
Врз основа на член 17 став (7) од Законот за вработените во јавниот сектор ("Службен весник на Република Македонија" бр. 27/14 и 199/14), __________________________     на  _______________________, на  ден __________  година, 
(раководно лице на орган/институција)                     (назив на органот/институцијата)
донесе
	



ПРАВИЛНИК
за систематизација на работните места во _____________________
	                                 (назив на органот/интитуцијата)



I. ОСНОВНИ ОДРЕДБИ

				
Член  1
Со овој правилник се утврдува вкупниот број на вработените (административни службеници, даватели на услуги, помошно – технички лица) во ______________________,  распоредот, шифрата, називот и описот на работните места по организациони единици и посебните услови потребни за извршување на работите и на задачите на одделните работни места.


Член  2
Работите и задачите што се вршат во __________________ се определуваат, согласно нивната сродност, меѓусебна поврзаност, видот, обемот и степенот на сложеноста, одговорноста и другите услови за нивното извршување.


Член 3
Работите и задачите утврдени со овој правилник претставуваат основа за вработување и распоредување на вработените во ____________________.  

Член 4
Табеларниот преглед (работна карта) на работните места во      _______________________.




II. РАСПОРЕД И ОПИС НА РАБОТНИТЕ МЕСТА НА АДМИНИСТРАТИВНИТЕ СЛУЖБЕНИЦИ

	
Член 5
	Во овој правилник се утврдени и опишани вкупно _________ работни места на административните службеници во  студентските домови (јавни службеници), распоредени по организациони единици согласно Правилникот за внатрешна организација на _______________.

Член 6
Работните места од членот 5 на овој правилник согласно Законот за  студентскиот стандард се распоредени на следниот начин:
	
· Категорија Б - раководни
· Ниво Б4 - _______(вкупен број)
· Категорија В - стручни
· Ниво В1- _______(вкупен број)
· Ниво В2 - _______
· Ниво В3 - _______
· Категорија Г – помошно стручни
· Ниво Г1- _______(вкупен број)
· Ниво Г2 - _______
· Ниво Г3 - _______
· Ниво Г4 - _______

	
Член 7
          Општи услови утврдени со Законот за административните службеници се: 
· да е државјанин на Република Македонија, 
· активно да го користи македонскиот јазик, 
· да е полнолетен, 
· да има општа здравствена способност за работното место и 
· со правосилна судска пресуда да не му е изречена казна забрана на вршење професија, дејност или должност. 

	

	
Член 8
         (1)  Посебни услови утврдени со Законот за административните службеници, за раководните административни службеници од категоријата Б се: 

· Стручни квалификации за сите нивоа - ниво на квалификациите VI А според Македонската рамка на квалификации и најмалку 240 кредити стекнати според ЕКТС или завршен VII/1 степен;
· активно познавање на компјутерски програми за канцелариско работење, 
· потврда за положен испит за административно управување, 
· работно искуство, и тоа: 
· за нивото Б1 најмалку шест години работно искуство во струката од кои најмалку две години на раководно работно место во јавен сектор, односно најмалку десет години работно искуство во струката од кои најмалку три години на раководно работно место во приватен сектор, 
· за нивото Б2 најмалку пет години работно искуство во струката од кои најмалку две години на раководно работно место во јавен сектор, односно најмалку осум години работно искуство во струката од кои најмалку три години на раководно работно место во приватен сектор или 
· за нивоата Б3 и Б4 најмалку четири години работно искуство во струката од кои најмалку една година на работно место во јавен сектор, односно најмалку шест години работно искуство во струката од кои најмалку две години на раководно работно место во приватен сектор;
· познавање на еден од трите најчесто користени јазици на Европската унија (англиски, француски, германски), и тоа: 
· а нивоата Б1 и Б2 преку поседување на меѓународно признат сертификат издаден од официјален европски тестатор, член на здружението ALTE на европски тестатори на Б2 (B2) нивото на ЦЕФР (CEFR), односно ИЕЛТС со 5-6 поени, ФЦЕ, БЕК В, ИЛЕК, ИКФЕ, БУЛАТС, или Аптис, или ТОЕФЕЛ ПБТ најмалку 500 бода, ТОЕФЕЛ ЦБТ најмалку 175 бода или ТОЕФЕЛ ИБТ најмалку 60 бода, или ДЕЛФ, ТЦФ, ТЕФ, или Гете сертификат, ТестДаФ и 
· за нивоата Б3 и Б4 преку поседување на меѓународно признат сертификат издаден од официјален европски тестатор, член на здружението ALTE на европски тестатори на Б1 (B1) нивото на ЦЕФР (CEFR), односно ИЕЛТС со 3,5 - 4,5 поени, ПЕТ, БЕК П, БУЛАТС, или Аптис, или ТОЕФЕЛ ПБТ најмалку 450 бода, ТОЕФЕЛ ЦБТ најмалку 135 бода, или ТОЕФЕЛ ИБТ најмалку 45 бода, или ДЕЛФ, ТЦФ, ТЕФ, или Гете сертификат.

