Одделение за управување со човечки ресурси

xx. Реден број и назив на работното место: Раководител на Одделение за управување со човечки ресурси
Звање: раководител на одделение
Одговара пред: секретар
/функционер кој раководи со органот

Цел: развивање и обединување на политиките од делокруг на работата на 
одделението, нивна координација и спроведување  на  надлежностите од 
областа на вработувањето и мобилноста, оценувањето, стручното 
оспособување и усовршување, мотивацијата и одржување и подобрување на 
меѓучовечките односи и информативниот систем за 
човечките ресурси на 
<назив на органот>.

Работни должности: 

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

· врши функционална анализа на работните места;

· ја организира и насочува работата при изработка на правилниците за внатрешна организација и систематизација на работните места на <назив на органот>;

· ги координира и насочува активностите во врска со вработувањето и мобилноста, оценувањето, стручното оспособување и усовршување на државните службеници, мотивацијата и подобрувањето на квалитетот на меѓучовечките односи, правата, должностите и одговорностите на државните службеници (службенички однос) и информативниот систем за човечки ресурси на <назив на органот>;
· учествува на состаноците на Мрежата на одделенија/сектори за управување со човечки ресурси и остварува редовна комуникација и соработка со другите одделенија за човечки ресурси од органите на државната служба;
· одржува консултации и работни состаноци со оценувачите и дава инструкции во функција на законито и транспарентно спроведување на постапката за оценување на државните службеници;

· учествува во спроведувањето на организацискиот  развој  на <назив на органот> преку планирањето, професионалниот развој, задржување на вработените и управување со промените; 

· предлага и развива политики и стратешки документи за управување со човечките ресурси во <назив на органот>;

· обезбедува стручно–оперативна поддршка на комисиите за водење на дисциплинска постапка за дисциплински престап и комисиите за утврдување на материјална одговорност на државните службеници во <назив на органот>;

· членува во Комисијата за селекција на државен службеник, и
· се грижи за правилна примена на законите и подзаконските акти од областа на управувањето со човечките ресурси и ги советува другите раководни државни службеници за прашања од областа на управувањето со човечките ресурси.

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 на државна служба
· Други професионални квалификации, способности и вештини:....


Број на извршители: 1
xx. Реден број и назив на работното место: вработување и мобилност во државна служба
Звање: советник
Одговара пред: раководител на одделение
Цел: спроведување на одредени функции од делокруг на одделението и самостојно извршување на најсложени работи и задачи од областа на селектирањето, вработувањето и мобилноста на државните службеници потребни за остварување на функцијата и стратешките цели на органот.

Работни должности: 

· Учествува во вршење на функционална анализа на работните места, врши проверка на нацрт описите на работните места и ги подготвува нацрт актите за внатрешна организација и систематизација на работните места;
· ги следи и се грижи за правилна примена на законите и подзаконските акти од областа на човечките ресурси кои се однесуваат на селекцијата, вработувањето и мобилноста во државната служба;

· членува во Комисијата за селекција на државен службеник и се грижи за организацијата и спроведувањето на стручниот испит;

· ги подготвува сите видови на акти и документи кои се однесуваат на селектирањето и вработувањето на државните службеници преку јавен и интерен оглас, спогодби за преземање на државен службеник, распоредување на државен службеник, учествува во процесите на воведување во работа и менторство преку давање на стручни совети и врши работи во врска со престанокот на вработувањето на државните службеници;
· подготвува одговори на жалби во случај на поднесени жалби во врска со извршен избор при постапката за селекција и вработување на државен службеник;
· остварува комуникација со Министерството за финансии, Министерството за информатичко општество и админстрација и Агенцијата за администрација за работи поврзани со вработувањето и мобилноста во државната служба;

· спроведува „излезно“ интервју со вработените кои го напуштаат органот по нивно барање заради утврдување на причините за престанок на вработувањето и врши аналитичка обработка на добиените одговори;

· учествува во подготовката на планот за работа на одделението и извештаите за напредок во работењето на одделението, дава стручна помош и совети на државните службеници со пониско звање во одделението и соработува со другите државни службеници и помага во остварувањето на останатите надлежности од делокругот на одделението.


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
xx. Реден број и назив на работното место: вработување и мобилност во државна служба

Звање: виш соработник

Одговара пред: раководителот на одделение

Цел на работното место:

Спроведување на одредени функции од делокруг на одделението и 
извршување на сложени работи и задачи од областа на селектирањето, 
вработувањето и мобилноста на државните службеници потребни за 
остварување на функцијата и стратешките цели на органот.

