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REPUBLIKA E MAQEDONISE SE VERIUT
Komisioni i Marrédhénieve me Bashkésité Fetare dhe Grupet
Religjioze

RREGULLORE
PER SISTEMATIZIMIN E VENDEVE TE PUNES NE KOMISIONIN E

MARREDHENIEVE ME BASHKESITE FETARE DHE GRUPET
RELIGJIOZE

Mars, 2023



Né pérputhje me nenin 17, paragrafi (7) té Ligjit t& t& Punésuarve né Sektorin Publik (“Gazeta Zyrtare
e Republikés s¢ Maqedonisé” nr. 27/14, 199/14 dhe 27/2016) dhe nenit 55, paragrafi (2) té Ligjit t& Organizimit
dhe té Punés sé Organeve té Administratés Shtetérore (“Gazeta Zyrtare e RM-sé” nr. 58/2000, 44/2002, 82/2008,
167/2010 dhe 51/2011), drejtori i Komisionit té¢ Marrédhénieve me Bashkésité Fetare dhe Grupet Religjioze,
mr. Dorijan Sotirovski mé miratoi

RREGULLORE

pér sistematizimin e vendeve té punés né Komisionin e Marrédhénieve me
Bashkésité Fetare dhe Grupet Religjioze

I. DISPOZITA THEMELORE

Neni 1
Kjo Rregullore pércakton numrin e pérgjithshém té t& punésuarve (népunés administrativé,
ndihmés-tekniké) né Komisionin e Marrédhénieve me Bashkeésité Fetare dhe Grupet
Religjioze (né tekstin e métejmé: Komisioni), orarin, numrin, titullin dhe pérshkrimin e
vendeve té punés nga njésité organizative dhe kushtet e vecanta gé kérkohen pér kryerjen e
punéve dhe detyrave té vendeve té caktuara té punés.

Neni 2

Detyrat e kryera né Komision pércaktohen sipas ngjashmérisé, ndérlidhjes, llojit, véllimit
dhe shkallés sé ndérlikueshmérisg, pérgjegjésisé dhe kushteve té tjera té realizimit té tyre.

Neni 3

Detyrat e pércaktuara me kété Rregullore paragesin bazé pér punésimin dhe sistemimin e
punétoréve né kété Komision.

Neni 4

Pasqyra tabelore (kartela e punés) né Komision éshté pjesé pérbérése e Rregullores.

Il. RENDITJA E VENDEVE TE PUNES SE NEPUNESVE ADMINISTRATIVE
Neni 5
Né kété rregullore pércaktohen dhe pérshkruhen gjithsej 31 vende pune té népunésve administrativé dhe

ndihmés-tekniké, té shpérndara sipas njésive organizative né pérputhje me Rregulloren e organizimit té
brendshém té Komisionit, prej té cilave 10 jané plotésuar dhe jané té shpérndara né kété ményré:



Vende té Vende té
Niveli sistemuara té plotésuara té
punés punés

B02 2 0
B04 4 0
V01 6 5
V03 7 1
V04 7 2
A02 3 1
A03 2 1

Gjithsej 31 10

Neni 6

Kushtet e pérgjithshme té pércaktuara me Ligjin e Népunésve Administrativé, ligj tjetér té posacém ose
marréveshje kolektive pér népunésit administrativé jané:

- té jeté shtetas i Republikés sé Magedonisé sé Veriut,

- ta pérdoré né ményré aktive gjuhén magedonase,

- té jeté i moshés madhore,

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

- me aktgjykim té plotfugishém nuk i éshté shgiptuar dénim me ndalim té ushtrimit té profesionit,
veprimtarisé ose detyrés.

Neni 7
(1) Kushtet e vecganta té pércaktuara me Ligjin e Népunésve Administrativé, ligj tjetér té posacém ose
marréveshje kolektive, pér népunésit administrativé té kategorisé B jané:

- kualifikimet profesionale pér té& gjitha nivelet - niveli i kualifikimit VI A sipas Kornizés
magedonase té kualifikimeve dhe sé paku 240 kredi té fituara sipas SETK ose nivel té pérfunduar
VII/L,;

- pérvojé pune, pérkatésisht:

- pér nivelin V2, té paktén pesé vjet pérvojé pune né kété profesion, nga té cilat té paktén dy vjet né
pozicion drejtues né sektorin publik, pérkatésisht té paktén teté vjet pérvojé pune né kété profesion,
nga té cilat té paktén tre vjet né pozicion drejtues né sektorin privat, ose

- pér nivelet V3 dhe V4, té paktén katér vjet pérvojé pune né kété profesion, nga té cilat té paktén
njé vit né pozicion né sektorin publik, pérkatésisht té paktén gjashté vjet pérvojé pune né kété
profesion, nga té cilat té paktén dy vjet né njé pozicion drejtues né sektorin privat;

- njohje aktive té njé prej tri gjuhéve mé té pérdorura té Bashkimit Europian (anglisht, fréngjisht,
gjermanisht), njohje aktive e programeve kompjuterike pér zyré dhe provimin e dhéné pér udhéhegje
administrative.



(2) Kompetencat e pérgjithshme té kérkuara té punés né nivel té avancuar:
- mésim dhe zhvillim;

- komunikim;

- arritje e rezultateve;

- puné me té tjerét/puné ekipore;

- ndérgjegjésim strategjik;

- orientim drejt paléve;

- udhéhegje dhe

- udhéhegje financiare.

Neni 8

(1) Kushtet e posacme té pércaktuara me Ligjin e Népunésve Profesionalé Administrativé nga
kategoria V jané:

Kualifikime profesionale, pérkatésisht:

pér nivelin V1 té nivelit té kualifikimeve VI A sipas Kornizés magedonase té kualifikimeve dhe
té fituara sé paku 240 kredi sipas SETK ose shkallés VI1/1 té pérfunduar dhe

pér nivelet V2, V3 dhe V4 niveli i kualifikimeve VI B sipas Kornizés magedonase té
kualifikimeve dhe té fituara sé paku 180 kredi sipas SETK ose shkallés sé pérfunduar VII/1;
pérvojé pune edhe até:

pér nivelin V1, té paktén tre vite pérvojé pune né kété profesion,

pér nivelin V2, té paktén dy vite pérvojé pune né kété profesion,

pér nivelin V3, té paktén njé vit pérvojé pune né kété profesion, dhe

pér nivelin V4 me ose pa pérvojé pune né kété profesion,

Kompetencat e pérgjithshme té punés pér té gjitha nivelet e kategorisé V sipas Kornizés sé
kompetencave té pérgjithshme té punés

Kompetenca té veganta pune pér té gjitha nivelet:

njohje aktive té njé prej tri gjuhéve mé té pérdorura té Bashkimit Europian (anglisht, fréngjisht,
gjermanisht) dhe njohje aktive e programeve kompjuterike pér puné né zyré.

