve dhe shërbimit
Për punën e vet përgjigjet
 para:
Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Përgatitja e hulumtimeve dhe analizave 
Detyrat e punës:
-bën hulumtime dhe përgatit analiza;
-përgatit informata dhe mendime për çështje në lidhje me pozitën, organizimin dhe funksionimin e Kuvendit; 
-përgatit analiza komparative për nevojat e deputetëve dhe grupeve të deputetëve ;
-përgatit analiza komparative për nevojat e trupave punues dhe shërbimit;
-siguron pasqyra komparative në lidhje me zgjidhje të caktuara ligjore.
Kushte të veçanta të nevojshme  
për kryerjen e punëve:
- 240 kredi të fituar sipas SEKT ose 
  shkallën e VII/1 të kryer    

në fushën e shkencave shoqërore
- së paku 3 vjet përvojë pune në profesion
- njohja e gjuhës së huaj
- punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve: 1
Numri rendor             Emërtimi i vendit të punës                    Titulli i vendit të punës 











      146                           Bashkëpunëtor i lartë për  
  bashkëpunëtor i lartë 
                                      realizimin 


                                      e hulumtimeve dhe analizave 
                                      me kërkesë të deputetëve ,
                                      grupeve të deputetëve dhe shërbimit
Për punën e vet  
përgjigjet para:
Udhëheqësit të Seksionit 
Qëllimi i vendit të punës:
Përgatitja e hulumtimeve dhe analizave 
Detyrat e punës:
-merr pjesë në hulumtimin dhe përgatitjen e analizave;
-Merr pjesë në përpilimin e informatave dhe mendimeve për çështje në lidhje me pozitën, organizimin dhe funksionimin e Kuvendit;
-merr pjesë në përgatitjen e të dhënave të nevojshme për analiza komparative për nevojat e deputetëve dhe grupeve të deputetëve;
-merr pjesë në përgatitjen e të dhënave të nevojshme për analiza komparative për nevojat e trupave punues dhe shërbimin;
-siguron pasqyra komparative në lidhje me zgjidhje të caktuara ligjore.
Kushte të veçanta të nevojshme  
për kryerjen e punës:
- 240 kredi të fituar sipas SEKT ose 
  shkallën e VII/1 të kryer   
në fushën e shkencave shoqërore
- Së paku 2 vjet përvojë pune në profesion
- njohja e gjuhës së huaj 
- Punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore 
Numri i realizuesve: 1
Numri rendor     Emërtimi i vendit të punës                  Titull i vendit të punës
     147          Bashkëpunëtor për hulumtim            bashkëpunëtor

              dhe analizë
Për punën e vet 
përgjigjet para:

Udhëheqësi i Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Mbështetje punës të Seksionit 




Detyrat e punës:
-Grumbullon të dhëna dhe informata për përgatitjen e analizave dhe llojeve të tjera të materialeve profesionale;
-kërkon dhe siguron të dhëna në lidhje me detyrat e punës të Seksionit;
-bën punë përgatitore në lidhje me hulumtimet dhe përgatitjen e analizave dhe pasqyrave me kërkesë të deputetëve dhe grupeve të deputetëve ;
 -bën punë përgatitore në lidhje me hulumtimet dhe përgatitjen e analizave dhe pasqyrave me kërkesë të shërbimit;- merr pjesë në ndjekjen e punës të Kuvendit dhe përgatit pasqyra statistikore.
Kushtet e veçanta të nevojshme 
për kryerjen e punës:
- 240 kredi të fituar sipas SETK ose
  shkallën e VII/1 të kryer   

në fushën shkencave shoqërore
- së paku 1 vjet përvojë pune në profesion
- punë me kompjuter
-aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve: 1

Numri rendor          Emërtimi i vendit të punës                        Titulli i vendit të punës 











     148                 Bashkëpunëtor i ri për
bashkëpunëtor i ri 
                           hulumtime dhe analizë
Për punën e vet  
përgjigjet para:
Udhëheqës i Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Përgatitja e hulumtimeve dhe analizave 
Detyrat e punës: 
-ndihmon në hulumtimin dhe përgatitjen e analizave; 

-ndihmon në përgatitjen e informatave dhe mendimeve për çështje në lidhje me pozitën, organizimin dhe funksionimin e Kuvendit; 
-merr pjesë në përgatitjen e analizave komparative për nevojat e deputetëve dhe grupeve të deputetëve ;
-merr pjesë në përgatitjen e analizave komparative për nevojat e trupave punues dhe shërbimit;
-siguron pasqyra komparative në lidhje me zgjidhje të caktuara ligjore. 
Kushte të veçanta të nevojshme  
për kryerjen e punës:
- 240 kredi të fituar sipas SETK ose 
  shkallën e VII/1 të kryer   

 
në fushën e shkencave shoqërore
-pa përvojë pune 

-njohja e gjuhës së huaj
-punë me kompjutor
-aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve: 1

           6/2. SEKSIONI PËR HULUMTIM DHE PËRGATITJEN E ANALIZAVE NË
                   BASHKËPUNIM DHE ME KËRKESË TË SEKTORËVE TË TJERË KUVENDOR 
                   PËRKATËSISHT ME SEKSIONE EDHE ME KËRKESË TË SHËRBIMEVE  
                   PARLAMENTARE EVROPIANE 
Numri rendor             Emërtimi i vendit të punës                  Titulli i  










  vendit të punës 
     149
Udhëheqës i  
udhëheqës i 
  
Seksionit për hulumtim                           seksion
                                   dhe analizë
Për punën e vet përgjigjet para:

Udhëheqësit të Sektorit
Qëllimi i vendit të punës :
Organizimi, orientimi dhe kontrolli mbi realizimin e punëve dhe detyrave të punonjësve të seksionit.
Detyrat e punës: 
- e organizon, orienton dhe koordinon punën e seksionit, i shpërndan punët dhe detyrat e Seksionit, u jep instruksione dhe i zbaton udhëzimet që i janë dhënë dhe jep udhëzime për realizimin e detyrave të punës; 
-Bën kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë mbi kryerjen e punës dhe detyrave të seksionit ; realizon kontakte të rregullta me udhëheqësin tjetër të Seksionit brenda Sektorit dhe shkëmben informata e përvoja;
-Merr pjesë në përpilimin e analizave, informatave dhe mendimeve për çështje që kanë të bëjnë me pozitën, organizimin dhe funksionimin e Kuvendit; 
-përpilon analiza komparative për nevojat e deputetëve, grupeve të deputetëve, trupave punues dhe shërbimit; 
-siguron të dhëna të caktuara statistikore, bën hulumtimin e dokumenteve adekuate iniciuese nga bazat e huaja të të dhënave, përpilon analiza që janë në funksion të sektorëve të tjerë kuvendor,  përkatësisht seksioneve ; 
-komunikon me Qenrën Evropiane për Hulumtime Parlamentare dhe Dokumentacion, lidhet me institucione përkatëse me ndihmën e të cilave sigurohet akses në baza të ndryshme të të dhënave; 

-komunikon drejtpërsëdrejti me Qeverinë përkatësisht me ministritë kompetente varësisht nga lloji i kërkesave nga shërbimet parlamentare evropiane.
Kushtet e veçanta të nevojshme  
për kryerjen e punës:
- 300 kredi të fituar sipas SETK ose 
shkallën e VII/1 të kryer   

në fushën e shkencave shoqërore
- së paku 4 vjet përvojë pune në profesion,

prej të cilave një vit në administratën shtetërore
-njohja e gjuhës së huaj
-punë me kompjuter
-aftësi udhëheqëse dhe organizuese
-aftësi për punë ekipore
-aftësi për zgjidhjen e konflikteve
Numri i realizuesve: 1
Numri rendor             Emërtimi i vendit të punës                       Titulli i vendit të punës 











    150                       Këshilltar për realizim
         këshilltar 
                                  për hulumtim dhe analizë
                                  me kërkesë të sektorëve dhe seksioneve të tjera 
                                  kuvendore dhe me kërkesë të 
                                  shërbimeve të BE-së
Për punën e vet përgjigjet 
 para:
Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Përgatitja e hulumtimeve dhe analizave 
Detyrat e punës:
-Përgatit analiza, informata dhe mendime për çështje në lidhje me pozitën, organizimin dhe funksionimin e Kuvendit;
-Përgatit analiza komparative për nevojat e deputetëve dhe grupeve të deputetëve ;
-përgatit analiza komparative për nevojat e trupave punues dhe shërbimit; 
-Përgatit të dhëna të caktuara statistikore, bën hulumtime të dokumenteve adekuate iniciuese nga bazy të huaja të të dhënave, përpilon analiza që janë në funksion të sektorëve të tjerë kuvendor përkatësisht seksioneve; 
-Komunikon me Qendrën Evropiane për Hulumtime Parlamentare dhe Dokumentacion, lidhet me institucione përkatëse me ndihmën e të cilave sigurohet akses në baza të ndryshme të të dhënave. 
Kushte të veçanta të nevojshme  
për kryerjen e punës:
- 240 kredi të fituar sipas SETK ose 
  shkallën e VII/1 të kryer   
Në fushën e shkencave shoqërore
- së paku 3 vjet përvojë pune në profesion
-njohja e gjuhës së huaj
-punë me kompjuter
-aftësi për punë ekipore 
Numri i realizuesve: 1
Numri rendor         Emërtimi i vendit të punës                           Titulli i vendit të punës












      151                      Bashkëpunëtor i lartë për 
 Bashkëpunëtor i lartë 
                                  hulumtime dhe analizë
                                  Me kërkesë të sektorëve dhe seksioneve të tjera 
                                  kuvendore dhe me kërkesë 
                                  të shërbimeve të BE-së
Për punën e vet përgjigjet 
 para:
Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Përgatitja e hulumtimeve dhe analizave 
Detyrat e punës:
-Merr pjesë në përgatitjen e analizave, informatave dhe mendimeve për çështje në lidhje me pozitën, organizimin dhe funksionimin e Kuvendit; 
-Merr pjesë në përgatitjen e analizave  komparative për nevojat e deputetëve dhe grupeve të deputetëve;
-Merr pjesë në përgatitjen e analizave komparative për nevojat e trupave punues dhe shërbimit; 

-përgatit të dhëna të caktuara statistikore;
-Bën hulumtime të dokumenteve adekuate iniciuese nga bazat e huaja të të dhënave, përpilon analiza që janë në funksion të punës të sektorëve dhe seksioneve të tjera kuvendore;
Kushte të veçanta të nevojshme  
për kryerjen e punëve :
- 240 kredi të fituara sipas SETK ose 
  shkallën e VII/1 të kryer   

në fushën e shkencave shoqërore
- së paku 2 vjet përvojë pune në profesion
-njohja e gjuhëve të huaja 
-punë me kompjuter
-aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve: 1

Numri rendor          Emërtimi i vendit të punës                      Titulli i vendit të punës 
      152                   Bashkëpunëtor për hulumtime                     bashkëpunëtor 

                     dhe analiza me kërkesë të sektorëve dhe seksioneve 


         të tjera dhe shërbimeve të


         BE-së
Për punën e vet përgjigjet
para:

Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Mbështetje punës të Seksionit 




Detyrat e punës:
-Grumbullon të dhëna dhe informata për përgatitjen e analizave dhe materialeve të tjerë profesional për nevojat e Qendrës Evropiane për Hulumtime Parlamentare dhe Dokumentacion (QEHPD);
-Kërkon dhe siguron të dhëna në lidhje me pyetësorët e institucioneve dhe asociacioneve evropiane;
-Bën punë përgatitore në lidhje me hulumtimet dhe përgatitjen e analizave dhe pasqyrave me kërkesë të deputetëve dhe shërbimit; merr pjesë në ndjekjen e punës të Kuvendit; përgatit të dhëna për raportet periodike dhe vjetore.
Kushte të veçanta të nevojshme 
ër kryerjen e punës:
- 240 kredi të fituar sipas SETK ose 
  shkallën e VII/1 të kryer   

në fushën e shkencave shoqërore
- së paku 1 vjet përvojë pune në profesion
- punë me kompjuter
-aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve: 1

Numri Rendor            Emërtimi i vendit të punës                Titulli i vendit të punës


     153   
           Bashkëpunëtor i ri për
                   Bashkëpunëtor i ri 
                                   hulumtime dhe analizë
                                   me kërkesë të sektorëve dhe seksioneve të tjerë 
                                   Kuvendor dhe me kërkesë të 
                                   shërbimeve të BE-së
Për punën e vet përgjigjet 
 para:
Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Përgatitja e hulumtimeve dhe analizave 
Detyrat e punës: 

-ndihmon në përgatitjen e analizave, informatave dhe mendimeve për çështje në lidhje me pozitën, organizimin dhe funksionimin e Kuvendit;
-Ndihmon në përgatitjen e analizave komparaive për nevojat e deputetëve dhe grupeve të deputetëve;
-ndihmon në përgatitjen e analizave komparaive për nevojat e  

trupave punues dhe shërbimit;
-ndihmon në përgatitjen e të dhënave të caktuara statistikore;
-ndihmon në hulumtimin e dokumenteve adekuate iniciuese nga baza të huaja të të dhënave, ndihmon gjatë përpilimit të analizave që janë në funksion të punës të sektorëve dhe seksioneve tjera kuvendore.  

Kushtet e veçanta të nevojshme  

për kryerjen e punës:
- 240 kredi të fituar sipas SETK ose 
 shkallën e VII/1 të kryer   

në fushën e shkencave shoqërore
-pa përvojë pune
-njohja e gjuhës së huaj
-punë me kompjuter
-aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve: 1
6/3. SEKSIONI PËR MARRËDHËNIE ME PUBLIKUN DHE PËR PËRPILIMIN E MATERIALEVE  

       STATISTIKORE
Numri rendor        Emërtimi i vendit të punës                   Titulli i vendit të punës








   

      154                 Udhëheqës i Seksionit                            udhëheqës i 
                              për marrëdhënie me publikun                seksionit


      dhe për përpilimin e materialeveve 


      statistikore
Për punën e vet përgjigjet  

para:
Udhëheqësit të Sektorit
Qëllimi i vendit të punës:
E organizon, orienton dhe kontrollon realizimin e punëve dhe detyrave të nëpunësve shtetëror të Seksionit 
Detyrat e punës:
- e organizon, orienton dhe koordinon punën e seksionit, i shpërndan punët dhe detyrat e seksionit, u jep instruksione dhe i zbaton udhëzimet që ijanë dhënë dhe jep udhëzime për kryerjen e punëve dhe detyrave ;
-bën kontroll të drejtpërdrejtë dhe mbikëqyrje mbi realizimin e punëve dhe detyrave të Seksionit;
-bën punë në lidhje me informimin e publikut për punën e Kuvendit dhe trupave punues;
-realizon kontakte të rregullta me udhëheqësin tjetër të seksionit të Sektorit dhe shkëmben informata dhe përvoja; 
 -përgatit informata dhe të dhëna  precize për nevojat e të gjithë deputetëve pranë Kuvendit të Republikës së Maqedonisë, për Sekretarin e Përgjithshëm, për Kryetarin e Kuvendit, për sektorët e tjerë të Kuvendit, për Qeverinë e RM-së dhe për organizatat joqeveritare; 

-përgatit pasqyra të rregullta dhe periodike statistikore për efikasitetin e punës të Kuvendit dhe trupave punues dhe rregullisht i azhurnon të dhënat në lidhje me realizimin e seancave plenare;
-siguron të dhëna komplekse teknike që i posedojnë institucionet përkatëse përmes konekcionit me bazat parlamentare të informatave, rrjeteve informatike globale ligjore dhe Rrjetit Botëror Global Ligjor (GLIN);
 -përgatit të dhëna statistikore për çështje të caktuara, informata të përgjithshme statistikore për çështje të caktuara si dhe pasqyra komparative statistikore.
Kushtet e veçanta të nevojshme 
 për kryerjen e punës:
- 300 kredi të fituar sipas SETK ose 
 shkallën e VII/1 të kryer   

në fushën e shkencave shoqërore
- së paku 4 vjet përvojë pune në profesion,

prej të cilave një vit në administratën shtetërore
- njohja e gjuhës së huaj
- punë me kompjuter
- aftësi udhëheqëse dhe organizuese
- aftësi për punë ekipore
- aftësi për zgjidhjen e konflikteve 
Numri i realizuesve: 1
Numri rendor           Emërtimi i vendit të punës                   Titulli i vendit të punës











    155                   Këshilltar për marrëdhënie me publikun            këshilltar
                               dhe për përpilimin e materialeve  
                               statistikore
Për punën e vet përgjigjet 
 para:
Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Sigurimi dhe përpilimi i materialeve statistikore
Detyrat e punës:
-përgatit informata , konvokon konferenca për publikun, e përpilon informatorin ditor;
-bën punë në lidhje me akreditimin e gazetarëve në Kuvend, i informon gazetarët për aktivitetet në Kuvend;
-përgatit analiza, informata dhe mendime për çështje në lidhje me pozitën, organizimin dhe funksionimin e Kuvendit;
-siguron të dhëna komplekse teknike që i posedojnë institucionet përkatëse përmes konekcionit me bazat parlamentare të informatave, rrjeteve informatike globale ligjore dhe Rrjetit Botëror Global Ligjor (GLIN);
-përgatit të dhëna statistikore për çështje të caktuara si dhe pasqyra komparative statistikore.
Kushtet e veçanta të nevojshme 
për kryerjen e punës:
- 240 kredi të fituar sipas SETK ose 
  shkallën e VII/1 të kryer   

në fushën e shkencave shoqërore
- së paku 3 vjet përvojë pune në profesion,
- njohja e gjuhëve të  huaja
- punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve: 2
Numri rendor         Emërtimi i vendit të punës                       Titulli i vendit të punës











      156                Bashkëpunëtor i lartë për                 bashkëpunëtor i lartë
                              marrëdhënie me publikun 


       dhe për përpilimin e   

                               materialeve statistikore
Për punën e vet përgjigjet 
para:
Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Përgatitja e analizave 
Detyrat e punës:
-merr pjesë në përgatitjen e informatave, konvokimin e konferencave për publikun, përpilon tekste të komunikatave për mjetet e  informimit publik;
-bën punë në lidhje me akreditimin e gazetarëve në Kuvend, i informon gazetarët për aktivitetet në Kuvend;
-përgatit materiale për mjetet e informimit publik për punën e Kuvendit dhe trupave punues;
-merr pjesë në përpilimin e informatorit ditor;
-merr pjesë në përgatitjen e analizave, informatave dhe mendimeve për çështje në lidhje me pozitën, organizimin dhe funksionimin e Kuvendit;
-merr pjesë në përgatitjen e pasqyrave  të rregullta dhe periodike statistikore për  punën e Kuvendit dhe trupave punues dhe rregullisht i azhurnon të dhënat në lidhje me realizimin e seancave plenare;
-merr pjesë në përgatitjen e përpunimit statistikor në lidhje me të dhëna të ndryshme me kërkesë të deputetëve, grupeve të deputetëve dhe shërbimeve të Kuvendit.
Kushtet e veçanta të nevojshme 
për kryerjen e punës: 
- 240 kredi të fituar sipas SETK ose 
shkallën e VII/1 të kryer   
në fushën e shkencave shoqërore
- së paku 2 vjet përvojë pune në profesion,
-njohja e gjuhëve të huaja
-punë me kompjuter
           -aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve: 2

Numri rendor         Emërtimi i vendit të punës                  Titulli i vendit të punës
      157                  Bashkëpunëtor për marrëdhënie me    bashkëpunëtor 
            publikun dhe për përpilimin e 

             materialeve statistikore               

Për punën e vet përgjigjet 
para:

Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Mbështetje punës të Seksionit 




Detyrat e punës:
-përgatit informata dhe komunikata për agjendën ditore të Kuvendit të RM-së;
-përgatit tekste të komunikatave për nevojat e mjeteve të informimit publik;
-merr pjesë në përpunimin e të dhënave statistikore, pasqyrave statistikore për nevojat e deputetëve;
-merr pjesë në përpunimin e të dhënave statistikore,përgatitjen e  pasqyrave statistikore për nevojat e  shërbimit dhe mjeteve për informim publik; 

-bën përpunim elektronik të të dhënave dhe azhurnimin e të dhënave në lidhje me përbërjen e deputetëve.
Kushtet e veçanta të nevojshme 
për kryerjen e punës:
- 240 kredi të fituar sipas SETK ose 
  shkallën e VII/1 të kryer
  në fushën e shkencave shoqërore
- së paku 1 vjet përvojë pune në profesion,
-njohja e gjuhës së huaj
- punë me kompjuter
-aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve: 1

Numri rendor         Emërtimi i vendit të punës                 Titulli i vendit të punës











      158                   Bashkëpunëtor i ri                         bashkëpunëtor i ri 


       për marrëdhënie me publikun  

                               dhe për përpilimin e materialeve 
                               statistikore
Për punën e vet përgjigjet 
para:
Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Ndihmon në përgatitjen e analizave 
Detyrat e punës:
-ndihmon në përgatitjen e analizave ;
-ndihmon në përgatitjen e informatave dhe mendimeve për çështje në lidhje me pozitën, organizimin dhe funksionimin e Kuvendit;
-ndihmon në përgatitjen e analizave komparative për nevojat e deputetëve dhe grupeve të deputetëve ;
-ndihmon në përgatitjen e analizave komparative për nevojat e trupave punues dhe shërbimit;
-ndihmon në përgatitjen e pasqyrave periodike statistikore për punën e Kuvendit dhe trupave punues dhe rregullisht i azhurnon të dhënat në lidhje me realizimin e seancave plenare;
-ndihmon në përgatitjen e përpunimit statistikor të të dhënave të ndryshme me kërkesë të deputetëve, grupeve të deputetëve dhe shërbimit të Kuvendit.
Kushtet e veçanta të nevojshme 
për kryerjen e punës:
- 240 kredi të fituar sipas SETK ose 
 shkallën e VII/1 të kryer   

nga fusha e shkencave shoqërore
 -pa përvojë pune  

 -njohja e gjuhëve të huaja 
 -punë me kompjuter
 -aftësi për punë ekipore
  Numri i realizuesve : 1

6/4. SEKSIONI PËR BIBLIOTEKË
Numri rendor         Emërtimi  i vendit të punës                      Titulli i vendit të punës  
           









     159                 Udhëheqës i Seksionit                              udhëheqës
                              për bibliotekë                                             i seksionit
Për punën e vet prgjigjet
para:
Udhëheqësit të Sektorit
Qëllimi i vendit të punës:
E organizon, orienton dhe kontrollon realizimin e punëve dhe detyrave të nëpunësve shtetërorë të Seksionit
Detyrat e punës:
-e organizon, orienton dhe koordinon punën e seksionit, i shpërndan punët dhe detyrat e seksionit, u jep instruksione dhe i zbaton udhëzimet që i janë dhënë dhe jep udhëzime për kryerjen e punëve dhe detyrave;
-bën kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë mbi realizimin e punëve dhe detyrave të Seksionit; 

-realizon kontakte të rregullta me udhëheqësin  tjetër të seksionit të Sektorit dhe shkëmben informata e përvoja;
-merr pjesë në përgatitjen e analizave, informatave dhe mendimeve për çështje në lidhje me pozitën, organizimin dhe funksionimin e Kuvendit;
-përpilon analiza komparative për nevojat e deputetëve, grupeve të deputetëve, trupave punues dhe shërbimit;
-përgatit bibliografi dhe ekstrakte nga literatura profesionale, dokumente ndërkombëtare, ligje të shteteve të tjera dhe materiale të tjera si dhe kryen punë të tjera në kompetencë të tij; 

-i jep në shqyrtim materialet e bibliotekës, bashkëpunon me biblioteka të tjera parlamentare, planifikon furnizimin e shtypit ditor dhe revistat javore e periodike dhe publikime të tjera, e ruan fondin e bibliotekës, gazetat dhe mban evidencë për materialet që i jep në shfrytëzim.
Kushtet e veçanta të nevojshme 
 për kryerjen e punës:
- 300 kredi të fituar sipas SETK ose 
 shkallën e VII/1 të kryer   

në fushën e shkencave shoqërore
- së paku 4 vjet përvojë pune në profesion,

prej të cilave një vit në administratën shtetërore
-njohja e gjuhëve të huaja
-punë me kompjuter
-aftësi udhëheqëse dhe organizuese
-aftësi për punë ekipore
-aftësi për zgjidhjen e konflikteve 
Numri i realizuesve: 1
Numri rendor Emërtimi i vendit të punës Titulli i vendit të punës











     160                    Këshilltar i Seksionit                            këshilltar
                               për bibliotekë
Për punën e vet përgjigjet   

para:
Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Përgatit dhe i jep në shqyrtim informatat përkatëse
Detyrat e punës:
-përgatit informata përkatëse për nevojat e deputetëve, grupeve të deputetëve, trupave punues dhe shërbimit;
-përgatit pasqyra periodike të bibliotekës  dhe i jep në shqyrtim materialet e bibliotekës;- bashkëpunon me biblioteka të tjera parlamentare,
-bën furnizimin e publikimeve ditore dhe periodike dhe publikime të tjera, e cakton numrin e gazetave që jepen në shfrytëzim në ambientet e bibliotekës;
-kujdeset për ruajtjen e fondin e bibliotekës dhe gazetat;
-mban evidencë të materialeve të dhëna për shfrytëzim. 

Kushtet e veçanta të nevojshme 
për kryerjen e punës:
- 240 kredi të fituar sipas SETK ose 
  shkallën e VII/1 të kryer   


në fushën e shkencave shoqërore
- së paku 3 vjet përvojë pune në profesion,
-njohja e gjuhës së huaj
-punë me kompjuter
-aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve: 1
Numri rendor Emërtimi i vendit të punës Titulli i vendit të punës











     161            Bashkëpunëtor i lartë në                     bashkëpunëtor i lartë
                               Seksionin për bibliotekë
Për punën e vet përgjigjet  

para:
Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
 Përgatitja e materialeve për bibliotekë
Detyrat e punës:
 -ndihmon në përgatitjen e analizave, informatave dhe mendimeve për çështje në lidhje me pozitën, organizimin dhe funksionimin e Kuvendit;
-ndihmon në përgatitjen e analizave komparaive për nevojat e deputetëve dhe grupeve të deputetëve;
-ndihmon në përgatitjen e analizave komparaive për nevojat e trupave punues dhe shërbimit;
-ndihmon në përgatitjen e  pasqyrave  të rregullta dhe periodike statistikore për efikasitetin e punës të Kuvendit dhe trupave punues dhe rregullisht i azhurnon të dhënat në lidhje me realizimin e seancave plenare; 

-ndihmon në përgatitjen e dokumenteve me rezyme; 
-jep në shqyrtim materiale të bibliotekës;- bashkëpunon me bibliotekat e tjera parlamentare, furnizon gazeta ditore javore dhe periodike dhe publikime të tjera, e përcakton numrin e gazetave që jepen në shfrytëzim në ambientet e bibliotekës, e ruan fondin e bibliotekës;
-ndihmon në evidentimin e materialeve të dhëna për shfrytëzim.
Kushtet e veçanta të nevojshme 
për kryerjen e punës:
- 240 kredi të fituar sipas SETK ose 
  shkallën e VII/1 të kryer   

në fushën e shkencave shoqërore
- së paku 2 vjet përvojë pune në profesion,
 -njohja e gjuhës së huaj
- punë me kompjuter
-aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve: 2
Numri rendor Emërtimi i vendit të punës Titulli i vendit të punës












   162                  Bashkëpunëtor i ri në                                   bashkëpunëtor i ri 
                               Seksionin për bibliotekë 

Për punën e vet përgjigjet 
 para:
Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:

Përgatitja e materialeve për bibliotekë.
Detyrat e punës:
-merr pjesë në përgatitjen e analizave, informatave dhe mendimeve për çështje në lidhje me pozitën, organizimin dhe funksionimin e Kuvendit; 

-merr pjesë në përgatitjen e analizave komparaive për nevojat e deputetëve dhe grupeve të deputetëve, trupave punues dhe shërbimit;
-merr pjesë në përgatitjen e pasqyrave të rregullta dhe periodike statistikore për efikasitetin e punës të Kuvendit dhe trupave punues dhe rregullisht i azhurnon të dhënat në lidhje me realizimin e seancave plenare; ndihmon në përpilimin e dokumenteve me rezyme;
-jep në shqyrtim materiale të bibliotekës;
-bashkëpunon me biblioteka tjera parlamentare, furnizim me gazeta ditore javore dhe periodike dhe publikime të tjera, e cakton numrin e gazetave që jepen në shfrytëzim në ambientet e bibliotekës, e ruan fondin e bibliotekës, gazetat dhe mban evidencë të materialeve të dhëna në shfrytëzim.
Kushtet e veçanta të nevojshme 
për kryerjen e punës:
- 240 kredi të fituar sipas SETK ose 
  shkallën e VII/1 të kryer   

 
në fushën e shkencave shoqërore
- pa përvojë pune 

- njohja e gjuhës së huaj
- punë me kompjuter
-aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve: 2
Numri Rendor Emërtimi i vendit të punës Titulli i vendit të punës
  163                Referent i pavarur  në                              referent i pavarur                    
                        Seksionin për bibliotekë
Për punën e vet përgjigjet para:
Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Bën punë administrative për sektorin
Detyrat e punës: 

-bën punë administrative për nevojat e Seksionit; 

-i siguron dhe i shumëfishon materialet; 

-merr pjesë në përgatitjen e bibliografife, ekstrakteve kopjeve prej literaturës profesionale;
-bën ripërtëritje të parapagesave të materialeve periodike(revista, gazeta, gazeta zyrtare); -përpilon dokumente kontabiliteti për pagesë;
- mban kartotekë sipas llojit të dokumenteve, autoriale dhe emërore;
-i grumbullon dhe i ruan të dhënat dhe materialin tjetër të dokumentacionit.
Kushtet e veçanta të nevojshme  

për kryerjen e punës:
- arsim i lartë ose i mesëm 

- së paku 3 vjet përvojë pune në profesion,
- punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve: 1
6/5. SEKSIONI PËR DOKUMENTACION
Numri Rendor           Emërtimi i vendit të punës                Titulli i vendit të punës

                                        



            
     164
Udhëheqës i  
   udhëheqës i 
Seksionit për dokumentacion              seksionit
Për punën e vet përgjigjet 
 para:

Udhëheqësit të Sektorit
Qëllimi i vendit të punës:
E organizon, orienton dhe kontrollon realizimin e punëve dhe detyrave të nëpunësve të  Seksionit.
Detyrat e punës:
-e organizon, orienton dhe koordinon punën e Seksionit;
-i shpërndan punët dhe detyrat në seksion, ua përcjell përvojën dhe i zbaton udhëzimet që i janë dhënë dhe jep udhëzime për kryerjen e punëve dhe detyrave ;
-bën kontroll të drejtpërdrejtë dhe mbikëqyrje mbi realizimin e punëve dhe detyrave të Seksionit; 

-realizon kontakte të rregullta me udhëheqësin tjetër të seksionit të Sektorit dhe shkëmben informata dhe përvoja;  

-merr pjesë në përgatitjen e analizave, informatave dhe mendimeve për çështje në lidhje me pozitën, organizimin dhe funksionimin e Kuvendit; 

-përpunon dokumentacion faktografik për çështje të caktuara për nevojat e shërbimit; 

-e organizon përpunimin e shënimeve stenografike nga seancat e Kuvendit të RM-së me përshkrim dhe regjistrim (në përputhje me normat e Arkivit Shtetëror) që dorëzohen në ruajtje të përhershme në Arkivin e RM-së;
-e organizon përpunimin elektronik të të dhënave të dokumentacionit, i klasifikon dhe ruan origjinalin e ligjeve, vendimeve dhe akteve të tjera për secilin vit të kaluar.  

Kushtet e veçanta të nevojshme  

për kryerjen e punës:
- 300 kredi të fituar sipas SETK ose 
shkallën e VII/1 të kryer   

në fushën e shkencave shoqërore
- së paku 4 vjet përvojë pune në profesion,

prej të cilave një vit në administratën shtetërore
-njohja e gjuhës së huaj
-punë me kompjuter
-aftësi udhëheqëse dhe organizuese
-aftësi për punë ekipore
-aftësi për zgjidhjen e konflikteve 
Numri i realizuesve: 1

Numri Rendor Emërtimi i vendit të punës Titulli i vendit të punës












     165                 Këshilltar i Seksionit                                       këshilltar
                               për dokumentacion
Për punën e vet përgjigjet  

para:
Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Përpunimi i materialeve të dokumentacionit
Detyrat e punës:
-përpunon dokumentacion faktografik për çështje të caktuara për nevojat e shërbimit;
-përpunimi i shënimeve stenografike nga seancat e Kuvendit të RM-së me përshkrim dhe regjistrim (në përputhje me normat e Arkivit Shtetëror) që dorëzohen në ruajtje të përhershme në Arkivin e RM-së; 

-bën përpunim elektronik të të dhënave të dokumentacionit;-përpunon, klasifikon dhe i ruan origjinalet e ligjeve;
-përpunon vendime dhe akte të tjera për secilin vit të aluar. 