Работни должности:
· Учествува во подготовката на функционалната анализа на работните места и во процесите на вршење проверка на нацрт описите на работните места и подготвување на нацрт актите за внатрешна организација и систематизација на работните места;
· ги следи и се грижи за правилна примена на законите и подзаконските акти од областа на човечките ресурси кои се однесуваат на селекцијата, вработувањето и мобилноста во државната служба;

· членува во Комисијата за селекција на државен службеник и учествува во организацијата и спроведувањето на стручниот испит;

· учествува во подготовка на сите видови на акти и документи кои се однесуваат на селектирањето и вработувањето на државните службеници преку јавен и интерен оглас, спогодби за преземање на државен службеник и распоредување на државен службеник;
· учествува во подготвување одговори на жалби во случај на поднесени жалби во врска со извршен избор при постапката за селекција и вработување на државен службеник, и
· учествува во изработката на аналитички извештаи за прашања 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:

· 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
xx. Реден број и назив на работното место: вработување и мобилност во државна служба

Звање: соработник


Одговара пред: раководителот на одделение


Цел на работното место:


Спроведување на рутински работи и задачи како поддршка на одредени 
функции од делокруг на одделението, под надзор и во согласност со општите 
упатства на 
раководителот на одделението, а во врска со селекцијата, 
вработувањето и мобилноста во државната служба.

Работни должности:
· помага во процесот на подготовка на функционалната анализа на работните места и учествува во процесот на техничка проверка на нацрт описите на работните места и процесот на подготвување на нацрт актите за внатрешна организација и систематизација на работните места;
· ги следи и се грижи за правилна примена на законите и подзаконските акти од областа на човечките ресурси кои се однесуваат на селекцијата, вработувањето и мобилноста во државната служба;

· членува во Комисијата за селекција на државен службеник;

· учествува во подготовка на сите видови на акти и документи кои се однесуваат на селектирањето и вработувањето на државните службеници преку јавен и интерен оглас, спогодби за преземање на државен службеник и распоредување на државен службеник;
· учествува во подготвување одговори на жалби во случај на поднесени жалби во врска со извршен избор при постапката за селекција и вработување на државен службеник, и
· помага во изработката на аналитички извештаи за прашања 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:

· 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
xx. Реден број и назив на работното место: вработување и мобилност во државна служба

Звање: помлад соработник


Одговара пред: раководителот на одделение


Цел на работното место:


Спроведување на наједноставни рутински работи и задачи како поддршка на 
одредени функции од делокруг на одделението, под надзор и контрола на 
раководителот на одделението и постарите државни службеници, за прашања 
од областа на селекцијата, вработувањето и мобилноста во државната служба.


Работни должности:
-
прибира податоци и информации за подготовка на функционалната анализа 
на работните места и потребите на органот;

· ги собира нацрт описите на работните места и ги доставува до раководителот на одделението;

· ги следи и се грижи за правилна примена на законите и подзаконските акти од областа на човечките ресурси кои се однесуваат на селекцијата, вработувањето и мобилноста во државната служба;

· членува во Комисијата за селекција на државен службеник;

· помага при подготовка на сите видови на акти и документи кои се однесуваат на селектирањето и вработувањето на државните службеници преку јавен и интерен оглас, спогодби за преземање на државен службеник и распоредување на државен службеник;
· прибира податоци кои се потребни за подготвување одговори на жалби во случај на поднесени жалби во врска со извршен избор при постапката за селекција и вработување на државен службеник;
· ја ажурира базата на податоци од добиените одговори на „излезните“ 
интервјуа, и
· помага во изработката на аналитички извештаи за прашања 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:

· 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
xx. Реден број и назив на работното место: оценување, стручно оспособување и усовршување
Звање: советник
Одговара пред: раководител на одделение

Цел: Спроведување на одредени функции од делокруг на одделението и 
самостојно извршување на најсложени работи и задачи во насока на грижа за 
постојан професионален развој, стручно усовршување и вреднување на 
резултатите и личните карактеристики на државните службеници потребни за 
остварување на стратешките цели на органот.

Работни должности: 

· обезбедува целосна координација за начинот и постапката за оценување на државните службеници, ги собира сите обрасци за оценување на државните службеници и врз основа на добиените податоци подготвува извештај за резултатите од извршеното оценување на државните службеници, кој по потпишувањето од страна на функционерот го доставува до Министерството за информатичко општество и администрација;

· ги врши сите стручно-оперативни работи во врска со поднесените приговори за преиспитување на оценката, по овластување на функционерот членува во Комисијата за преиспитување на оцената и во случај на поднесена жалба против одлуката на Комисијата, подготвува одговор на жалба кој заедно со жалбата навремено го доставува до Агенцијата за администрација;

· врши анализа на потребите од обука на државните службеници, подготвува годишна програма за обука, буџет за реализација на годишната програма за обука, курикулуми за избор на обучувачи, го координира и следи процесот на реализација на годишната програма за обука и врши евалуација на обуките од аспект на примена на стекнатите знаења од остварените обуки;
· подготвува полугодишен извештај за спроведени специјализирани обуки за државните службеници и го доставува до Министерството за информатичко општество и администрација;
· учествува во изработката на технички спецификации за избор на надворешни организации за подготвување програми за обука;

· подготвува договори за регулирање на меѓусебните права и обврски при стручно оспособување и усовршување на државниот службеник по потреба на органот, и
· ги следи и применува прописите од областа во која работи, соработува со другите државни службеници и помага во остварувањето на останатите надлежности од делокругот на одделението.

