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Bazuar né nenin 17 paragrafi (7) té Ligjit pér té punésuarit né sektorin publik
(“Gazeta zyrtare e Republikés sé Maqedonisé¢” nr. 27/14, 199/14, 27/16, 35/18,
198/18 dhe “Gazeta zyrtare té Republikés sé Magedonisé sé Veriut" numér 143/19
dhe 14/20) dhe nenit 9 pika 6 té Ligjit pér themelimin e Agjencisé pér investime
té huaja dhe promovim té eksporteve té Republikés sé Magedonisé ("Gazeta
Zyrtare e Republikés sé¢ Magedonisé" nr.57/10, 36/ 11, 41/14 dhe 64/18), ve.
drejtori i Agjencisé pér investime té huaja dhe promovim té eksportit té
Republikés sé Magedonisé sé Veriut, mé . .2020, miratoi

RREGULLORE
pér sistematizimin e vendeve té punés né Agjenciné pér investime té huaja dhe
promovim té eksportit té Republikés sé Magedonisé sé Veriut

I. DISPOZITAT THEMELORE

Neni 1

Me kété rregullore pércaktohet numri i pérgjithshém i punétoréve (népunés
administrativ, ofrues té shérbimeve, persona ndihmés-teknik) né Agjenciné pér
investime té huaja dhe promovim té eksportit té Republikés sé Magedonisé sé
Veriut (né tekstin e métejmé: Agjencia), orari, kodi, emrin dhe pérshkrimin e
vendeve té punés sipas njésive organizative dhe kushtet e vecanta qé nevojiten
pér kryerjen e punés dhe detyrave té vendeve individuale té punés.

Neni 2

Puna dhe detyrat e kryera né Agjenciné rrjedhin nga Ligji pér themelimin e
Agjencisé pér investime té huaja dhe promovim té eksporteve té Republikés sé
Magedonisé sé Veriut dhe pércaktohen né pérputhje me farefisin, ndérlidhjen,
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llojin, shtrirjen dhe shkallén e kompleksitetit té tyre. pérgjegjésiné dhe kushtet
e tjera pér ekzekutimin e tyre.

Neni 3

Detyrat dhe detyrat e pércaktuara me kété rregullore jané bazé pér punésimin
dhe vendosjen e punétoréve né Agjenci.

Neni 4

Pasqyra tabelare e vendeve té punés né Agjenci éshté pjesé pérbérése e kétij
rregulloreje.

II.ORARI DHE PERSHKRIMI I VENDEVE TE PUNES SE OFERTESVE
ADMINISTRATIV

Neni 5
Né kété rregullore jané pércaktuar dhe pérshkruar gjithsej 100 vende pune té

népunésve administrativé, pérkatésisht té népunésve civilé, té shpérndara sipas njésive
organizative sipas Rregullores pér organizimin e brendshém té Agjencisé, prej té cilave
jané plotésuar gjithsej 63.

Neni 6
Vendet e punés nga neni 5 i késaj rregulloreje shpérndahen si mé poshté:

Niveli Puné té sistematizuara Puné té mbushura
B01 5 3
B02 6 4
B03 6 3
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B04 16 10
Vo1 22 10
V02 10 4
V03 9 5
V04 21 20
GO1 1 1
UPR 0405 A03 004
Higjienist 3 3
UPR 0403 A02 001

Shofer 1 4
Total 100 63

Neni 7
(1) Kushtet e vecanta té pércaktuara me Ligjin pér zyrtarét administrativé pér

menaxhimin e zyrtaréve administrativé nga kategoria B jané:

- Kualifikimet profesionale pér té gjitha nivelet - niveli i kualifikimit VI A sipas kornizés
magedonase té kualifikimeve dhe sé paku 240 kredite té fituara sipas ECTS ose té
pérfunduar VII/1;

- njohuri aktive té programeve kompjuterike pér puné né zyré,
- certifikatén e dhénies sé provimit té menaxhimit administrativ,
- pérvojén e punés, pérkatésisht:

- pér nivelin Bl, té paktén gjashté vjet pérvojé pune né profesion, nga té cilat té paktén dy
vjet né pozicion drejtues né sektorin publik, pra té paktén dhjeté vjet pérvojé pune né
profesion, nga té cilat té paktén tre vjet né njé pozicion menaxherial né sektorin privat,
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- pér nivelin B2, té paktén pesé vjet pérvojé pune né profesion, nga té cilat té paktén dy
vjet né njé pozicion drejtues né sektorin publik, pra té paktén teté vjet pérvojé pune né
profesion, nga té cilat té paktén tre vjet né njé pozicion menaxherial né sektorin privat,

ose

- pér nivelet B3 dhe B4, té paktén katér vjet pérvojé pune né profesion, nga té cilat té
paktén njé vit né njé pozicion né sektorin publik, pra té paktén gjashté vjet pérvojé pune
né profesion, nga té cilat té paktén dy vjet né njé pozicion drejtues né sektorin privat;

- Njohuri aktive té njérés prej tre gjuhéve mé té pérdorura té Bashkimit Evropian
(anglisht, fréngjisht, gjermanisht), njohje aktive e programeve kompjuterike pér puné né
zyré dhe provim té dhéné pér menaxhim administrativ.

(2) Nevojat pér kompetenca té pérgjithshme té punés né njé nivel té avancuar:
- mésimi dhe zhvillimi;

- komunikimi;

- arritja e rezultateve;

- puné me té tjerét/puné ekipore; ndérgjegjésimi strategjik;

- orientimi drejt paléve/aktoréve;

- menaxhimi dhe

- Menaxhimi Financiar.

Neni 8
(1) Kushtet e vecanta té pércaktuara me ligj pér népunésit profesionalé administrativé nga

kategoria C jané:
- kualifikimet profesionale, pérkatésisht:

- pér nivelin Bl té nivelit té kualifikimeve VI A sipas kornizés magedonase té kualifikimeve dhe
té fituara sé paku 240 kredite sipas ECTS ose shkallés VII/1 té pérfunduar dhe

- pér nivelet B2, C3 dhe C4 niveli i kualifikimeve VI B sipas kornizés magedonase té
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kualifikimeve dhe té fituara sé paku 180 kredite sipas ECTS ose shkallés sé pérfunduar VII/1;
- njohuri aktive té programeve kompjuterike pér puné né zyre,

- pérvojén e punés, pérkatésisht:

- pér nivelin Bl té paktén tre vjet pérvojé pune né profesion,

- pér nivelin B2, té paktén dy vjet pérvojé pune né profesion,

- pér nivelin B3, té paktén njé vit pérvojé pune né profesion ose

- pér nivelin B4 me ose pa pérvojé pune né profesion;

- Njohuri aktive té njé prej tre gjuhéve mé té pérdorura té Bashkimit Evropian (anglisht,

fréngjisht, gjermanisht), njohje aktive e programeve kompjuterike pér puné né zyré.

(2) Nevojat pér kompetenca té pérgjithshme té punés né nivelin e mesém:

- zgjidhja e problemeve dhe marrja e vendimeve pér ¢éshtjet e fushés sé tyre;
- mésimi dhe zhvillimi;

- komunikimi;

- arritja e rezultateve;

- puné me té tjerét/puné ekipore;

- ndérgjegjésimi strategjik;

- orientimi ndaj klientit/aktoréve dhe

- Menaxhimi Financiar.

(1) Kushtet e vecanta té pércaktuara me Ligjin pér népunésit administrativé pér zyrtarét
administrativé ndihmés-profesionisté nga kategoria D jané:

- niveli i kualifikimeve profesionale V A ose niveli i kualifikimeve IV sipas kornizés magedonase
té kualifikimeve dhe té fituara 180 ose 240 kredite sipas ECVET ose MKSOO ose sé paku arsimi i
larté ose i mesém.

