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Врз основа на член 40 и 41 од Законот за Собранието на Република Македонија("Службен весник на Република Македонија"бр.104/2009) и член 64 став 5 од Деловникот на Собранието на Република Македонија ("Службен весник на Република Македонија"бр.91/2008), Генералниот секретар на Собранието на Република Македонија на 14.5.2010 донесе
П Р А В И Л Н И К
за систематизација на работните места во
 Службата на Собранието на Република Македонија
I. ОСНОВНИ ОДРЕДБИ
Член 1


Со овој правилник се утврдуваат работните места  потребни за вршење на работите од надлежност на Службата на Собранието на Република Македонија (во натамошниот текст: Служба) и нивниот вкупен број; се определуваат називите и звањата за работните места  и се утврдува распоредот по организациските единици во Службата и описот на работните места. 
Член 2
За извршување на работите од надлежност на Службата  се утврдуваат вкупно 335  работни места по реден број и со опис на работното место.
Член 3

Работните места се утврдуваат според видот, сродноста и поврзаноста на работните должности.
Работните места утврдени со овој правилник се основа за вработување и за распоредување на државни службеници и на другите вработени во Службата.
Член 4

За дел од утврдените работни места се определуваат звања во согласност со Законот за државните службеници и Уредбата за описот на звањата на државните службеници.
Звањата за работните места во Службата се определуваат врз основа на обемот, тежината и сложеноста на работните должности. 

Во Службата за утврдените работни места се определуваат звањата: државен советник, раководител на сектор, помошник раководител на сектор; раководител на одделение, советник, виш соработник, соработник,  помлад соработник; самостоен референт, виш референт, референт и помлад референт.
Член 5

За две работни места со називите „хигиеничар“ и „општ работник“   не се определуваат звања.
Член 6

Вработените во Службата распоредени на работните места за кои се определени звања имаат статус на државен службеник.
Вработените во Службата распоредени на работните места за кои не се

определени звања немаат  статус на државен службеник. и за нив важат општите прописи за работни односи.
Член 7

Работните места утврдени со овој правилник се распоредени по организациски единици согласно Правилникот за внатрешна организација на Службата на Собранието на Република Македонија, освен работните места за кои е утврдено звање ,,државен советник,, .
         Член 8


Работните места систематизирани и утврдени со овој правилник се прикажани во табеларен преглед.

Табеларниот преглед на работните места од став 1 на овој член  е составен дел на овој правилник. 
II.ОПИС НА РАБОТНИТЕ МЕСТА
Реден број            Назив на работното место              Звање за работното место
1 Државен советник за                       државен советник 
политички систем
Одговорност за           
работата пред:     
 Генералниот секретар на Собранието 
Цел на работното место:
Самостојно и со висок степен на стручност вршење на сложени работи и задачи за прашања во областа  на уставниот и политичкиот систем.
Поддршка на работата на претседателот и потпретседателите на Собранието.
Поддршка на работата на генералниот секретар на Собранието.
Работни должности:
- го следи, проучува и анализира политичкиот систем и по потреба и барање 
  подготвува   писмени материјали за функционирањето на политичкиот систем;
- дава стручни мислења за примена на одредбите на Уставот   на РМ,Деловникот на
  Собранието на РМ или одредени  закони, кои се однесуваат на работата на
  Собранието, учествува во изготвувањето на  анализи за уставните системи, 
  законодавствата и функционирањето на претставничките органи  на други држави;
- дава стручни мислења по одредени прашања во текот на седница на
  Собранието;
- ја следи работата на Комисијата за Уставни прашања и комисиите од
  областа на политичкиот систем и по барање и потреба подготвува материјали 
  за   потребите на комисиите;
- изготвува  мислења по прашања кои бараат одлуки од највисоко ниво по закони,
   одлуки и други акти  поднесени до Собранието за нивната усогласеност со   Уставот
   на РМ   и законите;
- по потреба учествува во подготвувањето на текстови на закони, декларации, одлуки и
  други акти што ги   донесува Собранието  и по барање учествува во подготвувањето на
  дополнителните предлози на закони за потребите на комисиите од областа на
  политичкиот систем;
- по потреба и барање присуствува на седници на матичните работни тела на
  Одделението за подготовка, планирање, свикување и реализација на седниците на
  матичните работни тела од областа на политичкиот систем и односите меѓу
  заедниците, деловничките и мандатно-имунитетните прашања, изборите и
  именувањата, заштитата на слободите и правата на граѓанинот и еднаквите можности
  на жените и мажите;
- учествува во координацијата на одредени организациони облици во Службата и по
  барање може да ангажира одредени државни службеници од одредени организациони
  единици на Службата по одобрение на  генералниот секретар на Собранието  и
  замениците на генералниот секретар.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

 од областа на општествените науки
-најмалку 6 години работно искуство во струката

              од кои две години во државната  служба 
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 3
Реден број            Назив на работното место              Звање за работното место
2 Државен советник за                        државен советник 
законодавство
Одговорност за
работата пред:        
Генералниот секретар на Собранието 
Цел на работното место:
Самостојно и со висок степен на стручност вршење на сложени 
работи и задачи во постапката на подготовка и донесување на закони.
Поддршка на работата на претседателот и потпретседателите на Собранието.

Поддршка на работата на генералниот секретар на Собранието.
Работни должности:
- го следи, проучува и анализира законодавниот систем и по потреба 
  подготвува писмени материјали за  неговото функционирање;
- учествува во изготвување компаративни анализи за уреденоста на  законодавствата
  на други држави;
- учествува во подготвување  текстови на закони, декларации, одлуки и   други акти што
  ги донесува Собранието;
- ја следи работата на Одделението за подготовка, планирање, свикување и
  реализација на седниците на Законодавно-правната комисија;
- по потреба и барање учествува во подготвувањето текстови на закони и други акти и 
  амандмани кои ги предлагаат пратениците; 
- по потреба и барање учествува во контрола на веродостојноста и реализација на
  текстовите на законите и на другите акти подготвени за објавување во "Службен
  весник на Република Македонија;
- учествува во изготвувањето  мислења по закони, одлуки и други акти  поднесени до
  Собранието и дава стручни мислења по одредени прашања во текот на седница на 
  Собранието;
- учествува во координацијата на одредени организациони облици во Службата и по
  барање може да ангажира одредени државни службеници од одредени организациони
  единици на Службата по одобрение на  генералниот секретар на Собранието  и
  замениците на генералниот секретар.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки
- најмалку 6 години работно искуство во струката 

од кои две години во државната  служба               
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 3
Реден број           Назив на работното место               Звање за работното место
3 Државен советник за                         државен советник 
економски систем
Одговорност за
работата пред:       
Генералниот секретар на Собранието 
Цел на работното место:
Самостојно и со висок степен на стручност вршење на сложени 
работи и задачи за прашања во областа  на економскиот систем.
Поддршка на работата на претседателот и потпретседателите на Собранието.

Поддршка на работата на генералниот секретар  на Собранието.
Работни должности:
- го следи, проучува и анализира економскиот систем и по потреба подготвува писмени
  материјали за негово функционирање; 
- по потреба и барање учествува во изготвување на компаративни анализи за
  економските системи на други држави и во изготвување на мислења по закони, одлуки 
  и други акти поднесени до   Собранието;
- по потреба и барање учествува во подготвување текстови на закони,  одлуки и  други
  акти што ги донесува  Собранието од областа на економскиот систем;
- ја следи работата на Одделението за подготовка, планирање, свикување и 
  реализација на седниците на матичните работни тела од областа на финансирањето и
  буџетот и  економските прашања;
- учествува во изготвување на компаративни согледувања за утврдени средства   во 
  Буџетот на РМ за поодделни буџетски корисници; 
- по потреба и барање дава стручни мислења по одредени прашања во текот на
  седница на   Собранието ;
- по потреба и барање учествува во подготвувањето и средувањето на текстот Буџетот
  на РМ за  објавување во Службен весник на Република Македонија; 
- учествува во координацијата на одредени организациони облици во Службата и по
  барање може да ангажира одредени државни службеници од одредени организациони 
  единици на Службата по одобрение на  генералниот секретар на Собранието  и
  замениците на генералниот секретар.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Економски факултет                           
- најмалку 6 години работно искуство во струката ,

од кои две години во државната служба         
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 3
Реден број        Назив на работното место       Звање за работното место
4 Државен советник за                  државен советник 
јавни дејности
Одговорност за
работата пред:      
          Генералниот секретар на Собранието
Цел на работното место:
Самостојно и со висок степен на стручност вршење на сложени 
работи и задачи за прашања во областа  на јавните дејности .
Поддршка на работата на претседателот и потпретседателите на Собранието.

Поддршка на работата на генералниот секретар  на Собранието.
Работни должности:
- ги следи, проучува и анализира јавните дејности   и по потреба подготвува писмени
  материјали за  нивното функционирање и учествува во изготвување компаративни
  анализи за јавни дејности  во други држави;
- учествува во подготвување на  текстови на закони, одлуки и   други акти што ги
  донесува Собранието;
- ја следи работата на Одделението за подготовка, планирање, свикување и
  реализација на седниците на матичните работни тела од областа на образованието,
  науката, спортот, културата, трудот и социјалната политика;
- учествува во изготвување  мислења по закони, одлуки и други акти поднесени до
  Собранието од областа на јавните дејности;
- дава стручни мислења по одредени прашања во текот на седница на  Собранието;
- по потреба и барање присуствува на седниците на матичните работни тела од
  Одделението за подготовка, планирање, свикување и реализација на седниците на
  матичните работни тела од областа на образованието, науката, спортот, културата, 
  трудот и социјалната политика;
- учествува во координацијата на одредени организациони облици во Службата и по
  барање може да ангажира одредени државни службеници од одредени организациони
  единици на Службата по одобрение на  генералниот секретар на Собранието  и
  замениците на генералниот секретар;
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен  

  
од областа на општествените науки
- најмалку 6 години работно искуство во струката,

 од кои две години во државната  служба                                    
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 3
Реден број             Назив на работното место             Звање за работното место
5 Државен советник за                           државен советник 
меѓународна соработка
Одговорност за
работата пред:  
       Генералниот секретар на Собранието
Цел на работното место:
Самостојно и со висок степен на стручност вршење на сложени 
работи и задачи за прашања  во областа  на меѓународната соработка 
 Поддршка на работата на претседателот и потпретседателите на Собранието.
 Поддршка на работата на постојаните делегации на Собранието во
 меѓународните парламентарни структури и на парламентарните групи 
 за соработка
Поддршка на работата на генералниот секретар на Собранието.
Работни должности:
- ја следи и  анализира  меѓународната соработка на Собранието и по потреба
  учествува во подготовката на писмени материјали за остварувањето на меѓународната
  соработка и учествува во изготвувањето компаративни анализи за начини на
  остварување на меѓународна   соработка на претставнички органи на други држави;

- учествува во подготвувањето  на текстови на закони, декларации, одлуки и 
  други акти што ги   донесува Собранието;
- ја следи работата на Комисијата за надворешна политика и   Комисијата за
  европски прашања и на Мешовитиот Парламентарен комитет и   учествува
  во подготвувањето материјали   за нивни   потреби;
- соработува на соодветно ниво со домашни, странски и меѓународни организации; 

- организира и координира при подготвувањето информации и други материјали од
  областа на меѓународните активности на Собранието и ја следи работата и ги
  анализира документите на меѓународните парламентарни собранија од интерес за 
  Собранието;
- остварува соработка со надлежни државни органи и други   организации
  во рамките на  меѓународната  соработка на Собранието и воспоставува  комуникација
  со претставници на меѓународни организации, мисии  и дипломатски претставништва
  за остварување на соработка на Собранието; 
- дава стручни мислења за примена на акти и документи од  меѓународна соработка на
  Собранието;
- дава стручни мислења по одредени прашања во текот на седница на
  Собранието;
- учествува во подготвувањето материјали за   меѓународни  конференции, состаноци и
  друг  вид   на средби во организација на Собранието,-учествува во координацијата на
  одредени организациони облици во Службата и по барање може да ангажира
  одредени државни службеници од одредени организациони   единици на Службата по
  одобрение на  генералниот секретар на Собранието  и  замениците на генералниот
  секретар.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен    


од областа на општествените науки
    - најмалку 6 години работно искуство во струката,
 од кои две години во државната служба
            - познавање на странски јазик
            - работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 3
1.СЕКТОР- КАБИНЕТ НА ПРЕТСЕДАТЕЛОТ НА СОБРАНИЕТО
Реден број            Назив на работното место                  Звање за работното место
     6

       Раководител на сектор                       раководител на  
                             -Kабинет на Претседателот на           сектор
                              Собранието -Шеф на кабинетот                                             
Одговорност за
работата пред:   
    
Генералниот секретар на Собранието
Цел на работното место:
Координирање, усогласување и следење на работата  и 
остварување на соработката на одделенијата во Секторот.
Поддршка на работата на претседателот на Собранието.

Работни должности:
-раководи со Кабинетот, ја организира, насочува и координира работата на
 Кабинетот; 
-ги подготвува состаноците и средбите кај претседателот на Собранието на 
 Република Македонија;
-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работата на
 вработените во одделенијата на Кабинетот и ги распоредува работите и   
 задачите на раководителите на одделенијата, им дава упатства и потребна   
 стручна помош;

-обезбедува соработка со другите сектори во службата;
-одговара за навремено, законито и квалитетно вршење на работите и задачите  

 во секторот;
-ги оценува државните службеници во Секторот;
-остварува соработка со Кабинетот на претседателот на Република Македонија  

 и со Кабинетот на Владата на Република Македонија;

-соработува на соодветно ниво со домашни, странски и меѓународни 
 организации;
-воспоставува и одржува комуникација со  претставници на меѓународни 
 организации и дипломатски претставништва за остварување соработка на 
 претседателот и потпретседателите на Собранието. 
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
 - стекнати 300 кредити според ЕКТС или

   завршен VII/1 степен   

  
 од областа на општествените науки
    - најмалку 5 години работно искуство во струката  ,

 од кои две години во државната служба
            - познавање на англиски јазик
            - работа со компјутер
            - раководни и организациски способности
            - способност за тимска работа
- способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
Реден број            Назив на работното место             Звање за работното место
     7                       Помошник раководител на             помошник раководител
                              сектор-Kабинет на                               на сектор

                              Претседателот
                       на  Собранието-Помошник 
                       на шеф на Кабинетот                              
Одговорност за
работата пред:      
Раководителот на Секторот
Цел на работното место:
Помагање во координирањето, усогласувањето и следењето на работата  и остварувањето на соработката на одделенијата во Секторот.
Заменување на раководителот на секторот во случај на негова спреченост и отсутност.
Работни должности:
-му помага на раководителот на Кабинетот при организацијата, насочувањето и 
 координирањето на работата во Кабинетот; 
-му помага на раководителот при вршењето непосредна контрола и надзор над 
 извршувањето  на работата на работниците во Одделенијата на Кабинетот; 
-врши работи кои бараат посебна стручност и самостојност во работите што ќе 
 му ги довери раководителот на Кабинетот; 
-проучува материјали доставени до претседателот на Собранието и по потреба 
 подготвува мислења; 
-ги извршува работите што произлегуваат од меѓународните контакти на 
 претседателот;
-го заменува раководителот на секторот со сите негови овластувања и 
 одговорности во случај на негова спреченост и отсутност.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

 од областа на општествените науки
- најмалку 4 години работно искуство во струката  
од кои една година во државната служба                   
- познавање на англиски јазик
- работа со компјутер
- раководни и организациски способности
- способност за тимска работа
- способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
1/1.   ОДДЕЛЕНИЕ ЗА ТЕКОВНИТЕ АКТИВНОСТИ НА
            ПРЕТСЕДАТЕЛОТ НА СОБРАНИЕТО          
Реден број           Назив на работното место               Звање за работното место
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         Раководител на                                  Раководител на  
                                 Одделение за тековните                      одделение
                                 активности на претседателот
                                 на Собранието                                       
Одговорност за
работата пред:       
Раководителот на Секторот
Цел на работното место:
Организирање, насочување и контрола на извршувањето 
на работите и задачите  на државните службеници во Одделението.

Работни должности:
-ја организира, насочува и координира работата на одделението; 
-пренесува инструкции и ги спроведува дадените насоки и дава упатства за 
 извршување на работите и задачите; 
-дава стручна помош и совети во работењето на вработените во Одделението; 
-директно соработува со другите раководители на Одделенија во Секторот,

-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето; 

-ги организира и дава упатства за организирање на работните состаноци на  
 претседателот со потпретседателите на Собранието на РМ (колегиум),
 состаноците со координаторите на пратеничките групи (координација), со 
 претседателите на работните тела (комисии) и делегациите на Собранието на 
 РМ и другите состаноци и средби на претседателот;                                                             -ги координира протоколарните работи за потребите на претседателот.                     
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

 завршен VII/1 степен   


 од областа на општествените науки
-најмалку 4 години работно искуство во струката 

од кои една година во државната служба                   
- познавање на англиски јазик
            - работа со компјутер
            - раководни и организациски способности
- способност за тимска работа
- способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
Реден број            Назив на работното место              Звање за работното место
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         Советник за                                            советник  
надворешна политика                                          
Одговорност за
работата пред:                 
 Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Стручна поддршка на активностите на 
претседателот на Собранието 
Работни должности:
-изготвува анализи и информации во врска со водењето на надворешната 
 политика и евро - атлантските интеграции;
-подготвува соопштенија и 
води белешки од меѓународните средби на 
 претседателот и потпретседателите на Собранието;
-врши  стручни  работи што произлегуваат од функцијата на претседателот и
 на потпретседателите на Собранието;
-работи на планирање, подготовка и реализација на  активности од  
 меѓународен карактер;
-подготвува прегледи, потсетници и извештаи во врска со планирана и 
 реализирана меѓународна соработка;
-работи на планирање, подготовка и реализација на службените патувања на
 претседателот.
 Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки
- најмалку 3 година работно искуство во струката                     

- познавање на англиски јазик
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 2
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                     Виш соработник за                            виш соработник               
внатрешна политика                                          
Одговорност за
работата пред:                 
 Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Стручна поддршка на активностите на 
претседателот на Собранието 
Работни должности:
-изготвува анализи и информации во врска со водењето на внатрешната 
 политика и извештаите кои другите државни органи ги доставуваат до 
 Собранието;
-помага во организирање на работните состаноци на претседателот со           

 потпретседателите на Собранието на РМ (колегиум), состаноците со     

 координаторите на пратеничките групи (координација), со претседателите на  

 работните тела (комисии) и делегациите на Собранието на РМ и другите   

 состаноци и средби на претседателот ;
-изготвува белешки од средбите на  претседателот и потпретседателите на  

 Собранието;                                                                                                                   -врши  стручни  работи што произлегуваат од функцијата на претседателот и на  

 Потпретседателите на Собранието;                                                                           -подготвува прегледи и извештаи за активностите на претседателот и 
 потпретседателите на Собранието;                                                                                  -го следи работењето на канцелариите за контакт на пратениците со граѓаните 
 и изготвува периодични информации до претседателот и потпретседателите 
 на Собранието.                                                                                                                          

Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   
од областа на општествените науки
- 2 години работно искуство во струката                     
- познавање на англиски јазик
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
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                  Соработник  за                                           соработник  
                              тековни активности
Одговорност за
работата пред:        
              Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Помагање во тековните активностите на 
претседателот на Собранието 
Работни должности:
-прибира податоци и информации за подготовка на  прегледи за прашања од
 внатрешната политика;
-прибира податоци за подготовка на анализи и информации во врска со
 водењето на внатрешната политика;
-помага во обезбедувањето на  комуникација со надлежни министерства;

-помага во подготовка на прегледи ,извештаи за потребите на претседателот и 
 потпретседателите на Собранието;
-ги следи протоколарните средби на претседателот на Собранието. 

Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   


од областа на општествените науки
- најмалку 1 година искуство во струката                     
- познавање на странски јазик
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
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	Помлад соработник 
за тековни активности
	помлад соработник  



Одговорност за
работата пред:        
            Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Помагање во активностите на претседателот на Собранието 
            во областа на надворешната политика
Работни должности:
-прибира податоци и информации за подготовка на  прегледи за
 меѓународната соработка и евро- атлантските интеграции;
-прибира податоци за подготовка на анализи и информации во врска со
 водењето на надворешната политика;
-помага во обезбедувањето на  комуникација со Министерството за
 надворешни работи и амбасадите;  
-ги подготвува протоколарните средби на претседателот на Собранието;
-учествува во планирање, подготовка и реализација активности од   

 меѓународен карактер; 
-учествува во реализација на активности во соработка со домашни и странски 
 невладини и други организации.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   


од областа на општествените науки
- без работно искуство                     
- познавање на странски јазик
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
1/2. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА  СЕДНИЦИ, ОДНОСИ СО ЈАВНОСТА 
          И СОРАБОТКА СО ДРУГИ ДРЖАВНИ ОРГАНИ
          
Реден број            Назив на работното место              Звање за работното место
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         Раководител на                            раководител на  
Одделение за седници,                    одделение
односи со јавноста и 
соработка со други 
државни органи
Одговорност за
работата пред:        
   Раководителот на Секторот
Цел на работното место:
Организирање, насочување и контрола на извршувањето 
на работите и задачите  на државните службеници во Одделението

Работни должности:
-раководи со Одделението;
-ја организира, насочува и координира работата на Одделението; 
-пренесува инструкции и ги спроведува дадените насоки и дава упатства за   

 извршување на работите и задачите; 
-дава стручна помош и совети во работењето на вработените во Одделението; 
-директно соработува со другите раководители на Одделенија во секторот. 
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен  
  
од областа на општествените науки
- најмалку 4 години работно искуство во струката ,

од кои една година во државната служба                   
- познавање на англиски јазик
- работа со компјутер
- раководни и организациски способности
- способност за тимска работа
- способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
Реден број            Назив на работното место              Звање за работното место
      14
                    Советник за јавно                                  советник 
                    информирање 
                                и соработка со други
                    државни органи                                         
Одговорност за
работата пред:                  
            Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Остварување комуникација со  средствата за јавно информирање

Работни должности:
-подготвува материјали за средствата за јавно информирање за 
 активностите на претседателот на Собранието и работата на Собранието; 
-изготвува текстови на соопштенија за средствата за јавно  информирање;
-организира и свикува конференции за јавноста во Кабинетот на  претседателот  

 на Собранието; 
-посредува при остварувањето на право на слободен пристап  до информации; 
-води посебна евиденција за примање на барања за информации, чување и 
 давање на информации.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен

од областа на општествените науки   

- најмалку 3 години работно искуство 
- познавање на англиски јазик
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 2
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 15                    Виш соработник за седници                  виш соработник

Одговорност за
работата пред: 
            Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Поддршка на активностите на претседателот на Собранието 
Работни должности:
-планирање, подготовка и реализација на седниците на Собранието и  

 работните тела;

- следење на имплементацијата на законската регулатива;
-прибира и анализира податоци и информации за прописите од областа на 
 јавните дејности кои се од непосреден интерес за вршењето на активностите 
 на Одделението;
-учествува во подготовката на анализи, информации, прес-конференции и 
 коресподенција за потребите на претседателот и потпретседателите на 
 Собранието;
-прибира податоци и води евиденција од делокругот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   


од областа на општествените науки
- најмалку 2 година работно искуство 
- познавање на англиски јазик
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
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                     Соработник за поддршка                         соработник
на активностите на 

претседателот на
Собранието
Одговорност за
работата пред: 
            Раководителот на одделението
Цел на работното место:

Поддршка на активностите на претседателот на Собранието 
Работни должности:
-прибира податоци и информации за прописите од областа на политичкиот и 
 економскиот систем кои се од непосреден интерес за вршењето на  функциите 
 на претседателот на  Собранието;
-учествува во подготовката на анализи, информации за потребите на 
 претседателот и потпретседателите на Собранието;

-води коресподенција за потребите на претседателот и потпретседателите на Собранието;

-учествува во подготовката  и свикувањето на конференции за јавноста во 
 Кабинетот на претседателот;
-прибира податоци и води евиденција од делокругот на Одделението.

Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен  
 од областа на општествените науки
           
- најмалку 1 година работно искуство 
- познавање на англиски јазик
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
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         Помлад соработник за                    помлад соработник  
соработка со другите 
државни органи 
Одговорност за
работата пред:               
   Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

   Поддршка на активностите на претседателот на Собранието 
 Работни должности:
-учествува во подготовката на анализи, информации за потребите на 
 претседателот и потпретседателите на Собранието при комуникацијата со 
 другите државни органи;

-учествува во водењето на  коресподенција за потребите на претседателот и 
 потпретседателите на Собранието при комуникацијата со другите државни 
 органи;

-прибира податоци и евиденција од делокругот на Одделението во делот на 
 односите со другите државни органи; 
-помага при изготвување информации;
-врши работи во врска со подготовката и свикувањето на конференции за 
 јавноста во Кабинетот на претседателот.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен 
  од областа на општествените науки
- без работно искуство 
- познавање на англиски јазик
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
1/3. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА  ВРШЕЊЕ СТРУЧНО-АНАЛИТИЧКИ РАБОТИ
          
Реден број            Назив на работното место              Звање за работното место
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         Раководител на                                раководител на  
                                Одделение за вршење                         одделение
                                стручно аналитички работи
Одговорност за
работата пред:        
   Раководителот на Секторот
Цел на работното место:
Организирање, насочување и контрола на извршувањето 
на работите и задачите  на државните службеници во Одделението

Работни должности:
-раководи со Одделението, ја организира, насочува и координира работата на 
 Одделението; 
-пренесува инструкции и ги спроведува дадените насоки и дава упатства за 
 извршување на работите и задачите; 
-дава стручна помош и совети во работењето на вработените во Одделението; 

-директно соработува со другите раководители на одделенија во секторот;
-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и 
 задачите на Одделението; 
-врши прием на странки, постапува по претставки упатени до претседателот, ја   

 води коресподенцијата на претседателот со странките;                                                                                                                -врши други стручно - аналитички работи што произлегуваат од функцијата на 
 претседателот и потпретседателите на Собранието на РМ.                                           

Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

 од областа на општествените науки
- најмалку 4 години работно искуство во струката ,

од кои една година во државната служба                   
- познавање на англиски јазик
- работа со компјутер
- раководни и организациски способности
- способност за тимска работа
-способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
Реден број            Назив на работното место              Звање за работното место
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                     Советник за стручно-                           советник 
аналитички работи
Одговорност за
работата пред:                  
            Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Поддршка на активностите на претседателот  на Собранието

Работни должности:
-подготвува материјали и документи од делокругот на работата на  

 Одделението, стручни анализи на прашања кои се од значење за примената  
 на   законодавството, информации и други материјали за потребите на 
 претседателот и потпретседателите;                                                                              -изготвува предлози за планот за работа на Одделението;                                         -изготвува извештај за напредокот во спроведувањето на неговата работа;              -следи и применува прописи од областа во којашто работи, вклучувајќи ги и 
  меѓународните договори;                                                                                                - дава стручна помош и совети на државни службеници  со пониско звање во 
  Одделението;                                                                                                                    - учествува во прием на странки, помага во постапување по претставки упатени 
  до претседателот и во водење на  коресподенцијата на претседателот со 
  странките;                                                                                                                      - учествува во давање консултативна помош и давање на стручни мислења и 
  извештаи за примената и усогласеноста на законите и актите со Уставот и 
  извршување на стручно аналитички работи за уставната комисија;                            - учествува во стручно - аналитички работи што произлегуваат од функцијата   

  на претседателот и потпретседателите на Собранието.                                    

Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен 
 од областа на општествените науки
- најмалку 3 години работно искуство 
- познавање на англиски јазик
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 2
Реден број            Назив на работното место              Звање за работното место
20
                     Помлад соработник за                        помлад соработник
меѓуетнички односи 
Одговорност за
работата пред: 
            Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Поддршка на активностите на претседателот на Собранието 
Работни должности:
-прибира податоци и информации за примената на прописите од областа на 
 меѓуетничките прашања кои се од непосреден интерес за вршењето на 
 функциите на претседателот и потпретседателите на Собранието;
-подготовката информации од дневниот печат од областа на меѓуетничките 
 односи;
-ја следи работата, остварува комуникација и прибира информации од други 
 органи и тела кои имаат надлежности од областа на етничките заедници;
-учествува во прием на странки, помага во постапување по претставки упатени 
 до претседателот и водење на коресподенцијата на претседателот со 
 странките од областа која ја следи; 

-прибира податоци и води евиденција од делокругот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен  
 
од областа на општествените науки
            - без работно искуство 
- познавање на англиски јазик
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број            Назив на работното место                Звање за работното место
21
                     Помлад соработник за                        помлад соработник
стручно - аналитички работи 
Одговорност за
работата пред: 
            Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Поддршка на активностите на претседателот на Собранието 
Работни должности:
-прибира податоци и информации за примената на прописите кои се од 
 непосреден интерес за вршењето на функциите на претседателот и 
 потпретседателите на Собранието;
-помага при изготвување на стручни анализи; 
-ја следи работата, остварува комуникација и прибира информации од други 
 органи и тела кои доставуваат извештаи за својата работа до Собранието;
-учествува во прием на странки, помага во постапување по претставки упатени 
 до претседателот и водење на коресподенцијата на претседателот со 
 странките; 
- прибира податоци и води евиденција од делокругот на Одделението. 
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

 од областа на општествените науки
            -без работно искуство во струката
- познавање на англиски јазик
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број             Назив на работното место             Звање за работното место
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          Самостоен референт за                  самостоен референт  
                                  поддршка на стручно-
 аналитички работи
Одговорност за
работата пред:               
   Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

   Поддршка на активностите на претседателот на Собранието 
Работни должности:
-води евиденција, ги средува и чува добиените и испратените материјали во и 
 од Кабинетот; 
-обезбедува и умножува материјали, прима податоци и друг документационен  

 материјал; 
-прибира податоци,прима и друг документационен материјал за потребите на 
 претседателот на Собранието;

-прима  дневен и друг печат; 
-се грижи за примање и испраќање пошта (со одреден степен на доверливост) и 
-се грижи  за заведување поштата во интерните книги и деловодниот протокол. 
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- више или средно  образование 

- најмалку 3 години работно искуство во струката
- познавање на англиски јазик
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број             Назив на работното место             Звање за работното место
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                     Самостоен референт за                  самостоен референт  
                                 административно - стручни



         работи

Одговорност за
работата пред:               
   Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

   Поддршка на активностите на претседателот на Собранието 
Работни должности:
-врши секретарски работи, води потсетник за состаноците и по потреба 
 отчукува материјали;
-обезбедува и умножува материјали;

-прима и евидентира податоци и друг документационен материјал;

-води евиденција на примени информации, периодични извештаи и стручни 
 списанија; 
-се грижи за снабдување со канцелариски и друг материјал. 
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
-  више или средно  образование 
- најмалку 3 години работно искуство во струката
- познавање на англиски јазик
- работа со компјутер
- способност за тимска работа

Број на извршители: 1
2. СЕКТОР НА ГЕНЕРАЛНИОТ СЕКРЕТАР НА 
    СОБРАНИЕТО
Реден број             Назив на работното место             Звање за работното место
        24                     Раководител на                                  раководител на  
Сектор на генералниот                      сектор
Секретар на Собранието
Одговорност за
работата пред:   
           Генералниот секретар на Собранието 
Цел на работното место:
Координирање, усогласување и следење на работата  и 
остварување на соработката на одделенијата во Секторот.
Поддршка на работата на генералниот секретар на Собранието. 
Работони должности:
-ја координира и следи работата на одделенијата во Секторот;
-распоредува работи и задачи  по одделенија во Секторот;
-дава упатства за работа и потребна стручна помош на раководителите на

 одделенијата;
-врши непосредна контрола над работата на раководителите на
 одделенијата во Секторот;
-ги проучува законските прописи и дава мислење по истите по налог на  

 генералниот секретар;
-врши надзор над работата на одделенијата во Секторот;

-остварува соработка со државниот правобранител и судовите;  
-врши работи во врска со овластувањето на генералниот секретар за 
 застапување на Собранието и Службата пред надлежните органи; 
-остварува соработка  со другите сектори во Службата и соодветните 
 служби на Владата и на органите на државната управа;
-врши други работи што ќе му ги довери генералниот секретар на
 Собранието.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен 
од областа на општествените науки
 - најмалку 5 години работно искуство во струката ,

од кои две  години во државната служба                   
- работа со компјутер
- раководни и организациски способности
- способност за тимска работа

- способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
Реден број               Назив на работното место           Звање за работното место
        25                     Помошник раководител              помошник раководител  
                          на Сектор на генералниот          на сектор
Секретар на Собранието
Одговорност за
работата пред:       
    Раководителот на Секторот
Цел на работното место:
Помагање во координирањето, усогласувањето и следењето 
на работата  и остварувањето на соработката на одделенијата 
во Секторот.
Заменување на раководителот на Секторот во случај на негова спреченост и отсутност.
Работни должности:
-помага на раководителот на Секторот во координирањето, усогласувањето
 и следењето на работата на одделенијата во Секторот и распоредувањето
 на  работи и задачи  по одделенија во Секторот;
-врши непосредна контрола над работата на раководителите на одделенијата
 во Секторот и надзор над работата на одделенијата во Секторот, во согласност
 со раководителот на Секторот;
-дава упатства за работа и потребна стручна помош на раководителите
 на одделенијата;
-проучува материјали доставени до Секторот и по потреба подготвува
  мислења; 
-го заменува раководителот на секторот  со сите негови овластувања и
 одговорности по потреба; 
-врши и  други работи што ќе му ги довери раководителот на Секторот.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен 
  од областа на општествените науки
              -најмалку 4  години работно искуство во струката ,

 од кои една година во  државната  служба        
- работа со компјутер
- раководни и организациски способности
- способност за тимска работа
- способност за решавање конфликти

Број на извршители: 1
2/1.  ОДДЕЛЕНИЕ ЗА ПОДРШКА НА РАБОТАТА 
         НА ГЕНЕРАЛНИОТ СЕКРЕТАР НА СОБРАНИЕТО 
Реден број             Назив на работното место             Звање за работното место
        26                     Раководител на                                     раководител на  
Одделение за поддршка                      одделение
на работата на генералниот
секретар на Собранието        
Одговорност за
работата пред:  
            Генералниот секретар на Собранието и
      
раководителот на Секторот
Цел на работното место:
Организирање, насочување и контрола на извршувањето на работите и задачите  на државните службеници во Одделението

Работни должности:
-ја организира и насочува работата во Одделението; 
-ги распоредува работите и задачите  на државните службеници 
 во Одделението и дава упатства и стручна помош и совети за извршување на  

 работите и задачите; 
-проучува, проверува и обработува материјали доставени до генералниот
 секретар и подготвува мислења по нив;
-води коресподенција со други државни органи и организации;
-остварува контакти и организира средби  со средствата за јавно
  информирање и средби на генералниот секретар со странки;
-подготвува потсетник за активностите на генералниот секретар на
 Собранието и води службени белешки од работните средби кај генералниот  

 секретар;
-изготвува извештаи од посетите на генералниот секретар на законодавни
 домови во други држави и од учество на меѓународни настани;
-остварува  соработка со другите раководители на одделенијата во Секторот
 и разменува информации и искуства;
-врши други работи што ќе му ги довери генералниот секретар на
 Собранието и раководителот на Секторот.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   



од областа на општествените науки
- најмалку 4 години работно искуство во струката , 

од кои една година во државната служба                   
- работа со компјутер
- раководни и организациски способности
- способност за тимска работа

- способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
Реден број             Назив на работното место             Звање за работното место
        27                     Советник  за правни                                     советник  
прашања                         
Одговорност за
работата пред:  
             Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Стручна помош за правни прашања
Работни должности:

-ги следи законските прописи од соодветната област од која ќе му се довери 
 соодветна работна обврска; 
-постапува по материјалите за правни прашања упатени до генералниот
 секретар на Собранието ;
-подготвува анализи и информации за правни прашања за потребите на
 генерален секретар на Собранието;

-подготвува мислења по материјали и барања доставени до генералниот  

 секретар на Собранието;

-води коресподенција  со други државни органи и организации;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

  
Правен факултет-правни студии или

       политички студии
- најмалку 3 години работно искуство во струката  
- познавање на англиски јазик                   
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број             Назив на работното место             Звање за работното место
        28                    Советник  за економски                                советник  
прашања                         
Одговорност за
работата пред:  
              Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
  Стручна помош за економски прашања
Работни должности:
-постапува по материјалите за економски прашања упатени до генералниот
 секретар на Собранието;

-ги следи законските прописи од соодветната област од која ќе му се довери  

 соодветна работна обврска ;
-подготвува анализи и информации за економски прашања за потребите на 
 генералниот секретар на Собранието;

-подготвува мислења по материјали и барања доставени до генералниот  

 секретар на Собранието;

-води коресподенција  со други државни органи и организации;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

  
Економски факултет 

- најмалку 3 години работно искуство во струката  
- познавање на англиски јазик                   
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број          Назив на работното место       Звање за работното место              
      29                    Советник за персонални                  советник
                               работи 
Одговорност за
работата пред:  
              Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
              Извршување на персонални работи за пратениците и Службата
Работни должности: 
-врши работи од областа на персоналните прашања за пратениците и
 вработените;
-извршува работи во врска со огласи за вработување, престанок на работен   

 однос по разни основи;

-извршува работи за  здравствено, социјално и пензиско осигурување;
-изготвување на прегледи со податоци за вработените;
-изготвување решенија кои произлегуваат од правата и обврските од работниот  

 однос;
-врши други работи што ќе му ги довери генералниот секретар на
 Собранието.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Правен факултет-правни студии

- најмалку 3 години работно искуство во струката

- работа со компјутер

- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број        Назив на работното место       Звање за работното место
        30              Виш соработник                              виш соработник   
                          за подготвување и

   работата на материјали и 

   информаци
Одговорност за
работата пред:  
              Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Учествува  во подготвување и обработка на материјали и други информации потребни за остварување на редовни активности на генералниот секретар на Собранието
Работни должности:
-ги средува  податоците  потребни за постапување по материјалите упатени 
 до генералниот секретар;
-прибира податоци и информации за потребите на генералниот Секретар;
-учествува во водењето на  коресподенцијата  со други државни органи
 и организации;
-учествува  во остварувањето на  контакти и  организирано средби  со 
 средствата за јавно информирање поврзани со активностите на генералниот  

 секретар;
-учествува во прибирање на  информации за подготовката на  потсетникот за активностите  на генералниот секретар на Собранието;
-врши други работи што ќе му ги довери генералниот секретар на
 Собранието.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

 од областа на општествените науки
- најмалку 2 години  работно искуство  во струката                   
- работа со компјутер

- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број          Назив на работното место       Звање за работното место              
      31                     Помлад соработник    
   помлад соработник
                               за персонални                  
                               работи
Одговорност за
работата пред:

Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Помагање во работите од областа на персоналните работи
Работни должности:
-помага во изготвување на решенија и други документи од областа на  

 работниот однос;
-изготвува  и прибира документација за формирање на работното досие на 
 Службата и пратениците;
-врши работи во врска со здравствено осигурување( здравствени легитимации,   

 плави картони и сл. ) за Службата ;

-врши работи во врска со здравствено осигурување( здравствени легитимации, 
 плави картони и сл. ) за  пратениците и членовите на нивните семејства ;
-други права од работен однос по налог на раководителот на Одделението;
-врши други работи што ќе му ги довери генералниот секретар на
 Собранието.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
   - стекнати 240 кредити според ЕКТС или

   завршен VII/1 степен   
Правен  Факултет-правни студи
- без работно искуство
            - работа со компјутер 

- способност за тимска работа

Број на извршители: 1
Реден број           Назив на работното место               Звање за работното место
        32                  Самостоен референт                         самостоен референт  
  за административни-техничка

                  поддршка на работата на
                  генералниот секретар на 
      Собранието                            
Одговорност за
работата пред:              
        Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
         Административно - техничка поддршка на работата на 
         генералниот секретар на Собранието

Работни должности:
-води евиденција за материјалите упатени до генералниот секретар на  
 Собранието;

-ги средува и ги чува материјалите упатени до генералниот секретар на 
 Собранието;

-води евиденција и ги чува материјалите кој произлегуваат од активностите на 
 генерален секретар на Собранието;
-обезбедува и умножува материјали;
-врши техничка обработка на материјали;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:

- више или средно образование 

- најмалку 3 години работно искуство во струката                     
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
2/2.   ОДДЕЛЕНИЕ ЗА НОРМАТИВНО-ПРАВНИ РАБОТИ
Реден број             Назив на работното место             Звање за работното место
      33                      Раководител на                                    раководител на  
                                Одделение за нормативно                  одделение
                                правни работи
Одговорност за
работата пред: 
             Раководителот на Секторот
Цел на работното место:
Организирање, насочување и контрола на извршувањето на работите и задачите  на државните службеници во Одделението

Работни должности:
-ја организира и насочува работата во Одделението и ги распоредува работите и 
 задачите  на државните службеници во Одделението; 
-дава упатства за извршување на работите и задачите и стручна помош и совети 
 за извршување на работите и задачите;
-ја организира подготовката на акти за организација и систематизација 
 на Службата;
-подготвува концепти на акти за спроведување на закони и општи 
 акти;
-ги подготвува упатствата, наредбите и другите акти за постапување што ги
 донесува генералниот секретар;
-дава стручни мислења за спроведување на законски и подзаконски акти;
-иницира донесување на акти за функционирање на Службата;
-остварува  соработка со другите раководители на одделенијата во 
 Секторот и разменува информации и искуства за подготовка на акти;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Секторот.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

               Правен  Факултет-правни студи
 - најмалку 4 години работно искуство во струката,

 од кои една година во државната служба                     

- работа со компјутер
- раководни и организациски способности
- способност за тимска работа

- способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
Реден број             Назив на работното место             Звање за работното место
        34                   Советник за  подготовка                                   советник  
       на акти од надлежност
       на генералниот секретар                                        
Одговорност за
работата пред:     
            Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Подготовка  на општи и подзаконски акти 
Работни должности:
-подготвува материјали во врска со работите што произлегуваат од
 овластувањата на генералниот секретар  како функционер кој раководи со
 Службата;
-врши подготвителни работи во врска со овластувањето на генералниот
 секретар за застапување на Собранието и Службата пред надлежните
 органи;
-подготвува акти за организација и систематизација на Службата;
-подготвува  акти за спроведување на закони и општи акти;
-подготвува упатства, наредби и други акти за постапување што ги донесува
 генералниот секретар;
-подготвува стручни мислења за спроведување на законски и подзаконски
 акти;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен  

     
Правен факултет-правни студии 

   - најмалку 3 години работно искуство во струката                     
            - работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број             Назив на работното место             Звање за работното место
      35                      Соработник за                                            соработник  
  

         нормативно-правна 


         поддршка на работата на

         генералниот секретар
Одговорност за
работата пред:     
                 Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Поддршка на работата на генералниот секретар од  
Нормативно  -правен аспект 
Работни должности:
-прибира податоци и информации за подготовка на  упатства и други акти
 што ги донесува генералниот секретар на Собранието;
-прибира материјали во врска со работите што произлегуваат од
 овластувањата на генералниот секретар на Собранието како функционер
 кој раководи со Службата;
-врши подготвителни работи во врска со овластувањето на генералниот
 секретар за застапување на Собранието и Службата пред надлежните
 органи;
-прибира податоци за водење на  коресподенцијата за генералниот
 секретар на Собранието;
-прибира податоци и информации за подготовка на  стручни мислења за
 спроведување на законски и подзаконски акти;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

     
Правен факултет-правни студии 

   - најмалку 1 година работно искуство во струката                     
            - работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број             Назив на работното место             Звање за работното место
     36                       Помлад соработник за                     помлад соработник  
         

        нормативно-правна 



        поддршка на работата на

        генералниот секретар
Одговорност за
работата пред:          
            Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Помагање во вршењето на нормативно - правни работи
Работни должности:
-учествува при прибирањето на  податоци и информации за  подготовката на  
 акти за функционирање  на Службата;
-помага во водењето на  коресподенција за генералниот секретар на
 Собранието;
-помага во подготвувањето на  упатства, наредби и други акти за постапување
 што ги донесува генералниот секретар на Собранието;
-учествува при  прибирањето на податоци потребни за изготвување  информации  
 за организацијата и функционирањето на Службата ;

-учествува при прибирањето на  податоци и информации за подготовка на  
 стручни мислења за спроведување на законски и подзаконски акти;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- работа со компјутер- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   


Правен факултет-правни студии
- без работно искуство                     
-работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број             Назив на работното место          Звање за работното место
        37                     Самостоен референт                       самостоен референт  
за администривно-техничка 

поддршка за нормативно -правни
работи                                          
Одговорност за
работата пред:         
            Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Административно -техничка поддршка во вршење на
нормативно- правни работи
Работни должности:
-води евиденција за примените и испратените материјали во Одделението;

-ги следи и класифицира  прибраните податоците за потребите на Одделението;
-обезбедува и умножува материјали;

-изготвува потсетници и роковници за термини за извршување на работни задачи  
 поврзани со рокови;  
-врши техничка обработка на материјали;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- више или средно образование 
- најмалку 3 години работно искуство 
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
2/3.  ОДДЕЛЕНИЕ ЗА ПРОТОКОЛАРНИ РАБОТИ
Реден број             Назив на работното место             Звање за работното место
      38                       Раководител на                                   раководител на  
Одделение за                                        одделение
протоколарни работи
Одговорност за
работата пред:    
           Раководителот на Секторот
Цел на работното место:
Организирање, насочување и контрола на извршувањето на работите и задачите  на државните службеници во Одделението
Работни должности:
-ја организира и насочува работата во Одделението; 
-ги распоредува работите и задачите  на државните службеници во
 Одделението и дава упатства за извршување на работите и задачите;
-дава стручна помош и совети во работењето на државните службеници во
 Одделението;
-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на  работите и 
 задачите од страна на државните службеници во Одделението;
-ги организира протоколарните активности на претседателот на Собранието, 
 потпретседателите на Собранието, пратениците, пратеничките групи и на
 делегациите во земјата и странство и на делегации на други држави кои се
 во посета на Република Македонија;
-учествува во подготовките за службени патувања и организирање на
 свечености и комеморации; 
-се грижи  за  добивање дипломатски патни исправи и визи;
-остварува  соработка со другите раководители на одделенијата во
 Секторот и разменува информации и искуства;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Секторот.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   


од областа на општествените науки

- најмалку 4 години работно искуство во струката  ,

од кои една година во   државната служба                     
- познавање на англиски јазик
- работа со компјутер
- раководни и организациски способности
- способност за тимска работа

- способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
Реден број             Назив на работното место             Звање за работното место
      39                       Советник за подготовка                         советник  
и организирање на 

протоколарни работи                                          
Одговорност за
работата пред:         
             Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
            Организирање на протоколот на Собранието
Работни должности:
-ги подготвува  и ги организира  посетите на делегациите и поединците од
 странство кај претседателот на Собранието и потпретседателите;
-ги подготвува  и ги организира  посетите на делегациите и поединците од
 странство кај претседателите на работните тела, координаторите на  
 пратеничките групи и генералниот секретар на Собранието; 
-ги подготвува  и ги организира  посетите на делегациите и поединците
 од земјата кај претседателот на Собранието и  потпретседателите; 
-ги подготвува  и ги организира  посетите на делегациите и поединците
 од земјата кај претседателите на работните тела, координаторите на       
 пратеничките групи и генералниот секретар на Собранието; 
-подготвува  програми за престој на странски делегации и поединци при
 посети на  Собранието и се грижи за нивното реализирање;
-подготвува програми за свечени седници, прослави, приеми, доделување
 награди и признанија, давање свечени изјави и друго;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   


од областа на општествените науки

- најмалку 3 години работно искуство во струката                     
- познавање на англиски јазик
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 2

Реден број           Назив на работното место              Звање за работното место
     40                     Соработник за подготовка                        соработник   
                              и организирање на 
      протоколарни работи
Одговорност за
работата пред:              
        Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Реализирање на протоколарните активности во Собранието
Работни должности:
-помага при организирањето на приеми  на делегации и поединци од странство    

 кај претседателот на Собранието  потпретседателите и претседателите ;
-помага при организирањето на  приеми  на делегации и поединци од странство 
 кај работните тела, координаторите на пратеничките групи и генералниот 
 секретар на Собранието;
-помага при подготвувањето  и организирањето на работни посети и приеми на 
 странски делегации во Собранието и се грижи за нивното реализирање;
-учествува во подготовка на  програми за престој на странски делегации и
 поединци при посети на  Собранието и се грижи за нивното реализирање;
-подготвува свечени седници, прослави, приеми, доделување на награди и
 признанија, давање на свечени изјави;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.  
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   


од областа на општествените науки

- најмалку 1 година работно искуство во струката
- познавање на англиски јазик

- работа со компјутер
           - способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број             Назив на работното место             Звање за работното место
      41                       Самостоен референт                        самостоен референт  
за административно-техничка

поддршка на протоколарни
работи                                          
Одговорност за
работата пред:          
            Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Административно -техничка поддршка на протоколарни активности
Работни должности:
-обезбедува визи, патни исправи за членови на делегации, пратеници,
 функционери и на  раководни работници во Собранието;
-ја подготвува потребната документација  и пополнува формулари за
 издавање патни исправи и визи;
-ги известува надлежните органи за потребата од обезбедување на непречен
 премин на членовите на делегациите на аеродромите и граничните
 премини во земјата;
-прибира податоци и информации од авиокомпании и туристички агенции;
-врши резервации и откажувања на резервации за превоз и сместување;
-обезбедуваат подароци од магацинот;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на  Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- више или средно образование 

- најмалку 3 години работно искуство во струката                     
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 4

	Реден број
	      Назив на работното место
	Звање на работно             место

	  42   
	Референт за 
дминистративно-техничка

поддршка на протоколарни

работи                                          

	референт


Одговара за 

работа пред: 
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Административна и техничка поддршка по програми за посета      на делегации
Работни должности:                                                           
-се грижи за чување и доставување на дипломатски исправи и други документи  
 за пратениците и други функционери;

-по потреба истите ги поднесува ги разнесува до лицата на кои документите се 
 наменети;

-се грижи за пречек и испраќање на делегации по програми; 

-изработува индикатори и ги поставува на местото на кои што се пределени;

-поставува државни знамиња (на земјата и дружи држави), цвеќиња и други 
 протоколарни предмети за пречек и испраќање на делегации по програма;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
 Посебни услови потребни 
за вршење на работа:
-више или средно образование 
- најмалку 1 година работно искуство во струката

- способност за тимска работа 
Број на извршители: 1
2/4. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА ПОДДРШКА НА РАБОТАТА НА

       ПОТПРЕТСЕДАТЕЛИТЕ НА СОБРАНИЕТО 
Реден број      Назив на работното место          Звање на работното место 
      43              Раководител на Одделение                  раководител 
             за поддршка на работата  на                на одделение
             потпретседателите на
             Собранието 
Одговорност за 
работата пред:
Раководителот на Секторот 
Цел на работното место :
Организирање, насочување и контрола на извршувањето на работите и задачите на државните службеници во Одделението .
Работни должности :
-раководи со Одделението; 
-ја организира , насочува и координира работата во Одделението ;
-ги  распоредува работите и задачите во Одделението, пренесува
 инструкции, ги спроведува дадените насоки и дава упатства за
 извршување на работите и задачите; 
-дава стручна помош и совети на вработените во Одделението;
-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и 
 задачите на Одделението; 
-ги координира протоколарните работи за потребите на потпретседателите на  
 Собранието;
-соработува со Кабинетот на претседателот на Собранието; 
-врши и други работи што ќе му ги довери раководителот на Секторот .
 Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   


од областа на општествените науки

· најмалку 4 години работно искуство во струката 
од кои една година во   државната служба                     
         - познавање на англиски јазик

         - работа со компјутер
         - раководни и организациски способности
         - способност за тимска работа
         - способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1

Реден број             Назив на работно место                 Звање на работно место                                                                                                                        

     44                       Советник за поддршка на                        советник

                                активностите на потпретседател 

                                на Собранието      

Одговорност за 

работа пред:

Раководителот на Одделението

Цел на работно место:

Поддршка на активностите на потпретседателите на Собранието 

Работни должности: 

-подготвува настапи и конципира тези за потпретседателот на Собранието; 

-подготвува информации за потребите на потпретседателот;

-подготвува материјали и стручни анализи за прашања кои се од значење за  
 извршување на функцијата потпретседателот на Собранието;

-води коресподенција за потребите на потпретседателот на Собранието; 

-врши и други стручно -аналитички работи што произлегуваат од функцијата на

 потпретседателот на   Собранието;

-врши други работи што ќе му ги довери потпретседателот на Собранието и  
 раководителот на Одделението.