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
xx. Реден број и назив на работното место: оценување, стручно оспособување и усовршување
Звање: виш соработник
Одговара пред: раководител на одделение

Цел: Спроведување на одредени функции од делокруг на одделението и 
извршување на сложени работи и задачи во насока на грижа за постојан 
професионален развој, стручно усовршување и вреднување на резултатите и 
личните карактеристики на државните службеници.

Работни должности: 

· Учествува во процесот на координација на постапката за оценување на државните службеници, собирањето на обрасците за оценување на државните службеници и подготвувањето на извештај за резултатите од извршеното оценување на државните службеници;

· Учествува во обезбедувањето стручно-оперативна поддршка во врска со поднесените приговори за преиспитување на оценката, по овластување на функционерот членува во Комисијата за преиспитување на оцената и, во случај на поднесена жалба против одлуката на Комисијата, учествува во подготвувањето одговор на жалба кој заедно со жалбата се доставува до Агенцијата за администрација;

· Учествува во анализа на потребите од обука на државните службеници, подготвувањето годишна програма за обука, буџетот за реализација на годишната програма за обука, курикулумите за избор на обучувачи, како и во процесот на координација и следење на реализацијата на годишната програма за обука и евалуацијата на обуките од аспект на примена на стекнатите знаења од остварените обуки;
· Учествува во подготвувањето полугодишен извештај за спроведени специјализирани обуки за државните службеници;
· учествува во изработката на технички спецификации за избор на надворешни организации за подготвување програми за обука;

· учествува во подготвувањето договори за регулирање на меѓусебните права и обврски при стручно оспособување и усовршување на државниот службеник по потреба на органот, и

· ги следи и применува прописите од областа во која работи, соработува со другите државни службеници и помага во остварувањето на останатите надлежности од делокругот на одделението.

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
xx. Реден број и назив на работното место: оценување, стручно оспособување и усовршување
Звање: соработник
Одговара пред: раководител на одделение

Цел: Спроведување на рутински работи и задачи како поддршка на одредени 
функции во областа на обезбедување грижа за постојан професионален развој, 
стручно усовршување и вреднување на резултатите и личните карактеристики 
на државните службеници, во согласност и под надзор со општите упатства на 
раководителот на одделението.

Работни должности: 

· Ги собира сите обрасци за оценување на државните службеници и врз основа на добиените податоци учествува во подготвувањето на извештајот за резултатите од извршеното оценување на државните службеници;
· Прибира податоци во врска со поднесените приговори за преиспитување на оценката, по овластување на функционерот членува во Комисијата за преиспитување на оцената и, во случај на поднесена жалба против одлуката на Комисијата, учествува во подготвувањето одговор на жалба кој заедно со жалбата се доставува до Агенцијата за администрација;

· Прибира податоци за потребите од обука на државните службеници и учествува во подготвувањето на годишната програма за обука, буџетот за реализација на годишната програма за обука, курикулумите за избор на обучувачи, следењето на процесот на реализација на годишната програма за обука и прибира податоци за стекнатите знаења на државните службеници од реализираните обуки;
· Прибира податоци за реализираните специјализирани обуки и учествува во подготвувањето на полугодишниот извештај за спроведени специјализирани обуки за државните службеници;
· Учествува во подготвувањето договори за регулирање на меѓусебните права и обврски при стручно оспособување и усовршување на државниот службеник по потреба на органот, и

· ги следи и применува прописите од областа во која работи, соработува со другите државни службеници и помага во остварувањето на останатите надлежности од делокругот на одделението.

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
xx. Реден број и назив на работното место: оценување, стручно оспособување и усовршување
Звање: помлад соработник
Одговара пред: раководител на одделение

Цел: Спроведување на наједноставни рутински работи и задачи како поддршка 
на одредени функции во областа на обезбедување грижа за постојан 
професионален развој, стручно усовршување и вреднување на резултатите и 
личните карактеристики на државните службеници, во согласност со општите 
упатства на раководителот на одделението и под надзор.