Kushtet e veçanta të nevojshme  

për kryerjen e punës:
-240 kredi të fituar sipas SETK ose 
shkallën e VII/1 të kryer   

në fushën e shkencave shoqërore
- së paku 3 vjet përvojë pune në profesion,
-njohja e gjuhës së huaj
-punë me kompjuter
-aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve: 2
Numri Rendor Emërtimi i vendit të punës Titulli i vendit të punës 

     166                      Bashkëpunëtor i lartë në 
                             bashkëpunëtor i lartë
                                   Seksionin për  

 
dokumentacion
Për punën e vet përgjigjet  

para:
Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Përpunimi i materialeve të dokumentacionit
Detyrat e punës:
-merr pjesë në përpunimin e dokumentacionit faktografik për çështje të caktuara për nevojat e shërbimit; 

-merr pjesë në përpunimin e  shënimeve stenografike nga seancat e Kuvendit të RM-së me përshkrim dhe regjistrim (në përputhje me normat e Arkivit Shtetëror) që dorëzohen në ruajtje të përhershme në Arkivin e RM-së; 

-merr pjesë në përpunimin elektronik të të dhënave të dokumentacionit; 

-merr pjesë në përpunimin, klasifikimin dhe ruajtjen e origjinaleve të ligjeve; 

-merr pjesë në përpunimin, klasifikimin dhe ruajtjen e vendimeve dhe akteve të tjera për secilin vit të kaluar.
Kushtet e veçanta të nevojshme  

për kryerjen e punës:
- 240 kredi të fituar sipas SETK ose 
  shkallën e VII/1 të kryer   

në fushën e shkencave shoqërore
- së paku 2 vjet përvojë pune në profesion,
-aftësi për punë ekipore
-punë me kompjuter
-njohja e gjuhës së huaj
Numri i realizuesve: 2
Numri rendor Emërtimi i vendit të punës Titulli i vendit të punës
     167              Bashkëpunëtor i Seksionit                     bashkëpunëtor                                                


                     për dokumentacion
Për punën e vet përgjigjet 
para:

Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Mbështetje punës të Seksionit 




Detyrat e punës:
-merr pjesë në përpunimin e dokumentacionit faktografik për fusha dhe periudha të caktuara;
-përpunon shënime stenografike nga seancat plenare të Kuvendit të RM-së;
-merr pjesë në përpunimin elektronik të të dhënave të dokumentacionit;
-merr pjesë në përpunimin elektronik të të dhënave të dokumentacionit;
-merr pjesë në klasifikimin dhe ruajtjen e origjinaleve të materialit të dokumentacionit.
Kushtet e veçanta të nevojshme 
për kryerjen e punës:
- 240 kredi të fituar sipas SETK ose 
  shkallën e VII/1 të kryer  

në fushën e shkencave shoqërore
 ose në fushën e shkencave humane
- së paku 1 vjet përvojë pune në profesion,
-njohja e gjuhës së huaj
- punë me kompjuter
-aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve: 1

Numri Rendor Emërtimi i vendit të punës Titulli i vendit të punës












      168                 Bashkëpunëtor i ri  
   bashkëpunëtor i ri 
                                     Seksionin për  


  dokumentacion
Për punën e vet përgjigjet 
 para:
Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Përpunimi i materialeve të dokumentacionit
Detyrat e punës: 

-ndihmon në përpunimin e dokumentacionit faktografik për çështje të caktuara për nevojat e shërbimit; 

-ndihmon në përpunimin e shënimeve stenografike nga seancat e Kuvendit të RM-së me përshkrim dhe regjistrim (në përputhje me normat e Arkivit Shtetëror) që dorëzohen në ruajtje të përhershme në Arkivin e RM-së; 

-ndihmon në përpunimin elektronik të të dhënave të dokumentacionit;
-përpunon, klasifikon dhe ruan origjinale të ligjeve, vendime dhe akte të tjera për secilin vit të kaluar; 

-ndihmon në grumbullimin, ruajtjen, përpunimin dhe shfrytëzimin e të dhënave dhe materialeve të dokumentacionit nga puna e Kuvendit si dhe mikrofilmimin e origjinaleve të ligjeve dhe akteve të tjera që i miraton Kuvendi.
Kushtet e veçanta të nevojshme  

për kryerjen e punës:
- 240 kredi të fituar sipas SETK ose 
  shkallën e VII/1 të kryer   

në fushën e shkencave shoqërore
-pa përvojë pune 

-njohja e gjuhës së huaj
-punë me kompjuter
-aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve: 1

7. SEKTORI PËR BASHKËPUNIM NDËRKOMBËTAR PRANË KUVENDIT
Numri rendor
         Emërtimi i vendit të punës
           Titulli i vendit të punës
     169                    Udhëheqës i Sektorit 
                     udhëheqës i 
         për bashkëpunim ndërkombëtar
         Sektorit
         i Kuvendit
Për punën e vet përgjigjet 
 para:

Sekretarit të Përgjithshëm të Kuvendit
Qëllimi i vendit të punës:
E organizon, orienton dhe kontrollon realizimin e punëve dhe detyrave të nëpunësve shtetëror të Sektorit  

Detyrat e punës: 

-udhëheq me Sektorin, e organizon, orienton dhe koordinon punën e Sektorit;
-e angazhon ndihmës udhëheqësin e Sektorit dhe i shpërndan punët dhe detyrat e udhëheqësve të seksioneve;
-bën analizë, vlerësim dhe notimin e çështjeve dhe problemeve që paraqiten, mban përgjegjësi për kryerjen me kohë, ligjore dhe cilësore të punëve dhe detyrave të Sektorit; 
-e organizon dhe realizon bashkëpunimin me sektorë të tjerë të shërbimit, këshilltarët shtetërorë për bashkëpunim ndërkombëtar, si dhe me shërbimet përkatëse të Qeverisë dhe me organet e administratës shtetërore;
-bashkëpunon në nivel përkatës me organizatat vendase, të huaja dhe ndërkombëtare;     

-e organizon dhe koordinon punën reth përgatitjes së materialeve të punës nga fusha e aktiviteteve ndërkombëtare të Kuvendit; 
-siguron ndjekje në kontinuitet të punës të asambleve parlamentare ndërkombëtare dhe dokumentet e tyre, veçanërisht ato me interes të veçantë për Kuvendin e Republikës së Maqedonisë;
- i jep ndihmë profesionale Sekretarit të Përgjithshëm të Kuvendit në domenin e bashkëpunimit ndërkombëtar të sekretarëve të përgjithshëm dë parlamenteve të caktuara në organizatat multilaterale ndërkombëtare ku ai me detyrë zyrtare është anëtar;  
- kujdeset për realizimin profesional dhe me kohë të aktiviteteve të deputetëve- anëtarë të delegacioneve të Kuvendit të Republikës së Maqedonisë nga aspekti i përfaqësimit të Kuvendit të Republikës së Maqedonisë në dimensionin parlamentar të organizatave ndërkombëtare multilaterale.
Kushtet e veçanta të nevojshme 
për kryerjen e punës:
- 300 kredi të fituar sipas SETK ose 
  shkallën e VII/1 të kryer 

  në fushën e shkencave shoqërore
- së paku 5 vjet përvojë pune në profesion,


prej të cilave një vit në administratën shtetërore
-njohja e gjuhës angleze
-punë me kompjuter
-aftësi udhëheqëse dhe organizuese 
-aftësi për punë ekipore 
-aftësi për zgjidhjen e konflikteve 
Numri i realizuesve: 1
Numri rendor
    Emërtimi i vendit të punës
          Titulli i vendit të punës
      170      Ndihmës udhëheqës i                       ndihmës udhëheqës  

 Sektorit për bashkëpunm                    i Sektorit 
 ndërkombëtar pranë Kuvendit 


Për punën e vet përgjigjet 
 para:

Udhëheqësit të Sektorit

Qëllimi i vendit të punës:
Ndihmon në koordinimin, harmonizimin dhe ndjekjen e punëve dhe realizimin e bashkëpunimin në seksionet e Sektorit.
E mbështet punën e delegacionit të Kuvendit në Asambletë ndërkombëtare parlamentare, i mbështet grupet e deputetëve të Parlamentit për bashkëpunim bilateral ndërkombëtar si dhe delegacionet e tjera ad-hok.  
Detyrat e punës:                                                                                                                                        i ndihmon udhëheqësit të Sektorit gjatë organizimit, orientimit dhe koordinimit të punës në Sektor si dhe gjatë kontrollit dhe mbikëqyrjes së drejtpërdrejtë mbi kryerjen e punës të nëpunësve shtetëror në seksionet e Sektorit; - kryen punë të cilat kërkojnë profesionalizëm të veçantë dhe pavarësi në punët të cilat do t'ia besojë udhëheqësi i Sektorit;-bën analiza dhe   vlerësime të çështjeve dhe problemeve që paraqiten;-u jep ndihmë profesionale dhe organizative delegacioneve të Kuvendit në lidhje me aktivitetet e tyre jashtë vendit;

-përgatit raporte nga pjesëmarrja e delegacionit në evente të rregullta dhe ad-gok ndërkombëtare;

-i përgatit diskutimet e deputetëve, konceptimin e tezave dhe dhënien e ndihmës tjetër profesionale deputetëve dhe/ose delegacioneve në evente ndërkombëtare dhe u jep ndihmë profesionale deputetëve gjatë takimeve dhe bisedave të tyre me delegacione nga parlamente të vendeve të caktuara;

- kujdeset për realizimin me kohë dhe profesional të aktiviteteve të deputetëve-anëtarë të delegacioneve pranë Kuvendit të Republikës së Maqedonisë nga aspekti i përfaqësimit të Kuvendit të RM-së në dimensionin parlamentar të organizatave ndërkombëtare multilaterale;

-mban komunikim permanent përmes korrespondencës, telefonit dhe në formë elektronike me sekretariatet e asambleve ndërkombëtare parlamentare, me organizata të huaja dhe organizata të tjera ndërkombëtare ;

- kujdest për realizimin në kohë dhe profesional  të aktiviteteve që kanë të bëjnë me vizitat e delegacioneve të huaja  në Republikën e Maqedonisë, mban lidhje të nhushtë me seksionin për punë protokollare.
Kushtet e veçanta të nevojshme 
për kryerjen e punës:
- 300 kredi të fituar sipas SETK ose 
  shkallën e VII/1 të kryer   

në fushën e shkencave shoqërore
- së paku 4 vjet përvojë pune në profesion,

prej të cilave një vit në administratën shtetërore
-njohja e gjuhës angleze 

-punë me kompjuter
-aftësi udhëheqëse dhe organizuese 
           -aftësi për punë ekipore 
           -aftësi për zgjidhjen e konflikteve 
Numri i realizuesve: 1
7/1. SEKSIONI PËR ASAMBLE PARLAMENTARE NDËRKOMBËTARE DHE PËR BASHKËPUNIM MULTILATERAL

Numri rendor
    Emërtimi i vendit të punës
          Titulli i vendit të punës
     171 Udhëheqës i Seksionit  

           udhëheqës 
    për asamble ndërkombëtare parlamentare 
           i seksionit 

                            dhe për bashkëpunim

    multilateral

Për punën e vet përgjigjet para:

Udhëheqësit të Sektorit
Qëllimi i vendit të punës:
E organizon, orienton dhe kontrollon realizimin e punëve dhe detyrave të nëpunësve shtetëror të Seksionit; 
E mbështet punën e delegacionit të Kuvendit në Asambletë ndërkombëtare parlamentare, si dhe delegacionet e tjera ad-hok.  
Detyrat e punës:                                                                                                                                            udhëheq me Seksionin, e organizon, orienton dhe koordinon punën e Seksionit dhe i shpërndan punët dhe detyrat e nëpunësve shtetërorë të Seksionit, ua bart përvojat dhe i zbaton rekomandimet që i janë dhënë si dhe jep udhëzime për realizimin e punëve dhe detyrave;bën kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë  mbi realizimin e detyrave dhe punëve të Seksionit;realizon kontakte të rregullta me udhëheqësin e seksionit tjetër pranë Sektori dhe shkëmbejnë përvoja dhe informata;përgatit informata dhe materiale të tjera për realizimin e aktiviteteve permanente të delegacioneve të përhershme të Kuvendit në Asambletë ndërkombëtare parlamentare;

· merr pjesë në përgatitjen e informatave dhe akteve të tjera në realizimin e aktivitetit tjetër multilaterale të Kuvendit;

· mban komunikim permanent përmes korrespondencës, telefonit dhe në formë elektronike me sekretariatet e asambleve ndërkombëtare parlamentare, me parlamentet e vendeve të tjera dhe organizata të tjera ndërkombëtare ;

· e koordinon punën në lidhje me dhënien e  ndihmës profesionale dhe ndihmës tjetër delegacioneve pranë Kuvendit në lidhje me aktivitetet e tyre jashtë vendit;

· përpilon raport nga pjesëmarrja e delegacioneve ne evente të rregullta ose ad-hok ndërkombëtare;

· përgatit diskutime për deputetët, konceptimin e tezave ose dhënies të ndihmës tjetër profesionale deputetëve dhe/ose delegacioneve në takime ndërkombëtare.

Kushtet e veçanta të nevojshme 
për kryerjen e punës:
- 300 kredi të fituar sipas SETK ose 
  shkallën e VII/1 të kryer   

 në fushën e shkencave shoqërore
          - së paku 4 vjet përvojë pune në profesion,


prej të cilave një vit në administratën shtetërore
-njohja e gjuhës angleze 

           -punë me kompjuter 
           -aftësi udhëheqëse dhe organizuese
           -aftësi për punë ekipore 

           -aftësi për zgjidhjen e konflikteve 
Numri i realizuesve: 1
Numri rendor
  Emërtimi i vendit të punës
                     Titulli i vendit të punës
      172               Këshilltar

                    këshilltar
   për asamble ndërkombëtare
           

   parlamentare 

Për punën e vet përgjigjet 
 para:

Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Përgatitja e materialeve dhe informatave të tjera të nevojshme për realizimin e aktiviteteve të rregullta të delegacioneve të Kuvendit në Asambletë ndërkombëtare parlamentare; 

E mbështet punën e delegacioneve të Kuvendit në Asambletë ndërkombëtare parlamentare, si dhe delegacionet e tjera ad-hok.  

Detyrat e punës:                                                                                                                                        -përgatit materiale dhe informata të tjera të nevojshme për realizimin e aktiviteteve të nevojshme të delegacioneve të Kuvendit në Asambletë ndërkombëtare parlamentare;- merr pjesë në përgatitjen profesionale dhe organizative të delegacioneve të Kuvendit në Asambletë ndërkombëtare parlamentare;- përgatit raporte nga pjesëmarrja e delegacioneve në evente ndërkombëtare të rregullta ose ad-hok;-përgatit diskutime për deputetët, konceptimin e tezave ose dhënies së ndihmës tjetër profesionale deputetëve dhe/ose delegacioneve në takime ndërkombëtare;

-mban komunikim permanent përmes korrespondencës, telefonit dhe në formë elektronike me sekretariatet e asambleve ndërkombëtare parlamentare, me parlamentet e vendeve të tjera dhe organizata të tjera ndërkombëtare.

Kushtet e veçanta të nevojshme 
për kryerjen e punës:
- 240 kredi të fituar sipas SETK ose 
  shkallën e VII/1 të kryer   

në fushën e shkencave shoqërore
- së paku 3 vjet përvojë pune në profesion,
- njohja e gjuhës angleze
- punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve: 1
Numri rendor
  Emërtimi i vendit të punës
                     Titulli i vendit të punës
     173               Bashkëpunëtor i lartë
                     bashkëpunëtor i lartë
   për bashkëpunim multilateral 

Për punën e vet përgjigjet 
 para:

Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Merr pjesë në përgatitjen e materialeve dhe informatave të tjera të nevojshme për realizimin e aktiviteteve të rregullta të delegacioneve të Kuvendit në fushën e bashkëpunimit multilateral ; 

E mbështet punën e delegacioneve të Kuvendit në organizatat ndërkombëtare multilaterale  dhe në delegacionet e tjera ad-hok.  

Detyrat e punës:                                                                                                                                       merr pjesë në përgatitjen e materialeve dhe informatave të tjera të nevojshme për realizimin e aktiviteteve të rregullta të delegacioneve të Kuvendit në organizatat ndërkombëtare multilaterale;merr pjesë në përgatitjen profesionale dhe organizative të delegacioneve të Kuvendit në organizatat ndërkombëtare multilaterale;merr pjesë në përgatitjen e raporteve nga pjesëmarrja e delegacioneve në evente ndërkombëtare të rregullta ose ad-hok;merr pjesë në përgatitjen e  diskutimeve  për deputetët, konceptimin e tezave ose dhënies së ndihmës tjetër profesionale deputetëve dhe/ose delegacioneve në takime ndërkombëtare;

·  ndihmon në dhënien e ndihmës profesionale deputetëve gjatë takimeve dhe bisedave të tyre me delegacione të parlamenteve të vendeve të tjera;

· përpilon procesverbale dhe materiale të tjera të cilat do t'ia besojë udhëheqësi i seksionit.

Kushtet e veçanta të nevojshme 
për kryerjen e punës:
- 240 kredi të fituar sipas SETK ose 
  shkallën e VII/1 të kryer   

në fushën e shkencave shoqërore
- së paku 2 vjet përvojë pune në profesion,
- njohja e gjuhës angleze
           - punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve: 1
Numri rendor
Emërtimi i vendit të punës
                        Titulli i vendit të punës
     174              Bashkëpunëtor i ri                                        bashkëpunëtor i ri 
  për asamble ndërkombëtare 

  parlamentare 

Për punën e vet përgjigjet 
 para:

Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Ndihmon në përgatitjen  e materialeve dhe informatave të tjera të nevojshme për realizimin e aktiviteteve të rregullta të delegacioneve të Kuvendit në Asambletë ndërkombëtare parlamentare; 

Jep mbështetje administrative punës së delegacioneve të Kuvendit në Asambletë ndërkombëtare parlamentare, dhe në delegacionet e tjera ad-hok. 
Detyrat e punës:                                                                                                                                       -merr pjesë në përgatitjen  e materialeve dhe informatave të tjera të nevojshme për realizimin e bashkëpunimit të kohëpaskohshme multilateral të Kuvendit;-merr pjesë në realizimin e punëve që rezultojnë nga takimet multilaterale ndërkombëtare që mbahen në vendin tonë;-merr pjesë në përgatitjen profesionale dhe organizativet materialeve dhe informatave për takimet e Kuvendit me përfaqësuesit e parlamenteve të vendeve të tjera dhe me organizatat ndërkombëtare;- merr pjesë në përgatitjen e raporteve nga pjesëmarrja e delegacioneve në evente ndërkombëtare të rregullta ose ad-hok;

-merr pjesë në përgatitjen e  diskutimeve  për deputetët, konceptimin e tezave ose dhënies së ndihmës tjetër profesionale deputetëve dhe/ose delegacioneve në takime ndërkombëtare.

Kushtet e veçanta të nevojshme 
për kryerjen e punës:
- 240 kredi të fituar sipas SETK ose 
  shkallën e VII/1 të kryer   

në fushën e shkencave shoqërore
- pa përvojë pune 

- njohja e gjuhës angleze
- punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve: 1
Numri rendor
Emërtimi i vendit të punës
                     Titulli i vendit të punës
    175                Referent i ri
                           referent i ri
  për asamble ndërkombëtare 

  parlamentare 

Për punën e vet përgjigjet 
 para:

Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Përpunimi i dokumentacionit nga korrespondenca dhe organizimi i bashkëpunimit ndërkombëtar sipas metodologjisë së përcaktuar;
Kujdeset për përgatitjen e postës dhe dërgimin e postës për sigurimin dhe rregullimin e materialeve, evidentimin, arkivimin dhe dokumentimin e materialeve në kompetencë të Sektorit. 

Detyrat e punës:                                                                                                           -përgatit dhe përpunon sipas metodologjisë së përcaktuar;-merr pjesë në përgatitjen e kërkesës për organizimin e udhëtimeve zyrtare të deputetëve  dhe punonjësve të Sektorit;-merr pjesë në përgatitjen fletëurdhëresave për udhëtim, kërkesave për organizimin e udhëtimeve zyrtare të deputetëve dhe punonjësve të Sektorit;-merr pjesë në përgatitjen dhe përpunimin e dokumentacionit sipas metodologjisë së përcaktuar;

-i klasifikon dhe i përpunon të dhënat.

Kushtet e veçanta të nevojshme 
për kryerjen e punës:
- arsim i lartë ose i mesëm 

- pa përvojë pune 

- njohja e gjuhës angleze 

- punë me kompjuter 
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve: 1
7/2. SEKSIONI PËR BASHKËPUNIM BILATERAL

	Numri rendor 
	Emërtimi i vendit të punës  
	Titulli i vendit të punës 

	  176
	Udhëheqës i Seksionit për bashkëpunim bilateral   
	Udhëheqës i seksionit 


Për punën e vet  

përgjigjet para:
Udhëheqësit të Sektorit 

Qëllimi i vendit të punës:
E organizon, orienton dhe kontrollon realizimin e punëve dhe detyrave të nëpunësve shtetëror të   

Seksionit
E mbështet punën e grupeve të deputetëve për bashkëpunim.
Detyrat e punës:
- e organizon, orienton dhe koordinon punën e Seksionit dhe jep udhëzime dhe i zgjidh problemet, i vendos afatet e fundit për kryerje me kohë të detyrave të punës;
-e koordinon përgatitjen dhe përgatit material informativ  dhe diskutime e agjendë për nevojat e deputetëve-pjesëmarrës në takime ndërkombëtare dhe 
jep detyra dhe përgjegjësi për detyra të caktuara dhe aktivitete funksionale lidhur me bashkëpunimin ndërkombëtar të Kuvendit të Republikës së Maqedonisë;
-e mbikëqyr realizimin e aktiviteteve të caktuara në lidhje me bashkëpunimin bilateral;
-jep instruksione dhe i zbaton udhëzimet që i janë dhënë;
-realizon kontakte të rregullta me udhëheqësit e tjetër të seksioneve të Sektorit dhe shkëmben informata dhe përvoja; 
-i analizon aktivitete aktuale dhe ato të planifikuara të Seksionit me qëllim të përcaktimit të efikasitetit të tyre;
-vendos dhe mban kontakte zyrtare me kolegë nga parlamentet e shteteve të tjera në favor të bashkëpunimit bilateral të Kuvendit;
-e kontrollon përgatitjen e agjendës, raporteve, analizave dhe materialeve të tjerë informativ për nevojat e kryetarëve dhe anëtarëve të grupeve të deputetëve për bashkëpunim dhe ofron konsulentë për implementimin e procedurave dhe rregullave në kuadër të bashkëpunimit bilateral;
- e koordinon punën në lidhje me dhënien e ndihmës profesionale dhe ndihmës tjetër delegacioneve të Kuvendit të RM-së lidhur me aktivitetet e tyre jashtë vendit.
Kushtet e veçanta të nevojshme 
për kryerjen e punës:
- 300 kredi të fituar sipas SETK ose 
  shkallën e VII/1 të kryer   

në fushën e shkencave shoqërore
· së paku 4 vjet përvojë pune në profesion,


prej të cilave një vit në administratën shtetërore
- njohja e gjuhës angleze
- punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
           - aftësi udhëheqëse dhe organizuese
           - aftësi për zgjidhjen e konflikteve 
Numri i realizuesve: 1
Numri rendor
   Emërtimi i vendit të punës
                Titulli i vendit të punës
      177                  Këshilltar

 

      për bashkëpunim bilateral
           këshilltar 

Për punën e vet përgjigjet  

para:

Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Përgatit materiale dhe informata të tjera të nevojshme për realizimin e aktiviteteve të rregullta të delegacioneve të Kuvendit në fushën e bashkëpunimit bilateral; 

E mbështet punën e grupeve të deputetëve pranë Kuvendit për bashkëpunim me parlamentet shteteve të caktuar.
Detyrat e punës:
-përgatit informata dhe  materiale të tjerë për realizimin e aktivitetit ndërkombëtar  të Kuvendit të RM-së; 

-e përgatit agjendën, raportet, analizat dhe materiale të tjerë informativ për nevojat e kryetarëve dhe anëtarëve të grupeve të deputetëve për bashkëpunim;       

-u jep ndihmë profesionale delegacioneve të Kuvendit të RM-së gjatë realizimit të bashkëpunimit bilateral;  

-kryen punë që rezultojnë nga bashkëpunimi bilateral gjatë mbajtje së takimeve që mbahen në Kuvendin e RM-së;
-kryen punë që rezultojnë nga takimet me përfaqësues të parlamenteve nacionale të organeve dhe organizatave të vendeve tjera.
Kushtet e veçanta të nevojshme 
për kryerjen e punës:
- 240 kredi të fituar sipas SETK ose 
  shkallën e VII/1 të kryer  

 në fushën e shkencave shoqërore
 - së paku 3 vjet përvojë pune në profesion,
- njohja e gjuhës angleze 

- punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:2
Numri rendor
Emërtimi i vendit të punës
                  Titulli i vendit të punës
178             Bashkëpunëtor i lartë
              bashkëpunëtor i lartë

       për bashkëpunim bilateral
          
Për punën e vet përgjigjet 
 para:

Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Merr pjesë në përgatitjen e  materialeve  dhe informatave  të tjera të nevojshme për realizimin e aktiviteteve të rregullta të delegacioneve të Kuvendit në fushën e bashkëpunimit bilateral; 

E mbështet punën e grupeve të deputetëve pranë Kuvendit për bashkëpunim me parlamentet shteteve të caktuar.
Detyrat e punës:
-merr pjesë në përgatitjen e  materialeve  dhe informatave  të tjera për realizimin e bashkëpunimit bilateral të Kuvendit të RM-së;
-u jep ndihmë profesionale grupeve të deputetëve për bashkëpunim; 

-kryen punë që rezultojnë nga takimet bilaterale;
-merr pjesë në punë që kanë të bëjnë me konferenca dhe evente të tjera që mbahen në Kuvendin e RM-së;-kryen punë që rezultojnë nga takimet me përfaqësuesit e paraalmenteve nacionale dhe me organet e organizatat e vendeve të tjera.
Kushtet e veçanta të nevojshme 
për kryerjen e punës:
- 240 kredi të fituar sipas SETK ose 
  shkallën e VII/1 të kryer   

në fushën e shkencave shoqërore
- së paku 2 vjet përvojë pune në profesion,
- njohja e gjuhës angleze
- punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve: 1
Numri rendor
       Emërtimi i vendit të punës
          Titulli i vendit të punës
    179                     Bashkëpunëtor i ri 

           bashkëpunëtor i ri 
                      
                    për bashkëpunim bilateral
Për punën e vet përgjigjet  

para:

Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Merr pjesë në përgatitjen e materialeve dhe informatave të tjera të nevojshme për realizimin e aktiviteteve të rregullta të delegacioneve të Kuvendit në fushën e bashkëpunimit bilateral; 

U jep ndihmë në drejtim të mbështetjes së punës të grupeve të deputetëve pranë Kuvendit për bashkëpunim me parlamentet shteteve të caktuar.
Detyrat e punës:
-merr pjesë në përgatitjen e materialeve dhe informatave të tjera për realizimin e bashkëpunimit bilateral të Kuvendit të RM-së;
-merr pjesë në dhënien e ndihmës profesionale grupeve të deputetëve për bashkëpunim;
-merr pjesë në punët që rezultojnë nga takimet dhe konferencat bilaterale, dhe në evente të tjera që mbahen në Kuvendin e RM-së;
-merr pjesë në punë që kanë të bëjnë me konferenca dhe evente të tjera që mbahen në Kuvendin e RM-së;- kryen punë që rezultojnë nga takimet me përfaqësues të parlamenteve nacionale dhe me organe dhe organizata të vendeve të tjera.
Kushtet e veçanta të nevojshme 
për kryerjen e punës:
- 240 kredi të fituar sipas SETK ose 
  shkallën e VII/1 të kryer  

 në fushën e shkencave shoqërore
- pa përvojë pune 

- njohja e gjuhës angleze 

- punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve: 1
Numri rendor      Emërtimi i vendit të punës
              Titulli i vendit të punës
     180              Referent i lartë
                           referent i lartë
       për bashkëpunim bilateral
Për punën e vet përgjigjet 
 para:

Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Përpunimi i dokumentacionit nga korrespondenca dhe organizimi i bashkëpunimit ndërkombëtar sipas metodologjisë së përcaktuar;
Kujdeset për përgatitjen e postës dhe dërgimin e postës për sigurimin dhe rregullimin e materialeve, evidentimin, arkivimin dhe dokumentimin e materialeve në kompetencë të Sektorit. 

Detyrat e punës:                                                                                                                           -përgatit dhe përpunon dokumentacion sipas metodologjisë së përcaktuar;-përgatit fleturdhëresë udhëtimi, kërkesëa për organizimin e udhëtimeve zyrtare të deputetëve dhe punnjësve të Sektorit;- i klasifikon dhe përpunon të dhënat;-kujdeset për përgatitjen dhe dërgimin e postës për sigurimin dhe klasifikimin e materialeve, evidentimin, arkivimin dhe dokumentimin e materialeve në kompetencë të Seksionit;

-përgatit agjendë mujore për aktivitetet që paraprijnë nga fusha e interpretimit ndërkombëtar;

-mban evidencë për realizimin e shkresave të Seksionit.

Kushtet e veçanta të nevojshme 
për kryerjen e punës:
- arsim i lartë ose i mesëm   

- së paku 2 vjet përvojë pune në profesion,   

- njohja e gjuhës angleze 

- punë me kompjuter 
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve: 1
8. SEKTORI PËR PËRKRAHJE TË KËSHILLIT NACIONAL PËR EUROINTEGRIME
Numri rendor
Emri i vendit të punës
Titulli për vendin e punës
181
Udhëheqës i 
Udhëheqës i 
Sektorit për
Sektor
përkrahje të këshillit nacional për eurointegrime
Përgjegjësia për vendin e punës:
Sekretari i përgjithshëm i Kuvendit
Qëllimi vendit të punës
Koordinimi, harmonizimi dhe përcjellja e punës dhe
realizimi i bashkëpunimit të seksioneve në Sektor.
Përkrahja e punës së kryetarit dhe anëtarëve të Këshillit
           nacional për eurointegrime.
Detyra pune:
-e koordinon dhe përcjell punën e seksioneve në Sektor dhe i radhit punët dhe detyrat sipas seksioneve në Sektor;
-jep udhëzime për punën dhe ndihmë të nevojshme profesionale të udhëheqësve të seksioneve;
-ushtron kontroll të drejtpërdrejtë mbi punën e udhëheqësve të seksioneve në Sektor;
-ushtron mbikëqyrje mbi punën e seksioneve në Sektor;
-realizon bashkëpunim me Sektorët tjerë në Shërbim edhe me shërbimet adekuate të Qeverisë dhe organeve të administratës shtetërore;
Kushte të veçanta për kryerjen e punës;
- 300 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose 
  shkalla e kryer VII
  nga sfera e shkencave shoqërore
-së paku 5 vjet përvojë pune në profesionin


nga të cilat dy vjet në shërbimin shtetëror
- njohjen të gjuhës angleze
- punë me kompjuter
- aftësi udhëheqëse dhe organizative 
- aftësi për punë ekipore
- aftësi për zgjidhjen e konflikteve
Numri kryerësve: 1
Numri rendor
Emri i vendit të punës
Titulli për vendin e punës
 182
Ndihmës udhëheqës
Ndihmës udhëheqës
I Sektorit për
 Sektorit
për përkrahje të këshillit nacional për eurointegrime
Përgjegjësia 

për vendin e punës 
Udhëheqës i Sektorit
Qëllimi vendit të punës
Ndihmë gjatë koordinimit, harmonizimit dhe përcjelljen e punës dhe realizimit të bashkëpunimit të seksioneve në Sektor
Detyra pune:
-ndihmon udhëheqësit të Sektorit në koordinimit, harmonizimit
dhe përcjelljen e punës së seksioneve në Sektor dhe radhitja punëve dhe detyrave sipas seksioneve në Sektor;
-ushtron kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë mbi punën e udhëheqësve të seksioneve në Sektor, në pajtim me udhëheqësin e Sektorit
-jep udhëzime për punën dhe ndihmë të nevojshme profesionale të udhëheqësve të seksioneve;
-analizon materialet e dorëzuara në Sektorin dhe sipas nevojës përgatit mendime
-e zëvendëson udhëheqësin e Sektorit me të gjitha autorizimet dhe përgjegjësitë e tij në rast të pengesës së tij ose mungesës. 
Kushte të veçanta për kryerjen e punës;
- 300 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose 
  shkalla e kryer VII
   nga sfera e shkencave shoqërore
- së paku 4 vjet përvojë pune në profesionin

nga të cilat dy vjet në shërbimin shtetëror
-njohje të gjuhës angleze 

-punë me kompjuter
-aftësi udhëheqëse dhe organizative 
           -aftësi për punë ekipore
           -aftësi për zgjidhjen e konflikteve
Numri kryerësve: 1
8/1.   SEKSIONI PËR PËRKRAHJEN E PUNË SË KËSHILLIT NACIONAL PËR EUROINTEGRIME
Numri rendor
Emri i vendit të punës
Titulli për vendin e punës
183
Udhëheqës i 
Udhëheqës i 
seksionit për
seksioni
SEKSIONIN PËR PËRKRAHJEN E PUNËS SË KËSHILLIT NACIONAL PËR EUROINTEGRIME
Përgjegjësia për vendin e punës:
Udhëheqës i Sektorit
Qëllimi vendit të punës
Organizimi, orientimi dhe kontrolli në kryerjen e punëve dhe detyrave të nëpunësve shtetëror në Seksion
Detyra pune:
-e organizon dhe orienton punën në Seksion;
-i radhit punët dhe detyrat e nëpunësve shtetërorë në Seksion;
-jep udhëzime për kryerjen e punëve dhe detyrave;
-jep ndihmë profesionale dhe këshilla në punën në Seksion
-ushtron kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë mbi kryerjen e punëve dhe detyrave nga ana e nëpunësve shtetërorë në Seksion; 

-realizon bashkëpunon me udhëheqësit tjerë në Sektor dhe këmben informata dhe përvoja. 
Kushte të veçanta për kryerjen e punës;
- 300 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose 
  shkalla e kryer VII 

  nga sfera e shkencave shoqërore
·      së paku 4 vjete përvojë pune në profesionin


nga të cilat dy vjet në shërbimin shtetëror
 - njohje të gjuhës angleze
 - punë me kompjuter
           - aftësi udhëheqëse dhe organizative
 - aftësi për punë ekipore
           - aftësi për zgjidhjen e konflikteve
Numri kryerësve: 1
Numri rendor
Emri i vendit të punës
Titulli për vendin e punës
184
Këshilltar për 
këshilltar
për realizmin e bashkëpunimit të Këshillit nacional për eurointegrime
Përgjegjësia për vendin e punës:
Udhëheqësi i Seksionit 

Qëllimi vendit të punës
Sigurimin e bashkëpunimit të Këshillit nacional për eurointegrime
me organet dhe shërbimet kompetente
Detyra pune:
-realizon kontakte të rregullta me Sekretariatin për çështje evropiane;
-këmben informata për çështje nga sfera e procesit eurointegrues me udhëheqësin e Sektorit për bashkëpunim ndërkombëtar të Kuvendit, sekretarin e Komitetit të përzier parlamentar RM-UE dhe këshilltarët e Komisionit për politikë të jashtme dhe Komisionit për çështje evropiane;
-realizon bashkëpunimin me shërbimet e organeve kompetente shtetërore që marrin pjesë në proceset e aderimit të Republikës së Maqedonisë drejt UE-së;
-kryen punë në lidhje me bashkëpunimin e Këshillit me përfaqësues të Sektorit qytetar;
- kryen punë në bashkëpunim me Sektorin dhe me trupat adekuat të parlamenteve të shteteve tjera, organizon debate për çështje aktuale të UE-së.
Kushte të veçanta për kryerjen e punës;
- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose 
  shkalla e kryer VII   

nga sfera e shkencave shoqërore
- së paku 3 vjete përvojë pune në profesionin
- njohje të gjuhës angleze 

- punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri kryerësve: 2
Numri rendor
  Emri i vendit të punës                      Titulli i vendit të punës
185
Bashkëpunëtor i lartë për 
Bashkëpunëtor 
punë profesionale
Përgjegjësia për vendin e punës:
Udhëheqësi i Seksionit
Qëllimi vendit të punës:
përkrahje profesionale për përkrahjen e punë së këshillit nacional për eurointegrime
Detyra pune:
-i kryen përgatitjet për mbajtjen e mbledhjeve të Këshillit;
-përgatit procesverbale nga mbledhjet e mbajtura të Këshillit;
-siguron material për anëtarët e Këshillit;
-përgatit materiale për mjetet e informimit publik për punën e Këshillit;
-përgatit njoftime për mjetet e informimit publik.
Kushte të veçanta për kryerjen e punës;
- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose 
  shkalla e kryer VII   

nga sfera e shkencave shoqërore
- së paku 2 vjete përvojë pune në profesionin
-njohje të gjuhës angleze
-punë me kompjuter
-aftësi për punë ekipore
Numri kryerësve: 1

Numri rendor
       Emri i vendit të punës
           Titulli për vendin e punës
186
                   Bashkëpunëtor i ri për 
       Bashkëpunëtor i ri  
                               përkrahje të Këshillit  

 
                    nacional për eurointegrime. 