Посебни услови потребни 

за вршење на работата:        
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или
завршен VII/1 степен  
од областа на општествените науки

            - најмалку 3 години работно искуство во струката
- познавање на англиски јазик

- работа со компјутер

- способност за тимска работа
Број на извршители: 3
Реден број           Назив на работно место                 Звање на работно место                                                                                                                        

     45                      Соработник за поддршка на                        соработник

                               активностите на потпретседател 

                               на Собранието      

Одговорност за 

работа пред:

Раководителот на Одделението

Цел на работно место:

Поддршка на активностите на потпретседателите на Собранието 

Работни должности: 

-води белешки од средби на потпретседателот на Собранието;

-подготвува прегледи и извештаи за активностите на потпретседателот на

Собранието;

-учествува во подготовка на  материјали и стручни анализи за прашања кои се од  
 значење за извршување на функцијата потпретседателот на Собранието;

-учествува во подготовка на прес- конференции за потребите на 
 потпретседателот на Собранието;

-води коресподенција за потребите на потпретседателот на Собранието; 

-врши и други стручни работи што произлегуваат од функцијата на

 потпретседателот на   Собранието;

-врши други работи што ќе му ги довери потпретседателот на Собранието и  
 раководителот на Одделението.

Посебни услови потребни 

за вршење на работата:

- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки

 - најмалку 1 година работно искуство во струката 

 - познавање на англиски јазик

- работа со компјутер

- способност за тимска работа

Број на извршители: 3
Реден број           Назив на работното место          Звање за работното место

     46                     Помлад соработник за                 помлад соработник

                              поддршка на активностите


      на потпретседател на 



      Собранието

Одговорност за

работата пред:

 
Раководителот на Одделението
Цели на работното место:

Поддршка на активностите на потпретседателите на Собранието 

 Работни должности:

-прибира, комплетира и ги чува материјалите и документите за потребите на  
 потпретседателот на Собранието;

-помага во подготовка на прегледи и извештаи за активностите на   
 потпретседателот на Собранието;

-прибира податоци и информации за потребите за вршење на функцијата на 
 потпретседател на Собранието;

-помага во обезбедувањето на комуникација со министерствата и други државни 
 органи и организации;

-учествува во подготвувањето на средбите и состаноците на потпретседателот 
 на Собранието;

-помага во подготовката на анализи, информации и коресподенцијата за 
 потребите на потпретседателот на Собранието;

-врши и други работи што ќе му ги довери Раководителот на Одделението.

Посебни услови потребни 

за вршење на работата:

 - стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   


од областа на општествените науки

- без работно искуство

- познавање на англиски јазик

- работа со компјутер

- способност за тимска работа

Број на извршители: 3

Реден број           Назив на работното место                    Звање на работно место

     47                     Самостоен референт -                           самостоен референт
                              технички секретар на



       потпретседател на



       Собранието 
Одговорност за

 работата пред: 

Потпретседателот на Собранието 

Раководителот на Одделението

Цели на работното место:

Административно технички работи

Работни должности:                 
-врши секретарски работи за потребите на потпретседателот на Собранието; 

-води потсетник за состаноците и другите обврски и навремено го известува 
 потпретседателот на Собранието; 

-врши експедиција и прием на пошта за потребите на потпретседателот на 
 Собранието

-по потреба отчукува материјали на компјутер; 

-се грижи за снабдување на канцелариски и други материјали; 

-води евиденција на примени информации, извештаи и стручни списанија

-врши и други работи кои ќе му ги довери раководителот на Одделението. 

Посебни услови:

- више или средно образование  
- најмалку 3 години работно искуство во струката

- работа на компјутер

- способност за тимска работа

Број на извршители: 3

2/5. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА ПОДДРШКА НА РАБОТАТА НА 
        ПРАТЕНИЧКИТЕ ГРУПИ 
Реден број      Назив на работното место          Звање на работното место 

     48               Раководител на Одделение                  раководител 

             за поддршка на работата  на               на Одделение

             пратеничките групи 

Одговорност за 

работата пред:

Раководителот на Секторот 

Цел на работното место :

Организирање, насочување и контрола на извршувањето на работите и задачите на државните службеници во Одделението .

Работни должности :

-раководи со Одделението; 

-ја организира , насочува и координира работата во Одделението ;

-ги  распоредува работите и задачите во Одделението, пренесува
 инструкции, ги спроведува дадените насоки и дава упатства за извршување на  
 работите и задачите; 

-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и 

 задачите на Одделението; 

-остварува редовни контакти со другите  раководители на oдделенија во  

 Секторот и разменува информации и искуства; 

-врши и други работи што ќе му ги довери раководителот на Секторот .

Посебни услови потребни 

за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или
  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки

- најмалку 4 години работно искуство во струката 

од кои една година во   државната служба                     

- познавање на англиски јазик

- работа со компјутер

- раководни и организациски способности

- способност за тимска работа

- способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
Реден број           Назив на работно место                 Звање на работно место                                                                                                                        

        49                    Советник за поддршка на                        советник

                                работата на пратеничка 

                                група во областа на 

                                политичкиот систем     

Одговорност за 

работата пред:


Раководителот на Одделението

Цел на работно место:

Поддршка на работата на пратеничка група 

Работни должности :

-врши стручни, административни и други работи за координаторот на 
 пратеничката група и пратениците од пратеничката група од областа на  
 политичкиот систем;

-изготвува текстови на закони, други акти и амандмани од областа на 
 политичкиот систем кои ги предлагаат пратениците  од  пратеничката група или 
 пратеничка група;

-врши анализа на предлози на закони и други акти во областа на политичкиот 
 систем   предложени од Владата на  Република Македонија и  од други 
 пратенички групи и пратеници и обезбедува компаративни прегледи во врска со 
 одредени законски решенија од областа на политичкиот систем;

-подготвува настапи и конципира тези за пратениците од пратеничката група од 
 областа на политичкиот систем; 

-ја следи работата на работните тела на Собранието од областа на политичкиот 
 систем;

-подготвува потсетници и други информативни материјали за потребите на 
 пратеничката група и подготвува и  обработува  статистички податоци по 
 барање  на пратеничката група и изготвува материјали и информации за 
 потребите на пратеничката група од областа на политичкиот систем;

-ги следи процесите на евроинтеграците  за потребите на пратеничка група од 
 областа на политичкиот систем; 

-изготвува пратенички  прашања за потребите на пратеничката група во областа 
 на политичкиот систем и прибира,комплетира и ги чува материјалите и 
 документите од областа на политичкиот систем за потребите на пратеничката 
 група;

-врши  аналитички,советодавни и стручни работи за потребите на пратеничката 
 група од областа на политичкиот систем ;

-врши други работи што ќе му ги довери координаторот на пратеничката група и 
 раководителот на Одделението.

Посебни услови потребни 

за вршење на работата:

- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   


Правен факултет-правни студии или 


                                политички студии
- најмалку 3 години работно искуство во струката

- познавање на англиски јазик

- работа со компјутер

- способност за тимска работа

Број на извршители: 6

Реден број           Назив на работно место                 Звање на работно место                                                                                                                        

       50                     Советник за поддршка на                        советник

                                работата на пратеничка 

                                група во областа на 

                                економскиот систем     

Одговорност за 

работата пред:

Раководителот на Одделението

Цел на работно место:

Поддршка на работата на пратеничка група 

Работни должности: 

-врши стручни, административни и други работи за координаторот на 
 пратеничката група и пратениците од пратеничката група од областа на  
 економскиот систем;

-изготвува текстови на закони, други акти и амандмани од областа на 
 економскиот систем кои ги предлагаат пратениците  од  пратеничката група или 
 пратеничката група; 

-врши анализа на предлози на закони и други акти во областа на  економскиот 
 систем   предложени од Владата на  Република Македонија и врши аналитички 
 работи од областа на финансирање, Буџетот на Републиката, даноците и 
 таксите и други прашања од областа на финансирањето;

-обезбедува компаративни прегледи во врска со одредени законски решенија од 
 областа на економскиот систем и  обработува  статистички податоци по барање  
 на пратеничката група;

-подготвува настапи и конципира тези за пратениците од пратеничката група од 
 областа на економскиот систем и изготвува материјали и информации за 
 потребите на пратеничката група од областа на економскиот систем и 
 подготвува потсетници и други информативни материјали за потребите на 
 пратеничката група 

-ја следи работата на работните тела на Собранието од областа на економскиот 
 систем;

-ги следи процесите на евроинтеграците  за потребите на пратеничка група во 
 областа на економскиот систем; 

-изготвува пратенички  прашања за потребите на пратеничката група во областа 
 на економскиот систем ;

-врши  аналитички, советодавни и стручни работи за потребите на пратеничката 
 група од областа на економскиот систем и прибира, комплетира и ги чува 
 материјалите и документите од областа на економскиот систем за потребите на 
 пратеничката група;

-врши други работи што ќе му ги довери координаторот на пратеничката група и 
 раководителот на Одделението.

Посебни услови потребни 

за вршење на работата:

- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   


Економски факултет

- најмалку 3 години работно искуство во струката

- познавање на англиски јазик

- работа со компјутер

- способност за тимска работа

Број на извршители: 6

Реден број           Назив на работно место                 Звање на работно место                                                                                                                        

      51                      Советник за поддршка на                        советник

                                работата на пратеничка 

                                група во областа на 

                                општествените дејности      

Одговорност за 

работата пред:                                      
Раководителот на Одделението

Цел на работно место:

Поддршка на работата на пратеничка група 

Работни должности: 

-врши стручни, административни и други работи за координаторот на 
 пратеничката група и пратениците од пратеничката група од областа на  
 општествените дејности;

-изготвува текстови на закони, други акти и амандмани од областа на 
 општествените дејности кои ги предлагаат пратениците  од  пратеничката група 
 или пратеничката група; 

-врши анализа на предлози на закони и други акти во областа на 

 општествените дејности предложени од Владата на  Република Македонија и  од   

 други пратенички групи и пратеници и обезбедува компаративни прегледи во 
 врска со одредени законски решенија од областа на општествените дејности;

-подготвува настапи и конципира тези за пратениците од пратеничката група од 
 областа на општествените дејности и подготвува потсетници и други 
 информативни материјали за потребите на пратеничката група;

-ја следи работата на работните тела на Собранието од областа на 
 општествените дејности;

-ги следи процесите на евроинтеграците  за потребите на пратеничка група во 
 областа на општествените дејности; 

-врши  аналитички, советодавни и стручни работи  и изготвува материјали и 
 информации за потребите на пратеничката група од областа на општествените 
 дејности и подготвува и  обработува  статистички податоци по барање  на 
 пратеничката група;

-прибира, комплетира и ги чува материјалите и документите од областа на 
 општествените дејности за потребите на пратеничката група;

-изготвува пратенички  прашања за потребите на пратеничката група во областа 
 на општествените дејности;

-врши други работи што ќе му ги довери координаторот на пратеничката група и 
 раководителот на Одделението.

Посебни услови потребни 

за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или
   завршен VII/1 степен   
од областа на општествените науки
- најмалку 3 години работно искуство во струката
- познавање на англиски јазик
- работа со компјутер
- способност за тимска работа

Број на извршители: 6

Реден број             Назив на работно место                 Звање на работно место                                                                                                                        

      52                     Советник за поддршка на                        советник

                                работата на пратеничка 

                                група во меѓународната 

                                соработка      

Одговорност за 

работа пред:

Раководителот на Одделението

Цел на работно место:

Поддршка на работата на пратеничка група 

Работни должности: 

-врши стручни, административни и други работи за координаторот на 
 пратеничката група и пратениците од пратеничката група во врска со 
 меѓународната соработка;

-подготвува настапи и конципира тези за пратениците од пратеничката група во 
 рамките на меѓународната соработка и подготвува потсетници и други 
 информативни материјали за потребите на пратеничката група;

-дава стручна помош на пратениците од пратеничката група  за учество на 
 меѓународни настани, самостојно или како членови на делегации и дава стручна 
 помош на пратениците од пратеничка група при нивни средби и разговори со 
 делегации од парламенти на одделни земји и во реализација на активности на 
 пратеничката група за соработка со други национални парламенти;

-дава стручна помош на пратеничка група за билатерална  и мултилатерална 
 соработка ;

-ја следи работата на работните тела на Собранието за меѓународна соработка;
-врши работи во врска со информирањето на јавноста за работата на 
 пратеничката група;

-ги следи процесите на евроинтеграциите  за потребите на пратеничка група; 

-прибира,комплетира и ги чува материјалите и документите во врска со 
 меѓународната соработка за потребите на пратеничката група;

-врши  аналитички,советодавни и стручни работи за потребите на пратеничката 
 група во рамките на меѓународната соработка и подготвува и  обработува  
 статистички податоци по барање  на пратеничката група;

-врши други работи што ќе му ги довери координаторот на пратеничката група и 
 раководителот на Одделението.

Посебни услови потребни 

за вршење на работата:

- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   


од областа на општествените науки
- најмалку 3 години работно искуство во струката

- познавање на англиски јазик

- работа со компјутер

- способност за тимска работа

Број на извршители:6

3. ЗАКОНОДАВНО-ПРАВЕН СЕКТОР
Реден број          Назив на работното место           Звање на работното место      
53                    Раководител на                       раководител на сектор 
                        Законодавно -правниот 
                        сектор
Одговорност за
работата пред:
             Генералниот секретар на Собранието
Цел на работното место:
Координирање, организирање и насочување на работата и     остварување соработката со одделенијата во секторот.  
Работни должности:
-раководи со Секторот, ја организира, насочува и координира работата во     

 Секторот; 
-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работата на     
 работниците во одделенијата на секторот и ги распоредува работите и задачите 
 на раководителите на одделенијата, им дава упатства за работа и потребна 
 стручна помош; 
-организира и остварува соработка  со другите сектори во Службата како и   со 
 соодветните служби на Владата и на органите на државната управа; 
-ја координира работата во врска со подготвувањето на текстовите на  законите, 
 другите акти и амандманите кои ги предлагаат пратениците; 
-обезбедува стручна помош на пратениците во вршењето на нивната   функција; -се грижи за навремено објавување на законите и другите акти во "Службен 
 весник на Република Македонија"; 
-врши други работи што ќе му ги довери генералниот секретар.
Посебни услови потребни 
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или 
   завршен VII/1 степен   

Правен факултет-правни студии  или 
политички студии или
 Економски факултет
- најмалку 5 години работно искуство во струката,

од кои две години во државната служба

- познавање на англиски јазик 
- работа со компјутер
- раководни и организациски способности
- способност за тимска работа

- способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
Реден број    Назив на работното место           Звање на работното место      
      54            Помошник на раководителот   помошник раководител
                      на Законодавно -правниот          на сектор
                      сектор 
Одговорност за
работата пред:
              Раководителот на Секторот 
Цел на работното место:
Помагање во координирањето, организирањето и насочувањето на работата и остварување соработка со одделенијата во Секторот. 
Заменување на раководителот на секторот во случај на негова спреченост и отсутност.
Работни должности:
-помага на раководителот на Секторот при организацијата, насочувањето и         
 координирањето на работата во секторот; 
-помага на раководителот при вршењето непосредна контрола и надзор над 
 извршувањето на работата на вработените во одделенијата на Секторот; 
-врши оценување и проценување на прашањата и проблемите кои се појавуваат; 
-учествува во подготвувањето на текстовите на законите, другите акти и 
 амандманите кои ги предлагаат пратениците;
-учествува во подготвувањето за објавување на законите и другите акти  во "Службен весник на Република Македонија"; 
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Секторот.
Посебни услови потребни 
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  или завршен VII/1 степен   

  
Правен факултет-правни студии или 

      политички студии или
Економски факултет 
- најмалку 4 години работно искуство во струката ,

од кои една години во државната служба 

- познавање на англиски јазик 
- работа со компјутер
 
- раководни и организациски способности
- способност за тимска работа

- способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
3/1. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА ПОДГОТОВКА НА ТЕКСТОВИ НА ЗАКОНИ, ДРУГИ
        АКТИ И АМАНДМАНИ КОИ ГИ ПРЕДЛАГААТ ПРАТЕНИЦИТЕ
Реден број           Назив на работното место                  Звање на работното место      
55                   Раководител на Одделение                   раководител на
                       за подготовка на текстови 
                одделение
                       на закони, други акти и 
                       амандмани кои ги предлагаат 
                       пратениците
Одговорност за
работата пред:
              Раководителот на Секторот 
Цел на работното место:
Организирање, насочување и контрола на извршувањето на работните и задачите на вработените во Одделението. 
Работни должности:
-раководи со Одделението, ја организира, насочува и координира работата во 
 Одделението; 
-ги распоредува работите и задачите  на вработените во Одделението; 
-пренесува инструкции и ги спроведува дадените насоки и дава упатства за 
 извршување на работите и задачите; 
-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и задачите 
 во Одделението; 
-остварува редовни контакти со другите раководители на одделенијата во 
 Секторот и разменува информации и искуство; 
-дава стручна помош на пратениците; 
-учествува во подготвувањето на текстовите на законите, другите акти и 
 амандманите кои ги предлагаат пратениците; 
-учествува во подготвувањето на текстовите на законите и другите акти за 
 објавување во "Службен весник на Република Македонија"; 
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Секторот.
Посебни услови потребни 
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или
  завршен VII/1 степен 
  од областа на општествените науки
-најмалку 4 години работно искуство во струката 

од кои една година во државната служба
- познавање на англиски јазик 
- работа со компјутер
- раководни и организациски способности
- способност за тимска работа

- способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
Реден број          Назив на работното место                 Звање на работното место      
     56                   Советник за стручна помош                       советник

     за подготовка на                 
                            текстови на закони, други 
                            акти и амандмани кои ги 
                            предлагаат пратениците
Одговорност за
работата пред:
              Раководителот на Одделението 
Цел на работното место:
Стручна помош за прашањата од областа на Одделението. 
Работни должности:
-подготвува  текстови на законите, кои ги предлагаат пратениците;

-подготвува   други акти и амандмани кои ги предлагаат пратениците;

-дава  стручна помош на пратениците;

-учествува во обезбедувањето на контакти со други одделенија во секторот;
-подготвува  текстови на закони и други акти за објавување во "Службен весник 
 на Република Македонија"; 
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни 
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен 
  од областа на општествените науки
- најмалку 3 години работно искуство во струката
- познавање на англиски јазик 
            - работа со компјутер
      
- способност за тимска работа
Број на извршители : 3
Реден број    Назив на работното место               Звање на работното место      
      57            Соработник за 
  соработник
                      стручна помош за
                      подготовка на текстови на 
                      закони, други акти и амандмани 
                      кои ги предлагаат пратениците
Одговорност за
работата пред:
              Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Помага во организирање на работата од надлежност  на Одделението. 
Работни должности:
-помага во подготвувањето на текстовите на законите, другите акти и 
 амандманите кои ги предлагаат пратениците; 

-помага во давање на стручна помош на пратениците;

-води евиденција на поднесени амандмани;
-помага  во обезбедувањето  на контакти со други одделенија во секторот;
-помага при подготвувањето на текстовите на законите и на другите актите за 
 објавување во "Службен весник на Република Македонија"; 
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни 
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен 
  од областа на општествените науки
- најмалку 1 година работно искуство во струката 

- познавање на англиски јазик 
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители : 2
Реден број          Назив на работното место                   Звање на работното место      
       58                  Помлад соработник за 
помлад соработник
                             стручна помош за


   подготовка на текстови на 
                             закони, други акти и амандмани 
                             кои ги предлагаат пратениците
Одговорност за
работата пред:
              Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Помага  во организирање на работа од надлежност на Одделението. 
Работни должности:
-учествува во организирање на работата при подготвување на текстовите на 
 законите;

-учествува во организирање на работата при подготвување на другите акти и 
 амандманите кои ги предлагаат пратениците; 
-помага при подготвувањето на актите за објавување во "Службен весник на 
 Република Македонија";

-води евиденција на поднесени амандмани;
-врши административно -стручни  работи за потребите на Одделението; 

-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни 
за вршење на работата:
-стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен
   од областа на општествените науки
- без работно искуство

- познавање на англиски јазик 
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 2
Реден број    Назив на работното место                   Звање на работното место      
       59           Помлад  референт за 
помлад  референт
                      административно-технички

                      работи на подготовка за текстови на 
                      закони, други акти и амандмани 
                      кои ги предлагаат пратениците
Одговорност за
работата пред:
              Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Врши административно - технички работи од делокругот на Одделението. 
Работни должности:
-врши административно -технички работи за потребите на Одделението;
-обезбедува и умножува материјали;
-помага при прибирањето на материјалите и документите за Одделението;

-помага при комплетирањето и чувањето на материјалите и документите за 
 Одделението;

-ја чува и средува евиденцијата на поднесени амандмани;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни 
за вршење на работата:
- више или средно образование 
        - без работно искуство 
- работа со компјутер
  - способност за тимска работа
Број на извршители: 1
3/2. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА ЛЕКТОРИРАЊЕ И СРАМНУВАЊЕ НА ЗАКОНИТЕ И ДРУГИТЕ АКТИ ЗА ОБЈАВУВАЊЕ И  ДРУГИ МАТЕРИЈАЛИ
Реден број    Назив на работното место             Звање на работното место      
     60             Раководител на Одделение               раководител на
                      за лекторирање и срамнување
одделение
                      на законите и другите акти за
                      објавување и други материјали 
Одговорност за
работата пред:
              Раководителот на Секторот 
Цел на работното место:
Организирање, насочување и контрола на извршувањето на работите и задачите на вработените во Одделението. 
Работни должности:
-раководи со Одделението, ја организира насочува и координира работата во 
 Одделението; 
-ја организира работата во врска со јазичната редакција, лекторирањето и 
 срамнувањето на текстови  на закони и други акти за потребите на Собранието;

-ги подготвува и обработува законите и другите акти за објавување по 
 електронски пат;
-ги распоредува работите и задачите на вработените во Одделението; 
-пренесува инструкции и ги спроведува дадените насоки и дава упатства за 
 извршување на работите и задачите; 
-врши непосредна контрола и надзор на извршувањето на работите и задачите 
 во Одделението; 
-остварува редовни контакти со другите раководители на одделенија во Секторот 
 и разменува информации и искуство;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Секторот.
Посебни услови потребни 
за вршење на работата: 

- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

    Филолошки  факултет- група македонски јазик и
  

    положен испит за лектор

- најмалку 4 години работно искуство во струката 

од кои една година во државната служба
 
- познавање на англиски јазик 
 
- работа со компјутер
 
- раководни и организациски способности
  
- способност за тимска работа

  
- способност за решавање конфликти
Број на извршители:1
Реден број                 Назив на работното место         Звање на работното место      
      61                         Советник за лекторирање                  советник
                                   на законите и другите акти за
                                   објавување и лекторирање и 

срамнување на други материјали
Одговорност за
работата пред:
              Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Стручно и самостојно извршување на најсложени работи и задачи
Работни должности:

-врши лекторирање на законите и другите акти за објавување  во "Службен 
 весник на Република Македонија"; 

-лекторира материјали за потребите на службата на Собранието;
-врши лекторирање на извештаите ,белешки  и други материјали од работните 
 тела на Собранието;

-врши јазична редакција на законите и другите акти на Собранието ;

-врши и други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни 
за вршење на работата: 

- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

    Филолошки  факултет- група македонски јазик и

  

    положен испит за лектор

      - најмалку 3 години работно искуство во струката
 
- познавање на англиски јазик 
- работа со компјутер
      - способност за тимска работа
Број на извршители: 4
Реден број        Назив на работното место                     Звање на работното место      
     62                 Соработник за лекторирање                            соработник
                          на законите и другите акти 
  за објавување и лекторирање 
  и срамнување  на


  други материјали
Одговорност за
работата пред:
              Раководителот на Одделението
Цел на работното место: 
Учествува во извршувањето на работни задачи за лекторирање
Работни должности:

-учествува при подготовка на лекторирање ,јазична редакција на законите и 
 другите акти;

-учествува при лекторирање на материјали од службата на Собранието;
-учествува при лекторирање на текстови на законите за објавување;

-учествува при лекторирање на другите акти за објавување ;

-учествува во административно-технички работи за потребите на Одделениетo ;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни 
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

    Филолошки  факултет- група македонски јазик 
      - најмалку 1 година работно искуство во струката
    - познавање на англиски јазик 
    - работа со компјутер
    - способност за тимска работа
Број на извршители: 3
Реден број    Назив на работното место         Звање на работното место      
     63              Помлад соработник за                  помлад соработник
                       лекторирање и срамнување
                       на законите и други акти за 

           објавување и лекторирање 

                       и срамнување на други материјали

Одговорност за
работата пред:
              Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Помага во  извршувањето на работни задачи за лекторирање
Работни должности:
-помага при подготовка за лекторирање, јазична редакција на законите и другите 
 акти; 

-помага при  срамнување  на законите и другите акти на Собранието ;
-помага при подготвувањето на текстовите на законите за објавување ;

-помага при подготовка на другите актите за објавување 
-врши административно -технички работи за потребите на Одделението; 
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни 
за вршење на работата:

- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

    Филолошки  факултет- група македонски јазик 
- без работно искуство

- познавање на англиски јазик 
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 3
Реден број       Назив на работното место                       Звање на работното место      
      64               Самостоен референт за                              самостоен референт
  административно-техничка

  поддршка на срамнување 
  на законите  и другите акти за
                         објавување 
Одговорност за
работата пред:
              Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Административно -техничка поддршка од надлежност  на Одделението. 
Работни должности:

-ги срамнува законите и актите за објавување;

-врши административно-технички работи за потребите на Одделението;                        -обезбедува и умножува материјали; 

-помага при прибирањето на материјалите и документите во Одделението;                                                                                                                         -ги  класифицира и чува материјалите и документите во Одделението;                       -врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.

Посебни услови потребни 
за вршење на работата:
 - више или средно образование 
 - најмалку 3 години работно искуство во струката
 - работа со компјутер
         - способност за тимска работа
Број на извршители: 2
3/3 .ОДДЕЛЕНИЕ ЗА ПОДГОТОВКА  И РЕАЛИЗАЦИЈА НА СЕДНИЦИТЕ НА СОБРАНИЕТО И ЗА ОБЈАВУВАЊЕ НА ЗАКОНИТЕ И ДРУГИТЕ АКТИ  ВО "СЛУЖБЕН ВЕСНИК НА РЕПУБЛИКА
 МАКЕДОНИЈА "
Реден број    Назив на работното место             Звање на работното место      
     65             Раководител на Одделение               раководител на
                      за подготовка и реализација
одделение

                      на седниците на Собранието

                      и за објавување на законите и

                      другите акти во"Службен весник 

                      на Република Македонија"
Одговорност за
работата пред:
              Раководителот на Секторот 
Цел на работното место:
Организирање, насочување и контрола на извршувањето на работите и задачите на вработените во Одделението. 
Работни должности:
-раководи со Одделението, ја организира насочува и координира работата во 
 Одделението; 

-дава упатства за извршување на работите и задачите во врска со подготовка и 
 реализација на седниците на Собранието и објавување на законите и другите 
 акти во"Службен весник на Република Македонија ";
-подготвува и правно-технички уредува текстови на Закони за трето читање;
-подготвува текстовите на законите и другите акти за објавување во "Службен 
 весник на Република Македонија ";
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Секторот.
Посебни услови потребни 
за вршење на работата: 

-стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки
- најмалку 4 години работно искуство во струката 

од кои една година во државната служба 
 
- работа со компјутер

 
- познавање на англиски јазик 
 
- раководни и организациски способности
-  способност за тимска работа

 
- способност за решавање конфликти
Број на извршители:1
Реден број                 Назив на работното место         Звање на работното место      
      66                         Советник за                                          советник
                                   подготовка и реализација


                                   на седниците на Собранието

                                   и за објавување на законите и

                                   другите акти во"Службен весник 

                                   на Република Македонија"
Одговорност за
работата пред:
              Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Стручна помош за прашањата од областа на Одделението. 
Работни должности:

-подготвува материјали и документи за потребите на Одеелението;

-врши нормативно-правни работи за потербите на Одделението;

-подготвува и правно-технички уредува текстови на Закони за трето читање;

-учествува во подготвувањето на текстовите на законите за објавување 
 во"Службен весник на Република Македонија ";

-учествува во подготвување на текстовите на други акти за објавување 
 во"Службен весник на Република Македонија ";
-врши и други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни 
за вршење на работата: 

- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен  
од областа на општествените науки
            - најмалку 3 години работно искуство во струката

- познавање на англиски јазик 
      - работа со компјутер
      - способност за тимска работа
Број на извршители: 2
Реден број        Назив на работното место                     Звање на работното место      
     67                 Соработник за                                             соработник

                          подготовка и реализација


                          на седниците на Собранието

                          и за објавување на законите и

                          другите акти во"Службен весник 

                          на Република Македонија                                                                  
Одговорност за
работата пред:
              Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Стручна помош за прашањата од областа на Одделението. 
Работни должности:

-учествува во подготвувањето на текстовите на законите за објавување 
 во"Службен весник на Република Македонија ";

-учествува во подготвување на текстовите на други акти за објавување 
 во"Службен весник на Република Македонија ";

-учествува во подготвувањето и правно-технички уредува текстови на Закони за 
 трето читање;

-подготовува  и внесува  амандмани на е-парламент;
-подготовува  и внесува донесени Закони на е-парламент;

-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни 
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   
од областа на општествените науки
            - најмалку 1 година работно искуство во струката 

- познавање на англиски јазик 
    - работа со компјутер
    - способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број    Назив на работното место         Звање на работното место      
     68              Помлад соработник за                  помлад соработник
                       подготовка и реализација


                       на седниците на Собранието

                       и за објавување на законите и

                       другите акти во"Службен весник 

                       на Република Македонија                                                                  
Одговорност за
работата пред:
              Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Помага во организирање на работата во надлежност на раководителот на Одделението. 
Работни должности:

-помага  во подготвувањето на текстовите на законите за објавување во"Службен 
 весник на Република Македонија ";

-помага во подготвување на текстовите на други акти за објавување во"Службен 
 весник на Република Македонија ";

-помага  во подготвувањето и правно-технички уредува текстови на Закони за 
 трето читање;

-помага при подготовување  и внесување на амандмани на е-парламент;

-помага при подготовување  и внесување на донесени закони на е-парламент;

-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни 
за вршење на работата:

- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

   завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки
          - без работно искуство

  - познавање на англиски јазик 
  - работа со компјутер
  - способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број       Назив на работното место                       Звање на работното место      
      69               Самостоен референт за                                 самостоен референт

                         административно-техничка 

                         поддршка за подготовка и реализација


                         на седниците на Собранието

                         и за објавување на законите и

                         другите акти во"Службен весник 

                         на Република Македонија                                                                                                
Одговорност за
работата пред:
              Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Административно -техничка поддршка од надлежност  на Одделението. 
Работни должности:

-врши административни работи за потребите на Одделението;
-обезбедува и множува материјали;

-го организира испраќањето на материјали;
-прибира податоци, информации материјали и документи за потребите на 
 Одделението;

-ги класифицира и чува потребните материјали во Одделението;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.

Посебни услови потребни 
за вршење на работата:
 - више или средно образование 

 - најмалку 3 години работно искуство во струката
 - работа со компјутер
         - способност за тимска работа
Број на извршители: 1
4. СЕКТОР ЗА СЕДНИЦИ НА СОБРАНИЕТО
Реден број             Назив на работното место             Звање за работното место
     70 
                    Раководител на                             раководител на 
                                Сектор за седници на                   сектор



        Собранието

Одговорност за
работата пред: 
     
 Генералниот секретар на Собранието 
Цел на работното место:
Координирање, усогласување и следење на работата  и 
остварување на соработката на одделенијата во Секторот.
Поддршка на работата на генералниот секретар на Собранието.
Работни должности:
-рако​води со Секторот, ја организира, насочува и координира работата во Сек​
 торот; 
-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на рабо​тата на 
 работниците во одделенијата на Секторот; 
-ги распоредува рабо​тите и задачите на раководителите на одделенијата, им 
 дава упатства за работа и потребна стручна помош; 
-врши анализа, оценување и проценнување  на прашањата и проблемите кои се 
 појавуваат; 
-дава задолженија на помошникот на раководителот на секторот; 
-одговара за навреме​но, законито и квалитетно вршење на работите и задачите 
 во секторот, организира  и остварува соработка со другите сектори во Службата, 
 како и со соодветните служби на Владата и на органите на државната управа; 
-ги организира и координира стручните и другите работи во врска со 
 подготвувањето, свикувањето и одржувањето на седниците на Собра​нието;
-дава мислења за примената на Деловникот при одржувањето на седниците на 
 Собранието; 
-врши други работи што ќе му ги довери генералниот секретар.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен 
  од областа на општествените науки
- најмалку 5 години работно искуство во струката ,

од кои две години во државната служба
- познавање на англиски јазик 
- работа со компјутер
- раководни и организациски способности
- способност за тимска работа
- способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
Реден број            Назив на работното место                 Звање за работното место
    71                      Помошник раководител                   помошник раководител 
                     на  Сектор за седници                       на сектор                                   
                              на Собранието
Одговорност за
работата пред:         
  Раководителот на Секторот
Цел на работното место:
Помагање во координирањето, усогласувањето и следењето
на работата  и остварувањето на соработката на одделенијата
во Секторот.
Заменување на раководителот на секторот во случај на негова спреченост и отсутност.
Работни должности:
-му помага на раководителот на Секторот при органи​за​ци​јата, насочувањето и 
 координирањето на работата во Секторот; 
-му помага на раководителот при вршењето непосредна контрола и надзор над 
 извршувањето на работата на работниците во одделенијата на Секторот;
-врши работи кои бараат посебна стручност и самостојност во работите што ќе 
 му ги довери раководителот на Секторот; 
-врши анализа, оценување и проценување на прашањата и проблемите кои се 
 поја​вуваат; 
-учествува во подготвувањето на сценариото за седници на Собранието; 
-врши стручни и други работи кои произлегуваат од приме​на​та на Деловникот на 
 Собранието; 
-го заменува раководителот на Секто​рот со сите негови овластувања и 
 одговорности во случај на негова спреченост и отсутност; 
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Секторот.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   
од областа на општествените науки
           -најмалку 4  години работно искуство во струката  ,

од кои една година во државната служба
           -познавање на англиски јазик 
           - работа со компјутер
           - раководни и организациски способности
           - способност за тимска работа
           - способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
4/1. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА ПОДГОТОВКА НА СЕДНИЦИ НА 
         СОБРАНИЕТО
Реден број            Назив на работното место              Звање за работното место
72                    Раководител на                                      раководител на  
   Одделение за                                          одделение
                               подготвување на
                               седници  на Собранието     
Одговорност за
работата пред:   
            Раководителот на Секторот
Цел на работното место:
Организирање, насочување и контрола на извршувањето 
на работите и задачите  на државните службеници во Одделението

Работни должности:
-раководи со Одделението, ја организира, насочува и координира работата во 
 Одделението; 
-ги распоредува работите и задачите на вработените во Одделението;                  -пренесува инструкции и ги спроведува додадените насоки и дава упатства за 
 извршување на работите и задачите; 
-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и 
 задачите од Одделението; 
-соработува со Секторот за работни тела во Собранието и со другите сектори 
 во функција на подготовка, планирање и организирање на седниците на 
 Собранието; 
-ја организира работата во врска со планирањето на динамиката на седниците 
 на Собранието и припремата на дневниот ред, свикувањето и одржувањето на 
 седниците и учествува во подготовката на сценариото за седниците на 
 Собранието;                                                                                                                                             -врши стручни и други работи кои произлегуваат од примената на Деловникот 
 за време на одржување на седници на Собранието;                                                                  -врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Секторот.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   
од областа на општествените науки
-  најмалку 4 години работно искуство во струката  

од кои една годинa во државната служба
- познавање на англиски јазик 
- работа со компјутер
- раководни и организациски способности
- способност за тимска работа
- способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
Реден број            Назив на работното место              Звање за работното место
     73                      Советник за                                                  советник  
                               подготвување на
                               седници на Собранието                                         
Одговорност за
работата пред:            
          Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
         Подготвување на седниците на Собранието 

Работни должности:
-учествува во подготвувањето на  сценариото за седниците на Собранието; 
-ги подготвува решенијата за свикување на седниците на Собранието и писма 
 со кои претседателот на Собранието ги известува пратениците за рокот за 
 поднесување на амандмани и врши други работи во врска со подготвувањето 
 на седниците на Собранието; 
-изготвува писма со кои се доставуваат предлози на акти и материјали до 
 пратениците во Собранието, а кои доаѓаат во предвид како точки за седници 
 на Собранието; 
-изготвува писма со кои претседателот на Собранието го дополнува дневен ред 
 на седници на Собранието; 
-изготвува писма со кои предлагачите на предлозите на актите и материјалите 
 се покануваат да присуствуваат на седница на Собранието;
-изготвува прегледи на незавршени седници;

-изготвува прегледи за наредна седница; 
-проучува прашања во врска со примената на Деловникот на Собранието и 
 другите процедурални прашања во врска со работата на седниците на 
 Собранието; 
-врши други работи што ќе му го довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен
   од областа на општествените науки
- најмалку 3 години работно искуство во струката
            - познавање на англиски јазик 
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители:   2
Реден број            Назив на работното место           Звање за работното место
      74                      Соработник за                                       соработник
                                подготвување на
                                седници на Собранието                                                               
Одговорност за
работата пред:  
                    Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Помагање во подготовката на седниците на Собранието

Работни должности:
-учествува во подготвувањето на сценариото за седниците на Собранието; 
-учествува во подготвувањето на решенијата за свикување на седниците на 
 Собранието;

-учествува во изготвување  писма со кои претседателот на Собранието ги 
 известува пратениците за рокот за поднесување на амандмани и врши други 
 работи во врска со подготвувањето на седниците на Собранието; 
-учествува во изготвување на писмата со кои предлагачите на предлозите на 
 актите и материјалите се покануваат да присуствуваат на седница на 
 Собранието; 
-помага при изготвување на прегледите на наредна седница и незавршени 
 седници на Собранието; 
-врши други работи што ќе му го довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   
од областа на општествените науки
- најмалку 1 година работно искуство во струката
 
- познавање на англиски јазик 
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број            Назив на работното место           Звање за работното место
     75                       Помлад соработник                       помлад соработник
                                за подготвување на
                               седници  на Собранието                                                              
Одговорност за
работата пред:  
                    Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Помагање во подготовката на седниците на Собранието

Работни должности:
-учествува во подготвувањето на сценариото за седниците на Собранието;
-учествува во изготвување на писмата со кои предлагачите на предлозите на 
 актите и материјалите се покануваат да присуствуваат на седница на 
 Собранието; 
-помага при изготвување на прегледите за наредна седница;

-помага при изготвување на прегледи за наредна седница;
-помага при изготвување  на прегледи за  незавршени седници на Собранието; 
-врши други работи што ќе му го довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен 
од областа на општествените науки
- без работно искуство
    
- познавање на англиски јазик 
            - работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број            Назив на работното место              Звање за работното место
     76                      Самостоен референт                       самостоен референт  
                               за административнa
                               поддршка за подготвување на
                               седници  на Собранието                                       
Одговорност за
работата пред:          
            Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Административна поддршка во подготовката на седниците на Собранието

Работни должности:
-врши административни работи за потребите на Одделението;
-обезбедува и умножува материјали; 

-прибира ,чува и класифицира податоци за потребите на Одделението;

-прибира,чува и ги класифицира документационите материјали  за потребите на 
 Одделението;

-изготвува прегледи и роковници за работни задачи;
-врши други работи што ќе му го довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- више или средно образование 
- најмалку 3 години работно искуство во струката                     
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители:2
Реден број            Назив на работното место              Звање за работното место
      77                     Помлад референт                               помлад референт  
                               за административнa
                               поддршка за подготвување на
                               седници на Собранието                                          
Одговорност за
работата пред:       
               Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Помагање во административната поддршка во подготовката 
на седниците на Собранието

Работни должности:
-помага при извршување на административни работи во Одделението;
-умножува материјали и помага во нивното обезбедување; 
-помага при прибирањето, комплетирањето на материјалите и документите во 
 Одделението ;

-помага во класифицирањето  и чува документационен материјал за потребите 
 на Одделението;

-учествува во изготвување на  прегледи и роковници за работни задачи;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- више или средно образование 

- без работно искуство                      
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
4/2.   ОДДЕЛЕНИЕ ЗА ЗАПИСНИЦИ И ПРАТЕНИЧКИ ПРАШАЊА
Реден број             Назив на работното место             Звање за работното место
      78                      Раководител на                                    раководител на  
                                Одделение за                                         одделение
    записници и пратенички
 
        
        прашања       
Одговорност за
работата пред:        
   Раководителот на Секторот
Цел на работното место:
Организирање, насочување и контрола на извршувањето 
на работите и задачите  на државните службеници во Одделението

Работни должности:
-раководи со Одделението, ја организира, насочува и координира работата во 
 Одделението;                                                                                                                                                -ги распоредува работите и задачите на вработените во Одделението ;                   -пренесува инструкции и ги спроведува дадените насоки и дава упатства за 
 извршување на работите и задачите;                                                                                          -врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и 
 задачите од Одделението;                                                                                              -остварува редовни контакти со другите раководители на одделенијата во 
 Секторот и разменува информации;                                                                            -ја организира работата во врска со: подготовката и изготвувањето на 
 записниците од седниците на Собранието и подготвувањето на прегледи на 
 акти и заклучоци донесени на седниците на Собранието;                                                -ја организира работата во врска со изготвувањето на писмата со кои 
 претседателот на Собранието предлозите на законите и другите акти ги 
 доставува до претседателите на работните тела, Владата, претседателот на 
 Републиката и до други органи организации;                                                                              -ја координира работата во врска со пратеничките прашања;                                        -врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Секторот.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
-стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

 
од областа на општествените науки
-најмалку 4 години работно искуство во струката , 
од кои една годинa во државната служба
- познавање на англиски јазик 

- работа со компјутер
- раководни и организациски способности
- способност за тимска работа

- способност за решавање конфликти
Број на извршители:1
Реден број            Назив на работното место              Звање за работното место
     79                      Советник за                                советник
                               стручно -оперативна

                               поддршка за записници 
                               и пратенички прашања                        
Одговорност за
работата пред:             
         Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Стручно -оперативна поддршка за реализација на седниците 
на Собранието
Работни должности:

-подготвува и изготвува  записници од седниците на Собранието;

-изработува потребни евиденции и анализи од седниците;

-изготвуваа писма со кои претседателот на Собранието     предлозите на 
 законите и другите акти ги доставува до претседателите на работните тела, 
 Владата, претседателот на Републиката и до другите органи и организации;                                                                                                                     -води евиденција, ги доставува пратеничките прашања и одговорите на 
 пратеничките прашања ;

-изготвува евиденции и анализи за пратеничките прашања;                                                                                                                           -врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.