(2) Kompetencat e pérgjithshme té kérkuara té punés né nivel t&€ mesém:
- zgjidhje té problemeve dhe vendime pér puné nga fushéveprimi;

- mésim dhe zhvillim;

- komunikim;

- arritja e rezultateve;

- puné me té tjerét/puné ekipore;

- ndérgjegjésim strategjik;

- orientim drejt paléve;

- udhéhegje dhe

- udhéhegje financiare.

ll. RENDITJA DHE PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES TE PERSONAVE NDIHMES
TEKNIKE

Neni 9

Né kété Rregullore pércaktohen dhe pérshkruhen gjithsej 5 (pesé) vende pune ndihmés-teknike, té renditura
sipas njésive organizative né pérputhje me Rregulloren pér organizimin e brendshém té Komisionit.

Neni 10

Vendet e punés sipas nenit 10 té késaj Rregullore renditen pér plotésimin e kétyre nevojave:
transportin e njerézve dhe pajisjeve, mirémbajtjen e higjienés dhe rregullimin e hapésirés, pritjen e
vizitoréve, komunikimin dhe siguriné dhe mirémbajtjen e hapésirés.



Neni 11

Kushtet e pérgjithshme té pércaktuara me ligj té vecanté ose marréveshje kolektive pér népunésit ndihmés-
tekniké né fushén e transportit té personave dhe té pajisjeve jané:

- mésimi dhe zhvillimi;

- komunikimi;

- arritja e rezultateve;

- puné me té tjerét/puné ekipore;

- orientimi drejt paléve dhe

- udhéhegja financiare.

IV. PERSHKRIMI | VENDEVE TE PUNES NE KOMISIONIN E MARREDHENIEVE ME BASHKESITE
FETARE DHE GRUPET RELIGJIOZE

1. Sektori i ¢éshtjeve té kishés, té bashkeésisé fetare, grupit religjioz dhe
mbéshtetjes profesionale

Numri rendor 1

Shifra ADM 01 01 502 000

Niveli V2

Titulli Drejtues sektori

Emri i vendit té punés Drejtues i Sektorit t¢ mbéshtetjes profesionale dhe té ¢éshtjes
sé kishés, bashkésisé fetare dhe grupeve religjioze

Numri i realizuesve 1

Pérgjigjet para Drejtorit

Lloji i arsimit Shkenca humane dhe arte

Kushtet e tjera té vecanta

Qéllimet e punés - zbatimi i detyrave drejtuese nga sfera e sektorit, organizimi,

mbikéqyrja, drejtimi, realizimi dhe bashkérendimi me kryesiné
gjaté realizimit té aktiviteteve dhe funksioneve.

Detyrat e punés - drejton sektorin, organizon, drejton dhe koordinon punén,

- u cakton puné dhe detyra drejtuesve té njésive né sektor,

- kujdeset pér zhvillimin profesional dhe disiplinén e punés té
punonjésve né sektor,

- pérgatit program pune pér sektorin dhe kujdeset pér zbatimin
e tij,

- kryen dhe drejton realizimin e aktiviteteve dhe detyrave té
sektorit té pérshkruara si fushéveprimi i tij né Rregulloren pér
organizimin e brendshém né institucion.

1.1.Njésia e mbéshtetjes teologjike dhe céshtjes sé subjekteve fetare

Numri rendor 2

Shifra ADM 01 01 504 000

Niveli B4

Titulli Drejtues i njésisé

Emri i vendit té punés Drejtues i Njésisé sé mbéshtetjes teologjike dhe té céshtjes sé
subjekteve fetare




Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té sektorit

Lloji i arsimit

Shkenca humane dhe arte / Filozofi, etiké dhe religjion; shkenca
té tjera humane

Kushtet e tjera té vecanta

Qéllimet e punés

- zbatimi i detyrave drejtuese nga fushéveprimi i njésisé,
organizim, mbikéqyrje, drejtim, realizim dhe koordinim me
drejtuesin e sektorit gjaté realizimit té aktiviteteve dhe
funksioneve.

Detyrat e punés

- drejton njésiné, organizon, drejton dhe koordinon punén,

- u cakton puné dhe detyra punonjésve dhe personave té
punésuar,

- kujdeset pér zhvillimin profesional dhe disiplinén e punés sé
punonjésve né njési,

- pérgatit program pune pér njésiné dhe kujdeset pér zbatimin
e tij,

- kryen dhe drejton realizimin e aktiviteteve dhe detyrave té
njésisé té pérshkruara si fushéveprimi i tij i punés né
Rregulloren pér organizimin e brendshém né institucion,

- kryen detyra té tjera pune gé do t'i besohen nga eprori i
drejtpérdrejté.

Numri rendor 3

Shifra ADM 01 01 BO1 000
Niveli V01

Titulli Késhilltar

Emri i vendit té punés

Késhilltar i ¢céshtjeve teologjike dhe i koordinimit té realizimit
té projekteve dhe aktiviteteve

Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca humane dhe arte / Filozofi, etiké dhe religjion

Kushtet e tjera té vecanta

Qéllimet e punés

- zbatimi i punéve nga fushéveprimi i njésisé dhe kryerje té
pavarur té punéve komplekse dhe detyrave té natyrés analitike,
mbikéqyrése, profesionale-operative.

Detyrat e punés

- kryen analiza profesionale, monitorimin e ploté dhe
mbledhjen e informacioneve dhe pérmbledhjen e gjetjeve dhe
materialeve té nevojshme pér punén e institucionit,

- koordinon zbatimin e projekteve dhe aktiviteteve té
institucionit,

- monitoron veprimtaring, punén dhe gjendjen e kishave,
bashkésive fetare dhe grupeve religjioze brenda dhe jashté
vendit,

- kujdeset pér materialin arkivor dhe dokumentacionin me
réndési pér institucionin,

- ndjek agjendén e pérgjithshme té drejtorit t¢ KMBFGR dhe e
shogéron né puné dhe aktivitete né terren,

- koordinon planet e punés dhe publikimet e institucionit,

- kryen puné pér realizimin e projekteve pér té mbéshtetur
funksionimin e subjekteve fetare,

- ofron mbéshtetje té vazhdueshme teologjike profesionale gjaté
planifikimit dhe realizimit té aktiviteteve,




- mban shénime pér data té réndésishme, listé té pérditésuar té
propozimeve pér kremtime, shénime dhe raste pér dérgimin e
telegrameve, korrespondencés dhe takimeve protokollare,

- pércjell zhvillimet mé té réndésishme né sferén fetare brenda
dhe jashté vendit dhe i bén sugjerime kryesisé,

- ofron ndihmé dhe késhilla profesionale pér népunésit civilé té
rinj né njési.

Numri rendor 4

Shifra ADM 01 01 B0O1 000
Niveli V01

Titulli Késhilltar

Emri i vendit té punés

Késhilltar i analizave, i mbéshtetjes teologjike dhe i pérkthimit

Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca humane dhe arte / Filozofi, etiké dhe religjion

Kushtet e tjera té vecanta

Qéllimet e punés

- zbatimi i punéve nga fushéveprimi i njésisé dhe kryerja e
pavarur e punéve komplekse dhe detyrave té natyrés analitike,
mbikéqyrése, profesionale-operative.