Работни должности: 

· ги собира сите обрасци за оценување на државните службеници и врз основа на добиените податоци помага при процесот на подготвувањето на извештајот за резултатите од извршеното оценување на државните службеници, кој по потпишувањето од страна на функционерот се доставува до Министерството за информатичко општество и администрација;

· прибира податоци во врска со поднесените приговори за преиспитување на оценката, по овластување на функционерот членува во Комисијата за преиспитување на оцената;

· прибира податоци за потребите од обука на државните службеници и помага при подготвувањето на годишната програма за обука, буџетот за реализација на годишната програма за обука, курикулумите за избор на обучувачи, следењето на процесот на реализација на годишната програма за обука;

· прибира податоци за стекнатите знаења на државните службеници од реализираните обуки;
· прибира податоци за реализираните специјализирани обуки и помага во подготвувањето на полугодишниот извештај за спроведени специјализирани обуки за државните службеници и го доставува до Министерството за информатичко општество и администрација;
· ги следи и применува прописите од областа во која работи, соработува со другите државни службеници и помага во остварувањето на останатите надлежности од делокругот на одделението.


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
xx. Реден број и назив на работното место: мотивација и меѓучовечки односи

Звање: советник

Одговорен пред: раководител на одделение

Цел на работното место: Спроведување на одредени функции од делокруг на 
одделението и самостојно 
извршување на најсложени работи и задачи во 
насока на подобрување на внатрешната организациска култура и начин 
на 
работење на органот на државна служба.

Работни должности:
· развива упатства и процедури за воведување и активирање на државните службеници особено за воведна обука и менторство, почитување на работното време, начинот на користење на дневниот одмор (пауза), начинот на користење на апаратот за електронска евиденција на присутноста/отсутноста на работа, боледувањето, делегирањето на работни задачи, комуникацијата, однесувањето на државните службеници во текот на работата и го следи нивното исполнување;
· подготвува стратегии и политики за потребите на организацијата на начин на кој човечките ресурси се идентификуваат и развиваат во насока на постигнување на стратешките цели и се грижи за развивање на асоцијативност  помеѓу личните цели на поединецот и целите на организацијата преку нивно вклучување во креирање на политиките на организацијата;
· се грижи за активно промовирање на култура на отворена комуникација и транспарентност во работењето, поттикнување на тимско работење, развивање на вештини за преговарање, комуникациски техники во области на ризик и управување со конфликт на интереси и одржување на социјални активности;
· подготвува и развива анкетни прашалници за мерење на задоволството на вработените на годишно ниво, го следи спроведувањето на анкетите и врши аналитичка обработка на добиените одговори и интерпретацијата на резултатите;
·  се грижи за воведување на работно место на нововработените преку развој и спроведување на програмата за воведување, се грижи за менторската шема како дел од програмата за воведување со цел помагање на нововработените да се прилагодат на работната средина, да се интегрираат и постепено идентификуваат со неа;
· обезбедува стручно-оперативна поддршка во врска со позитивната материјална компензација (парична награда врз основа на оценување, парична награда врз основа на постигнати позначителни резултати, додаток на плата за кариера, додаток на плата за работа подолго од полното работно време, социјално осигурување и осигурување од последица на несреќен случај – незгода) и нематеријална компензација на вработените и стручно - оперативна поддршка во водењето на постапките за дисциплинска и материјална одговорност;
· подготвува аналитички извештаи за користењето на работното време, за нивото на мотивација и етика на вработените и ја следи примената на етичкиот кодекс за државни службеници, и
· дава стручна помош и совети на државните службеници со пониско звање во одделението, соработува со другите државни службеници и помага во остварувањето на останатите надлежности од делокругот на одделението.

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

xx. Реден број и назив на работното место: мотивација и меѓучовечки односи

Звање: соработник

Одговорен пред: раководител на одделение


Цел на работното место: Спроведување на рутински работи и задачи како 
поддршка во врска со подобрувањето на внатрешната култура и начин на 
работење на органот на државна служба, во согласност со општите упатства 
на раководителот на одделението и под надзор.

Работни должности:

· прибира податоци и учествува во подготвувањето на упатства и процедури за воведување и активирање на државните службеници особено за воведна обука и менторство, почитување на работното време, начинот на користење на дневниот одмор (пауза), начинот на користење на апаратот за електронска евиденција на присутноста/отсутноста на работа, боледувањето, делегирањето на работни задачи, комуникацијата, однесувањето на државните службеници во текот на работата и го следи нивното исполнување;

· прибира податоци неопходни за подготовка на стратегии и политики за потребите на организацијата на начин што човечките ресурси се идентификуваат и развиваат во насока на постигнување на стратешките цели и се грижи за развивање на асоцијативност  помеѓу личните цели на поединецот и целите на организацијата преку нивно вклучување во креирање на политиките на организацијата;

· се грижи за промовирање на култура на отворена комуникација и транспарентност во работењето, поттикнувањето на тимско работење, како и учество во развивањето на вештини за преговарање, комуникациски техники во области на ризик и управување со конфликт на интереси и одржување на социјални активности;

· прибира податоци неопходни за подготовката и развивањето на анкетни прашалници за мерење на задоволството на вработените на годишно ниво, го следи спроведувањето на анкетите и прибира податоци од добиените одговори;