Посебни услови потребни
за вршење на работата:
-стекнати 240 кредити според ЕКТС или
  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки
- најмалку 3 години работно искуство во струката
- познавање на англиски јазик 
            - работа со компјутер
            - способност за тимска работа
Број на извршители:2
Реден број            Назив на работното место              Звање за работното место
      80                     Соработник  за                                                соработник
                               стручно -оперативна

                               поддршка за записници 
                               и пратенички прашања                        
Одговорност за
работата пред:             
         Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Стручно -оперативна поддршка за реализација на седниците 
на Собранието
Работни должности:

-учествува во подготовка и изготвување на записници од седниците на 
 Собранието;

-изработува потребни евиденции и анализи од седниците;

-учествува во изготвувањето на писмата со кои претседателот  на Собранието     
 предлозите на законите и другите акти ги доставува до претседателите на 
 работните тела, Владата, претседателот на Републиката и до другите органи и 
 организации;  

-учествува при водење на  евиденција, ги доставува пратеничките прашања и 
 одговорите на пратеничките прашања ;

-учествува  при изготвување  анализи  и евиденци за пратеничките прашања;                                                                                                                           

-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
-стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки
- најмалку 1 година работно искуство во струката 
     
- познавање на англиски јазик 
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број            Назив на работното место              Звање за работното место
     81                      Помлад соработник                              помлад соработник  
                               за стручно -оперативна

                               поддршка за записници 
                               и пратенички прашања                        
Одговорност за
работата пред:   
             Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
 Оперативна поддршка за   реализација на седниците 
 на Собранието

Работни должности:
-помага во подготвувањето и изготвувањето на записниците од седниците на    
 Собранието; 
-подготвува преглед на актите и заклучоците донесени на седниците на 
 Собранието; 
-помага во изготвувањето на писмата со кои претседателот на Собранието 
 предлозите на законите и другите акти ги доставува до претседателите на 
 работните тела, Владата, претседателот на Републиката и до другите органи и 
 организации; 

-помага  при водење на  евиденција, ги доставува пратеничките прашања и 
 одговорите на пратеничките прашања ;

-помага  при изготвување  анализи  и евиденции за пратеничките прашања;                                                                                                                           

-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Секторот.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки
- без работно искуство 
    
- познавање на англиски јазик 
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1

Реден број         Назив на работното место                   Звање за работното место
      82                  Самостоен референт                             самостоен референт  
                            за административнa поддршка 

                            за записници и пратенички

                            прашања
Одговорност за
работата пред:              
        Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
         Административно поддршка за подготовка на записници и пратенички
           прашања

Работни должности:
- врши административни работи за потребите на Одделението;

- обезбедува и умножува материјали;

- прибира и чува податоци и друг документационен материјал;

- води евиденција и врши класификација на документарционен план;

- изготвува прегледи и роковници за работни задачи;
- врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:

-више или средно образование 

- најмалку 3 години работно искуство во струката                     
-работа со компјутер
-способност за тимска работа
Број на извршители: 1

4/3.   ОДДЕЛЕНИЕ ЗА АНАЛИТИЧКИ, СОВЕТОДАВНИ
           И СТРУЧНИ РАБОТИ
Реден број           Назив на работното место               Звање за работното место
     83                      Раководител на                                   раководител на  
                               Одделение за аналитички,                 одделение
                               советодавни и стручни
                               работи       
Одговорност за
работата пред:        
   Раководителот на Секторот
Цел на работното место:
Организирање, насочување и контрола на извршувањето 
на работите и задачите  на државните службеници во Одделението

Работни должности:
- раководи со Одделението, ја организира, насочува и координира работата во 
 Одделението; 
-ги распоредува работите и задачите на вработените во Одделението;
-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и 
 задачите од Одделението; 
-остварува редовни контакти со другите раководители на одделенијата во 
 Секторот и разменува информации; 
-ја организира работата во врска со аналитички, советодавни и стручни работи 
 за потребите на Секторот, а во функција на седниците на Собранието; 
- врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Секторот.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен
   од областа на општествените науки
           - најмалку 4 години работно искуство во струката, 

 од кои една година во државната служба
           - познавање на англиски јазик 
-работа со компјутер
- раководни и организациски способности
- способност за тимска работа

- способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
Реден број             Назив на работното место             Звање за работното место
      84                       Советник за аналитички,                            советник
советодавни и стручни                             
работи
Одговорност за
работата пред:             
         Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Подготовка на седниците за пратенички прашања
Работни должности:

-врши стручни и  советодавни работи во  функција на седниците на 
 Собранието; 

-ги следи и применува одредбите на деловникот на Собранието на РМ 
 поврзани со седниците на Собранието;

-врши  аналитички работи за потребите на Одделението;

-изработува прегледи на незавршени седници ;
-изработува потребни евиденции и анализи од седниците;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
-стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен  
 од областа на општествените науки
- најмалку 3 години работно искуство во струката 
            - познавање на англиски јазик 
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 2
Реден број            Назив на работното место              Звање за работното место
      85

       Соработник                                                  соработник
                               за аналитички,советодавни 

       и стручни работи
Одговорност за
работата пред:             
         Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Стручно -оперативна поддршка за реализација на седниците 
на Собранието
Работни должности:

-учествува во  стручни и  советодавни работи во  функција на седниците на 
 Собранието; 

-учествува во изработувањето на потребни евиденции и анализи од седниците;

-учествува во давање на аналитички и стручни работи во функција на 
 седниците за пратенички прашања;

-учествува во подготвување на седниците за пратенички прашања;

-учествува во подготвување на сценаријата на седниците за пратенички 
 прашања;

-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен 
од областа на општествените науки
 - најмалку 1 година работно искуство во струката  
- познавање на англиски јазик 
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број            Назив на работното место              Звање за работното место
      86                     Помлад соработник                            помлад соработник
                               за аналитички,
                               советодавни и стручни
                               работи                        
Одговорност за
работата пред:             
             Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Стручно -оперативна поддршка за реализација на
седниците на Собранието за пратенички прашања

Работни должности:
-помага во изработувањето на потребни евиденции и анализи од седниците; 

-помага во вршењето на  аналитички работи за потребите на Одделението;

-прибира податоци за вршењето на стручни и  советодавни работи во  функција 
 на седниците на Собранието;

-ги чува и класифицира документационите материјали за потребите на 
 Одделението; 

-помага при изработувањето на  прегледи на незавршени седници ;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

 
од областа на општествените науки
-без работно искуство 
-познавање на англиски јазик 
-работа со компјутер
-способност за тимска работа
Број на извршители: 2

Реден број        Назив на работното место          Звање за работното место
      87                  Самостоен референт                         самостоен референт  
за аналитички ,советодавни 

и стручни работи

Одговорност за
работата пред:              
        Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
         Административно поддршка за реализација на седниците на Собранието

Работни должности:
-врши административни работи за потребите на Одделението;

-обезбедува и умножува материјали;

-прибира и чува податоци и друг документационен материјал;

-води евиденција и врши класификација на документационен материјал;

-изготвува потсетници и роковници за извршување од надлежност на 
 Одделението;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:

- више или средно образование 

- најмалку 3 години работно искуство во струката                     
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1

5.  СЕКТОР ЗА РАБОТНИ ТЕЛА НА СОБРАНИЕТО
Реден број           Назив на работното место              Звање за работното место
       88                     Раководител на                                   раководител на  
   Сектор за работни                               сектор
                    тела на Собранието
Одговорност за
работата пред: 
            Генералниот секретар на Собранието 
Цел на работното место:
Координирање, усогласување и следење на работата  
и остварување на соработката на одделенијата во Секторот.
Поддршка на работата на генералниот секретар

            на Собранието.

Работни должности:

-раководи со Секторот вклучувајќи и организација, насочување и координирање 
 на работата на Секторот;
-ги распоредува работите и задачите на раководителите на одделенијата и

дава стручна помош и совети во работењето на раководителите на       одделенијата и        другите државни службеници во Секторот; 
-се грижи за стручното усовршување и работната дисциплина на вработените    во  Секторот;                                                                                                                                                    -соработува со другите раководители на сектори во Службата;                                                       -подготвува материјали и документи кои содржат предлог план за работа на Секторот и одделенијата; 







       -подготвува извештај за напредокот во  спроведувањето на програмата за работа на Секторот;        







         -подготвува предлози за политики за начелни прашања од надлежност на Секторот;                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               -подготвува мислења и анализи за прашања поврзани со одредени политики и со остварувањето на програмата за работа на органот, кои бараат одлуки од највисоко  ниво на органот;                                                                                                  -дава иницијативи за решавање на одделени прашања и проблеми од делокругот на Секторот и други материјали за разгледување;                               -врши и други работи  што ќе му ги довери генералниот секретар .

Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Правен факултет-правни студии  или
           
Економски факултет
      - најмалку 5 години работно искуство во струката  ,

од кои две години во  државната служба                     
- работа со компјутер
- раководни и организациски способности
- способност за тимска работа
- способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
Реден број           Назив на работното место              Звање за работното место
        89                   Помошник раководител               помошник раководител    
                               на  Сектор за работни                   на сектор                                   
                               тела на Собранието        
Одговорност за
работата пред:   
Раководителот на Секторот
Цел на работното место:
Помагање во координирањето, усогласувањето и следењето
на работата  и остварувањето на соработката на  одделенијата 
во Секторот.
Заменување на раководителот на секторот во случај 
на негова спреченост и отсутност.
Работни должности:
-помага во работењето на раководителот на Сектори и во спроведувањето на 
 задачите кои бараат поголема одговорност,стручност и самостојност во 
 работата;

-подготвува материјали и документи кои содржат иницијативи за решавање на 
 одделни прашања и проблеми од делокруг на Секторот;

-подготвува мислења и анализи за прашања поврзани со одредени политики и 
 со остварувањето на програмата за работа на Секторот;

-подготвува предлози за план за работа во Секторот и одделенијата и предлози 
 за политики за начелни прашања од делокруг на Секторот;

-дава стручна помош и совети во работењето на раководителите на 
 одделенијата и државните службеници во Секторот;

-го заменува раководителот на секторот со сите негови овластувања и 
 одговорности во случај на негова спреченост и отсутност;  
-врши и  други работи што ќе му ги довери раководителот на  Секторот.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Правен факултет-правни студии или
             
Економски факултет
   - најмалку 4 години работно искуство во струката, 

од кои една  година во  државната служба                     
      -работа со компјутер
-раководни и организациски способности
-способност за тимска работа
-способност за решавање конфликти
Број на извршители: 2
 5/1. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА КООРДИНАЦИЈА И СЛЕДЕЊЕ 
                    НА СЕДНИЦИТЕ НА  МАТИЧНИТЕ РАБОТНИ ТЕЛА 
Реден број             Назив на работното место             Звање за работното место
      90                     Раководител на Одделение                раководител на  
                               за координација и следење                одделение
                               на седниците на 
       матичните работни тела
Одговорност за
работата пред:         
Раководителот на Секторот
Цел на работното место:
Организирање, насочување и контрола на извршувањето 
на работите и задачите  на државните службеници во Одделението

Работни должности:
-ја организира, насочува и ја координира работата на Одделението при 
 следењето на седниците на Собранието и на работните тела; 
-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и

 ги распоредува работите и задачите на државните службеници во 
 Одделението; 
-дава стручна помош и совети во работењето на државните службеници во 
 Одделението  и соработува со другите раководители на одделенијата во 
 Секторот и со помошниците на раководителот на Секторот;
-се грижи за стручното усовршување и работната дисциплина на вработените 
 во Одделението;
-подготвува материјали и документи кои содржат предлог план за работа на 
 Одделението и подготвува извештај за напредокот во спроведувањето на 
 програмата за работа на Одделението;
-дава предлози за политики за начелни прашања од делокругот на 
 Одделението и  дава иницијативи за  решавање на одделени прашања и 
 проблеми од делокругот на Одделението;
-се грижи за координацијата и за следењето на седниците на работните тела и 
 на Собранието во однос на Првото и Второто читање на предлозите на 
 законите;
 -му помага на претседателот на Собранието во определувањето на работно 
 тело надлежно за разгледување на одделни прашања поднесени до 
 Собранието;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Секторот.  
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен  
од областа на општествените науки 

   - најмалку 4 години работно искуство во струката,

од кои една година во  државната служба                     
    - работа со компјутер
- раководни и организациски способности
- способност за тимска работа
- способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
Реден број              Назив на работното место            Звање за работното место
      91                       Советник за координација                        советник  
и следење на седниците на
матичните работни тела
Одговорност за
работата пред:          
            Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Координација и следење на седниците
на Собранието и работните тела

Работни должности:
-извршува аналитички и нормативно правни работи; 
-подготвува материјали и документи;
-ја следи состојбата во врска со доставените барања до Собранието да одржи 
 општ претрес;
-води евиденција на дописите од претседателот на Собранието и ги реализира 
 истите; 
-подготвува материјали и информации за работните тела;
-изготвува предлози за планот за работата на Одделението и извештај за 
 напредокот на остварувањето на неговата работа; 
-ги следи и применува прописите од областа за која што работи;
-дава стручна помош на државни службеници на Собранието со пониски звања;

-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Секторот.  
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   
од областа на општествените науки 
- најмалку 3 години работно искуство во струката                     
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 2
Реден број           Назив на работното место               Звање за работното место

       
      92                    Виш соработник за                                виш соработник
                       координација  и следење
                       на седниците на  
                       матичните работни тела
Одговорност за
работата пред:          
            Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Координација и следење на седниците
на Собранието и работните тела

Работни должности:
-учествува во подготовка на материјали и документи поврзани со доставените 
 барања за одржување на општ претрес;
-ги средува доставени амандмани од Второ и Трето читање на законите;
-помага во подготвување на сценарио за седници на комисии;
-ги средува  амандманите кои ќе се разгледуваат на седница на матичните 
 работни тела;
-учествува во подготовка на предлози за план на работа на одделението;
-учествува во подготовка на извештај за напредокот во спроведување на 
 работата во Одделението; 
- врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.  
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки 

 најмалку 2 години работно искуство во струката                     
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број              Назив на работното место            Звање за работното место
       93                     Соработник за                                      соработник
                          координација  и следење
                          на седниците на  
                          матичните работни тела
Одговорност за
работата пред:          
            Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Координација и следење на седниците
на Собранието и работните тела

Работни должности:
-учествува во спроведување на работи кои се однесуваат на поддршка на 
 работата во подготовка на седниците на матичните работни тела;
-учествува во подготвувањето на извештаи од седници на  матичните работни 
 тела;

-учествува во подготвувањето на записници од седници на  матичните работни 
 тела;

-учествува во  подготвување на дополнителните предлози  на закони;
-учествува  во реализирање на седниците на матичните работни тела ;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.  
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки 

- најмалку 1 година работно искуство во струката                     
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број              Назив на работното место            Звање за работното место
      94                       Помлад соработник за                       помлад соработник
                         координација  и следење
                         на седниците на  
                         матичните работни тела
Одговорност за
работата пред:          
            Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Координација и следење на седниците
на Собранието и работните тела

Работни должности:
-врши наједноставни работи и задачи како поддршка на работата од делокругот 
 на Одделението;
-помага во извршувањето на одредени аналитички и нормативно -правни 
 работи;
-прибира податоци, информации, материјали и документи неопходни за 
 остварувањето на функцијата на Одделението;
-ги следи и применува прописите од областа на која што работи ; 

-помага  во реализирање на седниците на матичните работни тела;
-врши други задачи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки 

- без  работно искуство                     
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 2
5/2. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА СЕДНИЦИТЕ НА ЗАКОНОДАВНО-

          ПРАВНАТА  КОМИСИЈА 
Реден број             Назив на работното место             Звање за работното место
       95                      Раководител на                                    раководител на  
Одделение за                                        одделение
седниците на Законодавно-
правната комисија 
Одговорност за
работата пред:         
Раководителот на Секторот
Цел на работното место:
Организирање, насочување и контрола на извршувањето 
на работите и задачите  на државните службеници во Одделението
Работни должности:
-ја организира, насочува и ја координира работата на Одделението при 
 подготовката, планирањето, свикувањето и реализацијата на седниците и 
 присуствува на седниците на Законодавно -правната комисија; 
-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и                
 ги распоредува работите и задачите на државните службеници во 
 Одделението; 

-дава стручна помош и совети во работењето на државните службеници во 
 Одделението;
-се грижи за стручното усовршување и работната дисциплина на вработените 
 во Одделението;
-учествува во подготвувањето на дополнителните предлози на закони и                      
 подготвува материјали и документи кои содржат предлог план за работа на 
 Одделението; 

-изготвува извештај за напредокот во спроведувањето на програмата за работа 
 на Одделението;
-дава предлози за политики за начелни прашања од делокругот на 
 Одделението и иницијативи за одделни прашања и проблеми од делокругот на 
 Одделението;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Секторот.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Правен факултет-правни студии 

   - најмалку 4 години работно искуство во струката ,

од кои една  година во државната служба                     
   
- работа со компјутер
- раководни и организациски способности
- способност за тимска работа
- способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
Реден број              Назив на работното место            Звање за работното место

         
      96                       Советник на Законодавно-                        советник  
правна комисија
Одговорност за
работата пред:          
            Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Стручна поддршка на работата и
реализација на  седниците
на Законодавно -правната комисија
Работни должности:
-ги извршува задачите на секретар на Законодавно -правната комисија и дава 
 стручни совети и помош на претседателот и членовите на Комисијата;
-врши анализа на предлози на закони и други акти кои ги разгледува 
 Комисијата;
-подготвува материјали потребни за работата на Комисијата;
-се грижи за организацијата и реализацијата на седниците на Комисијата;
-води евиденција за присуството на претседателот и членовите на Комисијата;
-ги подготвува извештаите и записниците од седниците на Комисијата и се 
 грижи за нивното чување;
-изготвува акти;
-соработува со советниците на матичните и заинтересираните работни тела во 
 постапката на донесувањето на законите и другите акти; 
-изработува планови на активности на Комисијата и врши други активности од 
 делокругот на надлежностите на Законодавно- правната комисија; 
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Правен факултет-правни студии 

- најмалку 3 години работно искуство во струката                     
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 3
Реден број              Назив на работното место            Звање за работното место

   
      97                       Советник                                                  советник  
за аналитички и нормативно

правни работи на Законодавно-
правната комисија                                         
Одговорност за
работата пред:          
            Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Стручна поддршка на работата и 
реализација на  седниците 
на Законодавно -правната комисија
Работни должности:
-извршува аналитички и нормативно правни работи; 
-подготвува материјали и документи кои содржат предлози на  закони и други 
 прописи и акти и материјали и информации за потребите на Законодавно –

 правната комисија;
-изработува анализи по однос на усогласеноста на законите и другите акти со 
 Уставот, како и нивната правно -техничка усогласеност; 
-постапува по барањата за автентични толкувања на законите;
-изготвува пречистени текстови на законите ;
-изготвува исправки на законите и другите акти врз основа на изворниот текст 
 на донесениот закон или друг акт на Собранието и исправки на грешки на 
 пречистени текстови на законите; 
-учествува во подготовката, планирањето, свикувањето и реализацијата на 
 седниците на Законодавно -правната комисија; 
-изработува предлози за планот за работата на Одделението и извештај за 
 напредокот на остварувањето на неговата работа; 
-ги следи и применува прописите од областа за која што работи и                                          
 дава стручна помош на државни службеници по ниски звања;                                           -врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Правен факултет-правни студии 

- најмалку 3 години работно искуство во струката                     
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број              Назив на работното место            Звање за работното место

   
     98                        Виш соработник                            виш соработник  
за аналитички и нормативно

правни работи на Законодавно-
правната комисија                                         
Одговорност за
работата пред:          
            Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Стручна поддршка на работата и 
реализација на  седниците 
на Законодавно -правната комисија
Работни должности:
-учествува во подготовка на материјали и документи кои содржат предлози на 
 закони и други прописи и акти ; 
-подготвува материјали и информации за потребите на Законодавно –правната

 комисија;
-учествува во изработка на анализи по однос на усогласеноста на законите и 
 другите акти со Уставот ,како и нивната правно -техничка усогласеност; 
-помага во подготовката на пречистени текстови на законите ; 
-учествува во подготовката ,планирањето ,свикувањето и реализацијата на 
 седниците на Законодавно -правната комисија; 
-ги следи и применува прописите од областа којашто работи;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Правен факултет-правни студии
      - најмалку 2 години работно искуство во струката                     

- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 2
Реден број              Назив на работното место            Звање за работното место

   
        99                     Соработник                                    соработник  
за аналитички и нормативно

правни работи на Законодавно-
правната комисија                                         
Одговорност за
работата пред:          
            Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Поддршка на работата и 
реализација на  седниците 
на Законодавно -правната комисија
Работни должности:
-прибира податоци и информации за  подготовка на материјали и документи 
 кои содржат предлози на закони и други прописи и акти ; 
-прибира материјали и информации за потребите на Законодавно -правната 
 комисија;
-прибира податоци и материјали за  изработка на анализи по однос на 
 усогласеноста на законите и другите акти со Уставот ,како и нивната правно –

 техничка усогласеност; 
-учествува во подготовката ,планирањето и свикувањето на седниците на 
 Законодавно -правната комисија; 

-учествува во реализацијата на седниците на Законодавно -правната комисија; 

-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Правен факултет-правни студии
      - најмалку 1 година работно искуство во струката                     

- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 2
Реден број              Назив на работното место              Звање за работното место

         
        100                    Помлад соработник                           помлад соработник  
 за аналитички и нормативно

 правни работи на
 Законодавно -правната комисија                                          
Одговорност за
работата пред:          
            Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Стручна поддршка на работата и реализација на  седниците
на Законодавно -правната комисија
Работни должности:
-врши наједноставни работи и задачи како поддршка на работата од делокругот 
 на Одделението;
-помага во извршувањето на одредени аналитички и нормативно -правни 
 работи; 
-прибира податоци, информации, материјали и документи неопходни за 
 остварувањето на функцијата на Одделението;
-помага во подготовката ,планирањето и свикувањето на седниците на 
 Законодавно -правната комисија; 

-помага  во реализацијата на седниците на Законодавно -правната комисија;                   -ги следи и применува прописите од областа на којашто работи ;

-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   
Правен факултет-правни студии 

- без работно искуство                      
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 2
Реден број              Назив на работното место              Звање за работното место
                     
      101                     Помлад  референт                               помлад референт  
за поддршка за 

подготовка и реализација
на седниците на Законодавно-
правната комисија                                          
Одговорност за
работата пред:          
            Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Стручна поддршка на работата и
реализација на  седниците
на Законодавно -правната комисија
Работни должности:
-помага во подготвувањето на материјалите за седниците на Законодавно –

 правната комисија; 
-помага во свикувањето на седниците на Комисијата; 

-помага во реализацијата на седниците на Комисијата;
-води евиденција за примените и испратените материјали во Одделението;                       -помага во класифицирањето  и чува документационен материјал за потребите  

 на Одделението;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.

Посебни услови потребни
за вршење на работата:
   - више или средно образование 
- без  работно искуство 
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
5/3. ОДДЕЛЕНИЕ  ЗА МАТИЧНИТЕ РАБОТНИ ТЕЛА ОД

       ОБЛАСТА НА ФИНАНСИРАЊЕТО И БУЏЕТОТ И 
                   ЕКОНОМСКИТЕ ПРАШАЊА
Реден број             Назив на работното место             Звање за работното место

         
     102                     Раководител на                                    раководител на  
                                Одделение за матичните                    одделение

                                работни тела од областа на
 

        финасирањето и буџетот и 
                                економските прашања
Одговорност за
работата пред:         
Раководителот на Секторот
Цел на работното место:
Организирање, насочување и контрола на извршувањето 
на работите и задачите  на државните службеници во Одделението

Работни должности:
-ја организира, насочува и ја координира работата на Одделението при 
 подготовката, планирањето, свикувањето и реализацијата на седниците на 
 матичните тела од областа на финансирањето и буџетот и економските прашања; 
-присуствува на седниците на матичните работни тела, 
-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и ги 
 распоредува работите и задачите на државните службеници во Одделението; 
-дава стручна помош и совети во работењето на државните службеници во 
 Одделението; 
-учествува во подготвувањето на дополнителните предлози на закони ;

 подготвува материјали и документи кои содржат предлог план за работа на  

 Одделението и изготвува извештај за напредокот во спроведувањето на 
 програмата за работа на Одделението;

-дава предлози за политики за начелни прашања од делокругот на Одделението и 
 иницијативи за одделни прашања и проблеми од делокругот на Одделението; 
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Секторот.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Економски факултет 

   
- најмалку 4 години работно искуство  во струката  ,

од кои една година во државната служба                     
   
- работа со компјутер
- раководни и организациски способности
- способност за тимска работа
- способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
Реден број             Назив на работното место                   Звање за работното место




        103                   Советник на Комисијата                                  советник  
за  финансирање и буџет
Одговорност за
работата пред:            
          Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Стручна поддршка на работата и 
реализација на  седниците 
на Комисијата за финансирање и буџет
Работни должности:
-ги извршува задачите на секретар на Комисијата за финансирање и буџет; 
-дава стручни совети и помош на претседателот и членовите на Комисијата; 
-врши анализа на предлози на закони, Буџетот на Републиката и завршната 
 сметка на Буџетот на Републиката, како и на другите акти кои ги разгледува 
 Комисијата; 
-подготвува материјали потребни за работата на Комисијата; 
-се грижи за организацијата и реализацијата на седниците на Комисијата; 
-води евиденција за присуството на претседателот и членовите на Комисијата на 
 седниците на Комисијата; 
-ги подготвува извештаите и записниците од седниците на Комисијата и се грижи 
 за нивното чување; 
-соработува со советниците на Законодавно -правната комисија, матичните и 
 заинтересираните работни тела во постапката на донесувањето на законите и 
 другите акти; 
-изработува планови на активности на Комисијата и врши други активности од 
 делокругот на надлежностите на Комисијата за финансирање и буџет 
-врши и други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Економски факултет 

- најмалку 3 години работно искуство во струката                     
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 2
Реден број            Назив на работното место                 Звање за работното место

       
     104                      Советник на Комисијата                              советник  
за  економски прашања
Одговорност за
работата пред:          
            Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Стручна поддршка на работата и 
реализација на  седниците 
на Комисијата за економски прашања
Работни должности:
-ги извршува задачите на секретар на Комисијата за економски прашања; 
-дава стручни совети и помош на претседателот и членовите на Комисијата; 
-врши анализа на предлози на закони и на други акти кои ги разгледува 
 Комисијата; 
-подготвува материјали потребни за работата на Комисијата; 
-се грижи за организацијата и реализацијата на седниците на Комисијата; 
-води евиденција за присуството на претседателот и членовите на Комисијата на 
 седниците на Комисијата; 
-ги подготвува извештаите и записниците од седниците на Комисијата и се грижи 
 за нивното чување; 
-соработува со советниците на Законодавно -правната комисија, матичните и 
 заинтересираните работни тела во постапката на донесувањето на законите и 
 другите акти; 
-изработува планови на активности на Комисијата и врши други активности од 
 делокругот на надлежностите на Комисијата;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Економски факултет 

- најмалку 3 години работно искуство во струката                     
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број             Назив на работното место             Звање за работното место
     105                      Советник за аналитички              советник
работи на матичните
работни тела од областа на
финансирањето и буџетот и 
економските прашања
Одговорност за
работата пред:         
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Стручна поддршка на работата и 
реализација на  седниците 
на Комисијата за финансирањето и буџетот и за  економски прашања
Работни должности:
-извршува аналитички работи од областа на финансирањето, Буџетот на 
 Републиката, даноците и таксите, царинскиот, монтерон - кредитниот и 
 девизниот систем, платниот промет и ревизијата и други прашања од областа на 
 финансирањето;
-извршува аналитички работи од областа на економскиот систем; 
-подготвува материјали и информации за потребите на матичните тела од 
 областа на финансирањето, буџетот и економските прашања; 
-учествува во подготовката, планирањето, свикувањето и реализацијата на 
 седниците на Комисијата за финансирање и буџет и Комисијата за економски 
 прашања; 
-изработува предлози за планот за работата на Одделението и извештај за 
 напредокот на остварувањето на неговата работа; 
-ги следи и применува прописите од областа на којашто работи и дава стручна 
 помош на државните  службеници со пониско звање;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

 
Економски факултет 

- најмалку 3 години работно искуство во струката                     
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број             Назив на работното место             Звање за работното место
      106                   Помлад соработник                             помлад соработник
       за  аналитички и нормативно

       правни работи на матичните
                        работни тела од областа на
       финансирањето и буџетот и 
                               економските прашања
Одговорност за
работата пред:         
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Стручна поддршка на работата и 
реализација на  седниците на
Комисијата за финансирањето и буџетот и на Комисијата за  економски

             прашања
Работни должности:
-помага во подготовка на  материјали и информации за потребите на матичните

 тела од областа на финансирањето, буџетот и економските прашања; 
-помага во извршувањето на одредени аналитички  работи;

-помага во нормативно -правни работи; 

-прибира податоци, информации, материјали и документи неопходни за 
 остварувањето на функцијата на Одделението; 

-помага во подготовката, планирањето, свикувањето и реализацијата на 
 седниците на Комисијата за финансирање и буџет и Комисијата за економски 
 прашања;  
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Правен факултет-правни студии или
  
  
Економски факултет 

- без работно искуство                      
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 2
5/4.  ОДДЕЛЕНИЕ ЗА МАТИЧНИТЕ РАБОТНИ
          ТЕЛА ОД ОБЛАСТА НА ОДБРАНАТА И БЕЗБЕДНОСТА, 
          НАДЗОРОТ НАД УПРАВАТА ЗА БЕЗБЕДНОСТ И 
          КОНТРАРАЗУЗНАВАЊЕ И НА АГЕНЦИЈАТА ЗА РАЗУЗНАВАЊЕ
          И ЗА НАДЗОР НА СПРОВЕДУВАЊЕТО НА МЕРКИТЕ ЗА
          СЛЕДЕЊЕ НА КОМУНИКАЦИИТЕ
Реден број             Назив на работното место             Звање за работното место
      107                   Раководител на                                        раководител на  
                   Одделение за матичните                        одделение
       работни тела од областа на 

       одбраната и безбедноста, надзорот над
                               Управата за безбедност и
                               контраразузнавање и на Агенцијата 
                               за разузнавање и за надзор на
                               спроведувањето на мерките за следење
                               на комуникациите

Одговорност за
работата пред:         
Раководителот на Секторот
Цел на работното место:
Организирање, насочување и контрола на извршувањето 
на работите и задачите  на државните службеници во Одделението

Работни должности:
-ја организира, насочува и ја координира работата на Одделението при 
 подготовката, планирањето, свикувањето и реализацијата на седниците на 
 матичните тела од областа на одбраната и безбедноста, надзорот над 
 Управата за безбедност и контразузнавање и на Агенцијата за разузнавање и 
 за надзор над спроведувањето на мерките за следење на комуникациите; 
-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите ;              
 учествува во подготвувањето на дополнителните предлози на закони;

-ги распоредува работите и задачите на државните службеници во 
 Одделението; 
-дава стручна помош и совети во работењето на државните службеници во 
 Одделението; 

-се грижи за стручното усовршување; 
-подготвува материјали и документи кои содржат предлог план за работа на 
 Одделението; 
-изготвува извештај за напредокот во спроведувањето на програмата за работа 
 на Одделението, дава предлози за политики за начелни прашања од 
 делокругот на Одделението и иницијативи за одделни прашања и проблеми од 
 делокругот на Одделението;
-соработува со другите раководители на одделенијата во Секторот и со 
 помошниците на раководителот на Секторот; 
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Секторот.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки
      - најмалку 4 години работно искуство  во струката ,

од кои една година во државната служба                              
      -работа со компјутер
-раководни и организациски способности
-способност за тимска работа
-способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
Реден број             Назив на работното место             Звање за работното место
      108                    Советник на Комисијата                            советник  
за одбрана и безбедност
Одговорност за
работата пред:           
           Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Стручна поддршка на работата и 
реализација на  седниците
 на Комисијата за одбрана и безбедност
Работни должности:
-ги извршува задачите на секретар на Комисијата за одбрана и безбедност; 
-дава стручни совети и помош на претседателот и членовите на Комисијата; 
-врши анализа на предлози на закони и на други акти кои ги разгледува 
 Комисијата; 
-подготвува материјали потребни за работата на Комисијата; се грижи за 
 организацијата и реализацијата на седниците на Комисијата; 
-води евиденција за присуството на претседателот и членовите на Комисијата 
 на седниците на Комисијата; 
-ги подготвува извештаите и записниците од седниците на Комисијата и се 
 грижи за нивното чување; 
-соработува со советниците на Законодавно -правната комисија, матичните и 
 заинтересираните работни тела во постапката на донесувањето на законите и   

 другите акти; 

-изработува планови на активности на Комисијата ;
-врши други активности од делокругот на надлежностите на Комисијата;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки
 - најмалку 3 години работно искуство во струката                     
 -работа со компјутер
 -способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број             Назив на работното место             Звање за работното место
     109                      Советник на Комисијата                              советник  
за надзор над работата
на Управата за безбедност 
и контраразузнавање и на
Агенцијата за разузнавање
Одговорност за
работата пред:             
         Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Стручна поддршка на работата и 
реализација на  седниците 
на Комисијата за надзор над работата на Управата за безбедност 
и контраразузнавање и на Агенцијата за разузнавање
Работни должности:
-ги извршува задачите на секретар на Комисијата за надзор над работата на 
 Управата за безбедност и на Агенцијата за разузнавање; 
-дава стручни совети и помош на претседателот и членовите на Комисијата;
-врши анализа на предлози на закони и на други акти кои ги разгледува 
 Комисијата; 

-подготвува материјали потребни за работата на Комисијата; 
-се грижи за организацијата и реализацијата на седниците на Комисијата; 
-води евиденција за присуството на претседателот и членовите на Комисијата 
 на седниците на Комисијата; 
-ги подготвува извештаите и записниците од седниците на Комисијата и се 
 грижи за нивното чување; 
-соработува со советниците на Законодавно -правната комисија, матичните и 
 заинтересираните работни тела во постапката на донесувањето на законите и 
 другите акти; изработува планови на активности на Комисијата; 
-врши други активности од делокругот на надлежностите на Комисијата;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   


од областа на општествените науки
- најмалку 3 години работно искуство во струката                     
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број              Назив на работното место            Звање за работното место
     110                      Советник на Комисијата                 
          советник  
за надзор над спроведувањето
на мерките за следење на 
комуникациите од страна на
Министерството за внатрешни 
работи и од Министерството
за одбрана
Одговорност за
работата пред:         
             Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Стручна поддршка на работата и 
реализација на  седниците на
Комисијата за  надзор над спроведувањето на мерките
за следење на комуникациите од страна на  Министерството
 за внатрешни работи и од Министерството за одбрана
Работни должности:
-ги извршува задачите на секретар на Комисијата за надзор над 
 спроведувањето на мерките за следење на комуникациите од страна на 
 Министерството за внатрешни работи и од Министерството за одбрана; 
-дава стручни совети и помош на претседателот и членовите на Комисијата; 
-врши анализа на предлози на закони и на други акти кои ги разгледува 
 Комисијата; 
-подготвува материјали потребни за работата на Комисијата; 
-се грижи за организацијата и реализацијата на седниците на Комисијата;
-води евиденција за присуството на претседателот и членовите на Комисијата 
 на седниците на Комисијата; 
-ги подготвува извештаите и записниците од седниците на Комисијата и се 
 грижи за нивното чување; 
-соработува со советниците на Законодавно -правната комисија, матичните и 
 заинтересираните работни тела во постапката на донесувањето на законите и 
 другите акти; 

-изработува планови на активности на Комисијата ;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.

Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   


од областа на општествените науки
- најмалку 3 години работно искуство во струката                     
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број            Назив на работното место                Звање за работното место
    111                    Виш соработник                                  виш соработник  
  за подготовка на седниците

  на матичните работни тела

  од областа на одбраната и безбедноста,
  надзорот на Управата за безбедност и
                              контраразузнавање и на Агенцијата 
                              за разузнавање и за надзор на
                              спроведувањето на мерките за следење
                              на комуникациите

Одговорност за
работата пред:         
Раководителот на Секторот
Цел на работното место:
           Поддршка на работата на матичните работни тела од областа на 

           одбраната и безбедноста, надзорот на Управата за безбедност и

           контраразузнавање и на Агенцијата за разузнавање и за надзор на 

           спроведувањето на мерките за следење на комуникациите
Работни должности:
-учествува во подготовка на материјали и документи поврзани со доставените 
 барања за одржување на општ претрес и средување на доставени амандмани 
 од Второ и Трето читање на законите;
-помага во подготвување на сценарио за седници на матичните работни тела 
 на ова Одделение;

-помага во средување на амандмани кои ќе се разгледуваат на седници на 
 матичните работни тела на ова Одделение;                                                                            -учествува во подготовка на предлози за план на работа на Одделението;
-учествува во подготовка на извештај за напредокот во спроведување на 
 работата во Одделението; 
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.  
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   
од областа на општествените науки
- најмалку 2 години работно искуство во струката                     
   
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
5/5.  ОДДЕЛЕНИЕ ЗА МАТИЧНИТЕ РАБОТНИ ТЕЛА ОД ОБЛАСТА НА ПОЛИТИЧКИОТ СИСТЕМ И ОДНОСИТЕ  МЕЃУ ЗАЕДНИЦИТЕ, ДЕЛОВНИЧКИТЕ И МАНДАТНО-   ИМУНИТЕТНИТЕ ПРАШАЊА, ИЗБОРИТЕ И ИМЕНУВАЊАТА, ЗАШТИТАТА НА СЛОБОДИТЕ И ПРАВАТА НА ГРАЃАНИНОТ , ЕДНАКВИТЕ МОЖНОСТИ НА ЖЕНИТЕ И МАЖИТЕ И    ЛОКАЛНАТА  САМОУПРАВА 
Реден број             Назив на работното место             Звање за работното место
     112                      Раководител на                                       раководител на  
Одделение за матичните                       одделение

работни тела од областа на

     политичкиот систем и
     односите меѓу заедниците,
                                 деловниците и мандатно -
                                 имунитетите прашања,
 изборите и именувањата
 заштитата на слободите и правата
 на граѓанинот,  еднаквите можности
 на жените и мажите и локалната

 самоуправа

Одговорност за
работата пред:         
Раководителот на Секторот
Цел на работното место:
Организирање, насочување и контрола на извршувањето 
на работите и задачите  на државните службеници во Одделението

Работни должности:
-ја организира, насочува и ја координира работата на Одделението ;

-присуствува на седници на матичните работни тела на ова Одделение и                            
 учествува во подготвувањето на дополнителните предлози на закони; 
-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и ги 
 распоредува работите и задачите на државните службеници во Одделението;
-дава стручна помош и совети во работењето на државните службеници во 
 Одделението; 
-се грижи за стручното усовршување на вработените во Одделението; 
-подготвува материјали и документи кои содржат предлог план за работа на 
 Одделението; 
-изготвува извештај за напредокот во спроведувањето на програмата за работа 
 на Одделението;
-дава предлози за политики за начелни прашања од делокругот на Одделението 
 и иницијативи за одделни прашања и проблеми од делокругот на Одделението;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Секторот.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Правен факултет-правни студии
   
- најмалку 4 години работно искуство во струката,

од кои една година во државната служба                     
-работа со компјутер
-раководни и организациски способности
-способност за тимска работа
-способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
Реден број           Назив на работното место                Звање за работното место
       113                    Советник на Комисијата                              советник  
за политички систем и
односи меѓу заедниците
Одговорност за
работата пред:      
                Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Стручна поддршка на работата и 
реализација на  седниците 
на Комисијата политички систем и односи меѓу заедниците
Работни должности:
-ги извршува задачите на секретар на Комисијата за политички систем и односи меѓу 
 заедниците; 
-дава стручни совети и помош на претседателот и членовите на Комисијата; 
-врши анализа на предлози на закони и на други акти кои ги разгледува Комисијата; 

-подготвува материјали потребни за работата на Комисијата; 
-се грижи за организацијата и реализацијата на седниците на Комисијата; 
-води евиденција за присуството на претседателот и членовите на Комисијата на 
 седниците на Комисијата; 
-ги подготвува извештаите и записниците од седниците на Комисијата и се грижи за 
 нивното чување; 
-соработува со советниците на Законодавно -правната комисија, матичните и 
 заинтересираните работни тела во постапката на донесувањето на законите и 
 другите акти; 
-изработува планови на активности на Комисијата и врши други активности од 
 делокругот на надлежностите на Комисијата,
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Правен факултет-правни студии 

- најмалку 3 години работно искуство во струката                     
        
-работа со компјутер
        
-способност за тимска работа
Број на извршители: 2
Реден број              Назив на работното место                  Звање за работното место
     114                      Советник на Комисијата                               советник  
за деловнички и мандатно-
имунитети прашања
Одговорност за
работата пред:                  
    Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Стручна поддршка на работата и 
реализација на  седниците 
на Комисијата за деловнички и мандатно-имунитетни прашања
Работни должности:
-ги извршува задачите на секретар на Комисијата за деловнички и мандатно –

 имунитетни прашања; 
-дава стручни совети и помош на претседателот и членовите на Комисијата; 
-врши анализа на предлози на закони и на други акти кои ги разгледува Комисијата;
-подготвува материјали потребни за работата на Комисијата; 
-се грижи за организацијата и реализацијата на седниците на Комисијата; 
-води евиденција за присуството на претседателот и членовите на Комисијата на 
 седниците на Комисијата; 
-ги подготвува извештаите и записниците од седниците на Комисијата и се грижи за 
 нивното чување; 
-соработува со советниците на Законодавно -правната комисија, матичните и 
 заинтересираните работни тела во постапката на донесувањето на законите и 
 другите акти; 
-изработува планови на активности на Комисијата и врши други активности од 
 делокругот на надлежностите на Комисијата;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Правен факултет-правни студии 

- најмалку 3 години работно искуство во струката                     
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број              Назив на работното место                        Звање за работното место
     115                     Советник на Комисијата                                          советник  
                                за  прашања на изборите
                                и именувањата
Одговорност за
работата пред:            
            Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Стручна поддршка на работата и 
реализација на  седниците 
на Комисијата за прашања на избори и именувања
Работни должности:
-ги извршува задачите на секретар на Комисијата за прашањата на изборите и 
 именувањата; 
-дава стручни совети и помош на претседателот и членовите на Комисијата;
-врши анализа на предлози на закони и на други акти кои ги разгледува 
 Комисијата; подготвува материјали потребни за работата на Комисијата; 
-се грижи за организацијата и реализацијата на седниците на Комисијата; 
-води евиденција за присуството на претседателот и членовите на Комисијата 
 на седниците на Комисијата; ги подготвува извештаите и записниците од 
 седниците на Комисијата и се грижи за нивното чување;
-соработува со советниците на Законодавно -правната комисија, матичните и 
 заинтересираните работни тела во постапката на донесувањето на законите и 
 другите акти;
-изработува планови на активности на Комисијата; 
-врши други активности од делокругот на надлежностите на Комисијата,
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Правен факултет-правни студии 

- најмалку 3 години работно искуство во струката                     
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број              Назив на работното место            Звање за работното место
     116                      Советник на Постојаната                               советник  
анкетна комисија за
заштита на слободите и
правата на граѓанинот
Одговорност за
работата пред:                
      
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Стручна поддршка на работата и 
реализација на  седниците 
на Постојаната анкетна комисија за заштита на слободите и 
Правата на граѓанинот
Работни должности:
-ги извршува задачите на секретар на Постојаната анкетна комисија за заштита 
 на слободите и правата на граѓанинот; 
-дава стручни совети и помош на претседателот и членовите на Комисијата;
-врши анализа на предлози на закони и на други акти кои ги разгледува 
 Комисијата; 

-подготвува материјали потребни за работата на Комисијата; 
-се грижи за организацијата и реализацијата на седниците на Комисијата;
-води евиденција за присуството на претседателот и членовите на Комисијата 
 на седниците на Комисијата; 
-ги подготвува извештаите и записниците од седниците на Комисијата и се 
 грижи за нивното чување; соработува со советниците на Законодавно –

 правната комисија, матичните и заинтересираните работни тела во постапката 
 на донесувањето на законите и другите акти; 
-изработува планови на активности на Комисијата и врши други активности од 
 делокругот на надлежностите на Комисијата;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки 

- најмалку 3 години работно искуство во струката                     ,
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број             Назив на работното место             Звање за работното место
     117                     Советник на Комисијата                                 советник  
за еднакви можности на
жените и мажите
Одговорност за
работата пред:           
           Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Стручна поддршка на работата и 
реализација на  седниците 
на Комисијата за  еднакви можности на жените и мажите
Работни должности:
-ги извршува задачите на секретар на Комисијата за еднакви можности на 
 жените и мажите; 
-дава стручни совети и помош на претседателот и членовите на Комисијата; 

-врши анализа на предлози на закони и на други акти кои ги разгледува 
 Комисијата; 
-подготвува материјали потребни за работата на Комисијата; 
-се грижи за организацијата и реализацијата на седниците на Комисијата; 
-води евиденција за присуството на претседателот и членовите на Комисијата 
 на седниците на Комисијата; ги подготвува извештаите и записниците од 
 седниците на Комисијата и се грижи за нивното чување; 
-соработува со советниците на Законодавно -правната комисија, матичните и 
 заинтересираните работни тела во постапката на донесувањето на законите и 
 другите акти; 
-изработува планови на активности на Комисијата ;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки 

- најмалку 3 години работно искуство во струката                     
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број             Назив на работното место             Звање за работното место
    118                       Советник на Комисијата                                 советник  
 за локална самоуправа

Одговорност за
работата пред:           
           Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Стручна поддршка на работата и 
реализација на  седниците 
на Комисијата за  локална самоуправа

Работни должности:
-ги извршува задачите на секретар на Комисијата за  локална самоуправа ; 
-дава стручни совети и помош на претседателот и членовите на Комисијата; 
-врши анализа на предлози на закони и на други акти кои ги разгледува 
 Комисијата; 
-подготвува материјали потребни за работата на Комисијата; 
-се грижи за организацијата и реализацијата на седниците на Комисијата; 
-води евиденција за присуството на претседателот и членовите на Комисијата 
 на седниците на Комисијата; 
-ги подготвува извештаите и записниците од седниците на Комисијата и се 
 грижи за нивното чување; 
-соработува со советниците на Законодавно -правната комисија, матичните и 
 заинтересираните работни тела во постапката на донесувањето на законите и 
 другите акти; 
-изработува планови на активности на Комисијата; 
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки 

- најмалку 3 години работно искуство во струката                     
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број             Назив на работното место              Звање за работното  место                     
     119                      Помлад соработник                     помлад соработник       
                                 за аналитичките работи

                                 на матичните работни тела

         од областа на политичкиот 
         систем и односите меѓу
заедниците, деловничките и
мандатно - имунитетните 
прашања, изборите и именувањата
заштитата на слободите и правата
на граѓанинот,  еднаквите можности
на жените и мажите
и локалната 

самоуправа
Одговорност за
работата пред:         
Раководителот на Секторот
Цел на работното место:
Организирање, насочување и контрола на извршувањето 
на работите и задачите  на државните службеници во Одделението

Работни должности:
-врши наједноставни работи и задачи како поддршка на работата од делокругот 
 на Одделението ;

-помага во извршувањето на одредени аналитички и нормативно- правни 
 работи; 

-помага во извршување анализа на предлози на закони и на други акти кои ги 
 разгледува Комисијата; 
-прибира податоци, информации, материјали и документи неопходни за 
 остварувањето на функцијата на Одделението; 
-ги следи и применува прописите од областа којашто работи;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
-стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   
   
од областа на општествените науки 


-без работно искуство                      
   
-работа со компјутер
-способност за тимска работа
Број на извршители: 4
5/6.   ОДДЕЛЕНИЕ ЗА СЕДНИЦИТЕ НА КОМИСИЈАТА ЗА
            ЕВРОПСКИ ПРАШАЊА И КОМИСИЈАТА ЗА НАДВОРЕШНА

ПОЛИТИКА
Реден број             Назив на работното место             Звање за работното место
    120                       Раководител на                                     раководител на  
Одделение за седниците,                     одделение
на Комисијата за европски
прашања и Комисијата за
надворешна политика
Одговорност за
работата пред:         
Раководителот на Секторот
Цел на работното место:
Организирање, насочување и контрола на извршувањето 
на работите и задачите  на државните службеници во Одделението

Работни должности:
-ја организира, насочува и ја координира работата на Одделението при 
 подготовката, планирањето, свикувањето и реализацијата на седниците на 
 матичните работни тела на Одделението; 
-присуствува на седниците на матичните работни тела на ова Одделение и                      
 учествува во подготвувањето на дополнителните предлози на закони; 
-ги распоредува работите и задачите на државните службеници во 
 одделението; 

-дава стручна помош и совети во работењето на државните службеници во 
 Одделението; 
-се грижи за стручното усовршување на вработените во Одделението; 
-подготвува материјали и документи кои содржат предлог план за работа на 
 Одделението; 
-изготвува извештај за напредокот во спроведувањето на програмата за работа 
 на Одделението, 
-дава предлози за политики за начелни прашања од делокругот на 
 Одделението и иницијативи за одделни прашања и проблеми од делокругот на 
 Одделението; 
-соработува со другите раководители на одделенијата во Секторот и со 
 помошниците на раководителот на Секторот и 
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Секторот.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки
   
- најмалку 4 години работно искуство во струката,

 

од кои една година во државната служба 
-познавање на англиски јазик
      -работа со компјутер
            -раководни и организациски способности
            -способност за тимска работа
-способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
Реден број            Назив на работното место              Звање за работното место
     121                   Советник на Комисијата                          советник  
       за европски прашања
Одговорност за
работата пред:           
            Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Стручна поддршка на работата и 
реализација на  седниците 
на Комисијата за европски прашања
Работни должности:
-ги извршува задачите на секретар на Комисијата за европски прашања; 
-дава стручни совети и помош на претседателот и членовите на Комисијата; 
-врши анализа на предлози на закони и на други акти кои ги разгледува 
 Комисијата; 
-подготвува материјали потребни за работата на Комисијата; 
-се грижи за организацијата и реализацијата на седниците на Комисијата; 
-води евиденција за присуството на претседателот и членовите на Комисијата 
 на седниците на Комисијата; 
-ги подготвува извештаите и записниците од седниците на Комисијата и се 
 грижи за нивното чување; 
-соработува со советниците на Законодавно -правната комисија, матичните и 
 заинтересираните работни тела во постапката на донесувањето на законите и  