Përgjegjësia 

për vendin e punës para:
Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi vendit të punës:
Përkrahje në organizmin e aktiviteteve të  

Këshillit nacional për eurointegrime
Detyra pune:
-i kryen përgatitjet për mbajtjen e mbledhjeve të Këshillit;
-ndihmon në përgatitjen e procesverbaleve nga mbledhjet e mbajtura të Këshillit dhe aktiviteteve tjera të realizuara;
-siguron material për anëtarët e Këshillit;
-merr pjesë në përgatitjen e materialeve për mjetet e informimit publik për punën e Këshillit;
-ndihmon në përgatitjen e njoftimeve për mjetet e informimit publik.
Kushte të veçanta të nevojshme 

për kryerjen e detyrës:
· 240 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose  

   shkalla e kryer VII  

nga sfera e shkencave shoqërore
- pa përvojë pune 

- njohje të gjuhës angleze 

- punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri kryerësve: 1

Numri rendor
Emri i vendit të punës
Titulli për vendin e punës
187
Referent i ri për
Referent i ri 
punë administrative-teknike
Përgjegjësia për vendin e punës para:
Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi vendit të punës:
Përkrahje administrativo-teknike të punës së këshillit nacional për eurointegrime
Detyra pune:
-kryen punë administrative-teknike për nevojat e Këshillit;
-e organizon dërgimin e materialeve;
-mban evidencë, i mbledh, klasifikon dhe rregullon dokumentet
-merr pjesë në përgatitjen e materialeve për mjetet e informimit publik ;
-siguron të dhëna, dokumente  dhe materiale tjera për nevojat e Këshillit.
Kushte të veçanta të nevojshme 

për kryerjen e detyrës:
-arsim të lartë dhe të mesëm 

- pa përvojë pune
          - njohje të gjuhës angleze
          - punë me kompjuter
- aftësia për punë ekipore
Numri kryerësve: 1
8/2. SEKSIONI PËR PËRCJELLJEN E EUROINTEGRIMEVE
Numri rendor       Emri i vendit të punës                            Titulli i vendit të punës
188
   Udhëheqës i 
                     Udhëheqës i 
                           seksionit për përcjellje të 
                        seksioni
    eurointegrimeve
Përgjegjësia për vendin e punës para:
Udhëheqësit të Sektorit
Qëllimi vendit të punës:
Organizimi, orientimi dhe kontrolli në kryerjen e punëve dhe detyrave të nëpunësve shtetëror në Seksion
Detyra pune:
-e organizon dhe orienton punën në Seksion;
-i radhit punët dhe detyrat e nëpunësve shtetërorë në Seksion;
-jep udhëzime për kryerjen e punëve dhe detyrave;
-jep ndihmë profesionale dhe këshilla në punën e Seksionit
-ushtron kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë mbi kryerjen e punëve dhe detyrave nga ana e nëpunësve shtetërorë në Seksion;
-realizon bashkëpunim me udhëheqësit tjerë në Sektor dhe këmben informata dhe përvoja.
Kushte të veçanta për kryerjen e punës;
- 300 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose 
  shkalla e kryer VII  

 nga sfera e shkencave shoqërore
· së paku 4 vjete përvojë pune në profesionin


nga të cilat dy vjet në shërbimin shtetëror
- njohje të gjuhës angleze
- punë me kompjuter
- aftësi udhëheqëse dhe organizative
- aftësi për punë ekipore
          - aftësi për zgjidhjen e konflikteve
Numri kryerësve: 1
Numri rendor
Emri i vendit të punës
  Titulli për vendin e punës
189
  Këshilltar për 
  këshilltar
eurointegrimeve
Përgjegjësia për vendin e punës para:
Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi vendit të punës:
Përcjellja dhe analizimi i proceseve të eurointegrimev
Detyra pune:
-i përcjell proceset e eurointegrimeve;
-përgatit analiza
-përgatit raport dhe materiale tjera në kompetencë të Këshillit
-merr pjesë në përgatitjen e analizave mbi politikat evropiane dhe masave të miratuara nga ana e Komisionit Evropian;
-kryen analiza për reformat e zbatuara në drejtim të plotësimit të kritereve për anëtarësim të Republikës së Maqedonisë në UE, mendime dhe udhëzime për avancimin e procesit të harmonizimit të ligjvënies maqedonase me të drejtën e UE-së
Kushte të veçanta për kryerjen e punës;
- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose 
  shkalla e kryer VII   

nga sfera e shkencave shoqërore
- së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin
- njohje të gjuhës angleze 

- punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri kryerësve: 2
Numri rendor            Emri i vendit të punës            Titulli i vendit të punës
190                        Këshilltar për                                   këshilltar
                                përcjelljen e negociatave
Përgjegjësia e  

punën para:
Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi vendit të punës:
Përcjellja e procesit të negocimit për anëtarësim në Unionin Evropjan
Detyra pune:
-i përcjell aktivitetet e grupit negociues;
-siguron informata për procesin e negociatave
-përgatit analiza
-këmben informata dhe mendime për procesin e negocimit
· realizon kontakte dhe këmben informata për rrjedhën e negociatave me organe tjera kompetente
· Kushte të veçanta për kryerjen e punës;
· 240 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose 
  shkalla e kryer VII   

nga sfera e shkencave shoqërore
- së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin
- njohje të gjuhës angleze 

- punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri kryerësve: 1
Numri rendor
Emri i vendit të punës           Titulli i vendit të punës
191                  Bashkëpunëtor i lartë për   Bashkëpunëtor i lartë 
punë profesionale
Përgjegjësia për vendin e punës para:
Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi vendit të punës:
Përkrahje profesionale në përcjelljen e proceseve për eurointegrime
Detyra pune:
-merr pjesë në punimin e analizave
-këmben informata dhe materiale tjera për çështje të lidhura me punën e Këshillit 
-përgatit raporte për punën e Këshillit
-siguron materiale nga ligjvënia evropiane për nevojat e Këshillit;
-ndihmon në sigurimin e informatave për procesin e negocimit 
Kushte të veçanta për kryerjen e punës;
- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose 
  shkalla e kryer VII   

nga sfera e shkencave shoqërore
- së paku 2 vjet përvojë pune në profesionin
- njohje të gjuhës angleze
- punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri kryerësve: 1
 Numri rendor
Emri i vendit të punës Titulli i vendit të punës
192
Bashkëpunëtor i ri                           bashkëpunëtor i ri
                                         eurointegrimeve
Përgjegjësia për  

punën para:
Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi vendit të punës:
Pjesëmarrje në përgatitjen e materialit dhe informatave tjera të nevojshme për realizimin e aktiviteteve të rregullta të Këshillit Nacional
Detyra pune:
-merr pjesë në punimin e analizave
-përgatit informata dhe materiale tjera për çështje të ndërlidhura me punën e Këshillit 
-ndihmon në përgatitjen e raporteve për punën e Këshillit
-mbledh të dhëna dhe informata nga ligjvënia evropiane për përgatitjen e analizave dhe informatave për nevojat e Këshillit,
-ndihmon në sigurimin e informatave për procesin e negocimit
Kushte të veçanta të nevojshme 

për kryerjen e detyrës:
- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose 
  shkalla e kryer VII   

nga sfera e shkencave shoqërore
 - pa përvojë pune 

 -  njohje të gjuhës angleze 

 - punë me kompjuter
 - aftësi për punë ekipore
Numri kryerësve: 1

9. SKTORI PËR TEKNOLOGJI INFORMATIKE DHE KOMUNIKATIVE 

Numri rendor        Emri i vendit të punës            Titulli për vendin e punës

      193
       Udhëheqës i                                          udhëheqës i  

Sektorit për                                            Sektori

informatike dhe komunikatave   

teknologji

Përgjegjësia për

punën para:                  

 
Sekretarit të Përgjithshëm të Kuvendit

Qëllimi i vendit të punës:


Organizon, orienton dhe e koordinon punën në Sektorin

Detyra pune:

- udhëheq me Sektorin, Organizon, orienton dhe e koordinon punën në Sektorin;

-kujdeset për kryerjen kualitative dhe në kohë të punëve dhe të 

detyrave që kryhen në Sektorin;

- i radhit detyrat e punës nëpër seksione dhe ushtron kontroll të drejtpërdrejtë dhe mbikëqyrje në kryerjen e punëve dhe të detyrave; 

-jep udhëzime dhe ndihmë të nevojshme profesionale në kryerjen e punëve dhe detyrave dhe e përcjell rrjedhjen e kryerjes së tyre;

- së bashku me udhëheqësit e seksioneve përgatit propozime për programin e punës së Sektorit;

-bën analiza dhe vlerësime të çështjeve dhe problemeve të cilët paraqiten;

-organizon dhe realizon bashkëpunim me Sektorët tjerë;

-realizon kontakte me organet shtetërore nga sfera e teknologjive IT; 

-realizon kontakte me institucione relevante të cilët në punën e tyre;

shfrytëzojnë audio dhe video teknologji dhe sistemet për votim elektronik.

Kushtet e veçanta të nevojshme

për kryerjen e punës: 

- 300 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose

  shkalla e kryer VII/1   

Fakultet për Elektroteknikë ose

Fakultetin për teknologji informatike

së paku 5 vjet përvojë pune në profesionin,

 
  prej të cilëve dy vjet në shërbimin shtetëror

- njehje të gjuhës angleze

- aftësi për organizim dhe udhëheqje

- aftësi për punë ekipore

- aftësi për zgjedhje të konflikteve
Numri i realizuesve: 1
Numri rendor    Emri i vendit të punës                          Titulli për vendin e punës

      194
    Zëvendës udhëheqës                       zëvendës udhëheqës 

                            i  Sektorit për teknologji                             i Sektorit

                  informatike dhe komunikative  

përgjegjësia për

 punën para:                  

Udhëheqësit të Sektorit

Qëllimi i vendit të punës:

Ndihmon në organizimin, orientimin dhe koordinimin e punës në Sektorin

Detyra pune:

-e zëvendëson udhëheqësin e Sektorit me të gjitha autorizimet e tij dhe përgjegjësitë në raste të pengesës ose mungesës së tij

-i ndihmon udhëheqësit e Sektorit për çështjet që kanë të bëjnë me dhënien e ndihmës së nevojshme profesionale të udhëheqësve në seksionet gjatë kryerjes së punëve dhe detyrave dhe përcjell rrjedhën e kryerjes së tyre; 

-inicon zgjedhjen e çështjeve të caktuara dhe kryen punë dhe detyra që kërkojnë profesionalizëm të veçantë dhe mëvetësi në punën që do t’ua besojë udhëheqësi i Sektorit;

- merr pjesë gjatë kryerjes së analizave dhe vlerësimeve të çështjeve që paraqiten gjatë punës së Sektorit dhe kujdeset për zbatimin dhe kryerjen e programit për punën e Sektorit;

-i përcjell dhe i studion IT teknologjitë, risitë në audio dhe video teknologjitë dhe sistemet për votim elektronik.

Kushtet e veçanta të nevojshme

për kryerjen e punës: 

- 300 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose

  shkalla e kryer VII/1   

Fakultet për Elektroteknikë ose

Fakultetin për teknologji informatike

- më së paku 4 vjet përvojë pune në profesionin, 

prej të cilëve dy vjet në shërbimin shtetëror

- njohje të gjuhës angleze

- aftësi për organizim dhe udhëheqje

- aftësi për punë ekipore

- aftësi për zgjidhjen e konflikteve
Numri i realizuesve: 1
9/1.   SEKSIONI PËR INXHENERING DHE ZHVILLIM SISTEMATIK 

Numri rendor Emri i vendit të punës Titulli për vendin e punës

     195

Udhëheqës i Seksionit                       udhëheqës i  

   për inxhenering sistematik                      seksionit

   dhe zhvillim        

përgjegjësia për

 punën para:         
Udhëheqësit të Sektorit

Qëllimi i vendit të punës:


Organizon, orienton edhe kontrollon kryerjen e punës dhe detyrave në seksionin.

Detyra pune:

- udhëheq me seksionin, e organizon, orienton dhe e koordinon punën e seksionit në lidhje me organizimin e sistemit informatik

- i radhit detyrat e punës nëpër seksione dhe ushtron kontroll të drejtpërdrejtë dhe mbikëqyrje në kryerjen e punëve dhe të detyrave;

- kujdes për funksionim të drejtë dhe optimal të sistemit informatik;

- përgatit plan për punën e seksionit dhe kujdeset për realizimin e tij

- bashkëpunon me udhëheqësit tjerë të seksioneve përgjigjet për kryerjen e detyrave në kohë, ligjore dhe kualitative që kryhen në Seksionin.

Kushtet e veçanta të nevojshme 

për kryerjen e punës:

- 300 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose

  shkalla e kryer VII/1   

Fakulteti për Elektroteknikë ose

Fakulteti për teknologji informatike

· së paku 4 vjet përvojë pune në profesionin,



prej të cilëve dy vjet në shërbimin shtetëror

- njohje të gjuhës angleze

- aftësi për organizim dhe udhëheqje

- aftësi për punë ekipore

- aftësi për zgjidhjen e konflikteve
Numri i realizuesve: 1
	Numri rendor              
	Emri i vendit të punës             
	Titulli i vendit të punës

	    196
	Sistem inxhinieri 
	këshilltar


përgjegjësia për

 punën para:         
Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:


Integrimi teknik dhe instalimi i sistemit informatik 

Detyra pune:

- kryen punë dhe detyra me udhëzime dhe mbikëqyrje nga udhëheqësi i Seksionit në lidhje me organizimin, zhvillimin dhe funksionimin e sistemit informatik; 

-instalimi, administrata dhe mirëmbajtja e sistemeve operative; 

-projektim dhe zhvillim i rrjetës kompjuterike;

-përcjellje dhe analizë të punës së pajisjes nga rrjeti kompjuterik;  

-mirëmbajtja dhe zhvillimi i lidhjeve komunikuese të provajderëve për internet ose me organe tjera të administratës shtetërore;

-siguron arkivim të sigurt dhe në kohë të të dhënave;

-kujdeset për funksionimin e drejtë të pajisjes kompjuterike dhe pajisjeve komunikative; 

-i përcjell dhe i studion teknologjitë e reja dhe softuerët nga sfera e informatikës dhe i vlerëson mundësitë për zbatimin e tyre në sistemin e informatave.

Kushtet e veçanta të nevojshme

për kryerjen e punës:

- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose

  shkalla VII/1   

Fakultet për Elektroteknikë ose

Fakultetin për teknologji informatike

- më së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin, 

- njohje të gjuhës angleze

- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve: 2

	Numri rendor              
	Emri i vendit të punës             
	Titulli i vendit të punës

	     197
	Administrata për sigurimin e sistemit informatik
	këshilltar 


Përgjigjet para: 

Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:


Administrata e sistemit për sigurim të sistemit informativ

Detyra pune:

-administrim dhe mirëmbajtje të sistemeve për sigurim të të dhënave  nga principi dhe shfrytëzimi i paautorizuar; 

-administrim dhe mirëmbajtje të sistemit për mbrojtje nga viruset

e sistemit informativ;

-përcjellje dhe analizë të vizitave të UEB prezantimit të Kuvendit nga aspekti i sigurimit;  

-kujdeset për funksionim dhe shfrytëzim të drejtë të infrastrukturës të nevojshme për funksionimin e pajisjes kompjuterike (ngarkimit);

-kujdeset për shfrytëzim dhe funksionim të drejtë të pajisjes kompjuterike

Kushtet e veçanta të nevojshme

për kryerjen e punës: 

- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose

  shkalla kryer VII/1   

Fakultet për Elektroteknikë ose

Fakultetin për Teknologji informatike

- së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin, 

- njohje të gjuhës angleze

-aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve: 2

	Numri rendor              
	Emri i vendit të punës             
	Titulli i vendit të punës

	      198
	Sistem inxhenjer
	bashkëpuntor i lart  



përgjegjësia për

 punën para:         
Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:


Integrim dhe instalimi i sistemit informatik .

Detyra pune:

- kryen punë dhe detyra, jep udhëzime dhe ushtrimi i mbikëqyrjes nga udhëheqësi i Seksionit në lidhje me organizimin, zhvillimin dhe funksionimin e sistemit informatik; 

-instalimi, administrata dhe mirëmbajtja e sistemeve operative; 

-mirëmbajtje dhe administrim i pajisjes në rrjetin kompjuterik; 

-mirëmbajtje të lidhjeve komunikuese ndaj provajderëve për Internet;

-siguron arkivim të sigurt dhe në kohë të të dhënave;

-kujdeset për funksionim të drejtë të pajisjes kompjuterike; 

-i përcjell dhe i studion teknologjitë e reja dhe softuerët nga sfera e informatikës

Kushtet e veçanta të nevojshme 

- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose

  shkalla e kryer VII/1   

Fakulteti i Elektroteknikës ose

Fakultetin për Teknologji informatike

- më së paku 2 vjet përvojë pune në profesionin, 

- njohje të gjuhës angleze

-aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve: 1
	Numri rendor              
	Emri i vendit të punës             
	Titulli i vendit të punës

	      199
	Administrator
	bashkëpuntor i ri



përgjegjësi për

 punën para:         

Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:


Administrata dhe mirëmbajtja e sistemeve operative dhe bazat e të dhënave

Detyra pune:

-administrata dhe mirëmbajtja e sistemeve operative;

-administratë dhe mirëmbajtja e bazave të të dhënave;

-mirëmbajtja e rrjetit kompjuterik dhe lidhjeve komunikuese kah provajderët për internet ose me organe tjera të administratës shtetërore në bashkëpunim me sistem inxhinieri;

-siguron arkivim të sigurt dhe në kohë të të dhënave në procedurë të fituar nga sistem inxhinieri dhe/ose udhëheqësi përgjegjës;

-kujdeset për funksionim të drejtë të pajisjes kompjuterike;

Kushtet e veçanta të nevojshme 

për kryerjen e punës: 

- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose

  shkalla e kryer VII/1   

Fakultet për Elektroteknikë ose

Fakultetin për Teknologji informatike

-pa përvojë pune

- njohje të gjuhës angleze

- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve: 1
	Numri rendor              
	Emri i vendit të punës             
	Titulli i vendit të punës

	    200
	Referent i pavarur për përkrahje të shfrytëzuesve
	referent i pavarur 


Përgjigjet për

  punën para: 

Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:

Ndihmë për shfrytëzuesit e sistemit informativ në shfrytëzimin e resurseve informatike 

Detyra pune:

-kujdeset për përdorim të drejtë të pajisjes kompjuterike nga ana e të punësuarve dhe deputetëve;

-përkrahja e vazhdueshme teknike e të punësuarve dhe deputetëve (helpdesk) gjatë shfrytëzimit të pajisjes kompjuterike;

-përkrahja e vazhdueshme teknike e të punësuarve dhe deputetëve (helpdesk) gjatë shfrytëzimit të aplikimeve;

-kryen intervenime të vogla në raste të defekteve, harduerë të pajisjes kompjuterike (kompjuterë, printerë, skenarë);

-kujdeset për mbrojtjen e të dhënave të shfrytëzuesve (nga viruset, spajverët, trojanët) në nivel të kompjuterit;

- i përcjell dhe i studion softuerët e ri nga sfera e mbrojtjes prej viruseve, spajverëve, trojanëve.  

Kushtet e veçanta të nevojshme

për kryerjen e punës: 

-arsim të mesëm ose të lartë 

- më së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin, 

- njohje të gjuhës angleze

-aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve: 2

.
9/2.  SEKSIONI PËR ZHVILLIM APLIKATIV 

Numri rendor      Emri i vendit të punës                       Titulli për vendin e punës

      201

Udhëheqës i                                              udhëheqës i  

Seksionit për                          

seksionit

   zhvillim aplikativ

ërgjegjësia për

 punën para:    

 Udhëheqësit të Sektorit

Qëllimi i vendit të punës:

Organizim, orientim edhe kontroll për kryerjen e punës dhe detyrave në seksionin.

Detyra pune:

- udhëheq me Seksionin, e organizon, e orienton dhe e koordinon punën e seksionit në lidhje me zhvillimin, aplikimet, bazat e të dhënave, UEB vendime të orientuara që shfrytëzohen në Kuvend; 

- i radhit detyrat e punës në seksionin dhe ushtron kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë mbi kryerjen e punëve dhe detyrave;

- përgatit propozim-plan për punën e seksionit dhe kujdeset për realizimin 

e tij;

- bën analiza për nevojën e softuerëve të ri, aplikime dhe baza të të dhënave dhe mundësitë për përdorimin e tyre në sistemin informativ;

- bashkëpunon me udhëheqësit tjerë të seksioneve dhe përgjigjet për kryerjen e detyrave në kohë ligjore dhe kualitative që kryhen në Seksionin.

Kushtet e veçanta të nevojshme

për kryerjen e punës: 

- 300 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose

  shkalla e kryer VII/1   

Fakultet për Elektroteknikë ose

Fakultetin për Teknologji informatike

 - së paku 4 vjet përvojë pune në profesionin,



prej të cilëve dy vjet në shërbimin shtetëror

 -  njohje të gjuhës angleze

           - aftësi për organizim dhe udhëheqje

           - aftësi për punë ekipore

           - aftësi për zgjidhjen e konflikteve
Numri i realizuesve: 1
	Numri rendor              
	Emri i vendit të punës             
	Titulli i vendit të punës

	      202
	programues
	këshilltar


Përgjigjet për  

 punën para: 

Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:

përpunim, testim dhe mirëmbajtje të aplikimeve, gjen zgjedhje softuerike në pajtim me nevojat


Detyra pune:

-kryen punë që kanë të bëjnë me punët profesionale operative nga sfera e sistemit informatik;

-mbledh të dhëna dhe bën analiza të të njëjtave, gjen zgjidhje softuerike në pajtim me nevojat;

-përpunim, testim dhe mirëmbajtje të aplikacioneve 

-projektim, instalim dhe mirëmbajtje të bazave të të dhënave;

-përshtatje dhe ndihmë gjatë eksploatimit të softuerit aplikativ dhe baza të të dhënave të përpunuara nga personi i tretë;

-përcjellje dhe studim të softuerëve të ri, aplikime dhe baza të të dhënave dhe zbatimi i tyre në sistemin informativ.

Kushtet e veçanta të nevojshme

për kryerjen e punës: 

- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose

  shkalla e kryer VII/1   

Fakultet për Elektroteknikë ose

Fakultetin për Teknologji informatike

- së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin, 

- njohje të gjuhës angleze

- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve: 2

	Numri rendor              
	Emri i vendit të punës             
	Titulli i vendit të punës

	      203
	programues i bazës së të dhënave
	këshilltar


Përgjigjet për 

 punën para: 

          Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:


Administratë dhe mirëmbajtja e bazave të të dhënave

Detyra pune:

-administratë dhe mirëmbajtja e bazave të të dhënave;

-administratë dhe mirëmbajtje të zgjedhjeve softuerike aplikative;

-përshtatje dhe ndihmë gjatë eksploatimit të baza të të dhënave të papunuara nga personi i tretë;

 -përcjellja dhe studimi i softuerëve të ri;

-përcjellje dhe studim të aplikimeve dhe bazave të të dhënave dhe zbatimi i tyre në sistemin informativ.

Kushtet e veçanta të nevojshme

për kryerjen e punës: 

- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose

  shkalla e kryer VII/1   

Fakultet për Elektroteknikë ose

Fakultetin për Teknologji informatike

- së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin, 

- njohje të gjuhës angleze

- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve: 1
	Numri rendor              
	Emri i vendit të punës             
	Titulli i vendit të punës

	       204
	Programues
	bashkëpuntor i lart


Përgjigjet për 

 punën para: 

Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:


Përpunim, testim dhe mirëmbajtje të aplikacioneve

Detyra pune:

-kryen punë që kanë të bëjnë me punët profesionale operative nga sfera e sistemit informatik;

-përpunim, testim dhe mirëmbajtje të aplikacioneve

-përshtatje dhe ndihmë gjatë eksploatimit të softuerit aplikativ dhe baza të të dhënave të papunuara nga personi i tretë;

-projektim, instalim dhe mirëmbajtje të bazave të të dhënave; 

-përcjellje dhe studim të softuerëve të ri, aplikime dhe baza të të dhënave dhe zbatimi i tyre në sistemin informativ.

Kushtet e veçanta të nevojshme 

për kryerjen e punës: 

- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose

  shkalla e kryer VII/1   

Fakulteti për Elektroteknikë ose

Fakulteti për Teknologji informatike

- së paku 2 vjet përvojë pune në profesionin, 

- njohje të gjuhës angleze

- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve: 1
	Numri rendor              
	Emri i vendit të punës             
	Titulli i vendit të punës

	        205
	Referent i pavarur për dizajn grafik
	referent i pavarur 


Përgjigjet për

  punën para: 

Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:

Dizajnim të publikimeve, programeve, dizajnim të UEB prezantimit të Kuvendit

Detyra pune:

-dizajnimi i UEB prezantimit të Kuvendit

-dizajnimi i publikimeve;

-dizajnimi i programeve për ngjarje, kartë-vizitë;

-të manipulojë me programe për shënime të vektorit, programe për përpunimin e fotografive, pajisje për punimin e tekstit dhe pajisje profesionale për përpunimin e prezantimit në internet;

-përcjellje dhe studim të softuerëve të ri nga sfera e dizajnit grafik dhe zbatimi i tyre për nevojat e Kuvendit.

Kushtet e veçanta të nevojshme 

për kryerjen e punës: 

- arsim të mesëm ose të lartë 

- më së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin, 

- njohje të gjuhës angleze

-aftësi për punë ekipore

-posedim të aftësive estetike 

Numri i realizuesve: 1
	Numri rendor              
	Emri i vendit të punës             
	Titulli i vendit të punës

	    206
	Operatori për azhurnimin e UEB faqes
	referent i pavarur 


Përgjegjësia për punën para: 

Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:


Azhurnimi i UEB prezantimit të Kuvendit


Detyra pune:

-mbledh dokumente nga puna e Kuvendit

-mbledh dokumente nga puna e trupave punuese;

-azhurnim rrjedhës të UEB prezantimit të Kuvendit;

-mirëmbajtje rrjedhëse të UEB-it zgjedhjet e orientuara;

-përcjell dhe i studion softuerët e ri për përgatitjen e tekstit. 

Kushtet e veçanta të nevojshme

për kryerjen e punës: 

 -arsim të mesëm ose të lartë 
 -më së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin, 

 -njohje të gjuhës angleze

 -aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve: 4  

9/3.  SEKSIONI I TEKNIKËS 
	Numri rendor              
	Emri i vendit të punës             
	Titulli i vendit të punës

	         207
	Udhëheqës i Seksionit për teknikë

	Udhëheqës i seksionit


Përgjigjet për 

punën para: 

Udhëheqësit të Sektorit 
Qëllimi i vendit të punës:

Organizon, orienton edhe kontrollon punën në Seksion   
Detyra pune:
-Udhëheq me seksionin, e organizon, orienton dhe e koordinon punën e seksionit në lidhje me punën e sistemit elektronik për votim, audio dhe video pajisjen e cila shfrytëzohet gjatë mbajtjes së seancave, mbledhjeve të trupave punuese, konferencave, takimeve protokollare dhe konferencave të shtypit;   

-i shpërndan detyrat e punës në seksion dhe ushtron kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë dhe kryerjen e punëve dhe të detyrave; 
-kujdeset për funksionimin e drejtë të sistemit për votim;
-kujdeset për funksionimin e drejtë të audio dhe video pajisjeve;
-përgatit propozim-plan për punën e seksionit dhe kujdeset për 
realizimin e saj;
-bashkëpunon me udhëheqësit e seksioneve tjera dhe përgjigjet për kryerjen e punëve në kohë, me ligj dhe me kualitet që duhet të kryhen në seksion;
 përgjigjet për punën e vet në kuadër të autorizimeve të veta dhe kryen edhe punë dhe detyra tjera që do t’i besohen. 
Kushtet e veçanta të nevojshme 
Për kryerjen e punës  

- 300 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose 
  shkalla e kryer së VII/1    

Fakultetin e Elektroteknikës ose 
Fakultetin e Teknologjisë informative 
 - së paku 4 vjet përvojë pune në profesion  



prej të cilave një vjet në shërbimin shtetëror
   -njohje të gjuhës angleze 
 - aftësi udhëheqëse dhe organizative 
 - aftësi për punë ekipore 
 - aftësi për zgjidhjen e konflikteve 
Numri i realizuesve:  1

	 Numri rendor              
	Emri i vendit të punës             
	Titulli i vendit të punës

	     208
	Këshilltar për teknikë 

	Këshilltar 


Përgjigjet për 

punën para: 

Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:

Ndihmon në organizimin dhe kryerjen e punëve në seksion
Detyra pune:
-planifikimin, zhvillimin dhe zbatimin e sistemit për votim elektronik dhe fjalim;
-kujdeset për funksionimin e drejtë të sistemit për votim;
-kujdeset për funksionimin e drejtë të audio dhe video pajisjeve; 

-e koordinon punën në lidhje me shfrytëzimin e audio pajisjes gjatë mbajtjes së mbledhjeve të trupave punuese, takimeve dhe konferencave të shtypit:
-i përcjell dhe i studion teknologjitë e reja nga sfera e sistemit për votim, teknikën audio dhe video, arkivat audio dhe video dhe i vlerëson mundësit për zbatimin e tyre në Kuvend; 
-siguron arkivim të sigurt dhe në kohë të audio shënimeve dhe video.
Kushtet e veçanta të nevojshme  

për kryerjen e punës  

- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose 
  shkalla e kryer së VII/1    

Fakultetin e Elektroteknikës ose 
Fakultetin e Teknologjisë informative 
- së paku 3 vjet përvojë pune në profesion  

-njohje të gjuhës angleze 
-aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  2

	Numri rendor              
	Emri i vendit të punës             
	Titulli i vendit të punës

	     209
	Referent i pavarur për audio teknikë 

	Referent i pavarur 


Përgjigjet për 

punën para: 

Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Mirëmbajtja dhe menaxhimi me audio pajisjen 
Detyra pune:
-manipulon me audio pajisjen gjatë kohës së mbajtjes së seancave të Kuvendit dhe mbledhjeve të trupave punuese;
-manipulon me pajisjen për përkthim simultan;
-manipulon me audio pajisjen e nevojshme për mbajtjen e takimeve protokollare dhe konferencave të shtypit;
-kujdeset për funksionimin e drejtë të audio pajisjes; 

-manipulon me softuerin për shënime audio digjitale;
-siguron arkivim të sigurt dhe në kohë të audio shënimeve.
Kushtet e veçanta të nevojshme  

për kryerjen e punës  

- arsim të mesëm ose të lartë  
- më së paku 3 vjet përvojë pune në profesion  

- njohje të gjuhës angleze 
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  2

	Numri rendor              
	Emri i vendit të punës             
	Titulli i vendit të punës

	          210
	Referent i pavarur për video teknikë 

	Referent i pavarur 


Përgjigjet për 

punën para:
 Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Mirëmbajtje dhe menaxhim me video pajisjen
Detyra pune:
-manipulon me video pajisjen gjatë kohës së mbajtjes së seancave të Kuvendit;
-përcjelljen me kohë të video materialeve për mediumet; 
-kujdeset për funksionimin e drejtë të video pajisjes;
-manipulon me softuerin për shënime video digjitale;
-siguron arkivim të sigurt dhe në kohë të shënimeve video.
Kushtet e veçanta të nevojshme  

për kryerjen e punës  

-arsim të mesëm ose të lartë  
-më se paku 3 vjet përvojë pune në profesion 
-njohje të gjuhës angleze 
-aftësi për pune ekipore
Numri i realizuesve: 5 
	    Numri rendor              
	Emri i vendit të punës             
	Titulli i vendit të punës

	          211
	Referent i pavarur për sistemin e votimit elektronik 

	Referent i pavarur 


Përgjigjet për 

punën para: 

Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Udhëheqje me sistemin për votim
Detyra pune:
-manipulon me sistemin për votim elektronik; 

-kujdeset për punë të drejtë të sistemit për votim elektronik dhe rregullshmërinë e kartelave identifikuese;
-arkivim të sigurt dhe me kohë të të dhënave që dalin nga sistemi për votim elektronik;
-i shpall votimet në Ueb prezantimin e Kuvendit;
-merr pjesë në arkivimin e sigurt dhe me kohë të shënimeve video.
Kushtet e veçanta të nevojshme  

për kryerjen e punës  

 - arsim të mesëm ose të lartë  
 - më së paku 3 vjet përvojë pune në profesion  

 - njohje të gjuhës angleze 
 - aftësi për punë ekipore 
Numri i realizuesve:  2 

	Numri rendor              
	Emri i vendit të punës             
	Titulli i vendit të punës

	       212
	Referent për video teknikë 

	 referent


Përgjigjet për
 punën para: 

Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Mirëmbajtje dhe menaxhim me video pajisjen
Detyra pune:
-ndihmon gjatë udhëheqjes me video pajisjen gjatë kohës së mbajtjes së seancave të Kuvendit;
-përcjelljen me kohë të video materialeve për mediumet; 
-kujdeset për funksionimin e drejtë të video pajisjes;
-manipulon me softuerin për shënime video digjitale;
-siguron arkivim të sigurt dhe në kohë të shënimeve video.
Kushtet e veçanta të nevojshme  

për kryerjen e punës  

 - arsim të mesëm ose të lartë  
 - së paku 1 vjet përvojë pune në profesion 
 - njohje të gjuhës angleze 
 - aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve: 3 
	Numri rendor              
	Emri i vendit të punës             
	Titulli i vendit të punës

	    213
	Referent i ri për sistemin e votimit elektronik 

	Referent i ri 


Përgjigjet për
 punën para: 

Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Udhëheqje me sistemin për votim
Detyra pune:
-merr pjesë në udhëheqjen me sistemin për votim elektronik; 

-merr pjesë në aktivitetet për punë të drejtë të sistemit për votim elektronik dhe rregullshmëria e kartelave identifikuese;
-merr pjesë në arkivimin me kohë të të dhënave që dalin nga sistemi për votim elektronik;
-merr pjesë në arkivimin e sigurt dhe me kohë të shënimeve video.
-merr pjesë në shpalljen e votave në UEB prezantimet e Kuvendit.
Kushtet e veçanta të nevojshme 
për kryerjen e punës  

-arsim të mesëm ose të lartë  
-pa përvojë pune 
-njohje të gjuhës angleze 
-aftësi për punë ekipore 
Numri i realizuesve:  1
	Numri rendor              
	Emri i vendit të punës             
	Titulli i vendit të punës

	        214
	Referent i ri për sistemin e audio teknikës 

	Referent i ri 


Përgjigjet para: 

Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Mirëmbajtjen dhe menaxhim me audio pajisjen
Detyra pune:
-merr pjesë në udhëheqjen me audio pajisjen gjatë kohës së mbajtjes së seancave të Kuvendit dhe mbledhjeve të trupave punues;
-merr pjesë në udhëheqjen me pajisjen për përkthime simultant; 
-merr pjesë në udhëheqjen me audio pajisjen e nevojshme për mbajtjen e takimeve protokollare dhe konferencave të shtypit;
-merr pjesë në funksionimin e drejtë të audio pajisjes;
Kushtet e veçanta të nevojshme  

Për kryerjen e punës  

-arsim të mesëm ose të lartë  

-pa përvojë pune 
-njohje të gjuhës angleze 
-aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  1
10. SEKTORI PËR ÇËSHTJE FINANCIARE 
Numri rendor        Emri i vendit të punës                    Titulli për vendin e punës 
      215
     Udhëheqës i Sektorit për             udhëheqës i Sektorit    
       Çështje financiare                                   

Përgjegjësia për 
punën para:
Sekretarit të Përgjithshëm të Kuvendit 
Qëllimi i vendit të punës:
Koordinimi, harmonizimi dhe përcjellja e punës dhe realizimi i bashkëpunimit të seksioneve në Sektorin  
Detyra pune:
-udhëheq me Sektorin dhe e organizon orienton dhe e koordinon punën e Sektorit;
-ushtron kontroll të drejtpërdrejtë dhe mbikëqyrje të punëve në Seksion;
-kujdeset për përgatitjen me kohë të propozim-kërkesës buxhetore për buxhetin vjetor dhe për projektet shumëvjeçare për takimet e nevojshme për punën e Kuvendit;
-menaxhon, përcjell, dhe kontrollon gjendjen dhe qarkullimin e mjeteve dhe burimeve të takimeve të Kuvendit të përcaktuara me buxhetin;
-përgjigjet për përgatitjen në kohë të llogarisë përfundimtare të Kuvendit; 
-përgatit informata dhe analiza për ekonomizimin dhe efikasitetin në shfrytëzimin e mjeteve të përcaktuara me buxhetin:
-përgatit plan strategjik të Kuvendit dhe propozon ndryshim dhe plotësim të buxhetit dhe planit strategjik të Kuvendit;
-ushtron kontroll financiar;    
-jep mendime për propozim-aktet që i përgatisin njësitë tjera organizative në Kuvend dhe propozim-aktet e subjekteve tjera të cilët kanë ose mund të kenë implikime financiare për buxhetin e subjektit. 
Kushtet e veçanta të nevojshme  

për kryerjen e punës 
- 300 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose
shkalla e kryer VII/1
Fakulteti Ekonomik
së paku 5 vjet përvojë pune në profesion
prej të cilave dy vjete në shërbimin shtetërorë
nga sfera e financave
- me vendim gjyqësor të mos i shqiptohet masë
për ndalimin e ushtrimit të veprimtarisë ose profesionit
derisa zgjatë ndalimi
njohje të gjuhës angleze
- punë me kompjuter
aftësi udhëheqëse dhe organizative
- aftësi për punë ekipore
- aftësi për zgjidhjen e konflikteve
Numri i realizuesve:  1 

Numri rendor 

                               Emri i vendit të punës                    Titulli i vendit të punës 
    216                     Ndihmës udhëheqës                    Ndihmës udhëheqës 
       i Sektorit për Çështje                          Sektorit 
                               Financiare 
Përgjegjësia për 
punën para:
 
Udhëheqësit të Sektorit 
Qëllimi i vendit të punës:
Ndihmon në koordinimin, harmonizimin dhe përcjelljen e punës dhe realizimin e bashkëpunimit të seksioneve në Sektor 
Detyra pune:
-i ndihmon udhëheqësit të Sektorit në organizimin, orientimin, dhe koordinimin e punës në Sektor dhe ndihmon gjatë kryerjes së kontrollit dhe mbikëqyrjen e mbarimit të punëve në Seksione;
-kryen punë të cilët kërkojnë profesionalitet të veçantë në punët që do t’ia besojë udhëheqësi i Sektorit;
-merr pjesë në përgatitjen e propozim-llogarisë vjetore të mjeteve të nevojshme për punën e Kuvendit;
-jep mendime profesionale për përgatitjen e llogarisë përfundimtare të Kuvendit;
-kujdeset për zbatimin dhe realizimin e punës së arkës;
-merr pjesë në përgatitjen e informatave, raporteve, analizave për ekonomizimin dhe efikasitetin në shfrytëzimin e mjeteve;
-merr pjesë në përgatitjen e konstruksioneve financiare për nevojat e Kuvendit; 
-e zëvendëson udhëheqësin e Sektorit me të gjitha autorizimet dhe përgjegjësit e tij në rast të pengesës dhe mungesës së tij. 
Kushtet e veçanta të nevojshme  

për kryerjen e punës  

- 300 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose 
  shkalla e kryer VII/1    

Fakulteti Ekonomik 
- së paku 4 vjet përvojë pune,  


prej të cilave një vjet në shërbimin shtetëror
(Në sferën e financave;)
- me vendim gjyqësor të mos i shqiptohet masë për ndalimin e ushtrimit të veprimtarisë ose profesionit derisa zgjatë ndalimi
- njohje të gjuhës angleze 
- punë me kompjuter 

- aftësi udhëheqëse dhe organizative 
- aftësi për punë ekipore
- aftësi për zgjidhjen e konflikteve 
Numri i realizuesve:  1

10/1. SEKSIONI PËR KOORDINIMIN E BUXHETIT  

Numri rendor Emri i vendit të punës Titulli për vendin e punës 
    217   
        Udhëheqës i                             udhëheqës i   

Seksionit 

               Seksionit 
për koordinimin e buxhetit  

Përgjegjësia për 
punën para:
 Udhëheqësit të Sektorit 
Qëllimet e vendit të punës:
Organizimi, orientimi dhe kontrolli i mbarimit të punëve dhe detyrave të të punësuarve në Seksion
Detyra pune:
-udhëheq me Seksionin dhe e organizon, orienton dhe koordinon punën e Seksionit;
- e koordinon procesin për përgatitjen dhe ndryshimin dhe plotësimin e buxhetit dhe planit strategjik të subjektit dhe e koordinon procesin e zhvillimit, vendosjes, zbatimit dhe mirëmbajtjes së menaxhimit dhe kontrollit financiar;
-jep propozime për vendosjen/anulimin e kontrollit financiar me kryerjen e përqindjes së rrezikut dhe azhurnimin e procedurave për proceset e punës nga sfera e udhëheqjes dhe kontrollit financiar;   
-përgatit plan për vendosjen e menaxhimit dhe kontrollit financiar si dhe metodologjisë për zbatimin e planit të cilët i lejon Sekretari i Përgjithshëm; 
-përgatit raport për aktiviteteve për vendosjen dhe zhvillimin e menaxhimit dhe kontrollit financiar;
-kryen edhe vetëvlerësime të proceseve të veçanta të sistemit të udhëheqjes dhe kontrollit financiar;
-përgatit Raport vjetor financiar; 

-mbledhjen e propozimeve nga udhëheqësit e Sektorit për përgatitjen e propozim-buxhetit vjetor dhe projekteve shumëvjeçare të ndërlidhura me të, për kuvendin e Republikës së Maqedonisë;
-përpunon propozim për përgatitjen e kërkesës për propozim-buxhetin vjetor dhe projekteve shumëvjeçare dhe e dorëzon te Këshilli Buxhetor i Kuvendit të Republikës së Maqedonisë.