Detyrat e punés

- mbledh té dhéna dhe informacione dhe kryen analiza
profesionale té céshtjeve nga sfera fetare dhe né bazé té tyre
pérgatit informacione dhe materiale té tjera pér punén e
institucionit,

- ofron mbéshtetje teologjike gjaté planifikimit dhe zbatimit té
veprimtarive té institucionit,

- kryen kontroll té pérkthimit, sipas nevojés pérkthen punime
dhe detyra gé kané té béjné me kishat, bashkésité fetare dhe
grupet religjioze nga shqgipja né magedonisht dhe anasjelltas,

- nése éshté e nevojshme, kryen interpretim simultan né ngjarje
té ndryshme publike té organizuara nga Komisioni,

- jep ndihmé dhe késhilla profesionale pér népunésit shtetéroré
té rinj né njési,

- monitoron sferén e lirive dhe té drejtave fetare brenda dhe
jashté vendit, vecanérisht me theks té bashkéjetesés ndérfetare
né vend dhe formon analiza dhe propozime.

Numri rendor 5

Shifra ADM 01 01 B03 000
Niveli V3

Titulli Késhilltar

Emri i vendit t& punés

Bashképunétor i zhvillimit té politikave pér mbéshtetjen e
bashképunimit ndérfetar dhe pércaktimin e shérbimit ndaj
nevojave té subjekteve fetare

Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca shogérore/ Sociologji; Shkenca politike

Kushtet e tjera té vecanta

Qéllimet e punés

- kryen puné, detyra dhe veprimtari népérmjet té& cilave
realizohen aktivitete programore dhe jashtéprogramore,
népérmjet té cilave realizohen dhe zhvillohen politikat pér




mbéshtetjen e dialogut ndérfetar, bashképunimit dhe pages, si
dhe mekanizmat pér pércaktimin e pérhershém dhe té
géndrueshém té shérbimit pér plotésimin e nevojave té
subjekteve fetare.

Detyrat e punés

- kryen detyrat gé dalin nga aktivitetet e planifikuara dhe
obligimet e marra kurse pérfshin funksione profesionale,
teknike dhe administrative,

- punon drejtpérdrejt né projekte pér zhvillimin e dialogut
ndérfetar, bashké&punimin dhe zhvillimin,

- ndjek zhvillimet aktuale relevante, politikat e institucioneve
té tjera dhe pérvojat krahasuese ndérkombétare,

- kryen detyra pune pér realizimin e hulumtimeve té
planifikuara pér ¢éshtje té ndryshme nga sfera fetare né
pérputhje me planin vjetor té punés,

- harton materiale, bén njoftime, kryen puné analitike pér
nevojat e njésisé dhe sektorit.

- kryen detyra té tjera pune gé do t'i besohen nga eprori i
drejtpérdrejté.

Numri rendor 6

Shifra ADM 01 01 B03 000
Niveli V3

Titulli Bashképunétor

Emri i vendit té punés

Bashképunétor i ¢éshtjeve historike kishtare dhe religjioze,
analizave dhe analitikave

Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca humane dhe arte / Histori dhe arkeologji

Kushtet e tjera té vecanta

Qéllimet e punés

- kryen veprimtari profesionale, analitike dhe kérkimore né
kompetencé té njésisé, monitorim dhe mbéshtetje té
vazhdueshme té zhvillimit t¢ mendimit shkencor historik fetar,
mundéson kontribut profesional né té gjitha projektet dhe
veprimtarité e Komisionit si dhe realizimin e funksioneve té
institucionit,

Detyrat e punés

- kryen analiza pér data té réndésishme nga historia religjioze-
kombétare,

- kujdeset pér ruajtjen dhe promovimin e materialeve arkivore
me vleré té pérhershme,

- harton materiale, analiza dhe artikuj né drejtim té zbatimit té
projekteve programore dhe jashtéprogramore, veprimtarive
dhe funksioneve té institucionit,

- mban bibliografi té literaturés religjioze nga autoré
magedonas,

- monitoron trashégiminé kulturore religjioze qé éshté né
rrezik dhe pérgatit informacion pér té njéjtén,

- pérgatit analiza dhe materiale té tjera té nevojshme pér
mbajtjen e ngjarjeve, vizitave dhe paragitjeve té drejtorit ose
pérfagésuesit tjetér té institucionit,

- monitoron ngjarjet pérkujtimore vendore dhe ndérkombétare
dhe pérgatit informacion,

- kryen detyra té tjera pune gé do t'i besohen nga eprori i
drejtpérdrejté.




Numri rendor 7

Shifra ADM 01 01 B03 000
Niveli V3

Titulli Bashképunétor

Emri i vendit té punés

Bashképunétor i mbajtjes sé shénimeve té kishave, bashkésive
fetare dhe grupeve religjioze

Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca humane dhe arte / Filozofi, etiké dhe religjion

Kushtet e tjera té vecanta

Qéllimet e punés

- mbajtja dhe pérditésimi i regjistrave té subjekteve fetare té
regjistruara, listés me informacione té pérgjithshme dhe té
vecanta, historikut té ndryshimeve dhe ¢éshtjeve té tjera nén
kompetencé té njésiseé.

Detyrat e punés

- mban, ruan dhe pérditéson té& dhénat e kishave té regjistruara,
bashkésive fetare dhe grupeve religjioze,

- mban kartén fetare dhe listén me té dhénat e pérgjithshme
dhe té dhénat e kontaktit té kishave, bashkésive fetare dhe
grupeve religjioze nga regjistri pérkatés,

- pérgatit kalendarin vjetor shumékonfesional té festave fetare
dhe ditéve pérkujtimore,

- punon né pérgatitjen e materialeve dhe bén aktivitete pér
nevojat e realizimit té projekteve dhe funksioneve té
institucionit né té cilin njésia éshté e angazhuar,

- pérgatit informacione nga ngjarjet ndérkombétare dhe
vendore,

- monitoron veprimtariné e drejtorit né terren,

- kryen detyra té tjera pune gé do t'i besohen nga eprorét.

Numri rendor 8

Shifra ADM 01 01 B04 000
Niveli V4

Titulli Bashképunétor i ri

Emri i vendit t& punés

Bashképunétor i ri pér kryerjen e punéve aktuale dhe
statistikore

Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca humane dhe arte / Filozofi, etiké dhe religjion

Kushtet e tjera té vecanta

Qéllimet e punés

- ndihmé né kryerjen e disa detyrave operative analitike, aktuale
dhe profesionale,

- realizim té detyrave dhe obligimeve té thjeshta rutiné si
mbéshtetje pér drejtuesin dhe nén mbikéqyrjen e tij.

Detyrat e punés

- kryen detyra pune pér mbéshtetjen e punés sé njésisé né
selektimin, organizimin dhe ruajtjen e materialit dokumentar,

- pérgatit dhe pérpunon té dhéna statistikore dhe té tjera té
nevojshme pér pérpunimin e informacioneve dhe raporteve pér
kishat, bashkeésité fetare dhe grupet religjioze,

- pérgatit informacione pér feté e pérfagésuara né RM, vecorité
dhe dallimet e tyre,

- monitoron propagandén fetare té kishave té regjistruara,
bashkésive fetare dhe grupeve religjioze,




- mbledh té dhéna dhe informacione pér propozime pér planin
€ PUnés sé njésise,

- kryen detyra té tjera pune gé do t'i besohen nga eprori i
drejtpérdrejté.