- njohuri aktive té programeve kompjuterike pér puné né zyré,

AreHIiyja 3a CTPaHCKY MHBECTHLIMM M TIPOMOLHja
Ha n3B030T Ha Peny6inka CerepHa MakegoHuja Y. ,Huxona Banyapos® 6p. 7, Ten/Tel :+ 389 2 3100 111

1000, Cxcorj
000, Cromje daxc/Faks:+ 389 2 3122 098

Agjencia pér investime té huaja dhe promovim té www.investinmacedonia.com

eksportit té Republikés sé Magedonisé sé Veriut Rr. ,Nikola Vapcarov“nr. 7,
1000, Shkup



Invest

NORTH
MACEDONIA

ATEHITUJA 3A CTPAHCKU UHBECTULIMY U ITIPOMOLIJA HA 3BO30T
HA PENYBJIMKA CEBEPHA MAKEJIOHUJA
AGJENCIA PER INVESTIME TE HUAJA DHE PROMOVIMIN E EKSPORTIT
TE REPUBLIKES SE MAQEDONISE SE VERIUT

- pérvojén e punés, pérkatésisht:

- pér nivelin G1, té paktén tre vjet pérvojé pune né profesion,

- pér nivelin G2, té paktén dy vjet pérvojé pune né profesion,

- pér nivelin G3, té paktén njé vit pérvojé pune né profesion ose
- pér nivelin G4 me ose pa pérvojé pune né profesion;

- njohja e njé prej tre gjuhéve mé té pérdorura té Bashkimit Evropian (anglisht,
fréngjisht, gjermanisht).

(2) Ka nevojé pér kompetenca té pérgjithshme té punés né nivelin bazé:
- mésimi dhe zhvillimi;
- komunikimi;
- arritja e rezultateve;
- puné me té tjerét/puné ekipore;
- orientimi drejt paléve/aktoréve; dhe

- Menaxhimi Financiar.

I11. ORARI DHE PERSHKRIMI I VENDEVE TE PUNES ASISTENT - PERSONA
TEKNIKE

Neni 10

Né kété rregullore pércaktohen dhe pérshkruhen gjithsej 4 (katér) vende pune ndihmés
teknik, 1 (njé) shofer) dhe 3 (tre) higjienisté, té caktuara né njésiné organizative-Sektori
pér céshtje juridike, té pérgjithshme dhe prokurime publike. né pérputhje me rregullat
pér organizimin e brendshém té Agjencisé.
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(1) Kushtet e pérgjithshme té pércaktuara me ligj té vecanté ose marréveshje kolektive
pér personat tekniké ndihmés né fushén e mirémbajtjes dhe sigurimit té objekteve dhe
pajisjeve, transportit té personave dhe pajisjeve, personave té tjeré tekniké ndihmés té
nivelit II, personave té tjeré tekniké ndihmeés té nivelit III. dhe mirémbajtja e pajisjeve
té nivelit IV jané:
- té jeté shtetas i Republikés sé Magedonisé,
- té pérdorin né ményré aktive gjuhén magedonase,
- té jeté né moshé madhore,
- té keté aftési té pérgjithshme shéndetésore pér vendin e punés dhe
- me vendim té formés sé preré té gjykatés nuk éshté dénuar me ndalim té
ushtrimit té profesionit, veprimtarisé ose detyrés.
(2) Kushtet e vecanta té pércaktuara me ligj té vecanté ose marréveshje kolektive pér
personat ndihmés-tekniké né fushén e sigurimit té objekteve dhe pajisjeve té nivelit |
dhe II nga kategoria A jané:
Kualifikimet profesionale, pérkatésisht:
- Niveli AO1 kérkon formim profesional té mesém me diplomé té pérfunduar IV
ose III, me ose pa pérvojé pune, njohuri té gjuhés angleze, patenté shofer té
kategorisé B, aftési té shkélqyera organizative, aftési té shkélqyera komunikimi
dhe aftési pér té punuar né grup.
- Niveli A02 kérkon formim profesional té mesém me diplomé té pérfunduar IV
ose IIl, me ose pa pérvojé pune, patenté shoferi i kategorisé B, aftési té
shkélgyera komunikimi dhe aftési pér té punuar né grup.

IV. PERSHKRIMI I VENDEVE TE PUNES NE AGJENCINE PER INVESTIMET E HUAJA DHE
PROMOVIMI I

EKSPORTET E REPUBLIKES SE MAQEDONISE VERIUT

Numri rendor 1

Kodi UPR 0101 BO1 000

Niveli BO1

Titulli Kshilltar I Shtetit

Titulli i punés Késhilltar shtetéror pér nxitjen e eksporteve dhe
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bashképunimin ndérkombétar

Numri i ekzekutuesve 1

Pérshtatet mé paré Drejtori

Lloji i edukimit Arsimi i larté
Kushte té tjera té vecanta /

Qéllimet e punés

Menaxhment efikas, efektiv dhe cilésor, duke dhéné
késhilla, udhézime dhe asistencé Drejtorin dhe kryen
krijimin e politikave dhe zbatimin e masave pér
zhvillim dhe avancim né drejtim té shérbimit efikas
dhe efektiv té promovimit té eksportit dhe
bashképunimit ndérkombétar.

Detyrat dhe pérgjegjésité e
punés

- Unifikon operacionet, pérmiréson koordinimin hori-
zontal té sektoréve dhe kryen detyrat mé komplekse
qé kérkojné pavarési dhe ekspertizé té vecanté, si dhe i
referohen c¢éshtjeve qé kérkojné organizim dhe
koordinim né drejtim té nxitjes sé eksporteve dhe
bashképunimit ndérkombétar;

-Inicon dhe propozon géndrime pér c¢éshtje themelore
nga procesi i zhvillimit dhe promovimit té mundésive
pér eksport dhe investim té Republikés sé Magedonisé
sé Veriut dhe komunikimit né nivel lokal dhe ndérk-
ombétar dhe mban kontakte dhe takime me ekspor-
tues potencial dhe organizata vendore dhe té huaja;

- Keéshillon drejtorin dhe zévendésdrejtorin pér
zgjidhjen e céshtjeve mé komplekse pér pérgatitjen
dhe zbatimin e programit té punés sé Agjencisé né fu-
shén e realizimit té zhvillimit dhe promovimit té
mundésive té eksportit té Republikés sé Magedonisé
sé Veriut dhe komunikimit né nivel lokal dhe ndérk-
ombétar. ;

- Koordinon, kontrollon dhe monitoron punén e Depar-
tamentit pér mbéshtetjen dhe promovimin e aktivite-
teve té eksportit dhe jep kontribut personal né kriji-
min e politikés, merr pjesé né ndértimin e njé strate-
gjie dhe propozon géllime dhe masa strategjike pér
zhvillimin dhe pérmirésimin e punés sé Agjencia, né
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fushén e promovimit té eksporteve dhe bashképunimit
ndérkombétar;

-Bashképunon me késhilltarét e tjeré shtetéroré dhe
drejtuesit e departamenteve né Agjenci dhe shkémben
informacione dhe pérvoja, arrin komunikim dhe bash-
képunim té vazhdueshém me organe dhe institucione
té tjera pér céshtje me interes pér Agjenciné dhe
koordinon

punén e Agjencisé me autoritetet e tjera shtetérore té
ngarkuara pér promovimin e eksporteve dhe bash-
képunimin ndérkombétar;

- Merr pjesé né grupet e punés pér pérgatitjen e rreg-
ulloreve ligjore dhe projekteve té tjera dhe jep
mendime pér projektet ligjore té pérgatitura nga auto-
ritete dhe institucione té tjera té dorézuara né Agjenci,
né fushén e nxitjes sé eksporteve dhe bashképunimit
ndérkombétar, si dhe merr pjesé né komisione gjaté
pérzgjedhjes ekonomike. promovuesit;

- Pérfagéson Agjenciné né organizata dhe projekte
ndérkombétare, éshté anétar i organeve punuese
ndérinstitucionale né kuadér té shérbimit shtetéror,
ndérmerr masa dhe aktivitete pér realizimin pa
probleme té bashképunimit ndérkombétar né kuadér
té mjeteve materiale té pércaktuara;

- Koordinon pjesémarrjen e Agjencisé né ngjarjet
ndérkombétare dhe merr pjesé né punén e tyre;

- Merr pjesé né punén e Bordit Drejtues pas autorizimit
paraprak té Drejtorit té Agjencisé, dhe né punén e
komisioneve té pérhershme ose té pérkohshme dhe
organeve té tjera punuese té eméruara nga Bordi
Drejtues dhe Drejtori i Agjencisé, merr pjesé si pérfa-
gésues i Agjencia né organet dhe komisionet e
Qeverisé dhe Kuvendit té Republikés sé Magedonisé sé
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Veriut dhe organeve dhe organizatave té tjera, kur au-
torizohen pér kété géllim.