· учествува во постапката за воведување на работно место на нововработените преку учество во процесот на развој и спроведување на програми за воведување и се грижи за менторската шема како дел од програмата за воведување со цел помагање на нововработените да се прилагодат на работната средина, да се интегрираат и постепено идентификуваат со неа;

· Прибира податоци и учествува во обезбедувањето на стручно-оперативна поддршка во врска со позитивната материјална компензација (парична награда врз основа на оценување, парична награда врз основа на постигнати позначителни резултати, додаток на плата за кариера, додаток на плата за работа подолго од полното работно време, социјално осигурување и осигурување од последица на несреќен случај – незгода) и нематеријална компензација на вработените и во обезбедувањето стручно - оперативна поддршка во водењето на постапките за дисциплинска и материјална одговорност;

· ја следи примената на етичкиот кодекс за државни службеници;

· соработува со другите државни службеници и помага во остварувањето на останатите надлежности од делокругот на одделението.
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

xx. Реден број и назив на работното место: мотивација и меѓучовечки односи

Звање: помлад соработник

Одговорен пред: раководител на одделение


Цел на работното место: Спроведување на наједноставни рутински работи и 
задачи како поддршка во 
врска со подобрувањето на внатрешната култура и 
начин на работење на органот на државна служба, под надзор и контрола 
на раководителот на одделението и постарите државни службеници.

Работни должности:
· прибира податоци за потребите за анализа на поставените цели на организацијата во однос на расположивост и квалитет на човечки ресурси;
· соодветно ги документира податоците од спроведувањето на анкетата за мерење на задоволството на вработените и технички ги подготвува за анализа;
· помага при  воведување на работно место на нововработените;
· прибира податоци потребни во процесот на позитивна материјална и нематеријална компензација на вработените и податоци потребни за  водење на постапките за дисциплинска и материјална одговорност;
· води евиденција за користењето на работното време; 
· прибира податоци за исполнувањето на индивидуалните индикатори за извршување на работните задачи;
· ја следи примената на етичкиот кодекс за државни службеници, и
· соработува со другите државни службеници и помага во остварувањето на останатите надлежности од делокругот на одделението.
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

xx. Реден број и назив на работното место: службенички однос и информативен систем за човечки ресурси
Звање:советник

Одговорен пред: раководител на одделение

Цел на работното место: Спроведување на одредени функции од делокруг на 
одделението и самостојно 
извршување на најсложени работи и задачи во 
насока на грижа за остварување 
на правата, должностите и одговорностите на 
државните службеници кои произлегуваат од службеничкиот однос и 
воспоставувањето на информативна 
база на податоци за државните 
службеници вработени во органот.

Работни должности:
· подготвува решенија за службени патувања во странство, решенија за годишен одмор и отсуствата од работа согласно закон, решенија за распоредување на државен службеник по повод спроведено оценување, решенија за враќање на работа по престанок на вршење на одредена функција во Републиката или странство и во други случаи на мирување на работен однос согласно закон, решенија за плата, додатоци и надоместоци на плата и решенија за парични награди;
· подготвува решенија и други видови акти во врска со одговорноста на државните службеници (дисциплинска и материјална), како и учество во комисиите за водење постапка за утврдување на дисциплинска или материјална одговорност;
· подготвува решенија кои се однесуваат на престанокот на вработувањето согласно закон;
· подготвува решенија и други видови акти за реализација на правата кои произлегуваат од Законот за државните службеници, Законот за работните односи, Законот за извршување на Буџетот на Република Македонија за соодветната фискална година, Колективниот договор кој се однесува на соодветниот орган и други видови општи прописи со кои се уредуваат одредени права на државните службеници;
· подготвува бази на податоци во врска со реализираните обуки, наградите, дисциплинската и материјалната одговорност, соодветната и правична застапеност и други видови бази на податоци;
· учествува во подготовката на планот за работа на одделението и извештаите за напредок во работењето на одделението;
· дава стручна помош и совети на државните службеници со пониско звање во одделението, и
· ги следи и применува прописите од областа на службеничкиот однос, соработува со другите државни службеници и помага во остварувањето на останатите надлежности од делокругот на одделението.
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

xx. Реден број и назив на работното место: службенички однос и информативен систем за човечки ресурси
Звање: виш соработник

Одговорен пред: раководител на одделение

Цел на работното место: Спроведување на одредени функции од делокруг на 
одделението и извршување на сложени работи и задачи во насока на грижа за 
остварување на правата, обврските и одговорностите на државните 
службеници кои произлегуваат од службеничкиот однос и воспоставување на 
информативна база на податоци за државните службеници вработени во 
органот.