Numri rendor 9

Shifra ADM 01 01 B04 000
Niveli V4

Titulli Bashképunétor i ri

Emri i vendit t& punés

Bashképunétor i ri i ¢céshtjeve teologjike dhe profesionale

Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca humane dhe arte / Filozofi, etiké dhe religjion

Kushtet e tjera té vecanta

Qéllimet e punés

- mbéshtetja e aktiviteteve té caktuara nga fushéveprimi i
njésisé.

Detyrat e punés

- mbéshtet funksionin e drejtimit, mirémbajtjes dhe
pérditésimit té té dhénave té kishave té regjistruara,
komuniteteve fetare dhe grupeve religjioze,

- ruan kartén fetare dhe listén me té dhénat e pérgjithshme dhe
té dhénat e kontaktit té kishave, bashkésive fetare dhe grupeve
religjioze nga regjistri pérkatés,

- pérgatit kalendarin vjetor shumékonfesional té festave fetare
dhe ditéve pérkujtimore,

- punon né pérgatitjen e materialeve dhe bén veprimtari pér
nevojat e realizimit té projekteve dhe funksioneve té
institucionit né té cilin éshté e angazhuar njésia,

- pérgatit informacione nga ngjarjet pérkatése ndérkombétare
dhe vendore,

- monitoron veprimtariné e drejtorit né terren,

- kryen detyra té tjera pune gé do t'i besohen nga eprorét.

1/1.2 Njésia e mbéshtetjes profesionale, e organizimit té ngjarjeve dhe e bashképunimit

ndérkombétar

Numri rendor 10

Shifra ADM 01 01 504 000
Niveli B4

Titulli Drejtues i njésisé

Emri i vendit t& punés

Drejtues i njésisé sé mbéshtetjes profesionale, e organizimit té
ngjarjeve dhe bashké&punimit ndérkombétar

Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té sektorit

Lloji i arsimit

Shkenca humane dhe arte

Kushtet e tjera té vecanta

Qéllimet e punés

- realizimi i detyrave drejtuese nga fushéveprimi i njésisé,
organizim, mbikéqyrje, drejtim, zbatim dhe koordinim me
drejtuesin e sektorit gjaté zbatimit té aktiviteteve dhe
funksioneve.
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Detyrat e punés

- drejton njésiné, organizon, drejton dhe koordinon punén,

- u cakton puné dhe detyra punonjésve dhe personave té
punésuar,

- kujdeset pér zhvillimin profesional dhe disiplinén e punés sé
punonjésve né kété njési,

- pérgatit program pér punén e njésisé dhe kujdeset pér zbatimin
e tij,

- kryen dhe menaxhon realizimin e aktiviteteve dhe detyrave té
njésisé, té pérshkruara si fushéveprimi i tij i punés né
Rregulloren pér organizimin e brendshém né institucion,

- kryen detyra té tjera pune gé do t'i besohen nga eprori i
drejtpérdrejté.

Numri rendor 11

Shifra ADM 01 01 BO1 000
Niveli V1

Titulli Késhilltar

Emri i vendit té punés

Késhilltar i planifikimit dhe i detyrave té tjera profesionale dhe
protokollare

Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca humane dhe arte

Kushtet e tjera té vecanta

Qéllimet e punés

- zbatimi i punéve nga fushéveprimi i njésisé dhe kryerja e
pavarur e punéve komplekse dhe detyrave té natyrés analitike,
mbikéqyrése, profesionale-operative.

Detyrat e punés

- pérpunon planin strategjik t& punés sé institucionit dhe planin
vjetor té punés,

- koordinon procesin e menaxhimit té rrezikut né institucion,

- pérpilon kontributet nga fusha e institucionit pér raportet
shtetérore pér instancat ndérkombétare,

- monitoron, analizon dhe pérgatit informacion pér raportet
ndérkombétare pér liring e fesé dhe té drejtat e lidhura me té pér
vendin dhe rajonin,

- koordinon zbatimin e planit té bashképunimit ndérkombétar té
institucionit me  institucionet  pérkatése,  pérfagésité
diplomatike-konsullore té Magedonisé né boté si dhe
pérfagésité diplomatike-konsullore té vendeve té tjera né
Magedoni,

- monitoron informacionet pérkatése, zhvillimet dhe ngjarjet
nga vendi dhe jashté vendit, gendrat ndérkombétare dhe
institucionet homologe dhe pérgatit informacione té rregullta,
- kryen puné protokollare, puné ceremoniale dhe organizimin e
ngjarjeve, pritjeve, dérgimeve, formave dypaléshe dhe
shumépaléshe té manifestimeve si dhe nxitjen e bashképunimit
aktual me karakter ndérkombétar né koordinim me njésité dhe
sektorét e tjeré sipas udhézimeve té kryesisé,

- shqyrton propozimet pér planin e punés sé njésisé,

- jep ndihmé profesionale dhe késhilla pér népunésit shtetéroré
té rinj né kété njési,

- kryen detyra té tjera pune gé do t'i besohen nga eprori i
drejtpérdrejté.
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Numri rendor

12

Shifra ADM 01 01 BO1 000
Niveli V1
Titulli Késhilltar

Emri i vendit té punés

Késhilltar i ¢éshtjeve té karakterit laik té shtetit dhe i
pérmirésimit té pozités juridike té subjekteve fetare

Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca shogérore / Drejtési; Shkenca politike

Kushtet e tjera té vecanta

Qéllimet e punés

- zbatimi i punéve nga fushéveprimi i njésisé dhe kryerja e
pavarur e punéve komplekse dhe detyrave té natyrés analitike,
mbikéqyrése, profesionale-operative.

Detyrat e punés

- ndjek rregulloret pozitive ligjore gé kané té béjné me
funksionimin e kishave, bashkésive fetare dhe grupeve
religjioze, konstaton pengesat ekzistuese, problemet dhe
pyetjet e hapura dhe vérteton mundésité pér tejkalimin e tyre
né pérputhje me ligjin,

- monitoron vendimet e Qeverisé dhe institucioneve té tjera
shtetérore gé kané ndikim né subjektet fetare dhe monitoron
nismat legjislative,

- monitoron, analizon dhe pérgatit informacion pér raportet
ndérkombétare pér liriné e fesé dhe té drejtat e lidhura me té
pér vendin dhe rajonin,

- zhvillon bashképunim me institucionet e tjera shtetérore,
ndérmarrjet publike, njésité e vetégeverisjes lokale dhe
personat e tjeré juridiké né drejtim t& mundésimit té zgjidhjes
sé céshtjeve té theksuara institucionale té subjekteve fetare,

- vepron pér ankesat e marra nga qytetarét,

- ndjek respektimin e parimit té laicizmit né shtet,

- vepron sipas kérkesave dhe monitoron punén e
institucioneve arsimore fetare té arsimit t¢ mesém dhe té larté,
- pérgatit memorandume pér bashképunimin e institucionit me
persona té tjeré,

- monitoron programet e institucioneve té tjera shtetérore gé
ndikojné né pozitén dhe gjendjen e kishave, bashkésive fetare
dhe grupeve religjioze,

- monitoron fushén e bashképunimit ndérinstitucional né
drejtim té parandalimit té pérhapjes sé radikalizmit té
dhunshém fetar,

- monitoron zbatimin e Ligjit té Statusit Juridik té Kishés,
Bashkésisé Fetare dhe Grupit Religjioz,