- Propozon projekte, merr pjesé né zbatimin e tyre dhe
monitoron zbatimin e tyre né fushén e nxitjes sé
eksporteve dhe bashképunimit ndérkombétar.

Numri rendor 2

Kodi UPR 01 01 B 01 000
Niveli BO1

Titulli Kshilltar i Shtetit

Titulli punés

Késhilltar Shtetéror pér shérbimet e investitoréve dhe
mbéshtetjen pas investimit pér investitorét

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré Drejtori
Lloji i edukimit Inxhinieri mekanike
Kushte té tjera té vecanta /

Qéllimi i punés

Menaxhimi efikas, efektiv dhe cilésor, duke dhéné
késhilla, udhézime dhe asistencé drejtoreshés né
krijimin e politikave dhe zbatimin e masave pér
zhvillim dhe promovim né drejtim té shérbimit efikas
dhe efektiv ndaj investitoréve dhe kujdesit pas
investimit pér investitorét.

Detyrat dhe pérgjegjésité e
punés

- Unifikon funksionimin, pérmiréson koordinimin hor-
izontal té sektoréve dhe kryen detyrat mé komplekse
qé kérkojné pavarési dhe ekspertizé té vecanté, si dhe i
referohen c¢éshtjeve qé kérkojné organizim dhe
koordinim né drejtim té shérbimit efektiv ndaj investi-
toréve dhe kujdesit pas-investimit pér investitorét;

-Inicon dhe propozon géndrime pér céshtje themelore
nga procesi i monitorimit té legjislacionit vendas dhe
ndérkombétar né fushén e ekonomisé dhe inves-
timeve, zgjidhjet e teknologjisé sé makinerive; moni-
torimin e benchmarking dhe vlerésimin e suksesit té
zbatimit té pérfitimeve té politikés né praktikén e in-
vestimit dhe zhvillimin dhe zbatimin e strategjisé sé
kujdesit ndaj investitoréve;
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- Keéshillon Drejtorin dhe Zévendésdrejtorin pér
zgjidhjen e ¢éshtjeve mé komplekse pér pérgatitjen
dhe zbatimin e programit té punés sé Agjencisé né fu-
shén e zbatimit té projekteve investuese, shérbime
shumé profesionale pér investitorét dhe té gjithé per-
sonat e tjeré té interesuar juridiké apo fiziké vendas
dhe té huaj dhe monitorimin. té pérpunojé zbatimin e
marréveshjeve té investimit té lidhura me kompani té
huaja;

Ai bashképunon me késhilltarét e tjeré shtetéroré dhe
drejtuesit e departamenteve né Agjenci dhe shkémben
informacione dhe pérvoja, arrin komunikim dhe bash-
képunim té vazhdueshém me autoritetet dhe institu-
cionet e tjera pér ¢éshtje me interes pér Agjenciné dhe
koordinon punén e Agjencisé me autoritetet e tjera
shtetérore té ngarkuara me c¢éshtjet né fushén e
térhegjes sé investimeve té huaja né vend dhe té kuj-
desit pas-investues té investitoréve

-Mban kontakte dhe takime me investitoré potencialé
vendas dhe té huaj dhe organizata vendase dhe té
huaja dhe késhillon né gjetjen e bashképunimit né fu-
shén e zgjidhjeve mekanike teknologjike nga té dyja
palét, merr pjesé né komisione gjaté pérzgjedhjes sé
promotoréve ekonomiké;

Merr pjesé né grupet e punés pér pérgatitjen e rreg-
ulloreve ligjore dhe projekteve té tjera dhe jep
mendime pér projektet ligjore té pérgatitura nga or-
gane dhe institucione té tjera té dorézuara né Agjenci,
né fushén e shérbimit té

investitorét, monitorimi sistematik i legjislacionit dhe
kujdesi pér investitorin;

- Merr pjesé né punén e Bordit Drejtues pas autorizimit
paraprak té Drejtorit té Agjencisé, si dhe né punén e
komisioneve té pérhershme ose té pérkohshme dhe
organeve té tjera punuese té eméruara nga Bordi
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Drejtues dhe Drejtori i Agjencisé, merr pjesé si
pérfagésues i Agjencisé né organet dhe komisionet e
Qeverisé dhe Kuvendit té Republikés sé Magedonisé
dhe organeve dhe organizatave tjera, kur jané té
autorizuar pér kété qéllim;

- Koordinon, kontrollon dhe monitoron punén e
Departamentit té Shérbimeve té Investitoréve dhe
mbéshtetjen pas investimit té punés sé investitoréve
dhe jep njé kontribut personal né krijimin e politikés,
merr pjesé né ndértimin e njé strategjie dhe propozon
géllime dhe masa strategjike pér zhvillimin dhe
zhvillimin dhe pérmirésimi i punés sé Agjencisé
propozon projekte, merr pjesé né realizimin e tyre dhe
monitoron realizimin e tyre né fushén e investimeve té
huaja, kujdesin pér investitorin dhe rregullimin ligjor
né kéto fusha.

Numri rendor 3

Kodi UPR 01 01 B01 000
Niveli BO1

Titulli Kshilltar i Shtetit

Titulli i punés

Késhilltar Shtetéror pér Céshtjet Juridike, té
Pérgjithshme, Prokurimin Publik dhe Menaxhimin e
Burimeve Njerézore

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Drejtori

Lloji i edukimit

Shkenca Juridike ose Administrata dhe Administrata
Publike

Kushte té tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Menaxhimi efikas, efektiv dhe cilésor, duke dhéné
késhilla, udhézime dhe duke ndihmuar Drejtorin,
departamentet dhe departamentet. Ai jep
rekomandime dhe mendime ekspertésh né fushén e
¢céshtjeve normativo-juridike dhe administrative,
arkivore, prokurimit publik, sistemit té menaxhimit té
burimeve njerézore bazuar né kompetencat dhe

AreHIiyja 3a CTPaHCKY MHBECTHLIMM M TIPOMOLHja
Ha u3B030T Ha Peny6inka CerepHa MakegoHuja Y. ,Huxona Banyapos® 6p. 7, Ten/Tel :+ 389 2 3100 111

Agjencia pér investime té huaja dhe promovim té

1000, Cxcorj
000, Cromje daxc/Faks:+ 389 2 3122 098

www.investinmacedonia.com

eksportit té Republikés sé Magedonisé sé Veriut Rr. ,Nikola Vapcarov“nr. 7,

1000, Shkup




Invest

NORTH
MACEDONIA

ATEHITUJA 3A CTPAHCKU UHBECTULIMY U ITIPOMOLIJA HA 3BO30T
HA PENYBJIMKA CEBEPHA MAKEJIOHUJA
AGJENCIA PER INVESTIME TE HUAJA DHE PROMOVIMIN E EKSPORTIT
TE REPUBLIKES SE MAQEDONISE SE VERIUT

mirémbajtjen dhe promovimin pér mbrojtjen e té
dhénave personale, si dhe mbéshtetje ligjore pér
promotorét ekonomikeé.