Работни должности:
· учествува во подготовката на решенија за службени патувања во странство, решенија за годишен одмор и отсуствата од работа согласно закон, решенија за распоредување на државен службеник по повод спроведено оценување, решенија за враќање на работа по престанок на вршење на одредена функција во Републиката или странство и во други случаи на мирување на работен однос согласно закон, решенија за плата, додатоци и надоместоци на плата и решенија за парични награди;
· учествува во подготвувањето на решенија и други видови акти во врска со одговорноста на државните службеници (дисциплинска и материјална), како и учество во комисиите за водење постапка за утврдување на дисциплинска или материјална одговорност;
· учествува во подготвувањето на решенија кои се однесуваат на престанокот на вработувањето согласно закон;
· учествува во подготвувањето решенија и други видови акти за реализација на правата кои произлегуваат од Законот за државните службеници, Законот за работните односи, Законот за извршување на Буџетот на Република Македонија за соодветната фискална година, Колективниот договор кој се однесува на соодветниот орган и други видови општи прописи со кои се уредуваат одредени права на државните службеници;
· подготвува бази на податоци во врска со реализираните обуки, наградите, дисциплинската и материјалната одговорност, соодветната и правична застапеност и други видови бази на податоци;
· дава предлози за подготовката на планот за работа на одделението и извештаите за напредок во работењето на одделението;
· дава стручна помош и совети на државните службеници со пониско звање во одделението, и
· ги следи и применува прописите од областа на службеничкиот однос, соработува со другите државни службеници и помага во остварувањето на останатите надлежности од делокругот на одделението.
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

xx. Реден број и назив на работното место: службенички однос и информативен систем за човечки ресурси

Звање: соработник

Одговорен пред: раководителот на одделение


Цел на работното место: Спроведување на рутински работи и задачи како 
поддршка на одредени функции од делокруг на одделението, во согласност 
со општите упатства на раководителот на одделението и под надзор, а во 
врска со остварувањето на правата, обврските и одговорностите на државните 
службеници кои произлегуваат од службеничкиот однос и 
воспоставувањето 
на информативна 
база на податоци за државните 
службеници вработени во 
органот.

Работни должности:
· прибира податоци и информации и учествува во подготвувањето на решенија за службени патувања во странство, решенија за годишен одмор и отсуствата од работа согласно закон, решенија за распоредување на државен службеник по повод спроведено оценување, решенија за враќање на работа по престанок на вршење на одредена функција во Републиката или странство и во други случаи кога се активира мирувањето на вработувањето кое било во мирување согласно закон, решенија за плата, додатоци и надоместоци на плата и решенија за парични награди;
· прибира податоци и информации и учествува во подготвувањето на решенија и други видови акти во врска со одговорноста на државните службеници (дисциплинска и материјална), како и учество во комисиите за водење постапка за утврдување на дисциплинска или материјална одговорност;
· прибира податоци и информации и учествува во подготвувањето на решенија кои се однесуваат на престанокот на вработувањето согласно закон;
· прибира податоци и информации и учествува во подготвувањето решенија и други видови акти за реализација на правата кои произлегуваат од Законот за државните службеници, Законот за работните односи, Законот за извршување на Буџетот на Република Македонија за соодветната фискална година, Колективниот договор кој се однесува на соодветниот орган и други видови општи прописи со кои се уредуваат оредени права на државните службеници;
· прибира податоци и информации и учествува во ажурирањето на бази на податоци во врска со реализираните обуки, наградите, дисциплинската и материјалната одговорност, соодветната и правична застапеност и други видови бази на податоци;
· дава предлози за подготовката на планот за работа на одделението и извештаите за напредок во работењето на одделението;
· ги следи и применува прописите од областа на службеничкиот однос, соработува со другите државни службеници и помага во остварувањето на останатите надлежности од делокругот на одделението.
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
xx. Реден број и назив на работното место: службенички однос и информативен систем за човечки ресурси

Звање: помлад соработник

Одговорен пред: раководителот на одделение

Цел на работното место: Спроведување на наједноставни рутински работи и 
задачи како поддршка на 
одредени функции од делокруг на одделението, под 
надзор и контрола на раководителот на одделението и постарите државни 
службеници за прашања од областа на службеничкиот однос и 
информативната база на податоци за 
државните службеници вработени во 
органот.

Работни должности:
· прибира податоци и информации кои се неопходни за решенија за службени патувања во странство, решенија за годишен одмор и отсуствата од работа согласно закон, решенија за распоредување на државен службеник по повод спроведено оценување, решенија за враќање на работа по престанок на вршење на одредена функција во Републиката или странство и во други случаи кога се активира мирувањето на вработувањето кое било во мирување согласно закон, решенија за плата, додатоци и надоместоци на плата и решенија за парични награди;
· прибира податоци и информации кои се неопходни за подготвувањето на решенија и други видови акти во врска со одговорноста на државните службеници (дисциплинска и материјална);
· прибира податоци и информации кои се неопходни за подготвувањето на решенија кои се однесуваат на престанокот на вработувањето согласно закон;
· прибира податоци и информации за подготвување на решенија и други видови акти за реализација на правата кои произлегуваат од Законот за државните службеници, Законот за работните односи, Законот за извршување на Буџетот на Република Македонија за соодветната фискална година, Колективниот договор кој се однесува на соодветниот орган и други видови општи прописи со кои се уредуваат одредени права на државните службеници;
· прибира податоци и информации кои се неопходни за ажурирање на базите на податоци во врска со реализираните обуки, наградите, дисциплинската и материјалната одговорност, соодветната и правична застапеност и други видови бази на податоци;
· дава предлози за подготовката на планот за работа на одделението и извештаите за напредок во работењето на одделението;
· ги следи и применува прописите од областа на службеничкиот однос, соработува со другите државни службеници и помага во остварувањето на останатите надлежности од делокругот на одделението.
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
xx. Реден број и назив на работното место: персонална евиденција