- monitoron kornizén ligjore dhe realizimin né kohé té
obligacioneve dhe té gjitha obligimeve gé institucioni i ka
sipas ligjit ose ndaj personave té tjeré,

- pérgatit akte ligjore pér nevojat e Komisionit,

- pérgatit programe, plane dhe akte té tjera pér nevojat e
Komisionit,

- koordinon punén e tij me drejtuesin dhe punonjésit e tjeré
dhe personat e punésuar né varési té nevojave té subjektit té
caktuar,

- kryen detyra té tjera pune gé do t'i besohen nga eprori i
drejtpérdrejté.
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Numri rendor

13

Shifra ADM 01 01 B03 000
Niveli V3
Titulli Bashképunétor

Emri i vendit té punés

Bashképunétor i botimeve dhe i ¢éshtjeve té tjera profesionale
analitike

Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca humane dhe arte / Filozofi, etiké dhe religjion

Kushtet e tjera té vecanta

Qéllimet e punés

- grumbullim i té dhénave dhe informacioneve, kérkim dhe
pérpunim té pérmbajtjeve dhe pjesé narrative pér botimet e
institucionit, puna né detyra té tjera profesionale, analitike dhe
administrative.

Detyrat e punés

- kryen punén e nevojshme pér pérgatitjen dhe realizimin e
botimeve t& Komisionit,

- kryen detyra hulumtuese mbi baza té ndryshme bibliografike,
statistikore dhe arkivore pér nevojat e institucionit,

- pérpunon informacione dhe grumbullon té dhéna,

- jep mendime pér vértetimin e interesit publik gjaté pranimit
pérkatésisht dhénies sé donacioneve dhe mban shénime dhe
analitiké pér té njéjtén,

- vepron né rastet pér miratimin e vendbanimit té té huajve né
bashképunim me eprorét dhe népunésit e tjeré administrativeé té
ngarkuar pér té njéjtén;

- pérgatit kartolina pér festa fetare,

- kryen detyra té tjera pune gé do t'i besohen nga eprori i
drejtpérdrejté.

Numri rendor 14

Shifra ADM 01 01 B03 000
Niveli V3

Titulli Bashképunétor

Emri i vendit té punés

Bashképunétor i kulturés sé religjionit dhe i krijimtarisé

Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca humane dhe arte / Artet (arti, historia e artit, arti
skenik, muzika)

Kushtet e tjera té vecanta

Qéllimet e punés

- kryerje té detyrave profesionale, rutiné dhe komplekse té
analizés, hulumtimit, zbatimit dhe prezantimit.

Detyrat e punés

- monitorim té fushave pérkatése, ngjarjeve, planeve dhe
céshtjeve té hapura né lidhje me kulturén religjioze,
arkitekturén sakrale, trashégiminé kulturore, trajtimet dhe
programet e mbrojtjes,

- kryen promovimin dhe afirmimin e thesarit religjioz
magedonas né pérputhje me planet e punés sé institucionit dhe
udhézimet e eproréve,

- grumbullon materiale, pérgatit informacione, artikuj
profesional dhe analiza né lidhje me artin sakral dhe kulturén,
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- punon pér té& mbéshtetur zhvillimin e turizmit fetar magedonas
dhe pér té mbéshtetur manastiret aktive,

- monitoron arritjet dhe nominimet pér ndarjen e mirénjohjes
vjetore personave té shquar fiziké dhe juridike.

- kryen detyra t& pérditésimit té kartés fetare me té dhéna nga
domeni i tij,

- kryen detyra té tjera pune gé do t'i besohen nga eprori i
drejtpérdrejté.

Numri rendor 15

Shifra ADM 01 01 B04 000
Niveli V4

Titulli Bashképunétor i ri

Emri i vendit té punés

Bashképunétor i ri i pérkthimit dhe i analizave

Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca humane dhe arte / Gjuhé dhe literaturé

Kushtet e tjera té veganta

Qéllimet e punés

- zbatim té& punéve rutiné dhe detyrave profesionale né
mbéshtetje té aktiviteteve té caktuara nga fushéveprimi i
njésiseé.

Detyrat e punés

- pérkthen nga shgipja né magedonisht dhe anasjelltas dhe njé
gjuhé té huaj,

- pér nevojat e institucionit kryen lekturé gjuhésore dhe
pérkthen nga magedonishtja né anglisht dhe anasjelltas,

- bén analiza té ¢éshtjeve gé kané té b&jné me kishat, bashkésité
fetare apo grupet religjioze gé trajtohen né media, si dhe
njoftime dhe publikime nga subjektet fetare,

- nése éshté e nevojshme, kryen interpretim simultan né ngjarje
té ndryshme publike té organizuara nga Komisioni,

- monitoron shtypin dhe literaturén fetare,

- grumbullon té dhéna dhe informacione té nevojshme pér
pérgatitien e materialeve dhe dokumenteve pér Kishat,
bashkésité fetare dhe grupet religjioze,

- kryen puné rutiné dhe detyra profesionale né mbéshtetje té
aktiviteteve té caktuara nga fushéveprimi i njésisé.

Numri rendor 16

Shifra ADM 01 01 B04 000
Niveli V4

Titulli Bashképunétor i ri

Emri i vendit té punés

Bashképunétor i ri i pérgatitjeve materiale dhe i koordinimit

Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca humane dhe arte

Kushtet e tjera té vecanta

Qéllimet e punés

- zbatimi i punéve rutiné dhe detyrave profesionale né
mbéshtetje té aktiviteteve té caktuara nga fushéveprimi i
njésisé.

Detyrat e punés

- kryen detyra dhe ndérmerr veprimtari pér kryerjen né kohé té
projekteve dhe funksioneve té institucionit,
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- monitoron trashégiminé kulturore jomateriale, trashégiminé té
mbrojtur shpirtérore, manifestimet tradicionale dhe tubimet e
zakonet popullore me tematikeé fetare dhe karakter popullor.

- punon né analiza, studime, artikuj dhe ndjek revistat dhe
punimet profesionale né nivel nacional dhe ndérkombétar,

- pérgatit aplikime pér propozime té institucionit pér individé té
shquar pér fitimin e ndonjé nga ¢mimet shtetérore,

- evidenton té arriturat né vitin aktual té personave fiziké dhe
juridiké, subjekteve fetare dhe subjekteve té tjera gé mund té
marrin lévdata publike.

Numri rendor 17

Shifra ADM 01 01 B04 000
Niveli V4

Titulli Bashképunétor i ri

Emri i vendit té punés

Bashképunétor i ri i mbéshtetjes profesionale

Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca humane dhe arte / Filozofi, etiké dhe religjion

Kushtet e tjera té vecanta

Qéllimet e punés

- mbéshtetja e aktiviteteve t& caktuara nga fushéveprimi i
njésisé.

Detyrat e punés

- kryen detyra dhe veprimtari pér kryerjen né kohé té
projekteve dhe funksioneve té institucionit,

- ofron mbéshtetje gjaté organizimit té ngjarjeve,

- punon né pérgatitjen e materialeve dhe ndérmerr veprimtari
pér nevojat e realizimit té projekteve dhe funksioneve té
institucionit né té cilin éshté i angazhuar njésia,

- ndjek shtypin ditor dhe fetar,

- monitoron dhe arkivon ngjarjet fetare né vende té tjera,

- kryen detyra té tjera pune gé do t'i besohen nga eprori i
drejtpérdrejté.