	            (2) Потреби општи работни комепетенции на напредно ниво:
· учење и развој; 
· комуникација; 
· остварување резултати;
· работење со други/тимска работа; 
стратешка свест; 
· ориентираност кон странките/засегнати страни; 
· раководење; и 
· финансиско управување. 


	
Член 9
         (1)  Посебни услови утврдени со закон за стручните административни службеници од категоријата В се: 
· стручни квалификации, и тоа: 
· за нивото В1 ниво на квалификациите VI А според Македонската рамка на квалификации и стекнати најмалку 240 кредити според ЕКТС или завршен VII/1 степен и 
· за нивоата B2, В3 и В4 ниво на квалификациите VI Б според Македонската рамка на квалификации и стекнати најмалку 180 кредити според ЕКТС или завршен VII/1 степен;
· активно познавање на компјутерски програми за канцелариско работење, 
· работно искуство, и тоа: 
· за нивото В1 најмалку три години работно искуство во струката, 
· за нивото В2 најмалку две години работно искуство во струката, 
· за нивото В3 најмалку една години работно искуство во струката или 
· за нивото В4 со или без работно искуство во струката;
· познавање на еден од трите најчесто користени јазици на Европската унија (англиски, француски, германски), и тоа поседување на меѓународно признат сертификат издаден од официјален европски тестатор, член на здружението ALTE на европски тестатори на А2 (А2) нивото на ЦЕФР (CEFR), односно КЕТ, ИЕЛТС со максимум 3 поени, БУЛАТС, или Аптис, или ТОЕФЕЛ ПБТ најмалку 400 бода, ТОЕФЕЛ ЦБТ најмалку 95 бода, или ТОЕФЕЛ ИБТ најмалку 30 бода, или ДЕЛФ, ТЦФ, ТЕФ, или Гете сертификат.

	          
 (2) Потреби општи работни комепетенции на средно ниво:
· решавање проблеми и одлучување за работи од својот делокруг; 
· учење и развој; 
· комуникација; 
· остварување резултати; 
· работење со други/тимска работа; 
· стратешка свест; 
· ориентираност кон клиенти/засегнати страни; и 
· финансиско управување.



	
Член 10
         (1)  Посебни услови утврдени со Законот за административните службеници/ друг посебен закон или колективен договор за помошно - стручни административни службеници од категоријата Г се: 
· ниво на стручни квалификации V А или ниво на квалификации IV според Македонската рамка на квалификации и стекнати 180 или 240 кредити според ЕЦВЕТ или МКСОО или најмалку вишо или средно образование. 
· активно познавање на компјутерски програми за канцелариско работење, 
· работно искуство, и тоа: 
· за нивото Г1 најмалку три години работно искуство во струката, 
· за нивото Г2 најмалку две години работно искуство во струката, 
· за нивото Г3 најмалку една години работно искуство во струката или 
· за нивото Г4 со или без работно искуство во струката;
· познавање на еден од трите најчесто користени јазици на Европската унија (англиски, француски, германски), и тоа поседување на меѓународно признат сертификат издаден од официјален европски тестатор, член на здружението ALTE на европски тестатори на А1 (А1) нивото на ЦЕФР (CEFR), односно БУЛАТС или Аптис; или ТОЕФЕЛ ПБТ најмалку 310 бода, ТОЕФЕЛ ЦБТ најмалку 35 бода или ТОЕФЕЛ ИБТ најмалку 10 бода, или ДЕЛФ, ТЦФ, ТЕФ, или Гете сертификат.

	
 (2) Потреби општи работни комепетенции на основно ниво:
· учење и развој; 
· комуникација; 
· остварување резултати; 
· работење со други/тимска работа; 
· ориентираност кон странките/засегнати страни; и 
· финансиско управување.

	   




IV. РАСПОРЕД И ОПИС НА РАБОТНИТЕ МЕСТА НА ПОМОШНО – ТЕХНИЧКИ ЛИЦА

	
Член 11
	Во овој правилник се утврдени и опишани вкупно _________ работни места на помошно - техничките лица во студентските домови, распоредени по организациони единици согласно Правилникот за внатрешна организација на _______________.