Detyrat dhe pérgjegjésité e
punés

- I jep késhilla drejtorit dhe mbéshtet punén e tij pér
céshtjet normative-juridike dhe

punét e personelit dhe bashképunon me zyrtaré té
tjeré administrativé té institucionit dhe me autoritete
té tjera shtetérore, organe té geverisjes vendore,
organizata vendase dhe ndérkombétare né nivelin e
duhur, me pérfagésues té ekonomisé dhe sektorit civil;

-Kryen detyrat mé komplekse qé kérkojné pavarési
dhe ekspertizé té vecanté, dhe i referohen céshtjeve qé
kérkojné organizimin dhe bashkérendimin e punés sé
drejtorit, organizimin dhe koordinimin e té gjithé
sektoréve dhe departamenteve dhe bashképunimin
ndérkombétar;

- Koordinon dhe kontrollon dhe monitoron punén e
Departamentit té Céshtjeve Ligjore, té Pérgjithshme
dhe Prokurimit Publik dhe Departamentit té Menax-
himit té Burimeve Njerézore dhe jep njé kontribut per-
sonal né hartimin e politikave, merr pjesé né ndérti-
min e strategjisé dhe propozon qéllime dhe masa
strategjike pér zhvillim dhe pérmirésim té punén e
Agjencisé, propozon projekte, merr pjesé né zbatimin e
tyre dhe monitoron zbatimin e tyre né fushén e
¢céshtjeve normativo-juridike dhe administrative, arki-
vore, prokurimit publik dhe sistemit té menaxhimit té
burimeve njerézore;

- Zhvillon dhe koordinon programet dhe politikat pér
burimet njerézore né lidhje me pérzgjedhjen dhe
punésimin, trajnimin dhe zhvillimin profesional, mo-
tivimin, avancimin dhe mbajtjen e burimeve njerézore
né administraté;

-Jep kontribut personal né formimin e piképamjeve
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dhe opinioneve pér ¢éshtje qé kérkojné vendime nga
niveli mé i larté i autoritetit.

- Merr pjesé né grupet e punés pér pérgatitjen e rreg-
ulloreve ligjore dhe projekteve té tjera, jep mendime
pér projektet ligjore té pérgatitura nga autoritetet dhe
institucionet e tjera té dorézuara né Agjenci dhe merr
pjesé né komisione gjaté pérzgjedhjes sé promotoréve
ekonomiké;

- Merr pjesé né punén e Bordit Drejtues si mé paré

me autorizimin e drejtorit té Agjencisé, dhe né punén e
komisioneve té pérhershme ose té pérkohshme dhe
trupave té tjera punuese té eméruara nga Bordi
Drejtues dhe Drejtori i Agjencisé, merr pjesé si
pérfagésues i Agjencisé né organet dhe komisionet e
Qeverisé dhe Kuvendit. i RMV-sé dhe organeve dhe
organizatave té tjera, kur éshté i autorizuar pér kété;

-Mban dhe udhéheq kolegjiume né baza javore me
sektoré dhe departamente té tjera dhe jep dhe jep
rekomandime pér realizimin e aktiviteteve né
bashképunim me Drejtorin.

Numri rendor 4

Kodi UPR 01 01 B01 000
Nlveli BO1

Titulli Keéshilltar i Shtetit

Titulli i punés

Késhilltar Shtetéror pér Marketing dhe Marrédhénie
me Publikun

Numri i ekzeketuesve

1

Pérshtatet mé paré

Drejtori

Lloji i edukimit

Késhilltar Shtetéror pér Marketing dhe Marrédhénie
me Publikun

Kushte te tjera té vecanta

/

Menaxhimi efikas, efektiv dhe me cilési té larté, duke
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Qéllimi i punés

dhéné késhilla, udhézime dhe asistencé pér
Departamentin e Marketingut dhe Marrédhénieve me
Publikun dhe krijimit té politikave dhe zbatimit té
masave pér zhvillim dhe promovim né drejtim té
shérbimit efikas dhe efektiv né fushén e marketingut,
komunikimit. dhe mirémbajtjen e informacionit.

Detyrat dhe pérgjegijésité e
punés

- Késhillon Drejtorin dhe mbéshtet punén e tij pér
céshtje qé lidhen me aktivitetet e marketingut dhe
marrédhéniet me publikun, bashképunon me drejtues
té tjeré drejtues té institucionit dhe me organe té tjera
shtetérore, organe té geverisjes vendore, organizata
vendase dhe ndérkombétare, né nivelin e duhur, me
pérfagésuesit e ekonomisé dhe sektorit civil;

-Kryen detyrat mé té ndérlikuara qé kérkojné pavarési
dhe ekspertizé té vecanté dhe i referohen céshtjeve qé
kérkojné organizimin dhe koordinimin e punés sé

Departamentit pér Marketing dhe Marrédhénie me
Publikun;

-Inicon dhe propozon géndrime pér ¢éshtje parimore
né kompetencé té autoritetit né departamentin e
marketingut;

-Késhillon drejtorin dhe zévendésdrejtorin pér
zgjidhjen e céshtjeve mé komplekse pér pérgatitjen
dhe zbatimin e programit vjetor té punés sé Agjencisé
né fushén e realizimit té aktiviteteve promovuese,
marketingut dhe marrédhénieve me publikun;

- Koordinon dhe kontrollon dhe monitoron punén e
Departamentit té Marketingut dhe Marrédhénieve me
Publikun dhe jep njé kontribut personal né krijimin e
politikave, merr pjesé né ndértimin e strategjisé dhe
propozon géllime dhe masa strategjike pér zhvillimin
dhe pérmirésimin e punés sé Agjencisé, propozon
projekte, merr pjesé né realizimin e tyre dhe vijon
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realizimin e tyre nga fusha e marketingut dhe
marrédhénieve me publikun;
-Jep kontribut personal gjaté formimit té géndrimeve
dhe opinioneve pér ¢éshtje qé kérkojné vendime nga
niveli mé i larté i autoritetit;

- Inicon aktivitete né lidhje me promovimin e vendit
dhe Agjencisé jashté vendit dhe krijon njé strategji pér
brendimin dhe ndértimin e imazhit té Agjencisé;

-Inicon aktivitete né fushén e komunikimit,
marrédhénieve me publikun dhe pjesémarrjen né
panaire ndérkombétare, konferenca, forume biznesi
dhe evente té tjera pér promovimin e modeleve té
investimeve né nivel lokal dhe global dhe propozon
projekte, merr pjesé né zbatimin e tyre dhe monitoron
zbatimin e tyre né fusha e investimeve té huaja né
Agjenci;

- Merr pjesé né punén e Bordit Drejtues pas autorizimit
paraprak té Drejtorit té Agjencisé, dhe né punén e
komisioneve té pérhershme ose té pérkohshme dhe
trupave té tjeré punues té eméruar nga Bordi Drejtues
dhe Drejtori i Agjencisé. Merr pjesé si pérfagésues i
Agijencisé né organet dhe komisionet e Qeverisé dhe
Kuvendit té Republikés sé Magedonisé sé Veriut dhe
organeve dhe organizatave tjera, kur éshté i
autorizuar pér kété, dhe merr pjesé né komisione gjaté
pérzgjedhjes sé promotoréve ekonomikeé.

Numri rendor 5

Kodi UPR 01 01 B01 000
Niveli BO1

Titulli Keéshilltar i Shtetit

Titulli i punés

Késhilltar shtetéror pér ¢éshtje financiare dhe
mbéshtetje financiare té investimeve té kompanive
vendase dhe té huaja

Numri i ekzekutuesve

1
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Pérshtatet mé paré

Drejtori

Lloji i edukimit

Shkenca Ekonomike ose Shkenca Organizative dhe
Menaxhimi

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

- Menaxhimi efikas, efektiv dhe cilésor, duke i dhéné
késhilla, udhézime dhe asistencé Drejtorit né fushén e
operacioneve financiare dhe mbéshtetjes financiare té
investimeve, si dhe koordinim pér kryerjen efikase té
detyrimeve qé kérkojné pavarési dhe ekspertizé té
vecanté nga Departamenti i Céshtjeve Financiare.