2. Sektori i ¢éshtjeve té pérgjithshme, i punéve juridike dhe financiare dhe i

komunikimit

Numri rendor 1

Shifra ADM 01 01 502 000
Niveli B2

Titulli Drejtues i sektorit

Emri i vendit t& punés

Drejtues i Sektorit té ¢éshtjeve té pérgjithshme, té punés
juridike dhe financiare dhe té komunikimit

Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtorit

Lloji i arsimit

Shkenca shogérore

Kushtet e tjera té vecanta

Qéllimet e punés

- zbatimi i detyrave drejtuese nga fushéveprimi i sektorit,
organizimi, mbikéqyrja, drejtimi, realizimi dhe koordinimi me
kryesiné gjaté realizimit té aktiviteteve dhe funksioneve.
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Detyrat e punés

- drejton sektorin, organizon, drejton dhe koordinon punén,

- cakton puné dhe detyra drejtuesve té njésive né sektor,

- kujdeset pér zhvillimin profesional dhe disiplinén e punés té
punonjésve né sektor,

- pérgatit program pune pér sektorin dhe kujdeset pér zbatimin
e tij,

- kryen dhe drejton realizimin e aktiviteteve dhe detyrave té
sektorit té pérshkruara si fushéveprim i tij né Rregulloren pér
organizimin e brendshém né institucion.

- koordinon punén e pérgjithshme me udhézimet e drejtorit té
institucionit.

2.1.Njésia e ¢éshtjeve juridike
dokumentacionit

dhe financiare, e burimeve njerézore dhe e

Numri rendor 2

Shifra ADM 01 01 504 000
Niveli B4

Titulli Drejtues i njésisé

Emri i vendit t& punés

Drejtues i Njésisé sé céshtjeve juridike dhe financiare,
burimeve njerézore dhe dokumentacionit

Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té sektorit

Lloji i arsimit

Shkenca shogérore / Ekonomi biznesi; Drejtési

Kushtet e tjera té vecanta

Qéllimet e punés

- zbatimi i detyrave drejtuese nga fushéveprimi i njésisé,
organizimi, mbikéqyrja, drejtimi, realizimi dhe koordinimi me
drejtuesin e sektorit gjaté realizimit té aktiviteteve dhe
funksioneve.

Detyrat e punés

- drejton njésiné, organizon, drejton dhe koordinon punén,

- u cakton puné dhe detyra punonjésve dhe personave té
angazhuar,

- kujdeset pér zhvillimin profesional dhe disiplinén e punés sé
punonjésve né kété njési,

- pérgatit program pune pér njésiné dhe kujdeset pér zbatimin
e tij,

- kryen dhe drejton realizimin e aktiviteteve dhe detyrave té
njésisé, té pérshkruara si fushéveprim i tij i punés né
Rregulloren pér organizimin e brendshém né institucion,

- kryen detyra té tjera pune gé do t'i besohen nga eprori i
drejtpérdrejté.

Numri rendor 3

Shifra ADM 01 01 B01 000
Niveli V01

Titulli Késhilltar

Emri i vendit té punés

Késhilltar i ¢éshtjeve financiare, buxhetore dhe administrative

Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtues i njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca shogérore / Ekonomi biznesi
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Kushtet e tjera té vecanta

Qéllimet e punés

- zbatimi i detyrave nga fushéveprimi i njésisé dhe kryerja e
pavarur e punéve dhe detyrave komplekse pér realizimin e
obligimeve financiare, punéve buxhetore, punéve té
kontabilitetit, operacioneve materiale dhe financiare té
bazuara né ligj dhe detyra té tjera té natyrés administrative.

Detyrat e punés

- kryen obligime té kontabilitetit, financiare dhe buxhetore té
nevojshme pér punén e institucionit,

- kryen planifikimin dhe koordinimin e buxhetit,

- kryen puné té arkés dhe té thesarit,

- pérgatit llogariné pérfundimtare dhe raportet periodike pér
zbatimin e buxhetit té institucionit,

- kujdeset pér llogaritien dhe pagesén e pagave dhe
kontributeve té tjera pér punonjésit,

- mban shénime pér té gjitha aktet dhe autorizimet e
brendshme té vlefshme ligjore dhe monitoron zbatimin e tyre.
- pérgatit kérkesé pér mjete devizore dhe dokumentacionin e
udhétimeve zyrtare,

- pérgatit raporte, shénime dhe analiza financiare dhe té tjera,
- ndjek pozitivisht rregulloret ligjore gé lidhen me punén e
institucionit, ndryshimet e tyre dhe zbatimin né funksionimin
e institucionit,

- kujdeset pér gjendjen e mjeteve themelore dhe pronés sé
institucionit, regjistrimin, mirémbajtijen, mbrojtjen dhe
sigurimin né kohé té tij,

- kujdeset pér furnizimet e nevojshme pér funksionimin e
institucionit,

- ofron ndihmé dhe késhilla profesionale pér népunésit e rinj
shtetéror né kété njési.

Numri rendor 4

Shifra ADM 01 01 B03 000

Niveli V3

Titulli Bashképunétor

Emri i vendit t& punés Bashképunétor i mbéshtetjes juridike
Numri i realizuesve 1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca shogérore / Drejtési

Kushtet e tjera té vecanta

Qéllimet e punés

- kryerja e punéve, detyrave dhe veprimtarive té ofrimit té
mbéshtetjes juridike gjaté funksionimit té njésisé, gé
mundésojné kryerjen né kohé dhe té ligjshme té funksioneve
dhe punéve té institucionit.

Detyrat e punés

- kryen detyra gé dalin jashté aktiviteteve té planifikuara dhe
obligimeve té ndérmarra dhe pérfshijné funksione,
profesionale, teknike dhe administrative,

- kontrollon rregulloren ligjore,

- kujdeset pér pérmbushjen né kohé té obligimeve ligjore té
institucionit,

- pérpunon akte,

- monitoron zbatimin e rregulloreve té brendshme ligjore si
dhe té gjitha rregulloreve ligjore pozitive,
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- monitoron numrat e Gazetés Zyrtare dhe té gjitha vendimet e
Qeverisé,

- mban regjistrin e akteve té brendshme ligjore,

- bén analiza pér fusha té ndryshme interesi,

- nésia merr pjesé né formimin e mendimeve dhe dhénien e
miratimeve né Iéndét e paragitura prané Komisionit,

- kryen detyra né prokurimet e institucionit,

- harton materiale, bén njoftime, kryen puné analitike pér
nevojat e njésisé dhe té sektorit,

- kryen detyra té tjera pune gé do t'i besohen nga eprori i
drejtpérdrejté.

Numri rendor 5

Shifra ADM 01 01 B04 000
Niveli B4

Titulli Bashképunétor i ri

Emri i vendit t& punés

Bashképunétor i ri i ¢céshtjeve financiare

Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca shogérore / Ekonomi biznesi

Kushtet e tjera té vecanta

Qéllimet e punés

- kryerja né kohé e punéve té caktuara operative analitike,
aktuale dhe profesionale né fushén e operacioneve financiare
materiale.