 другите акти; 
-изработува планови на активности на Комисијата ;
-врши други активности од делокругот на надлежностите на Комисијата;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки
   - најмалку 3 години работно искуство во струката                     
- познавање на англиски јазик
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број            Назив на работното место              Звање за работното место
    122                      Советник на Комисијата                         советник  
за надворешна политика
Одговорност за
работата пред:              
            Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Стручна поддршка на работата и 
реализација на  седниците 
на Комисијата за надворешна политика
Работни должности:
-ги извршува задачите на секретар на Комисијата за надворешна политика;
-дава стручни совети и помош на претседателот и членовите на Комисијата;
-врши анализа на предлози на закони и на други акти кои ги разгледува 
 Комисијата; 
-подготвува материјали потребни за работата на Комисијата; 
-се грижи за организацијата и реализацијата на седниците на Комисијата; 
-води евиденција за присуството на претседателот и членовите на Комисијата 
 на седниците на Комисијата; 
-ги подготвува извештаите и записниците од седниците на Комисијата и се 
 грижи за нивното чување; 
-соработува со советниците на Законодавно -правната комисија, матичните и 
 заинтересираните работни тела во постапката на донесувањето на законите и 
 другите акти; 
-изработува планови на активности на Комисијата;  
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки
- најмалку 3 години работно искуство во струката                     
- познавање на англиски јазик
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број            Назив на работното место              Звање за работното место
     123                     Советник за стручно -аналитички                     советник  
работи на Комисијата за 
европски прашања и Комисијата
за надворешна политика 
Одговорност за
работата пред:              
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Стручно -аналитичка поддршка на работата на комисиите
Работни должности:
-извршува аналитички работи од областа на надворешната политика;
-подготвува материјали и информации за потребите на Комисијата за европски 
 прашања и на Комисијата за надворешна политика; 
-учествува во подготовката, планирањето, свикувањето и реализацијата на 
 седниците на комисиите; 
-изработува предлози за планот за работата на Одделението и извештај за 
 напредокот на остварувањето на неговата работа; 
-ги следи и применува прописите од областа којашто работи ;
-дава стручна помош на помладите државни службеници со пониско звање;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   
од областа на општествените науки

            - најмалку 3 години работно искуство во струката                     

- познавање на англиски јазик
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 2
Реден број             Назив на работното место                 Звање на работно 
     124                      Соработник за подготовка               соработник
                                 на седниците на 
                                 Комисијата за надворешна 
                                 политика 
Одговорност за

 работа пред:
Раководител на Одделението
Цел на работно место:
Стручна поддршка на работата на Комисијата.
Работни должности:
-подготвува материјали и информации за потребите на Комисијата за
  надворешна политика;
-учествува во подготовката, планирањето, свикувањето и реализацијата на
  седниците на Комисијата;
- ги следи и преминува прописите од областа на надворешна политика ;
-помага во подготвувањето на сценариото за седниците на Комисијата ;
-учествува во подготвувањето на извештаи;
-изготвува записници од седниците на Комисијата;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни 
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или
 завршен VII/1 степен   
од областа на општествените науки

-најмалку 1 година работно искуство во струката
-познавање на англиски јазик 

-работа со компјутер
-способност за тимска работа
-познавање странски јазик
Број на извршители: 2
Реден број         Назив на работното место            Звање за работното место
      125                     Помлад соработник                          помлад соработник
за
подготовка, планирање,
свикување и реализација 
на седниците на Комисијата
за европски прашања и Комисијата
за надворешна политика
Одговорност за
работата пред:              
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Помагање во стручно -аналитичка поддршка  на работата
на комисиите
Работни должности:
-врши наједноставни работи и задачи како поддршка на работата од делокругот 
 на Одделението; 
-помага во извршувањето на одредени аналитички и нормативно -правни 
 работи;

-прибира податоци, информации, материјали и документи неопходни за 
 остварувањето на функцијата на Одделението; 
-ги врши работите на подготвување на службените патувања во странство од 
 Секторот;  
-ги следи и применува прописите од областа којашто работи;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки
- без  работно искуство                      
- познавање на англиски јазик
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 2
5/7.  ОДДЕЛЕНИЕ ЗА МАТИЧНИТЕ РАБОТНИ ТЕЛА ОД ОБЛАСТА НА
           ЗЕМЈОДЕЛСТВОТО, ШУМАРСТВОТО И ВОДОСТОПАНСТВОТО
            И ТРАНСПОРТОТ, ВРСКИТЕ И ЕКОЛОГИЈАТА
Реден број             Назив на работното место             Звање за работното место
    126                       Раководител на                                  раководител на  
Одделение за                                             одделение
матичните работни тела
од областа на земјоделството,
шумарството и водостопанството,
и транспртот, врските и
екологијата
Одговорност за
работата пред:        
   Раководителот на Секторот
Цел на работното место:
Организирање, насочување и контрола на извршувањето на работите и задачите  на државните службеници во Одделението
Работни должности:
-ја организира, насочува и ја координира работата на Одделението при 
 подготовката, планирањето, свикувањето и реализацијата на седниците на 
 матичните тела од ова Одделение; 
-присуствува на седниците на матичните работни тела на Одделението; 
-ги распоредува работите и задачите на државните службеници во 
 Одделението и дава стручна помош и совети во работењето на државните 
 службеници во Одделението; 
-учествува во подготвувањето на дополнителните предлози на закони; 
-се грижи за стручното усовршување на вработените во Одделението; 
-подготвува материјали и документи кои содржат предлог план за работа на 
 Одделението и изготвува извештај за напредокот во спроведувањето на  

 програмата за работа на Одделението; 
-дава предлози за политики за начелни прашања од делокругот на 
 Одделението и иницијативи за одделни прашања и проблеми од делокругот на 
 Одделението; 
- врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Секторот.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на биотехнички науки
- најмалку 4 години работно искуство во струката


од кои една година во државната служба                     
- работа со компјутер
- раководни и организациски способности
- способност за тимска работа
- способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
Реден број            Назив на работното место              Звање за работното место
     127                     Советник на Комисијата                            советник  
за  земјоделство, шумарство
и водостопанство
Одговорност за
работата пред:                    
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Стручна поддршка на работата и 
реализација на  седниците 
на Комисијата за  земјоделство, шумарство и водостопанство
Работни должности:
-ги извршува задачите на секретар на Комисијата за земјоделство, шумарство 
 и водостопанство; 
-дава стручни совети и помош на претседателот и членовите на Комисијата; 
 врши анализа на предлози на закони и на други акти кои ги разгледува 
 Комисијата; 
-подготвува материјали потребни за работата на Комисијата; 
-се грижи за организацијата и реализацијата на седниците на Комисијата; 

-води евиденција за присуството на претседателот и членовите на Комисијата 
 на седниците на Комисијата; 
-ги подготвува извештаите и записниците од седниците на Комисијата и се 
 грижи за нивното чување; 
-соработува со советниците на Законодавно -правната комисија, матичните и 
 заинтересираните работни тела во постапката на донесувањето на законите и  

 другите акти; 
-изработува планови на активности на Комисијата ;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки или
од областа на биотехнички науки
- најмалку 3 години работно искуство во струката                     
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број             Назив на работното место             Звање за работното место
      128                  Советник на Комисијата                          советник  
       за транспорт, врски и
                               и екологија
Одговорност за
работата пред:              
             Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Стручна поддршка на работата и 
реализација на  седниците 
на Комисијата за транспорт, врски и екологија
Работни должности:
-ги извршува задачите на секретар на Комисијата за транспорт, врски и 
 екологија; 
-дава стручни совети и помош на претседателот и членовите на Комисијата;
-врши анализа на предлози на закони и на други акти кои ги разгледува 
 Комисијата; 
-подготвува материјали потребни за работата на Комисијата; 
-се грижи за организацијата и реализацијата на седниците на Комисијата;
-води евиденција за присуството на претседателот и членовите на Комисијата 
 на седниците на Комисијата; 
-ги подготвува извештаите и записниците од седниците на Комисијата и се 
 грижи за нивното чување; 
-соработува со советниците на Законодавно- правната комисија, матичните и 
 заинтересираните работни тела во постапката на донесувањето на законите и 
 другите акти; 
-изработува планови на активности на Комисијата ;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки,
природното-математички науки или
од областа на техничко-технолошки науки
- најмалку 3 години работно искуство во струката                     
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број              Назив на работното место            Звање за работното место
     129                      Советник за анализи                            советник 
за матичните работни тела  
од областа на земјоделството,
шумарството и водостопанството,
транспортот, врските и екологијата 
Одговорност за
работата пред:                  
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Стручна помош во подготовката и реализацијата на седниците  
             на работните тела 
Работни должности:
-врши анализа на предлози на закони и други материјали и документи кои се 
 разгледуваат на седници на матичните работни тела; 
-подготвува материјали и информации за потребите на матичните работни тела 
 на Одделението; 
-учествува во подготовката, планирањето, свикувањето и реализацијата на 
 седниците на на матичните работни тела на Одделението; 
-подготвува предлози за планот за работата на Одделението и извештај за 
 напредокот на остварувањето на неговата работа; 
-ги следи и применува прописите од областа којашто работи ;
-дава стручна помош на државни службеници со пониско звање;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки,
од областа на биотехнички  науки или 
од областа на техничко-технолошки науки
- најмалку 3 години работно искуство во струката                     
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број              Назив на работното место            Звање за работното место
    130                      Помлад соработник                         помлад соработник
                        за матичните 
        работни тела  од областа
        на земјоделството, шумарството
        и водостопанството, транспортот, 
        врските и екологијата 
Одговорност за
работата пред:                  
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Стручна помош во подготовката и реализацијата на седниците  
             на работните тела 
Работни должности:
-врши наједноставни работи и задачи како поддршка на работата од делокругот 
 на Одделението; 
-помага во извршувањето на одредени аналитички работи ;

-помага во извршувањето на  нормативно -правни работи; 
-прибира податоци, информации, материјали и документи неопходни за 
 остварувањето на функцијата на Одделението; 
-ги следи и применува прописите од областа која што работи;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки,
од областа на биотехнички науки или 
од областа на техничко-технолошки науки
- без работно искуство                      
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 2
5/8.   ОДДЕЛЕНИЕ ЗА МАТИЧНИТЕ РАБОТНИ
         ТЕЛА ОД ОБЛАСТА НА ОБРАЗОВАНИЕТО, НАУКАТА И  
         СПОРТОТ, ЗДРАВСТВОТО, КУЛТУРАТА И ТРУДОТ И
          СОЦИЈАЛНАТА ПОЛИТИКА
Реден број             Назив на работното место             Звање за работното место
      131                    Раководител на                                  раководител на  
одделение  за                                           одделение

матичните работни тела
од областа на образованието,
науката, спортот, здравството,
културата и трудот и социјалната
политика
Одговорност за
работата пред:        
   Раководителот на Секторот
Цел на работното место:
Организирање, насочување и контрола на извршувањето на работите и задачите  на државните службеници во Одделението
Работни должности:
-ја организира, насочува и ја координира работата на Одделението; 
-присуствува на седниците на матичните работни тела  од Одделението; 
-ги распоредува работите и задачите на државните службеници во 
 Одделението и  дава стручна помош и совети во работењето на државните 
 службеници во Одделението; 
-учествува во подготвувањето на дополнителните предлози на закони; 
-се грижи за стручното усовршување на вработените во Одделението; 
-подготвува материјали и документи кои содржат предлог план за работа на 
 Одделението и изготвува извештај за напредокот во спроведувањето на 
 програмата за работа на Одделението, 
-дава предлози за политики за начелни прашања од делокругот на 
 Одделението и иницијативи за одделни прашања и проблеми од делокругот на 
 Одделението; 
- врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Секторот.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки
- најмалку 4 години работно искуство во струката,


од кои една година во државната служба
     
- работа со компјутер
- раководни и организациски способности
- способност за тимска работа
- способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
Реден број           Назив на работното место               Звање за работното место
      132                  Советник на Комисијата                           советник  
       за образование, наука
       и спорт
Одговорност за
работата пред:                 
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Стручна поддршка на работата и 
реализација на  седниците 
на Комисијата за образование, наука и спорт
Работни должности:
-ги извршува задачите на секретар на Комисијата за образование, наука и спорт; 
-дава стручни совети и помош на претседателот и членовите на Комисијата;
-врши анализа на предлози на закони и на други акти кои ги разгледува 
 Комисијата; 
-подготвува материјали потребни за работата на Комисијата; 
-се грижи за организацијата и реализацијата на седниците на Комисијата; 
-води евиденција за присуството на претседателот и членовите на Комисијата на 
 седниците на Комисијата; 
-ги подготвува извештаите и записниците од седниците на Комисијата и се грижи 
 за нивното чување; 
-соработува со советниците на Законодавно -правната комисија, матичните и 
 заинтересираните работни тела во постапката на донесувањето на законите и 
 другите акти; 
-изработува планови на активности на Комисијата ;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки
- најмалку 3 години работно искуство во струката                     
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број             Назив на работното место             Звање за работното место
      133                    Советник на Комисијата                                   советник  
за здравство
Одговорност за
работата пред:              
  Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Стручна поддршка на работата и реализација на  седниците на
 
Комисијата за здравство
Работни должности:
-ги извршува задачите на секретар на Комисијата за здравство; 
-дава стручни совети и помош на претседателот и членовите на Комисијата;
-врши анализа на предлози на закони и на други акти кои ги разгледува 
 Комисијата; подготвува материјали потребни за работата на Комисијата; 
-се грижи за организацијата и реализацијата на седниците на Комисијата;

-води евиденција за присуството на претседателот и членовите на Комисијата на 
 седниците на Комисијата; 
-ги подготвува извештаите и записниците од седниците на Комисијата и се грижи 
 за нивното чување; 
-соработува со советниците на Законодавно -правната комисија, матичните и 
 заинтересираните работни тела во постапката на донесувањето на законите и 
 другите акти; 
-изработува планови на активности на Комисијата; 
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

 
од областа на општествените науки

- најмалку 3 години работно искуство во струката                     
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број            Назив на работното место              Звање за работното место
     134                     Советник на Комисијата                             советник  
за  култура
Одговорност за
работата пред:               
 Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Стручна поддршка на работата и 
реализација на  седниците 
на Комисијата за култура
Работни должности:
-ги извршува задачите на секретар на Комисијата за култура; 
-дава стручни совети и помош на претседателот и членовите на Комисијата; 
 врши анализа на предлози на закони и на други акти кои ги разгледува 
 Комисијата; 
-подготвува материјали потребни за работата на Комисијата; 
-се грижи за организацијата и реализацијата на седниците на Комисијата;
-води евиденција за присуството на претседателот и членовите на Комисијата на 
 седниците на Комисијата; 
-ги подготвува извештаите и записниците од седниците на Комисијата и се грижи 
 за нивното чување; 
-соработува со советниците на Законодавно -правната комисија, матичните и 
 заинтересираните работни тела во постапката на донесувањето на законите и 
 другите акти; 
-изработува планови на активности на Комисијата ;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки
    - најмалку 3 години работно искуство во струката                     
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број            Назив на работното место              Звање за работното место
     135                   Советник на Комисијата                                 советник  
                  за труд и социјална
                  политика
Одговорност за
работата пред:           
            Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Стручна поддршка на работата и 
реализација на  седниците 
на Комисијата за труд и социјална политика
Работни должности:
-ги извршува задачите на секретар на Комисијата за труд и социјална политика; 
-дава стручни совети и помош на претседателот и членовите на Комисијата;
-врши анализа на предлози на закони и на други акти кои ги разгледува 
 Комисијата; 
-подготвува материјали потребни за работата на Комисијата; 
-се грижи за организацијата и реализацијата на седниците на Комисијата;
-води евиденција за присуството на претседателот и членовите на Комисијата на 
 седниците на Комисијата; 
-ги подготвува извештаите и записниците од седниците на Комисијата и се грижи 
 за нивното чување; 
-соработува со советниците на Законодавно -правната комисија, матичните и 
 заинтересираните работни тела во постапката на донесувањето на законите и 
 другите акти; 
-изработува планови на активности на Комисијата ;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки
- најмалку 3 години работно искуство во струката                     
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број             Назив на работното место             Звање за работното место

         
      136                     Помлад соработник за                       помлад  соработник   
 аналитички работи матичните
работните  тела од областа на
образованието, науката и
спортот, здравството, културата 
и трудот и социјалната политика                               
Одговорност за
работата пред:                      
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Стручна помош во подготовката и реализацијата
            на седниците  на матичните работни тела 

Работни должности:
-врши наједноставни работи и задачи како поддршка на работата од делокругот 
 на Одделението; 
-помага во извршувањето на одредени аналитички работи;

-помага во извршувањето на нормативно -правни работи; 
-прибира податоци, информации, материјали и документи неопходни за 
 остварувањето на функцијата на Одделението; 
-ги следи и применува прописите од областа којашто работи;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки
- без работно искуство 
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 3
5/9. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА СЛЕДЕЊЕ НА РАБОТАТА НА КОМИТЕТОТ

            ЗА ОДНОСИ МЕЃУ ЗАЕДНИЦИТЕ
Реден број               Назив на работно место                 Звање за работно место


      
     137                       Раководител 
             
       раководител на одделение 
                      на Одделението
                      за следење на работата
                      на Комитетот за односи

          меѓу заедниците
Одговорност за 
работата пред:

Раководителот на Секторот
Цел на работното место:

Организирање, насочување и контрола на извршувањето

на работите и задачите на државните службеници во 

Одделението
Работни должности:
-ја организира, насочува и ја координира работата на Одделениото при 
 подготовката, планирањето, свикувањето и реализацијата на седниците на 
 Комитетот за односи меѓу заедниците;
-присуствува на седниците на Комитетот и учествува во подготовката на одлуки и 
 други акти во врска со работата на Комитетот;
-ги изготвува предлозите и мислењата кои произлегуваат од седница на 
 Комитетот;
-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите;
-ги распоредува работите и задачите на државните службеници во Одделението;
-дава стручна помош и совети во работењето на државните службеници во 
 Одделението;
-подготвува материјали и документи кои содржат предлог план за работа на Одделението;
-изготвува извештај за напредокот во спроведување на програмата за работа на 
 Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен 
од областа на општествените науки
           - најмалку 4 години работно искуство во струката,


од кои една година во државната служба
-работа со компјутер
-раководни и организациски способности
-способност за тимска работа
-способност за решавање конфликти 
Број на извршители: 1
Реден број       Назив на работно место        Звање за работното  место
      138               Советник на Комитетот                    советник
                за односи меѓу заедниците
Одговорност за
работата пред:

Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Стручна поддршка на работата и реализација на седниците на 


Комитетот
Работни должности:
-дава стручна помош на претседателот и членовите на Комитетот;
-ги изготвува одлуките кои произлегуваат од работата на Комитетот;
-ги подготвува предлозите и мислењата за решавање на одредени прашања од работата на седницата на Комитетот;
-подготвува материјали за работата на Комитетот;
-се грижи за организација и реализација на седниците на Комитетот;
-ги подготвува извештаите и записниците од работата на Комитетот;
-врши други работи по налог на раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   
од областа на општествените науки
- најмалку 3 години работно искуство во струката
- работа со компјутер
-способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број       Назив на работно место                 Звање за работното  место
     139                Соработник за следење и             
    соработник
                            реализација на седниците на 

                            Комитетот за односи  меѓу заедниците
Одговорност за
работата пред:

Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Поддршка на работата и реализација на седниците на Комитетот за односи меѓу заедниците 



Работни должности:
-учествува во изготвување на одлуките кои произлегуваат  од  работата на 
 Комитетот ;
-прибира мислења и информации за подготвување на предлозите и мислењата  
 за решавање на одредени прашања од работата на седницата на Комитетот ;
-учествува во подготвување на материјали за работата на Комитетот;
-учествува во организацијата и реализацијата на седниците на Комитетот;
-учествува во подготвување на извештаите и записниците од работата на 
 Комитетот; 
-ги следи прописите и други акти кои се однесуваат на односите меѓу   

 заедниците;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

 
од областа на општествените науки
- најмалку 1 години работно искуство во струката
- работа со компјутер
-способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број       Назив на работно место                Звање за работното  место
     140              Помлад Соработник                   помлад соработник            

                         за следење и реализација
                         на седниците на Комитетот 
                         за односи  меѓу заедниците
Одговорност за
работата пред:

Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Помагање во работата и реализација на седниците на Комитетот за односи меѓу заедниците 



Работни должности:
-врши наједноставни работи и задачи како поддршка на работата на Комитетот;
-помага во изготвувањето на предлозите  и мислењата за решавање на 
 одредени прашања од работата на седницата на Комитетот ;
-прибира податоци ,информации, материјали и документи неопходни за 
 остварување на функцијата на Одделението ;
-ги следи и применува прописите од областа  на односите меѓу заедниците;
-помага во организацијата  и реализацијата  на седниците  на Комитетот ;
-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   
од областа на општествените науки
- без  работно искуство 
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број          Назив на работното место
Звање за работно место                   
 
       141                       Виш референт за 

          Виш референт


административно 



технички работи
Одговорност за
работата пред:

Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Административно -техничка поддршка на работата на

Комитетот
Работни должности:
-врши административни работи;

-собира и средува податоци и документи;
-го организира испраќањето на материјалите;
-врши и други административно -технички работи за потребите на Комитетот;

-ги класифицира и чува потребните материјали во Одделението;

-врши други работи што ќе му ги довери раководителот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- више или средно образование 

- најмалку 2 години работно искуство во струката
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1

        6. СЕКТОР ЗА ИСТРАЖУВАЊЕ, АНАЛИЗА, 
 БИБЛИОТЕКА И ДОКУМЕНТАЦИЈА
Реден број                Назив на работно место                Звање на работно место
      142                      Раководител на Сектор                   раководител на сектор
                                  за истражување , анализа

                                  библиотека и документација
Одговорност за
 работата пред:
Генералниот секретар на Собранието
Цел на работно место:
Организира , насочува и координира работа во секторот, врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работата на работниците во одделенијата во Секторот.
Работни должности:
-раководи со Секторот ја организира, насочува и координира работата во 
 Секторот;
-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работата на 
 работниците  во одделенијата на Секторот;
-ги распоредува работите и задачите на раководителите на одделенијата, им 
 дава упатства за работа и потребна стручна помош; 
-врши анализа, дава задолженија на помошникот на раководителот на Секторот;  
-одговара за навремено, законито и квалитетно вршење на работите и задачите 
 во Секторот, 
-организира и остварува соработка со другите сектори во службата , како и со 
 соодветни служби на Владата и на органите на државната управа; 
-ги организира и координира стручните и другите работи во врска со 
 истражувањето и подготвувањето анализи, мислења и информации; 
-ја организира работата за проучување и изготвување на компаративни анализи 
 за организацијата и функционирањето на парламентите на другите држави; 
-се грижи за обезбедување стручна и друга помош на пратениците; 
Посебни услови потребни 
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или
  завршен VII/1 степен   
од областа на општествените науки
- најмалку 5 години работно искуство во струката,


од кои две години во државната служба

            - работа со компјутер
- раководни и организациски способности
- способност за тимска работа
- способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
	Реден број 
     143             
	Назив на работно место                 
Помошник раководител на сектор за  истражување, анализа, библиотека и документација
	Звање на работно место  
помошник раководител на сектор


Одговорност за 
работа пред: 

Раководителот на Секторот
Цел на работно место:
Заменување на раководителот на Секторот во случај на негова спреченост или отсуство.
Помагање во координирање, усогласувањето и следењето на работата и остварувањето на соработка на одделенијата во секторот.
Работни должности:
-му помага на раководителот на Секторот при организацијата , насочувањето и 
 координирањето на работата во Секторот и при вршење на непосредна 
 контрола и надзор над извршувањето на работата на работниците во 
 одделенијата на секторот; 
-врши работи кои бараат посебна стручност ;                                                                                            -учествува во истражувањето и подготвувањето  анализи, мислења и 
 информации; 

-дава стручна помош на државните службеници со пониско звање;
-го заменува раководителот на секторот со сите негови овластувања и 
 одговорности во случај на негова спреченост и отсутност. 
Посебни услови потребни 
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки

- најмалку 4 години работно искуство во струката,


од кои една година во државната служба
- работа со компјутер
- раководни и организациски способности
- способност за тимска работа
- способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
6/1. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА РЕАЛИЗАЦИЈА НА ИСТРАЖУВАЊЕ И АНАЛИЗИ 
         ПО БАРАЊЕ НА ПРАТЕНИЦИТЕ, ПРАТЕНИЧКИТЕ ГРУПИ , 
         РАБОТНИТЕ ТЕЛА  И СЛУЖБАТА
Реден број                Назив на работно место             Звање на работно место









      
      144
Раководител на 
раководител на
Одделение за истражување               одделение
                                   и анализа
Одговорност за 
работата пред:

Раководителот на Секторот
Цел на работно место:
Организирање, насочување и контрола на извршувањето на работите и задачите на вработените во Одделението.
Работни должности:                                                                                                                          -ја организира , насочува и координира работата во Одделението , ги 
 распоредува работите и задачите во Одделението , пренесува инструкции и ги 
 спроведува дадените насоки и дава упатства за извршување на работите и 
 задачите;  
-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и задачите 
 на Одделението;                                                                                                                                         -остварува редовни контакти со другиот раководител на одделението во 
 Секторот и разменува информации и искуства;                                                                                                    -учествува во подготвувањето на анализи ,информации и мислења за прашања 
 сврзани со положбата , организацијата и функционирањето на Собранието;                      -изработува компаративни анализи за потребите на пратениците , пратеничките 
 групи , работните тела и службата;
-обезбедува компаративни прегледи во врска со одредени законски решенија.
Посебни услови потребни 
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки

- најмалку 4 години работно искуство во струката


од кои една година во државната служба
- познавање на англиски јазик

- работа со компјутер

- раководни и организациски способности
- способност за тимска работа
- способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
Реден број               Назив на работно место                      Звање на работно место
     145                       Советник за
      советник
                                  истражувања и анализи
                                  по барање на пратеници,
                                  пратенички групи и Служба
Одговорност за
 работа пред:
Раководител на Одделението
Цел на работно место:
Подготовка на истражувања и анализи
Работни должности:
-врши истражувања и подготвува анализи;

-подготвува  информации и мислења за прашања сврзани со положбата , 
 организацијата и функционирањето на Собранието; 
-подготвува компаративни анализи за потребите на пратениците и пратеничките 
 групи ;

-подготвува компаративни анализи за потребите на работните тела и службата;
 -обезбедува компаративни прегледи во врска со одредени законски решенија.
Посебни услови потребни 
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки

- најмалку 3 години работно искуство во струката

- познавање странски јазик
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број                Назив на работно место                    Звање на работно место










      146                          Виш соработник за
    виш соработник
                                      истражувања и анализи
                                      по барање на пратеници,
                                      пратенички групи и Служба
Одговорност за 
работа пред:
Раководител на Одделението
Цел на работно место:
Подготовка на истражувања и анализи
Работни должности:
-учествува во истражувањето и подготвувањето   на анализи ;

-учествува во изготвувањето на информации и мислења за прашања сврзани со 
 положбата , организацијата и функционирањето на Собранието;
-учествува во подготвувањето на потребните податоци за  компаративни анализи 
 за потребите на пратениците и пратеничките групи ;

-учествува во подготвувањето на потребните податоци за  компаративни анализи 
 за потребите работните тела и службата;
-обезбедува компаративни прегледи во врска со одредени законски решенија.
Посебни услови потребни 
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или
  завршен VII/1 степен   
од областа на општествените науки

- најмалку 2  години работно искуство во струката

- познавање странски јазик
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број       Назив на работно место                 Звање за работното  место
     147               Соработник за истражување          соработник


              и анализи
Одговорност за
работата пред:

Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Поддршка на работата на Одделението 



Работни должности:
-прибира податоци и информации за подготовка на анализи и друг вид на 
 стручни материјали;

-пребарува и обезбедува податоци во врска со работните задачи на 
 Одделението;

-врши подготвителни работи во врска со истражувањата и подготовката на 
 анализите и прегледите по барање на пратениците и пратеничките групи;

-врши подготвителни работи во врска со истражувањата и подготовката на 
 анализите и прегледите по барање на службата;
-учествува во следењето на работата на Собранието и подготвува статистички 
 прегледи.

Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   
од областа на општествените науки
- најмалку 1 години работно искуство во струката
- работа со компјутер
-способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број           Назив на работно место                         Звање на работно место










     148                   Помлад соработник за
помлад соработник
                              истражување и анализа
Одговорност за 
работа пред:
Раководител на Одделението
Цел на работно место:
Подготовка на истражувања и анализи
Работни должности: 
-помага во истражувањето и  подготвувањето  на анализи ; 
-помага во изготвувањето на информации и мислења за прашања сврзани со 
 положбата , организацијата и функционирањето на Собранието; 
-учествува во подготвувањето на  компаративни анализи за потребите на 
 пратениците и пратеничките групи ;

-учествува во подготвувањето на  компаративни анализи за потребите на 
 работните тела и службата;
-обезбедува компаративни прегледи во врска со одредени законски решенија. 
Посебни услови потребни 
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

 
од областа на општествените науки
-без работно искуство 

-познавање странски јазик

-работа со компјутер
-способност за тимска работа
Број на извршители: 1
           6/2. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА ИСТРАЖУВАЊЕ И ИЗРАБОТКА НА АНАЛИЗИ ВО
                   СОРАБОТКА И ПО БАРАЊЕ НА ДРУГИ СОБРАНИСКИ СЕКТОРИ 
                   ОДНОСНО ОДДЕЛЕНИЈА И ПО БАРАЊЕ НА ЕВРОПСКИТЕ 
                   ПАРЛАМЕНТАРНИ СЛУЖБИ.
Реден број                Назив на работно место            Звање на работно место
   149
Раководител на 
раководител на
                        Одделение за истражување               одделение
 и изработка на анализи во                                                соработка и по барање 
                                  на други собраниски сектори

                                  односно одделенија и по 

                                  барање на Европските парламентарни

                                  служби
Одговорноста за работата пред:
 
Раководителот на Секторот
Цел на работно место:
Организирање, насочување и контрола на извршувањето на работите и задачите на вработените во одделението.
Работни должности: 
-ја организира , насочува и координира работата во одделението , ги 
 распоредува работите и задачите во Одделението , пренесува инструкции и ги 
 спроведува дадените насоки и дава упатства за извршување на работите и 
 задачите; 
-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и задачите 
 на одделението;
-учествува во подготвувањето на анализи , информации и мислења за прашања 
 сврзани со положбата , организацијата и функционирањето на Собранието; 
-изработува компаративни анализи за потребите на пратениците , пратеничките 
 групи , работните тела и службата; 
-обезбедува одредени статистички податоци, врши истражување на соодветни 
 иницијални документи од странските бази на податоци, изготвува анализи што 
 се во функција на работата на другите собраниски сектори,односно Одделенија; 
-комуницира со Европскиот центар за парламентарни истражувања и 
 документација, се поврзува со соодветните институции со чија помош се 
 обезбедува пристап во различни бази на податоци; 

-непосредно комуницира со Владата односно ресорните министрества во 
 зависност од видот на побарувањето од страна на европските  парламентарни 
 служби.
Посебни услови потребни 
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или
   завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки

- најмалку 4 години работно искуство во струката,


од кои една година во државната служба
- познавање на странски јазик

- работа со компјутер
- раководни и организациски способности
- способност за тимска работа
- способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
Реден број                Назив на работно место                     Звање на работно место










    150                        Советник за реализација
         советник
                                  на истражување и анализи
                                  по барање на други собраниски
                                  сектори и одделенија и по барање
                                  на ЕУ служби
Одговорност за
 работа пред:
Раководителот на Одделението
Цел на работно место:
Подготовка на истражувања и анализи
Работни должности:
-подготвува анализи , информации и мислења за прашања сврзани со положбата 
 организацијата и функционирањето на Собранието;
-подготвува компаративни анализи за потребите на пратениците и пратеничките 
 групи ;

-подготвува компаративни анализи за потребите на работните тела и службата; 
-подготвува одредени статистички податоци,врши истражување на соодветни 
 иницијални документи од странските бази на податоци,изготвува анализи што се 
 во функција на работата на другите собраниски сектори,односно одделенија; 
-комуницира со Европскиот центар за парламентарни истражувања и 
 документација се поврзува со соодветните институции со чија помош се 
 обезбедува пристап во различни бази на податоци . 
Посебни услови потребни 
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или
  завршен VII/1 степен   
од областа на општествените науки

- најмалку 3 години работно искуство во струката
-познавање странски јазик
-работа со компјутер
-способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број             Назив на работно место                       Звање на работно место











      151                      Виш соработник за
       виш соработник
                                  истражување и анализа
                                  по барање на други собраниски
                                  сектори и одделенија и по барање
                                  на ЕУ служби
Одговорност за
 работа пред:
Раководителот на Одделението
Цел на работно место:
Подготовка на истражувања и анализи
Работни должности:
-учествува во подготвувањето  анализи , информации и мислења за прашања 
 сврзани со положбата , организацијата и функционирањето на Собранието; 
-учествува во подготовката на компаративни анализи за потребите на 
 пратениците и пратеничките групи ;

-учествува во подготовката на компаративни анализи за потребите на работните 
 тела и службата; 

-подготвува одредени статистички податоци;

-врши истражување на соодветни иницијални документи од странските бази на 
 податоци, изготвува анализи што се во функција на работата на другите 
 собраниски сектори,односно одделенија;
Посебни услови потребни 
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или
  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки

- најмалку 2 година работно искуство во струката

-познавање странски јазик
-работа со компјутер
-способност за тимска работа
Број на извршители: 1

Реден број              Назив на работно место                 Звање за работното  место
      152                     Соработник за истражување                    соработник


                     и анализи по барање на други


         собраниски сектори и одделенија



         на ЕУ служби

Одговорност за
работата пред:

Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Поддршка на работата на Одделението 



Работни должности:
-прибира податоци и информации за подготовка на анализи и друг вид на 
 стручни материјали за потребите на Европскиот центар за парламентарни 
 истражувања и документација (ЕЦПРД);

-пребарува и обезбедува податоци во врска со прашалниците на европските 
 институции и асоцијации;

-врши подготвителни работи во врска со истражувањата и подготовката на 
 анализите и прегледите по барање на пратениците и службата;
-учествува во следењето на работата на Собранието ;
-подготвува податоци за периодичните и годишните извештаи.

Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   
од областа на општествените науки
- најмалку 1 година работно искуство во струката
- работа со компјутер
-способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број                Назив на работно место                    Звање на работно место

     153   
           Помлад соработник за
                   помлад соработник
                                   истражување и анализа
                                   по барање на други собраниски
                                   сектори и одделенија и по барање
                                   на ЕУ служби
Одговорност за
 работа пред:
Раководител на Одделението
Цел на работно место:
Подготовка на истражувања и анализи
Работни должности: 
-помага во подготвувањето  анализи , информации и мислења за прашања 
 сврзани со положбата , организацијата и функционирањето на Собранието ;
-помага во подготвувањето на компаративни анализи за потребите на 
 пратениците пратеничките групи;

-помага во подготвувањето на компаративни анализи за потребите на 
 работните тела и службата;

-помага во подготвувањето на  одредени статистички податоци;

-помага во  истражување на соодветни иницијални документи од странските бази 
 на податоци,помага при изготвувањето на  анализи што се во функција на 
 работата на другите собраниски сектори,односно одделенија.  
Посебни услови потребни 
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или
  завршен VII/1 степен   
од областа на општествените науки

-без работно искуство

-познавање странски јазик
-работа со компјутер
-способност за тимска работа
Број на извршители: 1
6/3. ОДЕЛЕНИЕ ЗА ОДНОСИ СО ЈАВНОСТА И ЗА ИЗГОТВУВАЊЕ НА 
       СТАТИСТИЧКИ  МАТЕРИЈАЛИ
Реден број            Назив на работното место              Звање за работното место








   
      154                  Раководител на Одделение                    раководител на
                              за  односи со јавноста и за                      одделение


      изготвување на статистички


      материјали
Одговорност за 
работата пред:

Раководителот на Секторот
Цел на работното место:
Организирање, насочување и контрола на извршувањето на работите и        задачите на државните службеници во Одделението
Работни должности:
-ја организира , насочува и координира работата во одделението , ги     
 распоредува работите и задачите во одделението , пренесува инструкции и ги 
 спроведува дадените насоки и дава упатства за извршување на работите и 
 задачите;
-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и задачите 
 на Одделението;
-врши работи во врска со информирање на јавноста за работа на Собранието и 
 работните тела;
-остварува редовни контакти со другиот Раководител на Одделението во 
 Секторот и разменува информации и искуства;
-подготвува прецизни информации и податоци за потребите на сите пратеници 
 во Собранието на Република Македонија, за генералниот секретар, за 
 Претседателот на Собранието, за другите сектори во Собранието, за Владата 
 на Република Македонија и за невладините организации; 
-подготвува редовни и периодични статистички прегледи за ефикасноста на 
 работата на Собранието и на неговите работни тела и редовно ги ажурира 
 податоците во врска со реализација на пленарните седници;
-обезбедува технички комплекси податоци што ги поседуваат соодветните  
 институции преку конекција со парламентарните  бази на информации, 
 глобалните правни информатички мрежи и Светската глобална правна  мрежа 
 (ГЛИН);
 -подготвува статистички информации за одделни прашања, општи статистички 
  информации за одделни  прашања како и компаративни статистички прегледи.
Посебни услови потребни
 за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или
  завршен VII/1 степен   
од областа на општествените науки

- најмалку 4 години работно искуство во струката,


од кои една година во државната служба
- познавање на странски јазик

- работа со компјутер

- раководни и организациски способности
- способност за тимска работа
- способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
Реден број            Назив на работното место                  Звање за работното место










    155                     Советник за јавно                                                советник 
                   информирање и
                               изработка на статистички
                               материјали
Одговорност за
 работата пред:
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Обезбедување и изработка на статистички материјали
Работни должности:
-подготвува информации, свикување на конференции за јавност, го изготвува 
 дневниот информатор;

-врши работи за акредитирање на новинарите во Собранието, ги информира 
 новинарите за активностите во Собранието;
-подготвува анализи , информации и мислења за прашања сврзани со положбата 
 организацијата и функционирањето на Собранието;
-обезбедува технички комплексни податоци што ги поседуваат соодветните  
 институции преку конекција со парламентарните  бази на 
 информации,глобалните правни информатички мрежи и Светската глобална 
 правна  мрежа (ГЛИН);
-подготвува статистички информации за одделни прашања како и компаративни 
 статистички прегледи.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или
  завршен VII/1 степен   
од областа на општествените науки

- најмалку 3 години работно искуство во струката
- познавање на странски јазици
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 2
Реден број            Назив на работното место                  Звање за работното место










      156                   Виш соработник за                                   виш соработник
                               јавно информирање 


       и за изготвување  
                               на статистички материјали
Одговорност за
работата пред:
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Подготвување на анализи
Работни должности:
-учествува во подготвување на информации, свикување на конференции за 
 јавност, изготвува текстови на соопштенија за средства за јавно информирање;
-врши работи за акредитирање на новинарите во Собранието, ги информира 
 новинарите за активностите во Собранието;
-подготвува материјали за средствата за јавно информирање за работата на 
 Собранието и на работните тела;
-учествува во изработката на дневниот информатор;
-учествува во подготвувањето  анализи , информации и мислења за прашања 
 сврзани со положбата , организацијата и функционирањето на Собранието;
-учествува во подготвувањето на редовни  и  периодични статистички прегледи 
 за  работата на Собранието и на неговите работни тела и редовно ги ажурира 
 податоците во врска со реализација на пленарните седници;
-учествува во подготвувањето на статистичка обработка на најразлични 
 податоци по барање на пратениците , пратеничките групи и службата на 
 Собранието.
Посебни услови потребни
за вршење на работата: 
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или
   завршен VII/1 степен   
од областа на општествените науки
- најмалку 2 години работно искуство во струката
-познавање на странски јазици
-работа со компјутер
           -способност за тимска работа
Број на извршители: 2

Реден број              Назив на работно место                 Звање за работното  место
      157                       Соработник  за јавно                     соработник

                                   информирање ,односи со              

            јавноста и за изготвување 

            на статистички материјали               

Одговорност за
работата пред:

Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Поддршка на работата на Одделението 



Работни должности:
-подготвува информации и соопштенија ,за дневната агенда на Собранието на 
 Република Македонија;

-подготвува текстови на соопштенија за потребите на средствата за јавно 
 информирање;

-учествува во обработката на статистички податоци ,подготвувањето на 
 статистички прегледи за потребите на пратениците;

-учествува во обработката на статистички податоци ,подготвувањето на 
 статистички прегледи за потребите на Службата и средствата за јавно 
 информирање; 

-врши електронска обработка на податоци и ажурирање на податоците во врска 
 со пратеничкиот состав.

Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен
  од областа на општествените науки
- најмалку 1 година работно искуство во струката

-познавање на странски јазик
- работа со компјутер
-способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број         Назив на работното место              Звање за работното место










      158                  Помлад соработник                          помлад соработник


      за јавно информирање 
                              односи со јавноста 
                              и за изготвување  на статистички
                              материјали
Одговорност за
работата пред:
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Помагање во подготвувањето на анализи
Работни должности:
-помага во подготвувањето на  анализи;

-помага во изготвувањето на информации и мислења за прашања  сврзани со 
 положбата , организацијата и функционирањето на Собранието ;

-помага во подготвувањето на компаративни анализи за потребите на 
 пратениците и пратеничките групи;
-помага  во подготвувањето на компаративни анализи за потребите на работните 
 тела и службата;

-помага во подготвувањето на редовни и  периодични статистички прегледи за  
 работата на Собранието и на неговите работни тела и редовно ги ажурира 
 податоците во врска со реализација на пленарните седници;

-помага во подготвувањето на статистичка обработка на најразлични податоци 
 по барање на пратениците , пратеничките групи и службата на Собранието.

Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или
 завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки

 -без работно искуство 
 -познавање на странски јазици
 -работа со компјутер
 -способност за тимска работа
  Број на извршители: 1
6/4. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА БИБЛИОТЕКА
Реден број            Назив на работното место                 Звање за работното место 
           








     159                   Раководител на Одделение                         раководител
                              за библиотека                                                 на одделение
Одговорност за
работата пред:
Раководителот на Секторот
Цел на работното место:
Организирање, насочување и контрола на извршувањето на работите и        задачите на државните службеници во Одделението
Работни должности:
-ја организира , насочува и координира работата во одделението , ги 
 распоредува работите и задачите во Одделението , пренесува инструкции и ги 
 спроведува дадените насоки и дава упатства за извршување на работите и 
 задачите;
-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и задачите 
 на Одделението; 
-остварува редовни контакти со другиот раководител на Одделението во 
 Секторот и разменува информации и искуства;
-учествува во подготвувањето на анализи , информации и мислења за прашања 
 сврзани со положбата , организацијата и функционирањето на Собранието;
-изработува компаративни анализи за потребите на пратениците , пратеничките 
 групи , работните тела и службата;

-подготвува библиографии и извадоци од стручна литература, меѓународни 
 документи, закони на други држави и други материјали и врши и други работи од 
 негова надлежност; 

-дава на увид  библиотечни материјали, соработка со другите парламентарни 
 библиотеки, планира набавка на дневни неделни и повремени весници и други 
 публикации,  чување на библиотекарскиот фонд, весниците и евиденција на 
 дадените и вратените материјали на користење.
Посебни услови потребни
 за вршење на работата;
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или
  завршен VII/1 степен   
од областа на општествените науки

- најмалку 4 години работно искуство во струката,


од кои една година во државната служба
-познавање на странски јазици

-работа со компјутер

-раководни и организациски способности
-способност за тимска работа
-способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
Реден број            Назив на работното место                  Звање за работното место










     160                   Советник за библиотекарски                 советник
                              работи 
Одговорност за  
работата пред:
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Подготвува и дава на увид соодветни информации
Работни должности:
-подготвува соодветни информации за потребите на пратениците , пратеничките 
 групи , работните тела и службата;
-подготвува периодични библиотечни прегледи и дава на увид  библиотечни 
 материјали;
-соработува со другите парламентарни библиотеки;
-врши  набавка на дневни и периодични публикации весници и други публикации, 
 го определува бројот на весниците што се даваат на користење во просториите 
 на библиотеката;

-се грижи за чување на библиотекарскиот фонд и весниците ;

-води евиденција на дадените и вратените материјали на користење. 
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или
  завршен VII/1 степен   


од областа на општествените науки

- најмалку 3 години работно искуство во струката
-познавање на странски јазик
-работа со компјутер
-способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број            Назив на работното место              Звање за работното место










     161                       Виш соработник за                                  виш соработник
                                  библиотекарски работи
Одговорност за 

работата пред:
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
 Подготовка на материјалите за библиотека
Работни должности:
 -помага во подготвувањето  анализи , информации и мислења за прашања 
  сврзани со положбата , организацијата и функционирањето на Собранието ;
-помага  во подготвувањето на компаративни анализи за потребите на 
 пратениците и пратеничките групи ;

-помага  во подготвувањето на компаративни анализи за потребите на работните 
 тела и службата;
-помага  во подготвувањето на  периодични статистички прегледи за 
 ефикасноста на работата на Собранието и на неговите работни тела и редовно 
 ги ажурира податоците во врска со реализација на пленарните седници; 

-помага  во изготвувањето на документи со резиме;

-дава на увид библиотечни материјали;
-соработува со другите парламентарни библиотеки, набавка на дневни неделни 
 и повремени весници и други публикации, одредување на бројот на весниците 
 што се даваат на користење во просториите на библиотеката, чување на 
 библиотекарскиот фонд.

-помага при евиденција на дадените и вратените материјали на користење.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки

- најмалку 2 години  работно искуство во струката
 -познавање на странски јазик
- работа со компјутери
-способност за тимска работа
Број на извршители: 2
Реден број            Назив на работното место                  Звање за работното место











   162                      Помлад соработник за                            помлад соработник
                               библиотекарски работи
Одговорност за
 работата пред:
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Подготовка на материјали за библиотека.
Работни должности:
-учествува во подготвувањето  анализи , информации и мислења за прашања 
 сврзани со положбата , организацијата и функционирањето на Собранието; 
-учествува  во подготвувањето на компаративни анализи за потребите на 
 пратениците , пратеничките групи , работните тела и службата;
-учествува  во подготвувањето на  периодични статистички прегледи за 
 ефикасноста на работата на Собранието и на неговите работни тела и редовно 
 ги ажурира податоците во врска со реализација на пленарните седници; помага  
 во изготвувањето на документи со резиме;
-дава на увид  библиотечни материјали;

-соработува  со другите парламентарни библиотеки,набавка на дневни неделни 
 и повремени весници и други публикации, одредување на бројот на весниците 
 што се даваат на користење во просториите на библиотеката, чување на 
 библиотекарскиот фонд, весниците и евиденција на дадените и вратените 
 материјали на користење.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

 
од областа на општествените науки
- без  работно искуство 
- познавање на странски јазик
- работа со компјутери
-способност за тимска работа
Број на извршители: 2
Реден број              Назив на работно место                       Звање на работно место
  163                         Самостоен референт                     самостоен референт
                                 за административна поддршка

                                 на библиотека
Одговорност за работа пред:
Раководител на Одделението
Цел на работно место:
Врши административни работи за секторот
Работни должности: 
-врши административни работи за потребите на Одделението; 
-обезбедува и  умножува материјали; 
-учествува во подготовката на библиографии,извадоци и копи од стручна 
 литература;
-врши обнова на претплати на периодика (списанија,весници,и службени 
 весници);-изготвува финансов документи за исплата;
-води картотеки -предметна по вид на документи,авторска,и именска;

-прибира  и чува додатоци и друг документационен материјал.