Kushtet e veçanta të nevojshme  

për kryerjen e punës 
   - 300 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose 
     shkalla e kryer VII/1    

Fakulteti Ekonomik 
                 së paku 4 vjet përvojë pune në profesion, 



prej të cilave një vjet në shërbimin shtetëror
      - njohje të gjuhës angleze 

      - punë me kompjuter 
      - aftësi udhëheqëse dhe organizative 
       - aftësi për punë ekipore
      - aftësi për zgjidhjen e konflikteve 
Numri i realizuesve:  1 

Numri rendor Emri i vendit të punës                      Titulli i vendit të punës 
     218                     Këshilltar  për                                  këshilltar   

Koordinim buxhetor 
Përgjegjësia për 
punën para:
 Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
 Organizimi dhe kryerja e koordinimit buxhetor   

Detyra pune:
-merr pjesë në përgatitjen e planit për vendosjen e menaxhimit dhe kontrollit financiar si dhe metodologjisë për zbatimin e planit të cilat i lejon Sekretari i Përgjithshëm; 
 -përgatit mendime për propozim-aktet që i përgatisin njësitë tjera organizative në Kuvend dhe propozim-aktet e subjekteve tjera të cilat kanë ose mund të kenë implikime financiare për buxhetin e Kuvendit; 
 -përgatit raport për programet e realizuara “projekte dhe marrëveshje”;
-merr pjesë në përgatitjen e Raportit Vjetor Financiar; 

-merr  pjesë në koordinimin e procesit për përgatitjen, ndryshimin 
  dhe plotësimin e buxhetit dhe planit strategjik të subjektit;
      -merr pjesë në koordinimin e procesit të zhvillimit, vendosjes 
  zbatimit dhe mirëmbajtjes së udhëheqjes dhe kontrollit financiar;
-jep propozime për vendosjen e kontrollit financiar me kryerjen e 
  vlerësimit të rrezikut dhe azhurnimit të procedurave për proceset e punës 

             nga sfera e udhëheqjes dhe kontrollit financiar;
-kryen vetëvlerësimin e proceseve të veçanta të sistemit të menaxhimit dhe kontrollit financiar;
-jep ndihmë profesionale dhe këshilla në punën e nëpunësve shtetërorë në Seksion.  
Kushtet e veçanta të nevojshme  

Për kryerjen e punës  

- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së ose 
  shkalla e kryer së VII/1    

Fakultetin Juridik- Studime të Drejtësisë ose 
Fakultetin Ekonomik 
 - së paku 3 vjet përvojë pune në profesion 
 - njohje të gjuhës angleze 
            - punë me kompjuter 
            - aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:  1 

Numri rendor          Emri i vendit të punës                Titulli për vendin e punës 
      219
         Bashkëpunëtor i lartë për             bashkëpunëtor i lartë   

Koordinim buxhetor 
Përgjegjësi për 
punën para:
 Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
 Organizimi dhe kryerja e koordinimit buxhetor   

Detyra pune:
-merr pjesë në koordinimin në procesin për përgatitjen dhe ndryshimin 
  dhe plotësimin e buxhetit dhe planit strategjik të subjektit;
-merr pjesë në koordinimin e procesit të zhvillimit, vendosjes 
 zbatimit dhe mirëmbajtjes së kontrollit financiar;
-jep mendime për propozim-aktet që i përgatisin njësitë tjera 
organizative në Kuvend dhe propozim-aktet të subjekteve të cilat kanë ose  

 mund të kenë implikime financiare për buxhetin e Kuvendit;
-merr pjesë gjatë përgatitjes së planit për vendosjen e udhëheqjes dhe kontrollit   

Financiar si dhe metodologjisë për zbatimin e planit; 
-e përcjell dhe e zbaton Rregullativën ligjore nga sfera e punës   

 Buxhetore;
- merr pjesë në përgatitjen e raportit për programet, projektet   

dhe marrëveshjet e realizuara;  
-merr pjesë në përgatitjen e raportit për aktiviteteve për vendosjen dhe zhvillimin e menaxhimit dhe kontrollit financiar;
-kryen vetëvlerësimin e proceseve të veçanta të sistemit të menaxhimit dhe kontrollit financiar;
-merr pjesë në përgatitjen e Raportit Vjetor Financiar;
Kushtet e veçanta të nevojshme  

Për kryerjen e punës:  

- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së ose 
  shkalla e kryer VII/1    

 
Fakulteti Ekonomik 
- së paku 2 vjet përvojë pune në profesion 
- njohje të gjuhës angleze 
- punë me kompjuter 
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve: 1 
Numri rendor       Emri i vendit të punës                  Titulli i vendit të punës

220
         Bashkëpunëtor për                       bashkëpunëtor  

koordinim buxhetor

Përgjegjësia për

punën para:

 Udhëheqësit të Seksion 

Qëllimi i vendit të punës:

 Organizimi dhe kryerja e koordinimit buxhetor  

Detyra pune:

-ndihmon në koordinimin e procesit për përgatitjen dhe ndryshimin 

 dhe plotësim të buxhetit dhe planit strategjik të subjektit;

-ndihmon në koordinimin e procesit të zhvillimit, vendosje

 zbatim dhe mirëmbajtje të menaxhimit financiar dhe kontrolle;

-merr pjesë gjatë përgatitjes së planit për vendosje të menaxhimit financiar 

 dhe kontrolle si dhe metodologjia për zbatimin e planit;

- i përcjell i zbaton rregullativat ligjore nga sfera e punës buxhetore;  

- merr pjesë në përgatitjen e raportit për programet, projektet  

  dhe marrëveshjet e realizuara;

-merr pjesë në përgatitjen e raportit për aktivjetete për ndërlidhen dhe zhvillim të menaxhimit financiar dhe kontrolle;

-kryen vetëm vlerësime të proceseve të veçanta në sistemin e menaxhimit dhe kontrolle;

-merr pjesë në përgatitjen në Raportin vjetor financiar.

Kushtet të veçanta të nevojshme 

për kryerjen e punës: 

- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose

  shkalla e kryer VII/1   

Fakultet Ekonomike

- së paku 1 vjet përvojë pune në profesionin

- njohje të gjuhës angleze

- punë me kompjuter

- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve: 1 

Numri rendor 

                             Emri i vendit të punës                 Titulli i vendit të punës

      221
Bashkëpunëtor për                   bashkëpunëtor i ri                                                    Koordinim Buxhetor
Përgjegjësia për

 punën para:

 Udhëheqësit të Seksion 

 Qëllimet  e vendit të punës:

Ndihmë në kryerjen e detyrave nga koordinimi buxhetor 

  Detyra pune:

-mbledh të dhëna për përgatitjen e buxhetit dhe planit strategjik;

-mbledh të dhëna për ndryshimin e buxhetit dhe planit strategjik;

-mbledh të dhëna për plotësimin e buxhetit dhe planit strategjik;

-mbledh të dhëna dhe dokumente gjatë përgatitjes për ndërlidhje, zbatim dhe mirëmbajtje të menaxhimit financiar dhe kontrollit;

-merr pjesë në përgatitjen e raportit për zbatimin e menaxhimit financiar dhe ushtrimit të kontrollit.

Kushtet të veçanta të nevojshme 

për kryerjen e punës: 

- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së ose

  shkalla e kryer VII/1   

Fakulteti Ekonomik

- pa përvojë pune

- njohje të gjuhës angleze

- punë me kompjuter

- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve: 1

10/2. SEKSIONI PËR KONTROLLË BUXHETORE 

Numri rendor           Emri i vendit të punës               Titulli i vendit të punës

222
         Udhëheqës i                               udhëheqës i Seksionit

Seksionit për kontroll buxhetor

    

Përgjegjësi për

punën para:

 Udhëheqësit të Sektorit

Qëllimet e vendit të punës:

Organizimi, orientimi dhe kontrolli i kryerjes së punëve dhe detyrave të të punësuarve në Seksionin

Detyra pune:

-udhëheq me Seksionin dhe e organizon, drejton dhe koordinon punën e Seksionit;

-ushtron kontroll për realizimin e buxhetit;

-ushtron kontroll në zbatimin e politikave të vërtetuara dhe menaxhimin operativ dhe procesin e përgjithshëm të menaxhimit financiar dhe kontrollit;

-e përcjell realizimin e marrëveshjeve për furnizime publike dhe ushtron kontroll financiar 

-ushtron kontroll të dokumentuar dhe rregullshmërinë dhe kompletimin e dokumentacionit të tërësishëm (fatura, porosi, fletë-dërgesa, urdhëresa- punuese, flet pranime dhe të tjera dhe harmonizimi i tyre me marrëveshjen për furnizime publike);- përgatit informacione dhe raporte për realizimin e buxhetit;- i përcjell dhe zbaton regullativat ligjore (ligji, aktet nënligjore, rregulla, standarde, dhe udhëzime) nga sfera e menaxhimit financiar dhe kontrollit;

-ushtron kontroll të disponimit të mjeteve planifikuese në buxhetin/ planin financiar para ndërmarrjes së obligimeve.

Kushtet e veçanta të nevojshme 

për kryerjen e punës: 

- 300 kredi të fituara sipas EKTS-së ose

  shkalla e kryer VII/1   

Fakultet Ekonomike

· më së paku 4 vjet përvojë pune në profesion




nga të cilat një në shërbimin shtetëror

 - njohje të gjuhës angleze

 - punë me kompjuter

- aftësi udhëheqëse dhe organizative

- aftësi për punë ekipore


- aftësi për zgjidhjen e konflikteve

Numri i realizuesve: 1 

Numri rendor           Emri i vendit të punës                        Titulli i vendit të punës

    223                  Këshilltar për                                       këshilltar  

                 kontroll financiar

Përgjegjësia për

punën para:

Udhëheqësit të Seksionit 

Qëllimi i vendit të punës:

ushtrimi i kontrollit financiar

Detyra pune:

-ushtron kontroll për sigurimin e detyrave financiare që të mos 

 ndërmerren pa u ndërmarrë paraprakisht kontrolli financiar;

-merr pjesë në ushtrimin e kontrollit për realizimin e buxhetit;

-merr pjesë në ushtrimin e kontrollit për realizimin e politikave të vërtetuara

 dhe menaxhimit operativ dhe procesit të tërësishëm të 

 menaxhim financiar dhe kontrollit;

-ushtron kontroll financiar; 

-merr pjesë në ushtrimin e kontrollit të dokumentuar në kompletimin dhe rregullshmërinë e dokumentacionit të tërësishëm ( fatura, porosi, dërgesa, udhëzime pune, flet pranime dhe të tjera në pajtim me marrëveshjen për furnizime publike);

-përgatitje të informacioneve dhe njoftime për realizimin e buxhetit;

-ushtron kontroll të mjeteve planifikuese të disponueshme në buxhetin/ planin financiar para marrjes së obligimeve.

-i përcjell dhe zbaton regullativat ligjore (ligje, akte nënligjore, rregulla,standarde, udhëzime) nga sfera e menaxhimit financiar dhe kontroll;

-jep ndihmë profesionale dhe këshilla në punën e nëpunësve shtetërore në Seksion.

Kushtet të veçanta të nevojshme 

për kryerjen e punës: 

- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose

  shkalla e kryer VII/1   

Fakultet Juridik –studime juridike ose 

Fakultet Ekonomike

- më së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin

- njohje të gjuhës angleze

- punë me kompjuterë

- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve: 1 

Numri rendor Emri i vendit të punës Titulli i vendit të punës

    224       
         Bashkëpunëtor i lartë për                bashkëpunëtor i lartë  

kontroll financiar

Përgjegjësia për

punën para:

Udhëheqësit të Seksion 

Qëllimi i vendit të punës:

 ushtrimi i kontrollit financiar

Detyra pune:

-ushtron kontroll financiar të faturave;

-ushtron kontroll financiar të porosive;

-ushtron kontroll financiar të fletë-dërgesave;

-ushtron kontroll financiar të udhëzimeve të punës;

-ushtron kontroll financiar të flet pranimeve;

-ushtron kontroll financiar të pranimit të dokumentacionit për  

  marrëveshjet e harmonizuara për furnizime publike.

Kushtet të veçanta të nevojshme 

për kryerjen e punës: 

- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së-së ose

  shkalla e kryer VII/1   

 Fakultet Ekonomike

- më së paku 2 vjet përvojë pune në profesionin

- njohje të gjuhës angleze

- punë me kompjuter

- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve: 1 

Numri rendor Emri i vendit të punës Titulli i vendit të punës

     225  
       Bashkëpunëtor për                             bashkëpunëtor  

       kontroll financiar

Përgjegjësi për

punën para:

 Udhëheqësit të Seksion 

Qëllimi i vendit të punës:


ushtrimin e kontrollit financiar

Detyra pune:

-ndihmon në ushtrimin e kontrollit financiar; 

-ndihmon në kontrollin e faturave;

-ndihmon në kontrollin e porosive;

-ushtron kontroll të fletë-dërgesave;

-ushtron kontroll të udhëzimeve të punës;

-ushtron kontroll të fletë-pranimeve;

-ndihmon në ushtrimin e kontrollit për pranimin e dokumentacionit të plotë për harmonizimin e marrëveshjes për furnizime publike.

Kushtet të veçanta të nevojshme 

për kryerjen e punës: 

- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së ose

  shkalla e kryer VII/1   

Fakulteti Ekonomik

-së paku 1 vjet përvojë pune në profesionin

- njohje të gjuhës angleze

- punë me kompjuter

- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve: 1 

Numri rendor      Emri i vendit të punës                 Titulli i vendit të punës

     226 
       Bashkëpunëtor i ri për                  bashkëpunëtor i ri

                               kontroll financiare

Përgjegjësi për

punën para:

 
Udhëheqësit të Seksionit 

 Qëllimet e vendit të punës:

Ndihmë në kryerjen e detyrave nga kontrolli buxhetor  

 Detyra pune:

-mbledh të dhëna  gjatë ushtrimit të procesit të kontrollit financiar;

-mbledh të dhëna gjatë ushtrimit të procesit të kontrollit financiar;

-merr pjesë gjatë ushtrimit së kontrollit financiar

-merr pjesë gjatë ushtrimit të kontrollit të dokumentacionit nga kontrolli financiar;

-merr pjesë në kontrollimin e kontratave për furnizime publike.

Kushtet e veçanta të nevojshme 

për kryerjen e punës: 

· 240 kredi të fituara sipas EKTS-së ose

  shkalla e kryer VII/1   

Fakultet Ekonomike


- pa përvojë pune


 -njohje të gjuhës angleze

- punë me kompjuter

- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve: 1

10/3. SEKSIONI PËR KONTABILITET DHE PAGIM

 Numri rendor     Emri i vendit të punës    Titulli i vendit të punës

     227
  Udhëheqës i Seksionit                         udhëheqës i seksionit

  për kontabilitet dhe pagim
Përgjegjësia për

punën para:

 Udhëheqësit të Sektorit

Qëllimet e vendit të punës:

Organizimi, orientimi i kontrollit në kryerjen e punëve dhe detyrave të të punësuarve në Seksionin

 Detyra pune:

-udhëheq me Seksionin dhe e organizon, orienton dhe koordinon punën e Seksionit, jep instruksione, orientime dhe udhëzime për kryerjen e punëve në Seksionin;

-
zbaton kontabilitet evidentim për realizimin e buxhetit dhe përgatitjen e llogarisë vjetore ( bilanci i gjendjes, bilanc i të hyrave dhe të dalave, bilanci i konsoliduar  të  pronës kapitale, bilanc i kënaqjes dhe arsyetimin e raporteve financiare);    

-siguron mbrojtjen e mjeteve dhe detyrimeve vlera e së cilave është e evidentuar në bilancin e gjendjes;

-ushtron kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë mbi kryerjen e punëve në Seksion;

-merr pjesë në vendosjen për zbatimin e vendimeve konkrete për punët që kryhen në Seksionin sipas instruksioneve paraprake nga niveli më i lartë dhe jep rekomandime për implementimin e tyre;

-i përcjell rregullat ligjore të sferës dhe kujdeset për zbatimin e tyre;

-i analizon dhe i përcjell detyrat e kryera në Kuvendin sipas  bazave të ndryshme;

-e përcjell gjendjen e mjeteve në planet mujore sipas zërave të shpenzimeve;

-jep informacione për gjendjen e mjeteve  dhe detyrimeve të krijuara në Kuvend.

Kushtet e veçanta të nevojshme 

për kryerjen e punës: 

- 300 kredi të frutuara sipas EKTS-së ose
   shkalla e kryer VII/1   

Fakulteti Ekonomik

-së paku 4 vjet përvojë pune në profesion,



 prej të cilave një vjet në shërbimin shtetëror

  - njohje të gjuhës angleze

 - punë me kompjuter

- udhëheq dhe aftësi organizative

- aftësi për punë ekipore

- aftësi për zgjidhjen e konflikteve

Numri i realizues: 1 

Numër rendor             Emri i vendit të punës                    Titulli vendit të punës

      228
            Kontabilist   konter
                  referent i pavarur
Përgjegjësia për 

punën para:

 Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:

Kontimi i ndryshimeve afariste të krijuara në librin kryesor dhe sigurimin e raportit financiar të kuptueshëm relevant dhe autentik.

Detyra pune:

-i përcjell rregullat ligjore nga sfera dhe kujdeset për zbatimin e tyre;

-zbatimi i funksioneve nga fushëveprimi i punës me çka mundësohet marja e raporteve financiare të kuptueshëm, relevant dhe autentik;

-realizimi dhe zbatimi i punës së thesarit;

-kryen përpunimin e certifikatave ditore për pagimin e kryer dhe kontimin e ndryshimeve të ndodhura në regjistrin e librit kryesor;

-zbatim i standardeve kontabël gjatë vërtetimit të të hyrave dhe të dalave dhe gjendja e pozicionit të bilancit;

-ushtron kontroll të raporte të kontuara në arkën për denarë dhe deviza, regjistrimit të materialeve, mjeteve themelore dhe inventarit të vogël;

-kryen përcjelljen e gjendjes së mjeteve sipas zërit të shpenzimeve të vërtetuar në planet mujore;

-përgatit saldon e bilancit, fletë totalin dhe llogarinë përfundimtare për punën e Kuvendit;

-kontroll dhe rregullimin e dokumentacionit të tërësishëm për punën financiare.

Kushtet e veçanta të nevojshme 

për kryerjen e punës: 

- arsim të mesëm ose të lartë 

- së paku 3 vjet përvojë pune në profesion,

- punë me kompjuter

- aftësi për punë ekipore

Numri i realizues: 1

	Numri rendor           

     229
	emri i vendit të punës:     

Kontabilist financiar


	titulli i vendit të punës: 

referent i pavarur


Përgjegjësia për 

punën para:

 Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:

regjistrimi i ndryshimeve të ndodhura afariste në kartelat analitike për komitentet.

Detyra pune:

-përcjellje dhe zbatim të rregullave nga sfera e punimit financiar;

-regjistrimi i ndryshimeve për kryerjen e furnizimeve të mallrave, shërbimeve dhe punë në kartelat analitike;

-realizimi dhe zbatimi i punës së thesarit;

-kryen regjistrimin e certifikatave devizore në kartelat analitike për furnizues për obligime të mbuluara në Kuvend,

-kryen harmonizimin e kërkesës dhe obligimeve në Kuvendin të kriuara në bazë të mallrave, shërbimeve dhe punëve,

-përpunon informacion mujor për  obligimet e krijuara, ndërsa për obligimet e papërmbushura me dinamika të arritur.

Kushtet e veçanta të nevojshme 

për kryerjen e punës: 

- arsim të mesëm ose të lartë 

      - më së paku 3 vjet përvojë pune në profesion,

- punë me kompjuter

- aftësi për punë ekipore

Numri i realizues: 1

	Numri rendor           

    230


	emri i vendit të punës:     

Referent i pavarur për pagim 
	titulli i vendit të punës: 

referent i pavarur


Përgjegjësi për

punën para:

 Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:

mbulimi i detyrimeve të krijuara në bazë të ndryshme dhe përcjelljen e realizimit të mjeteve të vërtetuara me planin mujor i të dhënave.

Detyra pune:

-përcjellje dhe zbatimi i rregullave nga sfera e planit për ndryshim në vend;

-realizimi dhe zbatimi i punës së thesarit;

-përgatit dhe dorëzon në thesar kërkesë për pagimin e detyrimeve për furnizime të kryera, mallra, shërbime dhe punë;

-përcjellja e realizimit të mjeteve të vërtetuara në planin mujor i të dalave;

-kryen harmonizim  të ndryshimeve ndërmjet të dhënave nga certifikata ditore dhe kërkesat e dorëzuara për pagimin e obligimeve;

-kryen harmonizimin e të dhënave nga specifika e të dhënave në evidencën kontabël dhe për dallimet e vërtetuara  e njofton Ministrinë e Financave;

-certifikatat ditore nga thesari i kontrollon dhe bashkon me ekzemplarë nga kërkesa për pagimin e faturave

-përpunon dhe deri te Ministria e Financave dorëzon kontroll mujor  të obligimeve të pa realizuara deri 30 deri 60 dhe mbi 60 ditë dhe përgatit kontroll të detyrimeve të pa realizuara në zërin e shpenzimeve;

-përgjigjet për punën e tij në kornizë të autorizimeve të tij.

Kushtet të veçanta për nevojshme 

për kryerjen e punës: 

- arsim të mesëm ose të lartë  

- së paku 3 vjet përvojë pune në profesion,

- punë me kompjuter

- aftësi për punë ekipore

Numri i realizues: 1
	       Numri rendor

    231


	emri i vendit të punës:     

Llogaritës i rrogave dhe kompensimeve 


	titulli i vendit të punës: 

referent i pavarur


Përgjegjësia për 

punën para:

 Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:

Llogaritë dhe pagimi i rrogave dhe kompensimeve tjera.

Detyra pune:

-përpunon llogarinë e rrogave, kontribute dhe kompensime veçanërisht për 

çdo të punësuar;

-përgatit formular për rroga dhe kompensime; PDD-MP, MP1, F-1, MPPP për folio nga Fondi për SPI

-përcjell rregulla dhe ligje në pjesën e rrogave, kontributeve dhe i azhurnon të dhënat në pjesën e evidencës kadrovike dhe llogarinë e rrogës; 

-përpunon virman kompjuterik për neto rroga, kontribute, tatime dhe ndalesa të pagave në banka, përpunon lista llogaritare të rrogave për çdo të punësuar;

-përpunon vërtetime për rroga të paguara në kërkesë të punëtorit;

-përpunon llogari e kompensimit e shpenzimeve rrugore e deputetëve për prezencë të seancave Kuvendi dhe turpet punuese, llogaritja e tatimit personal për shpenzime rrugore që janë mbi 3.500, 00denarë në nivel mujor dhe kompensim të shpenzimeve për pikë pagesat e paguara;

-përpunon fletë paraqitje për tatim vjetor për kontribute të paguara dhe tatime nga rroga, i mbledhur dhe veçanërisht për çdo të punësuar;

-njohje të zbatimit të funksioneve nga fushëveprimi i seksionit nëpërmes kryerjes së detyrave të komplikuara financiare nga sfera e llogaritjes së rrogës dhe kompensime.

Kushtet të veçanta për nevojshme

për kryerjen e punës: 

- arsim të mesëm ose të lartë 

      - më së paku 3 vjete përvojë pune në profesion,

- punë me kompjuter

- aftësi për punë ekipore

Numri i realizues: 1 
	      Numri rendor

          232


	emri i vendit të punës:     

Udhëheqës i mjeteve themelore dhe inventar i imët 
	titulli i vendit të punës: 

referent i pavarur


Përgjegjësi për 

punën para:

 Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:

Evidencë i mjeteve të blera dhe inventar i imët në kartelat 

analitike

Detyra pune:

-i përcjell rregullat ligjore nga sfera dhe kujdeset për zbatimin e tyre;

-bën pranim të mjeteve themelore dhe inventar të imët në vendim bazë dhe marrëveshjes për furnizime publike dhe përgatit flet pranim

-kryen zbatim të funksioneve nga fushëveprimi i Seksionit nëpërmes kryerjes së punëve të komplikuara në fushëveprimin e furnizimeve të mjeteve themelore dhe inventar të imët;

-kryen regjistrimin e furnizimeve në kartelat analitike të mjeteve themelore dhe inventar të imët;

-përgatit revers për mjete të lëshuara themelore dhe inventar të imët për të punësuarit dhe deputetët;

-kryen llogari për amortizim revalorizim të mjeteve themelore në pajtim me rregullativat ligjore;

-bën barazimin e gjendjes kontabël të mjeteve në gjendjet të vërtetuara me regjistrim,

-përgatit vërtetim për vlerën e mjeteve nga Kuvendi;

-përgatitje të dokumentacionit për sigurimin e mjeteve.

Kushte të veçanta: 

- arsim të mesëm ose të lartë 

- së paku 3 vjete përvojë pune në profesion,

- punë me kompjuter

- aftësi për punë ekipore

Numri i realizues: 1

	      Numri rendor

     233


	emri i vendit të punës:     

Denar arkëtari
	titulli i vendit të punës: 

referent i pavarur


Përgjegjësi për  

punën para:

 Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:

Udhëheqjes së arkatarisë së denarit në Kuvend

Detyra punuese:

-i përcjell rregullat ligjore nga sfera e kujdeset për zbatimin e tyre;

-përgatitjen e punës së thesarit dhe rregulla nga puna arkëtare;
-përpunim i kërkesës për pagesë me para në dorë të mjeteve nga kasaforta dhe ngritje të parave të gatshme nga banka;  
-Kryen pagesë të shpenzimeve të rrugës dhe shpenzimeve ditore për udhëtime në vend fatura për shërbime materiale dhe kryerëse të furnizuara vlera e të cilave është deri në 6.000,00 denarë; 
-përpunon pranim të arkës për mjete të pranuara në kasafortë;
- përpunon pagesa të arkës për pagesa nga kasaforta sipas bazave të ndryshme; 
-përpunon raport të arkëtarit për ndryshimet e bëra në kasafortë;
-Kryen regjistrime të ndryshimeve të bëra në kasafortën sipas pamjes së shpenzimit të bërë në konto dhe teza në librin kryesor; 
-Kryen llogaritje për kompensim të shpenzimeve të rrugës sipas urdhrave të rrugës.
Kushte të veçanta të nevojshme
Për kryerje të punës:
- arsim të lartë ose të mesëm 

- më së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin 
- punë me kompjuter 
- aftësi për punë ekipore
Numër i realizuesve: 1

	           Numër rendor
           234
       

	Emri i vendit të punës     

Arkëtar i devizave 
	Titulli për vendin e punës 

Referent i pavarur


Përgjegjësia për
Punën para:
 Udhëheqësit të Seksionit
Qëllime në vendin e punës:
Udhëheqje e arkës devizore në Kuvendin
Detyra pune:
-I përcjell dispozitat ligjore nga zona dhe kujdeset për zbatimin e tyre;
-Pranon kërkesa për sigurim të mjeteve devizore për udhëtime zyrtare jashtë vendit;
-përpunon vendim dhe urdhër për blerje të devizave nga Banka Popullore e Republikës së Maqedonisë;
-përpunon kërkesë për pagim të pagesës me kundërvlerë me denarë për blerje të devizave;
-përpunon pranim të arkës për deviza të pranuara në kasafortë dhe pagesë të arkës për avance të dhëna për udhëtime zyrtare; 
-Kryen llogaritje të urdhrave të rrugës për udhëtime të kryera zyrtare jashtë vendit, në pajtim me Rregulloren për shpenzime për udhëtime zyrtare jashtë vendit dhe Vendimi për shumat më të larta të mëditjeve;
-Përpunon raport valutor kasafortë të arkës me hyrje dhe dalje të evidentuar; 
-Kryen regjistrime të raportit kasafortë valutor në librin kryesor;
-Përpunon urdhër për pagesa valutore me . nëpërmjet Bankës Popullore për obligime të Kuvendit për anëtarësim në Organizatat Ndërkombëtare dhe Institucione.
Kushtet e veçanta të nevojshme
për kryerjen e punës:
- arsim të lartë ose të mesëm 

- së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin 
- punë me kompjuter 
- aftësi për punë ekipore
Numër i realizuesve: 1

	Numër rendor
     235


	Emri i vendit të punës     

Likuidues
	Titulli për vendin e punës 

Referent i pavarur


Përgjegjësia për
Punën para:
 Udhëheqësit të Seksionit
Qëllime në vendin e punës:
Kontrollim dhe likuidim të dokumentacionit të tërësishëm të kontabilitetit
Detyra pune:
-i përcjell dispozitat ligjore nga zona dhe kujdeset për zbatimin e tyre;
-ushtron kontrollim dhe likuidim të dokumentacionit të tërësishëm për punë financiare dhe materiale;
-ushtron kontrollim të rogave, pushimeve mjekësore, mungesave nga e të punësuarve dhe kompensime të shpenzimeve të deputetëve për prezencë në mbledhjet e Kuvendit dhe trupat punues; 
-likuidon urdhra të rrugës për udhëtim në vend dhe jashtë vendit,
-I kontrollon kartelat financiare dhe materiale;
-mbanë evidencë dhe përpunon raporte për punë më të gjatë nga koha e plotë e punës e të punësuarve;
-përpunon formularë për pushime mjekësore më afatgjate të punësuarve, që pranojnë kompensim të rogave nëpërmjet SIZ për shëndetësi;
-merr pjesë në harmonizimin e gjendjes së kontabilitetit me gjendjen e përcaktuar me shënim të mjeteve materiale të Kuvendit;  
-përgjigjet për punën e tij në suazat e autorizimeve të tij.
Kushtet e veçanta të nevojshme
për kryerjen e punës:
- arsim të lartë ose të mesëm 

     - së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin 

-punë me kompjuter 
-aftësi për punë ekipore
Numër i realizuesve: 1

	Numër rendor
     236


	Emri i vendit të punës     

Kontabilist i materialeve shpenzuese 
	Titull për vendin e punës 

Referent i lartë


Përgjegjësia për
punën para:
 Udhëheqësit të Seksionit
Qëllime në vendin e punës:
Evidencë e materialeve të furnizuara shpenzuese në kartela financiare.
Detyra pune:
-i përcjell dispozitat ligjore nga zona dhe kujdeset për zbatimin e tyre;
-kryen azhurnim të shifruesit për çmime nga programi për punë materiale sipas çmimeve të ofruara nga furnizues dhe marrëveshje të lidhura;  
-përpunon fletëpranime për materialet e furnizuara; 
-ushtron kontrollim të materialeve të dërguara sipas sasive dhe çmimeve me porositë;
-ushtron kontrollim të sasive dhe çmimeve në faturën me dërgesë dhe fletëpranim;
-përpunon listë për gjendjen e materialeve në rezervë;
-kryen regjistrime të materialeve të furnizuara në kartela financiare;
-merr pjesë në përgatitje të materialeve për zbatim të procedurës për furnizim të materialeve;
-përpunon porosi të materialeve shpenzuese në bazë të kërkesës së pranuar nga referent-magazinier. 
Kushtet e veçanta: 

      
-arsim të lartë ose të mesëm
- së paku 2 vjet përvojë pune në profesionin 
- punë me kompjuter 
- aftësi për punë ekipore
Numër i realizuesve: 1

	   Numër rendor
   237    


	Emri i vendit të punës     

Magazinier 
	Titull për vendin e punës 

Referent i lartë


Përgjegjësia për
punën para:
 Udhëheqësit të Seksionit
Qëllime në vendin e punës:
Evidencë të materialeve të pranuara dhe të dorëzuara në magazinën 
Detyra pune:
-e përcjell gjendjen e tepricave në magazinë;
-kryen vërtetim të pranimit të mallit nga furnizuesit;
-përgatit informata javore për gjendjen e mallit të tepërt në magazinë;
-pranon kërkesë për dorëzim të materialeve nga magazina;
-dorëzon materiale nga magazina dhe përpunon fletë-dërgesë;
-mbanë kartelë materiale sipas sasive për materiale të pranuara dhe dorëzuara nga magazina;
-përpunon kërkesë për nevojë nga furnizimi i mallit;
-kërkesën për nevoja e dorëzon deri te referenti-kontabilisti i pavarur i materialeve shpenzuese;
-përgjigjet për punën e tij në suazat e autorizimeve të tij.
Kushte të veçanta të nevojshme
për kryerjen e punës:
- arsim te larte ose te mesëm 

- së paku 2 vjet përvojë pune në profesionin 
- punë me kompjuter 
- aftësi për punë ekipore
Numër i realizuesve: 1

10/4. SEKSION PËR FURNIZIME PUBLIKE
Numër rendor         Emri i vendit të punës            Titulli për vendin e punës 
     238                   Udhëheqës i                                          Udhëheqës i   

        Seksionit për furnizime 
               seksionit
 

        publike 

Përgjegjësia për
punën para:
 Udhëheqësit të Seksionit
Qëllime në vendin e punës:
Organizimi, orientimi, kontrollimi i kryerjes së punëve dhe detyrave të të punësuarve në Seksionin.
Detyra pune:
-Organizon, orienton dhe koordinon punën e Seksionit; 

-i përcjell dispozitat ligjore dhe aktet tjera të përgjithshme nga zona e furnizimeve publike dhe kujdeset për pranimin e tyre dhe i koordinon nevojat për furnizime publike dhe përgatitje të planit vjetor për furnizime publike;
-e përcjell kryerjen e planit vjetor për furnizime vjetore;
-realizon komunikim dhe kujdeset për organizimin e ndihmës profesionale dhe teknike për Komisionin për furnizime publike;  

-përgatit zgjidhje dhe vendime për furnizim publik dhe marrëveshje dhe kërkesa pajtime për furnizime publike;
-përgatit shpallje për furnizime publike dhe dokumentacion tenderi; 
-mbanë evidencë të furnizimeve publike që kryen në Kuvendin sipas llojeve sipas procedurave dhe evidenca të furnizimeve tjera sipas llojeve;
-përgatit marrëveshje për furnizimet publike;
-kryen koordinim, përgatitje dhe përcjellje të realizimit të porosive në pajtim me marrëveshjet e lidhura për furnizime publike;
Kushtet e veçanta të nevojshme
për kryerje të punës:
300 kredi të fituara sipas EKTS-së ose
shkalla e kryer VII/1   

Fakulteti Ekonomik ose 

Fakulteti Juridik-studime juridike 
- së paku 4 vjet përvojë pune, 


Prej të cilëve një vjet në shërbimin shtetëror 
- njohje e gjuhës angleze
- punë me kompjuter 
- aftësi udhëheqëse dhe organizative
- aftësi për punë ekipore
- aftësi për zgjidhje të konflikteve 
Numër i realizuesve: 1 

Numër rendor       Emri i vendit të punës            Titull për vendin e punës 
    239    
     Këshilltar për furnizime publike               Këshilltar 
Përgjegjësia për
Punën para:
 