Detyrat e punés

- kryen lloje té ndryshme té pérllogaritjeve,

- pérpunon akte dhe urdhéresa,

- kujdeset pér ruajtjen e rregullt té té gjithé dokumentacionit
financiar,

- bén regjistrimin e mjeteve themelore, pajisjeve dhe evidenton
propozimet pér furnizim dhe propozime pér shpenzime né
punén aktuale,

- kryen detyra té tjera pune gé do t'i besohen nga eprori i
drejtpérdrejté.

Numri rendor 6

Shifra ADM 01 01 B04 000
Niveli V4

Titulli Bashképunétor i ri

Emri i vendit té punés

Bashképunétor i ri i burimeve njerézore dhe i dokumentacionit

Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca shogérore

Kushtet e tjera té vecanta

Qéllimet e punés

- mbéshtetja e aktiviteteve t& caktuara nga fushéveprimi i
njésisé gé kané té b&jné me udhéhegjen e burimeve njerézore,
céshtjet e marrédhénieve té punés dhe bashképunimit
ndérinstitucional.

Detyrat e punés

- mban dosjet e punonjésve dhe pérditéson sistemet
elektronike,

- administron léndét e shfrytézimit té sé drejtés pér pushim
vjetor dhe mungesa té tjera me pagesé dhe pa pagesé nga
puna,
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- kujdeset pér kontrollet e rregullta mjekésore té punonjésve,

- kujdeset pér realizimin né kohé té trajnimeve té punonjésve,
- kujdeset pér lévizjen e gjésendeve né institucion, marrjen
dhe kthimin e tyre,

- pérgatit akte dhe kryen detyra té tjera kontrolluese dhe
koordinuese,

- vendos bashképunim né pérputhje me udhézimet e marra me
institucionet e tjera me té cilat Komisioni pérdor té njéjtin
objekt afarist.

- vepron pér ¢éshtje té tjera sipas udhézimeve té eproréve.

1/1.2 Njésia e mbéshtetjes administrative dhe teknike

Numri rendor 7

Shifra ADM 01 01 504 000
Niveli B4

Titulli Drejtues i njésisé

Emri i vendit té punés

Drejtues i Njésisé sé mbéshtetjes administrative dhe teknike

Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té sektorit

Lloji i arsimit

Shkenca shogérore

Kushtet e tjera té vecanta

Qéllimet e punés

- zbatimi i detyrave drejtuese nga fushéveprimi i njésisé,
organizimi, mbikéqyrja, drejtimi, realizimi dhe koordinimi me
kryesiné e njésisé gjaté zbatimit té aktiviteteve dhe
funksioneve.

Detyrat e punés

- drejton njésiné, organizon, drejton dhe koordinon punén
- u cakton puné dhe detyra punonjésve dhe personave té
punésuar
- kujdeset pér zhvillimin profesional dhe disiplinén e punés sé
punonjésve né njési

- pérgatit program pune pér njésiné dhe kujdeset pér zbatimin
e tij

- kryen dhe drejton realizimin e aktiviteteve dhe detyrave té
njésisé, té pérshkruara si fushéveprimi i tij i punés né
Rregulloren pér organizimin e brendshém né institucion.
- kryen detyra té tjera pune gé do t'i besohen nga eprori i
drejtpérdrejté.

Numri rendor 8

Shifra ADM 01 01 BO1 000
Niveli V1

Titulli Késhilltar

Emri i vendit té punés

Késhilltar i punés arkivore dhe i koordinimit teknik

Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca shogérore

Kushtet e tjera té vecanta

Qéllimet e punés

- zbatimi i detyrave nga fushéveprimi i njésisé dhe kryerja e
pavarur e detyrave komplekse dhe detyrave me Kkarakter
analitik, mbikéqyrés, profesional-operativ né lidhje me punén
arkivore dhe ndérmarrjen e detyrave koordinuese pér punén e
personave ndihmés-tekniké.

19



Detyrat e punés

- udhéheq veprimtariné arkivore té institucionit,

- kujdeset pér materialin arkivor té institucionit, integritetin e tij
dhe zbatimin e masave mbrojtése,

- harton planin pér shenjat arkivore,

- kujdeset pér gasje té liré né informacione me karakter publik
né institucion,

- kujdeset pér publikimin e akteve vjetore né ueb fagen e
institucionit,

- kujdeset pér mbrojtjen e té dhénave personale né institucion,
- koordinon personat tekniké ndihmés gé jané té punésuar né
institucion, si dhe ata gé jané té angazhuar né institucion,

- kujdeset pér gjendjen e mallrave dhe materialeve té nevojshme
pér funksionim, gjendjen né zonén administrative dhe té
sigurisé, arkivin, ambientet sanitare dhe magazinat né
institucion, si dhe té gjitha pajisjet dhe mjetet themelore, né
kohé tregon nevojén e hapur pér marrjen e masave,

- kryen puné protokollare, ceremoniale dhe organizimin e
manifestimeve, pritjeve, dérgimeve,

- kryen detyra té tjera pune gé do t'i besohen nga eprori i
drejtpérdrejté.

Numri rendor 9

Shifra ADM 01 01 B04 000
Niveli V4

Titulli Bashképunétor i ri

Emri i vendit té punés

Bashképunétor i ri i ¢céshtjeve t& komunikimit

Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té njésisé

Lloji i arsimit

Shkenca shogérore / Media dhe komunikim

Kushtet e tjera té vecanta

Qéllimet e punés

- realizimi i punés dhe i detyrave profesionale né mbéshtetje té
aktiviteteve té caktuara nga fushéveprimi i njésisé.

Detyrat e punés

- pérpunon analiza té céshtjeve gé kané té béjné me kishat,
bashkésité fetare apo grupet religjioze qé trajtohen né media si
dhe njoftime dhe publikime nga subjektet fetare,

- monitoron shtypin dhe literaturén fetare,

- shkruan artikuj dhe njoftime sipas udhézimeve té eproréve,

- grumbullon té dhéna dhe informacione té nevojshme pér
pérgatitien e materialeve dhe dokumenteve pér Kishat,
bashkésité fetare dhe grupet religjioze,

- pérgatit materiale pér nevojat e projekteve dhe aktiviteteve té
institucionit,

- pérpunon dizajnin e formateve té ndryshme dhe pérshtatjen e
publikimeve,

- sipas nevojés prodhon fotografi dhe video materiale,

- merret me zhvillimin e planit afatgjaté té komunikimit té
institucionit,

- kryen puné rutiné dhe detyra profesionale né mbéshtetje té
aktiviteteve té caktuara brenda fushéveprimit té njésisé.

Numri rendor 10
Shifra ADM 04 03 A02 001
Niveli A2
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Titulli Shofer Il
Emri i vendit té punés Shofer
Numri i realizuesve 1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té njésisé

Lloji i arsimit

Shkollé e mesme shkalla IV

Kushtet e tjera té vecanta

- provim shoferi té kategorisé B, licencé pér sigurim.

Qéllimet e punés

- transporti i funksionarit, népunésve drejtues dhe zyrtaréve té
tjeré né komision pér nevoja zyrtare.

