РЕПУБЛИКА МАКЕДОНИЈА
< назив на органот >

ПРАВИЛНИК

ЗА СИСТЕМАТИЗАЦИЈА НА РАБОТНИТЕ МЕСТА ВО < назив на органот >
Број __- _____
___________ година
Скопје

Врз основа на < референца кон релевантниот член, став > од Законот за < назив на релевантниот закон > („Службен весник на Република Македонија“ број <релевантниот број>), министерот/директорот на < назив на органот > на ден __________ година донесe
ПРАВИЛНИК 
ЗА СИСТЕМАТИЗАЦИЈА НА РАБОТНИТЕ МЕСТА ВО 
< назив на органот > 
I. ОСНОВНИ ОДРЕДБИ
Со овој правилник се утврдува вкупниот број, називите на работните места и звања, распоредот на работните места по организациски единици и описите на работните места, потребни за вршење на работите од надлежност на < назив на органот > (во натамошниот текст: < назив >), како и посебните услови за работа на органот.
Работните места се утврдуваат врз основа на видот, сродноста и поврзаноста на работните должности.

Звањата за одделните работни места во < назив > се определуваат врз основа на обемот, тежината и сложеноста на работните должности, во согласност со Законот за државните службеници и Уредбата за описот на звањата на државните службеници.   
Работните места утврдени со овој правилник се основа за вработување и за распоредување на државните службеници и на другите вработени во < назив >.  

Вработените што вршат работни задачи на работните места: <назив на работните места> немаат статус на државен службеник и за нив важат општите прописи за работни односи.
Член 1 <по потреба>
Како посебни услови за работа во <назив> се предвидуваат: работа за време на неделен одмор и работа за време на празници утврдени со закон, заради извршување на итни и неодложни работи, како и за работа во меѓуресорски работни групи.
Табеларниот преглед на работните места е составен дел на овој правилник.

II. РАСПОРЕД И ОПИС НА РАБОТНИТЕ МЕСТА
Во овој правилник се утврдени и опишани вкупно ??? работни места, распоредени по организациски единици согласно Правилникот за внатрешна организација на < назив > број < број > од < датум > година:
1. Реден број и назив на работното место: Генерален секретар/Секретар на општина
Звање:

Одговара пред: функционер кој раководи со органот/градоначалник
Цел:
Работни должности: 

· го организира, координира, обединува и насочува извршувањето на работите и задачите во < назив > и се грижи за нивното законско, ефикасно, навремено и кавалитетно извршување;
· .....................

· .....................

· .....................

· .....................

Посебни услови потребни за вршење на работата:

· степен на образование:  стекнати 300 кредити според ЕКТС или завршен VII/1 степен
· вид на образование: -------
· работно искуство во струката: најмалку 3 години во раководно звање во државна служба, или три години на раководно место во јавната администрација и положен испит за државен службеник
· Други професионални квалификации, способности и вештини: активно познавање на англиски и/или друг светски јазик, познавање на работа со компјутер, одлични раководни способности, комуникативност, лојалност, чесност....

Број на извршители: 1
2. Реден број и назив на работното место: ---------------------

Звање: државен советник

Одговара пред: државен секретар/ генерален секретар/ функционер кој раководи со органот
Цел:
Работни должности: 

· извршува најсложени задачи што бараат посебна самостојност и стручност  и иницира и предлага ставови по начелни прашања од надлежност на <назив>;
· .....................

· .....................

· .....................

· .....................

Посебни услови потребни за вршење на работата:

· степен на образование:  стекнати 300 кредити според ЕКТС или завршен VII/1 степен
· вид на образование: -------

· работно искуство во струката: најмалку 6 години од кои 2 години во државна служба
· Други професионални квалификации, способности и вештини: активно познавање на англиски и/или друг светски јазик, познавање на работа со компјутер, одлични раководни способности, комуникативност, лојалност, чесност, способност за тимска работа, ефективна вербална и писмена комуникација....


Број на извршители: 1
1. Сектор за <назив на секторот>
3. Реден број и назив на работното место: Раководител на сектор за <назив на секторот>
Звање: раководител на сектор
Одговара пред: државен секретар/генерален секретар/секретар на општина/функционер кој раководи со органот
Цел:
Работни должности: 

· раководи со секторот, ја организира, насочува и координира работата на секторот;
· .....................

· .....................

· .....................

· .....................

Посебни услови потребни за вршење на работата:

· степен на образование:  стекнати 300 кредити според ЕКТС или завршен VII/1 степен
· вид на образование: -------

· работно искуство во струката: најмалку 5 години од кои 2 години во државна служба

· Други професионални квалификации, способности и вештини: активно познавање на англиски и/или друг светски јазик, познавање на работа со компјутер, одлични раководни способности, комуникативност, лојалност, чесност, способност за тимска работа, ефективна вербална и писмена комуникација....