Член 12
Работните места од членот 18 на овој правилник се распроедени на следниот начин:
Подгрупа  1 (одржување на објекти и опрема)
Категорија А
· Ниво А1 - _______(вкупен број)
Подгрупа  2  (обезбедување на објекти и опрема)
Категорија А
· Ниво А1 - _______ (вкупен број)	
Подгрупа  3  (превоз на лица и опрема)
Категорија А
· Ниво А1- _______ (вкупен број)
Подгрупа  4  (кујна и хотелско – угостителски објекти)
Категорија А
· Ниво А1- _______ (вкупен број)
Подгрупа  5  (други помошно – технички лица)
Категорија А
· Ниво А1 - _______ (вкупен број)


	

Член 13
          Општи услови утврдени со посебен закон или колективен договор за помошно – техничките лица во студентските домови се: 
· ; 
· ; 
· ;
· .......... 
 

	

	
Член 14
         (1)  Посебни услови утврдени со посебен закон или колективен договор за помошно –техничките лица во студентските домови од подгрупа 1  категоријата А се: 
· Стручни квалификации 	Comment by User: Секој орган/институција сам ќе си ги внесе посебните услови утврдени со неговиот посебен закон
· работно искуство, и тоа: 
· за нивото А1 
· ........ 


	
Член 15
         (1)  Посебни услови утврдени со посебен закон или колективен договор за помошно –техничките лица во студентските домови од подгрупа 2 категоријата А се: 
· Стручни квалификации 	Comment by User: Секој орган/институција сам ќе си ги внесе посебните услови утврдени со неговиот посебен закон
· работно искуство, и тоа: 
· за нивото А1 
· ........ 


	

	
Член 16
         (1)  Посебни услови утврдени со посебен закон или колективен договор за помошно –техничките лица во студентските домови од подгрупа 3  категоријата А се: 
· Стручни квалификации 	Comment by User: Секој орган/институција сам ќе си ги внесе посебните услови утврдени со неговиот посебен закон
· работно искуство, и тоа: 
· за нивото А1 
· ........ 


	
Член 17
         (1)  Посебни услови утврдени со посебен закон или колективен договор за помошно –техничките лица во  студентските домови од подгрупа 4  категоријата А се: 
· Стручни квалификации 	Comment by User: Секој орган/институција сам ќе си ги внесе посебните услови утврдени со неговиот посебен закон
· работно искуство, и тоа: 
· за нивото А1 
· ........ 



Член 18
         (1)  Посебни услови утврдени со посебен закон или колективен договор за помошно –техничките лица во студентските домови од подгрупа 5  категоријата А се: 
· Стручни квалификации 	Comment by emilija.chukik: Секој орган/институција сам ќе си ги внесе посебните услови утврдени со неговиот посебен закон

· работно искуство, и тоа: 
· за нивото А1 



Член 19


V. ТАБЕЛАРЕН ПРИКАЗ  НА РАБОТНИТЕ МЕСТА  ВО ______________________
                                                                                                                   (назив на органот/институцијата)


	   АДМИНИСТРАТИВНИ СЛУЖБЕНИЦИ (државни/друг вид службеници/јавни)




	1. Сектор

	1.1. Одделение/оддел/друг организационен облик



	Реден број и шифра
	

	Звање на работно место
	

	Назив на работно место
	

	Број на извршители
	

	Вид на образование
	

	Други посебни услови
	




	Работни цели




	

	Работни задачи 





	

	Одговара пред
	


	


	   ПОМОШНО – ТЕХНИЧКИ ЛИЦА ( од областа на: здравство, образование, наука, култура ..........)




	2. Сектор

	2.1. Одделение/оддел/друг организационен облик



	Реден број и шифра
	

	Звање на работно место
	

	Назив на работно место
	

	Број на извршители
	

	Вид на образование
	

	Други посебни услови
	




	Работни цели




	

	Работни задачи 





	

	Одговара пред
	








VI. ПРЕОДНИ И ЗАВРШНИ ОДРЕДБИ


Член 10
Овој Правилник може да се измени и дополни на начин и постапка како и при неговото донесување.

Член 21
Со влегувањето во сила на овој Правилник престанува да вижи Правилникот ___________________ со број ________________ од ____________.

Член 22
Овој Правилник влегува во сила со денот на донесувањето, a ќе се применува по добиената согласност од Министерството за информатичко општество и администрација.



	Бр.                     /
                            година

	
	Раководно лице на орган/институција


	
	
	


 