Detyrat e punés

- drejton automjetin zyrtar dhe kujdeset pér mirémbajtjen dhe
korrektésiné teknike té tij,

- kujdeset pér servisimin e rregullt té automjetit, afatet e
kontrollit teknik dhe regjistrimin,

- mirémban higjienén, veglat, pjesét rezervé dhe pajisjet e
automijetit pér té cilat éshté i ngarkuar,

- mban té dhéna pér kilometrazhin, karburantin e harxhuar,
lubrifikantin dhe materialet harxhuese,

- konfirmon saktésiné e faturave dhe llogarive pér karburantin
dhe lubrifikantin e harxhuar si dhe pér servisimin dhe
furnizimin e kryer té pjeséve té automjetit,

- me saktési té larté i kryen detyrat e punés sipas udhézimeve
té funksionarit,

- kryen detyra té tjera pune gé do t'i besohen nga eprori i
drejtpérdrejté.

Numri rendor 11

Shifra ADM 04 05 A03 001
Niveli A3

Titulli Korrier

Emri i vendit té punés Korrier

Numri i realizuesve 1

Pérgjigjet para Drejtuesit té njésisé
Lloji i arsimit Arsim fillor

Kushtet e tjera té vecanta

Qéllimet e punés

- merr té gjithé postén nga kutia postare e Komisionit dhe e
dérgon né arkiv.

Detyrat e punés

- merr té gjithé postén nga kutia postare né Komision dhe e
dorézon né arkiv,

- bart dérgesat e Komisionit gé do té dérgohen me posté,

- ua shpérndan aktet e Komisionit organeve té administratés,
bankave dhe organeve e organizatave té tjera né gytet,

- dérgon korrespondencé subjekteve fetare té regjistruara,

- dérgon telegrame né dorén deri te pranuesit,

- mban shénime pér dérgesat e dérguara,

Numri rendor 12

Shifra ADM 04 02 A02 001
Niveli A2

Titulli Rojtar, portier 11

Emri i vendit t& punés

Rojtar, portier

Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té njésisé
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Lloji i arsimit

Shkollé e mesme shkalla IV

Kushtet e tjera té vecanta

Qéllimet e punés

- mbrojtja e hapésirave zyrtare té institucionit, kontrolli i
hyrjes dhe daljes nga hapésira e personave dhe pajisjeve,
regjistrimi dhe zbatimi i masave, si dhe pritja dhe trajtimi i
mysafiréve.

Detyrat e punés

- mirépret mysafirét né institucion né ményrén e pércaktuar
me akt pérkatés,

- evidenton hyrjen dhe daljen nga hapésirat,

- kujdeset pér rregullsiné dhe gjendjen né godinén afariste dhe
hapésirave té punés té institucionit,

- kujdeset pér zbatimin e protokollit té parkimit dhe hyrjes kur
éshté e nevojshme,

- kujdeset pér mbrojtjen e punonjésve, pajisjeve dhe mjeteve
té institucionit, mbrojtjen e tyre nga hyrja e paautorizuar ose té
palejuar té ndonjé personi té jashtém,

- kujdeset pér rendin e shtépisé né institucion.

Numri rendor 13

Shifra ADM 04 05 A02 005

Niveli A2

Titulli Punonjés né sportelin e paragitjes

Emri i vendit té punés

Punonjés né sportelin e paragitjes

Numri i realizuesve

1

Pérgjigjet para

Drejtuesit té njésisé

Lloji i arsimit

Shkollé e mesme

Kushtet e tjera té vecanta

Qéllimet e punés

- kujdeset pér pritijen e paléve, léndéve, pérpunimin dhe
rishpérndarjen e duhur sipas udhézimeve té kryesisé,
mbéshtetjen né organizimin e punés dhe aktiviteteve té
Kkryesisé.

Detyrat e punés

- pranon postén dhe e rishpérndan até,

- pranon dhe drejton palét, koordinon oraret e takimeve dhe
detyrave té kryesisé dhe népunésve pérgjegjés,

- pranon léndét dhe i pérpunon ato sipas udhézimeve nga
eprorét dhe drejtuesit,

- pranon telefonata, fakse dhe posté elektronike dhe vepron
sipas udhézimeve té marra,

- kryen detyra té tjera pune gé do t'i besohen nga eprori i
drejtpérdrejté.

Numri rendor 14

Shifra ADM 04 05 A03 007

Niveli A3

Titulli Punonjés pér kryerjen e punéve ndihmése

Emri i vendit t& punés

Punonjés pér kryerjen e punéve ndihmése

Numri i realizuesve 1
Pérgjigjet para Drejtuesit té njésisé
Lloji i arsimit Arsimi fillor

Kushtet e tjera té vecanta

Qéllimet e punés

- pastrimi dhe mirémbajtja e hapésirés dhe ofrimi i shérbimeve
nga bufeja.
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Detyrat e punés - kujdeset pér mirémbajtjen e higjienés, ajrosjes, kontrollin e
pajisjeve elektrike, mirémbajtijen e hapésirés sé punés,
gjelbérimit dhe biméve dekorative,

- pérgatitje dhe shérbim té pijeve pér nevojat e takimeve té
punés té népunésve administrativé dhe kryesisé.

V. DISPOZITA KALIMTARE DHE PERFUNDIMTARE

Neni 16
Kjo Rregullore mund té ndryshohet dhe plotésohet né ményrén dhe procedurén e miratimit té saj.

Neni 17
Me hyrjen né fuqi té késaj Rregullore nuk vlen Rregullorja pér sistematizim me numér 03-155/6, daté
16.6.2010, Rregullorja pér ndryshimin dhe plotésimin e Rregullores pér sistematizim me numér 01-78/1, daté
3.7.2011, Rregullorja pér ndryshimin dhe plotésimin e Rregullores pér sistematizim me numér 01-102/1, daté
7.3. 2012, Rregullorja pér ndryshimin dhe plotésimin e Rregullores pér sistematizim numér 01-302/1, daté
10.9.2012, Rregullorja pér ndryshimin dhe plotésimin e Rregullores pér sistematizim numér 01-147/2, daté
15.3.2013, Rregullorja pér ndryshimin dhe plotésimin e Rregullores pér sistematizim 01-163/1, daté 28.4.2014,
Rregullorja pér ndryshimin dhe plotésimin e Rregullores pér sistematizim me numér 01-250/2, daté 25.7.2014,
Rregullorja pér sistematizim me numér 01-572/1, daté 5.12.2015, Rregullorja pér sistematizim me numér 01-
163/4,, daté 20.5.2017. Rregullorja pér ndryshimin dhe plotésimin e Rregullores pér sistematizim me numér
01-120/2 e datés 23.3.2018. dhe Rregullorja pér sistematizim me numér 01-120/4, daté 2.4.2018 si dhe
Rregullorja pér ndryshimin dhe plotésimin e Rregullores pér sistematizim nr. 01-37/1, daté 17.1.2022.

Neni 18
Kjo Rregullore hyn né fugi ditén e miratimit té saj dhe do té zbatohet pas pélgimit té marré nga Ministria e
Shoqgérisé Informatike dhe e Administratés.

Drejtori:
M-p Japujan CoTupoBckn
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