Број на извршители: 1
4. Реден број и назив на работното место: Помошник раководител на сектор за <назив на секторот>
Звање: помошник раководител на сектор
Одговара пред: раководител на сектор
Цел:
Работни должности: 

· го заменува раководителот на сектор со сите негови овластувања и одговорности во случај на негова спреченост и отсутност;

· .....................

· .....................

· .....................

· .....................

· .....................

Посебни услови потребни за вршење на работата:

· степен на образование:  стекнати 300 кредити според ЕКТС или завршен VII/1 степен
· вид на образование: -------

· работно искуство во струката: најмалку 4 години од кои 1 година во државна служба

· Други професионални квалификации, способности и вештини: активно познавање на англиски и/или друг светски јазик, познавање на работа со компјутер, раководни способности, комуникативност, лојалност, чесност, способност за тимска работа, ефективна вербална и писмена комуникација....

Број на извршители: x
1.1. Одделение за <назив на одделението >
5. Реден број и назив на работното место: Раководител на одделение за <назив на одделението>
Звање: раководител на одделение
Одговара пред: раководителот на сектор
Цел:
Работни должности: 

· раководи со одделението, ја организира, насочува и координира работата на одделението;
· ......;
· ......;
· ......;
· ......;
· ......;
· .......


Посебни услови потребни за вршење на работата:

· степен на образование:  стекнати 300 кредити според ЕКТС или завршен VII/1 степен
· вид на образование: -------

· работно искуство во струката: најмалку 4 години од кои 1 година во државна служба

· Други професионални квалификации, способности и вештини: активно познавање на англиски и/или друг светски јазик, познавање на работа со компјутер, раководни способности, комуникативност, лојалност, чесност, способност за тимска работа, ефективна вербална и писмена комуникација....

Број на извршители: 1
6. Реден број и назив на работното место: <назив на работното место>
Звање: советник
Одговара пред: раководителот на одделение
Цел:
Работни должности: 
· ......;

· ......;

· ......;

· ......;
· …....

Посебни услови потребни за вршење на работата:

· степен на образование:  стекнати најмалку 240 кредити според ЕКТС или завршен VII/1 степен
· вид на образование: -------

· работно искуство во струката: најмалку 3 години 
· Други професионални квалификации, способности и вештини: ......
Број на извршители:  x
7. Реден број и назив на работното место: <назив на работното место>
Звање: виш соработник
Одговара пред: раководителот на одделение
Цел:

Работни должности: 

· ......;

· ......;

· ......;

· ......;
· .......;
· …….

Посебни услови потребни за вршење на работата:

· степен на образование:  стекнати најмалку 180 кредити според ЕКТС или завршен VII/1 степен
· вид на образование: -------

· работно искуство во струката: најмалку 2 години 
· Други професионални квалификации, способности и вештини:.....

Број на извршители:  x
8. Реден број и назив на работното место: <назив на работното место>
Звање: соработник
Одговара пред: раководителот на одделение
Цел:

Работни должности: 

· ......;

· ......;

· ......;

· ......;
· .......;
· …….

Посебни услови потребни за вршење на работата:

· степен на образование:  стекнати најмалку 180 кредити според ЕКТС или завршен VII/1 степен
· вид на образование: -------

· работно искуство во струката: најмалку 1 година 
· Други професионални квалификации, способности и вештини:....

Број на извршители:  x
9. Реден број и назив на работното место: <назив на работното место>
Звање: помлад соработник
Одговара пред: раководителот на одделение
Цел:

Работни должности: 

· ......;

· ......;

· ......;

· ......;
· .......;
· …….

Посебни услови потребни за вршење на работата:

· степен на образование:  стекнати најмалку 180 кредити според ЕКТС или завршен VII/1 степен
· вид на образование: -------

· работно искуство во струката: без работно искуство 
· Други професионални квалификации, способности и вештини:....

Број на извршители:  x
10. Реден број и назив на работното место: <назив на работното место>
Звање: самостоен референт
Одговара пред: раководителот на одделение
Цел:

Работни должности: 

· ......;

· ......;

· ......;

· ......;
· .......;
· …….

Посебни услови потребни за вршење на работата:

· степен на образование: IV или VI степен
· вид на образование: -------

· работно искуство во струката: 3 години 

· Други професионални квалификации, способности и вештини: ......
Број на извршители:  x
11. Реден број и назив на работното место: <назив на работното место>
Звање: виш референт
Одговара пред: раководителот на одделение
Цел:

Работни должности: 

· ......;

· ......;

· ......;

· ......;
· .......;
· …….

Посебни услови потребни за вршење на работата:

· степен на образование: IV или VI степен
· вид на образование: -------

· работно искуство во струката: 2 години 
· Други професионални квалификации, способности и вештини: .....
Број на извршители:  x
12. Реден број и назив на работното место: <назив на работното место>
Звање: референт
Одговара пред: раководителот на одделение
Цел:

Работни должности: 

· ......;

· ......;

· ......;

· ......;
· .......;
· …….