Udhëheqësit të Seksionit
Qëllime në vendin e punës:
Përkrahje profesionale në zbatimin e procedurave për furnizime publike në Kuvendin
Detyra pune:
-dorëzon kërkesë deri te udhëheqësit e Sektorëve për nevojën nga furnizimet e mallrave, shërbime dhe punë për vitin e ardhshëm;
-përpunon plan vjetor për furnizime publike për nevojat e Kuvendit dhe ndryshime dhe plotësime të planit vjetor për furnizime publike në pajtim me mjetet e përcaktuara në buxhetin;
-mban evidencë për procedura të zbatuara për furnizime publike dhe për dorëzim të të dhënave dhe informime për marrëveshje të lidhura deri te Byroja për furnizime publike;
-përgatit dhe jep për publikim shpallje për furnizime publike deri te Byroja për furnizime publike dhe Gazeta Zyrtare e Republikës së Maqedonisë;
-përpunon marrëveshje për furnizime publike;
-përgatit vendim për furnizime publike dhe për zgjidhje/jo zgjidhje të ofruesit më të volitshëm ose anulim të thirrjes për furnizim publik;
-përgatit dhe dorëzon njoftim dhe shpjegime të caktuara me kërkesë të operatorëve ekonomik;
-përgatit njoftim për ofrues të zgjidhur më të volitshëm;
-përgatit dokumentacion teknik, specifikim teknik dhe pranim të standardeve të lidhura me furnizimet publike (maqedonase, evropiane, ndërkombëtare) dhe atesto teknike.
Kushtet e veçanta të nevojshme
për kryerjen e punës:
- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së ose 
  shkallë e kryer VII/1 
Fakulteti Juridik-studime juridike ose 
           Fakulteti Ekonomik
      - më së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin
- njohje të gjuhës angleze 
- punë me kompjuter 
- aftësi për punë ekipore
Numër i realizuesve: 2 

	Numër rendor
	Emri i vendit të punës
	Titull për vendin e punës

	    240
	 Bashkëpunëtor për 

 Furnizime publike

	Bashkëpunëtor



Përgjigjet për
punën para: 

Udhëheqësit të Seksionit
Qëllime në vendin e punës

 Zbatimi i procedurës për furnizime publike


Detyra pune:   
-përcjell dispozita ligjore dhe akte tjera nga zona e furnizimeve publike dhe kujdeset për pranimin e tyre;
-merr pjesë në përgatitjen e vendimeve për nevoja nga furnizime publike të mallrave, shërbime dhe punë;
-realizon komunikim dhe kujdeset për organizimin e ndihmës profesionale dhe teknike për Komisionin për furnizime publike;
-e përcjell realizimin e marrëveshjeve të lidhura për furnizime publike;
-merr pjesë në përgatitjen e dokumentacionit teknik, specifikimit teknik dhe pranimin e standardeve të lidhura me furnizimet publike (maqedonase, evropiane, ndërkombëtare) dhe atesto teknike.
Kushtet e veçanta të nevojshme
për kryerjen të punës:
- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së ose 
  Shkalla e kryer VII/1    

Fakulteti Ekonomik ose
 Fakulteti Juridik-studime juridike ose 
- së paku 1 vjet përvojë pune në profesionin
- njohje të gjuhës angleze 
            - punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numër i realizuesve 1:
Numër rendor         Emri i vendit të punës             Titull për vendin e punës 
241
       Bashkëpunëtor i ri për
       Bashkëpunëtor i ri 
       Furnizime publike
Përgjegjësia për
punën para:
 Udhëheqësit të Seksionit
Qëllime në vendin e punës
Përkrahje në përgatitjen për zbatimin e furnizimeve publike
Detyra pune:
-merr pjesë në përgatitjen e kërkesës  te udhëheqësi i Sektorëve për nevojën nga furnizime të mallrave, shërbime dhe punë për vjetin e ardhshëm; 
-merr pjesë në përpunimin e planit vjetor për furnizime publike për nevojat e Kuvendit dhe ndryshime dhe plotësime të planit vjetor për furnizime publike në pajtim me mjetet e përcaktuara në buxhetin; 
-merr pjesë në përgatitje të vendimeve për nevoja nga furnizime publike të mallrave, shërbime dhe punë;
-kryen arkivim të dokumentacionit të tërësishëm të tenderit për nevojat e Komisionit për furnizime publike; 
-mbanë evidencë të dokumenteve të nevojshme në dosjen nga secili mjet për furnizim publik;
-jep ndihmë teknike në realizimin e procedurave për furnizime publike; 

-ju ndihmon këshilltarëve në përgatitjen e vendimeve, raporteve, njoftimet, shpalljet për furnizim publik;
-ndihmon në përgatitjen e dokumentacionit teknik, specifikimit teknik dhe pranimin e standardeve të lidhura me furnizimet publike (maqedonase, evropiane, ndërkombëtare) dhe atestove teknike.
Kushtet e veçanta të nevojshme
për kryerjen e punës:
- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së ose 
  shkalla e kryer  VII/1 
Fakulteti Juridik-studime juridike ose 
Fakulteti Ekonomik
- pa përvojë pune
- njohje të gjuhës angleze 
- punë me kompjuter 
- aftësi për punë ekipore
Numër i realizuesve: 1
Numër rendor         Emri i vendit të punës             Titulli për vendin e punës 
     242                  Referent i pavarur për                  Referent i pavarur 
                       Furnizime publike
Përgjegjësia për
punën para:
 Udhëheqësit të Seksionit
Qëllime në vendin e punës


Përkrahje administrativo teknike në zbatimin e furnizimeve publike në Kuvendin 

Detyra pune:
-i jep ndihmë teknike Komisionit për furnizime publike;
-kryen furnizime të mallrave, shërbime dhe punë me vlerë me para në dorë deri 500 euro, në kundërvlerë me denarë në nivel mujor;
-përgatit evidencë dhe njoftim për furnizime të kryera me vlerë të vogël deri 500 euro;
-përgatit dhe përpunon të dhëna statistike dhe të dhëna tjera;
-përpunon të dhëna për përpilimin e analizave dhe informatave. 

Kushte të veçanta të nevojshme
për kryerjen e punës:
- arsim të lartë ose fillor 

- më së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin
- punë me kompjuter 
- aftësi për punë ekipore
Numër i realizuesve: 1

11. SEKTORI PËR PUNË PROFESIONALE DHE ADMINISTRATIVE 
	Numër rendor
	      Emri i vendit të punës
	  Titull për vendin e punës

	     243
	     Udhëheqës i Sektorit për 

     Punë profesionale dhe  

     administrative

	Udhëheqës i Sektorit 



Përgjegjësia për 

Punën para: 

Sekretarit të Përgjithshëm të Kuvendit
Qëllime në vendin e punës
Koordinim, harmonizim dhe përcjellje të punës në seksionet
Në Sektorin     

Detyra pune:   

-udhëheq me Sektorin dhe e organizon, drejton dhe koordinon punën në Sektorin; 

-ushtron kontrollim të drejtpërdrejtë dhe mbikëqyrje mbi kryerjen e punës të punëtorëve në seksionet e Sektorit; 

-i klasifikon punët dhe detyrat e udhëheqësve të seksioneve, ju jep udhëzime për punë dhe ndihmë të nevojshme profesionale; 

-kryen analizë, vlerësim dhe përcaktim të çështjeve dhe problemeve të cilat paraqiten;  

-jep detyrime ndihmësit të udhëheqësit të Sektorit; 

-përgjigjet për kryerje në kohë, kryerje ligjore dhe kualitative të punëve dhe detyrave në Sektorin, organizon dhe realizon bashkëpunim me Sektorët tjerë në Shërbimin, si dhe me shërbimet adekuate të Qeverisë dhe të organeve të administratës shtetërore.
Kushte të veçanta të nevojshme
Për kryerjen e punës: 

- 300 kredi të fituara sipas EKTS-së ose 
  shkalla e kryer VII/1    

nga sfera e shkencave shoqërore, ose nga sfera e shkencave tekniko-teknologjike  
- së paku 5 vjet përvojë pune në profesionin
prej të cilëve dy vjet në shërbimin shtetëror
- punë me kompjuter 
- aftësi udhëheqëse dhe organizative
- aftësi për punë ekipore
- aftësi për zgjidhjen e konflikteve
 Numër i realizuesve 1:
	Numër rendor
	Emri i vendit të punës
	Titull për vendin e punës

	      244
	Ndihmës i udhëheqësit
 të Sektorit për punë profesionale  

dhe administrative  

	Ndihmës i Udhëheqësit të Sektorit



Përgjegjësia për 

Punën para: 

Udhëheqësit të Sektorit
Qëllime në vendin e punës
      Ndihmon në koordinim, harmonizim dhe përcjellje të punës në seksionet në Sektorin     

Detyra pune:   
-i ndihmon udhëheqësit të Sektorit gjatë organizimit, orientimit dhe koordinimit të punës në Sektorin dhe gjatë kryerjes së kontrolli të drejtpërdrejtë dhe mbikëqyrje mbi kryerjen e punës të punëtorëve në seksionet e Sektorit; 

-kryen detyra të cilat kërkojnë profesion të veçantë dhe pavarësi në punët që do t’ia besojë udhëheqësi i Sektorit; 

-kryen analizë, vlerësim dhe përcaktim të çështjeve dhe problemet të cilat paraqiten;  

-e ndërron udhëheqësin e Sektorit me të gjitha autorizimet e tij dhe përgjegjësi në rast të pengimit dhe mungesës së tij;
-kujdeset për përkryerje profesionale të të punësuarve në Sektorin.
Kushtet e veçanta të nevojshme
për kryerjen e punës:
- 300 kredi të fituara sipas EKTS-së ose 
  shkalla e kryer VII/1 
  Nga sfera e shkencave shoqërore, ose nga sfera e shkencave tekniko-teknologjike 
            -së paku 4 vjet përvojë pune në profesionin

prej të cilëve një vjet në shërbimin shtetëror
- punë me kompjuter 
- aftësi udhëheqëse dhe organizative
- aftësi për punë ekipore
- aftësi për zgjidhjen e konflikteve
 Numër i realizuesve 1:
11/1. SEKSION PËR PUNË ADMINISTRATIVE
	Numër rendor
	Emri i vendit të punës
	Titull për vendin e punës

	      245
	Udhëheqës i Seksionit për punë administrative

	Udhëheqës i Seksionit



Përgjegjësia për 

punën para:
 Udhëheqësit të Sektorit
Qëllime në vendin e punës             



Orientimi i detyrave të punës në seksionin
Detyra pune:    
-udhëheq me Seksionin dhe e organizon, drejton dhe koordinon punën në Seksionin, të punëve të sekretarëve dhe daktilografëve dhe stenografim;  

-i klasifikon detyrat e të punësuarve në Seksionin; 

-përcjell instruksione dhe i zbaton drejtimet e dhëna dhe jep udhëzime për kryerje të punëve dhe detyrave; 

-ushtron kontroll të drejtpërdrejtë dhe mbikëqyrje mbi kryerjen e punëve dhe detyrave të Seksionit; 

-mbanë evidencë për prezencë dhe mungesë të punësuarve nga puna;
-realizon kontakte të rregullta me udhëheqësit tjerë të Seksioneve në Sektorin.
Kushte të veçanta të nevojshme
për kryerje të punës:
- 300 kredi të fituara sipas EKTS-së ose 
  shkalla e kryer VII/1 
            nga sfera e shkencave shoqërore
      së paku 4 vjet përvojë pune në profesionin
prej të cilëve një vjet në shërbimin shtetëror 

 - punë në kompjuter
- aftësi udhëheqëse dhe organizative
- aftësi për punë ekipore
- aftësi për zgjidhje të konflikteve
prej të cilave një vjet në shërbimin shtetëror   

- punë me kompjuter
- aftësi udhëheqëse dhe organizative 
- aftësi për punë ekipore 
- aftësi për zgjidhjen e konfliktit
Numri realizuesve:1 
	Numri rendor
	Emri i vendit të punës:
	Titulli i vendit të punës

	    246
	 Bashkëpunëtor për 

 çështje  

 administrative  


	bashkëpunëtor 



Përgjegjësia për 
 punën para: 

Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës: 

     
Përkrahje në kryerjen e punëve zyrtare dhe arkivore            


Detyra pune:    
-merr pjesë në organizmin, orientimin dhe koordinimin e punëve në Seksion; 

-ndihmon gjatë sistemit të punëve dhe detyrave të të punësuarve në Seksion;   

-e përcjell punën dhe kujdeset për kryerjen e punës në mënyrë të rregullt dhe në kohë;  

-mban evidencë mujore për praninë e të punësuarve në punë, dhe për praninë e tyre jashtë orarit të punës dhe në ditët e jopunës,  

-përgatit kontrolle, detyra, informata dhe raporte për punën e Seksionit;  

Kushte të veçanta të nevojshme
për kryerjen e punës:
- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së ose 
  shkalla e kryer VII/1   

nga sfera e shkencave të përgjithshme 
- së paku 1 vjet përvojë pune në profesion
           - punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve: 1 

	Numri rendor
	Emri i vendit të punës:
	Titulli i vendit të punës

	    247
	Bashkëpunëtor i ri
për punë administrative 


	bashkëpunëtor i ri



Përgjegjësia për 

punën para:  

Udhëheqësit para Seksionit
 Qëllimi i vendit të punës:

    
Përkrahje të punëve zyrtare dhe arkivore


Detyra pune:   
-ndihmon në organizimin, orientimin dhe koordinimin e punëve në Seksionin dhe Sektorin;  

-ndihmon gjatë realizimit të punëve dhe detyrave të të punësuarve në Seksionin dhe Sektorin; 

-përcjell punën dhe kujdeset për kryerjen e punëve në mënyrë të rregullt dhe në kohë;  

-përpilon kumtesa për nevojat e Seksionit;
-përgatit pasqyra, informata për nevojat e Seksioneve dhe Sektorit me urdhër të udhëheqësit të Seksionit dhe udhëheqësit e Sektorit 
Kushtet e veçanta të nevojshme 
për kryerjen e punës:
- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së ose 
  shkalla e mbaruar VII/1   

nga sfera e shkencave të përgjithshme
 - punë me kompjuter

 - aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve:1
	Numri rendor
	Emri i vendit të punës:
	Titulli i vendit të punës

	     248
	Referent i pavarur - sekretar teknik 


	Referent i pavarur


Përgjegjësia për
 punën para:  

Udhëheqësit para Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Punë administrative-teknike.
Detyra pune:                 
kryen punë të sekretarit për nevojat e nënkryetarëve të Kuvendit, sekretarit të përgjithshëm, zëvendësve të sekretarit të përgjithshëm, koordinatorëve të grupeve parlamentare;    

-pranon shtypin ditor;  

-mban shënime për takimet dhe për obligimet tjera dhe në kohë e njofton kryetarin, sekretarin e përgjithshëm dhe zëvendësit e sekretarit të përgjithshëm dhe koordinatorin;  

-sipas nevojës i shtyp materialet në kompjuter;  

-kujdeset për furnizimin e materialeve zyrtare dhe materialeve tjera;  

-e pranon postën dhe ua dorëzon deputetëve 
 Kushte të veçanta të nevojshme 
për kryerjen e punës:
- arsim të lartë dhe të mesëm 

            - së paku 3 vjet përvojë pune në profesion
            - punë me kompjuter
            - aftësi për punë ekipore 

Numri i realizuesve:13
	Numri rendor
	Emri i vendit të punës:
	Titulli i vendit të punës


    249               Referent i lartë                                                referent i lart
                         sekretar teknik
Përgjegjësia për
 punën para: 
Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Kryerje të punëve administrative-teknike.
Detyra pune:                          

kryen punët e sekretarit për nevojat e grupeve parlamentare, deputetëve, përkatësisht kryetarëve të trupave punuese;  

-pranon shtypin ditor;  

-mban shënime për mbledhjet dhe obligimet tjera dhe në kohë i njofton deputetët dhe kryetarët e trupave punuese;  

-sipas nevojës i shtyp materialet në kompjuter;  

-kujdeset për furnizimin e materialeve zyrtare dhe materialeve tjera;  

-e pranon postën dhe ua dorëzon deputetëve  

Kushte të veçanta të nevojshme 
për kryerjen e punës:
- arsim të lartë dhe të mesëm 

- së paku 2 vjet përvojë pune në profesion
- punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore 

 Numri i realizuesve:2
	Numri rendor
	Emri i vendit të punës:
	Titulli i vendit të punës

	    250
	Referent - sekretar teknik 


	referent


Përgjegjësia për
 punën para:  

 Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Punë administrative-teknike.
Detyra pune:                          

kryen punë të sekretarit për nevojat e grupeve parlamentare, deputetëve, përkatësisht kryetarëve të trupave punuese;  

-pranon shtypin ditor;  

-mban shënime për mbledhjet dhe obligimet tjera dhe në kohë i njofton deputetët dhe kryetarët e trupave punuese;  

-sipas nevojës i shtyp materialet në kompjuter;  

-kujdeset për furnizimin e materialeve zyrtare dhe materialeve tjera;  

-e pranon postën dhe ua dorëzon deputetëve 
Kushte të veçanta të nevojshme 
për kryerjen e punës:
 - arsim të lartë dhe të mesëm 

 - së paku 1 vjet përvojë pune në profesion
 - punë me kompjuter
 - aftësi për punë ekipore 

 Numri i realizuesve:6
	Numri rendor
	Emri i vendit të punës:
	Titulli i vendit të punës

	      251
	Referent për 

punë  

Administrative-teknike - daktilografi  
	referent


Përgjegjësia për
 punën para:  

Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Punë administrative-teknike.
 Detyra pune:                               

kryen punë teknike dhe operative 

-i shtyp në kompjuter të gjitha llojet e materialeve në dorëshkrim dhe tekstet e shtypura
-për nevoja të veçanta shtyp materiale edhe në makinë shkrimi;  

-shtyp materiale me anë të diktimit;
 

-shkarkon fjalët nga audio shënimet e mbledhjeve të trupave punuese dhe grupeve punuese;  

-materiale konfidenciale.  

 Kushte të veçanta të nevojshme 
për kryerjen e punës:
- arsim të lartë dhe të mesëm 
- së paku 1 vjet përvojë pune në profesion
- punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore 

Numri i realizuesve: 10

11/2. SEKSIONI PËR PUNË TË PËRGJITHSHME 
	Numri rendor
	Emri i vendit të punës:
	Titulli i vendit të punës

	      252
	Udhëheqës i Seksionit
 për punë të përgjithshme 

	udhëheqës
i seksionit


Përgjegjësia për
 punën para:  

Udhëheqësit të Sektorit
Qëllimi i vendit të punës:    


     
Orientimi dhe organizimi i detyrave të punës në Seksionin



Detyra pune:                                                       

Udhëheq me Seksionin dhe e organizon, orienton dhe e koordinon punën në Seksionin për kryerjen e punëve në mënyrë të rregull dhe në kohë në lidhje me pranimin. arkivimin dhe ruajtjen e materialit; 
-kryen organizimin dhe kontrollin e shpërndarjes së postës në ndërtesën e Kuvendit dhe jashtë saj ; 
-kryen shërbime telefonike dhe i sistemon detyrat e të punësuarve në Seksionin; 

-bart instruksione dhe i zbaton orientimet e dhëna dhe jep udhëzime për kryerjen e punëve dhe detyrave;  

-ushtron kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë mbi kryerjen e punëve dhe detyrave në Seksionin;  
-mban evidencë për praninë dhe mungesën e të punësuarve në punë; 

-mban kontakte të rregullta me udhëheqësit e seksioneve në Sektorin
Kushte të veçanta të nevojshme 
për kryerjen e punës:
- 300 kredi të fituara sipas EKTS-së-së-së  ose 
  shkalla e mbaruar VII/1   

nga sfera e shkencave të përgjithshme
· së paku 4 vjet përvojë pune në profesion 

prej të cilave një vjet në shërbimin shtetëror 
 - punë me kompjuter
 - aftësi udhëheqëse dhe organizative
 - aftësi për punë ekipore
 - aftësi për zgjidhjen e konflikteve
Numri i realizuesve:1
	Numri rendor
	Emri i vendit të punës:
	Titulli i vendit të punës

	      253
	Referent i pavarur 

- arkivist 
	Referent i pavarur


Përgjegjësia për
 punën para:  

Udhëheqësit të Seksionit
 Qëllimi i vendit të punës:


Arkivimi i lëndëve në Kuvendin 
 Detyra pune:                                                                  

e organizon dërgimin dhe shpërndarjen e postës në Kuvend dhe jashtë saj; 

-mban libra në të cilat e shënon postën që shpërndahet në ndërtesën e Kuvendit dhe jashtë saj; 

-i kryen punët në lidhje me dorëzimin e vendimeve, aktvendimeve për zgjedhje dhe emërime;  

-mban evidencë ditore për shpenzimet postare dhe përpilon raport mujor;  

-kujdeset për rregullshmërinë e frankuesit;  

-pranon dhe dërgon materiale nëpërmjet faksit; 

-manipulon me vulat katrore; i ruan dhe mban llogaritë e shfrytëzuesve të paautorizuar;  

-regjistron të dhëna në sistemin informativ për materialet e shpërndara nga Kuvendi dhe trupat punuese.   

 Kushte të veçanta të nevojshme 
 për kryerjen e punës:
- arsim të lartë dhe të mesëm 
- së paku 3 vjet përvojë pune në profesion
- punë me kompjuter 

- aftësi për punë ekipore 

Numri i realizuesve: 4

	Numri rendor
	Emri i vendit të punës:
	Titulli i vendit të punës

	     254
	Referent i pavarur 

-dorëzuesi i postës 

me automjet motorik  

	referent i pavarur


Përgjegjësia për
 punën para:  

Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
                

Dorëzimi i postës me automjet motorik 

Detyra pune:                                                          

-kryen shpërndarjen e postës me automjet motorik  

-postën për kuvendin e merr përditë;   

-sipas nevojës kryen transportin e të punësuarve në Kuvendin ; 

-e mirëmban dhe kujdeset për automjetin motorik dhe mban evidencë ditore dhe mujore për kilometrat e bëra dhe për karburantin e harxhuar;  

-sipas nevojës e shpërndan postën në ndërtesën e Kuvendit ;  

-kryen punë për nevojat e Seksionit për protokoll – parashtron dhe merr viza për pasaportat.  
Kushtet e veçanta të nevojshme për 
kryerjen e punës: 
 
arsim të lartë ose të mesëm  

- së paku 3 vjet përvojë pune në profesion
- patentë shoferi 

-aftësi për punë ekipore 

Numri i realizuesve:  1
	Numri rendor 
	Emri i vendit të punës: 
	Titulli i vendit të punës

	     255
	Referent i lartë - arkivist
	referent i lartë


Përgjegjësia për 
 punën para: 

                  Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:

   
Evidentimi i lëndëve të arkivuara
Detyra pune:                                                      

e evidenton materialin arkivor sipas metodave të vetme;  
-evidentimet i propozon për dorëzimin në arkivin kompetent;  

-kujdeset për ruajtjen e sigurt të materialit arkivor nga çdo lloj dëmtimi ose shkatërrimi;  

-lëshon dëftesa për lëndët e marra nga Arkivi;  

-regjistron të dhëna në sistemin informativ për materialet e shpërndara nga Kuvendi dhe trupat punuese.   

për kryerjen e punës: 
- arsim të lartë dhe të mesëm  

- së paku dy vjet përvojë pune në profesion
- punë me kompjuter
     - aftësi për punë ekipore 

Numri i realizuesve: 2 
	Numri  rendor
	Emri i vendit të punës:
	Titulli i vendit të punës

	     256
	Referent - arkivist
	referent


Përgjegjësia për
 punën para: 

Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës: 

    
Evidentimi i postës së pranuar dhe dërguar
Detyra pune:                                                         

i pranon dhe i rregullon dokumentet dhe të dhënat; 

-e hap postën, e rregullon në protokollin afarist dhe në librat e brendshme, e sistemon në njësitë organizative;  

-i shënon aktet për dërgimin;  

-mban një ekzemplar për arkivim dhe kujdeset për dërgimin në kohë;  

-regjistron të dhëna në sistemin informativ për materialet e shpërndara nga Kuvendi dhe trupat punuese.  

Kushtet e veçanta të nevojshme
për kryerjen e punës:
  - arsim të lartë ose të mesëm 

  - së paku 1 vjet përvojë pune 
  - punë me kompjuter 

  - aftësi për punë ekipore 

Numri i realizuesve: 1
	Numri rendor 
	Emri i vendit të punës:
	Titulli i vendit të punës

	     257
	Referent
 -dërguesi i postës  

	referent


Përgjegjësia për
 punën para: 

Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:

   
 Dërgesa e brendshme e postave dhe materialeve  

Detyra pune:                                                           
e shpërndan postën në ndërtesën e Kuvendit;   

-ua lë postën deputetëve në kutitë për posta të cilat gjenden në katin e poshtëm të Kuvendit;  

-e dorëzon postën e cila dorëzohet me libër dorëzues dhe sipas nevojës e shpërndan edhe jashtë ndërtesës së Kuvendit;  

-sipas nevojës e shpërndan postën edhe jashtë ndërtesës së Kuvendit;  

-kryen punë për nevojat e Seksionit për protokoll – parashtron dhe merr viza për pasaportat. 
Kushtet e veçanta të nevojshme  

për kryerjen e punës:
- arsim të lartë dhe të mesëm 

- së paku 1 vjet përvojë pune në profesion
-aftësi për punë ekipore 

Numri realizuesve:   6

	Numri rendor 
	Emri i vendit të punës: 
	Titulli i vendit të punës 

	      258
	Referent - operator
 i centralit
 telefonike 

	referent


Përgjegjësia për 
 punën para: 

Udhëheqësit të Seksionit     

Qëllimi i vendit të punës:

          Vendosja e komunikimit përmes centralit telefonik
Detyra pune:                                                             
-vendos lidhje telefonike të TT centralit;  

-jep informata për numrat telefonike në ndërtesën dhe jashtë saj;  
-kujdeset për intervenim në kohë për mënjanimin e defekteve të centralit;  
-kujdeset për lidhjen në kohë të numrave të kërkuara telefonike. 
Kushtet e veçanta të nevojshme 
për kryerjen e punëve: 
- arsim të lartë dhe të mesëm
- së paku 1 vjet përvojë pune në profesion
- aftësi për punë ekipore  

Numri i realizuesve:  2 

11/3. SEKSIONI I MATERIALEVE TË DËRGUARA
	Numri rendor 
	Emri i vendit të punës: 
	Titulli i vendit të punës

	     259
	Udhëheqësi i  

Seksionit për dërgim 

	udhëheqës 
i seksionit  


Përgjegjësia për 
 punën para: 

Udhëheqësit të Sektorit
Qëllimi i vendit të punës:
Organizimi i kontrollit të kryerjes së detyrave në Seksionin 
Detyra pune:                                                         
udhëheq me Seksionin dhe e organizon, orienton dhe koordinon punën në Seksionin;   

-i sistemon punët dhe detyrat e të punësuarve në Seksionin;  

-bart instruksione dhe i realizon orientimet e dhënë dhe jep udhëzime për kryerjen e punëve dhe detyrave;  

-ushtron kontroll dhe mbikëqyrje mbi kryerjen e punëve dhe detyrave në Seksionin;  

-realizon kontakte të rregullta me udhëheqësit tjerë të Seksionit në Sektorin dhe këmben informata dhe përvoja;   

-e organizon punën në lidhje me kompletimin dhe dërgimin e materialeve;  

-kryen përgatitje për dërgimin e aktvendimeve dhe ftesave për seancat e Kuvendit dhe të trupave punuese.  

Kushtet e veçanta të nevojshme 
për kryerjen e punëve :
- 300 kredi të fituara sipas EKTS-së-së-së ose  

  shkalla e kryer VII/1   

nga sfera e shkencave të përgjithshme  
· së paku 4 vjet përvojë pune në profesion, 
prej të cilave një vjet në shërbimin shtetëror 
- punë me kompjuter
- aftësi udhëheqëse dhe organizative 
- aftësi për punë ekipore 
- aftësi për zgjidhjen e konflikteve
Numri i realizuesve:  1

	Numri rendor
	Emri i vendit të punës: 
	Titulli i vendit të punës 

	      260
	Referent i mëvetësishëm  

- shpërndarës 
	Referent i mëvetësishëm 


Përgjegjësia për: 
 punën para:  

Udhëheqësit të Seksionit 
Qëllimi i vendit të punës:
Rregullim, evidentim dhe dorëzim të materialeve të shtypura për seancat e Kuvendit dhe trupat punuese  
 Detyra pune:
-i kompleton materialet në numër të nevojshëm ekzemplarësh;   

-kryen dërgimin e aktvendimeve dhe ftesave për seancat e Kuvendit dhe trupat punuese;  

-kryen dorëzimin e konkluzioneve të miratuara në mbledhjet e Kuvendit;  
-e konfirmon gjendjen efektive të deputetëve në sallën e Kuvendit gjatë kohës së mbajtjes së seancave; 
-për çdo seancë mban dosje për materialet të cilat shqyrtohen në Kuvend për rendin e ditës së përcaktuar;  

-bën përgatitjen për dërgimin e ftesave dhe materialeve tjera për seancat e konvokuara, për pranime dhe festa që realizohen në ndërtesën e Kuvendit dhe në objektet tjera;     

-mban e evidencë për shfrytëzimin e planifikuar në sallat e ndërtesës së Kuvendit;  

-sipas nevojës kompleton dhe dërgon materiale me karakter konfidencial. 
.

 Kushtet e veçanta të nevojshme 
për kryerjen e punës:
- arsim të lartë dhe të mesëm 
- 3 vjet përvojë pune në profesion
- aftësi për punë ekipore   

Numri i realizuesve: 8
	Numri rendor

  261        
	   Emri i vendit të punës:

  Referent i lartë

  shpërndarës

	Titulli i vendit të punës

referent i lartë


	
	
	


Përgjegjësia për

 punën para: 

Udhëheqësit të Seksioni

Qëllimi i vendit të punës:

Rregullimin dhe dorëzimin e materialeve për mbledhjet e trupave punues 

Detyra pune:

- i përgatit materialet në numër të caktuar të shembujve për mbledhjet e trupave punues;

- mban evidencën e materialeve të cilët i shpërndan sipas rendi të ditës të seancave të trupave punues;

- i dërgon ftesat për mbajtjen e seancave të trupave punues;

- sipas nevojës rendit materiale në sallën ku mbahet mbledhja e trupave punues;

- jep informata për shfrytëzimin e sallave në ndërtesën e Kuvendit.

 Kushtet e veçanta  të nevojshme

për kryerjen e punës

- arsim të lart ose të mesëm

së paku 2 vjet përvojë pune në profesion

- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve: 1

	Numri rendor
	Emri i vendit të punës:
	Titulli i vendit të punës


       262           Referent për shpërndarjen e

                         materialeve                                                     referent

Përgjegjësia për

punën para:

Udhëheqësit të Seksioni

Qëllimi i vendit të punës:

Dorëzimin e materialeve për seancat e Kuvendit

Detyra pune:

- në komunikim me udhëheqësin e Seksionit i dorëzon materialet e shtypura për seancat e Kuvendit;

- kujdeset për dërgimin e materialeve për seancat të karakterit të veçantë, pranime dhe festa të ndryshme;

- kujdeset për dërgimin e rregullt dhe të saktë të materialeve me postë të shpejtë për seancat e Kuvendit;

- kujdeset për dorëzimin në kohë të shënimeve stenografike;

- kujdeset për dërgimin e materialeve për deputetët dhe të punësuarit në shërbim.                   
Kushte e veçanta të nevojshme 

për kryerjen e punës

- arsim të lartë dhe të mesëm

- më së paku 1 vjet përvojë pune në profesionin

- punë me kompjuter

- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve: 1

	Numri rendor
	Emri i vendit të punës:
	Titulli i vendit të punës

	    263
	 referent  i ri

- shpërndarës
	  referent i ri


Përgjegjësia për

 punën para: 

Udhëheqësit të Seksioni

Qëllimi i vendit të punës:

Rregullimi, evidentimi dhe dorëzimi i materialeve të shtypur për seancat e Kuvendit dhe trupave punues

 Detyra pune:

- kryen punë më të thjeshta në Seksionin në lidhje me kompletimin e materialeve;

- në komunikim të vazhdueshëm me udhëheqësin e Seksionit merr pjesë në renditjen e materialeve në numrin e nevojshëm të shembujve për seancat në sallën e Kuvendit;

- merr pjesë në dërgimin e dokumenteve të nevojshëm për mbledhjet e trupave punues dhe Kuvendit;

- merr pjesë në kompletimin dhe dërgimin e materialeve për nevojat e Sektorëve tjerë dhe shërbimit të Kuvendit;

- dorëzon dhe rendit materiale në sallën e Kuvendit gjatë kohës së mbajtjes së seancave të Kuvendit. 

 Kushtet e veçanta të nevojshme

për kryerjen e punës:

- arsim të lartë dhe të mesëm

- pa përvojë pune

- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve: 1

11/4. SEKSION PËR PËRKRAHJE TEKNIKE 

	Numri rendor
	Emri i vendit të punës:
	Titulli i vendit të punës

	      264
	Udhëheqës i 

Seksionit për përkrahje

teknike


	udhëheqës i seksioni




Përgjegjësia për

 punën para: 

 Udhëheqësit të Sektorit

Qëllimi i vendit të punës:


     
Drejtimin dhe koordinimin e punës në seksion


Detyra pune:                                                         

- udhëheq me Seksionin dhe e organizon, drejton dhe koordinon punën në Seksionin;

- i shpërndan punët dhe detyrat e të punësuarve në Seksionin;

- bart instruksione dhe i zbaton drejtimet e dhëna dhe jep udhëzime për kryerjen e punëve dhe detyrave;

- kryen kontroll të drejtpërdrejtë dhe mbikëqyrje mbi kryerjen e punëve dhe detyrave nga Seksioni;

- realizon kontakte të rregullta me udhëheqësit tjerë të seksioneve në Sektorin dhe këmben informata dhe përvoja; 

- e organizon punën dhe kujdeset për kryerjen në kohë të punëve në Shtypshkronjën;

- e organizon punën në lidhje me dhënien e urdhëresave të punës dhe e përcjell kryerjen e tyre;

- kujdeset për ruajtjen e dokumentacionit teknik të makinave dhe pajisjeve;

- kujdeset për ndreqjen dhe remontin e makinave dhe për shfrytëzimin e tyre optimale.

Kushtet e veçanta të nevojshme

për kryerjen e punës:

- 300 kredi të fituara sipas EKTS-së ose

  të mbaruar VII/1 shkallë

 
nga sfera e shkencave teknike

· së paku 4 vjet përvojë pune në profesionin,

prej të cilëve një vjet në shërbimin shtetëror

- punë me kompjuter

- aftësi udhëheqëse dhe organizative

- aftësi për punë ekipore

- aftësi për zgjedhjen e konflikteve

Numri i realizuesve: 1

	Numri rendor
	Emri i vendit të punës:
	Titulli i vendit të punës

	      265
	Referent i pavarur

Për proces teknologjik
	referent i pavarur


Përgjegjësia për

 punën para: 

Udhëheqësit të Seksioni
Qëllimi i vendit të punës:


    
Përcjelljen e procesit teknologjik

Detyra pune: 

- kujdeset për zhvillimin e pallogaritur të procesit teknologjik;

- në bazë të urdhëresave të fituar të punës kryen sistemimin e punëve dhe i jep udhëzimet e nevojshme;

- e kontrollon punën dhe përgjigjet për kualitetin saj;

- kujdeset për kryerjen në kohë të urdhëresave të punës

- kujdeset dhe përgjigjet për realizimin e urdhëresave të punës me shenjë te veçantë:

- kujdeset për shfrytëzimin optimal të makinave, pastrimin e tyre, mirëmbajtjen dhe ruajtjen;

- kujdeset për shfrytëzimin racional të materialeve dhe dorëzimin e tyre te udhëheqësi;

- kujdeset për rendin, disiplinën dhe higjienën në hapësirat e punës;

- kujdeset dhe është përgjegjës për ndryshimin e rregullave gjatë punës.

Kushtet e veçanta të nevojshme

për kryerjen e punës:

- arsim të lartë dhe të mesëm

- së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin

     - aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve: 1

     Numri rendor             Emri i vendit të punës:               Titulli i vendit të punës

     266                  Referent i lartë për punë,                   referent i lartë
shumëzim dhe kompletimin e

materialeve

Përgjegjësia për

 punën para: 

 Udhëheqësit të Seksioni

 Qëllimi i vendit të punës:


    Montimin e materialeve për shtypje

Detyra pune: 

- kryen montazh dhe përgatitje të materialeve për shumëzim;

- kryen shumëzimin e materialeve të ndryshme në aparate për fotokopjim;

- kujdeset për rregullsinë e aparateve me të cilat manipulon;

- i pastron, mirëmban dhe ruan aparatet;

- i respekton rregullat për mbrojtje gjatë punës.