Detyrat dhe pérgjigjésité e
punés

-Kryen punét mé té ndérlikuara qé kérkojné pavarési
dhe ekspertizé té vecanté dhe i referohen c¢éshtjeve qé
kérkojné organizimin dhe koordinimin e punés sé
Departamentit pér  (Céshtje  Financiare dhe
Departamentit pér Mbéshtetjen Financiare té
Investimeve;

-Koordinon, kontrollon dhe monitoron punén e
Departamentit pér  Céshtje  Financiare  dhe
Departamentit pér Mbéshtetjen Financiare té
Investimeve dhe jep kontribut personal né krijimin e
politikés, merr pjesé né ndértimin e njé strategjie dhe
propozon géllime dhe masa strategjike pér zhvillimin
dhe pérmirésimin. i punés sé Agjencisé, propozon
projekte, merr pjesé né zbatimin e tyre dhe monitoron
zbatimin e tyre né fushén e menaxhimit financiar,
ndihmés shtetérore dhe mbéshtetjes financiare té
investimeve;

-Kryen analiza dhe pérgatit materiale dhe akte
propozimi, té cilat i referohen céshtjeve té
operacioneve financiare, mbéshtetjes financiare té
investimeve dhe pagesés sé ndihmés financiare pér
shogérité vendase dhe té huaja;

- Késhillon Drejtorin dhe Zévendésdrejtorin pér ¢éshtje
komplekse né fushén e operacioneve financiare,
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mbéshtetjes financiare té investimeve dhe pagesés sé
ndihmés financiare kompanive vendase dhe té huaja;
-Jep mendim dhe monitoron procesin e pagesés sé
mbéshtetjes financiare kompanive vendase dhe
ndihma shtetérore pér investitorét e huaj;

-Jep mendim gjaté pérgatitjes dhe ekzekutimit té
buxhetit vjetor dhe pérgatities sé llogarisé
pérfundimtare té Agjencisé dhe kontrollon pérgatitjen
e Raportit Gjysmévjetor dhe Vjetor pér punén
financiare té Agjencisé;

-Koordinon zbatimin e akteve ligjore dhe nénligjore né
fushén e operacioneve buxhetore dhe materialo-
financiare;

- Merr pjesé né punén e Bordit Drejtues pas autorizimit
paraprak té marré nga drejtori, dhe merr pjesé né
komisionet ekzistuese dhe té rastit té formuara nga
Bordi Drejtues dhe Drejtori, merr pjesé si pérfagésues i
Agijencisé né organe dhe komisione né Qeveri dhe Par-
lament. té Republikés sé Magedonisé, si dhe né grupet
punuese pér pérgatitjen e rregulloreve juridike dhe té
tjera nga sfera e ¢éshtjeve financiare dhe mbéshtetje
financiare té investimeve dhe organet tjera, kur jané
té autorizuar pér kété, marrin pjesé né komisione gjaté
pérzgjedhjes sé promotoréve ekonomiké;

- Propozon projekte dhe merr pjesé né realizimin dhe
kontrollin e tyre né fushén e ¢éshtjeve financiare dhe
mbéshtetjen financiare té investimeve té shogérive
vendase dhe té huaja;

1. Departamenti pér auditim té brendshém

Numri rendor 6

Kodi UPR 01 01 BO4 000
Niveli BO4

Tituli Kreu i departamentit

Tituli I punés

Shefi i Departamentit té Auditimit té Brendshém

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Drejtori
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Lloji i edukimit

Shkenca Ekonomike ose Shkencat Juridike

Kushte tjera té vecanta

- Pérvojé pune sé paku tre (3) vite né fushén e auditimit
té brendshém ose té jashtém,

- Té keté kryer trajnime dhe té keté dhéné provimin
pér auditor té brendshém té certifikuar né sektorin
publik sipas Programit pér dhénien e provimit pér
auditor té brendshém té certifikuar ose té keté njé
certifikaté auditimi té njohur ndérkombétarisht;

Qéllimi i punés

Menaxhim efikas, efektiv dhe me cilési té larté, duke
dhéné késhilla, udhézime ose asistencé né
menaxhimin e departamentit dhe kryerjen e punés sé
auditimit té brendshém

Detyrat dhe pérgjegjésité e
punés

-Organizon dhe koordinon punén e departamentit,
mbikéqyr dhe jep udhézime dhe udhézime pér punén e
punonjésve, monitoron dhe kontrollon punén e
punonjésve dhe vleréson népunésit civilé né
departament;

-Shkruan plane strategjike dhe vjetore pér auditimin e
brendshém bazuar né njé vlerésim objektiv té rrezikut
dhe pas miratimit nga Drejtori i Agjencisé siguron dhe
monitoron zbatimin e tyre dhe pérgatit ndryshimet né
planin vjetor pér auditimin e brendshém dhe ia
raporton Njésisé Qendrore té Harmonizimit.

- Eshté pérgjegjés pér paragitjen e planit strategjik pér
tre vitet e ardhshme dhe planin vjetor té auditimit pér
vitin e ardhshém prané Njésisé Qendrore pér Harmo-
nizimin dhe drejtuesve né njésité organizative té
Agjencisé gqé mbulohen nga plani vjetor, miraton
planin dhe programin pér ¢do auditim, jep opinione pér
aktet e Agjencisé pér céshtjet qé kané té béjné me
kontrollin e brendshém financiar dhe auditimin e
brendshém pérpara hyrjes né fuqi té kétyre rregullave
dhe akteve dhe késhillon té gjithé menaxherét né
Agjenci pér menaxhimin e rrezikut;
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-Organizon dhe koordinon funksionimin e auditimit té
brendshém dhe mbikéqyr zbatimin e tij, caktimin dhe
léshimin e letrés sé autorizimit té auditoréve té
brendshém pér ¢do auditim, pérgatit procesverbal pér
mbikéqyrjen ekzekutive, miraton draft raporte ose
raporte té méparshme pér auditimet e kryera dhe té
kryera, kryen regjistrimi i aktiviteteve té auditimit,
mbajtja e dokumenteve nga auditimet, shkrimi i njé
raporti vjetor pér auditimet e kryera dhe aktivitetet e
auditimit té brendshém dhe dorézimi i raportit té
auditimit tek Drejtori i Agjencisé dhe tek drejtuesit e
njésive organizative né Agjenci, operacionet e té cilave
ishin objekt. pér té audituar;

-Pérgjegjés pér raportimin e drejtpérdrejté te Drejtori i
Agjencisé pér té gjitha céshtjet e auditimit té
Agjencisé, pér rregullsingé, efektivitetin dhe
efikasitetin e ekzekutimit té buxhetit/planit financiar,
rregullsiné dhe efikasitetin e kontrollit té brendshém
financiar, pérfshiré menaxhimin e pasurisé. dhe
pérputhshmériné e raporteve kontabél pér realizimi i
planit buxhetor/financiar me standarde té konta-
bilitetit;

- Eshté pérgjegjés pér monitorimin e zbatimit té
masave té marra nga titullari i subjekteve né bazé té
auditimeve té kryera dhe pér angazhimin e mundshém
té ekspertéve né fusha té caktuara, nése ka pélgim nga
Drejtori i Agjencisé, jep rekomandime pér
pérmirésimin e procedurat e funksionimit dhe punés,
pér informimin e Drejtorit té Agjencisé pér ekzistimin
e mundshém té konfliktit té interesit gjaté kryerjes sé
detyrave dhe pér parregullsité apo dyshimet pér
mashtrim apo korrupsion qé mund té rezultojné me
procedim penal, kundérvajtés apo disiplinor;

-Aprovon dhe kontrollon dokumentacionin e
pérgatitur nga ekzekutorét né departament dhe
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bashképunon me  Ministriné e  Financave,
Departamentin pér Kontrollin e Brendshém Financiar
Publik, Kontrollin e Shtetit dhe autoritete té tjera dhe
kryen detyra dhe detyra té tjera né pérputhje me Ligjin
pér Kontrollin e Brendshém Financiar Publik. ;

-Kryen vlerésimin e rrezikut té proceseve té
menaxhimit  financiar dhe kontrollit, kryen
vetévlerésimin e proceseve individuale té sistemit té
menaxhimit financiar dhe kontrollit, né bazé té
vlerésimit té rrezikut té kryer, pérgatit raport pér
vetévlerésimet e kryera né pérputhje me Ligjin pér
Publikun e Brendshém. Kontrolli Financiar;

- Propozon kritere dhe tregues pér matjen dhe
vlerésimin e parandalimit efektiv té korrupsionit,
kontrollon pérputhshmériné e veprimtarisé financiare
té Agjencisé me ligjet, aktet nénligjore dhe aktet e
brendshme, vendimet dhe marréveshjet pas
ekzekutimit té tyre, pérgatit mendime pér céshtje té
réndésishme pér aplikim. té legjislacionit né fushén e
kontrollit financiar;

- Mundéson vazhdimésiné né procesin e monitorimit
té zbatimit té vlerésimeve, rekomandimeve dhe
raporteve dhe kontribuon né sigurimin e cilésisé sé
Agjencisé duke vlerésuar pérputhshmériné e
aktiviteteve, programeve dhe projekteve me politikat,
procedurat dhe aktet e brendshme si dhe monitorimin
e pérputhshmérisé me té pércaktuara. procedurat dhe
rregulloret e kontrollit dhe

1. Departamenti pér auditim té brendshém

Numri rendor 7

Kodi UPR 01 01 V01 000

Niveli Vo1

Titulli Keéshilltar

Titulli i punés Késhilltar-auditor i brendshém
Numri i ekzekutuesve 1
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Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkenca Juridike ose Shkencat Ekonomike

Kushte té tjera té vecanta

Pérvojé pune sé paku dy (2) vite né fushén e auditimit
té brendshém ose té jashtém.