Посебни услови потребни за вршење на работата:

· степен на образование: IV или VI степен
· вид на образование: -------

· работно искуство во струката: 1 година 
· Други професионални квалификации, способности и вештини:....

Број на извршители:  x
13. Реден број и назив на работното место: <назив на работното место>
Звање: помлад референт
Одговара пред: раководителот на одделение
Цел:

Работни должности: 

· ......;

· ......;

· ......;

· ......;
· .......;
· …….

Посебни услови потребни за вршење на работата:

· степен на образование: IV или VI степен
· вид на образование: -------

· работно искуство во струката: без работно искуство 
· Други професионални квалификации, способности и вештини:...

Број на извршители:  x
III. ПРЕОДНИ И ЗАВРШНИ ОДРЕДБИ
Распоредувањето на вработените на работните места утврдени со овој правилник ќе се изврши во рок од 30 дена од неговото влегување во сила.
Со денот на влегување во сила на овој правилник престанува да важи Правилникот за систематизација на работни места во <назив на органот>, бр. _____, од _____ година.
Овој правилник влегува во сила со денот на донесувањето, а ќе се применува и ќе се објави на огласната табла на <назив на органот>, <како и на интернет страницата на <назив на органот>>, по добиената писмена согласност од Агенцијата за администрација.
Министер/Директор/градоначалник,
< име и презиме >
Анекс 1: Табеларен преглед на работните места и звања 

	Реден број
	Назив на работното место
	Звање
	Посебни услови
	Број на извршители

	1. 
	Генерален секретар/секретар на општина
	Генерален секретар/секретар на општина
	најмалку 3 години работно искуство во раководно звање во државна служба, или  три години на раководно место во јавната администрација и положен испит за државен службеник;

стекнати 300 кредити според ЕКТС или завршен VII/1 степен; …вид на образование..; активно познавање на англиски и/или друг светски јазик; познавање на работа со компјутер; одлични раководни способности, комуникативност, лојалност, чесност; ..... 
	1

	2. 
	............
	Државен советник
	Најмалку 6 години работно искуство во струката, од кои 2 годни во државна служба; стекнати 300 кредити според ЕКТС, или завршен VII/1 степен;
..вид на образование: .....;

активно познавање на англиски и/или друг светски јазик; 

познавање на работа со компјутер;

одлични раководни способности, комуникативност, лојалност, чесност, способност за тимска работа, ефективна вербална и писмена комуникација ..... 
	1

	СЕКТОР ЗА ..... 
	

	3. 
	Раководител на сектор за .....
	Раководител на сектор
	Најмалку 5 години работно искуство во струката, од кои 2 години во државна служба;

..вид на образование: .....;

странски јазици: активно познавање на англиски и/или друг светски јазик; 

познавање на работа со компјутер;

одлични раководни способности, комуникативност, лојалност, чесност, способност за тимска работа, ефективна вербална и писмена комуникација.....
	1

	4. 
	Помошник раководител на сектор за .....
	Помошник раководител на сектор
	Најмалку 4 години работно искуство во струката, од кои 1 година во државна служба;

...вид на образование.....;

странски јазици: активно познавање на англиски и/или друг светски јазик; 

познавање на работа со компјутер;

раководни способности, комуникативност, лојалност, чесност, способност за тимска работа, ефективна вербална и писмена комуникација..........
	x

	Одделение за .......
	

	5. 
	Раководител на одделение за ......
	Раководител на одделение
	Најмалку 4 години работно искуство во струката, од кои 1 година во државна служба; стекнати 300 кредити според ЕКТС или завршен VII/1 степен; ..вид на образование...;
познавање на англиски и/или друг светски јазик; 

познавање на работа со компјутер;

раководни способности, комуникативност, лојалност, чесност, способност за тимска работа, ефективна вербална и писмена комуникација...............
	1

	6. 
	.....
	Советник
	Најмалку 3 години работно искуство во струката; најмалку 240 кредити според ЕКТС или завршен VII/1 степен;……
	x

	7. 
	.....
	Виш соработник
	Најмалку 2 години работно искуство во струката; најмалку 180 кредити според ЕКТС или завршен VII/1 степен;……
	x

	8. 
	...
	Соработник
	Најмалку 1 годинa работно искуство во струката; најмалку 180 кредити според ЕКТС или завршен VII/1 степен;……
	x

	9. 
	...
	Помлад соработник
	Без работно искуство; најмалку 180 кредити според ЕКТС или завршен VII/1 степен;……
	x

	10. 
	...
	Самостоен референт
	Најмалку 3 години работно искуство во струката; IV или VI степен....
	x

	11. 
	...
	Виш референт
	Најмалку 2 години работно искуство во струката; IV или VI степен...
	x

	12. 
	...
	Референт
	Најмалку 1 години работно искуство во струката; IV или VI степен....
	x

	13. 
	...
	Помлад референт
	без работно искуство; IV или VI степен...
	x