Kushtet e veçanta të nevojshme

për kryerjen e punës:

     - arsim të lartë dhe të mesëm

- së paku 2 vjet përvojë pune në profesionin
- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve:     2

	Numri rendor
	Emri i vendit të punës:
	Titulli i vendit të punës

	     267
	Referent i lartë për incizim

dhe shumëzimin e materialeve


	referent i lartë




Përgjegjësia për

 punën para: 

 Udhëheqësit të Seksioni

Qëllimi i vendit të punës:


   Porositje të materialeve 

Detyra pune:

- kryen incizim me  kamerë për incizimin e filmave të cilët përdoren në shumëzimin e materialeve të ndryshme;

- kryen përgatitje dhe përgatit filma;

- përgatit matrica letre;

- kryen incizimin e materialeve të ndryshme në aparate fotokopjimi dhe kompletimin e incizimeve dhe materialeve të shumëzuara;

- kryen shumëzimin e materialeve të ndryshme në të gjitha makinat me të cilat disponojnë;

- kryen përgatitjen e ngjyrës për incizim dhe shumëzim dhe mjete tjera të cilat i përdor në procesin;

- kujdeset për rregullsinë e aparateve me të cilat manipulon, i pastron, mirëmban dhe ruan.

Kushtet e veçanta të nevojshme

për kryerjen e punës:

- arsim të lartë dhe të mesëm

- së paku 2 vjet përvojë pune në profesionin
- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve:     5

	Numri rendor
	 Emri i vendit të punës:
	Titulli i vendit të punës

	      268
	  Referent i lartë për porositjen dhe 

  kompletimin dhe shumëzimin

  materialeve


	referent i lartë




Përgjegjësia për

 punën para: 

Udhëheqësit të Seksioni

 Qëllimi i vendit të punës:


    Kompletimin e materialeve të shumëzuara

Detyra pune:

- pranon porosi për shumëzimin dhe kompletimin e materialeve;

- hap urdhëresa pune të cilat i jep udhëheqësi, i regjistron në librat përkatës dhe i dorëzon te përgjegjësi;

- ia jep punët e kryera të kompletuara porositësit; 

- mban libër evidentimi për punët e kryera;

- i përmbledh të dhënat për punët e kryera dhe materialin e harxhuar;

- përgatit raporte mujor dhe vjetor për punët e kryera;

- kryen lidhjen dhe ngjitjen e materialeve të shumëzuar dhe kompletuar, gazetat, broshurat dhe tjera dhe vendosjen e kopertinave me kapakë të butë dhe të fortë me pëlhurë nga njëra ose nga të dyja anët; 

- bën lakimin, bigimin, dhëmbëzimin dhe drejtimin e materialeve;

- kujdeset për rregullsinë e aparateve me të cilat manipulon, i pastron, mirëmban dhe ruan. 

 Kushtet e veçanta të nevojshme

për kryerjen e punës:

- arsim të lartë dhe të mesëm 

- së paku 2 vjet përvojë pune në profesionin
     - aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve:     5

	Numri rendor
	Emri i vendit të punës:
	Titulli i vendit të punës

	     269
	Referenti i lartë për

përgatitjen dhe kompletimin

e materialeve


	referent i lartë




Përgjegjësia për

 punën para: 

Udhëheqësit të Seksioni

Qëllimi i vendit të punës:


Kompleton dhe përgatit materiale

Detyra pune:

- u jep formë formateve të ndryshëm të letrës dhe kartonit dhe i përgatit për shumëzim;

- bën drejtimin dhe u jep formë materialeve të gatshme;

- kujdeset për rregullsinë e aparateve me të cilat manipulon;

- i pastron, mirëmban dhe ruan aparatet;

- i respekton rregullat për mbrojtje gjatë punës.

Kushtet e veçanta të nevojshme

për kryerjen e punës:

- arsim të lartë dhe të mesëm 

- së paku 2 vjet përvojë pune në profesionin
- aftësi për punë ekipore

  Numri i realizuesve:     1

	Numri rendor
	Emri i vendit të punës:
	Titulli i vendit të punës

	      270
	  Punëtor i përgjithshëm
	


Përgjegjësia për

 punën para: 

Udhëheqësit të Seksioni

Qëllimi i vendit të punës:


Shpërndarjen e materialeve të nevojshme për punën e Shtypshkronjës

Detyra pune:
- kryen transport të të gjitha repro dhe materiale ndihmëse të nevojshme për punën e Shtypshkronjës nga magazina e Shtypshkronjës;

- i shpërndan materialet repro dhe ndihmëse nga vendet e punës në Shtypshkronjën;

- i bart urdhëresat e punës së bashku me materialet nga një në tjetër vend pune;

- materialet e gatshme i bart në Seksionin për shpërndarje;

- i nxjerr materialet e mbetura nga  procesi i punës;

- kujdeset për repromaterialet të vendosura në Shtypshkronjën, sistemimin e tyre;

- ndihmon në pastrimin e makinave dhe pajisjet;

 Kushtet e veçanta të nevojshme

për kryerjen e punës:

- arsim të mesëm ose fillor

- me ose pa përvojë pune

- aftësi për punë ekipore

 Numri i realizuesve:     1

11/5. SEKSION PËR MIRËMBAJTJE INVESTUESE OSE RRJEDHËSE

Numri rendor    Emri i vendit të punës                 Titulli i vendit të punës

    271              Udhëheqës i seksionit                udhëheqës i seksioni

                         për mirëmbajtje investuese dhe 

                         rrjedhëse

Përgjegjësia për

punën para:

Udhëheqësit të Sektorit
Qëllimi i vendit të punës:

Organizim dhe koordinim të punës në Seksion

Detyra pune: 

- e organizon, drejton dhe koordinon punën në Seksionin dhe i shpërndan punët dhe detyrat e të punësuarve në Seksionin;

- bart instruksione dhe i zbaton drejtimet e dhëna dhe jep udhëzime

për kryerjen e punëve dhe detyrave dhe ushtron kontroll të drejtpërdrejtë dhe mbikëqyrje mbi kryerjen e punëve dhe detyrave të Seksionit;

- realizon kontakte të rregullta me udhëheqësit tjerë të seksioneve në Sektorin dhe këmben informata dhe përvoja; 

- e koordinon punën në lidhje me mirëmbajtjen investuese dhe rrjedhëse të ndërtesës së Kuvendit dhe instalimet në të dhe aktivitetit rreth përgatitjes dhe realizimit të projekteve për mirëmbajtje investuese në ndërtesën e Kuvendit;

- kujdeset për shfrytëzimin, rregullimin dhe pajisjen e hapësirës dhe hapësirave në ndërtesën dhe mirëmbajtjen e higjienës në ndërtesën;

- kujdeset për punët e mbrojtjes kundra zjarrit;

- përgatit raporte vjetore dhe mandatare për punët e kryera të Seksionit;

 përgjigjet për kryerjen në kohë, ligjore dhe kualitative të punëve dhe detyrave të cilat kryhen në Seksionin;

- merr pjesë në vendosjen për zbatimin e vendimeve konkrete për punët të cilat kryhen në Seksionin për instruksione paraprake nga niveli më i lartë dhe jep rekomandime për implementimin e tyre.

Kushtet e veçanta të nevojshme

për kryerjen e punës:
- 300 kredi të fituara sipas EKTS-së ose

  të mbaruar VII/1 shkallë

 
nga sfera e shkencave tekniko teknologjike

- më së paku 4 vite përvojë pune në profesionin


prej të cilëve një vjet në shërbimin shtetëror

- punë me kompjuter

- aftësi udhëheqëse dhe organizative

- aftësi për punë ekipore

- aftësi për zgjedhjen e konflikteve

Numri i realizuesve:     1

	  Numri rendor 

 272


	Emri i vendit të punës     

Këshilltar për mirëmbajtje rrjedhëse dhe investuese
	Titulli i vendit të punës 

Këshilltar


Përgjegjësi për

 punën para:

 
Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:

Kryerjen e detyrave të komplikuara nga sfera e mirëmbajtjes rrjedhëse dhe investuese të objektit

Detyra pune: 

-bën kontroll të drejtpërdrejtë dhe mbikëqyrje mbi kryerjen e punëve dhe detyrave;   

-e koordinon punën në lidhje me mirëmbajtjen rrjedhëse dhe investuese të ndërtesës së Kuvendit dhe instalimeve në të; 

-kujdeset dhe e organizon punën rreth mirëmbajtjes së ndërtesës së Kuvendit;

-e koordinon aktivitetin rreth përgatitjes dhe realizimit të projekteve për mirëmbajtje investuese;   

-kujdeset për shfrytëzimin, rregullimin dhe pajisjen e hapësirës në ndërtesën; 

-kujdeset për punët e mbrojtjes nga zjarri dhe higjienës në ndërtesë; 

-përgatit raporte vjetore dhe mandatare për punët e kryera në Seksion.

Kushtet e veçanta të nevojshme

për kryerjen e punës:
· 240 kredi të fituara sipas EKTS ose

  kryerjen e shkallës VII/1   

nga sfera e shkencave tekniko-teknologjike

- më së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin,

- punë me kompjuter 

- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve: 1

	Numri rendor   

    273     

	Emri i vendit të punës     

Bashkëpunëtor i ri për mirëmbajtje investuese dhe vijuese


	Titulli i vendit të punës 

bashkëpunëtor i ri


Përgjegjësi për

 punën para:

 
Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:

ndihmë në kryerjen e punëve të mirëmbajtjes investuese dhe rrjedhëse të ndërtesës së Kuvendit 
Detyra pune: 

-ndihmon gjatë mirëmbajtjes investuese dhe rrjedhëse të ndërtesës së Kuvendit dhe instalimet në të;

-kujdeset për shfrytëzimin, rregullimin dhe pajisjen e hapësirës në ndërtesën;

-ndihmon gjatë organizimit të përgatitjes dhe realizimit të projekteve;

-përgatit raporte mujore dhe vjetore për punët e kryera;

-kujdeset për pamjen dhe pajimin e hapësirave të ndërtesës së Kuvendit.

Kushtet e veçanta të nevojshme

për kryerjen e punës:
- 240 kredi të fituara sipas EKTS- së ose

  kryerjen e shkallës VII/1   

nga sfera e shkencave tekniko-teknologjike

- pa përvojë pune 

- punë me kompjuter 

- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve: 1

	Numri rendor 

     274


	Emri i vendit të punës     

Referent i mëvetësishëm për mirëmbajtjen investuese dhe rrjedhëse
	Titulli i vendit të punës 

referent i mëvetësishëm


Përgjegjësi për

 punën para:

 
Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:

Mirëmbajtja investuese dhe rrjedhëse e ndërtesës së Kuvendit
Detyra pune: 

-kujdeset për mirëmbajtjen rrjedhëse dhe instalimet në ndërtesën e Kuvendit; 

-kujdeset për mirëmbajtjen investuese në ndërtesën e Kuvendit;

-kujdeset për shfrytëzimin dhe rregullimin optimal të hapësirës në ndërtesën; 

-e organizon përgatitjen dhe realizimin e projekteve; 

-përgatit raporte mujore dhe vjetore për punët e kryera dhe për materialet e harxhuara.

Kushtet e veçanta të nevojshme

për kryerjen e punës:
- arsim të mesëm ose të lartë 

- më së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin,

- punë me kompjuter 

- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve: 1

	  Numri rendor 

    275    


	Emri i vendit të punës     

Teknik për mirëmbajtjen rrjedhëse dhe investuese


	Titulli i vendit të punës 

referent i mëvetësishëm


Përgjegjësi për

 punën para:

 
Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:

Mirëmbajtja rrjedhëse e instalimeve në ndërtesën e Kuvendit;
Detyra pune: 

-kujdeset për mirëmbajtjen rrjedhëse të instalimeve në ndërtesën; 

-kujdeset për mirëmbajtjen rrjedhëse të elektroinsatlimeve;

-kujdeset për mirëmbajtjen rrjedhëse të sistemit për ngrohje

-kujdeset për mirëmbajtjen rrjedhëse të  sistemit për ftohje;

-kujdeset për mirëmbajtjen rrjedhëse të hidroinstalimeve.

Kushtet e veçanta të nevojshme

për kryerjen e punës:
- arsim të mesëm ose të lartë 

- më së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin,

- punë me kompjuter 

- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve: 1

	 Numri rendor 

276


	Emri i vendit të punës     

Referent i epërm për mirëmbajtjen investuese dhe rrjedhëse
	Titulli i vendit të punës 

  referent i epërm


Përgjegjësi për

 punën para:

 
Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:

Mirëmbajtja investuese dhe rrjedhëse në ndërtesën e Kuvendit
Detyra pune: 

-kujdeset për mirëmbajtjen rrjedhëse të ndërtesës së Kuvendit dhe instalimeve në të; 

-kujdeset për mirëmbajtjen investuese të ndërtesës së Kuvendit;

-kujdeset për shfrytëzimin dhe rregullimin optimal të hapësirës në ndërtesë; 

-e organizon përgatitjen dhe realizimin e projekteve; 

-përgatit raporte mujore dhe vjetore për punët e kryera dhe për materialet e harxhuara.

Kushtet e veçanta të nevojshme

për kryerjen e punës:
- arsim të mesëm ose të lartë 

- më së paku 2 vjet përvojë pune në profesionin,

- punë me kompjuter 

- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve: 1
	Numri rendor 

277

	Emri i vendit të punës     

Referent i epërm për mbrojtjen nga zjarri 
	Titulli i vendit të punës 

referent i epërm


Përgjegjësi për

 punën para:

 
Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:
Mirëmbajtja dhe kontrolli i rregullshmërisë së mbrojtjes nga zjarri i objektit të Kuvendit
Detyra pune: 

-kujdeset për mbrojtjen nga zjarri i objektit të Kuvendit;

-e kontrollon rregullshmërinë e sistemeve instaluese dhe qendrave për paraqitjen e zjarrit;

-ushtron kontroll të sistemit automatik për shuarjen e zjarrit në regjimet teknike;

-ushtron kontroll të rregullshmërisë së rrjetit të hidrantit;

-reagon për çdo paraqitje të sirenës nga sistemi për mbrojtjen nga zjarri.                              
Kushtet e veçanta të nevojshme

për kryerjen e punës:
- arsim të mesëm ose të lartë  

- më së paku 2 vjet përvojë pune në profesionin,

- aftësi për punë ekipore

Numri i realizuesve: 1

	 Numri rendor 

       278   


	Emri i vendit të punës     

Higjienist 
	Titulli i vendit të punës 




Përgjegjësi për

 punën para:

       Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:
Mirëmbajtje të higjienës në hapësirat e punës dhe hapësirat  tjera 
Detyra pune: 

-kujdeset për mirëmbajtjen e higjienës në hapësirat e punës;

-kujdeset për mirëmbajtjen e higjienës së sallave dhe pjesën solemne;

-kujdeset për mirëmbajtjen e higjienës të të gjitha hapësirave të mbetura në objektin e Kuvendit;

-kujdeset për mirëmbajtjen e pajisjes, mobilies së zyrës;

-kujdeset për mirëmbajtjen e vazhdueshme të higjienës në hapësirat sanitare.

Kushtet e veçanta të nevojshme

për kryerjen e punës:

 - arsim fillor ose të mesëm

 - me ose pa përvojë pune 

Numri i realizuesve: 27

12. SEKTORI I PËRKTHIMIT
Numri rendor              Emërtimi i vendit të punës         Titulli i  vendit të punës
279  
 Udhëheqës i Sektorit                udhëheqës sektori



 për përkthim
Përgjegjësi për 

punën para:

Sekretarit të përgjithshëm të Kuvendit
Qëllimi i vendit të punës:
Koordinim, harmonizim dhe përcjellje të punës dhe realizim të bashkëpunimit të seksioneve në Sektor.
Detyrat e punës:
-e koordinon dhe e përcjell punën e seksioneve në Sektor;
-ndan detyrat e punës nëpër seksionet e Sektorit;
-ofron ndihmë profesionale udhëheqësve të seksioneve;
-bën kontrollin dhe mbikëqyrjen mbi punën e udhëheqësve të seksione 
-sipas nevojës bën edhe pune ne kompetence te Sektorit;
-jep ndihme profesionale dhe sipas nevojës bën përkthime me shkrim te materialeve te arritura qe duhet te përkthehen nga gjuha maqedonase ne gjuhen shqipe dhe nga gjuha shqipe ne gjuhen maqedonase;
-gjatë rritjes së vëllimit të punëve bën edhe përkthime tjera gojore nga gjuha maqedonase ne gjuhen shqipe dhe nga gjuha shqipe ne gjuhen maqedonase;
-kontrollon dhe bën redakturë gjuhësore të teksteve të përkthyera nga gjuha maqedonase në gjuhën shqipe dhe nga gjuha shqipe në gjuhën maqedonase me përkushtim të ligjeve për botim në “Gazetën zyrtare” të Republikës së Maqedonisë.
Kushtet e veçanta të duhura për 
kryerjen e detyrës:
- 300 kredi të fituara sipas SEKT ose
  të mbaruar shkallën e VII/1    

nga sfera e shkencave shoqëror ose
nga sfera e shkencave humanitare
- së paku 5 vjet përvojë pune në atë sferë 


prej të cilave dy vite në administratën shtetërore 
- punë me kompjuter
- aftësi udhëheqëse organizative
- aftësi për punë ekipore
- aftësi për zgjidhjen e konflikteve
Numri i realizuesve: 1

Numri rendor                 Emërtimi i vendit te punës         Titulli i vendit te punës
    280              Ndihmës udhëheqës

      Ndihmës udhëheqës


i Sektorit të përkthimit i sektorit
Përgjegjësi për
 punën para:

Udhëheqësit të Sektorit
Qëllimi i vendit te punës:

Ndihmë në koordinimin, harmonizimin dhe përcjelljen 

e punës dhe në realizimin e bashkëpunimit të seksionit

në Sektorë.

Zëvendësimin e udhëheqësit të Sektorit në rast 

të pengesës dhe mungesës së tij.
Detyrat e punës:
-i ndihmon udhëheqësit të Sektorit në koordinimin, harmonizimin dhe përcjelljen e punës së seksioneve në Sektor dhe ndarjes së punëve dhe detyrave nëpër seksione në Sektor;
-ndihmon në kryerjen e kontrollit dhe mbikëqyrjes në Sektor;
-jep ndihme profesionale dhe sipas nevojës bën përkthime me shkrim te materialeve te arritura qe duhet te përkthehen nga gjuha maqedonase ne gjuhen shqipe dhe nga gjuha shqipe ne gjuhen maqedonase;
-gjatë rritjes se vëllimit te punëve bën edhe përkthime tjera gojore nga gjuha maqedonase ne gjuhen shqipe dhe nga gjuha shqipe ne gjuhen maqedonase;
-ofron ndihme profesionale për punë udhëheqësve te seksioneve.
Kushtet e veçanta te duhura për 
kryerjen e detyrës:
- 300 kredi te fituara sipas SEKT ose
  te mbaruar shkallen e VII/1    

nga sfera e shkencave shoqëror ose
nga sfera e shkencave humanitare
-së paku 4 vjet përvoje pune në atë sferë 


prej të cilave dy vite në administratën shtetërore 
- pune me kompjuter
- aftësi udhëheqëse dhe organizative
- aftësi për pune ekipore
- aftësi për zgjidhjen e konflikteve
Numri i realizuesve: 1

12/1. SEKSIONI PËR PËRKTHIM NGA GJUHA MAQEONASE NË GJUHËN SHQIPE DHE NGA GJUHA SHQIPE NË GJUHËN MAQEDONASE
Numri rendor       Emërtimi i vendit te punës                          Titulli i vendit te punës
281 Udhëheqës i seksionit  për përkthim   Udhëheqës i seksionit  

nga gjuha maqedonase në gjuhën 

shqipe dhe nga gjuha   shqipe në  

gjuhën maqedonase






          
Përgjegjës për
 punën para:

Udhëheqësit te Sektorit
Qëllimi i vendit te punës:

Organizimin, drejtimin dhe kontrollin e realizimit të punëve dhe
            detyrave të nëpunësve shtetëror në Seksion.
Detyrat e punës:
-e organizon dhe e drejton punën në Seksion;
-u ndan detyrat e punës nëpunësve shtetëror në Seksion;
-jep udhëzime dhe ndihmë profesionale në punën e nëpunësve shtetëror në Seksion;
-bën kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë mbi realizimin e punëve dhe detyrave nga ana e nëpunësve shtetëror në Seksion;
-studion, kontrollon dhe përpunon materiale të dorëzuara te sekretari i përgjithshëm dhe përgatit mendim për ato;
-bën përkthim simultan, konsekutiv dhe me shkrim;
Kushtet e veçanta te duhura për 
kryerjen e detyrës:
- 300 kredi te fituara sipas SEKT ose
  te mbaruar shkallen e VII/1   

 nga sfera e shkencave shoqërore ose
nga sfera e shkencave humanitare
· se paku 4 vjet përvoje pune ne atë sfere 

prej te cilave një vit ne administratën shtetërore 
- pune me kompjuter
- aftësi udhëheqëse dhe organizative
- aftësi për pune ekipore
- aftësi për zgjidhjen e konflikteve
Numri i realizuesve: 1

Numri rendor              Emërtimi i vendit te punës                      Titulli i vendit te punës
 282

Këshilltar përkthyes nga


       këshilltar


gjuha maqedonase në gjuhën shqipe dhe 


nga gjuha shqipe në gjuhën maqedonase
Përgjegjës për
 punën para:

Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit te punës:

Sigurimin e përkthimit për nevojat e Kuvendit
Detyrat e punës:
-bën përkthim simultan për nevojat e seancave të Kuvendit të Republikës së Maqedonisë;
-bën edhe përkthim konsekutiv për nevojat e seancave te Kuvendit te Republikës se Maqedonisë;
-bën përkthim me shkrim të materialeve për nevojat e deputetëve dhe trupave punuese;
-bën përkthim me shkrim të teksteve të ligjit që botohen në “Gazetën zyrtare të Republikës së Maqedonisë”.
-bën përkthim me shkrim për nevojat e funksionarëve të Kuvendit të Republikës së Maqedonisë.
Kushtet e veçanta te duhura për 
kryerjen e detyrës:
- 240 kredi te fituara sipas SEKT ose
  te mbaruar shkallen e VII/1    

nga sfera e shkencave shoqërore ose
nga sfera e shkencave humanitare
 - se paku 3 vjet përvoje pune ne atë sfere 
- pune me kompjuter
- aftësi për pune ekipore 

Numri i realizuesve: 10

Numri rendor     Emërtimi i vendit te punës                                Titulli i vendit te punës
283
Bashkëpunëtorë i lartë përkthyes nga
   bashkëpunëtorë i lartë                                              gjuha maqedonase ne gjuhen shqipe dhe 


nga gjuha shqipe ne gjuhen maqedonase
Përgjegjës për
punën para:

Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit te punës:

Sigurimin e përkthimit për nevojat e Kuvendit
Detyrat e punës:
-ndihmon gjatë përkthimit me shkrim të materiale për nevojat e seancave të Kuvendit të Republikës së Maqedonisë;
-bën përkthim konsekutiv për nevojat e Kuvendit;
-bën përkthim me shkrim të materialeve me përmbajtje më të rëndomtë për nevojat e trupave punuese dhe shërbimit të Kuvendit;
-sipas nevojës realizon kontakte e të tjerët direkt me tituj më të lartë në lidhje me përdorimin letrar të termeve të veçanta gjatë realizimit të detyrave të punës;
-realizon kontakte direke me të punësuarit tjerë në shërbim për nevojat për realizimin e detyrave të punës.
Kushtet e veçanta te duhura për 
kryerjen e detyrës: 

- 240 kredi te fituara sipas SEKT ose
  te mbaruar shkallen e VII/1    

nga sfera e shkencave shoqërore ose
nga sfera e shkencave humanitare
 -se paku 2 vjet përvojë pune ne atë sfere 
- pune me kompjuter
- aftësi për pune ekipore 

Numri i realizuesve: 1
Numri rendor                     Emërtimi i vendit te punës                   Titulli i vendit te punës
      284

Bashkëpunëtore përkthyes nga
                bashkëpunëtorë


gjuha maqedonase ne gjuhen shqipe dhe 



 nga gjuha shqipe ne gjuhen maqedonase
Përgjegjës për
 punën para:

Udhëheqësit te Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:

Sigurimin e përkthimit për nevojat e Kuvendit
Detyrat e punës:
-ndihmon dhe merr pjesë gjate përkthimit me shkrim te materialeve për nevojat e seancave te Kuvendit të Republikës se Maqedonisë;
-bën përkthim konsekutiv për nevojat e Kuvendit;
-ndihmon dhe merë pjesë në realizimin e përkthime te materialeve me përmbajtje me të rëndomta për nevojat e trupave punuese dhe të shërbimit te Kuvendit;
-bën konsultim të vazhdueshëm për detyrat e punës së tij nga sfera e punës së tij;
-aftësohet në aspekt profesional edhe për përkthimet tjera me udhëheqësin e Seksionit.
Kushtet e veçanta te duhura për 
kryerjen e detyrës:
- 240 kredi te fituara sipas SEKT ose
  te mbaruar shkallen e VII/1    

nga sfera e shkencave shoqërore ose
nga sfera e shkencave humanitare
 - se paku 1 vjet përvoje pune ne atë sfere 
- pune me kompjuter
- aftësi për pune ekipore 

Numri i realizuesve: 1
Numri rendor                 Emërtimi i vendit te punës                     Titulli i vendit te punës
    285
           

 Bashkëpunëtor i ri

                      Bashkëpunëtor i ri



 përkthyes nga gjuha maqedonase në



gjuhen shqipe dhe nga gjuha shqipe ne 



 gjuhen maqedonase
Përgjegjës për
 punën para:

Udhëheqësit te Seksionit
Qëllimi i vendit te punës:

Sigurimin e përkthimit për nevojat e Kuvendit
Detyrat e punës:
-merë pjesë në kryerjen e përkthimeve me shkrim të teksteve të ligjit;
-merë pjesë në realizimin e përkthimit me shkrim të teksteve dhe akteve tjera për nevojat e Kuvendit;
-merë pjesë në realizimin e përkthimit me shkrim për nevojat e deputetëve dhe trupave punuese;
-merë pjesë në kryerjen e përkthimit me shkrim për nevojat e kryetarit dhe nënkryetarëve të Kuvendit; 

-merë pjesë në përkthim konsekutiv me nëpunës shtetëror me tituj më të lartë.
Kushtet e veçanta te duhura për 
kryerjen e detyrës:
- 240 kredi te fituara sipas SEKT ose
  te mbaruar shkallen e VII/1    

nga sfera e shkencave shoqërore ose
nga sfera e shkencave humanitare
- pa përvojë pune 

- pune me kompjuter
- aftësi për pune ekipore 

Numri i realizuesve: 6
Numri rendor                Emërtimi i vendit te punës                        Titulli i vendit te punës
      286                     Referent i ri                                                          referent i ri  

                                për përkthim të teksteve nga
                                gjuha maqedonase ne gjuhen shqipe dhe 


        nga gjuha shqipe ne gjuhen maqedonase                                          
Përgjegjës për
punën para:       

               Udhëheqësit te Seksionit
Qëllimi i vendit te punës:
Ndihmë në përkthim të teksteve për nevojat e Kuvendit

Detyrat e punës:
-i përgatit tekstet në gjuhën maqedonase për botim në VEB faqe të
 Kuvendit; 

-ndihmon në përkthimin e teksteve të ligjeve dhe akteve tjera për nevojat e Kuvendit;
- ndihmon në realizimin e përkthimeve me shkrim për nevojat e trupave punuese të Kuvendit;
- ndihmon në realizimin e përkthimeve me shkrim për nevojat e deputetëve;
- ndihmon në kryerjen e përkthimit me shkrim për nevojat e kryetarit dhe nënkryetareve te Kuvendit; 
Kushtet e veçanta te duhura për 
kryerjen e detyrës:
- arsim të lartë ose të mesëm 

- pa përvoje pune                      

- pune me kompjuter
- aftësi për pune ekipore
Numri i realizuesve: 6
12/2. SEKSIONI PËR LEKTURIM DHE BARAZIM
Numri rendor                 Emërtimi i vendit te punës              Titulli i vendit te punës
287
Udhëheqës i Seksionit                                 udhëheqës i seksionit
                                për lëkturim dhe barazim




të materiale të përkthyera


 në gjuhën shqipe





          
Përgjegjës për 

punën para:

Udhëheqësit te Sektorit
           Qëllimi i vendit te punës:
Organizimin, drejtimin dhe kontrollin e realizimit të punëve dhe detyrave të nëpunësve shtetëror në Seksion.
Detyrat e punës:
-e organizon dhe e drejton punën ne Seksion;
-i shpërndan detyrat e punës te nëpunësit shtetëror ne Seksion;
-jep udhëzime dhe ndihme profesionale ne punën e nëpunësve shtetëror ne Seksion;
-të bëjë kontrollin e barazimit të materialeve me përkushtim të veçantë të ligjeve që janë përkthyer me tekstin në gjuhën maqedonase;
-bën kontroll dhe mbikëqyrje te drejtpërdrejte mbi realizimin e punëve dhe detyrave nga ana e nëpunësve shtetëror ne Seksion;
-sipas nevojës bën redakturë gjuhësore të teksteve të përkthyera.
Kushtet e veçanta te duhura për 
kryerjen e detyrës:
- 300 kredi te fituara sipas SEKT ose
  te mbaruar shkallen e VII/1   

 nga sfera e shkencave shoqërore ose
nga sfera e shkencave humanitare
- se paku 4 vjet përvoje pune ne atë sfere 

prej te cilave një vit ne administratën shtetërore 
- pune me kompjuter
- aftësi udhëheqëse dhe organizative
- aftësi për pune ekipore
- aftësi për zgjidhjen e konflikteve
Numri i realizuesve: 1

Numri rendor               Emërtimi i vendit te punës                    Titulli i vendit te punës
      288

 Këshilltar për lekturim

              këshilltar



 dhe barazimin e materialeve



 të përkthyera në gjuhën shqipe
Përgjegjës për 

punën para:

Udhëheqësit te Seksionit
Qëllimi i vendit te punës:

Lekturimin e teksteve për nevojat e Kuvendit
Detyrat e punës:
-bën redaktorë gjuhësore të teksteve të ligjeve për botim në “Gazetën zyrtare” të Republikës së Maqedonisë;
-bën redaktuarën e materialeve të kuvendit për nevojat e deputetëve;
-bën redaktuarën gjuhësore të materialeve të kuvendit për nevojat e funksionarëve në Kuvendin e Republikës së Maqedonisë;
-bën redakturën gjuhësore të materialeve te Kuvendit për nevojat e trupave punuese;
-sipas nevojës bën edhe përkthimin e materialeve.
Kushtet e veçanta te duhura për 
kryerjen e detyrës:
- 240 kredi te fituara sipas SEKT ose
  te mbaruar shkallen e VII/1  

  nga sfera e shkencave shoqërore ose
  nga sfera e shkencave humanitare
- se paku 3 vjet përvoje pune ne atë sfere 
- pune me kompjuter
- aftësi për pune ekipore 

Numri i realizuesve: 3

Numri rendor                    Emërtimi i vendit te punës                          Titulli i vendit te punës
      289

 Bashkëpunëtor i lartë për lekturim
 bashkëpunëtor i lartë



 dhe barazimin e materialeve



 te përkthyera ne gjuhen shqipe
Përgjegjës për 

punën para:

Udhëheqësit te Seksionit
Qëllimi i vendit te punës:

Lekturimin e teksteve për nevojat e Kuvendit
Detyrat e punës:
-merë pjesë në kryerjen e redaktuarës gjuhësore te tekstit te ligjeve për botim ne “Gazetën zyrtare” te Republikës se Maqedonisë;
-bën redakturen gjuhësore të materialeve te Kuvendit për nevojat e deputeteve;
- bën redakturen gjuhësore te materialeve te kuvendit për nevojat e funksionareve ne Kuvendin e Republikës së Maqedonisë;
-merë pjesë në kryerjen e redaktures gjuhësore te materialeve te Kuvendit për nevojat e trupave punuese;
-sipas nevojës merr pjesë gjatë përkthimit të materialeve;
-merë pjesë në krahasimin e materialeve për nevojat e deputetëve.
Kushtet e veçanta te duhura për 
kryerjen e detyrës:
- 240 kredi te fituara sipas SEKT ose
  te mbaruar shkallen e VII/1    

nga sfera e shkencave shoqërore ose
nga sfera e shkencave humanitare
- se paku 2 vjet përvoje pune ne atë sfere 
- pune me kompjuter
- aftësi për pune ekipore 

Numri i realizuesve: 1

Numri rendor          Emërtimi i vendit te punës                         Titulli i vendit te punës
      290                   Bashkëpunëtor i ri për                            bashkëpunëtor i ri 

                               lekturim dhe barazim 

                               te materialeve te përkthyera 

                               ne gjuhen shqipe

          
Përgjegjës për 

punën para:

Udhëheqësit te Seksionit
Qëllimi i vendit te punës:

Lekturimin e teksteve për nevojat e Kuvendit
Detyrat e punës:
-ndihmon në kryerjen e redaktures gjuhësore te tekstit te ligjeve për botim ne “Gazetën zyrtare” te Republikës se Maqedonisë;
-ndihmon në kryerjen e redaktuarës gjuhësore te materialeve te Kuvendit për nevojat e deputeteve;
-ndihmon në kryerjen e redakturës gjuhësore te materialeve te kuvendit për nevojat e funksionareve ne Kuvendin e Republikës se Maqedonisë;
-ndihmon në kryerjen e redaktures gjuhësore te materialeve te Kuvendit për nevojat e trupave punuese;
-sipas nevojës ndihmon gjate përkthimeve te materialeve;
-ndihmon në krahasimin e teksteve të materialeve për nevojat e deputeteve.
Kushtet e veçanta te duhura për 
kryerjen e detyrës:
- 240 kredi te fituara sipas SEKT ose
  te mbaruar shkallen e VII/1    

nga sfera e shkencave shoqërore ose
nga sfera e shkencave humanitare
- pa përvojë pune në profesion
- pune me kompjuter
- aftësi për pune ekipore 

Numri i realizuesve: 1

Numri rendor               Emërtimi i vendit te punës               Titulli i vendit te punës
      291

 Referent i pavarur për 

referent i pavarur



 barazimin e ligjeve dhe 



 te materialeve te përkthyera



 ne gjuhen shqipe          
Përgjegjës për
 punën para:

Udhëheqësit te Seksionit
Qëllimi i vendit te punës:

Barazimi i teksteve të ligjeve dhe materialeve tjera në gjuhën shqipe
Detyrat e punës:
-bën leximin, krahasimin dhe barazimin e teksteve ligjore të përkthyera për botim në “Gazetën zyrtare” të RM;
-bën leximin, krahasimin dhe barazimin e materialeve të përkthyera në gjuhën shqipe për nevojat e deputetëve;
-bën leximin, krahasimin dhe barazimin e materialeve te përkthyera ne gjuhen shqipe për nevojat e funksionarëve të Kuvendit të Republikës së Maqedonisë;
-bën leximin e materialeve të përkthyera në gjuhën shqipe për nevojat e trupave punuese;
-bën krahasimin dhe barazimin e materialeve të përkthyera në gjuhën shqipe për nevojat e trupave punuese.
Kushtet e veçanta të nevojshme për
kryerjen e punës:
- arsim të lartë apo të mesëm 

- së paku 3 vjet përvojë pune në profesion
- punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve: 4
Numër rendor            Emri i vendit të punës                       Titulli i vendit të punës
      292

  Referent për

                           referent



  barazimin e ligjeve dhe



  materialeve tjera të përkthyera



  në gjuhën shqipe          
Përgjegjësi për
 punën para:

Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:

Përkrahje tekniko-administrative 

Detyrat e punës:
-bën punë teknike-administrative për nevojat e Seksionit;
-e organizon mbledhjen e materialeve të cilat duhet të lekturohen;
-e zbaton dërgimin e materialeve të lektoruara dhe të barazuara;
-siguron dhe shumëzon materiale;
-bën leximin e materialeve të përkthyera në gjuhën shqipe për nevojat e funksionarëve në Kuvendin e Republikës së Maqedonisë.
Kushtet e veçanta të nevojshme për
kryerjen e punëve:
- arsim të mesëm ose të lartë 

- së paku 1 vit përvojë pune në profesion
- punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore 

Numri i realizuesve 1
Numri rendor               Emërtimi i vendit të punës              Titulli i vendit të punës
      293 

  Referent i ri për 

                   referent i ri



  barazimin e ligjeve dhe



  materiale tjera të përkthyera



  në gjuhën shqipe          
Përgjegjësi për 
 punën para:

Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:

Përkrahje tekniko-administrative 

Detyrat e punës:
-ndihmon në kryerjen e punëve tekniko-administrative për nevojat e Seksionit;
-ndihmon në mbledhjen e materialeve të cilat duhet të lekturohen;
-ndihmon në dërgimin e materialeve të lektoruara dhe të barazuara;
-siguron dhe shumëzon materiale;
- ndihmon në organizimin e  leximit të  materialeve të përkthyera në gjuhën shqipe për nevojat e funksionareve të Kuvendit të Republikës së Maqedonisë;
Kushtet e veçanta të nevojshme për 
kryerjen e detyrës:
- arsim të lartë ose të mesëm 

- pa përvojë pune në profesion
- punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore 

Numri i realizuesve: 3
 12/3. SEKSIONI PËR PËRKTHIMIN E GJUHËVE TË HUAJA
Numri rendor       Emërtimi i vendit të punës                Titulli i vendit të punës
294          udhëheqës i   Seksionit  për              udhëheqës i  seksionit
përkthim në gjuhët e huaja
Përgjegjësi për
punën para:     

Udhëheqësit të Sektorit
Qëllimi i vendit të punës:
Organizimin, drejtimin dhe kontrollin e realizimit të punëve dhe detyrave të nëpunësve shtetëror në Seksion

Detyrat e punës:
-e organizon dhe e drejton punën në Seksion; 

-i menaxhon punët dhe detyrat e nëpunësve shtetëror në 

   Seksion; 

-jep udhëzime për realizimin e punëve dhe detyrave;
-jep ndihmë profesionale në punën e nëpunësve shtetëror në 
   Seksion;
-kryen kontroll  dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë mbi realizimin e punëve dhe 
   detyrave të nëpunësve shtetëror në Seksion;
-e organizon angazhimin e bashkëpunëtorëve të jashtëm për përkthim përmes
   agjencive të zgjedhura dhe e përgatit dokumentacionin e nevojshëm për pagesën e 
   kompensimit;
-organizon përkthime të materialeve për nevojat e Kuvendit;
-organizon përkthime konsekutiv dhe simultan për ngjarje ndërkombëtare dhe 
   takime me delegacione dhe përfaqësues nga jashtë;
-realizon bashkëpunim me udhëheqësit tjerë të seksioneve në Sektor
   dhe këmben informata dhe përvoja.
Kushtet e veçanta të nevojshme 
për realizimin e punës:
- 300 kredi të fituara sipas SETK ose 
  te mbaruar shkallën e VII/1    

Fakulteti Filozofik
- së paku 4 vjet përvojë pune në profesion, 

      prej të cilave një vit në administratën shtetërore                   

-njohjen e gjuhëve të huaja
- punë me kompjuter
- aftësi udhëheqëse dhe organizative
- aftësi për punë ekipore
-aftësi për zgjidhjen e konflikteve
Numri i realizuesve: 1

Numri rendor          Emërtimi i vendit të punës                      Titulli i vendit të punës
     295
         Këshilltar-përkthyes                                     këshilltar  

në gjuhën angleze                                          
Përgjegjësi për
punën para:         

             Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Përkthim në gjuhën angleze

Detyrat e punës:
-përkthen me shkrim dhe lekturon materiale nga gjuha maqedonase në gjuhën 
   angleze dhe nga gjuha angleze në atë maqedonase;
-bën përkthim me gojë në gjuhën angleze për nevojat e deputetëve;
-bën përkthim me gojë në gjuhën angleze për nevojat e trupave punues, dhe shërbimit të Kuvendit;
-bën përkthime për nevojat e takimeve protokollare me karakter ndërkombëtar;
-mban evidencë për materialet e përkthyera.
Kushtet e veçanta të nevojshme 
për realizimin e punës:
- 240 kredi të fituara sipas SETK ose  
  të mbaruar shkallën e VII/1     

       
Fakulteti Filozofik- grupi i gjuhëve të huaja
- së paku 3 vjet përvoje pune në profesion                       

- aftësi për përkthim konsekutiv 

         - punë me kompjuter
         - aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve: 4

Numri rendor        Emërtimi i vendit të punës                          Titulli i vendit të punës
    296

Këshilltar-përkthyes                                     këshilltar  

   në gjuhën frënge                                          
Përgjegjësi për
punën para:         

             Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Përkthim në gjuhen frënge

Detyrat e punës:
-përkthen me shkrim materiale nga gjuha maqedonase në atë frënge dhe nga gjuha frënge në atë maqedonase;
-lekturon materiale të përkthyera nga gjuha maqedonase  në atë frënge;
 dhe nga gjuha frënge në atë maqedonase;
-bën përkthim me gojë në gjuhën frënge për nevojat e Kuvendit,
   trupat punues, deputetët dhe funksionarët e Kuvendit;
-bën përkthime për nevojat e takimeve protokollare me karakter ndërkombëtar;
-mban evidencë për materialet e përkthyera. 