Qéllimi i punés

Ekzekutim efikas, efektiv dhe me cilési té larté té
detyrave té punés gé kontribuojné né realizimin e
programit té punés sé Agjencisé dhe detyrave nga
fushéveprimi i departamentit né lidhje me auditimin e
brendshém

Detyrat dhe pérgjegjésité e
punés

-Ofron asistencé profesionale, késhilla dhe mentoron
zyrtarét administrativé té niveleve mé té uléta;
-Ndjek dhe zbaton rregulloret e zonés ku punon;

- Kryen né ményré té pavarur detyrat mé komplekse
né fushén e auditimit té brendshém, pérgatit
materiale, dokumente, analiza ekspertésh dhe
informacione gé lidhen me auditimin e brendshém,;

- Ai éshté pérgjegjés pér zbatimin e programit té
auditimit dhe pérgatit njé program dhe plan auditimi
nése i besohet;

-Informon drejtuesin e njésisé organizative né té cilén
po kryhet auditimi pér fillimin e auditimit, paraqet
letrén e autorizimit dhe organizon mbledhjen para-
prake;

-Kryen auditime té brendshme individuale né
pérputhje me planet e auditimit té miratuara, dhe ba-
zuar né parimet e ligjshmérisé, pavarésisé, objek-
tivitetit, kompetencés, profesionalizmit, integritetit
dhe konfidencialitetit, duke zbatuar Ligjin pér Kontrol-
lin e Brendshém Financiar Publik, aktet nénligjore, té
brendshme. statutin e auditimit, aktet e brendshme té
Agjencisé, Kodin e Etikés sé auditoréve té brendshém
dhe udhézimet, manualin e auditimit té brendshém si
dhe standardet ndérkombétare pér ekzekutimin profe-
sional té auditimit té brendshém;
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-Studion dokumentet dhe situatat e nevojshme pér
formimin e njé opinioni objektiv, vleréson zbatimin e
rekomandimeve, shpjegon gjetjet né ményré objektive
dhe té vérteté né formé té shkruar, i mbéshtet ato me
prova dhe mban mbledhje té mbyllura;

-Shkruan njé raport auditimi pér c¢do auditim té
brendshém gé pérmban njé pérmbledhje, objektivat
dhe fushéveprimin e auditimit, gjetjet, konkluzionet
dhe rekomandimet, rishikon dhe rakordon raportin e
auditimit me personat pérgjegjés né njésiné
organizative té audituar, ia paraget raportin titullarit.
Departamenti i Auditimit té Brendshém,;

-Informon drejtuesin e Departamentit té Auditimit té
Brendshém dhe personin e caktuar pér raportimin e
parregullsive dhe dyshimeve pér mashtrim apo
korrupsion, nése gjaté auditimit lind dyshimi pér
parregullsi apo mashtrim apo korrupsion, g¢ mund té
rezultojé né procedim penal, kundérvajtés apo
disiplinor dhe njofton shefi i Departamentit té
Auditimit té Brendshém né rast té konfliktit té
interesit né lidhje me auditimin dhe

1. Departamenti pér auditim té brendshém

Numri rendor 8

Kodi UPR 01 01 V04 000
Niveli V04

Titulli bashképunétor i ri

Titulli i punés

Bashképunétor i ri — auditor

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkenca Ekonomike ose Shkencat Juridike

Kushte té tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Ekzekutim efikas, efektiv dhe me cilési té larté té
detyrave té punés qé kontribuojné né realizimin e
programit té punés sé Agjencisé dhe detyrave nga
fushéveprimi i departamentit né lidhje me auditimin e
brendshém
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Detyrat dhe pégjegjésité e
punés

- Ndihmon né pérpunimin e té dhénave té mbledhura
dhe studion dokumentet dhe kushtet e nevojshme pér
formimin e njé opinioni objektiv;

- Merr pjesé né auditimin e brendshém té punés sé
Agjencisé;

- Merr pjesé né bérjen e propozimeve dhe merr pjesé né
pérgatitjen e planit strategjik dhe vjetor té auditimit
té brendshém, si dhe gjaté pérgatitjes sé programit té
auditimit;

- Merr pjesé né formulimin e rekomandimeve pér
pérmirésimin e funksionimit té Agjencisé;

- Njofton drejtuesin e departamentit pér parregullsi
apo dyshime pér mashtrim apo korrupsion;

-Pérgatit njé raport pér ecuriné né zbatimin e punés sé
tij dhe -Ndjek dhe zbaton rregulloret e fushés sé tij,
duke pérfshiré rregulloret pér menaxhimin financiar,
kontrollin e brendshém dhe auditimin e brendshém té
vendosura nga Komisioni Evropian pér Auditimin e
Brendshém né seksionin pér pérdorimin té aseteve
nga fondet e Bashkimit Evropian.

2. Departamenti i Menaxhimit té Burimeve Njerézore

Numri rendor 9

Kodi UPR 01 01 B04 000

Niveli B04

Titulli Kreu i departamentit

Titulli i punés Shef i Departamentit té Menaxhimit té Burimeve
Njerézore

Numri i ekzekutuesve 1

Pérshtatet mé paré Drejtori

Lloji i edukimit

Shkenca Juridike, Administraté Publike dhe
Administraté ose Shkenca Organizative dhe
Menaxhimi

Kushtet té tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Menaxhimi efikas, efektiv dhe cilésor, duke dhéné
késhilla, udhézime ose asistencé né menaxhimin e
departamentit dhe kryerjen e detyrave qé lidhen me
menaxhimin e burimeve njerézore
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Detyrat dhe pégjegjésité e
punés

- Planifikon, organizon dhe koordinon punén e
departamentit, mbikéqyr dhe jep udhézime dhe
udhézime pér punén e punonjésve, monitoron dhe
kontrollon punén e tyre dhe vleréson népunésit
administrativé né departament;

- Pérgatit propozim - plan pér nevojat e burimeve
njerézore, pra plan vjetor punésimi, si dhe raporton dy
heré né vit pér zbatimin e tij;

- Merr pjesé né procedurat e punésimit dhe éshté
anétar i Komisionit té Pérzgjedhjes sé Népunésve
Civil, si dhe merr pjesé né procedurat pér avancimin
dhe mobilitetin e zyrtaréve administrativé dhe
punonjésve tjeré té Agjencisé;

-Organizon dhe koordinon zhvillimin profesional dhe
menaxhimin e  performancés sé népunésve
administrativé dhe punonjésve tjeré né institucion;
-Jep udhézime né zbatimin e procedurés pér vlerésimin
e népunésve administrativé dhe shkruan njé draft
raport té rezultateve té arritura me vlerésimin dhe ia
paraget Ministrisé sé Shoqérisé Informative dhe Ad-
ministratés;

-Jep udhézime dhe sugjerime gjaté pérgatitjes sé pro-
jekt-rregulloreve pér sistemimin e vendeve té punés
né Agjenci dhe projekt-rregulloreve pér organizimin e
brendshém té Agjencisé dhe jep projekt-masa dhe
udhézime pér pérmirésimin e pérshkrimeve té
vendeve té punés;

-Jep udhézime dhe propozime gjaté pérgatitjes sé
propozimit pér programin pér aftésimin profesional
dhe pérmirésimin e punonjésve dhe pérgjigjet pér
zbatimin e tij népérmjet pjesémarrjes né organizimin e
njé sistemi trajnimesh (té brendshme dhe té jashtme,
formale dhe joformale);

- Propozon modele dhe strategji pér menaxhimin e
performancés né puné, motivimin, sjelljen dhe etikén
profesionale, modele pér zhvillimin personal té
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punonjésve, harton bazat e té dhénave pér regjistrimin
e notave vjetore, trajnimet e ndjekura, merr pjesé né
grupe pune pér zhvillimin e planeve té veprimit pér
zbatimin e tyre dhe

- Monitoron zbatimin e akteve ligjore dhe nénligjore,
ndryshimet dhe plotésimet e legjislacionit né fushén e
burimeve njerézore, pérfshiré marréveshjet
ndérkombétare né té cilat Republika e Magedonisé sé
Veriut ka aderuar ose ratifikuar, shkruan mendime,
informacione nga fusha e burimeve njerézore dhe
miraton. kontrollon aktet dhe dokumentacionin e
pérgatitur nga pérmbaruesit né departament.