Звање: самостоен референт

Одговорен пред: раководителот на одделение


Цел на работното место: Поддршка на спроведувањето на функциите од 
делокругот на одделението преку вршење на сложени административни 
задачи, во согласност со општите упатства на раководителот на одделението, а 
со цел грижа за постојан развој на персоналната евиденција поврзана со 
управувањето со човечките ресурси.

Работни должности: 
· го води кадровското и персоналното работење, води евиденција на сите видови акти за вработените кои се чуваат во работните досиеја и се грижи за безбедно чување на работните досиеја за вработените;
· извршува пријавување и одјавување на вработените во Агенцијата за вработување (М1/М2 обрасци), врши ажурирање на списокот (табеларен преглед) на вработените и подготвува потврди во врска со службеничкиот однос на вработените;
· ги прибира и статистички ги обработува податоците кои се содржани во ДС-1, ДС-3а, ДС-3б и ДС-3в обрасците, ги пополнува ДС-2, ДС-4 и ДС-5 обрасците и сите ДС обрасци ги доставува до Министерството за информатичко општество и администрација; 
· редовно ги ажурира документите кои се однесуваат на сите ДС обрасци, води евиденција за изречените мерки на државните службеници за дисциплинска и материјална одговорност и ги евидентира и чува обрасците за оценување на државните службеници во нивните работни досиеја;
· подготвува и поднесува Рекапитулар до Фондот за здравствено осигурување на Македонија за платени придонеси, подига потврди за платени придонеси за вработените – сини картони, врши распоред и доставување на сините картони на вработените, врши пријавување и одјавување на вработените и членовите на нивните семејства во Фондот за здравствено осигурување на Македонија и пополнување на здравствени легитимации на вработените;
· подготвува и обработува податоци во врска со човечките ресурси и обработува документација која служи како основа за изработка на анализи и информации, а се однесуваат на подготвителни работи во врска со управувањето со човечките ресурси, и
· соработува со другите државни службеници и помага во остварувањето на останатите надлежности од делокругот на одделението.
Посебни услови потребни за вршење на работата:

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

· работно искуство во струката: најмалку 3 години 
· други професионални квалификации, способности и вештини:....
Број на извршители: x
xx. Реден број и назив на работното место: персонална евиденција

Звање: виш референт
Одговорен пред: раководителот на одделение


Цел на работното место:

Поддршка на спроведувањето на одредени функции од делокругот на 
одделението во областа на водењето на персоналната евиденција поврзана со 
управувањето со човечките ресурси, под надзор и контрола на раководителот 
на одделението.

Работни должности: 
· го води кадровското и персоналното работење, води евиденција на сите видови акти за вработените кои се чуваат во работните досиеја и се грижи за безбедно чување на работните досиеја за вработените во органот;
· извршува пријавување и одјавување на вработените во Агенцијата за вработување (М1/М2 обрасци) и врши ажурирање на списокот (табеларен преглед) на вработените во органот на државната служба;
· ги прибира податоците кои се содржани во ДС-1, ДС-3а, ДС-3б и ДС-3в обрасците, ги пополнува ДС-2, ДС-4 и ДС-5 обрасците и сите ДС обрасци ги доставува до Министерството за информатичко општество и администрација; 
· редовно ги ажурира документите кои се однесуваат на сите ДС обрасци, води евиденција за изречените мерки на државните службеници за дисциплинска и материјална одговорност и ги евидентира и чува обрасците за оценување на државните службеници во нивните работни досиеја;
· подготвува и поднесува Рекапитулар до Фондот за здравствено осигурување на Македонија за платени придонеси, подига потврди за платени придонеси за вработените – сини картони и врши распоред и доставување на сините картони на вработените во органот на државната служба, врши пријавување и одјавување на вработените и членовите на нивните семејства во Фондот за здравствено осигурување на Македонија и пополнување на здравствени легитимации на вработените, и 
· соработува со другите државни службеници и помага во остварувањето на останатите надлежности од делокругот на одделението.
Посебни услови потребни за вршење на работата:

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

· работно искуство во струката: најмалку 2 години 
· други професионални квалификации, способности и вештини:....
Број на извршители: x
xx. Реден број и назив на работното место: персонална евиденција


Звање: референт

Одговорен пред: раководителот на одделение


Цел на работното место: Спроведување на рутински работи и задачи како 
поддршка на одредени функции од делокругот на одделението во областа на 
водењето на персоналната евиденција поврзана се управувањето со човечките 
ресурси, во согласност со општите упатства и под надзор на раководителот на 
одделението.