Kushtet e veçanta të nevojshme 
për realizimin e punës:
- 240 kredi të fituara sipas SETK ose 
  të mbaruar shkallën e VII/1    

Fakulteti Filozofik – grupi i gjuhës frënge
- së paku 3 vjet përvojë pune në profesion                       

- aftësi për përkthim konsekutiv 

        - punë me kompjuter
        - aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve: 1

Numri rendor         Emërtimi i vendit të punës                  Titulli i vendit të punës
      297
       Këshilltar-përkthyes                              këshilltar  

                   në gjuhën turke                                          
Përgjegjësi për
punën para:                  

    Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Përkthim nga gjuha maqedonase në gjuhën turke

Detyrat e punës:
-përkthen me shkrim materiale nga gjuha maqedonase në atë turke dhe nga gjuha turke në atë maqedonase;
-lekturon materiale nga gjuha maqedonase në atë turke dhe nga gjuha turke në atë maqedonase;
-bën përkthim me gojë në gjuhën angleze për nevojat e deputetëve;
-mban evidencë për materialet e përkthyera;
-bën përkthime për nevojat e takimeve protokollare me karakter ndërkombëtar;
Kushtet e veçanta të nevojshme 
për realizimin e punës:
- 240 kredi të fituara sipas SETK ose 
  të mbaruar shkallën e VII/1    

 Fakulteti Filozofik- grupi i gjuhës turke
- së paku 3 vjet përvojë pune në profesion                      

-njohjen e gjuhës turke
- punë me kompjuter
-aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve: 1

Numri rendor           Emërtimi i vendit të punës                 Titulli i vendit të punës
298
         Këshilltar-përkthyes                                këshilltar                      

në gjuhën gjermane                                          
Përgjegjësi për
punën para:                  

    Udhëheqësit të Seksionit
Qëllimi i vendit të punës:
Përkthim nga gjuha maqedonase në gjuhen gjermane
Detyrat e punës:
-Përkthim nga gjuha maqedonase në gjuhën gjermane 

   dhe nga gjuha gjermane në atë maqedonase;
-lekturon materiale nga gjuha maqedonase në atë gjermane dhe nga gjuha gjermane në atë maqedonase;
-realizon kontakte për përdorimin e drejtë të terminologjisë me institucione adekuate;
-bën përkthim me gojë në gjuhën angleze për nevojat e deputetëve;
-mban evidencë për materialet e përkthyera.
Kushtet e veçanta të nevojshme 
për realizimin e punës:
- 240 kredi të fituara sipas SETK ose 
  të mbaruar shkallën e VII/1    

Fakulteti Filozofik- grupi i gjuhës gjermane
- së paku 3 vjet përvoje pune në profesion                      

-njohjen e gjuhës gjermane 
- punë me kompjuter
- aftësi për punë ekipore
Numri i realizuesve: 1

13. SEKTORI PËR MBËSHTETJEN E KËSHILLIT TË KANALIT

       TË KUVENDIT

Numri rendor        Emri i vendit të punës                     Titulli për vendin e punës  
299
         Udhëheqësit të Sektorit                 Udhëheqësit të Sektorit 

        
         për përkrahjen e këshillit të  


         Kanalit të Kuvendit                     

Përgjegjësia për 

punën para:                  

    Sekretarit të përgjithshëm të Kuvendit

Qëllimi i vendit të punës: 

Koordinimi, harmonizimi dhe përcjellja e punëve në seksionin e Sektorit. 

Detyrat e punës:
 

udhëheq me Sektorin dhe e organizon, orienton dhe koordinon punën e sektorit dhe është përgjegjës për zbatimin e vendimeve dhe programeve të Këshillit të Kanalit të Kuvendit; ushtron kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë mbi kryerjen e punës së të punësuarve në seksionin;    
-i sistemon punët dhe detyrat e udhëheqësve të sektorëve, 

-u jep udhëzime dhe ndihmë të nevojshme dhe profesionale, përgjigjet për kryerjen e punës dhe detyrave në kohë, në mënyrë të ligjshme dhe cilësore në sektorin, 

- i jep detyrime ndihmësit të udhëheqësit të Kabinetit,  

-siguron bashkëpunim me sektorët tjera në shërbimin edhe me organe tjera, organizata dhe ndërmarrje publike.       

Kushte tjera të nevojshme 

për kryerjen e punës:

- 300 kredi të fituara sipas EKTS-së ose

  shkalla e kryer VII/1   

nga sfera e shkencave të përgjithshme   

- së paku 5 vjet përvojë pune në profesionin, 

  prej të cilave dy vjet në shërbimin shtetëror                   

- njohje të gjuhës angleze. 

- punë me kompjuter 

- aftësi udhëheqëse dhe organizative

- aftësi për punë në grupe  

- aftësi për zgjidhjen e konfliktit   

Numri i realizuesve:1

Numri rendor         Emri i vendit të punës                    Titulli i vendit të punës
     300                 Ndihmës-Udhëheqës                          ndihmës- udhëheqës      

                            i Sektorit për përkrahje                                    i sektorit  

                            të Këshillit të Kanalit të



    Kuvendit  
Përgjegjësia për 

punën para:                  

    Udhëheqësit të Sektorit 

Qëllimi i vendit të punës: 

Ndihmë në koordinimin, harmonizimin dhe përcjelljen e punëve në 

seksionin e sektorit 

Detyrat e punës: 

i ndihmon udhëheqësit të sektorit gjatë organizimit, orientimit dhe koordinimit të punës së sektorit; i organizon dhe përgatit mbledhjet e Këshillit të Kanalit të Kuvendit;  

-i ndihmon udhëheqësit gjatë ushtrimit të drejtpërdrejtë të kontrollit dhe mbikëqyrjes mbi kryerjen e punës së punëtorëve në seksionin; kryen punë të cilat kërkojnë profesionalitet dhe mëvetësi në punët të cilat do t'ia besojë udhëheqësi; 

-studion materiale të dorëzuara në Këshillin e Kanalit të Kuvendit  dhe sipas nevojës përgatit mendime;  

-i kryen punët të cilat dalin nga kontaktet ndërkombëtare të Këshillit të Kanalit të Kuvendit; 

-e zëvendëson udhëheqësin e sektorit me të gjitha autorizimet e tij dhe përgjegjësitë në rast të ndalimit të tij ose mungesës.  

Kushtet e veçanta të nevojshme: 

për kryerjen e punës: 

- 300 kredi të fituara sipas EKTS-së ose 

  shkalla e kryer VII/1   

nga fusha e shkencave të përgjithshme

- së paku 4 vjet përvojë pune në profesionin, 

prej të cilave dy vjet në shërbimin shtetëror                    

- njohje të gjuhës angleze

- punë me kompjuter 
- aftësi udhëheqëse dhe organizative

- aftësi për punë në grupe

-aftësi për zgjidhjen e konfliktit

Numri i realizuesve:  1

13/1. SEKSIONI PËR PRGRAM 

Numri rendor     Emri i vendit të punës                    Titulli i vendit të punës 
        301
           Udhëheqës i                              udhëheqës i  

  
                      Seksionit për program             seksionit 

Përgjegjësia për  

punën para:                  

    Udhëheqësit të Sektorit 

Qëllimi i vendit të punës:  

Organizimi, orientimi i kryerjes së punëve dhe detyrave të shërbimeve shtetërore në Seksionin 

Detyrat e punës: 
-udhëheq me Seksionin dhe e organizon punën; 

-orienton dhe e koordinon punën e Seksionit;  

-jep instruksione dhe i zbaton orientimet e dhënë dhe jep udhëzime për kryerjen e punëve dhe detyrave;  

-jep ndihmë profesionale dhe këshilla në punën e të punësuarve në Seksionin; 

-bashkëpunon në mënyrë të drejtpërdrejtë me udhëheqësin tjetër të Seksionit në Sektorin. 

Kushtet e veçanta të nevojshme 

për kryerjen e punëve: 

- 300 kredi të fituara sipas EKTS-së ose  

  shkalla e kryer VII/1   

nga sfera e shkencave të përgjithshme 

- së paku 4 vjet përvojë pune në profesionin,   


     
prej të cilave një vit në shërbimin shtetëror   

- njohje të gjuhës angleze

- punë me kompjuter

- aftësi udhëheqëse dhe organizative

 - aftësi për punë në grupe

- aftësi për zgjidhjen e konfliktit 

Numri i realizuesve  1

Numri rendor         Emri i vendit të punës                    Titulli për vendin e punës  
      302
         Këshilltar në

                             këshilltar  




         Seksionin për program    

Përgjegjësia për 

punën para:                   

    Udhëheqësit të Seksionit

Qëllim i vendit të punës:  

Kryen punë studimore-analitike dhe të tjera

Detyrat e punës:              


- kryen punë studimore-analitike, administrative-mbikëqyrëse, profesionale-operative për nevojat e Seksionit;   

-përgatit materiale dhe dokumente nga fushëveprimi i punës së Seksionit dhe produksion të programit të Kanalit të Kuvendit, analiza profesionale për çështjet të cilat janë me rëndësi për programin, si dhe informata dhe materiale tjera ndihmuese; 

-përcjell dhe bën regjistrime nga sfera në të cilën punon, duke i përfshirë edhe marrëveshjet ndërkombëtare;   

-u jep ndihmë profesionale dhe këshilla nëpunësve më të rinj shtetërorë në Seksionin;  

-merr pjesë në organizimin e mbledhjeve të Këshillit të Kanalit të Kuvendit dhe aktiviteteve tjera të tyre; 

-merr pjesë në planifikimin, përgatitjen dhe realizimin e aktiviteteve me pjesëmarrësit në programin 

Për punën e vet drejtpërdrejt përgjigjet para udhëheqësit të Seksionit. 

Kushtet e veçanta të nevojshme 

për kryerjen e punës: 

- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së ose 

  shkalla e kryer VII/1   

nga fusha e shkencave të përgjithshme 

- së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin                      

- njohje të gjuhës angleze

- punë me kompjuter
- aftësi për punë në grupe 

Numri i realizuesve:  3

Numri rendor            Emri i vendit të punë                               Titulli për vendin e punës 
       303

Bashkëpunëtor në 

                   bashkëpunëtor  



            Seksionin për program    

Përgjegjësia për  

punën para:                   

    Udhëheqësit të Seksionit

Qëllim i vendit të punës:  

Kryen punë studimore-analitike dhe të tjera. 

Detyrat e punës:                
- realizon detyra si përkrahje të funksioneve të caktuara nga fushëveprimi i Seksionit, në pajtim me udhëzimet e përgjithshme të udhëheqësit të Seksionit dhe nën mbikëqyrjen e tij;

-merr pjesë në kryerjen e punëve studimore-analitike dhe profesionale-operative për nevojat e Seksionit;  

-mbledh të dhëna dhe informata dhe merr pjesë në përgatitjen e materialeve programore;  

-ndihmon gjatë organizimit të programit të Kanalit të Kuvendit;     

-në planifikimin, përgatitjen dhe realizimin e aktiviteteve të ndërlidhura me produkcionin e programit dhe me punë tjera të përcaktuara me aktin për sistematizimin e vendeve të punës. 

Kushtet e veçanta të nevojshme

për kryerjen e punës:

- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së ose 

  shkalla e kryer VII/1        

nga fusha e shkencave të përgjithshme 

- së paku një vjet përvojë punë në fushën e profesionit                      

njohje të gjuhës angleze 

- punë me kompjuter
- aftësi për punë në grupe

Numri i realizuesve: 3

Numri rendor        Emri i vendit të punës                     Titulli për vendet e punës   
     304
Bashkëpunëtor i ri në 

  bashkëpunëtor i ri             

                                Seksionin për program    
Përgjegjësia për  

punën para:                  

    Udhëheqësit të Seksionit 

Qëllimi në vendin e punës: 

Detyra më të thjeshta si përkrahje të funksioneve nga fushëveprimi i Seksionit

Detyrat e punës:     
kryen detyra më të thjeshta si përkrahje të funksioneve nga fushëveprimi i Seksionit nën mbikëqyrjen dhe kontrollin e udhëheqësve të Seksionit;                                    -ndihmon në

kryerjen e punëve profesionale-operative për nevojat e Seksionit;   

mbledh të dhëna për nevojat e Seksionit; 

-merr pjesë gjatë përgatitjes së informatave të cilat janë të nevojshme për përgatitjen e materialeve programore për nevojat e Seksionit; 

-ndihmon gjatë realizimit të aktiviteteve nga fushëveprimi i Seksionit.

Kushtet e veçanta të nevojshme 

për kryerjen e punëve: 

- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së ose  

  shkalla e kryer VII/1   

nga fusha e shkencave të përgjithshme  

- pa përvojë pune 

- njohje të gjuhës angleze

- punë me kompjuter

-aftësi për punë në grupe 

Numri i realizuesve:2

Numri rendor               Emri i vendit të punës                        Titulli i vendit të punës 

      305

  Referent në 

                           referent




 Seksionin për program 
Përgjegjësia për 

 punën para: 


Udhëheqësit të Sektorit

Qëllim i vendit të punës:


Puna administrative-teknike e Seksionit 

Detyrat e punës: 

-kryen punë administrative-teknike për nevojat e Seksionit; 

-e organizon mbledhjen e materialeve të cilat duhet të lekturohen,  

-e realizon dërgimin e materialeve të lekturuara dhe të materialeve të barazuara; 

-siguron dhe shumëzon materiale; 

-mban evidencë për materialet për nevojat e Seksionit.  

Kushtet e veçanta të nevojshme për

kryerjen e punës: 

- arsim të lartë ose të mesëm 

- së paku një vjet përvojë pune në profesionin
- punë me kompjuter

- aftësi për punë në grupe 

Numri i realizuesve:  1
13/2. SEKSIONI PËR TEKNIKËN E KANALIT TË KUVENDIT

	Numri rendor
	Emri i vendit të punës
	Titulli i vendit të punës

	   306
	Udhëheqës i Seksionit

Për teknikën e Kanalit të Kuvendit
	udhëheqës i seksionit




Përgjegjësi për

 punën para:


Udhëheqësit të Sektorit

Qëllimi i vendit të punës:

Organizimi, orientimi dhe kontrolli i punës dhe detyrave të nëpunësve shtetërore në Seksionin.   

Detyrat e punës: 

- udhëheq me Seksionin, e organizon, orienton dhe koordinon punën e seksionit në lidhje me punën e sistemit të votimit elektronik, audio dhe video pajisje e cila shfrytëzohet gjatë mbajtjes së seancave, mbledhjeve të trupave punuese, konferencave, takimeve protokollare dhe konferencave të shtypit;   

-i sistemon detyrat punuese në seksionin dhe ushtron kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë mbi kryerjen e punëve dhe të detyrave;  

-kujdeset për funksionimin e rregullt të sistemit për votim; 

-kujdeset për funksionimin e rregullt të audio dhe video pajisjes;    
-përgatit propozim-plan për punën e seksionit dhe kujdeset për realizimin 

e tij;

-bashkëpunon me udhëheqësit tjerë të seksionit dhe përgjigjet për kryerjen e punës në kohë, në mënyrë të ligjshme dhe kualitative të cilat kryhen në Seksionin; 

- përgjigjet për punën e tij në kuadër të autorizimeve dhe kryen punë tjera dhe detyra të cilat do t'i besohen. 

Kushtet e veçanta të nevojshme

për kryerjen e punës:

- 300 kredi të fituara sipas EKTS-së ose  

  shkalla e kryer VII/1   

Fakultete elektroteknike 

· së paku 4 vjet përvojë pune në profesionin,


prej të cilave një vjet në shërbimin shtetëror

- njohje të gjuhës angleze

- punë me kompjuter

- aftësi udhëheqëse dhe organizative

- aftësi për punë në grupe

- aftësi për zgjidhjen e konfliktit

Numri i realizuesve:  1

	Numri rendor
	Emri i vendit të punës: 
	Titulli i vendit të punës

	   307
	Këshilltar për teknikën

e Kanalit të Kuvendit
	këshilltar


Përgjigjet për

 punën para: 

Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:


Sigurim të përkrahjes profesionale për funksionimin e sistemit për 

            votim elektronik dhe për të folurit  dhe audio dhe video pajisje   
Detyrat e punës: 

-planifikim, zhvillim dhe implementim të sistemit për votim dhe për të folurit elektronik;  

-kujdeset për funksionimin e rregullt të sistemit për votim; 

-kujdeset për funksionimin e rregullt të audio dhe video pajisjes;  

-e koordinon punën në lidhje me shfrytëzimin e audio pajisjes gjatë mbajtjes së mbledhjeve të trupave punuese, takimeve dhe konferencës së shtypit; 

-i përcjell dhe i studion teknologjitë e reja nga sfera e sistemeve për votim, audio dhe video teknikë, audio dhe video arkiva dhe i vlerëson mundësitë për zbatimin e tyre në Kuvendin; 

-siguron arkivim të sigurt dhe në kohë të audio dhe video shënimeve  

Kushtet e veçanta të nevojshme

për kryerjen e punës: 

- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së ose 

  shkalla e kryer VII/1   

Fakulteti elektronik

- së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin

- njohje të gjuhës angleze

- puna me kompjuter

- aftësi për punë në grupe 

Numri i realizuesve:  1

	Numri rendor
	Emri i vendit të punës:
	Titulli i vendit të punës

	   308
	Referent i pavarur për

 audio teknikë për Kanalin e Kuvendit
	Referent i pavarur


Përgjigjet për

 punën para 

Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:


Sigurim të funksionimit të rregullt të audio pajisjes  
Detyrat e punës: 

-manipulon me audio pajisjen gjatë kohës së mbajtjes së seancave të Kuvendit dhe mbledhjeve të trupave punuese;  

-manipulon me pajisjen për përkthim simultan;  

-manipulon me audio pajisjen e nevojshme për mbajtjen e takimeve protokollare dhe konferencave të shtypit;

-kujdeset për funksionimin e rregullt të audio pajisjes;   

-manipulon me softuerin për shënim audio-digjital; 

-arkivim të sigurt dhe në kohë të audio shënimeve. 

Kushtet e veçanta të nevojshme 

për kryerjen e punës:


 - arsim të lartë dhe të mesëm   

- së paku 3 vjet përvojë punë në profesion 

- njohje të gjuhës angleze

- punë me kompjuter

- aftësi për punë në grupe

Numri i realizuesve: 4

	Numri rendor
	Emri i vendit të punës
	Titulli i vendit të punës

	   309
	Referent i pavarur për video teknikën e Kanalit të Kuvendit
	referent i pavarur


Përgjigjet për 

punën para: 

 Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i vendit të punës: 


Sigurimi i funksionimit të rregullt të video teknikës.  

Detyrat e punës: 

-Manipulim me video pajisjen gjatë kohës së mbajtjes së seancave të Kuvendit 

- përcjellje në kohë të video materialeve në mediet; 

-kujdeset për funksionimin e rregullt të video pajisjes; dhe


manipulon me softuerin për shënim video-digjital; 

-arkivim të sigurt dhe në kohë të video shënimeve. 

Kushtet e veçanta të nevojshme 

për kryerjen e punës:

- arsim të lartë dhe të mesëm 

- së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin

- njohje të gjuhës angleze 

- punë me kompjuter

- aftësi për punë në grupe 

Numri i realizuesve:6 

	Numri rendor
	Emri i vendit të punës:
	Titulli i vendit të punës

	   310
	Referent i pavarur për 

sistemin për votim elektronik 

për Kanalin e Kuvendit
	referent i pavarur


Përgjigjet për 

punën para 

Udhëheqësi i Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:


Sigurimi i funksionimit të rregullt të sistemit për votim  

             elektronik

Detyrat e punës:

-manipulon me sistemin për votim elektronik;  

-kujdeset për punën e rregullt të sistemit për votim elektronik;  

-kujdeset për rregullshmërinë e kartelave për identifikim, 

-arkivim të sigurt dhe në kohë të të dhënave të cilat dalin nga sistemi për votim elektronik;   

-i shpall votimet në UEB prezantimin e Kuvendit

 Kushtet e veçanta të nevojshme

 për kryerjen e punës: 


- arsim të lartë dhe të mesëm  

- së paku 3 vjet përvojë punë në profesion

- njohje të gjuhës angleze

- punë me kompjuter

- aftësi për punë në grupe

Numri i realizuesve:6

	Numri rendor
	Numri i vendit të punës 
	Titulli i vendit të punës

	   311
	Referent për video teknikë

për Kanalin e Kuvendit
	      referent


Përgjigjet për 

punën para: 

Udhëheqësi i Seksionit

Qëllim i vendit të punës: 


Mirëmbajtje dhe udhëheqje me video pajisjen 

Detyrat e punës: 

-ndihmon gjatë manipulimit me video pajisjen gjatë kohës së seancave të Kuvendit; 

-përcjellje në kohë të video materialeve në mediet;  

-kujdeset për funksionimin e rregullt të video pajisjes;  

-manipulon me softuerin për shënim video-digjital;  

-arkivim të sigurt dhe në kohë të video shënimeve.  

Kushtet e veçanta të nevojshme
për kryerjen e punës:  


- arsim të lartë dhe të mesëm 

- së paku një vjet përvojë pune në profesionin 

- njohje të gjuhës angleze

- punë me kompjuter

- aftësi për punë në grupe

Numri i realizuesve: 1

	Numri rendor
	    Numri i vendit të punës:
	Titulli i vendit të punës

	   312
	 Referent i ri 

 për audio-teknikë për Kanalin e Kuvendit
	referent i ri


Përgjegjësia për 

punën para:  

Udhëheqësit të Seksionit 

Qëllimi i vendit të punës:


Sigurimi i funksionimit të sigurt dhe të rregullt të audio pajisjes 

Detyrat e punës:

-manipulon me audio pajisjen gjatë kohës së mbajtjes së seancave të Kuvendit dhe mbledhjeve të trupave punuese; 

-manipulon me pajisjen për përkthim simultan;  

-manipulon me audio pajisjen për mbajtjen e takimeve dhe konferencave të shtypit;  

-kujdeset për funksionimin e rregullt të audio pajisjes; 

-manipulon me softuerin për  audio shënim; 

-arkivim të sigurt dhe në kohë të audio shënimeve.  

Kushtet e veçanta të nevojshme

për kryerjen e punës: 

- arsim të lartë dhe të mesëm 

- pa përvojë pune 

- njohje të gjuhës angleze

- punë me kompjuter

- aftësi për punë në grupe 

Numri i realizuesve:2

	Numri rendor
	Emri i vendit të punës: 
	Titulli i vendit të punës

	  313
	Referent i ri për sistemin për votim elektronik për Kanalin e Kuvendit 
	   referent më ri 


Përgjigjet për

 punën para: 

Udhëheqësi i Seksionit

Qëllimi i vendit të punës:


Sigurimi i funksionimit të rregullt të sistemit për votim 

             elektronik

 Detyrat e punës:

-manipulon me sistemin për votim elektronik;  

-kujdeset për punën e rregullt të sistemit për votim elektronik; 

-kujdeset për rregullshmërinë e kartelave për identifikim; 

-arkivim të sigurt dhe në kohë të të dhënave të cilat dalin nga sistemi për votim elektronik; 

-i shpall votimet në UEB prezantimin e Kuvendit
Kushtet e veçanta të nevojshme

kryerjen e punës:  

- arsim të lartë dhe të mesëm   

- pa përvojë pune 

- njohje të gjuhës angleze

- punë me kompjuter

- aftësi për punë në grupe 

Numri i realizuesve:2

14/1. SEKTORI PËR ANALIZË TË PËRGJITHSHME DHE ÇËSHTJE TË 

BE-së

Numri rendor              Emri i vendit të punës                        Titulli i vendit të punës









      

    316
Udhëheqësi i                    
Udhëheqës i 
Sektorit  për analizë të                          sektorit

                                  përgjithshme dhe për 

                                  çështje evropiane

Përgjegjësia për

 punën para:


Udhëheqësit të Sektorit

Qëllimi i vendit të punës:

Organizimi, orientimi dhe kontrolli i shprehjes së punëve dhe detyrave dhe në Seksionin.

Detyrat e punës:

-e organizon, orienton dhe koordinon punën në Seksion:

-i sistemon punët dhe detyrat në Seksion dhe jep udhëzime

  për kryerjen e punëve dhe detyrave;

-ushtron kontroll dhe mbikëqyrje të drejtpërdrejtë mbi kryerjen e punëve dhe 

  detyrave të Seksionit; 

-realizon kontakte të rregullta me udhëheqësit tjerë të Seksionit të

  Sektorit dhe këmben informata dhe përvoja;  

-e organizon analizimin, grumbullimin, dhe përpunimin e informatave 

  për çështjet ligjore dhe tematike të cilat shqyrtohen në mbledhjet e 

   Kuvendit dhe trupave punues,
-siguron përcjelljen e zhvillimit dhe sferave politike në BE-në dhe në 

  agjendën nacionale për hyrje në BE-në dhe siguron dokumentet  

  konsultuese, raporte dhe rekomandime nga trupat dhe organet e BE-së;

-siguron mendim dhe vështrime nga organizatat dhe institucionet e   

  shoqërisë civile, organizime të ekspertëve dhe ekspertë individual 

  nevoja për shqyrtim të plotë të ligjeve të propozuara në bashkëpunim 

  me trupat punuese në Kuvend

-siguron dokumente dhe të dhëna për përcjelljen e negociatave me BE-në në kuadër të kapitujve të ndarë.

Kushtet e veçanta të nevojshme 

për kryerjen e punës:

- 300 kredi të fituara sipas EKTS - së ose

  shkallën e kryer VII/1  nga sfera e shkencave shoqërore

          - së paku 4 vjet përvojë punë në profesion, prej të cilave një në shërbimin shtetëror

-punë me kompjuter 

                 njohja e punës së pakos mikrofsot, ofis

                (word, exel, internet, explorer)

-njohje të gjuhës angleze dhe një nga gjuhët tjera të BE-së

- aftësi organizuese dhe udhëheqëse

-aftësi për zgjidhjen e konflikteve

-aftësi për punë në grupe

Numri i realizuesve: 1
Numri rendor       Emri i vendit të punës                         Titulli i vendit të punës                                                                                                                         

    317             Këshilltar për analiza                                  Këshilltar

                       nga sfera e sistemit 

                       politik 

Përgjegjësia për 

punën para:

 Udhëheqësit të Sektorit

Qëllimi i vendit të punës:

Sigurimi i përgatitjes së hulumtimit dhe  analizave 

 nga sfera e sistemit politik

Detyrat e punës:

-përgatit analiza krahasuese dhe hulumtime për përgatitjen e propozimeve dhe iniciativave për propozimet ligjore dhe të tjera nga ana e deputetëve nga afera e sistemit politik;

-përgatit dhe përpunon informata dhe materiale për ligjet nga sfera e sistemit politik me çka kryhet harmonizim me legjislativen e BE-së në bashkëpunim me Këshillin nacional për çështje evropiane;

-përgatit analiza krahasuese për realizimin e harmonizimit me legjislativen e BE-së, politikat dhe dokumentet nga sfera e sistemit politik; - i përcjellë dhe përgatit informatat për negociata me BE-në në kuadër të kapitujve të ndarë për negociata me kërkesë të deputetëve;

- e përcjellë zhvillimin e parimeve bazë të cilat dalin nga Marrëveshja Kornizë e Ohrit;

-jep ndihmë profesionale analitike me kërkesë të deputetëve për pjesëmarrje në 

  debatet juridike-ligjvënëse, debatet mbikëqyrëse nga sfera e  sistemit politik;

-përgatit përkthime sipas kërkesës.

Kushtet e veçanta të nevojshme

për kryerjen e punës:

- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së ose

  shkallën e kryer VII/1  

Fakulteti Juridik, Studime juridike ose studime politike        

- së paku 3 vjet përvojë punë në profesion

-punë me kompjuter 

                 njohja e punës me pakon e mikrosoft ofices

                (word, exel, internet explorer)

-njohje e gjuhës angleze dhe një nga gjuhët tjera të BE-së

-aftësi për punë në grupe

Numri i realizuesve: 3
Numri rendor      Emri i vendit të punës                       Titulli i vendit të punës                                                                                                                         

    318                   Këshilli për analiza                             këshilltar

                             nga sfera e  

                             sistemit ekonomik 

Përgjegjësia për 

punën para:

 Udhëheqësit të Sektorit

Qëllimi i vendit të punës:

Sigurimi i përgatitjes së hulumtimeve dhe analizave 

nga sfera e sistemit ekonomik

Detyrat e punës:

-përgatit analiza krahasuese dhe hulumtuese për përgatitjen e propozimeve dhe iniciativave për propozime ligjore dhe të tjera nga ana e deputetëve nga sfera e sistemit ekonomik;

përgatiti dhe përpunon informata dhe materiale për ligjet nga sfera e sistemit ekonomik me të cilat kryhet harmonizimi i legjislatives së BE-së në bashkëpunim me Këshillin kombëtar për çështje evropiane;

-i përcjellë dhe përgatit informatat për negociatat me BE-në në kuadër të kapitujve të ndarë për negociata në kërkesë të deputetëve, 

-jep ndihmë profesionale-analitike në kërkesë të deputetëve për pjesëmarrje në 

  debatet ligjvënëse publike dhe debatet mbikëqyrëse në sferën e  

  sistemit ekonomik;

-përgatit përkthime sipas kërkesës:

Kushtet e veçanta të nevojshme për 

Kryerjen e punës;

- 240 kredi të fituara sipas EKTS ose

  shkallën e kryer VII/1    

Fakulteti Ekonomik

- së paku 3 vjet përvojë punë në strukturë

-punë me kompjuter 

                 njohje të punës së pakos mikrosoft ofisit

                (word, exel, internet, explorer)

-njohje të gjuhës angleze dhe një nga gjuhët tjera të BE-së

-aftësi për punë në grupe

Numri i realizuesve: 3
Numër rendor    Emri i vendit të punës                        Titulli i vendit të punës                                                                                                                         

     319               Këshilltar për analiza nga                          këshilltar

                          sfera e veprimtarisë                       

                          shoqërore 

Përgjegjësia për  

punën para:

 Udhëheqësit të Sektorit

Qëllimi i vendit të punës:

Sigurimi i përgatitjes së hulumtimeve dhe analizave

nga sfera e veprimtarive shoqërore

Detyrat e punës:

-përgatit analizë krahasuese dhe hulumtime për përgatitjen e propozimeve dhe iniciativa për propozime ligjore dhe të tjera nga ana e deputetëve nga sfera e veprimtarive shoqërore;                                                  

 -përgatit dhe përpunon informata dhe materiale për ligjet nga sfera e veprimtarive shoqërore në të cilat kryhet harmonizimi i legjislatives së BE-së në bashkëpunim me Këshillin nacionale për çështje evropiane;-i përcjellë edhe përgatitjet, informatat për negociata me BE-në në kuadër sipas kapitujve të ndarë për negociata në kërkesë të deputetëve;

-jep ndihmë profesionale-analitike në kërkesë të deputetëve për pjesëmarrje në 

  debatet ligjvënëse dhe debatet mbikëqyrëse nga sfera e 

  veprimtarive shoqërore;

-jep mendim sipas kërkesës së deputetëve për propozime të ligjeve nga sfera e veprimtarive shoqërore të cilat janë dorëzuar në Kuvend;

-përgatit përkthime sipas kërkesës së deputetëve

Kushtet e  veçanta të nevojshme

gjatë kohës së punës:
- 240 kredi të fituara,sipas EKTS-së ose

  shkallën e kryer VII/1   

nga sfera e shkencave shoqërore                       

-së paku 3 vjet përvojë punë në profesion

-punë me kompjuter 

                 njohje e punës së pakos mikrosoft ofise

                (word, exel, nterent, explorel)

-njohje e gjuhës angleze nga një nga gjuhët tjera të BE-së

-aftësi për punë në grupe

Numri i realizuesve 2
Numri rendor       Emri i vendit të punës                       Titulli i vendit të punës                                                                                                                          

   320            Këshilltar për çështje të BE-së                  Këshilltar         

Përgjegjësia për 

punën para:

 Udhëheqësit të Sektorit

Qëllimi i vendit të punës:

Sigurim të përgatitjes për analiza hulumtuese

 për çështje të BE-së

Detyrat e punës:                                                                                                                   

-përgatit analizë krahasuese dhe hulumtime  për përgatitjen e propozimeve dhe iniciativave nga ana e deputetëve lidhur me çështjet e BE-së; -përgatit dhe përpunon informata dhe materiale për harmonizimin e legjislatives së BE-së me Këshillin nacional për çështje evropiane;                                     

-përgatit analiza krahasuese për zbatimin e harmonizimit me ligjvënien e BE- së, politikat dhe dokumentet;                                                              

-përpunim të informacioneve për dokumentet konsultative, rosertet dhe rekomandimet nga trupat dhe organet e BE-së dhe dhënie të propozimeve për zbatimin e tyre dhe kontrollin e organeve dhe trupave të cilat i implementojnë; -i përcjell dhe i përgatit informatat për negociata me BE në suazat për kapituj të caktuar për negociatat e kërkesave të deputetëve; 

-përgatit informata të hollësishme dhe materiale të  negociatave për takime dhe vizita të huaja të deputetëve në bashkëpunim me Komisionin për politikë të jashtme, Komisionin për çështje evropiane dhe Komiteti për marrëdhënie ndërmjet bashkësive;                                                                                                          

-përgatit analiza dhe përpunon informata për rolin dhe funksionet e Këshillit të Evropës, NATO-s, OBSE-së, OECD-së, KB-së dhe institucione tjera ndërkombëtare dhe organizata në lidhje me punën e Kuvendit të Republikës së Maqedonisë; 
-përgatit përkthime me kërkesën e deputetëve.