2. Departamenti i Menax

himit té Burimeve Njerézore

Numri rendor 10

Kodi UPR 01 01 V01 000
Niveli V01

Titulli Kshéshilltar

Titulli i punés

Késhilltar pér planifikimin e punésimit, promovimin
dhe lévizshmériné .

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i depertamentit

Lloji i edukimit

Shkencat Juridike, Administrata Publike dhe
Administrata ose Arsimi

Kushtet té tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Realizimi efikas, efektiv dhe me cilési té larté té
detyrave té punés qé kontribuojné né realizimin e
programit té punés sé Agjencisé dhe detyrave nga
fushéveprimi i departamentit né lidhje me
planifikimin dhe punésimin e burimeve njerézore.

Detyrat dhe pérgjegijésité e
punés

-Pérgatit njé propozim - plan pér nevojat e burimeve
njerézore, pra njé plan vjetor punésimi, monitoron
zbatimin e tij dhe shkruan raporte dy heré né vit;

- Komunikon me autoritetet e tjera pér zbatimin e pro-
cedurave té punésimit me ané té marrjes né detyré, pa
shpallje publike, shkruan vendime pér pérzgjedhjen e
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kandidatéve dhe njoftime pér pérzgjedhjen ekzekutive
té kandidatit;

- Pérgatit akte lidhur me punésimin, vendosjen e
brendshme dhe pagén, mobilitetin né Agjenci, si dhe té
drejtat dhe detyrimet e tjera té punétoréve;

- Merr pjesé né komisione pér pérzgjedhjen e
népunésve administrativeé;

-1 ofron mbéshtetje profesionale dhe teknike
Komisionit té formuar pér zhvillimin e procedurés
disiplinore pér shkelje disiplinore dhe Komisionit pér
pércaktimin e pérgjegjésisé materiale té népunésit
administrativ;

-Pérgatit vendime pér caktimin e masés disiplinore pér
crregullim disiplinor dhe kundérvajtje disiplinore, si
dhe pérgjigje ndaj ankesave pér masat e shqiptuara né
proceduré disiplinore;

- Ofron té dhéna nga fusha e ligjeve mémé, dhe né
lidhje me procedurat e nisura para gjykatave kompe-
tente, si dhe té dhéna pér nevojat e Agjencisé dhe

-U jep udhézime té punésuarve pér pérmirésimin e
pérshkrimeve té vendeve té punés dhe kontrollon
pérshkrimet e propozuara té vendeve té punés dhe
pérgatit projekt-rregulloret pér sistematizimin e
vendeve té punés né Agjenci dhe projekt-rregulloret
pér organizimin e brendshém té Agjencisé dhe aktet
tjera té brendshme té Agjenciseé.

2. Departamenti i Menax

himit té Burimeve Njerézore

Numri rendor 11

Kodi UPR 01 01 BO2 000
Niveli V02

Titulli bashkepuntor i larte

Titulli i punés

Bashképunétor i larté pér zhvillim profesional,
vlerésim dhe evidencé té punonjésve

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit Shkencat Juridike, Administrata Publike dhe
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Administrata ose Arsimi

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Kryen né ményré efikase, efektive, cilésore detyra dhe
detyra operacionale mé pak komplekse né funksion té
zhvillimit profesional, planifikimit té potencialeve té
nevojshme té personelit, zbatimit né kohé té
procedurave pér intervistat gjashtémujore dhe
vlerésimin e Agjencisé, me géllim té ndértimit té
publikut profesional dhe efikas. administrata.

Detyrat dhe pégjegjésité e
punés

- Pérgatit program pér aftésimin profesional dhe
pérmirésimin e punonjésve té Agjencisé, si dhe
raporton pér trajnimet e realizuara;

- Monitoron zbatimin e procedurés pér intervistén
gjashtémujore si dhe procedurén e vlerésimit té
népunésve civilé dhe shkruan njé draft raport té
rezultateve té arritura me vlerésimin dhe ia paraget
Ministrisé sé Shoqérisé sé Informacionit dhe
Administratés;

- paraget té dhéna né Ministriné e Shoqérisé sé
Informacionit dhe Administratés brenda afatit ligjor
pér ndryshimet né lidhje me punonjésit, me qéllim
regjistrimin e tyre né Regjistrin e Népunésve Civilé;

- Menaxhimi i bazés elektronike té té dhénave pér
punonjésit e Agjencisé dhe aktualisht éshté i
pérditésuar

té dhénat dhe ndryshimet mé té fundit t¢ HRMIS
-Shkruan analiza, raporte dhe informacione pér
personelin e Agjencisé bazuar né parametra té
ndryshém: strukturén etnike, gjinore dhe arsimore té
té punésuarve;

- Merr pjesé né menaxhimin e sistemit elektronik té
Agijencisé pér orarin e punés dhe evidenton orarin e
kaluar né puné nga népunésit civilé, kujdeset pér
sigurimin e kartelave elektronike té evidencés dhe
léshimin e tyre pér punonjésit;

- Merr pjesé né komisionet e pérzgjedhjes sé
népunésve administrativé dhe
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-Shkruan Propozim - rishikim pér pushimin vjetor té
népunésve civilé, mban evidencé pér pérmbushjen e té
drejtés sé pushimit vjetor pér secilin punonjés
individualisht, shkruan analiza, raporte dhe té dhéna
statistikore pér mungesat dhe rregullsiné e

punonjésve.
2. Departamenti i Menaxhimit té Burimeve Njerézore
Numri rendor 12
Kodi UPR 0101 V04 000
Niveli V04
Titulli Bahképuntor i ri

Titulli i punés

Bashképunétor i té rinjve pér té dhénat e personelit

Numri i ekzekutuesve

2

Pérshtatet mé paré

Shefi i departamentit

Lloji i edukimit

Shkencat Juridike, Administrata Publike dhe
Administrata ose Shkencat Ekonomike

Kushte té tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Kryen né ményré efikase, efektive, cilésore detyrat dhe
detyrat mé té thjeshta rutiné né funksion té
rregullimit té regjistrimit dhe ¢regjistrimit té
punonjésve né Agjenci, zbatimit té procedurave pér
rregullimin e pérfitimeve sociale, shéndetésore,
pensionale té punonjésve e té tjera.