Посебни услови потребни 
за вршење на работата:
- више или средно образование 
- најмалку 3 години работно искуство во струката
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
6/5. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА ДОКУМЕНТАЦИЈА
Реден број                Назив на работно место                   Звање на работно место

                                        



            
     164
Раководител на 
   раководител на
Одделение за документација              одделение
Одговорност за
 работата пред:

Раководителот на Секторот
Цел на работно место:
Организирање, насочување и контрола на извршувањето на работите и задачите на вработените во Одделението.
Работни должности:
-ја организира , насочува и координира работата во Одделението ;
-ги распоредува работите и задачите во одделението , пренесува инструкции и ги 
 спроведува дадените насоки и дава упатства за извршување на работите и 
 задачите;
-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и задачите 
 на Одделението; 
-остварува редовни контакти со другиот раководител на Одделението во 
 Секторот и разменува информации и искуства; 
-учествува во подготвувањето на анализи , информации и мислења за прашања 
 сврзани со положбата , организацијата и функционирањето на Собранието; 
-обработува фактографска документација по одделни прашања и проблеми за 
 потребите на Службата; 
-ја организира обработката на стенографските белешки од седниците на 
 Собранието на РМ со опис и попис ( согласно нормативите на Државниот архив ) 
 што се предаваат на трајно чување во Архивот на Република Македонија;

-ја организира електронската обработка на документационите податоци, средува  
 и чува  оригинали на закони, одлуки и други акти акти за секоја измината година. 
Посебни услови потребни 
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или
  завршен VII/1 степен   
од областа на општествените науки

- најмалку 4 години работно искуство во струката,


од кои една година во државната служба
-познавање на странски јазик

-работа со компјутер
-раководни и организациски способности
-способност за тимска работа
-способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
Реден број              Назив на работно место                       Звање на работно место











     165                    Советник за обработка                                    советник
                               на документациони 

                               материјали 
Одговорност за 
работа пред:
Раководител на Одделението
Цел на работно место:
Обработка на документациони материјали
Работни должности:
-обработува фактографска документација по одделни прашања и проблеми за 
 потребите на Службата;
-обработување на стенографските белешки од седниците на Собранието на РМ 
 со опис и попис ( согласно нормативите на Државниот архив ) што се предаваат 
 на трајно чување во Архивот на Република Македонија; 
-врши електронска обработка на документационите податоци;
-обработува, средува  и чува  оригинали на закони;

-обработува  одлуки и други акти акти за секоја измината година. 
Посебни услови потребни 
за вршење на работата:
-стекнати 240 кредити според ЕКТС или
 завршен VII/1 степен   
од областа на општествените науки

-најмалку 3 години работно искуство во струката
-познавање странски јазик
-работа со компјутер
-способност за тимска работа
Број на извршители: 2
Реден број                Назив на работно место                     Звање на работно место 

     166                       Виш соработник за обработка
              виш соработник
                                  на документациони материјали
Одговорност за 
работа пред:
Раководител на Одделението
Цел на работно место:
Обработка на документациони материјали
Работни должности:
-учествува во обработување на фактографска документација по одделни 
 прашања и проблеми за потребите на Службата; 
-учествува во обработување на стенографските белешки од седниците на 
 Собранието на РМ со опис и попис ( согласно нормативите на Државниот архив ) 
 што се предаваат на трајно чување во Архивот на Република Македонија; 

-учествува  во вршење на  електронската обработка на документационите 
 податоци; 

-учествува  во обработување , средување  и чување  на оригинали на закони; 

 -учествува  во обработување , средување  и чување  на одлуки и други акти за 
  секоја измината година.
Посебни услови потребни 
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки

- најмалку 2 години работно искуство во струката

-способност за тимска работа

-работа со компјутер

-познавање странски јазик

Број на извршители: 2
Реден број             Назив на работно место                 Звање за работното  место
     167                     Соработник за обработка                     соработник                                                


                    на документациони материјали
Одговорност за
работата пред:

Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Поддршка на работата на Одделението 



Работни должности:
-учествува во обработката на фактографската документација по одделни 
 подрачја и периоди;

-обработува стенографски белешки од пленарните седници на Собранието на 
 Република Македонија;

-учествува  во вршење на  електронската обработка на документационите   

 податоци;
-учествува во вршење на  електронска обработка на документарни податоци;

-учествува во средување и чување на оригиналите на документарниот материјал.

Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен  
од областа на општествените науки или

 од областа на хуманистички науки
- најмалку 1 години работно искуство во струката

-познавање на странски јазик
- работа со компјутер
-способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број                Назив на работно место                     Звање на работно место











      168                        Помлад соработник 
   помлад соработник
                                    за обработка на 


документациони материјали
Одговорност за
 работа пред:
Раководителот на Одделението
Цел на работно место:
Обработка на документациони материјали
Работни должности: 
-помага во обработувањето на  фактографска документација по одделни 
 прашања и проблеми за потребите на Службата; 
-помага во обработувањето на стенографските белешки од седниците на 
 Собранието на РМ со опис и попис ( согласно нормативите на Државниот архив ) 
 што се предаваат на трајно чување во Архивот на Република Македонија; 
-помага во вршењето на  електронската обработка на документационите 
 податоци;

-обработува, средува  и чува  оригинали на закони, одлуки и други акти акти за 
 секоја измината година; 

-помага во прибирањето,чувањето,обработката и користењето на 
 документациони податоци и материјали од работата на Собранието како и 
 микрофилмувањето на оригиналите на законите и другите  акти што ги донесува 
 Собранието.
Посебни услови потребни 
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или
  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки

-без работно искуство 
-познавање странски јазици
-работа со компјутер
-способност за тимска работа
Број на извршители: 1
7. СЕКТОР ЗА МЕЃУНАРОДНА СОРАБОТКА НА СОБРАНИЕТО
Реден број
         Назив на работното место
           Звање на работното место
     169                      Раководител на Сектор 
                     раководител на
         за меѓународна соработка
         Сектор

         на Собранието
Одговорност за
 работата пред:

Генералниот секретар на Собранието
Цел на работното место:

Организирање ,насочување,и контрола на извршување на работата  и задачите на државните службеници во Одделението 

Работни должности: 

-раководи со Секторот, ја организира, насочува и координира работата во 
 Секторот;

-дава задолженија на помошникот на раководителот на Секторот и ги 
 распределува работите и задачите на раководителите на одделенијата;

-врши анализа ,оценување и проценување на прашањата и проблемите кои се 
 појавуваат ,одговара за навремено ,законско и квалитетно вршење на работите 
 и задачите во Секторот;

-организира и остварува соработка со другите сектори во Службата, државните 
 советници за меѓународна соработка, како и со соодветните служби на Владата 
 и на органите на државната управа;

-соработува на соодветно ниво со домашни, странски и меѓународни 
 организации;     
-ја организира и координира работата околу подготвувањето работни материјали 
 од областа на меѓународните активности на Собранието;

-обезбедува континуирано следење на работата на меѓународните 
 парламентарни собранија и на нивните документи, особено на оние од посебен 
 интерес за Собранието на Република Македонија;

- дава стручна помош на генералниот секретар на Собранието во доменот на 
 меѓународната соработка на генералните секретари на одделни парламенти и 
 во мултилатералните меѓународни организации каде тој по службена должност 
 е член;  
- се грижи за професионално и навремено реализирање на активностите на 
 пратениците -членови на делегациите на Собранието на Република Македонија 
 од аспект на претставувањето на Собранието на Република Македонија во 
 парламентарната димензија на меѓународните мултилатерални организации.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен 
  од областа на општествените науки
- најмалку 5 години работно искуство во струката



од кои две години во државната служба
-познавање на англиски јазик
(познавање втор службен јазик на ЕУ се смета за предност)
-работа со компјутер
-раководни и организациски способности 
-способност за тимска работа 
-способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
Реден број
    Назив на работното место
          Звање на работното место
      170             Помошник раководител на                 помошник раководител 
 Секторот за меѓународна                     на Сектор
 соработка на Собранието

Одговорност за
 работата пред:

Раководителот на Секторот
Цел на работното место:
Помагање во координирање, усогласување и следење на работата и остварување на соработка во одделенијата во Секторот;
Поддршка на работата на делегациите на Собранието во меѓународните парламентарни собранија, пратеничките групи на Собранието за билатерална парламентарна соработка и останатите ад -хок делегации 
Работни должности:                                                                                                              -помага на раководителот на Секторот при организацијата, насочувањето 
 координирањето на работата во Секторот и при вршењето на непосредната 
 контрола и надзор над извршувањето на работата на државните службеници во 
 одделенијата на Секторот;                                                                                                                         -врши работи кои бараат посебна стручност и самостојност во работите кои ќе му 
 ги довери раководителот на Секторот;                                                                                                                 -врши анализа, оценување и проценување на прашањата и проблемите кои се 
 појавуваат;                                                                                                                                 -дава стручна и организациона помош на делегациите на Собранието во врска со 
 нивните активности во странство;                                                                                         -подготвува извештаи од учеството на делегациите на редовни или ад -хок 
 меѓународни настани;                                                                                                            -подготвува настапи на пратеници, концептирање на тези или пружање на друга 
 стручна помош на пратениците и/или делегациите на меѓународни настани и 
 дава стручна помош на пратениците при нивните средби и разговори со 
 делегации од парламенти на одделни земји;                                                                                            -се грижи за професионално и навремено реализирање на активностите на 
 пратениците -членови на делегациите на Собранието на Република Македонија 
 од аспект на претставувањето на Собранието на Република Македонија во 
 парламентарната димензија на меѓународните мултилатерални организации;              -врши постојана писмена, телефонска и електронска комуникација со 
 секретаријатите на меѓународните парламентарни собранија, странски 
 парламенти и други меѓународни организации;                                                                                                     -се грижи за навремено и професионално реализирање на активностите сврзани 
 со посетите на Република Македонија на странските делегации, во тесна 
 соработка со Одделението за протоколарни работи.                                                         
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   
од областа на општествените науки
- најмалку 4 години работно искуство во струката,


од кои една година во државната служба
-познавање на англиски јазик 
(познавање втор службен јазик на ЕУ се смета за предност)
-работа со компјутер
-раководни и организациски способности 
           -способност за тимска работа 
           -способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
7/1. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА МЕЃУНАРОДНИ ПАРЛАМЕНТАРНИ СОБРАНИЈА И МУЛТИЛАТЕРАЛНА СОРАБОТКА
Реден број
    Назив на работното место
          Звање на работното место
     171                 Раководител на Одделението

           раководител
    за меѓународни парламентарни
           на Одделение 
                            собранија и мултилатерална

    соработка
Одговорност за работата пред:

Раководителот на Секторот
Цел на работното место:
Организирање, насочување и контрола на извршувањето на работите и задачите на државните службеници во Одделението;
Поддршка на работата на делегациите на Собранието во меѓународните парламентарни собранија и останатите ад- хок делегации 
Работни должности:                                                                                                                                            -раководи со Одделението, ја организира насочува и координира работата во Одделението и ги распоредува работите и задачите на државните службеници во Одделението,пренесува инструкции и ги спроведува дадените насоки и дава упатства за извршување на работите и задачите;                                                                            -врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и задачите во Одделението;                                                                                                                                                            -остварува редовни контакти со раководителите на другото одделение во Секторот и размена на информации и искуство;                                                                                  -подготвува информации и други материјали за остварување на континуираната активност на постојаните делегации на Собранието во меѓународните парламентарни собранија;                                                                                                      -учествува во подготвувањето на информации и други материјали во остварувањето на останатата мултилатералната активност на Собранието;                                                 -врши постојана писмена, телефонска и електронска комуникација со секретаријатите на меѓународните парламентарни собранија, странски парламенти и други меѓународни организации;                                                                                        -ја координира работата во врска со давањето на стручна и друга помош на делегациите на Собранието во врска со нивните активности во странство;                   -подготвува извештаи од учеството на делегациите на редовни или ад -хок меѓународни настани;                                                                                                                     -подготвува настапи на пратеници, концептирање на тези или пружање на друга стручна помош на пратениците и/или делегациите на меѓународни настани.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

 од областа на општествените науки
          - најмалку 4  години работно искуство во струката,


од кои една година во државната служба
-познавање на англиски јазик
 (познавање втор службен јазик на ЕУ се смета за предност)
             -работа со компјутер 
           -раководни и организациски способности
           -способност за тимска работа 
           -способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
Реден број
  Назив на работното место
                     Звање на работното место
      172              Советник

                    советник
   за меѓународни парламентарни
           
   собранија 
Одговорност за
 работата пред:

Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Подготвување материјали и други информации потребни за остварување на редовните активности на делегациите на Собранието во меѓународните парламентарни собранија; 
Поддршка на работата на делегациите на Собранието во меѓународните парламентарни собранија и останатите ад-хок делегации 
Работни должности:                                                                                                                                        -подготвува материјали и други информации потребни за остварување на редовните активности на делегациите на Собранието во меѓународните парламентарни собранија;                                                                                                                                                                     -учествува во стручната и организационата подготовка на делегациите на Собранието во меѓународните парламентарни собранија;                                                         -подготвува извештаи од учеството на делегациите на редовни или ад-хок меѓународни настани;                                                                                                              -подготвува настапи на пратеници, концепТирање на тези или пружање на друга стручна помош на пратениците и/или делегациите на меѓународни настани                                  -врши постојана писмена, телефонска и електронска комуникација со секретаријатите на меѓународните парламентарни собранија, странски парламенти и други меѓународни организации.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   
од областа на општествените науки,
- најмалку 3 години работно искуство во струката
- познавање на англиски јазик

(познавање втор службен јазик на ЕУ се смета за предност)
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број
  Назив на работното место
                     Звање на работното место
     173               Виш соработник
                            виш соработник
   за мултилатерална соработка 
Одговорност за
 работата пред:

Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Учество во подготвување материјали и други информации потребни за остварување на редовните активности на делегациите на Собранието во областа на мултилатералната соработка; 
Поддршка на работата на делегациите на Собранието во мултилатералните меѓународни организации и останатите ад- хок делегации. 
Работни должности:                                                                                                                                       -учествува во подготовката на материјали и други информации потребни за   остварување на редовните активности на делегациите на Собранието во мултилатералните меѓународни организации;                                                                                  -учествува во стручната и организационата подготовка на делегациите на Собранието во меѓународните парламентарни собранија;                                               -учествува во подготовката на извештаи од учеството на делегациите на редовни или ад- хок меѓународни настани;                                                                                         -учествува во подготовката на настапи на пратеници, концептирање на тези или пружње на друга стручна помош на пратениците и/или делегациите на меѓународни настани;                                                                                                                                               -помага во давањето стручна помош на пратениците при нивните средби и разговори со делегации од парламенти на одделни земји;                                              -подготвува записници и други материјали кои ќе му ги довери Раководителот на Одделението.            
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   
од областа на општествените науки
- најмалку 2 години работно искуство во струката
          - познавање на англиски јазик

(познавање втор службен јазик на ЕУ се смета за предност)
            - работа со компјутер
         - способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број
      Назив на работното место
          Звање на работното место
     174                    Помлад соработник
                            помлад соработник
       за меѓународни парламентарни 
       собранија 
Одговорност за
 работата пред:

Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Помош во подготвување материјали и други информации потребни за остварување на редовните активности на делегациите на Собранието во меѓународните парламентарни собранија; 
Административна поддршка на работата на делегациите на Собранието во меѓународните парламентарни собранија и останатите ад-хок делегации.
Работни должности:                                                                                                                                       -учествува во подготвувањето на информации и други материјали за остварувањето на повремената мултилатерална соработка на Собранието;                 -учествува при извршувањето на работите што произлегуваат од меѓународните парламентарни настани што се одржуваат во земјата;                                                     -учествува во стручната и организационата подготовка на материјали и информации за средбите на претставниците на Собранието со претставници на парламенти на други држави и меѓународни организации;                                                                                   -учествува во подготовката на извештаи од учеството на делегациите на редовни или ад-хок меѓународни настани;                                                                                          -учествува во подготовката на настапи на пратеници, концептирање на тези или пружање на друга стручна помош на пратениците и/или делегациите на меѓународни настани.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   
од областа на општествените науки
- без работно искуство 
- познавање на англиски јазик

(познавање втор службен јазик на ЕУ се смета за предност)
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број
Назив на работното место
                     Звање на   работното место
    175               Помлад  референт
                           помлад  референт
  за меѓународни  парламентарни 

  собранија 
Одговорност за
 работата пред:

Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Обработка на документацијата од кореспонденцијата и организацијата на меѓународната соработка по утврдена методологија;
Грижа за подготовка и испраќање на поштата за обезбедување и средување на материјали, евидентирање, архивирање и документација на материјалите од надлежност на Секторот. 
Работни должности:                                                                                                           -подготвува и обработува документација по утврдена методологија;                                        -учествува во подготвувањето барања за организирање на службени патувања на пратеници и вработени во Секторот;                                                                                      -учествува во подготвувањето на патни налози, барања за организирање на службени патувања на пратеници и вработени во Секторот;                                              -учествува во подготвувањето и обработувањето на   документација по утврдена методологија;                                                                                                                                  -средува и обработува податоци.                                                                                                       
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- више или средно образование 
- без  работно искуство 
- познавање на англиски јазик 
- работа со компјутер 
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
7/2. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА БИЛАТЕРАЛНА СОРАБОТКА
	Реден број 
	Назив на работното  место  
	Звање за работното место 

	  176
	Раководител на Одделение за билатерална соработка   
	раководител на    одделение 


Одговорност 
за работата пред:
Раководителот на Секторот 
Цел на работното место
Организирање, насочување и контрола на извршување на работата и  
задачите на државните службеници во Одделението.
Поддршка на работата на пратеничките групи за соработка.
Работни должности:
-ја организира, насочува и координира работата во Одделението и дава насоки 
 и решава проблеми, поставува крајни рокови за навремено извршување на 
 работните обврски;
-ја координира подготовката и подготвува информативен материјал, како и 
 говори и потсетници за потребите на пратениците - учесници во меѓународни 
 состаноци;
-дава задачи и делегира одговорност за одредени задачи и функционални 
 активности поврзани со меѓународната соработка на Собранието на Република 
 Македонија;
-го надгледува извршувањето на одобрените активности во однос на 
 билатералната соработка;
-пренесува инструкции и ги спроведува дадените насоки;
-остварува редовни контакти со другите  раководители на одделенијата во 
 Секторот и разменува информации и искуства;
-ги анализира постојните и планираните активности на Одделението заради 
 утврдување на нивната ефективност;
-поставува и одржува службени контакти со колегите од парламентите на другите 
 држави, во полза на билатералната соработка на Собранието;
-ја контролира подготовката на потсетници, извештаи, анализи и други 
 информативни материјали за потребите на претседателите и членовите на 
 пратеничките групи за соработка и  дава совети за имплементирање на 
 процедурите и правилата во рамките на билатералната соработка;
-ја координира работата во врска со давањето на стручна и друга помош на 
 делегациите на Собранието на Република Македонија во врска со нивните 
 активности во странство.

Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   
од областа на општествените науки
 - најмалку 4  години работно искуство во струката,



од кои една година во државната служба
 - познавање на англиски јазик

(познавање втор службен јазик на ЕУ се смета за предност)
 - работа со компјутер
 - способност за тимска работа
            - раководни и организациски способности
            - способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
Реден број
   Назив на работното место
          Звање на работното место
      177                Советник за реализација    
      
    советник
                            на билатерална соработка
Одговорност за 
работата пред:

Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Подготвување материјали и други информации потребни за остварување на редовните активности на делегациите на Собранието во областа на билатералната соработка; 
Поддршка на работата на пратеничките групи на Собранието за соработка со парламенти на одделни држави.
Работни должности:
-подготвува информации и други материјали за остварување на меѓународната 
 активност на Собранието на Република Македонија; 
-подготвува потсетници, извештаи, анализи и други информативни материјали за 
 потребите на претседателите и членовите на пратеничките групи за соработка;       
-дава стручна помош на делегациите на Собранието на Република Македонија 
 при остварување на билатералната соработка;  
-врши работи што произлегуваат од билатералната соработка при одржување на 
 состаноците што се одржуваат во Собранието на Република Македонија ;

-врши работи што произлегуваат  од средбите со претставници на националните 
 парламенти и на органи и организации од други земји.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен  
 од областа на општествените науки
 - најмалку 3  години работно искуство во струката
 - познавање на англиски јазик

(познавање втор службен јазик на ЕУ се смета за предност)
 - работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители:2
Реден број
Назив на работното место
                  Звање на работното место
      178            Виш соработник


              виш соработник

            за реализација на

                        билатерална соработка
          
Одговорност за
 работата пред:

Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Учество во подготвување материјали и други информации потребни за остварување на редовните активности на делегациите на Собранието во областа на билатералната соработка; 
Поддршка на работата на пратеничките групи на Собранието за соработка со парламенти на одделни држави.
Работни должности:
-учествува во подготовката на информации и други материјали за остварувањето 
 на билатералната соработка на Собранието на Република Македонија;
-дава стручна помош на пратеничките групи за соработка; 
-врши работи што произлегуваат од билатералните состаноци;

-учествува во работи поврзани со конференциите и други настани што се 
 одржуваат во Собранието на Република Македонија;
-врши работи што произлегуваат од и од средбите со претставниците на 
 националните парламенти и на органи и организации од други земји.

Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   
од областа на општествените науки
- најмалку 2 години работно искуство во струката
- познавање на англиски јазик

(познавање втор службен јазик на ЕУ се смета за предност)
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број
       Назив на работното место
          Звање на работното место
    179                     Помлад соработник

           помлад соработник
                      
                   за реализација на 

       билатерална соработка
Одговорност за 
работата пред:

Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Учество во подготвување материјали и други информации потребни за остварување на редовните активности на делегациите на Собранието во областа на билатералната соработка; 
Помош во поддршката на работата на пратеничките групи на Собранието за соработка со парламенти на одделни држави.
Работни должности:
-учествува во подготовката на информации и други материјали за остварувањето 
 на билатералната соработка на Собранието на Република Македонија;
-учествува  во давањето стручна помош на пратеничките групи за соработка ;
-учествува во  работите  што произлегуваат од билатералните состаноци 
 конференциите, и други настани што се одржуваат во Собранието на Република 
 Македонија;

-учествува во работи поврзани со конференциите и други настани што се 
 одржуваат во Собранието на Република Македонија;
-врши работи што произлегуваат од и од средбите со претставниците на 
 националните парламенти и на органи и организации од други земји.

Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен  
 од областа на општествените науки
- без работно искуство 
- познавање на англиски јазик
 (познавање втор службен јазик на ЕУ се смета за предност)
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број         Назив на работното место
        Звање на   работното место
     180                 Виш  референт
                           виш  референт
     за административна поддршка 

     на билатерална соработка
Одговорност за
 работата пред:

Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Обработка на документацијата од кореспонденцијата и организацијата на меѓународната соработка по утврдена методологија;
Грижа за подготовка и испраќање на поштата за обезбедување и средување на материјали, евидентирање, архивирање и документација на материјалите од надлежност на Секторот. 
Работни должности:                                                                                                                           -подготвува и обработува документација по утврдена методологија;                                                                       -подготвува патни налози ,барање за организирање на службени патувања на    пратеници и вработени во Секторот;                                                                             -средува и обработува податоци;                                                                                                                         -се грижи за подготовка и испраќање на поштата за обезбедување и средување  на материјали ,евидентирање ,архивирање и документација на материјалите од надлежност на Одделението;                                                                                         -подготвува месечен преглед на претстојни активности од областа на меѓународната соработка;                                                                                                          -води евиденција за реализацијата на дописите во Одделението.                          
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- више или средно образование   
- најмалку 2 години работно искуство во струката   
- познавање на англиски јазик 
- работа со компјутер 
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
8. СЕКТОР ЗА ПОДДРШКА НА НАЦИОНАЛНИОТ СОВЕТ ЗА ЕВРОИНТЕГРАЦИИ

Реден број
Назив на работното место
Звање за работното место
181
Раководител на
Раководител на
Сектор за
сектор
поддршка на Националниот совет за евроинтеграции
Одговорност за работата пред:
Генералниот секретар на Собранието
Цел на работното место:
Координирање, усогласување и следење на работата и
остварување на соработката на одделенијата во Секторот.
Поддршка на работата на претседателот и членовите на Националниот
            совет за евроинтеграции.
Работни должности:
-ја координира и следи работата на одделенијата во Секторот и распоредува 
 работи и задачи по одделенија во Секторот;

-дава упатства за работа и потребна стручна помош на раководителите на 
 одделенијата;

-врши непосредна контрола над работата на раководителите на 
 одделенијата во Секторот;

-врши надзор над работата на одделенијата во Секторот;

-остварува соработка со другите сектори во Службата и со соодветните 
 служби на Владата на Република Македонија и на органите на државната 
 управа;

Посебни услови потребни за вршење на работата:

- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен
  од областа на општествените науки
 - најмалку 5 години работно искуство во струката



од кои две години во државната служба
 - познавање на англиски јазик
 - работа со компјутер
 - раководни и организациски способности 
 - способност за тимска работа 
 - способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
Реден број
Назив на работното место
Звање за работното место
 182
Помошник раководител
Помошник раководител
на Сектор за
 на Секторот
поддршка на Националниот совет за евроинтеграции
Одговорност за работата пред:
Раководителот на Секторот
Цел на работното место:
Помагање во координирањето, усогласувањето и следењето на работата и остварувањето на соработката на одделенијата во Секторот.
Работни должности:
-помага на раководителот на Секторот во координирањето, усогласувањето

 и следењето на работата на одделенијата во Секторот и распоредувањето  

 на работи и задачи по одделенија во Секторот;
-врши непосредна контрола над работата на раководителите на одделенијата во 
 Секторот и надзор над работата на одделенијата во Секторот, во согласност со 
 раководителот на Секторот
-дава упатства за работа и потребна стручна помош на раководителите на 
 одделенијата;

-проучува материјали доставени до Секторот и по потреба подготвува 
 мислења;

-го заменува раководителот на секторот со сите негови овластувања и
 одговорности во случај на негова спреченост и отсутност.
Посебни услови потребни за вршење на работата:

- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен
   од областа на општествените науки
- најмалку 4 години работно искуство во струката,


од кои една година во државната служба
- познавање на англиски јазик 
- работа со компјутер
- раководни и организациски способности 
            - способност за тимска работа 
            - способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
8/1.   ОДДЕЛЕНИЕ ЗА ПОДДРШКА НА РАБОТАТА НА НАЦИОНАЛНИОТ СОВЕТ ЗА ЕВРОИНТЕГРАЦИИ

Реден број
Назив на работното место
Звање за работното место
183
Раководител на
раководител на
одделение за
одделение
поддршка на работата на Националниот совет за евроинтеграции
Одговорност за работата пред:
Раководителот на Секторот
Цел на работното место:
Организирање, насочување и контрола на извршувањето на работите и задачите на државните службеници во Одделението
Работни должности:
-ја организира и насочува работата во Одделението;

-ги распоредува работите и задачите на државните службеници во 
 Одделението;

-дава упатства за извршување на работите и задачите;

-дава стручна помош и совети во работењето на државните службеници во 
 Одделението;

-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и 
 задачите од страна на државните службеници во Одделението; 

-остварува соработка со другите раководители на одделенијата во Секторот и 
 разменува информации и искуства.

Посебни услови потребни за вршење на работата:

- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен 
  од областа на општествените науки
 - најмалку 4  години работно искуство во струката,



од кои една година во државната служба
 - познавање на англиски јазик

 - работа со компјутер
            - раководни и организациски способности

 - способност за тимска работа
           - способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
Реден број
Назив на работното место
Звање за работното место
184
Советник за
советник
остварување на соработката на Националниот совет за евроинтеграции
Одговорност за работата пред:
Раководителот на Одделението 

Цел на работното место:
Обезбедување на соработката на Националниот совет за евроинтеграции
со надлежните органи и служби
Работни должности:
-остварува редовни контакти со Секретаријатот за европски прашања;

-разменува информации за прашања од областа на евроинтегративните 
 процеси со раководителот на Секторот за меѓународна соработка на 
 Собранието, секретарот на Мешовитиот парламентарен комитет РМ-ЕУ и 
 советниците на Комисијата за надворешна политика и Комисијата за 
 европски прашања;

-остварува соработка со службите на надлежните државни органи што 
учествуваат во процесите на пристапување на Република Македонија кон ЕУ;
-врши работи поврзани со соработката на Советот со претставници на
 граѓанскиот сектор ;

-врши работи поврзани со соработката на Советот со и соодветните тела на 
 парламентите на други држави,организира дебати за актуелни ЕУ прашања .
Посебни услови потребни за вршење на работата:

- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   
од областа на општествените науки
 - најмалку 3  години работно искуство во струката
 - познавање на англиски јазик; 
 - работа со компјутер
 - способност за тимска работа
Број на извршители: 2
Реден број
  Назив на работното место               Звање за работното место
185
Виш соработник за
виш соработник
стручни работи
Одговорност за работата пред:
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Стручна поддршка во организацијата на работата на Националниот совет за евроинтеграции
Работни должности:
-ги врши подготовките за одржување на седници на Советот;

-изготвува записници од одржаните седници на Советот;

-обезбедува материјали за членовите на Советот;

-подготвува материјали за средствата за јавно информирање за работата на 
 Советот;

-изготвува соопштенија за средствата за јавно информирање.

Посебни услови потребни за вршење на работата:

- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените  науки
 - најмалку 2 години работно искуство во струката
 - познавање на англиски јазик
 - работа со компјутер
 - способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број
       Назив на работното место
      Звање за работното место
186
                   Помлад соработник за
                 помлад соработник
                               стручна поддршка на Националниот 

 
                   совет за евроинтеграции 
Одговорност за работата пред:
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Поддршка во организацијата на активностите на 
Националниот совет за  евроинтеграции
Работни должности:
-помага во подготовките за одржување на седници на Советот;

-помага во изготвувањето на записници од одржаните седници на Советот и 
 други реализирани активности;
-обезбедува материјали за членовите на Советот ;

-учествува во подготвувањето на материјали за средствата за јавно 
 информирање за работата на Советот ;

-помага во изготвувањето на соопштенија за средствата за јавно информирање.
Посебни услови потребни 
за вршење на работата:

- стекнати 240 кредити според ЕКТС или 
     завршен VII/1 степен  
од областа на општествените науки
 - без работно искуство 
 - познавање на англиски јазик 
 - работа со компјутер
 - способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број
Назив на работното место
Звање за работното место
187                       Помлад референт за
помлад референт
административни и технички работи
Одговорност за 
работата пред:
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Административно- техничка поддршка на работата на Националниот совет за евроинтеграции
Работни должности:
-врши административно технички работи за потребите на Советот;
-го организира испраќањето на материјалите;
-води евиденција, ги собира, класифицира и средува документите
-учествува во подготвувањето на материјали за средствата за јавно 
 информирање;
-обезбедува податоци, документи и други материјали за потребите на Советот.

Посебни услови потребни 

за вршење на работата:

- више или средно образование 

- без работно искуство
           - познавање на англиски јазик
           - работа со компјутер
- способност за тимска работа 

Број на извршители: 1
8/2. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА СЛЕДЕЊЕ НА ЕВРОИНТЕГРАЦИИТЕ
Реден број        Назив на работното место                      Звање за работното место
188
Раководител на
                     Раководител на
                           одделение за следење на
                        Одделение
 евроинтеграциите
Одговорност за работата пред:
Раководителот на Секторот
Цел на работното место:
Организирање, насочување и контрола на извршувањето на работите и задачите на државните службеници во Одделението
Работни должности:
-ја организира и насочува работата во Одделението;

-ги распоредува работите и задачите на државните службеници во 
 Одделението;

-дава упатства за извршување на работите и задачите;

-дава стручна помош и совети во работењето на државните службеници во 
 Одделението;

-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и 
 задачите од страна на државните службеници во Одделението;

Посебни услови потребни за вршење на работата:

- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен  
 од областа на општествените науки
- најмалку 4  години работно искуство во струката,



од кои една година во државната служба
- познавање на англиски јазик

- работа со компјутер
- раководни и организациски способности

- способност за тимска работа
          - способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
Реден број
Назив на работното место
  Звање за работното место
189
  Советник за
  советник
евроинтеграции
Одговорност за работата пред:
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Следење и анализирање на процесите на евроинтеграции

Работни должности:
-ги следи процесите на евроинтеграции;

-изготвува анализи;

-изготвува  извештаи и други материјали од надлежност на Советот;

-учествува во подготовката на анализи на европските политики и на усвоените 
 мерки од страна на Европската комисија;

-врши анализи на спроведените реформи во насока на исполнување на 
 критериумите за членство на Република Македонија во ЕУ, мислења и насоки за 
 унапредување на процесот на усогласување на македонското законодавство со

 правото на ЕУ.
Посебни услови потребни за вршење на работата:

- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените  науки
 - најмалку 3  години работно искуство во струката
 - познавање на англиски јазик;  
 - работа со компјутер
 - способност за тимска работа
Број на извршители: 2
Реден број               Назив на работното место                 Звање за работното место
190                      Советник за
 советник
                                  следење на преговорите
Одговорност за 
работата пред:
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Следење на процесот на преговарање за влез во Европската унија
Работни должности:
-ги следи активностите на преговарачкиот тим;
-обезбедува информации за процесот на преговарањето;

-подготвува анализи;
-разменува  информации и мислења  за процесот на преговарање;

-остварува контакти и разменува информации за текот на преговорите со други 
 надлежни органи.

Посебни услови потребни за вршење на работата:

· стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените  науки
 - најмалку 3  години работно искуство во струката
 - познавање на англиски јазик 
 - работа со компјутер
 - способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број
Назив на работното место        Звање за работното место
191
Виш соработник за
виш соработник
стручни работи
Одговорност за работата пред:
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Стручна поддршка во следењето на процесите за евроинтеграции
Работни должности:
-учествува во изработката на анализи;

-разменува  информации и други материјали за прашања поврзани со 
 работата на Советот;

-изготвува извештаи за работата на Советот;
-обезбедува материјали од европското законодавство за потребите на  Советот ;

-помага во обезбедувањето на информации за процесот на преговарањето. 
Посебни услови потребни за вршење на работата:

- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   
од областа на општествените науки
- најмалку 2 години работно искуство во струката
- познавање на англиски јазик
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
 Реден број
Назив на работното место        Звање за работното место
192
Помлад соработник за                        помлад соработник
                                         евроинтеграции

Одговорност за 
работата пред:

Раководителот на Одделението

Цел на работното место:
Учество во подготвување на материјали и други информации потребни за остварување на редовните активности на Националниот совет

Работни должности:

-учествува во изработката на анализи;

-изработува  информации и други материјали за прашања поврзани со работата 
 на Советот;

-помага во изготвувањето на извештаи за работата на Советот

-прибира податоци и информации од европското законодавство за подготвување 
 на анализи и информации за потребите на Советот,

-помага во обезбедувањето на информации за процесот на преговарањето.

Посебни услови потребни 

за вршење на работата:

- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   
од областа на општествените науки
 - без работно искуство 
 -  познавање на англиски јазик 
 - работа со компјутер
 - способност за тимска работа
Број на извршители: 1
9. СЕКТОР ЗА ИНФОРМАТИЧКИ И КОМУНИКАЦИСКИ ТЕХНОЛОГИИ 
Реден број           Назив на работното место               Звање за работното место
      193
       Раководител на                                     раководител на  
Сектор за                                                сектор
информатички и комуникациски 
технологии
Одговорност за
работата пред:                  
 
Генералниот секретар на Собранието
Цел на работното место:

Организира, насочува и координира работата во Секторот

Работни должности:
-раководи со секторот, ја организира, насочува и координира работата на 
  секторот;

-се грижи  за навремено и квалитетно извршување на работите и на

 задачите што се извршуваат во секторот;

-ги распоредува работните задачи по одделенија и извршува непосредна 
 контрола и надзор над извршувањето на работите и на задачите; 

-дава упатства за работа и потребна стручна помош во вршењето на работите  и 
 задачите и го следи текот на нивното извршување;

-заедно со раководителите на одделенијата изготвува предлози за програмата за 
 работа  на секторот;

-врши анализа, оценување и проценување на прашањата и проблемите кои се 
 појавуваат;

-организира и остварува соработка со другите сектори;

-остварува контакти со државните органи од областа на ИТ технологиите; 

-остварува контакти со релевантни институции кои во својата работа; 
 користат  аудио и видео техниката и системите за електронско гласање.

Посебни  услови потребни
за вршење на работата: 
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Факултет за Електротехника или

Факултет за  Информатички технологии
· најмалку 5 години работно искуство во струката ,



од кои две години во државната служба
- познавање на англиски јазик
- раководни и организациски способности
- способност за тимска работа
- способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
Реден број             Назив на работното место                 Звање за работното место
      194
    Помошник раководител                       помошник раководител 
                              на  Сектор за                                                      на сектор
                  информатички и комуникациски 
                  технологии
Одговорност за
работата пред:                  
Раководителот на Секторот
Цел на работното место:
Помага во организирањето, насочувањето и координирањето на  работата во Секторот

Работни должности:

-го заменува раководителот на сектор со сите негови овластувања и 
 одговорности во случај на негова спреченост и отсутност;

-му помага на раководителот на секторот за прашања што се однесуваат на 
 давање потребна стручна помош на раководителите на одделенијата при 
 вршењето на  работите и задачи и го следи текот на нивното извршување;

-иницира решавање на одделни прашања и извршува работи и задачи што 
 бараат посебна стручност и самостојност во работата што ќе му ги довери 
 раководителот на секторот;

-учествува при вршењето анализа и проценка на прашања што се јавуваат во 
 текот на работата на секторот и се грижи за спроведување и извршување на 
 програмата за работа на секторот;

-ги следи и проучува новите ИТ технологии, новините во аудио и видео техниката 
 и системите за електронско гласање.

Посебни  услови потребни

за вршење на работата: 
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Факултет за Електротехника или

Факултет за Информатички технологии
- најмалку 4 години работно искуство во струката 

од кои една година во државната служба
- познавање на англиски јазик
- раководни и организациски способности
- способност за тимска работа
- способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
9/1.   ОДДЕЛЕНИЕ ЗА СИСТЕМСКИ ИНЖЕНЕРИНГ И РАЗВОЈ 
Реден број                Назив на работното место              Звање за работното место
     195

Раководител на одделение                     раководител на  
   за системски инженеринг                          одделение
   и развој        
Одговорност за
работата пред:         
Раководителот на Секторот
Цел на работното место:

Организира, насочува и контрола на извршувањето на работата и задачите во одделението.
Работни должности:
-раководи со одделението, ја организира, насочува и координира работата на 
 одделението во врска со организацијата на информатичкиот систем
-ги распоредува работните задачи во одделението и извршува непосредна  

 контрола и надзор над извршувањето на работите и на задачите
-грижи за правилно и оптималното функционирање на информатичкиот систем;
-изготвува план за работата на одделението и се грижи за неговата

 реализација;
-соработува со другите раководители на одделенија и одговара за навремено, 
 законско и квалитетно извршување на работите што се вршат во Одделението.
Посебни  услови потребни 
за вршење на работат
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Факултет за Електротехника или

Факултет за  Информатички технологии
· најмалку 4 години работно искуство во струката ,



од кои една година во државната служба
- познавање на англиски јазик
- раководни и организациски способности
- способност за тимска работа
- способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
	Реден број             
	Назив на работното место             
	Звање за работното место

	    196
	Систем инженер
	советник


Одговорност за
работата пред:         
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Техничка интеграција и инсталација на информациониот систем.
Работни должности:
-извршува  работи и задачи со упатства и со надзор од раководителот на 
 Одделението во врска со организацијата, развојот и  функционирањето на 
 информатичкиот систем;
-инсталација, администрација и одржување на оперативните системи; 
-проектирање   проектирање и развој на компјутерската мрежа;
-следење и анализа на работата на  опремата од компјутерската мрежа;  
-одржување и развој на комуникациски врски кон провајдерите за Интернет или 
 со други органи на државната управа;
-обезбедува сигурно и навремено архивирање на податоците;
-се грижи за правилно  функционирање на  компјутерската опрема и 
 комуникациските уреди; 
-ги следи и проучува новите технологии и софтвери од областа на 
 информатиката и ги оценува можностите за нивна примена во информациониот 
 систем.
Посебни  услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Факултет за Електротехника или

Факултет за  Информатички технологии
- најмалку 3 години работно искуство во струката 
- познавање на англиски јазик
- способност за тимска работа
Број на извршители: 2

	Реден број             
	Назив на работното место             
	Звање за работното место

	     197
	Администратор за безбедност на информатичкиот систем
	советник 


Одговарност за
работата пред: 
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Администрација  на системот за безбедност на информациониот систем
Работни должности:
-администрација и одржување на  системите за безбедност на податоците од 
 неовластен пристап и користење ;
-администрација и одржување на системот за заштита од вируси на

 информациониот систем;
-следење и анализа на посетеноста на ВЕБ  презентацијата на Собранието од 
 безбедносен аспект; 
-се грижи за правилно користење и функционирање на инфраструктурата 
 потребна за функционирање на компјутерската опрема (напојување);
-се грижи за правилно користење и функционирање на  компјутерската опрема .
Посебни  услови потребни
за вршење на работата 
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Факултет за Електротехника или

Факултет за  Информатички технологии
- најмалку 3 години работно искуство во струката 
- познавање на англиски јазик
-способност за тимска работа
Број на извршители: 2
	Реден број             
	Назив на работното место             
	Звање за работното место

	      198
	Систем инженер
	виш соработник  



Одговорност за
работата пред:         
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Инсталација и интеграција на информациониот систем.
Работни должности:
-извршува  работи и задачи со упатства и со надзор од раководителот на 
 одделението во врска со организацијата,  развојот и  функционирањето на 
 информатичкиот систем;
-инсталација, администрација и одржување на оперативните системи; 
-одржување и администрирање на опремата во компјутерската мрежа; 
-одржување  на комуникациски врски кон провајдерите за Интернет;
-обезбедува сигурно и навремено архивирање на податоците;
-се грижи за правилно функционирање на  компјутерската опрема; 
-ги следи и проучува новите технологии и софтвери од областа на 
 информатиката .
Посебни  услови потребни 
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Факултет за Електротехника или

Факултет за  Информатички технологии
- најмалку 2 години работно искуство во струката 
- познавање на англиски јазик
-способност за тимска работа
Број на извршители: 1
	Реден број             
	Назив на работното место             
	Звање за работното место

	      199
	Администратор
	помлад  соработник



Одговорност за
работата пред:         
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Администрација и одржување на оперативните системи и

            бази на  податоци
Работни должности:
-администрација и одржување на оперативните системи ;
-администрација и одржување на базите на податоци ;
-одржување на компјутерската мрежа  и  комуникациските врски кон провајдерите 
 за Интернет или со други органи на државната управа во соработка со систем 
 инженерот;
-обезбедува сигурно и навремено архивирање на податоците по процедура 
 добиена од систем инженерот и/или претпоставениот раководител;
-се грижи за правилно функционирање на  компјутерската опрема .
Посебни  услови потребни 
за вршење на работата: 
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Факултет за Електротехника или

Факултет за  Информатички технологии
-без работно искуство
- познавање на англиски јазик
-способност за тимска работа
Број на извршители: 1
	Реден број             
	Назив на работното место             
	Звање за работното место

	    200
	Самостоен референт за подршка на корисниците
	самостоен референт 


Одговорност  за
 работа пред: 
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Помош на корисниците на информациониот систем во користењето на информатичките ресурси 
Работни должности:
-се грижи за правилна  употреба на  компјутерската опрема од страна на 
 вработените и пратениците;
-постојана техничка поддршка на вработените и пратениците (хелпдеск) при 
 користењето на компјутерската опрема;
-постојана техничка поддршка на вработените и пратениците (хелпдеск)  при 
 користењето на  апликации;
-врши мали интервенции во случај на хардверски дефекти на компјутерската 
 опрема ( компјутери, печатачи, скенери);
-се грижи  за заштита на податоците на корисниците ( од вируси, спајвери, 
 тројанци) на ниво на компјутер;
· ги следи и проучува новите софтвери од областа на заштитата од вируси, 
  спајвери, тројанци.  
Посебни  услови потребни
за вршење на работата 
-више или средно образование 
- најмалку 3 години работно искуство во струката 
- познавање на англиски јазик
-способност за тимска работа
Број на извршители: 2
.
9/2.  ОДДЕЛЕНИЕ ЗА АПЛИКАТИВЕН РАЗВОЈ
Реден број          Назив на работното место                Звање за работното место
      201

Раководител на                                     раководител на  
Одделение за                          

одделение
   апликативен развој

Одговорност за
работата пред:    
 Раководителот на Секторот
Цел на работното место:
Организирање , насочување и контрола на извршувањето на задачите во Одделението
Работни должности:

-раководи со Одделението, ја организира, насочува и координира работата на 
 одделението  во врска со развојот, тестирањето, работењето и одржувањето на 
 софтверот, апликациите ,  базите на податоци, ВЕБ ориентирани решенија што 
 се користи во Собранието; 

-ги распоредува работните задачи во одделението и извршува непосредна 
 контрола и  надзор над извршувањето на работите и на задачите;

-изготвува предлог- план за работа на одделението и се грижи за неговата

 реализација;

-врши анализи за потребата од нови софтвери, апликации и бази на податоци  и 
 можностите за нивна употреба во информациониот систем;

-соработува со другите раководители на одделенија и одговара за навремено, 
 законско и квалитетно извршување на работите што се вршат во Одделението.

Посебни  услови потребни
за вршење на работата 
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Факултет за Електротехника или

Факултет за  Информатички технологии
- најмалку 4 години работно искуство во струката ,



од кои една година во државната служба
 - познавање на англиски јазик
           - раководни и организациски способности
           - способност за тимска работа
           - способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
	Реден број             
	Назив на работното место             
	Звање за работното место

	      202
	Програмер
	Советник


Одговорност за  

работата пред: 
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Изработка,  тестирање и одржување на апликации, изнаоѓа софтверски решенија согласно потребите

Работни должности:
-извршува работи што се однесуваат на стручно- оперативни работи од областа 
 на информатичкиот систем;
-собира податоци и врши анализа на истите , изнаоѓа софтверски решение 
 согласно потребите;
-изработка,  тестирање и одржување на апликации; 
-проектирање, инсталација и одржување на базите на податоци ;
-прилагодување и помош при експлоатација на апликативен софтвер и бази на 
 податоци изработени од трето лице;
-следење и проучување на новите софтвери, апликации и бази на податоци и 
 нивна примена во информациониот систем.

Посебни  услови потребни
за вршење на работата 
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Факултет за Електротехника или

Факултет за  Информатички технологии
- најмалку 3 години работно искуство во струката 
- познавање на англиски јазик
-способност за тимска работа
Број на извршители: 2
	Реден број             
	Назив на работното место             
	Звање за работното место

	      203
	Програмер за бази на податоци
	советник


Одговорност  за 
работата пред: 
          Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Администрација и одржување на базите на податоци
Работни должности:
-администрација и одржување на базите на податоци;
-администрација и одржување на апликативни софтверски решенија;
-прилагодување и помош при експлоатација на бази на податоци изработени од 
 трето лице;

-следење и проучување на новите софтвери;

-следење и проучување на апликации и бази на податоци и нивна примена во 
 информациониот систем.
Посебни  услови потребни
за вршење на работата 
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Факултет за Електротехника или

Факултет за   Информатички технологии
- најмалку 3 години работно искуство во струката 
- познавање на англиски јазик
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1

	Реден број             
	Назив на работното место             
	Звање за работното место

	       204
	Програмер
	виш соработник


Одговарност за 

работата пред: 
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Изработка,  тестирање и одржување на апликации
Работни должности:
-извршува работи што се однесуваат на стручно -оперативни работи од областа 
 на информатичкиот систем;
-изработка,  тестирање и одржување на апликации;
-прилагодување и помош при експлоатација на апликативен софтвер и бази на 
 податоци изработени од трето лице;
-проектирање, инсталација и одржување на базите на податоци; 
-следење и проучување на новите софтвери , апликации и бази на податоци и 
 нивна примена во информациониот систем.

Посебни  услови потребни 
за вршење на работата 
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Факултет за Електротехника или

Факултет за Информатички технологии
- најмалку 2 години работно искуство во струката 
- познавање на англиски јазик
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
	Реден број             
	Назив на работното место             
	Звање за работното место

	        205
	Самостоен референт за графички дизајн
	самостоен референт 


Одговарност за

 работата пред: 
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Дизајн на публикации, програми, дизајнирање  на ВЕБ   презентацијата на Собранието
Работни должности:
-дизајнирање  на ВЕБ   презентацијата на Собранието;
-дизајнирање на публикациите,;

-дизајнирање на програми за настани,  визит-карти;
-да ракува со програми за векторско цртање, програми за обработка на слики, 
 алатки за прелом на текст и професионални алатки за изработка на интернет 
 презентации;
-следење и проучување на новите софтвери  од областа на графичкиот дизајн и 
 нивна примена за потребите на Собранието.

Посебни  услови потребни 
за вршење на работата 
-више или средно образование 
- најмалку 3 години работно искуство во струката 
-познавање на англиски јазик
-способност за тимска работа
-поседување на естетски вештини 
Број на извршители: 1
	Реден број             
	Назив на работното место             
	Звање за работното место

	    206
	Оператор за ажурирање на ВЕБ
	самостоен референт 


Одговорност за
работата пред: 
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Ажурирање на ВЕБ  презентацијата на Собранието

Работни должности:
-собира   документи од работата на Собранието ;

-собира   документи од работата на работните тела;
-тековно ажурирање на ВЕБ  презентацијата на Собранието;
-тековно одржување на ВЕБ   ориентирани решенија;
-следи и проучува новите софтвери за подготовка на текст.