Kushtet e veçanta të nevojshme 
për kryerjen e punës:
- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së ose

  shkallën e kryer VII/1  

                      nga sfera e shkencave shoqërore

            -së paku 3 vjet përvojë pune në lëmine 

--punë me kompjuter 

                 njohje të punës së pakos mikrosoft office

                (word, exel, internet explorer)

-njohje të gjuhës angleze dhe njërën nga gjuhët tjera të BE-së

-aftësi për punë në grupe

Numri i realizuesve: 2
      14/2. SEKSION PËR BIBLIOTEKËN HULUMTUESE DHE 

                PËRKRAHJEN E PUNËS SË DEPUTETËVE

Numri  rendor                    Emri i vendit të punës                      Titulli vendit të punës










     321
Udhëheqës i  
udhëheqës i 
  
Seksionit për bibliotekë                        seksionit             
                                  hulumtuese dhe përkrahja 

                                  e punës së deputetëve

Përgjegjësia për 

punën para:


Udhëheqësit të Sektorit

Qëllimi i vendit të punës:

Organizimi, orientimi dhe kontrolli i kryerjes së punëve dhe detyrave në Seksionin.

Detyrat e punës:

-i sistematizon punët dhe detyrat në Seksion dhe jep udhëzim për kryerjen e punëve dhe detyrave dhe ushtron kontroll dhe mbikëqyrje mbi kryerjen e punës dhe 

detyrave në Seksion; 

-realizon kontakte me udhëheqësit tjerë të Seksionit të 

sektorit dhe shkëmben  informata dhe përvoja;

-e organizon dhe udhëheq bibliotekën hulumtuese dhe realizon

 komunikim me Rrjetin e përgjithshëm ligjvënës informativ  “GLIN”

 ECPRD - në dhe rrjete tjera të ngjashme ndërkombëtare;

-e organizon evidentimin e dokumenteve ligjore dhe dokumentet tjera të shkruara  

 që rezultojnë nga Kuvendi dhe trupat punuese;
-e siguron dhe organizon përgatitjen e buletineve të selektuar të BE-së, dokumente të ndërlidhura me procesin e anëtarësimit në BE-në  dhe organizon trajnim të praktikantëve nga radha e studentëve Universitar në Kuvendin e Republikës së Maqedonisë;

-realizon bashkëpunim me asistentët për përkrahjen e deputetëve si dhe përgatit dhe organizon edukime dhe seminare për deputetët dhe për të punësuarit në  

Shërbimin e Kuvendit;

-siguron përpunim të iniciativave të deputetëve të cilat rezultojnë 

 nga kontaktet me qytetarët të realizuara në zyrat për kontakt të 

 deputetëve me qytetarët, të cilët janë të ndërlidhur me çështjet ligjore;

-organizon dhe siguron përgatitjen dhe promovimin e broshurave dhe materialeve  

 tjera për punën e Kuvendit.

Kushtet e veçanta të nevojshme  

për kryerjen e punës:

- 300 kredi të fituara sipas EKTS-së ose

shkallën e kryer VII/1  

nga sfera e shkencave shoqërore

· së paku 4 vjet përvojë pune në profesion,


prej të cilave një vit në shërbimin shtetëror

-punë me kompjuter 

                 njohjen të punës së pakos mikrosoft office  

                (word, exel, internet exsplorer)

- njohje të gjuhës angleze dhe njërën nga gjuhët tjera të BE-së

- aftësi udhëheqëse dhe organizative

- -aftësi për punën në grupe

-aftësi për zgjidhjen e konflikteve

Numri i realizuesve: 1
Numri rendor               Emri i vendit të punës                      Titulli i vendit të punës











     322                             Këshilltarë për                            këshilltar 

                                        bibliotekën hulumtuese

                                        dhe përkrahjen e  

                                        punës së deputetëve

                                        në sferën e sistemit

Përgjegjësia për

 punën para:

Udhëheqësit të Seksionit

Qëllimi i  vendit të punës:

Organizimi i bibliotekës hulumtuese dhe përkrahje rrjedhëse të

 punës së deputetëve.

Detyrat e punës:

-merr pjesë në punën e bibliotekës hulumtuese për çështje nga sfera e sistemit politik dhe realizon komunikim me Rrjetin e përgjithshëm ligjvënës informativ “GLIN”

  ECPRD-në dhe rrjetet tjera të ngjashme ndërkombëtare;

-përgatit materiale dhe instruksione hyrëse për rolin dhe funksionimin e Kuvendit të Republikës së Maqedonisë për deputetët e porsazgjedhur

-i evidenton dokumentet ligjore dhe të tjerat të shkruara nga sfera e sistemit politik që rezultojnë nga Kuvendi dhe trupat punues;

- përgatit analiza dhe përpunon informata për përgatitjen e pyetjeve të deputetëve nga sfera e sistemit politik në bashkëpunim me Sektorin për Seanca;

-realizon bashkëpunim me asistentët për përkrahjen e deputetëve; 

- i trajnon praktikantët nga radha e studentëve Universitar në Kuvendin  

  e Republikës së Maqedonisë;

-përgatit programe për trajnim në Kuvendin e Republikës së Maqedonisë;
-jep ndihmë profesionale gjatë përpunimit të iniciativave të deputetëve që rezultojnë nga kontaktet me qytetarët, të realizuara në zyrat për kontakt të deputetëve me qytetarët, të cilët janë të ndërlidhura me çështjet ligjore nga sfera e sistemit politik; 

-përgatit broshura dhe materiale tjera për punën në Kuvend.

Kushtet e veçanta të nevojshme 

për kryerjen e punës:

- 240 kredi të fituara sipas EKTS-së ose

  shkallën e kryer VII/1   

nga sfera e shkencave shoqërore

            - më së paku 3 vjet përvojë pune në profesionin

- punë me kompjuter 

                 njohje të punës me pakon e mikrosoft ofices 

                (word, exel, internet explorer)

- njohje të gjuhës angleze dhe një nga gjuhët tjera të BE-së

- aftësi për punë në grupe

Numri i realizuesve:3
Numër rendor             Emri i vendit të punës                     Titulli i vendit të punës  











     323                     Këshilltar për  
         këshilltar  
                                 ii bibliotekës kërkimore  
                                 dhe mbështetje të 
                                 punës së deputetëve  
                                 në fushën e sistemit ekonomik 
Përgjegjësia për: 
 punën para:  
Udhëheqësit të Seksionit  
Qëllimi i vendit të punës: 
Organizim të bibliotekës kërkimore dhe mbështetje vijuese të  
 punës së deputetëve.   
Detyrat e punës: 
-merr pjesë në punën e bibliotekës kërkimore nga fusha e sistemit ekonomik dhe realizon komunikim me Rrjetin Global të Ligjvënies Informative, GLIN, ECPRD dhe rrjete të tjera të ngjashme ndërkombëtare.    
-përgatit materiale dhe instruksione hyrëse për rolin dhe funksionimin e Kuvendit të Republikës së Maqedonisë për deputetët e porsazgjedhur.   
-i evidenton dokumentet ligjore dhe dokumentet e mbetura të shkruara nga fusha e sistemit ekonomik të cilat dalin nga Kuvendi dhe trupat punuese;  
-përgatit analiza dhe përpunon informata për përpilimin e çështjes së deputetëve nga fusha e sistemit ekonomik në bashkëpunim me Sektorin për Mbledhjet;   
-realizon bashkëpunim me asistentët për mbështetje të deputetëve;  
-trajnon praktikantë nga radhët e studentëve universitarë në Kuvendin  
  e Republikës së Maqedonisë;  
-përgatit program për trajnim në Kuvendin e Republikës së Maqedonisë;  
-jep ndihmë profesionale gjatë përpunimit të iniciativave të deputetëve që dalin nga kontaktet me qytetarët të realizuara në zyrat për kontakte të deputetëve me qytetarët, kurse të cilat janë të lidhura me çështje ligjore nga fusha e sistemit ekonomik;  
-përpilon broshura dhe materiale të tjera për punën e Kuvendit.  
Kushte të veçanta të nevojshme 
për kryerjen e punës:  
- 240 kredi të fituara  sipas EKTS apo  
shkalla e kryer VII/1 

 Fakulteti Ekonomik 
           - më së paku 3 vjet përvojë pune në profesion  
-punë me kompjuter  
                 njohjen e punës me mikrosoft, office, paket  
                (nord, exel, internet explorer) 
-njohjen e gjuhës angleze dhe njërën nga gjuhët e tjera të UE 
-i aftë për punë ekipore 
Numri i realizuesve  3

Numër rendor                Emri i vendit të punës                      Titulli i vendit të punës











      324                  Këshilltar për   
         këshilltar  
                                  bibliotekë kërkimore 
                                   dhe mbështetje të 
                                   punës së deputetëve  
                                   në fushën e veprimtarive  
                                   shoqërore           

Përgjegjësia për: 
 punën para:  
Udhëheqësit të Seksionit 
Qëllimi i vendit të punës: 
Organizim të bibliotekës kërkimore dhe mbështetje vijuese të 
 punës së deputetëve. 
Detyrat e punës: 
-merr pjesë në punën e bibliotekës kërkimore nga fusha e veprimtarive shoqërore dhe realizon komunikim me Rrjetin Global të Ligjvënies Informative, GLIN, ECPRD dhe rrjete të tjera të ngjashme ndërkombëtare;  
-përgatit materiale dhe instruksione hyrëse për rolin dhe funksionimin e Kuvendit të Republikës së Maqedonisë për deputetët e porsazgjedhur;  
-i evidenton dokumentet ligjore dhe dokumentet e mbetura të shkruara nga fusha e veprimtarive shoqërore që dalin nga Kuvendi dhe trupat punuese;  
- përgatit analiza dhe përpunon informata për përpilimin e çështjes së deputetëve nga fusha e veprimtarive shoqërore në bashkëpunim me Sektorin Juridiko-Ligjvënës; 
-realizon bashkëpunim me asistentët për mbështetje të deputetëve; 
-i trajnon praktikantët nga radhët e studentëve universitarë në Kuvendin 
  e Republikës së Maqedonisë; 
-jep ndihmë profesionale gjatë përpunimit të iniciativave të deputetëve të cilat dalin nga kontaktet me qytetarët të realizuara në zyrat për kontakte të deputetëve me qytetarët, kurse të cilat janë të lidhura me çështjet 
 ligjore nga fusha e veprimtarive shoqërore;  
-përpilon broshura dhe materiale të tjera për punën e Kuvendit;  
-përgatit program për trajnim në Kuvendin e Republikës së Maqedonisë. 
Kushte të veçanta të nevojshme  
për kryerje të punës: 
- 240 kredi të fituara  sipas EKTS apo 
  shkalla e kryer VII/1   

nga fusha e shkencave shoqërore  
- më së paku 3 vjet përvojë pune në profesion 
-punë me kompjuter 
                 njohjen e punës me mikrosoft, office, paket 
                (nord, exel, internet explorer) 
-njohjen e gjuhës angleze dhe njërën nga gjuhët e tjera të UE 
-i aftë për punë ekipore 
Numri i realizuesve  2
Numër rendor               Emri i vendit të punës                     Titulli i vendit të punës











      325                         Këshilltar për  
         këshilltar 
                                bibliotekë kërkimore 
                                dhe mbështetje të 
                                punës së deputetëve 
 Përgjegjësia për: 
 punën para: 
Udhëheqësit të Seksionit 
Qëllimi i vendit të punës: 
Organizim të bibliotekës kërkimore dhe mbështetje vijuese të 
 punës së deputetëve. 
Detyrat e punës: 
-merr pjesë në punën e bibliotekës kërkimore dhe realizon  
  komunikim me Rrjetin Global të Ligjvënies Informative, GLIN, ECPRD dhe rrjete të tjera të ngjashme ndërkombëtare;  
-përgatit materiale dhe instruksione hyrëse për rolin dhe funksionimin e Kuvendit të Republikës së Maqedonisë për deputetët e porsazgjedhur;  
-i evidenton dokumentet ligjore dhe dokumentet e mbetura të shkruara që dalin nga Kuvendi dhe trupat punuese;  
-përgatit analiza dhe përpunon informata për përpilimin e çështjes së deputetëve në bashkëpunim me Sektorin Juridiko-Ligjvënës; 
-realizon bashkëpunim me asistentët për mbështetje të deputetëve; 
-i trajnon praktikantët nga radhët e studentëve universitarë në Kuvendin e Republikës së Maqedonisë;  
-jep ndihmë profesionale gjatë përpunimit të iniciativave të deputetëve të cilat dalin nga kontaktet me qytetarët të realizuara në zyrat për kontakte të deputetëve me qytetarët;  
-përpilon broshura dhe materiale të tjera për punën e Kuvendit; 
-përgatit program për trajnim në Kuvendin e Republikës së Maqedonisë. 
Kushte të veçanta të nevojshme 
për kryerje të punës: 
- 240 kredi të fituara sipas EKTS apo  
shkalla e kryer VII/1  

nga fusha e shkencave shoqërore 
- më së paku 3 vjet përvojë pune në profesion 
-punë me kompjuter 
                 njohjen e punës me mikrosoft, office, paket 
                (nord, exel, internet explorer) 
-njohje të gjuhës angleze dhe njërën nga gjuhët e tjera të UE 
-i aftë për punë ekipore 
Numri i realizuesve  2

15. NJËSIA E VEÇANTË ORGANIZATIVE - SEKSIONI PËR 
     REVIZION TË BRENDSHËM 
Numër rendor                Emri i vendit të punës                      Titulli i vendit të punës 
     326
                     Udhëheqës i                                         udhëheqës i  

Seksionit për revizion të                           seksion  
të  brendshëm          

Përgjegjësia për: 
punën para:      

     
Sekretarit të përgjithshëm të Kuvendit 
Qëllimi i vendit të punës: 
Organizim, orientim dhe kontroll të kryerjes së  

revizionit të brendshëm në Shërbimin 
Detyrat e punës: 
-e organizon dhe koordinon revizionin e brendshëm në Shërbimin dhe jep ndihmë profesionale dhe këshilla në punën e revizorit të brendshëm; e përgatit Konventën për revizion të brendshëm dhe e dorëzon në sekretarin e përgjithshëm për miratim dhe sipas nevojës përpilon udhëzim për punë të Seksionit;  
-miraton plan strategjik dhe vjetor për kryerje të revizionit të brendshëm pas marrjes së pëlqimit nga sekretari i përgjithshëm i Kuvendit dhe i dorëzon në Ministrinë e Financave- Njësia Qendrore për Harmonizim; -miraton plan, program dhe raport të revizorit për zbatimin e revizorit të brendshëm dhe e dorëzon në Sekretarin e Përgjithshëm të Kuvendit; -përgatit raport vjetor për revizionet e kryera dhe aktivitetet e revizionit të brendshëm dhe e dorëzon në sekretarin e përgjithshëm për miratim; -i ndjek rregullat, standardet dhe udhëzimet nga rëndësia për kryerje të revizionit të brendshëm dhe jep mendim për rregullat dhe aktet e brendshme të Kuvendit në lidhje me çështjet e lidhura me kontrollin e brendshëm financues dhe revizionit të brendshëm para këtyre rregullave dhe akteve të hyjnë në fuqi; -e njofton sekretarin e përgjithshëm dhe personin në mënyrë të detyrueshme për parregullsi, për parregullsitë apo mëdyshjet për mashtrim apo korrupsion gjatë kryerjes së revizionit;  
-përgatit dhe parashtron plane vjetore për trajnim të lejimit në sekretarin e përgjithshëm dhe e siguron zbatimin e tyre; -e ndjek zbatimin e rekomandimeve nga revizioni i kryer dhe planet e aksioneve. 
Kushte të veçanta të nevojshme  
për kryerje të punës: 
- 300 kredi të fituara sipas EKTS apo  
  shkalla e kryer VII/1   

Fakulteti Ekonomik apo 

   
Fakulteti Juridik-studime juridike 
  
më së paku 4 vjet përvojë pune në profesion,  
    
   (në revizion të brendshëm dhe të jashtëm)


 nga të cilat një vit në shërbimin shtetëror 
    
punë me kompjuter  
- aftësi udhëheqëse dhe organizative  
- i aftë për punë ekipore 
- i aftë për zgjidhje të konflikteve. 
Numri i realizuesve  1

Numër rendor                Emri i vendit të punës                       Titulli i vendit të punës 
     327                 Këshilltar – këshilltar i brendshëm         Këshilltar

i revizorit                                            

Përgjegjësia për: 
punën para:             

         
Udhëheqësit të Seksionit 
Qëllimi i vendit të punës: 

Vlerësim i pavarur dhe objektiv i punës së Shërbimit 
Detyrat e punës: 
-përgatit plan dhe program për revizionin e brendshëm  
-e zbaton planin dhe programin e miratuar për çdo revizion të veçantë;  
-e informon udhëheqësin e Seksionit dhe personin e detyruar për  
  parregullsi, për parregullsitë apo mëdyshjet për mashtrim apo korrupsion    

  gjatë kryerjes së revizionit;  
 -i studion dokumentet dhe gjendjet e domosdoshme për formim të mendimit objektiv;  
-përgatit projekt, raport paraprak dhe përfundimtar për revizionin e kryer të cilin e shqyrton dhe harmonizon me personat përgjegjës në subjektin e rishikuar dhee dorëzon në udhëheqësin e Seksionit për miratim;  
-mban dosje për çdo revizion të kryer të brendshëm me të gjitha dokumentet e punës;  
-e ndjek zbatimin e masave në njësitë organizative në Shërbimin, të ndërmarra në bazë të rekomandimeve nga raporti i revizorit.  
 Kushte të veçanta të nevojshme 
  për kryerje të punës: 
- të fituara 240 kredi sipas EKTS apo 
  shkalla e kryer VII/1   

Fakulteti Ekonomik apo 
            Fakulteti Juridik-studime juridike  

 - më së paku 3 vjet përvojë pune në profesion 
   (në revizion të brendshëm apo 
   revizion të jashtëm)
 -punë me kompjuter 
 -i aftë për punë ekipore 
    Numri i realizuesve   2

 Numër rendor               Emri i vendit të punës                   Titulli i vendit të punës 
     328                         Bashkëpunëtor i lartë                             bashkëpunëtor i lartë 
                                     i revizionit të brendshëm  
Përgjegjësia për: 
punën para:             

         
Udhëheqësit të Seksionit 
Qëllimi i vendit të punës: 
Vlerësim i pavarur dhe objektiv i punës së shërbimit   
 Detyrat e punës:  
- kryen punë gjatë kohës së revizionit sipas urdhrit të udhëheqësit të  
  Seksionit; 
- merr pjesë dhe ndihmon gjatë përpilimit të planit vjetor dhe planit për  

  revizion të brendshëm;   
-merr pjesë dhe ndihmon gjatë përpilimit të programit për revizion të brendshëm;  
-merr pjesë dhe ndihmon gjatë përpilimit të raportit të revizorit;  
-ndihmon në kryerjen e punëve profesionale-operative për nevojat e  

  Seksionit; 
-ndihmon gjatë realizimit të aktiviteteve nga fushë veprimi i Seksionit;  
-e informon udhëheqësin e Seksionit dhe personin e detyruar për  

  parregullsi, për parregullsitë apo mëdyshjet për mashtrim apo korrupsion  

  gjatë kryerjes së revizionit; 
Kushte të veçanta të nevojshme 
për kryerje të punës: 
- të fituara 240 kredi sipas EKTS apo 
  shkalla e kryer VII/1   

Fakulteti Ekonomik apo 
            Fakulteti Juridik-studime juridike  

- më së paku 2 vjet përvojë pune në profesion 
    
  (  në revizion të brendshëm apo 
                revizion të jashtëm) 

-punë me kompjuter 
-i aftë për punë ekipore 
Numri i realizuesve:  2

 Numër rendor             Emri i vendit të punës                      Titulli i vendit të punës 
329
         Bashkëpunëtor i ri për                    bashkëpunëtor i ri  

revizionin e brendshëm                                          

Përgjegjësia për: 
punën para:             

         
Udhëheqësit të Seksionit  
Qëllimi i vendit të punës: 
Përgatitje për kryerje të revizionit të brendshëm për fushë rë veçantë 
Detyrat e punës: 
-kryen punë gjatë kohës së revizionit sipas urdhrit të udhëheqësit të Seksionit;  
-merr pjesë gjatë përpilimit të planit vjetor dhe planit për revizion të brendshëm;  
-merr pjesë gjatë përpilimit të programit për revizion të brendshëm; 
-merr pjesë gjatë përpilimit të raportit të revizorit; 
-ndihmon në kryerjen e punëve profesionale-operative për nevojat e Seksionit;  
-mbledh të dhëna dhe informata të cilat janë të domosdoshme për përgatitje të materialeve dhe dokumenteve;  
-ndihmon gjatë realizimit të aktiviteteve nga fushë veprimi i Seksionit;  
Kushte të veçanta të nevojshme 
për kryerje të punës: 
- 240 kredi të fituara sipas EKTS apo 
  shkalla e kryer VII/1   

Fakulteti Ekonomik apo 
    
   
Fakulteti Juridik-studime juridike 
  
pa përvojë pune  

punë me kompjuter  
- i aftë për punë ekipore 
Numri i realizuesve: 1 

Numër rendor          Emri i vendit të punës                    Titulli i vendit të punës  
      330

  330 Referent për  

               referent



  revizionin e brendshëm  
Përgjegjësia për: 
 punën para: 

Udhëheqësit të Seksionit 
Qëllimi i vendit të punës: 

Punë administrative-teknike të Seksionit 
Detyrat e punës: 
-kryen punë administrative-teknike për nevojat e Seksionit;  
-e organizon tubimin e materialeve sipas urdhrit të udhëheqësit të Seksionit;  
-e zbaton dërgimin e materialeve të veçanta;  
-mbledh të dhëna dhe informata të cilat janë të domosdoshme për përgatitje të materialeve dhe dokumenteve; 
-siguron dhe shumëzon materiale;  
Kushte të veçanta të nevojshme për  
kryerje të punës: 
- arsimit të lartë apo të mesëm  
- më së paku 1 vjet përvojë punë në profesion  
- punë me kompjuter 
- i aftë për punë ekipore 
Numri i realizuesve: 1
16. NJËSIA E VEÇANTË ORGANIZATIVE - SEKSIONI PËR 
      
     MENAXHIMIN ME RESURSET NJERËZORE 
Numër rendor            Emri i vendit të punës                        Titulli i vendit të punës 
Udhëheqës i            udhëheqës i  

seksionit për menaxhim                               seksion  
me resurset njerëzore        

Përgjegjësia për: 
punën para:       

    
Sekretarit të përgjithshëm të Kuvendit 
Qëllimi i vendit të punës: 
Organizim, orientim dhe kontroll të kryerjes së punëve dhe detyrave të nëpunësve shtetërorë në Seksion
Detyrat e punës: 
-e organizon dhe orienton punën në Seksion dhe i klasifikon punët dhe detyrat e nëpunësve shtetërorë në Seksion;  
-jep udhëzime për kryerje të punëve dhe detyrave dhe ndihmë profesionale dhe këshilla në punën e nëpunësve shtetërorë në Seksion; 
-kryen kontroll të drejtpërdrejtë dhe mbikëqyrje mbi kryerjen e punëve dhe  
   detyrat nga ana e nëpunësve shtetërorë në Seksion;  
-e organizon udhëheqjen e dosjes personale për nëpunësit shtetërorë 
   dhe të punësuarit e tjerë në Seksion;  
-bashkëpunon dhe e koordinon zbatimin e obligimeve ligjore në 
   marrëdhëniet e nëpunësve shtetërorë me Agjencisë për nëpunës shtetërorë dhe  
 e organizon përgatitjen e programit vjetor për trajnim të nëpunësve  
  shtetërorë dhe të punësuarit e tjerë në Seksion; 
-studim dhe zbatimi i vetëm i akteve ligjore dhe nënligjore, aktet për realizim të të drejtave të nëpunësve shtetërorë;  
 të punësuarit e tjerë në Shërbimin në marrëdhënie të punësimit;  
-organizim dhe zbatim të procedurës për punësim dhe  
përgatit përpunim profesional dhe analitik të të dhënave për shkak të ndërtimit të strategjisë dhe konceptit për punësim në Kuvendin;  
-përgatit programe, analiza dhe informata për menaxhimin me resurset 
   njerëzore; 

-kryen vlerësimin e nevojave për trajnim dhe propozon orientime për mbarimin e plotë të    
 nëpunësve shtetërorë dhe të punësuarve të tjerë në Shërbimin dhe e kontrollon raportin vjetor për rezultatet nga vlerësimi i nëpunësve shtetërorë.  
Kushte të veçanta të nevojshme 
për kryerje të punës: 
- 300 kredi të fituara sipas EKTS apo 
  shkalla e kryer VII/1   

nga fusha e shkencave shoqërore 
- më së paku 4 vjet përvojë pune në profesion 
                    nga të cilat një vit në shërbimin shtetëror 
-njohjen e gjuhës angleze 

- punë me kompjuter 
- aftësi udhëheqëse dhe organizative 
- i aftë për punë ekipore 
- i aftë për zgjidhje të konflikteve. 
Numri i realizuesve: 1

Numër rendor               Emri i vendit të punës                     Titulli i vendit të punës 
332                     Këshilltar për resurse                                    këshilltar 
njerëzore;
Përgjegjësia për: 
punën para:           

           Udhëheqësit të Seksionit 
Qëllimi i vendit të punës: 

Selektim dhe zbatimi i vazhdueshëm dhe në kohë i procedurës për 
            punësimin e nëpunësve shtetërorë dhe të punësuarve tjerë në Shërbimin
Detyrat e punës: 
-Në mënyrë të vazhdueshme i ndjek procedurat ligjore dhe aktet e tjera të përgjithshme për 

   Shërbimin shtetëror dhe marrëdhënie pune;
-i përgatit pyetjet për pjesën e veçantë për provimin profesional dhe 
  për praktikantë;
-i përgatit aktet dhe vendimet për punësimin e nëpunësve 
  shtetërorë dhe të punësuarit e tjerë në Seksion; 
-i përgatit vendimet për sistemin, rrogën, pushimet vjetore, 
  Mungon, pushim të marrëdhënies së punës dhe të drejtat e tjera nga marrëdhënia e punës të nëpunësve
  shtetërorë dhe të punësuarit e tjerë në Shërbim; 
-jep udhëzime për zbatimin e dispozitave nga Ligji për nëpunësit
  shtetërorë dhe rregullat nënligjore për realizimin e tij në lidhje me 
  menaxhimin me resurset njerëzore dhe realizimin e të drejtave dhe 
  detyrave të nëpunësve shtetërorë;
-bashkëpunon me Agjencinë për nëpunës shtetërorë në lidhje me të gjitha çështjet 
   të ndërlidhura me realizimin e Ligjit për nëpunës shtetërorë;
-i përgatit shpalljet për punësim në Shërbimin e personave pa status të 
   nëpunësve shtetërorë dhe e koordinon zbatimin e procedurës për 
   punësim;
-jep sqarime profesionale dhe mendime për zbatimin e dispozitave ligjore;
-përgatit analiza dhe informata për çështjet e lidhura me tërheqjen dhe mbajtjen e kuadrove me kualifikim të lartë, punësim, mobilitet horizontal dhe pushim të punësimit të nëpunësve shtetërorë. 
   dhe mbajtje të kuadrove me kualitet të lartë, punësimi, 
   mobiliteti horizontal dhe pushim i punësimit të nëpunësve 
   shtetërorë
Kushte të veçanta të nevojshme 
për kryerje të punës: 
· 240 kredi të fituara sipas EKTS apo 
  shkalla e kryer VII/1   

nga fusha e shkencave shoqërore 
- më së paku 3 vjet përvojë pune në profesion 
- njohjen e gjuhës angleze 

- punë me kompjuter 
- i aftë për punë ekipore
Numri i realizuesve: 2

Numër rendor          Emri i vendit të punës                      Titulli i vendit të punës 
 333                      Këshilltar                                                     këshilltar
  për trajnim dhe vlerësim
Përgjegjësia për: 
punën para:            

          Udhëheqësit të Seksionit 
Qëllimi i vendit të punës: 

Zhvillimi i kualitetit dhe profesionalitetit të nëpunësve shtetërorë 
            dhe të punësuarit e tjerë në Shërbimin; 
Detyrat e punës: 
-i ndjek dhe i zbaton rregullat ligjore dhe aktet e tjera të përgjithshme për 

  shërbimi shtetëror dhe marrëdhëniet e punës dhe i analizon dhe i përcakton nevojat nga trajnimi i të punësuarve në Shërbimin;
-e përgatit propozim-programin vjetor për trajnim të nëpunësve
 shtetërorë dhe propozim-programi për trajnim të të punësuarve të tjerë në 
 Shërbimin dhe bashkëpunon me të punësuarit nga sektorët kompetent në Agjencinë për trajnim të nëpunësve shtetërorë; 
-mban evidencë për trajnimin e realizuar të nëpunësve shtetërorë
  dhe të punësuarit e tjerë në Shërbimin; 
-mbledh të dhëna për vlerësimin e dobisë nga programet e realizuara për 
  trajnim dhe modifikim të programeve dhe kurseve për trajnimin dhe aftësimin e tyre 
   më të mirë të nevojave të të punësuarve në Shërbimin;
-përgatit propozim-projekte për trajnim të të punësuarve në Shërbimin dhe jep mendime për projektet e propozuara për trajnim të donatorëve të vendit
   dhe të huaj, institucione ose organizata joqeveritare; 
-për komisionin për furnizime publike, përgatit specifika teknike për zgjidhje
   për organizata të jashtme, për përgatitje të programeve për trajnim dhe për kryerjen 
   e tyre;
-i përpunon elementet themelore të marrëveshjeve për rregullim të 
   të drejtave dhe obligimeve të ndërsjellët gjatë aftësimit profesional dhe përkryerjen e nëpunësit shtetëror sipas nevojës së Shërbimit;
-e koordinon dhe jep udhëzime për zbatimin e procedurës për 
   vlerësim të nëpunësve shtetërorë në Shërbimin
- gjatë ndërmarrjes dhe largimit të nëpunësve shtetërorë, i siguron 
   raportet e domosdoshme për kryerje të vlerësimit;
-e përgatit raportin vjetor për rezultatet nga vlerësimi i 
   nëpunësve shtetërorë dhe e dorëzon në Agjencinë për nëpunës 
   shtetërorë dhe përgatit analiza, informata dhe akte të tjera dhe materiale nga fusha           e trajnimit dhe vlerësimit.
Kushte të veçanta të nevojshme 
për kryerje të punës: 
· 240 kredi fituara sipas EKTS apo 
  shkalla e kryer VII/1   

nga fusha e shkencave shoqërore 
- më së paku 3 vjet përvojë pune në profesion 
- njohjen e gjuhës angleze 

- punë me kompjuter 
- i aftë për punë ekipore 
Numri i realizuesve: 1

Numër rendor     Emri i vendit të punës:                        Titulli për vendin e punës
    334                Bashkëpunëtor i lartë                          bashkëpunëtor i lartë 
                             për resurse njerëzore, trajnim
                             dhe vlerësim
Përgjegjësia për:         
punën para: 
Udhëheqësit të Seksionit 
Qëllimi i vendit të punës: 
Kryerje të punëve profesionale nga fusha e menaxhimit me resurset njerëzore dhe trajnim dhe vlerësim të nëpunësve shtetërorë
  Detyrat e punës: 
-mbledh të dhëna për propozim-planin vjetor për trajnim të nëpunësve shtetërorë dhe propozim-programi për trajnim të të punësuarve të tjerë në Shërbimin  

-  siguron të dhëna për ndërmarrjen dhe largimin e nëpunësve shtetërorë, 
-mbledh të dhëna për forma të ndryshme për përkryerje profesionale dhe mbarimit të plotë
-mbledh të dhëna përkatësisht formularë për vlerësimin e zbatuar të nëpunësve shtetërorë në Shërbimin;
-siguron të dhëna për raportin vjetor për rezultatet nga vlerësimi i nëpunësve shtetërorë 
Kushte të veçanta të nevojshme 
për kryerje të punës: 
- të fituara 240 kredi sipas EKTS apo 
  shkalla e kryer VII/1   

nga fusha e shkencave shoqërore 
  
më së paku 2 vjet përvojë punë në profesion, 
 
njohjen e gjuhës angleze 

 - punë me kompjuter 
- i aftë për punë ekipore 

Numri i realizuesve: 1

Numër rendor            Emri i vendit të punës                           Titulli i vendit të punës 
     335                       Bashkëpunëtor për resurset                  bashkëpunëtor
                                njerëzore, trajnim dhe vlerësim   

Përgjegjësia për: 
punën para: 
Udhëheqësit të Seksionit 
Qëllimi i vendit të punës: 
Kryerje të punëve profesionale nga fusha e menaxhimit 

me resurset njerëzore, trajnim dhe vlerësim të nëpunësve shtetërorë.
Detyrat e punës: 
-ndihmon në përgatitjen e pyetjeve për pjesën e veçantë nga provimi profesional dhe provimi praktikues;
-ndihmon në realizimin e kontakteve me deputetët dhe të punësuarit për sigurim të të dhënave për nevojat e Seksionit;
-mbledh të dhëna për propozim-programin vjetor për trajnim të nëpunësve shtetërorë dhe propozim-programi për trajnim të të punësuarve të tjerë në Shërbimin
- siguron të dhëna për ndërmarrjen dhe largimin e nëpunësve shtetërorë, 
-mbledh të dhëna përkatësisht formularë për vlerësimin e zbatuar të nëpunësve shtetërorë në Shërbimin;
-siguron të dhëna për raportin vjetor për rezultatet nga vlerësimi i nëpunësve shtetërorë 
Kushte të veçanta të nevojshme 
për kryerje të punës: 
-240 kredi të fituara sipas EKTS apo 
  shkalla e kryer VII/1   

nga fusha e shkencave shoqërore 
- më së paku 1 vjet përvojë pune në profesion 
- njohjen e gjuhës angleze 

- punë me kompjuter 
    
i aftë për punë ekipore 
Numri i realizuesve 2: 
IV. DISPOZITA KALIMTARE DHE PËRFUNDIMTARE
Neni 9

Me ditën e hyrjes në fuqi të kësaj Rregullore pushon të vlejë Rregulloja për sistematizimin e vendeve të punës në Shërbimin e Kuvendit të Republikës së Maqedonisë (nr. 01-3844/2 nga 19.09.2008, nr. 01-4378/1 nga 06.10.2008 nr. 01-1172/1 nga 11.02.2009 dhe nr 01-4866/9 nga 24.12.2009  ).
Neni 10
Kjo Rregullore hyn në fuqi me ditën e publikimin në veb faqen e Kuvendit të Republikës së Maqedonisë, kurse do të zbatohet pas pëlqimit të marrë paraprak nga Agjencia e nëpunësve shtetërorë.
 Klasifikimi i nëpunësve shtetërorë dhe të punësuarve të tjerë në Shërbimin, të vendeve të punës të përcaktuara me këtë Rregullore do të kryhet në afat prej 30 ditësh nga dita e hyrjes në fuqi të kësaj Rregullore.
Numër ___________                                            SEKRETARI I PËRGJITHSHËM  

      Shkup  2010                                                           I KUVENDIT TË         
 



 

                







                               REPUBLIKËS SË MAQEDONISË 
                          
                                      
           Zharko Denkovski 
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