Работни должности: 
· ги собира и средува документите во врска со кадровското и персоналното работење и водењето евиденција на сите видови акти за вработените кои се чуваат во работните досиеја и се грижи за безбедно чување на работните досиеја за вработените во органот;
· ги врши административните работи во врска со пријавувањето и одјавувањето на вработените во Агенцијата за вработување (М1/М2 обрасци) и собира податоци кои се неопходни за ажурирање на списокот (табеларен преглед) на вработените во органот на државната служба;
· ги прибира податоците кои се содржани во ДС-1, ДС-3а, ДС-3б и ДС-3в обрасците, ги пополнува ДС-2, ДС-4 и ДС-5 обрасците и сите ДС обрасци ги доставува до Министерството за информатичко општество и администрација; 
· ги собира и доставува документите кои се неопходни за ажурирање на податоците кои се внесуваат во сите ДС обрасци, податоци за водење евиденција за изречените мерки на државните службеници за дисциплинска и материјална одговорност и ги евидентира и чува обрасците за оценување на државните службеници во нивните работни досиеја;
· подготвува и поднесува Рекапитулар до Фондот за здравствено осигурување на Македонија за платени придонеси, подига потврди за платени придонеси за вработените – сини картони и врши распоред и доставување на сините картони на вработените во органот на државната служба, врши пријавување и одјавување на вработените и членовите на нивните семејства во Фондот за здравствено осигурување на Македонија и пополнување на здравствени легитимации на вработените, и
· соработува со другите државни службеници и помага во остварувањето на останатите надлежности од делокругот на одделението.
Посебни услови потребни за вршење на работата:

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

· работно искуство во струката: најмалку 1 година 
· други професионални квалификации, способности и вештини: ...
Број на извршители: x
xx. Реден број и назив на работното место: персонална евиденција


Звање: помлад референт

Одговорен пред: раководителот на одделение



Цел на работното место: Спроведување на наједноставни рутински задачи 
како поддршка на одредени функции од делокругот на одделението во областа 
на водењето на персоналната евиденција поврзана се управувањето со 
човечките ресурси, во согласност со упатствата и под надзор и контрола на 
раководителот на одделението.

Работни должности: 
· помага во средувањето на документите во врска со кадровското и персоналното работење и водењето евиденција на сите видови акти за вработените кои се чуваат во работните досиеја и се грижи за безбедно чување на работните досиеја за вработените во органот;
· помага во административните работи во врска со пријавувањето и одјавувањето на вработените во Агенцијата за вработување (М1/М2 обрасци) и собира податоци кои се неопходни за ажурирање на списокот (табеларен преглед) на вработените во органот на државната служба;
· помага во собирање и обработката на податоците кои се содржани во ДС-1, ДС-3а, ДС-3б и ДС-3в обрасците, ги пополнува ДС-2, ДС-4 и ДС-5 обрасците и сите ДС обрасци ги доставува до Министерството за информатичко општество и администрација; 

· помага во собирањето и доставувањето на документите кои се неопходни за ажурирање на податоците кои се внесуваат во сите ДС обрасци, податоци за водење евиденција за изречените мерки на државните службеници за дисциплинска и материјална одговорност и ги евидентира и чува обрасците за оценување на државните службеници во нивните работни досиеја;

· помага во подготовката и поднесувањето на Рекапитулар до Фондот за здравствено осигурување на Македонија за платени придонеси, подига потврди за платени придонеси за вработените – сини картони, врши распоред и доставување на сините картони на вработените во органот на државната служба и помага во пријавувањето и одјавувањето на вработените и членовите на нивните семејства во Фондот за здравствено осигурување на Македонија и пополнување на здравствени легитимации на вработените,  и
· соработува со другите државни службеници и помага во остварувањето на останатите надлежности од делокругот на одделението.
Посебни услови потребни за вршење на работата:

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

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

Број на извршители: x
� 	Со овој документ се даваат само насоки во однос на описите на работните места во одделенијата за управување со човечки ресурси. Креирањето на конкретните описи во поединечните органи на државна служба секако ќе зависи од специфичноста и потребите на органот. 


	Уредбата за начелата за внатрешна организација на органите на државната управа  („Службен весник на Република Македонија“ бр. 105/2007, 146/2007 и 149/2011) не ја исклучува можноста за формирање на Сектор за управување со човечки ресурси.


	


� 	Секретар подразбира: државен секретар, генерален секретар, секретар на градот Скопје и секретар на општина.
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