Посебни  услови потребни
за вршење на работата 
 -више или средно образование 
 - најмалку 3 години работно искуство во струката 
 -познавањена англиски јазик
 -способност за тимска работа
Број на извршители: 4  
9/3.  ОДДЕЛЕНИЕ ЗА ТЕХНИКА

	Реден број             
	Назив на работното место             
	Звање за работното место

	         207
	Раководител на Одделението за техника

	раководител на одделение


Одговорност за 

работата пред: 
Раководителот на Секторот
Цел на работното место:

Организира, насочува и контрола на работата во одделението
Работни должности:
-раководи со Одделението, ја организира, насочува и
 координира работата на одделението во врска со работата на електронскиот 
 системот за гласање , аудио и видео опремата која се користи при одржувањето 
 на седниците, седниците на работните тела, конференции, протоколарни средби 
 и прес конференции;  
-ги распоредува работните задачи во одделението и извршува непосредна 
 контрола  и надзор над извршувањето на работите и на задачите;
-грижи за правилно функционирање на  системот за гласање;
-се грижи за  правилно  функционирање на аудио и видео опремата;
-изготвува предлог -план за работа на одделението и се грижи за неговата

 реализација;
-соработува со другите раководители на одделенија и одговара за навремено,  

 законско и квалитетно извршување на работите што се вршат во одделението;
 одговара за својата работа во рамките на своите овластувања и извршува и 
 други работи и задачи што ќе му бидат доверени.

Посебни  услови потребни
за вршење на работата 
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Факултет за Електротехника или

Факултет за  Информатички технологии
 - најмалку 4 години работно искуство во струката 



од кои една година во државната служба
   - познавање на англиски јазик
 - раководни и организациски способности
 - способност за тимска работа
 - способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1

	 Реден број             
	Назив на работното место             
	Звање за работното место

	     208
	Советник за техника
за системот за електронско
гласање и говорење
	советник


Одговорност за 

работата пред: 
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Помага во организирање и извршување на работите во одделението
Работни должности:
-планирање, развој и имплементација на системот за електронско гласање и 
 говорење;
-се грижи за правилно  функционирање на системот за гласање;
-се грижи за  правилно  функционирање на аудио и видео опремата; 
-ја координира работата во врска со користењето на аудио опремата при  

 одржувањето на  седниците на работните тела, средби и прес конференции;
-ги следи и проучува новите технологии  од областа на системите за гласање, 
 аудио и видео техниката, аудио и видео архиви и ги оценува можностите за 
 нивна примена во Собранието;
-обезбедува сигурно и навремено архивирање  на аудио и видео записите.

Посебни  услови потребни 
за вршење на работата 
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Факултет за Електротехника или

Факултет за  Информатички технологии
- најмалку 3 години работно искуство во струката 
-познавање на англиски јазик
-способност за тимска работа
Број на извршители: 2

	Реден број             
	Назив на работното место             
	Звање за работното место

	     209
	Самостоен референт за аудио техника

	самостоен референт


Одговорност за 

работата пред: 
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Одржување и раководење со аудио опремата
Работни должности:
-ракува со аудио опремата за време на одржувањето на седниците на 
 Собранието и седниците на работните тела;
-ракува со опремата за симултан превод;
-ракува со аудио опрема потребна за одржување на протоколарни средби и прес 
 конференции;
-се грижи за  правилно  функционирање на аудио  опремата; 
-ракува со софтверот за дигитален аудио запис;
-сигурно и навремено архивирање  на аудио  записите.

Посебни  услови потребни 
за вршење на работата 
-више или средно образование 
- најмалку 3 години работно искуство во струката 
-познавање на англиски јазик
-способност за тимска работа
Број на извршители: 2
	Реден број             
	Назив на работното место             
	Звање за работното место

	          210
	Самостоен референт за видео техника

	самостоен референт


Одговорност за 
работата пред:
 Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Одржување и раководење со видео опремата
Работни должности:
-ракува со видео опремата за време на одржувањето на седниците на 
 Собранието;
-навремено проследување на видео материјалите до медиумите;
-се грижи за правилно функционирање  на видео опремата;
-ракува со софтверот за дигитален видео  запис;
-сигурно и навремено архивирање  на  видео  записите.

Посебни  услови потребни 
за вршење на работата 
-више или средно образование 
- најмалку 3 години работно искуство во струката
-познавање на англиски јазик
-способност за тимска работа
Број на извршители:5
	    Реден број             
	Назив на работното место             
	Звање за работното место

	          211
	Самостоен референт за системот за електронско гласање

	самостоен референт


Одговорност за 

работата пред: 
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Ракување со системот за гласање
Работни должности:
-ракува со системот за електронско гласање; 
-се грижи за правилното работење на системот за електронско гласање и 
 исправноста на идентификациските картички;
-сигурно и навремено архивирање  на   податоците кои се произлегуваат  од 
 системот  за електронско гласање;
-ги објавува гласањата на ВЕБ   презентацијата на Собранието;

-учествува во сигурно и навремено архивирање  на  видео  записите.

Посебни  услови потребни 
за вршење на работата 
 - више или средно образование 
 - најмалку 3 години работно искуство во струката 
 -познавање на англиски јазик
 -способност за тимска работа
Број на извршители: 2 
	Реден број             
	Назив на работното место             
	Звање за работното место

	       212
	Референт за видео техника

	 референт


Одговорност за

 работата пред: 
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Одржување и раководење со видео опремата
Работни должности:
-помага при  ракување со видео опремата за време на одржувањето на 
 седниците на Собранието;
-навремено проследување на видео материјалите до медиумите;
-се грижи за правилно функционирање  на видео опремата;
-ракува со софтверот за дигитален видео  запис;
-сигурно и навремено архивирање  на  видео  записите.

Посебни  услови потребни 
за вршење на работата 
 - више или средно образование 
 - најмалку 1 година работно искуство во струката
 -познавање на англиски јазик
 -способност за тимска работа
Број на извршители:3
	Реден број             
	Назив на работното место             
	Звање за работното место

	    213
	Помлад референт за системот за електронско гласање

	помлад референт


Одговорност за

 работа пред: 
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Ракување со системот за гласање
Работни должности:

-учествува во ракувањето со системот за електронско гласање; 
-учествува во активностите за правилното работење на системот за електронско 
 гласање и исправноста на идентификациските картички;
-учествува во  навремено архивирање  на   податоците кои  произлегуваат  од 
 системот  за електронско гласање;

-учествува во сигурно и навремено архивирање  на  видео  записите;

-учествува во објавувањето на гласањата на ВЕБ  презентацијата на 
 Собранието.

Посебни  услови потребни
за вршење на работата 
-више или средно образование 
-без работно искуство
-познавање на англиски јазик
-способност за тимска работа
Број на извршители: 1
	Реден број             
	Назив на работното место             
	Звање за работното место

	        214
	Помлад референт за системот за аудио техника

	помлад референт


Одговорност за 

работата пред: 
Раководителот Одделението
Цел на работното место:
Одржување и раководење со аудио опремата
Работни должности:
-учествува во ракувањето со ракувањето  со аудио опремата за време на 
 одржувањето на седниците на Собранието и седниците на работните тела;
-учествува во ракувањето со опремата за симултан превод;
-учествува со ракувањето со аудио опрема потребна за одржување на 
 протоколарни средби и прес конференции;
-учествува  за  правилно  функционирање на аудио  опремата;                                                           -учествува со ракувањето со софтверот за дигитален аудио запис;                                         -учествува во сигурно и навремено архивирање  на аудио  записите.
Посебни  услови потребни 
за вршење на работата 
-више или средно образование 
-без работно искуство
-познавање на англиски јазик
-способност за тимска работа
Број на извршители: 1
10. СЕКТОР ЗА ФИНАНСИСКИ ПРАШАЊА
Реден број           Назив на работното место              Звање за работното место
      215
     Раководител на Сектор за                  раководител на сектор
       финансиски  прашања                                  
Одговорност за
работата пред:
Генералниот секретар  на Собранието
Цел на работното место:
Координирање, усогласување и следење на работата и остварување на соработката на одделенијата во секторот
Работни должности:
-раководи со Секторот и ја организира насочува и координира работата на 
 Секторот;
-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите во 
 Одделенијата;
-се грижи за навремено подготвување на предлогот на буџетското барање за 
 годишниот буџет и повеќегодишните проекции на потребни средства за работа 
 на Собранието;
-управување,следење и контрола на состојбата и движењето на средствата и 
 изворите  на средствата на Собранието  утврдени со буџет;
-одговара за навремено изготвување на завршната сметка на Собранието;
-подготвува информации и анализи за економичноста и ефикасноста во 
 користењето на средствата утврдени со буџетот;
-подготвува стратешки план на Собранието и предлага измена и дополнување на 
 буџетот и стратешкиот план на Собранието;
-спроведува  финансиска контрола ;
-дава мислење по предлог на актите што ги изготвуваат другите организациони 
 единици во Собранието и предлог актите на други субјекти кои имаат или можат 
 да имаат финансиски импликации за буџетот на субјектот.
Посебни  услови потребни 
за вршење на работата :
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

 

 Економски факултет

· најмалку 5 години работно искуство


 
од кои две години во државната служба
 (во областа на финансиите)

- со судска одлука да не му е изречена мерка
             забрана за вршење на дејност или професија

 додека трае забраната


- познавање на англиски јазик


- работа со компјутер


- раководни и организациски споспбности

- способност за тимска работа

- способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1 
Реден број           Назив на работното место           Звање за работното место
    216                     Помошник на раководител           помошник на раководител
       на Сектор за финансиски                         на сектор
                               прашања
Одговорност за
работата пред:
 
Раководителот на Секторот
Цел на работното место:
Помага во координирање, усогласување и следење на работата и остварување на соработката на одделенијата во секторот
Работни должности:
-помага на раководителот на секторот во организација, насочување и 
 координирање на работата во секторот и помага при вршење на контрола и 
 надзор над извршувањето на работите во Одделенијата;
-врши работи кои бараат посебна стручност и самостојност во работите кои ќе му 
 ги довери раководителот на Секторот;
-учествува во подготвувањето на предлог на годишна пресметка на потребни 
 средства за работата на Собранието;
-дава стручни мислења и насоки за изготвување на завршната сметка на 
 Собранието;
-се грижи за примена и остварување на трезорското работење;
-учествува во подготвување информации, извештаи, анализи за економичноста и 
 ефикасноста во користењето на средствата;
-учествува во подготвувањето на финансиски конструкции за потребите на 
 Собранието;
-го заменува раководителот на секторот со сите негови овластувања и 
 одговорности во случај на негова спреченост и отсутност.
Посебни  услови потребни 
за вршење на работата: 
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Економски факултет
- најмалку 4 години работно искуство ,



од кои една година во државната служба
(во областа на финансиите;)
- со судска одлука да не му е изречена мерка забрана за вршење на дејност или професија додека трае забраната

- познавање на англиски јазик

- работа со компјутер


- раководни и организациски способности

- способност за тимска работа

- способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
10/1. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА БУЏЕТСКА КООРДИНАЦИЈА 
Реден број           Назив на работното место          Звање за работното место
    217   
         Раководител на                                    раководител на  
Одделение за буџетска

    одделение
Координација 
Одговорност за
работата пред:
 Раководителот на Секторот
Цели на работното место:
Организирање, насочување и контрола на извршувањето на работите и    задачите на вработените во Одделението
Работни должности:
-раководи со Одделението и ја организира , насочува  и координира  работата на 
 Одделението;
-го координира процесот за подготвување и изменување и дополнување на 
 буџетот и стратешкиот план на субјектот и го координира процесот на развој, 
 воспоставување, спроведување и одржување на финансиското управување и 
 контрола;
-дава предлози за воспоставување /укинување финансиска контрола со вршење 
 на проценка на ризик и ажурирање на процедурите за работните процеси од 
 областа на финансиското управување и контрола ;
-изготвува план за воспоставување на финансиското управување и контрола како 
 и методологија за спроведување на планот кои ги одобрува Генералниот 
 секретар;
-подготвува извештај за активностите за воспоставување и развој на 
 финансиското управување и контрола;
-врши и самопроценки на одделни процеси на системот на финансиско 
 управување и контрола;
-подготвува Годишен  финансиски извештај; 
-прибирање на предлози од раководителите на сектори за подготвување на    
 предлог годишниот буџет и повеќегодишните проекции поврзани со него, за 
 Собранието на Република Македонија;
-изработува предлог за изготвување на барање за предлог годишниот буџет и 
 повеќегодишните проекции и го доставува до Буџетскиот совет на Собранието 
 на Република Македонија.
.
Посебни  услови потребни 
за вршење на работата :
     - стекнати 300 кредити според ЕКТС или

       завршен VII/1 степен   

Економски факултет
                 - најмалку 4 години работно искуство во струката,




од кои една година во државната служба

      - познавање на англиски јазик


      - работа со компјутер
      - раководни и организациски споспбности

       - способност за тимска работа

      - способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1 
Реден број           Назив на работното место          Звање за работното место
     218                  Советник за                                              советник                      

                             организирање  и вршење                
                             буџетска координација
Одговорност за
работата пред:
 Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
 Организирање и вршење буџетска координација  
Работни должности:
-учествува во подготовката на  планот за воспоставување на финансиското 
 управување и контрола како и методологија за спроведување на планот кои 
 ги одобрува Генералниот секретар;
-подготвува мислење по предлог на актите што ги изготвуваат другите 
 организациони единици во Собранието и предлог актите на други субјекти 
 кои имаат или можат да имаат финансиски импликации за буџетот на 
 Собранието;
-подготвува извештај за реализирани програми ,проекти и договори;
-учествува во подготовката на  Годишен  финансиски извештај; 
-учествува во координирањето во процесот за подготвување и изменување
 и  дополнување на буџетот и стратешкиот план на субјектот;
      -учествува во координирањето на процесот  на развој, воспоставување

       спроведување  и одржување на финансиското управување и  контрола;
-дава предлози за воспоставување финансиска  контрола со вршење на
 проценка на ризик и ажурирање на процедурите за  работните процеси од 
 областа на финансиското управување и контрола ;
-врши самопроценки на одделни процеси на системот на финансиско 
 управување и контрола;
-дава  стручна помош и совети во работењето на државните службеници во 
 Одделението.
Посебни  услови потребни 
за вршење на работата: 
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Правен факултет-правни студии или

 Економски факултет
- најмалку 3 година работно искуство во струката

- познавање на англиски јазик

            - работа со компјутер

            - способност за тимска работа

Број на извршители: 1 
Реден број           Назив на работното место          Звање за работното место
      219
         Виш соработник за                         виш соработник  
организирање и вршење

буџетска координација
Одговорност за
работата пред:
 Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
 Организирање и вршење буџетска координација  
Работни должности:
-учествува во координирањето во процесот за подготвување и изменување

 и  дополнување на буџетот и стратешкиот план на субјектот;
-учествува во координирањето на процесот  на развој, воспоставување

 спроведување  и одржување на финансиското управување и  контрола;
-дава мислења по предлог актите што ги изготвуваат другите организациони
 единици во Собранието и предлог актите на други субјекти кои имаат или 
 може да имаат финансиски импликации за буџетот на Собранието;
-учествува при изготвување планот  за воспоставување на финансиското 
 управување и контрола како и методологија за спроведување на планот ;
-ја следи и применува законската регулатива од областа на буџетското  
 работење;
-учествува во подготовката на извештај за реализирани програми, проекти  
 и договори;
-учествува во подготовката на  извештај за активностите за воспоставување и  

 развој на финансиското управување и контрола;
-врши самопроценки на одделни процеси на системот на финансиско 
 управување и контрола;
-учествува во подготовката на Годишниот финансиски извештај.

Посебни  услови потребни 
за вршење на работата: 
 - стекнати 240 кредити според ЕКТС или

   завршен VII/1 степен   

 
Економски факултет

 - најмалку 2 година работно искуство во струката

 - познавање на англиски јазик

 - работа со компјутер

 - способност за тимска работа

Број на извршители: 1 
Реден број           Назив на работното место          Звање за работното место
220
         Соработник за                                    соработник  
организирање и вршење 

буџетска координација
Одговорност за
работата пред:
 Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
 Организирање и вршење буџетска координација  
Работни должности:
-помага во координирањето во процесот за подготвување и изменување
 и  дополнување на буџетот и стратешкиот план на субјектот;
-помага во координирањето на процесот  на развој, воспоставување
 спроведување  и одржување на финансиското управување и  контрола;
-учествува при изготвување планот  за воспоставување на финансиското 
 управување и контрола како и методологија за спроведување на планот ;
-ја следи и применува законската регулатива од областа на буџетското  
  работење;
-учествува во подготовката на извештај за реализирани програми, проекти  
  и договори;
-учествува во подготовката на  извештај за активностите за воспоставување и   

 развој на финансиското управување и контрола;
-врши самопроценки на одделни процеси на системот на финансиско 
 управување и контрола;
-учествува во подготовката на Годишниот финансиски извештај.

Посебни  услови потребни 
за вршење на работата: 
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Економски факултет
- најмалку 1 година работно искуство во струката

- познавање на англиски јазик
- работа со компјутер

- способност за тимска работа

Број на извршители: 1 
Реден број           Назив на работното место          Звање за работното место
      221
Помлад соработник за                 помлад соработник                        поддршка за извршување 

                                 на задачите од 

                                 буџетска координација
Одговорност за
 работата пред:
 Раководителот на Одделението
 Цели на работното место:
Помагање во извршувањето на  задачи од буџетска координација 
  Работни должности:
-прибира податоци за подготвување на буџетот и стратешкиот план ;

-прибира податоци за изменување  на буџетот и стратешкиот план;

-прибира податоци за дополнување на буџетот и стратешкиот план;
-прибира податоци и документи при изготвување за воспоставување ,спроведување и одржување на финансиското управување и контрола;

-учествува во подготвување  на извештај за спроведување на финансиското 
 управување и контрола.
Посебни  услови потребни 
за вршење на работата: 
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Економски факултет
- без работно искуство

- познавање на англиски јазик

- работа со компјутер

- способност за тимска работа

Број на извршители: 1
10/2. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА БУЏЕТСКА КОНТРОЛА 
Реден број           Назив на работното место              Звање за работното место
222
         Раководител на                         раководител на Одделение
Одделение за буџетска

    
контрола 
Одговорност за
работата пред:
 Раководителотот на Секторот
Цели на работното место:

Организирање, насочување и контрола на извршувањето на работите и    задачите на вработените во Одделението

Работни должности:

-раководи со Одделението и ја  организира , насочува  и координира  работата 
 на Одделението;

-врши контрола на извршувањето на буџетот;

-врши контрола на извршувањето на утврдените политики и оперативното 
 управување и целокупниот процес на финансиското управување и контрола;

-ја следи реализацијата на договорите за јавните набавки и спроведува 
 финансиска контрола 

-вршење документирана контрола на комплетноста и исправноста на 
 целокупната документација (фактури,порачки,испратници,работни 
 налози,приемници и друго и нивна согласност со договорот за јавни набавки);                                                                            -изготвува информации и извештаи за извршувањето на буџетот;                                           -ги следи и применува законската регулатива (закони ,подзаконски 
 акти,прописи,стандарди,упатства)од областа на финансиското управување и 
 контрола;

-врши контрола на расположливоста на планираните средства во буџетот 
 /финансискиот план пред преземање на обврските.
Посебни  услови потребни 
за вршење на работата: 
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Економски факултет
· најмалку 4 години работно искуство во струката,




од кои една година во државната служба

 - познавање на англиски јазик

 - работа со компјутер

- раководни и организациски способности

- способност за тимска работа

- способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1 
Реден број           Назив на работното место          Звање за работното место
    223                     Советник за                                            советник  
                   финансиска контрола
Одговорност за
работата пред:
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Извршување  финансиска контрола

Работни должности:
-врши контрола за обезбедување финансиските обврски да не бидат 
 преземени без претходно да биде превземено финансиска контрола;
-учествува во вршењето  на контрола на извршувањето на буџетот;
-учествува во вршењето на  контрола на извршувањето на утврдените
 политики и оперативното управување и целокупниот процес на
 финансиското управување и контрола;
-спроведува финансиска контрола; 
-учествува во вршењето на  документирана контрола на комплетноста и  

 исправноста на целокупната документација 
 (фактури,порачки,испратници,работни налози,приемници и друго и нивна 
 согласност со договорот за јавни набавки);
-изготвува информации и извештаи за извршувањето на буџетот;
-врши контрола на расположливоста на планираните средства во буџетот /финансискиот план пред преземање на обврските;
-ги следи и применува законската регулатива (закони ,подзаконски 
 акти,прописи,стандарди,упатства)од областа на финансиското управување и 
 контрола;
-дава  стручна помош и совети во работењето на државните службеници во 
 Одделението.

Посебни  услови потребни 
за вршење на работата: 
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Правен факултет-правни студии или 

Економски факултет
- најмалку 3 година работно искуство во струката

- познавање на англиски јазик

- работа со компјутер

- способност за тимска работа

Број на извршители: 1 

Реден број           Назив на работното место          Звање за работното место
    224       
         Виш соработник за                             виш соработник  
финасиска контрола
Одговорност за
работата пред:
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
 Извршување на финансиска контрола
Работни должности:
-врши финансиска контрола на фактури;
-врши финансиска контрола на порачки;
-врши финансиска контрола на испратници;
-врши финансиска контрола  на работни налози;
-врши финансиска контрола  на приемници;
-врши финансиска контрола  на прием на целокупното документација за  
 усогласеност со договорот за јавни набавки.
Посебни  услови потребни 
за вршење на работата: 
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

 Економски факултет
- најмалку 2 година работно искуство во струката

- познавање на англиски јазик

- работа со компјутер

- способност за тимска работа

Број на извршители: 1 
Реден број           Назив на работното место          Звање за работното место
     225  
       Соработник за                                        соработник  
       финансиска контрола
Одговорност за
работата пред:
 Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Вршење на  финансиска контрола
Работни должности:
-помага во вршењето на  финансиската контрола; 
-помага во контролата на фактури;
-помага во контролата  на порачки;
-врши контрола на испратници;
-врши контрола  на работни налози;
-врши контрола  приемници;
-помага во вршењето контрола  на  приемот на целокупното документација за   
 усогласеност со договорот за јавни набавки.
Посебни  услови потребни 
за вршење на работата: 
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Економски факултет
 - најмалку 1година работно искуство во струката

- познавање на англиски јазик

- работа со компјутер

- способност за тимска работа

Број на извршители: 1 
Реден број           Назив на работното место          Звање за работното место
     226 
       Помлад соработник за                 помлад соработник
                               финансиска контрола
Одговорност за
работата пред:
 
Раководителот на Одделението
 Цели на работното место:
Помагање во извршувањето на  задачи од буџетска контрола  
 Работни должности:
-прибира податоци при извршување на процесот на финансиската контрола;
-прибира документи  при извршување на процесот на  финансиската контрола;
-учествува при извршување на финансиска контрола;

-учествува при вршење на контролите на документацијата од финансиската 
 контрола ;

-учествува во контролата на договорите за јавните набавки.
Посебни  услови потребни 
за вршење на работата: 
· стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Економски факултет

- без работно искуство


- познавање на англиски јазик

- работа со компјутер

- способност за тимска работа

Број на извршители: 1
10/3. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА СМЕТКОВОДСТВО И ПЛАЌАЊЕ
Реден број         Назив на работното место            Звање за работното место
     227
  Раководител на Одделение           раководител на одделение
  за сметководство и плаќање
Одговорност за
работата пред:
 Раководителот на Секторот
Цели на работното место:
Организирање, насочување, контрола на извршувањето на работите и задачите во Одделението.
 Работни должности:
-раководи со Одделението и ја организира, насочува и координира работата на 
 Одделението,дава инструкции, насоки и упатства за извршување на работите во 
 Одделението;
-спроведува сметководствено евидентирање за извршување на буџетот и 
 подготвување на годишна сметка (биланс на состојба, биланс на приходите и 
 расходите, консолидиран биланс на капиталниот имот, биланс на задолжување 
 и образложение на финансиските извештаи);
-обезбедува заштита на средствата и обрвските чија вредност е евидентирана во 
 билансот на состојба;
-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите во 
 Одделението;
-учествува во одлучувањето за спроведување на конкретни одлуки за работите 
 што се вршат во Одделението по претходни инструкции од повисоко ниво и дава 
 препораки за нивна имплементација;
-ги следи законските прописи од областа и се грижи за нивната примена;
-ги анализира и следи настанатите обврски на Собранието по разни основи;
-ја следи состојбата на средства во месечните планови по расходни ставки;
-дава информации за состојбата на средствата и настанатите обврски на 
 Собранието.
Посебни  услови потребни 
за вршење на работата: 
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Економски факултет
· најмалку 4 години работно искуство во струката,



 од кои една година во државната служба

  - познавање на англиски јазик

 - работа со компјутер

- раководни и организациски способнсти

- способност за тимска работа

- способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1 
Реден број               Назив на работното место               Звање за работното место
      228
            Книговодител контер
                  самостоен референт
Одговорност за 
работата пред:
 Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Контирање на настанатите деловни промени во главна книга и обезбедување на разбирливи, релевантни и веродостојни финансиски извештаи.
Работни должности:
-ги следи законските прописи од областа и се грижи за нивната примена;
-спроведувањето на функциите од делокруг на работа со што се овозможува 
 добивање на разбирливи, релевантни и веродостојни финансиски извештаи;
-остварување и примена на трезорско работење;
-врши обработка на дневни изводи за извршено плаќање и контирање на 
 настанатите промени во дневникот на главната книга;
-примена на сметководствени стандарди при утврдување на приходите и 
 расходите и состојбата на билансните позиции;
-врши контрола на контираните касови извештаи од денарската и девизната 
 благајна, книжењата на материјали , основни средства и ситен инвентар;
-врши следење на состојбата на средствата по расходни ставки утврдени во 
 месечните планови;
-изготвува салдо биланс, заклучен лист и завршна сметка за работењето на 
 Собранието;
-контрола и средување на целокупната документација за финансиско работење.
Посебни  услови потребни 
за вршење на работата: 
- више или средно образование 
- најмалку 3 години работно искуство во струката

- работа со компјутер

- способност за тимска работа

Број на извршители: 1
	Реден број           
    229
	Назив на работното место     
Финансов книговодител

	Звање за работното место 
самостоен референт


Одговорност за 
работата пред:
 Раководителот на Одделението
Цел на работното место
Книжење на настанатите деловни промени во аналитички картици по комитенти.
Работни должности:
-следење и примена на прописи од областа на финансиско работење;
-книжење на промените за извршени набавки на стоки, услуги и работи во 
 аналитички картици по набавувачи;
-остварување и примена на трезорско работење;
-врши книжење на дневни изводи во аналитички картици по набавувачи за 
 намирени обврски на Собранието,
-врши усогласување на побарувањата и обврските на Собранието настанати по 
 основ на стоки ,услуги и работи,
-изработува месечна информација за настанати, а ненамирени обврски со 
 динамика на достасаниот.
Посебни  услови потребни 
за вршење на работата: 
- више или средно образование 
      - најмалку 3 години работно искуство во струката

- работа со компјутер

- способност за тимска работа

Број на извршители: 1
	Реден број           
    230

	Назив на работното место     
Самостоен референт за плаќање 
	Звање за работното место 
самостоен референт


Одговорност за
работата пред:
 Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Измерување на настанати обврски по разни основи и следење на реализација на средствата утврдени со месечниот план на расходи.
Главни работни должности:
-следење и примена на прописи од областа на платниот промет во земјата;
-остварување и примена на трезорско работење;
-изготвува и доставува во трезор барање за плаќање на обврски за извршени 
 набавки стоки, услуги и работи;
-следење на реализација на средствата утврдени во месечниот план на расходи;
-врши усогласување на разликите помеѓу податоците од дневниот извод и 
 доставените барања за плаќање на обврски;
-врши усогласување на податоците од спецификацијата на расходи со 
 книговодствената евиденција и за утврдените разлики го известува 
 Министерството за финансии;
-дневните изводи од трезор ги проверува и спојува со примерок од барањето за 
 плаќање и фактурите;
-изработува и до Министерството за финансии доставува месечен преглед на 
 ненамирни обврски до 30, до 60 и над 60 дена и изготвува преглед на вкупните 
 ненамирени обврски по расходни ставки;
-одговара за својата работа во рамките на своите овластувања.
Посебни  услови потребни 
за вршење на работата: 
- више или средно образование  
- најмалку 3 години работно искуство во струката

- работа со компјутер

- способност за тимска работа

Број на извршители: 1

	       Реден број
      231

	Назив на работното место     
Пресметувач на плата и надоместоци

	Звање за работното место 
самостоен референт


Одговорност за 
работата пред:
 Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Пресметка и исплата на плата и други надоместоци.
Работни должности:
-изработува пресметка на плати, придонеси и надоместоци поединечно за 

 секој вработен;
-изработува обрасци за плата и надоместоци: ПДД-МП, МП 1,Ф-1, МППП за  

 фолио од Фонд за ПИО;
-следи законски и други прописи на делот на плати, придонеси и ги ажурира 
 податоците во делот од кадровска евиденција и пресметката на плата; 
-изработува компјутерски вирмани за нето плата, придонеси, даноци и задршки, 
 списоци за исплата по банки, изработува пресметковни листи на плата за секој  

 вработен;
-изработува потврда за исплатена плата -по барање на работници;
-изработува пресметка на надоместок на патни трошоци на пратениците за 
 присуство на седниците на Собранието и работните тела, пресметка на 
 персонален данок за патни трошоци кои се над 3.500,00 денари на месечно ниво 
 и надоместок на трошоци за платена патарина;
-изработува годишна даночна пријава за платени придонеси и даноци од плата, 
 збирен и поединечно за секој вработен;
-подржување на спроведувањето на функциите од делокругот на одделението 
 преку вршење на сложени финансиски задачи од областа на пресметка на плати 
 и надоместоци.

Посебни услови потребни
за вршење на работата: 
- више или средно образование 
      - најмалку 3 години работно искуство во струката

- работа со компјутер

- способност за тимска работа
Број на извршители: 1 
	    Реден број
        232

	Назив на работното место     
Книговодител на основни средства и ситен инвентар 
	Звање за работното место 
самостоен референт


Одговорност за 
работата пред:
 Раководителот на Одделението
Цел на работното место
Евиденција на набавените средства и ситен инвентар во аналитички
картици.
Работни должности:
-ги следи законските прописи од областа и се грижи за нивната примена;
-врши прием на основни средства и ситен инвентар на основна одлука и  договор 
 за јавни набавки и изготвува приемница;
-врши спроведување на функциите од делокругот на Одделението преку вршење 
 на сложени задачи во делокругот на набавка на основни средства и ситен 
 инвентар;
-врши книжења на набавените средства во аналитичка картица на основни 
 средства и ситен инвентар;
-изготвува реверси за издадени основни средства и ситен инвентар на вработени 
 и пратеници;
-врши пресметка на амортизација ревалоризација на основните средства 
 согласно законската регулатива;
-врши сведување на книговодствената состојба на средства со состојбата 
 утврдена со попис,
-изработува потврди за изнесување на средства од Собрание;
-припрема документација за осигурување на средствата.
Посебни услови: 
- више или средно образование 
- најмалку 3 години работно искуство во струката

- работа со компјутер

- способност за тимска работа

Број на извршители: 1
	      Реден број
     233

	Назив на работното место     
Денарски благајник
	Звање за работното место 
самостоен референт


Одговорност за  
работата пред:
 Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Водење на денарската благајна во Собранието
Работни должности:
-ги следи законските прописи од областа и се грижи за нивната примена;
-примена на трезорското работење и прописи од благајничкото работење;
-изработување барање за готованско плаќање на средства од трезорот и 
 подигање на готовина од банка;
-врши исплата на патни и дневни трошоци за патувања во земјата сметки за 
 набавени материјални и извршни услуги чија вредност е до 6.000,00 денари;
-изработува каса прими за примени средства во благајната;
-изработува каса исплати за исплати од благајната по разни основи;
-изработува благајнички извештај за настанатите промени во благајната;
-врши книжења на настанати промени во благајната според видот на 
 настанатиот трошок по конта и поставки во главната книга;

-врши пресметка за надоместок на патни трошоци по патни налози.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- више или средно образование 
- најмалку 3 години работно искуство во струката

- работа со компјутер

- способност за тимска работа

Број на извршители: 1
	    Реден број
  234
       

	Назив на работното место     
Девизен благајник
	Звање за работното место 
самостоен референт


Одговорност за
работата пред:
 Раководителот на Одделението
Цели на работното место:
Водење на девизна благајна во Собранието
Работни должности:
-ги следи законските прописи од областа и се грижи за нивната примена;
-прима барања за обезбедување на девизни средства за службени патувања во 
 странство;
-изработува решение и налог за откуп на девизи од Народна Банка на Република 
 Македонија;
-изработува барање за плаќање за уплата на денарска противвредност за 
 купување на девизи;
-изработува каса прими за примени девизи во благајна и каса исплати за дадени 
 аванси за службени патувања;
-врши пресметка на патни налози за извршени службени патувања во странство, 
 согласно Уредбата за издатоци за службени патувања во странство и 
 Решението за највисоки износи на дневници;
-изработува благајнички девизен касов извештај со евидентиран влез и излез;
-врши книжења на девизниот касов извештај во главна книга;
-изработува налог за девизни плаќања со дознака преку Народна Банка за 
 обврски на Собранието за членство  во меѓународни организации и институции.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- више или средно образование 
- најмалку 3 години работно искуство во струката

- работа со компјутер

- способност за тимска работа

Број на извршители: 1
	Реден број
      235

	Назив на работното место     
Ликвидатор
	Звање за работното место 
самостоен референт


Одговорност за
работата пред:
 Раководителот на Одделението
Цели на работното место:
Контрола и ликвидирање на целокупната сметководствена документација
Работни должности:
-ги следи законските прописи од областа и се грижи за нивната примена;
-врши контрола и ликвидирање на целокупната документација за финансиско и 
 материјално работење;
-врши контрола на плати, боледување, отсуства од работа на вработените и 
 надоместоци на трошоци на пратениците за присуство на седниците на 
 Собранието и работните тела;
-ликвидира патни налози за патување во земјата и странство,
-ги контролира финансиските и материјалните картици;
-води евиденција и изработува извештај за работа подолго од полното работно 
 време на вработените;
-изработува обрасци за подолготрајни боледувања на вработените,што примаат 
 надоместок на плати преку СИЗ за здравство;
-учествува во усогласување на книговодствената состојба со состојбата утврдена 
 со попис на материјалните средства на Собранието;
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- више или средно образование 
      - најмалку 3 години работно искуство во струката


- работа со компјутер
- способност за тимска работа

Број на извршители: 1
	Реден број
       236

	Назив на работното место     
Книговодител на потрошни материјали
	Звање за работното место 
виш референт


Одговорност за
работата пред:
 Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Евиденција на набавените потрошни материјали во финансиски картици.
Работни должности:
-ги следи законските прописи од областа и се грижи за нивната примена;
-врши ажурирање на шифрираниот за цени од програмот за материјално 
 работење според понудени цени од набавувачи и склучени договори;
-изработува приемници за набавените материјали;
-врши контрола на испорачаните материјали по количини и цени со нарачките;
-врши контрола на количините и цените во фактурата со испратница и 
 приемницата;
-изработува лагер листа за состојбата на материјали на залива;
-врши книжења на набавените материјали во  финансиски картици;
-учествува во припрема на материјали за спроведување на постапка за набавка 
 на материјали;
-изработува нарачка на потроши материјали на основа на добиено барање од 
 референт- магационер.
Посебни услови: 
      
- више или средно образование
- најмалку 2 години работно искуство во струката

- работа со компјутер

- способност за тимска работа

Број на извршители: 1
	   Реден број
  237    

	Назив на работното место     
Магационер
	Звање за работното место 
виш референт


Одговорност за
работата пред:
 Раководителот на Одделението
Цели на работното место:
Евиденција на примените и издадените материјали во магацинот
Работни должности:
-ја следи состојбата на залихи во магацинот;
-врши потврдување на прием на стоки од набавувачите;
-изготвува неделни информации за состојбата на стоки на залихи во магацинот;
-прима требување за издавање на материјали од магацинот;
-издава материјали од магацинот и изработува издатница;
-води материјална картица по количини за примени и издадени материјали од 
 магацинот;
-изработува барање за потреба од набавка на стоки;
- доставува барања за набавка до самостојниот референт -книговодител на 
 потрошни материјали.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- више или средно образование 
- најмалку 2 години работно искуство во струката

- работа со компјутер

- способност за тимска работа

Број на извршители: 1
10/4. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА ЈАВНИ НАБАВКИ
Реден број           Назив на работното место          Звање за работното место
     238                   Раководител на                                    раководител на  
      Одделение за јавни


    одделение
 

      набавки 
Одговорност за
работата пред:
 Раководителот на Секторот
Цели на работното место:
Организирање, насочување, контрола на извршувањето на работите и задачите    на вработените во Одделението.
Работни должности:
-организира, насочува и координира работата на Одделението; 
-ги следи законските прописи и другите општи акти од областа на јавните 
 набавки и се грижи за нивната примена и ги координира потребите за јавни  

 набавки и подготовка на годишниот план за јавни набавки;

-го следи извршувањето на годишниот план за јавни набавки;
-остварува комуникацијата и се грижи за организацијата на стручната и техничка 
 помош за Комисијата за јавни набавки;  
-подготвува решенија и одлуки за јавна набавка и договори и барања 
 согласности за јавни набавки;
-подготвува огласи за јавни набавки и тендерска документација;
-води евиденции на јавните набавки што се вршат во собранието по видови по 
 постапки и евиденции на другите набавки по видови;
-изготвува договори за јавните набавки;
-врши координација, изготвување и следење на реализацијата на порачките 
 согласно склучените договори за јавни набавки.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   
Економски факултет или 

Правен факултет-правни студии
- најмалку 4 години работно искуство,



од кои една година во државната служба

-познавање на англиски јазик

- работа со компјутер

- раководни и организациски споспбности

- способност за тимска работа

- способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1 
Реден број           Назив на работното место          Звање за работното место
    239    
     Советник за спроведување                    советник 

                             на постапките за  јавни набавки                       
Одговорност за
работата пред:
 
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Стручна поддршка во спроведувањето на постапките за јавни набавки во   Собранието
Работни должности:
-доставува барање до раководителите на секторите за потребата од набавки на 
 стоки, услуги и работи за наредната година;
-изработува годишен план за јавни набавки за потребите на Собранието и 
 измени и дополнувања на годишниот план за јавни набавки во согласност со 
 утврдените средства во буџетот;
-води евиденција за спроведени постапки за јавни набавки и за доставување на 
 податоци и известувања за склучени договори до Бирото за јавни набавки;
-подготвува и дава за објавување огласи за јавни набавки до Бирото за јавни 
 набавки и Службен весник на Република Македонија;
-изработува договор за јавни набавки;
-подготвува одлука за јавни набавки и за  избор/не избор на најповолен 
 понудувач или поништување на повикот за јавна набавка;
-изработува и доставува известување и одредени појаснувања по барање на 
 економските оператори;
-подготвува известување за избран најповолен понудувач;
-подготвува техничка до​ку​мен​та​ци​ја, техничка спецификација и примена на 
 стандардите поврзани со јавните набавки (македонски, европски, меѓународни) и 
 тех​нич​ки атести.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   
Правен  факултет-правни студии или
                          Економски Факултет
      - најмалку 3 години работно искуство во струката

- познавање на англиски јазик

- работа со компјутер

- способност за тимска работа

Број на извршители: 2 
	Реден број
	Назив на работното место:
	Звање на работно место

	    240
	 Соработник за спроведување
 на постапките за јавни набавки

	соработник



Одговара за

работата пред: 
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

 Спроведување на постапка за јавни набавки

Работни должности:   
-следи законски прописи и други акти од областа на јавните набавки и  се грижи 
 за нивната примена;

-учествува во подготвување на одлуки за потреби од јавни набавки на стоки 
 ,услуги и работи;

-остварува комуникација и се грижи за организацијата на стручната и техничката 
 помош за Комисијата за јавни набавки;

-ја следи реализацијата на склучени договори за јавни набавки;

-учествува во подготвувањето на  техничка до​ку​мен​та​ци​ја, техничка 
 спецификација и примена на стандардите поврзани со јавните набавки 
 (македонски, европски, меѓународни) и тех​нич​ки атести.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Економски  факултет или

 Правен факултет-правни студии
- најмалку 1 година работно искуство во струката

- познавање на англиски јазик

            - работа на компјутер

- способност за тимска работа
Број на извршители 1
Реден број           Назив на работното место          Звање за работното место
241
       Помлад Соработник за
       помлад соработник
       спроведување на постапките 

       за јавни набавки
Одговорност за
работата пред:
 Раководителот на Одделението
Цели на работното место:
Поддршка во подготовката за спроведувањето на јавните набавки
Работни должности:
-учествува во изготвување на барање до раководителите на секторите за 
 потребата од набавки на стоки, услуги и работи за наредната година;
-учествува во изработката на годишен план за јавни набавки за потребите на 
 Собранието и измени и дополнувања на годишниот план за јавни набавки во 
 согласност со утврдените средства во буџетот;
-учествува  во подготвување одлуки за потреби од јавни набавки на стоки, услуги 
 и работи;
-врши архивирање на целокупната тендерска документација за потребите на 
 Комисијата за јавни набавки;
-води евиденција на потребните документи во досието од секој предмет за јавна 
 набавка;
-дава техничка помош во реализацијата на постапките за јавни набавки; 
-помага на советниците во изготвување на одлуките, извештаите, 
 известувањата, огласите за јавна набавка;
-помага во подготвувањето на техничка до​ку​мен​та​ци​ја, техничка спецификација 
 и примена на стандардите поврзани со јавните набавки (македонски, европски, 
 меѓународни) и тех​нич​ки атести.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Правен факултет-правни студии или
Економски Факултет

- без работно искуство

- познавање на англиски јазик

- работа со компјутер

- способност за тимска работа

Број на извршители: 1
Реден број           Назив на работното место          Звање за работното место
     242                 Самостоен референт за                 самостоен референт
                      административно техничка 

                      поддршка за  јавни набавки
Одговорност за
работата пред:
 Раководителот на Одделениет
Цел на работното место:

Административно техничка подршка во спроведувањето на јавните набавки во Собранието 
Работни должности:
-дава техничка помош на Комисијата за јавни набавки;
-врши набавка на стоки, услуги и работи со готовинска вредност до 500 евра, во 
 денарска противредност на месечно ниво;
-подготвува евиденција и информација за извршени набавки со мала вредност 
 до 500 евра;
-подготвува и обработува статистички и други податоци;
-обработува податоци за изработка на анализи и информации. 
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- више или средно образование 
- најмалку 3 години  работно искуство во струката

- работа со компјутер

- способност за тимска работа

Број на извршители: 1
11. СЕКТОР ЗА СТРУЧНИ И АДМИНИСТРАТИВНИ РАБОТИ
	Реден број
	      Назив на работното место:
	  Звање на работно    место

	     243
	     Раководител на Секторот за 
     стручни и    административни 
     работи

	раководител на Сектор



Одговарност за 

работата пред: 
Генералниот секретар на Собранието
Цел на работно место:
Координирање, усогласување и следење на работата во одделенијата
во секторот     
Работни должности:   
-раководи со Секторот ија организира, насочува и координира работата во 
 Секторот; 
-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работата на 
 работниците во одделенијата на Секторот; 
-ги распоредува работите и задачите на раководителите на одделенијата, им 
 дава упатства за работа и потребна стручна помош; 
-врши анализа, оценување и проценување на прашањата и проблемите кои се 
 појавуваат; 
-дава задолженија на помошникот на раководителот на Секторот; 
-одговара за навремено, законито и квалитетно вршење на работите и задачите 
 во Секторот, организира и остварува соработка со другите сектори во Службата, 
 како и со соодветните служби на Владата и на органите на државната управа.
Посебни услови потребни
за вршење на работата: 

- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки или
од областа на техничко-технолошки науки
- најмалку 5 години работно искуство во струката,

од кои две  години во државната служба

- работа со компјутер

- раководни и организациски споспбности

- способност за тимска работа

- способност за решавање конфликти
 Број на извршители 1

	Реден број
	Назив на работното место:
	Звање на работно место

	      244
	Помошник на раководител

 на Секторот за стручни 

и административни  работи

	помошник на Раководител на Сектор



Одговарност за 

работата пред: 
Раководителот на Секторот
Цел на работното место :
      Помага во координирање, усогласување и следење на работата во одделенијата во секторот     
Работни должности:   
-му помага на раководителот на Секторот при организацијата, насочувањето и 
 координирањето на работата во Секторот и при вршењето на непосредна 
 контрола и надзор над извршувањето на работата на работниците во 
 одделенијата на Секторот; 
-врши работи кои бараат посебна стручност и самостојност во работите што ќе 
 му ги довери раководителот на Секторот; 
-врши анализа, оценување и проценување на прашањата и проблемите кои се 
 појавуваат; 
-го заменува раководителот на Секторот со сите негови овластувања и 
 одговорности во случај на негова спреченост и отсутност;

-се грижи за стручно усовршување на вработените во Секторот.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен 
  од областа на општествените науки или
  од областа на техничко-технолошки науки
            -најмалку 4 години работно искуство во струката,

од кои една година во државната служба

- работа со компјутер

- раководни и организациски споспбности

- способност за тимска работа

- способност за решавање конфликти

 Број на извршители 1
11/1. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА АДМИНИСТРАТИВНИ РАБОТИ
	Реден број
	Назив на работното место:
	Звање на работно место

	      245
	Раководител  на Одделение     за административни  работи

	раководител на одделение



Одговарност за 

работата пред:
 Раководителот на Секторот
Цел на работното место:             


Насочување на работните задачи во одделението
Работни должности:    
-раководи со Одделението и ја организира, насочува и координира работата во 
 Одделението, на секретарските и дактилографските работи и стенографирање; 
-ги распоредува задачите на вработените во Одделението; 
-пренесува инструкции и ги спроведува дадените насоки и дава упатства за 
 извршување на работите и задачите; 
-врши непосредна контрола и надзор над извршување на работите и задачите на 
 Одделението; 
-води евиденција за присуство и отсуство од работа на вработените;
-остварува редовни контакти со другите раководители на Одделенијата во 
 Секторот.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
-  стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен  
 од областа на општествените науки
· најмалку 4 години работно искуство ,
од кои една година во државната служба 
 - работа на компјутер
- раководни и организациски споспбности
- способност за тимска работа

- способност за решавање конфликти

Број на извршители 1
	Реден број
	Назив на работното место:
	Звање на работно место

	    246
	 Соработник за 
 канцелариски и архивски работи            

	соработник



Одговарност за

 работата пред: 
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

 Поддршка во вршење на

Работни должности:   
-учествува во организирањето, насочувањето и координирањето на работите во 
 Одделението; 
-помага при распоредувањето на работите и задачите на вработените во 
 Одделението; 
-ја следи работата и се грижи за правилно и навремено извршување на работите; 
-води месечна евиденција за присуство на вработените на работа, работа после 
 работното време и во неработни денови; 
-изготвува прегледи, писма, информации и извештаи за работата на 
 Одделението; 
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   
од областа на општествените науки
- најмалку 1 година работно искуство во струката

            - работа на компјутер

- способност за тимска работа

Број на извршители :1 
	Реден број
	Назив на работното место:
	Звање на работно место

	    247
	Помлад  соработник

за канцелариски и архивски работи            
	помлад соработник



Одговарност за 

работата пред: 
Раководителот на Одделението

 Цел на работното место:

    
Поддршка наа канцелариските и архивски работи

Работни должности:   
-помага во организирањето, насочувањето и координирањето на работите во 
 Одделенинито и Секторот; 
-помага при извршување на работите и задачите на вработените во 
 Одделението и Секторот; 
-ја следи работата и се грижи за правилно и навремено извршување на работите;  

-изготвува писма за потребите на Одделението;

-изготвува прегледи информации за потребите на Одделението и Секторот по 
 налог на раководителот на Одделението и раководителот на Секторот.

Посебни услови  потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   
од областа на општествените науки
             - без работно искуство   
 - работа со компјутер

 - способност за тимска работа

Број на извршители 1
	Реден број
	        Назив на работното место:
	Звање на работно место

	     248
	   Самостоен референт – технички
   секретар 

	самостоен референт


Одговарност за

 работата пред: 
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Административно технички работи.
Работни должности:                 
-врши секретарски работи за потребите на потпретседателите на Собранието, 
 генералниот секретар, замениците на генералниот секретар, координаторите на 
 пратеничките групи; 
-прима дневен печат; 
-води потсетник за состаноците и другите обврски и навремено го известува 
 потпретседателот, генералниот секретар, замениците на генералниот секретар 
 и координаторот; 
-по потреба отчукува материјали на компјутер; 
-се грижи за снабдување на канцелариски и други материјали; 
-ја прима и им ја доставува поштата на пратениците.
 Посебни услови потребни
 за вршење на работата:
- више или средно  образование 
            - најмалку 3 години работно искуство во струката
            - работа на компјутер

            - способност за тимска работа 
Број на извршители :13

	Реден број
	Назив на работното место:
	Звање на работно место


    249               Виш референт-                                                    виш референт
                         технички секретар
Одговорност за
 работата пред:
Раководителот на Одделението
Цел на работно место:

Вршење административно технички работи.
Работни должности:                          
-врши секретарски работи за потребите на пратеничките групи, пратениците, 
 односно претседателите на работните тела; 
-прима дневен печат; 
-води потсетник за состаноците и другите обврски и навремено го известува 
 пратениците и претседателите на работното тела; 
-по потреба отчукува материјали на компјутер; 
-се грижи за снабдување на канцелариски и други материјали; 
-ја прима и им ја доставува поштата на пратениците. 
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- више или средно образование 
- најмалку 2 години работно искуство во струката
- работа со компјутер

- способност за тимска работа 
 Број на извршители 2
	Реден број
	Назив на работното место:
	Звање на работно место

	    250
	Референт - технички секретар 

	референт


Одговарност за

 работата пред: 
 Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Административно технички работи.
Работни должности:                          
-врши секретарски работи за потребите на пратеничките групи, пратениците, 
 односно претседателите на работните тела; 
-прима дневен печат; 
-води потсетник за состаноците и другите обврски и навремено го известува   

 пратениците и претседателите на работното тела; 
-по потреба отчукува материјали на компјутер; 
-се грижи за снабдување на канцелариски и други материјали; 
-ја прима и им ја доставува поштата на пратениците.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
 - више или средно образование 
 - најмалку 1 година работно искуство во струката
 - работа со компјутер

 - способност за тимска работа 
 Број на извршители 6
	Реден број
	Назив на работното место:
	Звање на работно место

	      251
	Референт за 
административни- технички  
работи - дактилограф  
	референт


Одговарност за

 работата пред: 
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Административно технички работи.
 Работни должности:                               
-врши технички и оптеративни работи; 
-ги отчукува сите видови материјали од ракопис, и печатен текст на компјутер;
-по исклучителна  потреба отчукува материјали и на машина за пишување; 
-отчукува материјали по диктат; 
-симнува говор од аудио запис од седници на работни тела и работни групи; 
-материјали од доверлив карактер. 
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- више или средно образование 
- најмалку 1 година работно искуство во струката
- работа со компјутери

- способност за тимска работа 
Број на извршители: 10
11/2. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА ОПШТИ РАБОТИ

	Реден број
	Назив на работното место:
	Звање на работно место

	      252
	Раководител на Одделението
 за општи   работи

	раководител
на одделението


Одговарност за

 работата пред: 
Раководителот на Сектор
Цел на работното место:    

     
Насочување и организирање на работните задачи во одделението


Работни должности:                                                       
-раководи со Одделението и ја организира, насочува и координира работата во 
 Одделението за правилното навремено извршување на работите во врска со 
 приемот, архивирањето и чувањето на материјалите;
-врши организација и контрола но извршување на разнесување на поштата во 
 зградата и вон зградата на Собранието;
-телефонските услуги ги распоредува задачите на вработените во Одделението; 
-пренесува инструкции и ги спроведува дадените насоки и дава упатства за 
 извршување на работите и задачите; 
-врши непосредна контрола и надзор над извршување на работите и задачите на 
 Одделението; 
-води евиденција за присуство и отсуство од работа на вработените; 

-остварува редовни контакти со другите раководители на одделенијата во 
 Секторот.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки

· најмалку 4 години работно искуство 
од кои една година во државната служба

 - работа со компјутер

 - раководни и организациски споспбности

 - способност за тимска работа

 - способност за решавање конфликти

Број на извршители :1
	Реден број
	Назив на работното место:
	Звање на работно место

	      253
	Самостоен референт 
- архивар
	самостоен референт


Одговарност за

 работата пред: 
Раководителот на Одделението
 Цел на работното место:


Архивирање на предмети во Собранието
 Работни должности:                                                                  
-го организира испраќањето и разнесувањето на поштата во Собранието и 
 надвор од него; 
-води книги во кои ја заведува поштата што се разнесува во зградата на 
 Собранието и надвор од неа; 
-ги врши работите во врска со доставување на одлуките решенијата за избори и 
 именувања; 
-води дневна евиденција на поштенските трошоци иизготвува месечен извештај; 
-води грижа за исправноста на франкирачот; 
-прима и испраќа материјали по факс; 
-ракува со печатите и штембилите; ги чува и води сметките од неовластено 
 користење; 
-внесува податоци во информативниот систем за експедираните материјали од 
 Собранието и работните тела. 
 Посебни услови потребни
 за вршење на работата:
- више или средно образование 
- најмалку 3 години работно искуство во струката
- работа со компјутер 

- способност за тимска работа 
Број на извршители: 4

	Реден број
	Назив на работното место
	Звање на работно место

	     254
	Самостоен референт 
-доставувач на пошта 
со моторно возило 

	самостоен референт


Одговарност за

 работата пред: 
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
                

Достава на пошта со моторно возило 
Работни должности:                                                          
-врши разнесување на  пошта со моторно возило; 
-дневно ја зема  поштата за Собранието; 
-по потреба врши превоз на вработените во Собранието; 
-го одржува и се грижи за исправноста на моторното возило и води дневна и 
 месечна евиденција за изминатите километри и потрошеното гориво; 
-по потреба разнесува пошта во зградата на Собранието; 
-врши работи за потребите на Одделението за проттокол - поднесува и зема 
 визи за патните исправи.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
 
- више или средно образование 
- најмалку 3 години работно искуство во струката
- возачка дозвола 

-способност за тимска работа 
Број на извршители: 1
	Реден број
	Назив на работното место:
	Звање на работно место

	     255
	Виш референт – архивар
	виш референт


Одговарност за

 работата пред: 
                  Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

   
Евидентирање на архивирани предмети
Работни должности:                                                      
-ја евидентира архивската граѓа по единствени методи ;

-евиденциите ги предлага за доставување до надлежниот архив; 
-се грижи за безбедно чување на архивскиот материјал од секаков вид на 
 оштетување или уништување; 
-издава реверси за земени предмети од Архивата; 
-внесува податоци во информативниот систем за експедираните материјали од 
 Собранието и работните тела. 
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- више или средно образоование 
- најмалку 2 години работно искуство во струката
- работа со компјутер

     - способност за тимска работа 
Број на извршители 2
	Реден број
	Назив на работното место:
	Звање на работно место

	     256
	Референт - архивар
	референт


Одговарност за

 работата пред: 
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

    
Евиденција на примена и испратена пошта
Работни должности:                                                         
-ги прима и средува документите и податоците; 
-ја отвора поштата, ја средува во деловниот протокол и во интерните книги, ја 
 распоредува во организациони единици; 
-ги заведува актите за испраќање; 
-задржува еден примерок за архивирање и се грижи за навремено испраќање; 
-внесува податоци во информативниот систем за експедираните материјали од 
 Собранието и работните тела.  
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
  - више или средно образование 
  - најмалку 1 година работно искуство
  - работа со компјутер 

  - способност за тимска работа 
Број на извршители: 1
	Реден број
	Назив на работното место:
	Звање на работно место

	     257
	Референт
 -доставувач на пошта  

	референт


Одговарност за

 работата пред: 
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

   
 Внатрешна достава на поштаи  други материјали 
Работни должности:                                                           
-ја разнесува поштата  во зградата на Собранието;  
-ја става поштата на пратениците во фаховите за пошта кои се наоѓаат на 
 приземјето во  Собранието; 
-ја доставува поштата што се доставува со доставна книга и по потреба ја 
 разнесува и надвор од зградата на Собранието; 
-по потреба разнесува пошта и вон зградата на Собранието; 
-врши работи за потребите на Одделението за проттокол - поднесува и зема 
 визи за патните исправи.
Посебни услови потребни 
за вршење на работа:
- више или средно образование 
- најмалку 1 година работно искуство во струката

-способност за тимска работа 
Број на извршители: 6
	Реден број
	Назив на работното место:
	Звање на работно место

	      258
	Референт - оператор
 на телефонска
 централа 

	референт


Одговарност за

 работата пред: 
Раководителот на Одделението    
Цел на работното место:

          Воспоставување комуникација преку телефонска централа
Работни должности:                                                            
-воспоставува телефонски врски на ТТ централата; 
-дава информации за телефонските броеви во зградата и надвор од неа; 
-се грижи за правилно ракување со телефонската централа;

-се грижи за навремено интервенирање за отстранување на настанати дефекти 
 на централа;

-се грижи за навремено поврзување на барени телефонски броеви.

Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- више или средно образование
- најмалку 1 година работно искуство во струката

- способност за тимска работа 
Број на извршители: 2 

11/3. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА ЕКСПЕДИЦИЈА НА МАТЕРИЈАЛИ
	Реден број
	Назив на работното место:
	Звање на работно место

	     259
	Раководител на 
Одделението за експедиција

	раководител
на одделението 


Одговарност за

 работата пред: 
Раководителот на Секторот
Цел на работното место:
Организирање и контрола на извршување на задачите во Одделението
Работни должности:                                                         
-раководи со Одделението и ја организира, насочува и координира работата во 
 Одделението;  
-ги распоредува работите и задачите на вработените во Одделението; 
-пренесува инструкции и ги спроведува дадените насоки и дава упатства за 
 извршување на работите и задачите; 
-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и задачите 
 од Одделението; 
-остварува редовни контакти со другите раководители на одделенијата во 
 Секторот и разменува информации и искуство; 
-ја организира работата во врска со комплетирањето и испраќањето на 
 материјалите; 
-врши подготовка за испраќање на решение и покани  за седниците на 
 Собранието и на работните тела. 
Посебни услови потребни

за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или 

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки

· најмалку 4 години работно искуство во струката,

од кои една година во државната служба

- работа со компјутер

- раководни и организациски способности

- способност за тимска работа

- способност за решавање конфликти

Број на извршители: 1

	Реден број
	Назив на работното место:
	Звање на работно место

	      260
	Самостоен референт 
- експедитор
	самостоен референт 


Одговарност за

 работата пред: 
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Средување, евиденција и доставување печатени материјали за    седниците на Собранието и работните тела
 Работни должности:
-ги комплетира материјалите во потребен број примероци;  
-врши испраќање на решение и  покани за седници на Собранието и работните 
 тела; 

-врши навремено доставување на заклучоците донесени на седниците на 
 Собранието;

-ја утврдува бројната состојба на пратениците во салата на Собранието за време 
 на одржувањето на седниците;
-за секоја седница води папка на материјалите што се разгледуваат на 
 Собранието по утврдениот дневен ред; 
-врши подготовка за испраќање на покани и други материјали за свечени 
 седници, приеми и прослави што се одржуваат во зградата на Собранието и во 
 другите објекти; 
-води евиденција за планираното користење на салите во зградата на 
 Собранието; 
-по потреба комплетира и испраќа материјали од доверлив карактер.

.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- више или средно образование 
- 3 години работно искуство во струката

- способност за тимска работа 

Број на извршители:8

	Реден број        

  261        
	   Назив на работното место:

  Виш референт 

  експедитор 
	Звање на работно место

виш референт

	
	
	


Одговарност за

 работата пред: 
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Средување и доставам на материјали за седниците  на работните тела 
Работни должности:

-ги подготвува материјалите во одреден број примероци за седниците  на 
 работните  тела;

-води евиденција на материјалите кои ги експедира според дневниот ред на 
 седниците на работните тела;

-ги испраќа поканите за одржување на седниците на работните тела;

-по потреба реди материјали во салата каде се држи седницата на работните 
 тела; 

-дава информации за  користење на салите во зградата на Собранието.

 Посебни услови потребни 
за вршење на работа:
- више или средно образование 
- најмалку 2 години работно искуство во струката

- способност за тимска работа 
Број на извршители: 1

	Реден број
	Назив на работното место:
	Звање на работно место


       262           Референт за експедирање на 

                         материјали                                                         референт
Одговорност за
работата пред:
Раководителот на Одделението
Цел на работно место:

Доставување на материјали за седниците на Собранието
Работни должности:

-во комуникација со раководителот на Одделението ги доставува печатените  
 материјали за седниците  на Собранието;  

-се грижи  за испраќање на материјалите  за седниците од посебен карактер   

 разни приеми и прослави;

-се грижи за правилно и точно испраќање на материјали со брза пошта  за 
 седниците на Собранието;    

-се грижи за невремено доставување на стенографските белешки;

-се грижи за испраќање на материјали за пратениците и вработените во 
 Службата.                   
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- више или средно образование 
- најмалку 1 година работно искуство во струката
- работа со компјутер

- способност за тимска работа 
Број на извршители 1

	Реден број
	Назив на работното место:
	Звање на работно место

	    263
	 помлад референт 
- експедитор
	  помлад референт 


Одговарност за

 работата пред: 
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Средување, евиденција и доставување печатени материјали за    седниците на Собранието и работните тела
 Работни должности:
-врши наједноставни работи во Одделението во однос на комплетирањето на 
 материјали;

-во постојана комуникација со раководителот на Одделението учествува во 
 редењето на материјали во потребниот број примероци за седниците во салата 
 на Собранието;

-учествува во испраќањето на потребните документи за седниците на работните 
 тела и Собранието;

-учествува во комплетирање  и испраќање на материјали за потребите на 
 другите Сектори и службата на Собранието;

-доставува и реди материјали во салата на Собранието за време на 
 одржувањето на седниците на Собранието.

 Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- више или средно образование 
- без работно искуство 

- способност за тимска работа 
Број на извршители: 1
11/4. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА ТЕХНИЧКА ПОДДРШКА
	Реден број
	Назив на работното место
	Звање на работно место

	      264
	Раководител на 
Одделението за техничка 

поддршка

	раководител на одделение



Одговарност за

 работата пред: 
 Раководителот на Секторот
Цел на работното место:

     
Насочување и координација на работата во одделението

Работни должности:                                                         
-раководи со Одделението и ја организира, насочува и координира работата во 
 Одделението;  
-ги распоредува работите и задачите на вработените во Одделението; 
-пренесува инструкции и ги спроведува дадените насоки и дава упатства за 
 извршување на работите и задачите; 
-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и задачите 
 од Одделението; 
-остварува редовни контакти со другите раководители на одделенијата во 
 Секторот и разменува информации и искуство; 
-ја организира работата и се грижи за навремено извршување на работите во 
 Печатницата; 
-ја координира работата во врска со издавањето на работните налози и го следи 
 нивното извршување; 
-се грижи за чување на техничката документација на машините и опремата; 
-се грижи за поправка и ремонт на машините и за нивно оптимално користење.

Посебни услови потребни
за вршење на работата :

- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

 
од областа на технички науки
· најмалку 4 години работно искуство во струката,

од кои една година во државната служба 

- работа со компјутер

- раководни и организациски способности

- способност за тимска работа

- способност за решавање конфликти

Број на извршители: 1
	Реден број
	Назив на работното место:
	Звање на работно место

	      265
	Самостоен референт 

За технолошки процес 
	самостоен референт


Одговарност за

 работата пред: 
Раководителот на Одделението 
Цел на работното место:


    
Следење на технолошкиот процес 

Работни должност: 

-се грижи за несметано одвивање на технолошкиот процес; 

-врз основа на добиените работни налози врши распоред на работите и ги дава 
 потребните упатства; 

-ја контролира работата и одговара за нејзиниот квалитет; 

-се грижи за навремено извршување на работните налози; 

-се грижи и одговара за реализацијата на работните налози со посебна назнака; 

-се грижи за оптимално користење на машините, нивното чистење, одржување и 
 чување; 

-се грижи за рационално користење на материјалите и нивното доставување до 
 раководителот; 

-се грижи за редот, дисциплината и хигиената во работните простории; 

-се грижи и е одговорен за примената на прописите за заштита при работа.

Посебни услови потребни

за вршење на работата :

- више или средно образование 

- најмалку 3 години работно искуство во струката

     - способност за тимска работа 
Број на извршители: 1

Реден број            Назив на работното место:               Звање на работно место
     266                  Виш референт за монтажа,                 виш референт

умножување и комплетирање на 

материјали

Одговарност за

 работата пред: 
 Раководителот на Одделението
 Цел на работното место:

    Монтажа на материјали за печатење

Работни должности: 

-врши монтажа и припрема на материјалите за умножување;

-врши умножување  на разни материјали на фотокопирани апарати; 

-се грижи за исправноста на апаратите со кои ракува;

-ги чисти, одржува и чува апаратите; 
-ги почитува прописите за заштита при работа.
Посебни услови потребни
за вршење на работата :
     - више или средно образование 
- најмалку 2 години работно искуство во струката

- способност за тимска работа 
Број на извршители: 2
	Реден број
	Назив на работното место
	Звање на работно место

	     267
	Виш референт за снимање

и умножување на материјали


	виш референт



Одговарност за

 работата пред: 
 Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

   Нарачка  на материјали
Работни должности:

-врши снимање со фотокамера на филмови кои се употребуваат во 
 умножувањето  на разни материјали; 

-врши припрема и изработува филмови; 

-изработува книжни матрици; 

-врши снимање на разни материјали на фотокопирани апарати и комплетирање 
 на снимање и умножени материјали;

-врши умножување на разни материјали на сите машини со кои располага ;

-врши припрема на боја за снимање и умножување и други средства кои ги 
 употребува во процесот; 

-се грижи за исправноста на апаратите со кои ракува, ги чисти, одржува и чува.

Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- више или средно образование 
- најмалку 2 години работно искуство во струката

- способност за тимска работа 
Број на извршители: 5
	Реден број
	 Назив на работното место:
	Звање на работно место

	      268
	  Виш референт за нарачка и

  комплетирање на умножени

  материјали

	виш референт



Одговарност за

 работата пред: 
Раководителот на Одделението
 Цел на работното место:

    Комплетирање на умножени материјали
Работни должности:

-прима нарачки за умножување и комплетирање на материјали; 

-отвора работни налози кои ги издава раководителот, ги заведува во соодветна 
 книга и ги доставува до одговорниот; 

-ги издава извршените комплетирани  работи на нарачателот; 

-води евиденциона книга за извршените работи; 

-ги сумира податоците за извршените работи и потрошениот материјал; 

-подготвува месечен и годишен извештај за извршените работи;

-врши поврзување и лепење  на умножени и комплетирани материјали, весници, 
 брошури и друго и  коричење со меки и тврди корици со еднострано и двострано 
 платно; 

-врши виткање, биговање, перфорирање и рамнење на материјали; 

-се грижи за исправноста на апаратите со кои ракува, ги чисти, одржува и чува. 

Посебни услови потребни

за вршење на работата:
- више или средно образование 

- најмалку 2 години работно искуство во струката

     - способност за тимска работа 
Број на извршители: 5
	Реден број
	Назив на работното место:
	Звање на работно место

	     269
	Виш референт за 

подготвување и комплетирање 

на материјали 


	виш референт



Одговарност за

 работата пред: 
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:


Комплетира и подготвува материјали
Работни должности:
-обликува разни  формати на хартија и картони и ги подготвува за умножување; 
-врши рамнење и обликување на готови материјали; 
-се грижи за исправноста на апаратите со кои ракува;

-ги чисти, одржува и чува апаратите; 
-ги почитува прописите за заштита при работа.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- више или средно образование 
- најмалку 2 години работно искуство во струката

- способност за тимска работа 
  Број на извршители: 1
	Реден број
	Назив на работното место:
	Звање на работно место

	      270
	  Општ работник
	


Одговарност за

 работата пред: 
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:


Разнесување на материјали потребни за работа на Печатницата
Работни должности:
-врши транспорт на сите репро и помошни материјали потребни за работа на 
 Печатницата од магацинот до Печатницата; 
-ги разнесува репро и помошните материјали до работните места во 
 Печатницата; 
-ги пренесува работните налози заедно со материјалите од едно до друго 
 работно место; 
-готовите материјали ги пренесува до Одделението за експедиција; 
-ги изнесува отпадните материјали од процесот на работењето; 
-се грижи за репроматеријалите сместени во Печатницата, нивно 
 распоредување;
-помага во чистењето на машините и опремата; 
 Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- средно или основно образование
- со или без работно искуство 

- способност за тимска работа 
 Број на извршители: 1
11/5. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА ИНВЕСТИЦИОНО И ТЕКОВНО ОДРЖУВАЊЕ
Реден број          Назив на работното место           Звање за работното место 
    271               Раководител на Одделението       раководител на одделение
                         за инвестиционо и тековно 
                         одржување
Одговорност за
работата пред:
Раководителот на Секторот
Цел на работното место:
Организирање  и координација на работата  во Одделението
Работни должности: 
-ја организира, насочува и координира работата во Одделението и ги 
 распоредува работите и задачите на вработените во Одделението; 
-пренесува инструкции и ги спроведува дадените насоки и дава упатства

 за извршување на работите и задачите и врши непосредна контрола и надзор 
 над извршувањето на работите и задачите од Одделението; 
-остварува редовни контакти со другите раководители на одделенијата во 
 Секторот и разменува информации и искуство; 
-ја координира работата во врска со инвестиционото и тековното одржување на 
 зградата на Собранието и инсталациите во неа и активноста околу подготовката 
 и реализацијата на проекти за инвестиционото одржување на зградата на 
 Собранието; 
-се грижи за користење, уредување и опремување на просторот и просториите во 
 зградата и одржување на хигиената во зградата;
-се грижи за работите на противпожарната заштита;
-подготвува годишни и мандатни извештаи за извршените работи на 
 Одделението;
-одговара за навремено, законито и квалитетно извршување на работите и 
 задачите што се вршат во Одделението;
-учествува во одлучувањето за спроведување  на конкретни одлуки за работите 
 што се вршат во Одделението по претходни инструкции од повисоко ниво и дава 
 препораки за нивна имплементација.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

 областа на техничко-технолошки науки
- најмалку 4 години работно искуство  во струката

од кои една година во државната служба

- работа со компјутер

- раководни и организациски способности

- способност за тимска работа

- способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
	  Реден број
272

	Назив на работното место     
Советник за инвестиционо и тековно одржување на објектот
	Звање за работното место 
советник


Одговорност за
работата пред:
 
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Извршување сложени задачи од доменот на инвестиционо и тековно одржување на објектот
Работни должности: 
-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и задачите;
-ја координира работата во врска со тековното и инвестиционото одржување на 
 зградата на Собранието и инсталациите во неа; 
-се грижи и ја организира работата околу тековното одржување на зградата на 
 Собранието;
-ја координира активноста околу подготовката и реализацијата на проекти за 
 инвестиционо одржување; 
-се грижи за користење, уредување и опремување на просторот и просториите во 
 зградата; 
-се грижи за работите на противпожарната заштита и хигиената во зградата; 
-подготвува годишни и мандатни извештаи за извршените работи на 
 Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
· стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на техничко-технолошки  науки

- најмалку 3  години работно искуство во струката

- работа со компјутер

- способност за тимска работа

Број на извршители: 1

	Реден број  
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	Назив на работното место     
Помлад соработник за инвестиционо и тековно одржување на објектот

	Звање за работното место 
помлад соработник


Одговорност за
работата пред:
 
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Помагање во извршувањето на задачи од инвестиционо и тековно одржување на зградата на Собранието
Работни должности: 
-помага при инвестиционото и тековното одржување на зградата на Собранието 
 и инсталациите во неа;
-се грижи за оптимално користење и уредување на просторот во зградата;
-помага при организирање на подготовката и реализацијата на проектите;
-подготвува месечни и годишни извештаи за извршените работи;
-води грижа за изгледот и опремувањето на просториите на зградата на 
 Собранието.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на техничко-технолошки  науки

- без работно искуство 

- работа со компјутер

- способност за тимска работа

Број на извршители: 1
	Реден број
                                         274

	Назив на работното место     
Самостоен референт за инвестиционо и тековно одржување на објектот
	Звање за работното место 
самостоен референт


Одговорност за
работата пред:
 
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Инвестиционо и тековно одржување на зградата на Собранието
Работни должности: 
-се грижи за тековно одржување на зградата на Собранието и инсталациите во 
 неа; 
-се грижи за инвестиционото одржување на зградата на Собранието;
-се грижи за оптимално користење и уредување на просторот во зградата; 
-ја организира подготовката и реализацијата на проектите; 
-подготвува месечни и годишни извештаи за извршените работи и за 
 потрошените материјали.

Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- више или средно образование 
- најмалку 3 години работно искуство во струката

- работа со компјутер

- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
	  Реден број

 275    

	Назив на работното место     
Техничар за инвестиционо и тековно одржување на објектот

	Звање за работното место 
самостоен референт


Одговорност за
работата пред:
 
Раководител на Одделението
Цел на работното место:
Тековно одржување на инсталациите во зградата на Собранието
Работни должности: 
-се грижи за тековно одржување на инсталациите во зградата; 
-се грижи за тековно одржување на електроинсталации;
-се грижи за тековно одржување на системот за греење

-се грижи за тековно одржување на системот за и ладење;
-се грижи за тековно одржување на хидроинсталациите.

Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- више или средно образование 
- најмалку 3 години работно искуство во струката

- работа со компјутер

- способност за тимска работа

Број на извршители: 1
	 Реден број
276

	Назив на работното место     
Виш референт за инвестиционо и тековно одржување на објектот
	Звање за работното место 
  виш  референт


Одговорност за
работата пред:
 
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Инвестиционо и тековно одржување на зградата на Собранието
Работни должности: 
-се грижи за тековно одржување на зградата на Собранието и инсталациите во 
 неа; 
-се грижи за инвестиционото одржување на зградата на Собранието;
-се грижи за оптимално користење и уредување на просторот во зградата; 
-ја организира подготовката и реализацијата на проектите; 
-подготвува месечни и годишни извештаи за извршените работи и за 
 потрошените материјали.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- више или средно образование 

- најмалку 2 години работно искуство во струката

- работа со компјутер

- способност за тимска работа

Број на извршители: 1
	Реден број
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	Назив на работното место     
Виш  референт за противпожарна заштита 
	Звање за работното место 
виш  референт


Одговорност за
работата пред:
 
Раководител на Одделението
Цел на работното место:
Одржување  и контрола на исправноста на  противпожарната заштита на објектот на Собранието
Работни должности: 
-се грижи за противпожарната заштита на објектот на Собранието;
-ја контролира исправноста на инсталираните системи и централи за дојава на 
 пожар;
-врши контрола на автоматските системи за гасење на пожар во техничките 
 режии;
-врши контрола на исправноста на хидрантската мрежа;
-реагира при секое укажување на сирената од системот за заштита од пожар.                              
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- више или средно образование  

- најмалку 2 години работно искуство во струката

- способност за тимска работа

Број на извршители: 1
	 Реден број
 278   

	Назив на работното место     
Хигиеничар 
	Звање за работното место 



Одговорност за
работата пред:
       Раководител на Одделението
Цел на работното место:
Одржување на  хигиената во работните и други простории 
Работни должности: 
-се грижи за одржување на хигиената во работните простории;

-се грижи за одржување на хигиената на салите и  свечениот дел ;

-се грижи за одржување на хигиената на сите останати простории во објектот на 
 Собранието;
-се грижи за одржување на опремата, канцеларискиот мебел;

-се грижи за континуирано одржување на хигиената во санитарните простории.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:

 - средно  или основно образование
 - со или без работно искуство 

Број на извршители: 27
12. СЕКТОР ЗА ПРЕВЕДУВАЊЕ
Реден број                  Назив на работното место         Звање на работното место
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 Раководител на Сектор за            раководител на сектор



 преведување
Одговорност за 
работата пред:

Генералниот секретар на Собранието
Цел на работното место:
Координирање, усогласување и следење на работата и остварување на соработката на одделенијата во Секторот.
Работни должности:
-ја координира и следи работата на одделенијата во Секторот;
-распоредува работни задачи по одделенијата во Секторот;
-дава стручна помош на раководителите на одделенијата;
-врши контрола и надзор над работата на раководителите на одделенијата;
-по потреба врши и работи од надлежност на Секторот;

-дава стручна помош и по потреба врши писмен превод на стасани материјали 
 кои требат да се преведат од македонскиот на албански  и од албански на 
 македонски јазик ;

-при зголемен обем на работа врши и други  усни преводи од македонскиот на 
 албански  и од албански на македонски јазик ;

-контролира и врши јазична редакција на преведени текстови  од македонскиот 
 на албански  и од албански на македонски јазик  со посебен осврт  на законите 
 за објавување во ,, Службен весник,, на Република Македонија .

Посебни услови  потребни за
вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки или

од областа на хуманистички науки

- најмалку 5 години работно искуство во струката


од кои две години во државната служба
- работа со компјутер
- раководни организациски способности
- способност за тимска работа
- способност за решавање на конфликти
Број на извршители: 1
Реден број                  Назив на работното место         Звање на работното место
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Помошник раководител

помошник раководител


на Сектор за преведување

на сектор
Одговорност за
 работа пред:

Раководителот на Секторот
Цел на работното место:

Помагање во координирање, усогласување и следење

на работата и остварување на соработка на одделенијата

во Секторот.

Заменување на раководителот на Секторот  во  случај

на негова спреченост и отсутност.
Работни должности:
-помага на раководителот на Секторот во координирањето, усогласувањето и 
 следењето на работата на одделенијата во Секторот и распоредувањето на 
 работи и  задачи по одделенијата во Секторот;
-помага во вршење  контрола и надзор на одделенијата во Секторот;

-дава стручна помош и по потреба врши писмен превод на стасани материјали 
 кои требат да се преведат од македонскиот на албански  и од албански на 
 македонски јазик ;

-при зголемен обем на работа врши симултан и консекутивен превод од 
 македонскиот на албански  и од албански на македонски јазик ;

-дава стручна помош за работа на раководителите на одделенија.
Посебни услови  потребни за
вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки или

од областа на хуманистички науки

-најмалку 4 години работно искуство во струката


од кои една година во државната служба
- работа со компјутер
- раководни организациски способности
- способност за тимска работа
- способност за решавање на конфликти
Број на извршители: 1
12/1. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА ПРЕВОД ОД МАКЕДОНСКИ НА АЛБАНСКИ И ОД            АЛБАНСКИ НА МАКЕДОНСКИ ЈАЗИК
Реден број                Назив на работното место         Звање на работното место
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                     Раководител на Одделение                  раководител на 

         за превод од македонски на
       одделение


         албански и од албански на


         македонски јазик






          
Одговорност за
 работата пред:

Раководителот на Секторот
Цел на работното место:

Организирање, насочување и контрола на извршување на работите и
            задачите на државните службеници во Одделението.
Работни должности:
-ја организира и насочува работата во Одделението;
-ги распоредува работните задачи на државните службеници во Одделението;
-дава упатства и стручна помош и совети во  работењето на државните 
 службеници во Одделението;
-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и задачите  
 од страна на државните службеници  во Одделението;
-проучува, проверува и обработува материјали доставени до генералниот 
 секретар и подготвува мислења по нив;
-врши симултан, консекутивен и писмен превод;
Посебни услови  потребни за
вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен  
 од областа на општествените науки или

од областа на хуманистички науки
· најмалку 4 години работно искуство во струката,


од кои една година во државната служба
- работа со компјутер
- раководни организациски способности
- способност за тимска работа
- способност за решавање на конфликти
Број на извршители: 1
Реден број                  Назив на работното место         Звање на работното место
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Советник  преведувач од


советник



македонски на албански и



од албански на македонски



јазик




          
Одговорност за
 работата пред:

Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Обезбедување превод за потребите на Собранието
Работни должности:
-врши симултан превод  за потреби на седниците на Собранието на Република 
 Македонија;

-врши и консекутивен превод  за потреби на седниците на Собранието на 
 Република Македонија;

-врши писмен превод  на материјали за потребите на пратениците  и работните 
 тела;
-врши писмен превод на текстови на закони кој се објавуваат во,,Службен весник  
 на Република Македонија,,;
-врши писмен превод за потребите на функционери во Собранието на Република 
 Македонија.

Посебни услови  потребни за
вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки или

од областа на хуманистички науки

 - најмалку 3 години работно искуство во струката
- работа со компјутер

- способност за тимска работа 
Број на извршители: 10
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Виш соработник  преведувач од
           виш соработник


македонски на албански и



од албански на македонски



 јазик




          
Одговорност за
работата пред:

Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Обезбедување превод за потребите на Собранието
Работни должности:

-помага при писмени преводи на материјали за потребите на седниците на 
 Собранието на Република Македонија;

-врши консекутивен превод за потребите на Собранието ;

-врши писмени преводи на материјали со поедноставна  содржина за потребите 
 на работните тела и службата на Собранието;

-по потреба остварува контакти со други непосредно повисоко звања  во врска со 
 литературно употреба на одредени термини при остварувањето на работните 
 задачи;

-остварува непосредни контакти со другите вработени во службата за потребите 
 за извршувањето на работните задачи.

Посебни услови  потребни за
вршење на работата: 
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки или

од областа на хуманистички науки

 -најмалку 2 години работно искуство во струката
- работа со компјутер

- способност за тимска работа 

Број на извршители:1

Реден број                  Назив на работното место         Звање на работното место
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Соработник  преведувач од
      соработник


             македонски на албански и



 од албански на македонски



 јазик




          
Одговорност за
 работата пред:

Раководителот на ОдделениетоЦел на работното место:

Обезбедување превод за потребите на Собранието
Работни должности:

-помага и учествува  при писмени преводи на материјали за потребите на 
 седниците на Собранието на Република Македонија;

-врши консекутивен превод за потребите на Собранието ;

-помага и учествува во вршењето на писмени преводи на материјали со 
 поедноставна  содржина за потребите на работните тела и службата на 
 Собранието;

-врши постојана  консултација за своите работни задачи од делокруг на својата 
 работа;

-стручно се оспособува  и за другите преводи во соработка со раководителот на 
 Одделението.

Посебни услови  потребни за
вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки или

од областа на хуманистички науки

 - најмалку 1 година работно искуство во струката
- работа со компјутер

- способност за тимска работа 

Број на извршители:1

Реден број                  Назив на работното место         Звање на работното место
    285
           

 Помлад соработник

помлад соработник



 преведувач од македонски на



 албански и од  албански на



 македонски јазик
Одговорност за
 работата пред:

Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Обезбедување превод за потребите на Собранието
Работни должности:
-учествува во вршењето на писмен превод на текстови на закони ;

-учествува во вршењето на  писмен превод на текстови на други  акти за 
 потребни за Собранието;

-учествува во вршењето писмен превод за потребите на пратениците и 
 работните тела ;

-учествува во вршењето писмен превод за потребите на претседателот и 
 потпретседателите на Собранието; 

-учествува во консекутивен превод со државни службеници со повисоки звања.

Посебни услови  потребни за
вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки или

од областа на хуманистички науки

- без работно искуство 
- работа со компјутер

- способност за тимска работа 
Број на извршители: 6
Реден број            Назив на работното место           Звање за работното место
      286                    Помлад референт                               помлад референт  
                                за превод на текстови од
                                македонски на албански и



        од албански на македонски јазик                                          
Одговорност за
работата пред:       
               Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Помагање во преводот на текстови за потребите на Собранието

Работни должности:
-ги подготвува текстовите на албански јазик за објавување на ВЕБ страната на

 Собранието; 

-помага во преведување на текстови на закони и други акти за потребите на 
 Собранието;
-помага во вршењето на писмении преводи за потребите на работните тела на 
 Собранието;

-помага во вршењето на писмени преводи за потребите на пратениците;

-помага во вршењето на писмени преводи за потребите на претседателот и 
 потпретседателите на Собранието; 
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- више или средно образование 

- без работно искуство                      
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 6
12/2. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА ЛЕКТОРИРАЊЕ И СРАМНУВАЊЕ
Реден број           Назив на работното место                        Звање на работното место
     287

    Раководител на Одделение                             раководител на 

                за лекторирање и срамнување
            одделение
Одговорност за 
работата пред:

Раководителот на Секторот
Цел на работното место:
Организирање, насочување и контрола на извршување на работите и  задачите на државните службеници во Одделението.
Работни должности:
-ја организира и насочува работата во Одделението;
-ги распоредува работните задачи на државните службеници во Одделението;
-дава упатства и стручна помош и совети во  работењето на државните службеници 
 во Одделението;

-да изврши  контрола на срамнување на материјалите со посебен осврт на законите 
 кој се преведени со македонскиот текст;
-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и задачите  од 
 страна на државните службеници  во Одделението;
-по потреба врши јазична редакција на преведените текстови.
Посебни услови  потребни за
вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен  
 од областа на општествените науки или

од областа на хуманистички науки

- најмалку 4 години работно искуство во струката


од кои една година во државната служба
- работа со компјутер
- раководни организациски способности
- способност за тимска работа
- способност за решавање на конфликти
Број на извршители: 1
Реден број                  Назив на работното место         Звање на работното место
      288

 Советник  за лекторирање

советник



 и срамнување на материјали



 преведени на албански



 јазик

          
Одговорност за 
работата пред:

Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Лекторирање на текстови за потребите на Собранието
Работни должности:

-врши јазична редакција на текстот на законите за објавување во "Службен весник" 
 на РМ

-врши јазична редакција на собраниски материјали за потребите на пратениците ;

-врши јазична редакција на собраниски материјали за потребите  на функционери во 
 Собранието на Република Македонија;

-врши јазична редакција на собраниски материјали за потребите  на работните тела;

 -по потреба врши и преводи на материјали.

Посебни услови  потребни за
вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен 
  од областа на општествените науки или

од областа на хуманистички науки

- најмалку 3  години работно искуство во струката
- работа со компјутер

- способност за тимска работа 
Број на извршители: 3
Реден број                  Назив на работното место           Звање на работното место
      289

 Виш соработник  за лекторирање
 виш советник



 и срамнување на материјали



 преведени на албански



 јазик

          
Одговорност за 
работата пред:

Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Лекторирање на текстови за потребите на Собранието
Работни должности:

-учествува во вршењето на јазична редакција на текстот на законите за објавување 
 во "Службен весник" на РМ;

-врши  јазична редакција на собраниски материјали за потребите на пратениците ;

-врши јазична редакција на собраниски материјали за потребите  на функционери во 
 Собранието на Република Македонија;

-учествува во вршењето јазична редакција на собраниски материјали за потребите  
 на работните тела;

-по потреба учествува при преводи на материјали;

-учествува во споредување на текстови на материјали за потребите на пратениците.

Посебни услови  потребни за
вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки или

од областа на хуманистички науки

- најмалку 2 години работно искуство во струката
- работа со компјутер

- способност за тимска работа 
Број на извршители: 1
Реден број           Назив на работното место                  Звање на работното место
      290                   Помлад соработник  за                            помлад соработник 

                               лекторирање и срамнување 

                               на материјали преведени 

                               на албански  јазик

          
Одговорност за 
работата пред:

Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Лекторирање на текстови за потребите на Собранието
Работни должности:

-помага во вршењето на јазична редакција на текстот на законите за објавување во 
 "Службен весник" на РМ;

-помага на вршењето на јазична редакција на собраниски материјали за потребите 
 на пратениците ;

-помага во вршењето на  јазична редакција на собраниски материјали за потребите  
 на функционери во Собранието на Република Македонија;

-помага во вршењето јазична редакција на собраниски материјали за потребите  на 
 работните тела;

-по потреба помага при преводи на материјали;

-помага во споредување на текстови на материјали за потребите на пратениците.

Посебни услови  потребни за
вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки или

од областа на хуманистички науки

- без работно искуство 
- работа со компјутер

- способност за тимска работа 
Број на извршители: 1
Реден број                  Назив на работното место         Звање на работното место
      291

 Самостоен референт за

самостоен референт



 срамнување на закони и



 други материјали преведени



 на албански јазик          
Одговорност за
 работата пред:

Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Срамнување на текстови на закони и други материјали на албански јазик
Работни должности:
-врши читање, споредба и срамнување на преведените текстови на закони за 
 објавување во "Службен весник" на РМ ;

-врши читање, споредба и срамнување на  материјали преведени на албански јазик 
 за потребите на  пратениците ;

-врши читање, споредба и срамнување на  материјали преведени на албански јазик 
 за потребите на   функционери во Собранието на Република Македонија;

-врши читање на  материјали преведени на албански јазик за потребите на 
 работните тела;

-врши споредба и срамнување на  материјали преведени на албански јазик за 
 потребите на работните тела.
Посебни услови  потребни за
вршење на работата:
- више или средно образование 
- најмалку 3 години работно искуство во струката
- работа со компјутер

- способност за тимска работа
Број на извршители: 4
Реден број                  Назив на работното место         Звање на работното место
      292

  Референт за

               референт



  срамнување на закони и



  други материјали преведени



  на албански јазик          
Одговорност за
 работата пред:

Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Административно -техничка поддршка 
Работни должности:
-врши административно- технички работи за потребите на Одделението;

-го организира прибирањето на материјали кои треба да се лекторираат;

-го спроведува испраќањето на лекторирани и срамнети материјали ;

-обезбедува и умножува материјали;

-врши читање на  материјали преведени на албански јазик за потребите на  
 функционери во Собранието на Република Македонија.

Посебни услови  потребни за
вршење на работата:
- више или средно образование 
- најмалку 1 година работно искуство во струката
- работа со компјутер

- способност за тимска работа 
Број на извршители: 1
Реден број                  Назив на работното место         Звање на работното место
      293 

  Помлад референт за

   помлад референт



  срамнување на закони и



  други материјали преведени



  на албански јазик          
Одговорност за
 работата пред:

Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Административно -техничка поддршка 
Работни должности:
-помага во вршењето на административно- технички работи за потребите на 
 Одделението;

-помага во прибирање на материјали кои треба да се лекторираат;

-помага во  испраќањето на лекторирани и срамнети материјали ;

-обезбедува и умножува материјали;

-помага во организирањето на читање на  материјали преведени на албански јазик 
 за потребите на  функционери во Собранието на Република Македонија.

Посебни услови  потребни за
вршење на работата:
- више или средно образование 
- без работно искуство 
- работа со компјутер

- способност за тимска работа 
Број на извршители: 3
 12/3. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА ПРЕВОД НА СТРАНСКИ ЈАЗИЦИ
Реден број            Назив на работното место              Звање за работното место
294
 Раководител на                                    раководител на                                    Одделение за                                         одделение
преведување на странски јазици
Одговорност за
работата пред:     
Раководителот на Секторот
Цел на работното место:
Организирање, насочување и контрола на извршувањето на работите и задачите  на државните службеници во Одделението

Работни должности:
-ја организира и насочува работата во Одделението; 
-ги распоредува работите и задачите  на државните службеници во 
 Одделението; 
-дава упатства за извршување на работите и задачите;
-дава стручна помош и совети во работењето на државните службеници во
 Одделението;
-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и
 задачите од страна на државните службеници во Одделението;
-го организира ангажирањето на  надворешни соработници за превод преку
 избрани  агенции и ја  подготвува потребната документација за исплата на
 надоместокот ;
-организира преводи на материјали за потребите на Собранието;
-организира  консекутивни и симултани преводи за меѓународни настани и
 средби со делегации и претставници од странство;
-остварува  соработка со другите раководители на одделенијата во Секторот
 и разменува информации и искуства.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Филолошки факултет
- најмалку 4 години работно искуство во струката,

      од кои една година во државната служба                  
- познавање на странски јазик
- работа со компјутер
- раководни и организациски способности

- способност за тимска работа
-способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
Реден број             Назив на работното место             Звање за работното место
     295
         Советник - преведувач                               советник  
на англиски јазик                                          
Одговорност за
работата пред:         
             Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Преведување  на англиски јазиК

Работни должности:
-писмено преведува и лекторира материјали од македонски на англиски
 јазик и од англиски на македонски јазик;
-врши устен  превод на англиски јазик за потребите на  пратениците;
-врши устен  превод на англиски јазик за потребите н работните тела, и 
 службата на Собранието;

-врши преводи за потреби на протоколарни средби од меѓународен карактер;
-води евиденција за преведените материјали.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

       
Филолошки факултет - група англиски јазик
   - најмалку 3 години работно искуство во струката                      
- способност за консекутивен  превод 
         
- работа со компјутер
         
- способност за тимска работа
Број на извршители: 4
Реден број              Назив на работното место              Звање за работното место
    296

Советник - преведувач                               советник  
   на француски јазик                                          
Одговорност за
работата пред:         
             Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Преведување  на француски јазик

Работни должности:
-писмено преведува материјали од македонски на француски јазик  и од 
 француски на македонски јазик;
-лекторира материјали  преведени од македонски на француски  јазик ;

 и од француски на македонски јазик;
-врши устен  превод на француски јазик за потребите на Собранието,
 работните тела, пратениците и функционерите во Собранието;

-врши преводи за потреби на протоколарни средби од меѓународен карактер;
-води евиденција за преведените материјали. 

Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Филолошки факултет  - група француски јазик
 - најмалку 3 години работно искуство во струката                      
 - способност за консекутивен  превод 
          - работа со компјутер
          - способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број            Назив на работното место              Звање за работното место
      297
       Советник-преведувач                              советник  
                   на турски јазик                                          
Одговорност за
работата пред:                  
    Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Преведување  од македонски на турски јазик

Работни должности:
-писмено преведува материјали од македонски на турски јазик  и од турски на 
 македонски јазик;
-лекторира материјали од македонски на турски јазик и од турски на македонски 
 јазик;
-врши устен  превод на англиски јазик за потребите на  пратениците;
-води евиденција за преведените материјали;

-врши преводи за потреби на протоколарни средби од меѓународен карактер.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

 Филолошки факултет -група турски јазик
- најмалку 3 години работно искуство во струката                     
- познавање на турски јазик
- работа со компјутер
-способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број            Назив на работното место              Звање за работното место
298
         Советник-преведувач                  советник                      
на германски јазик                                          
Одговорност за
работата пред:                  
    Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Преведување  од македонски на германски јазик
Работни должности:
-писмено преведува материјали од македонски на германски јазик 
 и од германски на македонски јазик;

-лекторира материјали од македонски на германски јазик  и од германски на  

 македонски јазик;

-остварува контакти за правилна употреба на терминологија со соодветни 
 институции;
-врши устен  превод на англиски јазик за потребите на  пратениците;
-води евиденција за преведените материјали.

Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Филолошки факултет -група германски јазик
- најмалку 3 години работно искуство во струката                     
- познавање на германски јазик
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
13. СЕКТОР ЗА ПОДДРШКА НА СОВЕТОТ НА СОБРАНИСКИОТ
       КАНАЛ
Реден број            Назив на работното место              Звање за работното место
299
         Раководител на Сектор                раководител на сектор 
        
         за поддршка на советот на


         Собранискиот  канал                     
Одговорност за 
работата пред:                  
    Генералниот секретар на Собранието
Цел на работното место:
Координирање, усогласување и следење на работите во одделенијата на Секторот.
Работни должности:
 
-раководи со Секторот и ја организира, насочува и координира работата на секторот 
 и е одговорен за спроведување одлуките и програмите на Советот на Собранискиот 
 канал; 
-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работата на 
 вработените во одделенијата;
-ги распоредува работите и задачите на раководителите на одделенијата,
-им дава упатства и потребна стручна помош, одговара за навремено, законито и 
 квалитетно вршење на работите и задачите во секторот;
-дава задолженија на помошникот на раководителот на Кабинетот, 

-обезбедува соработка со другите сектори во службата и со други органи, 
 организации и јавни претпријатија. 
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки

- најмалку 5 години работно искуство во струката ,

  од кои две  години во државната служба                  

- познавање на англиски јазик

- работа со компјутер

- раководни и организациски способности

- способност за тимска работа

- способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
Реден број            Назив на работното место              Звање за работното место
     300                 Помошник Раководител                        помошник раководител    
                            на Сектор за поддршка                                     на сектор  
                            на советот на Собранискиот



    канал  
Одговорност за
работата пред:                  
    Раководителот на Секторот
Цел на работното место:
Помагање во координирање, усогласување и следење на работите во
одделенијата на секторот
Работни должности:

-му помага на раководителот на секторот при организацијата, насочувањето и 
 координирањето на работата во секторот; ги организира и подготвува состаноците и 
 Советот на Собранискиот канал; 
-му помага на раководителот при вршењето непосредна контрола и надзор над 
 извршувањето  на работата на работниците во одделенијата; врши работи кои 
 бараат посебна стручност и самостојност во работите што ќе му ги довери 
 раководителот;
-проучува материјали доставени до Советот на Собранискиот канал и по потреба 
 подготвува мислења; 
-ги извршува работите што произлегуваат од меѓународните контакти на Советот на 
 Собранискиот канал;
-го заменува раководителот на секторот со сите негови овластувања и одговорности 
 во случај на негова спреченост и отсутност.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки

- најмалку 4 години работно искуство во струката ,

од кои една година во државната служба                    

- познавање на англиски јазик

- работа со компјутер
- раководни и организациски способности

- способност за тимска работа

-способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
13/1. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА ПРОГРАМА

Реден број            Назив на работното место              Звање за работното место
     301
                     Раководител на                                   раководител на 

  
                     Одделение за програма                     одделение
Одговорност за 
работата пред:                  
    Раководителот на Секторот
Цел на работното место:
Организирање, насочување и контрола на извршувањето на работите и задачите  на државните службеници во Одделението

Работни должности:
-раководи со Одделението и ја организира работата;

-ја  насочува и координира работата на Одделението; 
-пренесува инструкции и ги спроведува дадените насоки и дава упатства за 
 извршување на работите и задачите; 

-дава стручна помош и совети во работењето на вработените во Одделението;
-директно соработува со другиот раководител на Одделението во Секторот.

Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС  или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки

- најмалку 4 години работно искуство во струката ,


     
од кои една година во државната служба  

- познавање на англиски јазик

- работа со компјутер

- раководни и организациски способности

 - способност за тимска работа
- способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
Реден број            Назив на работното место              Звање за работното место
      302
        Советник за                                               советник

                                студиско-аналитички 

 

        работи



                  
Одговорност за
работата пред:                  
    Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Врши студиско- аналитички и други работи
Работни должности:              

-врши студиско-аналитички, управно-надзорни, нормативно-правни, стручно-
 оперативни работи за потребите на Одделението; 
-подготвува материјали и документи од делокругот на работата на Одделението и 
 продукцијата на програмата на Собранискиот канал, стручни анализи за прашања 
 кои се од значење за програмата, како и информации и други помошни материјали;
-следи и применува прописи од областа во којашто работи, вклучувајќи ги и 
 меѓународните договори; 
-дава стручна помош и совети на помладите државни службеници во Одделението; 
-учествува во организирање на седниците на Советот на Собранискиот канал и 
 други нивни активности;
-учествува во планирање, подготовка и реализација активности со учесници во 
 програмата. За својата работа непосредно одговара пред раководителот на 
 Одделението.

Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки

- најмалку 3 години работно искуство во струката                     

- познавање на англиски јазик

- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 3
Реден број            Назив на работното место              Звање за работното место
       303
       Соработник за

                   соработник 



                   студиско-аналитички 

 

       работи
Одговорност за 
работата пред:                  
    Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Врши студиско-аналитички и други работи.
Работни должности:               
-спроведува задачи како поддршка на одредени функции од делокругот на 
 Одделението, во согласност со општите упатства на раководителот на Оддлението 
 и под негов надзор;
-учествува во извршување на студиско-аналитички и стручно-оперативни работи за 
 потребите на Одделението; 
-прибира податоци и информации и учествува во подготовка на програмски 
 материјали; 
-помага при организирање на програмата на Собранискиот канал; 

-во планирање, подготовка и реализација активности од поврзани со продукција на 
 програмата и други работи утврдени со актот за систематизација на работните 
 места.

Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки

- најмалку 1 година работно искуство во струката                     

- познавање на англиски јазик

- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители:3
Реден број            Назив на работното место              Звање за работното место
  304
 Помлад соработник за

  помлад соработник             

                             стручно-оперативни

                             работи                              
Одговорност за 
работата пред:                  
    Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Наједноставни задачи како поддршка на функциите од делокругот на Одделението
Работни должности:    
-извршува  наједноставни задачи како поддршка на функциите од делокругот на 
 Одделението, под надзор и контрола на раководителот на одделението;                                  
-помага во извршувањето на стручно-оперативни работи за потребите на 
 Одделението; 

-прибира податоци за потребите на Одделението;

-учествува при изготвување  на   информации кои се неопходни за подготовка на 
 програмските материјали за потребите на Одделението;
-помага при реализација на активностите од делокругот на Одделението.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки

- без работно искуство 

- познавање на англиски јазик

- работа со компјутер-

-способност за тимска работа
Број на извршители: 2

Реден број                  Назив на работното место         Звање на работното место
      305

Референт за

                                 референт



административна-техничка 

                                   работа
Одговорност за
 работата пред:

Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Административна -техничка работа на Одделението 
Работни должности:
-врши административно-технички работи за потребите на Одделението;

-го организира прибирањето на материјали кои треба да се лекторираат;

-го спроведува испраќањето на лекторирани и срамнети материјали ;

-обезбедува и умножува материјали;
-води евиденција за материјалите за потребите на Одделението.

Посебни услови  потребни за
вршење на работата:
- више или средно образование 
- најмалку 1 година работно искуство во струката
- работа со компјутер

- способност за тимска работа 
Број на извршители: 1
13/2. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА ТЕХНИКА ЗА СОБРАНИСКИОТ КАНАЛ
	Реден број
	Назив на работното место:
	Звање на работно место

	   306
	Раководител на Одделението

за техника за Собранискиот канал
	раководител на одделението




Одговорност за
 работата пред:

Раководителот на Секторот
Цел на работното место:
Организирање, насочување и контрола на извршувањето на работите и задачите  на државните службеници во Одделението

Работни должности:

-раководи со Одделението, ја организира, насочува и координира работата на 
 одделението во врска со работата на електронскиот системот за гласање , 
 аудио и видео опремата која се користи при одржувањето на седниците, 
 седниците на работните тела, конференции, протоколарни средби и прес 
 конференции;  

-ги распоредува работните задачи во одделението и извршува непосредна 
 контрола  и надзор над извршувањето на работите и на задачите;

-грижи за правилно функционирање на  системот за гласање;

-се грижи за  правилно  функционирање на аудио и видео опремата;

-изготвува предлог-план за работа на одделението и се грижи за неговата

 реализација;

-соработува со другите раководители на одделенија и одговара за навремено, 
 законско и квалитетно извршување на работите што се вршат во Одделението;

-одговара за својата работа во рамките на своите овластувања и извршува и 
 други работи и задачи што ќе му бидат доверени.

Посебни услови потребни
за вршење на работата:

- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Електротехнички факултет
· најмалку 4 години работно искуство во струката,


од кои една година во државната служба
- познавање на англиски јазик

- работа со компјутер
- раководни и организациски способности
- способност за тимска работа

- способност за решавање конфликти

Број на извршители: 1
	Реден број
	Назив на работното место:
	Звање на работно место

	   307
	Советник за системот за 

електронско гласање и говорење и аудио и видео 

опремата 


	советник


Одговорност за

работата пред: 

Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Обезбедување стручна поддршка за функционирање на системот за

            електронско гласање и говорење  и аудио и видео опремата

Работни должности:

-планирање, развој и имплементација на системот за електронско гласање и 
 говорење;

-се грижи за правилно  функционирање на системот за гласање;

-се грижи за  правилно  функционирање на аудио и видео опремата; 

-ја координира работата во врска со користењето на аудио опремата при 
 одржувањето на  седниците на работните тела, средби и прес конференции;

-ги следи и проучува новите технологии  од областа на системите за гласање, 
 аудио и видео техниката, аудио и видео архиви и ги оценува можностите за 
 нивна примена во Собранието;

-обезбедува сигурно и навремено архивирање  на аудио и видео записите. 

Посебни услови потребни
за вршење на работата:

- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Електротехнички факултет
- најмалку 3 години работно искуство во струката
- познавање на англиски јазик

- работа со компјутер

- способност за тимска работа 
Број на извршители: 1
	Реден број
	Назив на работното место:
	Звање на работно место

	   308
	Самостоен референт за
аудио  техника за Собранискиот канал
	Самостоен референт


Одговарност за

 работата  пред: 

Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Обезбедување правилно функционирање на аудио опремата

Работни должности:

-ракува со аудио опремата за време на одржувањето на седниците на 
 Собранието и седниците на работните тела;

-ракува со опремата за симултан превод;

-ракува со аудио опрема потребна за одржување на протоколарни средби и 
 прес конференции;

-се грижи за  правилно  функционирање на аудио  опремата; 

-ракува со софтверот за дигитален аудио запис;

-сигурно и навремено архивирање  на аудио  записите.

Посебни услови потребни
за вршење на работата:

- више или средно образование 
- најмалку 3 години работно искуство во струката
- познавање на англиски јазик

- работа со компјутер

- способност за тимска работа

Број на извршители:4
	 Реден број
	Назив на работното место:
	Звање на работно место

	   309
	Самостоен референт за видео  техника за Собранискиот канал
	самостоен референт


Одговорност за 

работата пред:

 Раководителот на Одделението

Цел на работното место:

Обезбедување правилно функционирање на видео техниката

Работни должности:

-ракува со видео опремата за време на одржувањето на седниците на 
 Собранието

-навремено проследување на видео материјалите до медиумите;

-се грижи за правилно функционирање  на видео опремата;

-ракува со софтверот за дигитален видео  запис;

-сигурно и навремено архивирање  на  видео  записите.

Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- више или средно образование 
- најмалку 3 години работно искуство во струката
- познавање на англиски јазик

- работа со компјутер

- способност за тимска работа 
Број на извршители:6
	Реден број
	Назив на работното место:
	Звање на работно место

	   310
	Самостоен референт за 

системот за електронско гласање
за Собранискиот канал
	самостоен референт


Одговорност  за 

работата пред: 

Раководителот на Одделението

Цел на работното место:

Обезбедување правилно функционирање на системот за електронско 

             гласање

Работни должности:

-ракува со системот за електронско гласање; 

-се грижи за правилното работење на системот за електронско гласање ;

-се грижи за исправноста на идентификациските картички;

-сигурно и навремено архивирање  на   податоците кои се произлегуваат  од 
 системот  за електронско гласање;

-ги објавува гласањата на ВЕБ  презентацијата на Собранието.

 Посебни услови потребни
 за вршење на работата:

- више или средно образование 
- најмалку 3 години работно искуство во струката
- познавање на англиски јазик

- работа со компјутер
- способност за тимска работа

Број на извршители:6

	Реден број
	Назив на работното место:
	Звање на работно место

	   311
	Референт за видео техника
за Собранискиот канал
	      Референт


Одговорност  за 

работата пред: 

Раководителот на Одделението

Цел на работното место:

Одржување  и раководење со видео опремата 

Работни должности:

-помага при ракување со видео опремата за време на одржувањето на 
 седниците на Собранието;

-навремено проследување на видео материјалите до медиумите ;

-се грижи  за правилно функсионирање на видео опремата ;

-ракува со софтверот за дигитален видео запис;

-сигурно и навремено архивирање на видео записите. 

Посебни услови потребни
за вршење на работата:

- више или средно образование 
- најмалку 1 година работно искуство во струката
- познавање на англиски јазик

- работа со компјутер
- способност за тимска работа

Број на извршители:1

	Реден број
	    Назив на работното место:
	Звање на работно место

	   312
	 Помлад  референт 

 за аудио техника за Собранискиот       канал
	помлад  референт


Одговорност за 

работата пред: 

Раководителот на Одделението

Цел на работното место:

Обезбедување правилно функционирање на аудио опремата

Работни должности:

-ракува со аудио опремата за време на одржувањето на седниците на 
 Собранието и седниците на работните тела;

-ракува со опремата за симултан превод;

-ракува со аудио опрема потребна за одржување на средби и прес 
 конференции;

-се грижи за правилно функционирање  на аудио опремата;

-ракува со софтверот за дигитален аудио запис;

-сигурно и навремено архивирање  на аудио  записите.

Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- више или средно образование 
- без работно  искуство 
- познавање на англиски јазик

- работа со компјутер

- способност за тимска работа 
Број на извршители:2
	Реден број
	Назив на работното место:
	Звање на работно место

	  313
	Помлад референт за системот за   електронско гласање за Собранискиот канал 
	   помлад референт


Одговарност за

 работата пред: 

Раководителот на Одделението

Цел на работното место:

Обезбедување правилно функционирање на системот за електронско 

             гласање

 Работни должности:

-ракува со системот за електронско гласање; 

-се грижи за правилното работење на системот за електронско гласање;

-се грижи за исправноста на идентификациските картички;

-сигурно и навремено архивирање  на   податоците кои  произлегуваат  од 
 системот  за електронско гласање;

-ги објавува гласањата на ВЕБ  презентацијата на Собранието.

Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- више или средно образование  
- без  работно искуство 
- познавање на англиски јазик

- работа со компјутер

- способност за тимска работа 
Број на извршители:2
14. СЕКТОР - ПАРЛАМЕНТАРЕН ИНСТИТУТ
Реден број                Назив на работно место                Звање на работно место

     314                    Раководител на Сектор-                 раководител на сектор

                               Парламентарен институт

Одговорност за

 работата пред:

Генералниот секретар на Собранието

Цел на работно место:

Организирање и координирање на  работата  во Секторот и следење на работата на Одделенијата во Секторот.

Работни должности:

-раководи со Секторот и ја организира, насочува и координира работата во 
 Секторот;

-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работата во

 Одделенијата на Секторот;

-ги распоредува работите и задачите на раководителите на Одделенијата и

 дава упатства за работа и потребна стручна помош; 

-стручно-аналитичка помош за јавните законодавни расправи и надзорните

 расправи по барање на пратениците;
-врши контрола на работата на истражувачката библиотека и остварува 

 комуникација со Глобалната законодавна информативна мрежа ,,ГЛИН,,

 ЕЦПРД и други сродни меѓународни мрежи;

-го организира следењето на  развојот во политичките области на ЕУ и на 

 националната агенда за пристапување во ЕУ;
-ја обезбедува соработката со работните тела на Собранието ; 

-ја организира  и насочува соработката со  домашни и странски институции;
- изготвува и доставува годишен извештај за работењето на парламентарниот 

  институт до Управувачкиот совет и до претседателот на Собранието.

Посебни услови потребни

за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен  
 од областа на општествените науки
           - најмалку 5 години работно искуство во струката,


од кои две години во државната служба

-работа со компјутер 

                 познавање на работа со microsoft office пакет

                ( wоrd,excel,internet explorer)

-познавање на англиски јазик и еден од другите јазици на ЕУ

-раководни и организациски способности

-способност за тимска работа

-способност за решавање конфликти

Број на извршители: 1
Реден број 
     Назив на работно место                        Звање на работно место     

      315                 Помошник раководител                     помошник раководител
                             на Сектор- Парламентарен                на сектор

                             институт
Одговорност за 

работата пред: 


Раководителот на Секторот

Цел на работно место:


Помагање во координирање, усогласувањето и следењето 

            на работата  на Одделенијата во Секторот.


Заменување на раководителот на Секторот во случај

             на негова спреченост или отсуство.

Работни должности:

-му помага на раководителот на Секторот при организацијата , насочувањето и

  координирањето на работата во Секторот и следењето на работата во

  Одделенијата на Секторот; 

-учествува во изготвувањето на годишниот извештај за  работата на

  парламентарниот институт; 

-учествува во истражувањето и подготвувањето  анализи, мислења и

 информации; 

-го организира вработувањето на практиканти од редот на Универзитетските 

 студенти во Собранието на Република Македонија;

-ги координира подготовките на билтени на селектирани ЕУ документи  

 поврзани со процесот за членување во ЕУ  и на брошури и други материјали за 
 работењето на Собранието;
-го заменува раководителот на Секторот со сите негови овластувања и 
 одговорности во случај на негова спреченост и отсутност. 

Посебни услови потребни 

за вршење на работата:

- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

завршен VII/1 степен   
од областа на општествените науки
          - најмалку 4 години работно искуство во струката

од кои една година во државната служба

-работа со компјутер 

                 познавање на работа со microsoft office пакет

                ( wоrd,excel,internet explorer)

-познавање на англиски јазик и еден од другите јазици на ЕУ

-раководни и организациски способности
-способност за тимска работа

-способност за решавање конфликти

Број на извршители: 2
14/1. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА ОПШТА АНАЛИЗА И ЕУ-ПРАШАЊА

Реден број                Назив на работно место                 Звање на работно место









      

    316
Раководител на 
раководител на
Одделение за општа                           одделение

                                  анализа и ЕУ-прашања

Одговорност за

 работата пред:


Раководителот на Секторот

Цел на работно место:

Организирање, насочување и контрола на извршувањето на работите и задачите во Одделението.

Работни должности:

-ја организира , насочува и координира работата во Одделението ;

-ги распоредува работите и задачите во Одделението и дава упатства

 за   извршување на работите и задачите;

-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и 

 задачите на Одделението; 

-остварува редовни контакти со другите  раководители на Одделенија во

 Секторот и разменува информации и искуства; 

-го организира анализирањето и собирањето и  обработката на  информации 

 за законите и тематските прашања кои се разгледуваат не седниците на 

 Собранието и работните тела;

-обезбедува следење  на развојот во политичките области на ЕУ и на

 националната агенда за пристапување во ЕУ- ги обезбедува  консултативните 

 документи, извештаи и препораки од телата и   органите на ЕУ ;

-обезбедува мислења и гледишта од организациите и институциите на  

 цивилното општество,  експертски организации и поединечни експерти 

 потребни за целисходно разгледување на предложените закони во соработка 

 со работните тела на Собранието

-обезбедува документи и податоци за  следење на преговорите со ЕУ во    

 рамките на одделните поглавја.

Посебни услови потребни 

за вршење на работата:

- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   
од областа на општествените науки
          - најмалку 4 години работно искуство во струката,


  од кои една година во државната служба

-работа со компјутер 

                 познавање на работа со microsoft office пакет

                ( wоrd,excel,internet explorer)

-познавање на англиски јазик  и еден од другите јазици на ЕУ

-раководни и организациски способности

-способност за решавање конфликти

-способност за тимска работа

Број на извршители: 1
Реден број         Назив на работно место                  Звање на работно место                                                                                                                         

    317             Советник за  анализи                       советник

                       од областа на политичкиот

                       систем 

Одговорност за 

работа пред:

 Раководителот на Одделението
Цел на работно место:

Обезбедување подготовка на истражувања и анализи 

 од областа на политичкиот систем

Работни должности:

-подготвува компаративни анализи и истражувања за изготвување на предлози 
 и иницијативи за законски и други предлози од страна на   пратениците од 
 областа на политичкиот  систем;

-подготвува и обработува  информации и материјали за законите од областа   
 на политичкиот  систем со кои се врши усогласување со  законодавството на 
 ЕУ во соработка со Националниот совет за европски   прашања;

-изготвува компаративни анализи за спроведување на хармонизацијата  со ЕУ   
 законодавството, политиките и документите од областа на политичкиот систем; -ги следи и подготвува  информации за преговорите со ЕУ во рамките на  по 
 одделните поглавја за преговори на барање на  пратениците;

-го следи развојот на основните принципи кои произлегуваат од Охридскиот 
 рамковен договор;

-дава стручно-аналитичка помош на барање на пратениците за учество во 

 јавните законодавни расправи и надзорните расправи од областа на 

 политичкиот систем;

-изготвува преводи по барање.

Посебни услови потребни

за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен  
Правен факултет-правни студии или
                               политички студии        
- најмалку 3 години работно искуство во струката

-работа со компјутер 

                 познавање на работа со microsoft office пакет

                ( wоrd,excel,internet explorer)

-познавање на англиски јазик и еден од другите јазици на ЕУ

-способност за тимска работа

Број на извршители: 3
Реден број         Назив на работно место                  Звање на работно место                                                                                                                         

    318                   Советник за  анализи                       советник

                             од областа на 

                             економскиот систем 

Одговорност за 

работа пред:

 Раководителот на Одделението
Цел на работно место:

Обезбедување подготовка на истражувања и анализи 

од областа на економскиот систем

Работни должности:

-подготвува компаративни анализи и истражувања за изготвување на предлози 
 и иницијативи за законски и други предлози од страната на  пратениците од 
 областа на економскиот систем;

-подготвува и обработува  информации и материјали за законите од областа   
 на економскиот систем со кои се врши усогласување со  законодавството на 
 ЕУ во соработка со Националниот совет за европски   прашања;

-ги следи и подготвува  информации за преговорите со ЕУ во рамките на по 
 оделните поглавја за преговори на барање на  пратениците;

-дава стручно-аналитичка помош на барање на пратениците за учество во 

 јавните законодавни расправи и надзорните расправи од областа на 

 економскиот систем;

-изготвува преводи по барање.

Посебни услови потребни

за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или
  завршен VII/1 степен   

Економски факултет

- најмалку 3 години работно искуство во струката

-работа со компјутер 

                 познавање на работа со microsoft office пакет

                ( wоrd,excel,internet explorer)

-познавање на англиски јазик и еден од другите јазици на ЕУ

-способност за тимска работа

Број на извршители: 3
Реден број         Назив на работно место                  Звање на работно место                                                                                                                         

     319               Советник за  анализи  од                         советник

                          областа на општествени                       

                          дејности 

Одговорност за 

работа пред:

 Раководителот на Одделението
Цел на работно место:

Обезбедување подготовка на истражувања и анализи

од областа на општествените дејности

Работни должности:

-подготвува компаративни анализи и истражувања за изготвување на предлози 
 и иницијативи за законски и други предлози од страната на пратениците од 
 областа на општествени дејности;                                                  

-подготвува и обработува  информации и материјали за законите од областа   
 на општествените дејности со кои се врши усогласување со законодавството 
 на ЕУ во  соработка со Националниот совет за европски прашања;                                       -ги следи и подготвува  информации за преговорите со ЕУ во рамките по 
 оделните поглавја за преговори на барање на  пратениците;

-дава стручно-аналитичка помош на барање на пратениците за учество во 

 јавните законодавни расправи и надзорните расправи од областа на

 општествените дејности;

-дава мислење по барање на пратениците за предлози на закони од областа на 
 општествените дејности кои се  доставени до Собранието;

-изготвува преводи по барање на пратеници.

Посебни услови потребни

за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки                       

- најмалку 3 години работно искуство во струката

-работа со компјутер 

                 познавање на работа со microsoft office пакет

                ( wоrd,excel,internet explorer)

-познавање на англиски јазик и еден од другите јазици на ЕУ
-способност за тимска работа

Број на извршители: 2
Реден број         Назив на работно место                  Звање на работно место                                                                                                                         

     320           Советник за  ЕУ-прашања                   советник         

Одговорност за 

работа пред:

 Раководителот на Одделението
Цел на работно место:

Обезбедување подготовка на истражувања и анализи

 за ЕУ-прашања

Работни должности:                                                                                                                   -подготвува компаративни анализи и истражувања за изготвување на          
 предлози и иницијативи  од страната на пратениците во врска со ЕУ -прашања;    -подготвува и обработува  информации и материјали за  усогласувањето со 
 законодавството на ЕУ во соработка со Националниот совет за европски 
 прашања;                                                                                                                                -изготвува компаративни анализи за спроведување на хармонизацијата  со ЕУ   
 законодавството, политиките и документите;                                                              -обработка на информации за консултативните документи, извештаи и 
 препораки од телата и органите на ЕУ и давање предлози за нивна 
 имплементација и контрола на органите и телата кои ги имплементираат;                -ги следи и подготвува  информации за преговорите со ЕУ во рамките по 
 оделните поглавја за преговори на барање на  пратениците;                                 -подготвува детални  информации и материјали за преговори за официјалните 
 приеми/средби  и странски посети на пратениците во соработка со Комисијата 
 за надворешна политика, Комисијата за европски прашања и Комитетот за  
 односи меѓу заедниците;                                                                                                          -изготвува анализи и обработува информации за улогата и функциите на 
 Советот на Европа,Нато ,ОБСЕ ,ОЕЦД ,ОН и други меѓународни институции и  
 организации во врска со работењето на Собранието на Република Македонија; 
-изготвува преводи по барање на пратеници.

Посебни услови потребни

за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен  
 од областа на општествените науки
            -најмалку 3 години работно искуство во струката

-работа со компјутер 

                 познавање на работа со microsoft office пакет

                ( wоrd,excel,internet explorer)

-познавање на англиски јазик и еден од другите јазици на ЕУ

-способност за тимска работа

Број на извршители: 2
      14/2. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА ИСТРАЖУВАЧКА БИБЛИОТЕКА И

                ПОДДРШКА НА РАБОТАТА НА ПРАТЕНИЦИТЕ

Реден број                Назив на работно место                  Звање на работно место










     321
Раководител на 
раководител на
  
Одделение за истражувачка              одделение
                                  библиотека и поддршка

                                  на работата на пратениците

Одговорност за 

работата пред:


Раководителот на Секторот

Цел на работно место:

Организирање, насочување и контрола на извршувањето на работите и задачите во Одделението.

Работни должности:                                                                                                         -ги распоредува работите и задачите во Одделението и дава упатства за извршување на работите и задачите и врши непосредна контрола и надзор над  извршувањето на работите и задачите на Одделението;                                            -остварува редовни контакти со другите  раководители на Одделенија во секторот и разменува информации и искуства;                                                              -ја организира и води работата на истражувачката библиотека и остварува комуникација со Глобалната законодавна информативна мрежа ,,ГЛИН,,, ЕЦПРД и други сродни меѓународни мрежи;                                                                      -го организира евидентирањето на  законските и останати пишани документи  кои произлегуваат од Собранието и работните тела;
-ја обезбедува и организира подготовката на билтени на селектирани ЕУ 

 документи поврзани со процесот за членување во ЕУ и го организира    

 обучувањето на практиканти од редот на Универзитетските
 студенти во Собранието на Република Македонија;

-остварува соработка со асистентите за поддршка на пратениците како и 
 подготвува организира и едукација и семинари за пратеници и вработените во 

 Службата на Собранието ;

-обезбедување обработка на иницијативите на пратениците кои произлегуваат

 од контакти со граѓаните остварени во канцелариите за контакти на 

 пратениците со граѓаните, а  кои се поврзани со законски прашања;

-ја организира и обезбедува подготовката и промоцијата на  брошури и други 

 материјали за работењето на Собранието.

Посебни услови потребни 

за вршење на работата:

- стекнати 300 кредити според ЕКТС    или

завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки

· најмалку 4 години работно искуство во струката,


од кои една година во државната служба

-работа со компјутер 

                 познавање на работа со microsoft office пакет

                ( wоrd,excel,internet explorer)

- познавање на англиски   јазик и еден од другите јазици на ЕУ

- раководни и организациски способности

- способност за тимска работа

-способност за решавање конфликти

Број на извршители: 1
Реден број                Назив на работно место                  Звање на работно место











     322                            Советник за 
         советник

                                        истражувачка библиотека

                                        и поддршка на 

                                        работата на пратениците

                                        во областа на политичкиот

                                        систем

Одговорност за

 работата пред:

Раководителот на Одделението
Цел на работно место:

Организирање истражувачка библиотека и тековна поддршка на

 работата на пратениците.

Работни должности:

-учествува во  работата на истражувачката библиотека за прашања од областа 
 на политичкиот систем и остварува  комуникација со   Глобална законодавна 
 информативна мрежа ,,ГЛИН,,

 ЕЦПРД и други сродни   меѓународни мрежи;

-подготвува материјали и воведни инструкции за улогата и функционирањето 
 на Собранието на Република Македонија за новоизбраните пратеници

-ги евидентира законските и останати пишани документи од областа на 
 политичкиот систем кои произлегуваат  од Собранието и работните тела;

-подготвува  анализи  и обработува информации за изготвување на пратенички  
 прашања од областа на политичкиот систем во соработка со Секторот за 
 Седници;

-остварува соработка со асистентите за поддршка на пратениците; 

-го обучува практиканти од редот на Универзитетските студенти во Собранието 

 на Република Македонија;

-изготвуваа програма за обука во Собранието на Република Македонија;
-дава стручна помош при обработката на иницијативите на пратениците кои  
 произлегуваат од контакти со граѓаните остварени во канцелариите за  
 контакти на пратениците со граѓаните,а кои се поврзани со законски прашања 
 од областа на политичкиот систем;

-изготвува  брошури и други материјали за работењето на Собранието.

Посебни услови потребни 

за вршење на работата:

- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   
од областа на општествените науки
            - најмалку 3 години работно искуство во струката

- работа со компјутер 

                 познавање на работа со microsoft office пакет

                ( wоrd,excel,internet explorer)

- познавање на англиски  јазик и еден од другите јазици на ЕУ
- способност за тимска работа 

Број на извршители: 3
Реден број          Назив на работно место                  Звање на работно место











     323                     Советник за 
         советник

                                 истражувачка библиотека

                                 и поддршка на 

                                 работата на пратениците

                                 во областа на економскиот систем

Одговорност за

 работата пред:

Раководителот на Одделението
Цел на работно место:

Организирање истражувачка библиотека и тековна поддршка на

 работата на пратениците.

Работни должности:

-учествува во  работата на истражувачката библиотека од областа на 
 економскиот систем и остварува  комуникација со   Глобална законодавна 
 информативна мрежа ,,ГЛИН,,  ЕЦПРД и други сродни   меѓународни мрежи;

-подготвува материјали и воведни инструкции за улогата и функционирањето 
 на Собранието на Република Македонија за новоизбраните пратеници

-ги евидентира законските и останати пишани документи од областа на 
 економскиот систем кои произлегуваат  од Собранието и работните тела;

-подготвува  анализи  и обработува информации за изготвување на пратенички  
 прашања од областа на економскиот систем во соработка со  Секторот за 
 Седници;

-остварува соработка со асистентите за поддршка на пратениците; 

-го обучува практиканти од редот на Универзитетските студенти во Собранието 

 на Република Македонија;

-изготвува програма за обука во Собранието на Република Македонија;
-дава стручна помош при обработката на иницијативите на пратениците кои  
 произлегуваат од контакти со граѓаните остварени во канцелариите за контакти 
 на пратениците со граѓаните,а кои се поврзани со законски прашања од 
 областа на економскиот систем;

-изготвува  брошури и други материјали за работењето на Собранието.

Посебни услови потребни 

за вршење на работата:

- стекнати 240 кредити според ЕКТС или или
завршен VII/1 степен 
 Економски факултет
           - најмалку 3 години работно искуство во струката

-работа со компјутер 

                 познавање на работа со microsoft office пакет

                ( wоrd,excel,internet explorer)

-познавање на англиски  јазик и еден од другите јазици на ЕУ

-способност за тимска работа

Број на извршители: 3
Реден број                Назив на работно место                  Звање на работно место











      324                       Советник за 
         советник

                                   истражувачка библиотека

                                   и поддршка на 

                                   работата на пратениците

                                   во областа на општествените

                                   дејности           

Одговорност за

 работата пред:

Раководителот на Одделението
Цел на работно место:

Организирање истражувачка библиотека и тековна поддршка на

 работата на пратениците.

Работни должности:

-учествува во  работата на истражувачката библиотека од областа на 
 општествените дејности и остварува  комуникација со Глобална законодавна 
 информативна мрежа ,,ГЛИН,,, ЕЦПРД и други сродни меѓународни мрежи;

-подготвува материјали и воведни инструкции за улогата и функционирањето  
 на Собранието на Република Македонија за новоизбраните пратеници;

-ги евиндентира законските и останати пишани документи од областа на 
 општествените дејности кои произлегуваат  од Собранието и работните тела;

-подготвува  анализи  и обработува информации за изготвување на пратенички   
 прашања од областа на општествените дејности во соработка со Законодавно 
 правниот сектор;

-остварува соработка со асистентите за поддршка на пратениците; 

-го обучува практиканти од редот на Универзитетските студенти во Собранието

 на Република Македонија;

-дава стручна помош при обработката на иницијативите на пратениците кои   
 произлегуваат од контакти со граѓаните остварени во канцелариите за  
 контакти на пратениците со граѓаните,а  кои се поврзани со законски

 прашања од областа на општествените дејности;

-изготвува  брошури и други материјали за работењето на Собранието;

-изготвува програма за обука во Собранието на Република Македонија.

Посебни услови потребни 

за вршење на работата:

- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените науки

- најмалку 3 години работно искуство во струката
-работа со компјутер 

                 познавање на работа со microsoft office пакет

                ( wоrd,excel,internet explorer)

-познавање на англиски  јазик и еден од другите јазици на ЕУ

-способност за тимска работа

Број на извршители: 2
Реден број          Назив на работно место                  Звање на работно место











      325                    Советник за 
         советник

                                истражувачка библиотека

                                и поддршка на 

                                работата на пратениците

 Одговорност за

 работата пред:

Раководителот на Одделението
Цел на работно место:

Организирање истражувачка библиотека и тековна поддршка на

 работата на пратениците.

Работни должности:

-учествува во  работата на истражувачката библиотека и oстварува 

 комуникација со Глобална законодавна информативна мрежа ,,ГЛИН,,, ЕЦПРД  
 и други сродни меѓународни мрежи;

-подготвува материјали и воведни инструкции за улогата и функционирањето 
 на Собранието на Република Македонија за новоизбраните пратеници;

-ги евидентира законските и останати пишани документи кои произлегуваат  од 
 Собранието и работните тела;

-подготвува  анализи  и обработува информации за изготвување на пратенички   
 прашања во соработка со Законодавно правниот Сектор;

-остварува соработка со асистентите за поддршка на пратениците; 

-го обучува практикантите од редот на Универзитетските студенти во 
 Собранието  на Република Македонија;

-дава стручна помош при обработката на иницијативите на пратениците кои   
 произлегуваат од контакти со граѓаните остварени во канцелариите за  
 контакти на пратениците со граѓаните;

-изготвува  брошури и други материјали за работењето на Собранието;

-изготвува програма за обука во Собранието на Република Македонија.

Посебни услови потребни 

за вршење на работата:

- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

завршен VII/1 степен  

од областа на општествените науки

- најмалку 3 години работно искуство во струката

-работа со компјутер 

                 познавање на работа со microsoft office пакет

                ( wоrd,excel,internet explorer)

-познавање на англиски  јазик и еден од другите јазици на ЕУ

-способност за тимска работа

Број на извршители: 2
15. ПОСЕБНА ОРГАНИЗАЦИОНА ЕДИНИЦА - ОДДЕЛЕНИЕ ЗА
     ВНАТРЕШНА РЕВИЗИЈА
Реден број              Назив на работното место            Звање за работното место
     326
                     Раководител на                                 раководител на  
Одделение за внатрешна                  одделение
ревизија        
Одговорност за
работата пред:      
     
Генералниот секретар на Собранието 
Цел на работното место:
Организирање, насочување и контрола на вршењето на  
внатрешната ревизија во Службата
Работни  должности:

-ја организира и координира  внатрешната ревизија во Службата и  дава 
 стручна помош и совети во работењето на внатрешниот ревизор;                                   -ја подготвува  Повелбата за внатрешна ревизија и ја доставува до генералниот 
 секретар за одобрување и по потреба изготвува упатство за работа  на 
 Одделението;

-донесува стратешки и годишен план за извршување за внатрешна ревизија по 
 добиена согласност од генералниот секретар на Собранието и ги доставува до 
 Министерство за финансии- Централна единица за хармонизација;                                 -одобрува  ревизорски план, програма и извештајот за спроведената 
 внатрешна ревизија и го доставува до Генералниот секретар на Собранието;                -подготвува  годишен  извештај  за извршените ревизии и активностите на 
 внатрешната ревизија и го доставува до генералниот секретар за одобрување;          -ги следи прописите, стандардите и упатствата од значење за вршење на   
 внатрешна ревизија и дава мислење за внатрешните правила и акти на 
 Собранието во врска со  прашања поврзани со внатрешната финансиска 
 контрола и внатрешната  ревизија пред овие правила и акти да влезат во сила; -го информира генералниот секретар и лицето задолжено за неправилности , за 
 неправилностите или сомнежите  за измама или корупција  во текот на 
 извршувањето на ревизијата;

-подготвува и поднесува годишни планови за обука на одобрување до    
 генералниот секретар и ја обезбедува нивната имплементација;                                  -го следи спроведувањето на препораките од извршената ревизија и акционите  
 планови.

Посебни услови потребни

за вршење на работата:

- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Економски факултет или


   
Правен Факултет-правни студии
  
- најмалку 4 години работно искуство во струката ,

    
   (во внатрешна  или надворешна ревизија)



 од кои една година во државната служба

    
- работа со компјутер 

- раководни и организациски способности
- способност за тимска работа

- способност за решавање конфликти

Број на извршители: 1

Реден број            Назив на работното место              Звање за работното место
     327                    Советник - внатрешен                            советник  
                               ревизор                                          
Одговорност за
работата пред:             
         
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Независно и објективно оценување на работењето на  Службата
Работни должности

-подготвува план  и програма за внатрешна ревизија;

-го спроведува одобрениот план и програма за секоја поединечна ревизија;

-го информира раководителот на Одделението  и лицето задолжено за

  неправилности , за неправилностите или сомнежите  за измама или корупција  

  во текот на извршувањето на ревизијата;

-ги проучува документите и состојбите неопходни за формирање на објективно      
  мислење;

-подготвува нацрт, претходен и конечен извештај  за извршената ревизија кој   
 го разгледува и усогласува со одговорните лица во ревидираниот субјект и го 
 доставува до раководителот на Одделението за одобрување; 

-води досие за секоја спроведена внатрешна ревизија со сите работни 
 документи;

-го следи спроведувањето на  мерките во  организационите единици во 
 Службата,  превземени врз основа на препораките од ревизорскиот  извештај.

 Посебни услови потребни

  за вршење на работата:

- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Економски факултет или

            Правен факултет-правни студии  

 - најмалку 3 година работно искуство во струката

   (во внатрешна ревизија или

   надворешна ревизија" )

 -работа со компјутер

 -способност за тимска работа 
    Број на извршители: 2
 Реден број                Назив на работно место                Звање на работно место

     328                          Виш соработник-                                виш соработник

                                     внатрешен равизор

Одговорност за

работата пред:             

         
Раководителот на Одделението

Цел на работното место: 

Независно и објективно оценување на работењето на службата

 Работни должности:

-врши работи во текот на ревизијата по налог на раководителот на 

 Одделението;

-учествува и помага   при изготвување на годишниот план  и  планот  за  

 внатрешна ревизија;

-учествува и помага при изготвување на програмата за внатрешна ревизија;

-учествува и помага при изготвување на ревизорскиот извештај;

-помага во извршувањето на стручно-оперативни работи за потребите на  

 Одделението;

-помага при реализација на активностите од делокругот на Одделението;

-го информира раководителот на Одделението  и лицето задолжено за  

 неправилности , за неправилностите или сомнежите  за измама или корупција  

 во текот на извршувањето на ревизијата.

Посебни услови потребни

за вршење на работата:

- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Економски факултет или

            Правен факултет-правни студии  

- најмалку 2 година работно искуство во струката

    
  (  во внатрешна ревизија или

                надворешна ревизија " )


-работа со компјутер

-способност за тимска работа 
Број на извршители: 2

 Реден број            Назив на работното место             Звање за работното место
329
         Помлад соработник за               помлад соработник  
подготовка и вршење 

на внатрешна ревизија                                          
Одговорност за
работата пред:             
         
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Подготовки за вршење на внатрешна ревизија по одредена област.
Работни должности:

-врши работи во текот на ревизијата по налог на раководителот на  
 Одделнието;

-учествува   при изготвување на годишниот план  и  планот  за внатрешна 
 ревизија;

-учествува при изготвување на програмата за внатрешна ревизија;

-учествува при изготвување на ревизорскиот извештај;

-помага во извршувањето на стручно-оперативни работи за потребите на 
 Одделението;

-прибира податоци и информации кои се неопходни за подготовка на 
 материјали и документи;

-помага при реализација на активностите од делокругот на Одделението.

Посебни услови потребни

за вршење на работата:

- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

Економски факултет или

    
   
Правен факултет-правни студии
  
- без работно искуство


- работа со компјутер

- способност за тимска работа 

Број на извршители: 1 

Реден број           Назив на работното место         Звање на работното место
      330                 Референт за

               референт


     административно- техничка 

                             работа 
Одговорност за
 работата пред:

Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Административна -техничка работа на Одделението 
Работни должности:
-врши административно-технички работи за потребите на Одделението;

-го организира прибирањето на материјали по налог на раководителот на 
 Одделение;

-го спроведува испраќањето на одредени материјали ;

-прибира податоци и информации кои се неопходни за подготовка на 
 материјали и документи;

-обезбедува и умножува материјали;
Посебни услови  потребни за
вршење на работата:
- више или средно образование 
- најмалку 1 година работно искуство во струката
- работа со компјутер

- способност за тимска работа 
Број на извршители: 1
16. ПОСЕБНА ОРГАНИЗАЦИОНА ЕДИНИЦА - ОДДЕЛЕНИЕ ЗА

      
     УПРАВУВАЊЕ СО ЧОВЕЧКИ РЕСУРСИ
Реден број             Назив на работното место             Звање за работното место
331                      Раководител на                                      раководител на  
одделение за управување                     одделение
со човечки ресурси        
Одговорност за
работата пред:       
    
Генералниот секретар на Собранието
Цел на работното место:
Организирање, насочување и контрола на извршувањето на работите и задачите  на државните службеници во Одделението
Работни должности:
-ја организира и насочува работата во Одделението и ги распоредува работите 
 и задачите  на државните службеници во  Одделението; 
-дава упатства за извршување на работите и задачите и стручна помош и 
 совети во работењето на државните службеници во Одделението;
-врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и 

  задачите од страна на државните службеници во Одделението;
-го организира водењето на персоналните досиеја за државните службеници 

 и другите вработени во Службата;
-соработува и го координира спроведувањето на законските обврски во 
 однос на државните службеници со Агенцијата за државни службеници и
 ја организира подготовката на годишната програма за обука на државните
 службеници и другите вработени во Службата;
-проучување и единствена примена на законите и подзаконските акти актите за 
 остварување на правата на државните службеници ,
 другите вработени во Службата во однос на вработувањето;
-организирање и спроведување на постапката за вработување и

 подготвува  стручна , аналитичка обработка на податоци заради градење на  

 стратегија и концепт за вработување во Собранието;
-подготвува програми, анализи и информации за управувањето со човечки 

 ресурси; 
-врши оцена на потребите за обука и предлага насоки за досвршување на
 државните службеници и другите вработени во Службата и го проверува   

 годишниот извештај за резултатите од оценувањето на државните службеници. 
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 300 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените  науки

- најмалку 4 години работно искуство во струката,

                    од кои една година во државната служба
-познавање на англиски јазик 
- работа со компјутер
- раководни и организациски способности
- способност за тимска работа
- способност за решавање конфликти
Број на извршители: 1
Реден број           Назив на работното место               Звање за работното место
332                      Советник за човечки                                  советник 
ресурси
Одговорност за
работата пред:           
           Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Постојано и навремено селектирање и спроведување постапка за
            вработување на државни службеници и други вработени во Службата
Работни должности:
-континуирано ги следи законските прописи и другите општи акти за 
 државната служба и работните односи;
-ги подготвува прашањата за посебниот дел од стручниот и приправничкиот
 испит;
-ги подготвува актите и решенијата за вработување на државните
 службеници и другите вработени во Службата;
-ги подготвува решенијата за распоредување, плата, годишни одмори,
 отсуства, престанок на работниот однос и  други права од работен однос на
 државните службеници и другите вработени во Службата;
-дава упатства за спроведување на одредбите од Законот за државните
 службеници и подзаконските прописи за негова реализација во однос на 
 управувањето со човечките ресурси и остварувањето на правата и
 должностите на државните службеници;
-соработува со Агенцијата за државни службеници во однос на сите прашања
 поврзани со реализацијата на Законот за државни службеници;
-ги подготвува огласите за вработување во Службата на лица без статус на 
 државни службеници и го координира спроведувањето на постапката за 
 вработување;
-дава стручни појаснувања и мислења за примена на законските одредби;
-изготвува анализи и информации за прашањата поврзани со привлекувањето 
 и задржувањето на високо квалификувани кадри, вработувањето, 
 хоризонталната мобилност и престанокот на вработувањето на државните 
 службеници.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
· стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените  науки

- најмалку 3 години работно искуство во струката 
- познавање на англиски јазик 
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 2
Реден број             Назив на работното место             Звање за работното место
 333                       Советник                                                   советник
  за обука и оценување
Одговорност за
работата пред:            
          Раководителот на Одделението
Цел на работното место:

Развој на квалитетот и професионалноста на државните службеници 
            и другите вработени во Службата
Работни должности:
-ги следи и применува законските прописи и другите општи акти за 
 државната служба и работните односи и ги анализира и ги утврдува потребите    

 од обука на вработените во Службата;
-ја подготвува предлог годишната програма за обука на државните
 службеници и предлог програмата за обука на другите вработени во 
 Службата и соработува со вработените од надлежните сектори во Агенцијата        
 за обука на државни службеници;
-води евиденција за реализираната обука на државните службеници
  и другите вработени во Службата;
-прибира податоци за оценување на користа од спроведените програми за
 обука и модификација на програмите и курсевите за обука и нивно подобро
 приспособување на потребите на вработените во Службата;
-подготвува предлог проекти за обука на вработените во Службата и дава
 мислење за предложените проекти за обука од домашни или странски
 донатори, институции или невладини организации;
-за комисијата за јавни набавки, изработува технички спецификации за избор
 на надворешни организации, за подготвување на програми за обука и  нивно
 изведување;
-ги изработува основните елементи на договорите за регулирање на 
 меѓусебните права и обврски при стручно оспособување и усовршување на
 државниот службеник по потреба на Службата;
-ја координира и  дава упатства за спроведување на постапката за
 оценување на државните службеници во Службата;
-при преземањето и заминувањето на државните службеници, го обезбедува 
 неопходните извештаи за извршено оценување;
-го подготвува годишниот извештај за резултатите од оценувањето на 
 државните службеници и го доставува до Агенцијата за државни
 службеници и подготвува анализи, информации и други акти и материјали од   

 областа на обуките и оценувањето.
Посебни услови потребни
за вршење на работата:
· стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените  науки

- најмалку 3 години работно искуство во струката
- познавање на англиски јазик 
- работа со компјутер
- способност за тимска работа
Број на извршители: 1
Реден број         Назив на работно место:         Звање за работно место
    334                   Виш соработник за                    виш соработник
                             човекови ресурси ,обука
                             и оценување
Одговорност за         
работата пред: 
Раководителот на Одделението
Цел на работното место:
Извршување на стручни работи од областа на управување со човечките ресурси и  обука и оценување на државните службеници
  Работни должности:
-прибира податоци за предлог годишната програма за обука на државни 
 службеници и предлог програмата за обука на другите вработени во Службата;  

-обезбедува  податоци за преземањето и заминувањето на државните 
 службеници;

-прибира податоци за разни форми за стручно усовршување и досвршување;

-прибира податоци односно формулари за спроведеното оценувањето на 
 државните службеници во службата;

-обезбедува податоци за годишниот извештај за резултатите од оценувањето 
 на државните службеници;

Посебни услови потребни
за вршење на работата:
- стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените  науки

  
- најмалку 2 години работно искуство во струката

 
- познавање на англиски јазик 
 - работа со компјутер
- способност за тимска работа

Број на извршители: 1
Реден број                Назив на работно место                Звање на работно место

     335                    Соработник за човечки                         соработник
                                ресурси, обука и оценување   

Одговорност за 

работата пред:

Раководителот на Одделението
Цел на работно место:

Извршување  на стручни работи од областа на управување 

на човечки ресурси, обука и оценување на државните службеници .

Работни должности:

-помага  во подготвувањето на прашањата за посебниот дел од стручниот и 
 приправничкиот испит;

-помага во остварување  контакти со пратениците и вработените за 
 обезбедување податоци за потребите на Одделението;

-прибира податоци за предлог годишната програма за обука на државни 
 службеници и предлог програмата за обука на другите вработени во Службата;

-обезбедува податоци за преземањето и заминувањето ,на државните 
 службеници;

-прибира податоци односно формулари за спроведеното оценувањето на 
 државните службеници во службата;

-обезбедува податоци за годишниот извештај за резултатите од оценувањето 
 на државните службеници.

Посебни услови потребни

за вршење на работата:

-стекнати 240 кредити според ЕКТС или

  завршен VII/1 степен   

од областа на општествените  науки

- најмалку 1 година работно искуство во струката

- познавање на англиски јазик 
- работа со компјутер

    
- способност за тимска работа

Број на извршители:2

IV. ПРЕОДНИ И ЗАВРШНИ ОДРЕДБИ
Член  9


Со денот на влегување во сила на овој Правилник престанува да важи Правилникот за систематизација на работните места во Службата на Собранието на Република Македонија (бр.01-3844/2 од 19.09.2008 година , бр 01- 4378/1 од 06.10.2008 година,бр. 01-1172/1 од 11.02.2009 година и бр.01-4866/9 од 24.12.2009 година ).
Член 10

Овој правилник влегува во сила со денот на објавувањето на Веб страната на Собранието на Република Македонија, а ќе се применува по претходно добиената согласност од Агенцијата за државни службеници.

 Распоредувањето на државните службеници и другите вработени во Службата, на работните места утврдени со овој Правилник ќе се изврши во рок од 30 дена од денот на влегувањето во сила на овој правилник .

Број __01-2160/1________                                          ГЕНЕРАЛЕН СЕКРЕТАР  
  14.05.2010 година                                                       НА СОБРАНИЕТО НА          
 
Скопје



                           РЕПУБЛИКА МАКЕДОНИЈА
                          
                                      
           Жарко Денковски 
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