Detyrat dhe pérgjegijésite e
punés

-Ndihmon né mbajtjen e evidencave personale, kujde-
set pér té dhénat né dosjet personale té punonjésve,
nga aspekti i aksesit né té dhéna;

- Merr pjesé né pérditésimin e té dhénave né dosje me
dokumente (marréveshje, vendime, konfirmime,
vendime etj.) qé rregullojné té drejtat dhe detyrimet e
punonjésve gjaté marrédhénies sé punés;

-Ndihmon né shkrimin e zgjidhjeve pér mungesat me
pagesé dhe pa pagesé té punonjésve, pushimet vjetore
etj.;

-Regjistron dhe c¢regjistron punonjésit né agjenciné e
punésimit dhe komunikon me njésiné organizative pér
céshtjet financiare gjaté pérgatitjes sé formularéve
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pér FPIOM dhe Fondin e Sigurimeve Shéndetésore dhe
Shogérore;

- Ndihmon né dérgimin e té dhénave né Ministriné e
Shoqérisé Informative dhe Administratés brenda
afatit ligjor pér ndryshimet né lidhje me punonjésit,
me qéllim regjistrimin e tyre né Regjistrin e
Népunésve Civilg;

- Ndihmon né menaxhimin e bazés elektronike té té
dhénave pér punonjésit e Agjencisé dhe e pérditéson
vazhdimisht até me té dhénat dhe ndryshimet mé té
fundit;

-Ndihmon né shkrimin e analizave mujore, raporteve
dhe informacioneve pér personelin e Agjencisé bazuar
né parametra té ndryshém: strukturén etnike, gjinore
dhe arsimore té té punésuarve;

- Ndihmon né menaxhimin e sistemit elektronik té
Agijencisé pér orarin e punés dhe evidenton orarin e
kaluar né puné nga népunésit civilé, kujdeset pér
sigurimin e kartave elektronike pér regjistrim dhe
léshimin e tyre pér punonjésit.

3.Departamenti pér Céshtje Ligjore, Céshtje té Pérgjithshme dhe Prokurim Publik

Numér rendor 13

Kodi UPR 01 01 BO2 000
Niveli B02

Titulli Kreu i departamentit

Titulli i punés

Shef'i Departamentit pér Céshtje Ligjore, Céshtje té
Pérgjithshme dhe Prokurim Publik

Numri i ekzekutuesve 1

Pérshtatet mé paré Drejtori

Lloji i edukimit Shkencat juridike
Kushte té tjera té vecanta /

Qéllimi i punés

Menaxhimi efikas, efektiv dhe cilésor, zhvillon dhe
unifikon politika brenda fushéveprimit té sektorit dhe
koordinon dhe zbaton politika té tilla pérmes
kontrollit mbi programet e punés pér ¢éshtjet qé
lidhen me céshtjet ligjore, céshtjet administrative,
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prokurimin publik dhe referimin né
promotorét ekonomikeé.

Detyrat dhe pégjegjésité e
punés

-Organizon dhe koordinon punén e departamenteve
brenda sektorit, mbikéqyr dhe jep udhézime dhe
udhézime pér punén e punonjésve, monitoron dhe
kontrollon punén e punonjésve, vleréson népunésit
kryesoré civilé né sektor;

-Ndan punén dhe detyrat e drejtuesve té departamen-
teve né sektor, miraton aktet e hartuara nga departa-
menti dhe ofron ndihmé profesionale né punén e
drejtuesve té departamenteve dhe punonjésve té
sektorit gjaté kryerjes sé detyrave mé komplekse dhe
monitoron zbatimin e tyre. , jep sugjerime dhe inicia-
tiva pér zgjidhjen e céshtjeve dhe problemeve té
vecanta nga veprimtaria e sektorit;

- Monitoron ndryshimet dhe shtesat né rregulloret
ligjore nga fusha e funksionimit té sektorit, monitoron
zbatimin e akteve ligjore dhe nénligjore né funksion-
imin e sektorit;

-Koordinon pérgatitjen dhe jep udhézime e propozime
pér pérgatitjen e planit té shenjave arkivore, listés sé
léndés arkivore dhe listés sé materialit dokumentar;

-Jep udhézime pér pérgatitjen e planit vjetor pér pro-
kurim publik dhe programit vjetor nga fushéveprimi i
punés sé Agjencisé dhe kujdeset pér zbatimin e proku-
rimit publik né pérputhje me planin pér prokurim pub-
lik.

-Koordinon pérgatitjen pér pérgatitjen e dokumentac-
ionit pér bashképunim me institucione dhe organizata
té tjera;

-Koordinon pérgatitjen e dokumenteve pér nxitjen e
bashképunimit me institucionet e tjera gjaté dérgimit
té promotoréve ekonomiké jashté vendit;

- Unifikon dhe koordinon punén e sektorit né lidhje me
marrjen e mbéshtetjes administrative dhe ligjore pér
angazhimin e promotoréve ekonomiké;
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- Kontrollon mirémbaijtjen e rrjetit kompjuterik, bazés
sé té dhénave, funksionimit té serverit, trafikut
telefonik dhe internetit té Agjencisé dhe

-Miraton dhe kontrollon aktet dhe dokumentacionin e
pérgatitur nga népunésit drejtues né sektor.

3. Departamenti pér ¢éshtje juridike, céshtje té pérgjithshme dhe prokurim publik

Numri rendor 14

Kodi UPR 01 01 B03 000

Niveli B03

Titulli Ndihmés Shef i Departamentit pér Céshtje Ligjore,

Céshtje té Pérgjithshme dhe Prokurim Publik

Titulli i punés

Ndihmeés Shefi i Departamentit

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkencat juridike

Kushte té tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Zévendéson drejtuesin e departamentit me té gjitha
kompetencat dhe pérgjegijésité e tij né rast té
paaftésisé dhe mungesés sé tij dhe e ndihmon até né
kryerjen efikase, efektive dhe cilésore té pérgjegjésive
té tij pér céshtje qé kérkojné pérgjegjési, ekspertizé
dhe pavarési mé té madhe né puné, dhe té cilat kané té
béjné me céshtjet juridike, céshtjet administrative dhe
punén me promotorét ekonomikeé.

Detyra dhe pérgjegijésité e
punés

-Ofron asistencé eksperte né punén e drejtuesve té de-
partamenteve dhe punonjésve né sektor gjaté kryerjes
sé detyrave mé komplekse dhe monitoron realizimin e
tyre;

-Jep propozime dhe iniciativa pér zgjidhjen e ¢éshtjeve
dhe problemeve individuale né funksionimin e
sektorit;

- Monitoron ndryshimet dhe shtesat né rregulloret
ligjore nga fusha e funksionimit té sektorit, monitoron
zbatimin e akteve ligjore dhe nénligjore né funksion-
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imin e sektorit;

-Jep udhézime dhe sugjerime gjaté pérgatitjes sé planit
té shenjave arkivore, listés sé léndés arkivore dhe
listés sé materialit dokumentar;

- Ndihmon né koordinimin e pérgatitjes pér pér-
gatitjen e dokumentacionit pér bashképunim me in-
stitucione dhe organizata té tjera;

- Ndihmon né koordinimin e pérgatitjes sé dokumen-
teve pér nxitjen e bashképunimit me institucionet e
tjera gjaté referimit té promotoréve ekonomiké jashté
vendit;

-Ndihmon né bashkimin dhe koordinimin e punés sé
sektorit né lidhje me mbéshtetjen administrative-
juridike pér punésimin e promotoréve ekonomiké.

- Kontrollon mirémbajtjen e rrjetit kompjuterik, bazés
sé té dhénave, funksionimit té serverit, trafikut
telefonik dhe internetit té Agjencisé dhe

- Né rast mungese ose pamundésie té drejtuesit té
departamentit, miraton aktet dhe dokumentacionin e
hartuar nga népunésit drejtues né departament.

3. Departamenti pér c¢éshtje juridike, céshtje té pérgjithshme dhe prokurim publik

3,1Departamenti i Céshtjeve té Pérgjithshme

Numri rendor 15

Kodi UPR 01 01 B04 000
Niveli B04

Titulli Kreu i departamentit

Titulli i punés

Shefi i Departamentit pér Céshtjet e Pérgjithshme

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Pérgjegjési i sektorit

Lloji i edukimit

Shkencat Juridike, Administrata Publike dhe
Administrata ose Shkencat Ekonomike
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Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Menaxhimi efikas, efektiv dhe me cilési té larté, duke
dhéné késhilla, udhézime ose asistencé né
menaxhimin e departamentit dhe kryerjen e detyrave
té departamentit

Detyrat dhe pérgjegijésité e
punés

- Planifikon, organizon dhe koordinon punén e
departamentit, kryen mbikéqgyrjen dhe jep udhézime
dhe udhézime pér punén e punonjésve, monitoron dhe
kontrollon punén e punonjésve, planifikon punét dhe
detyrat, ofron ndihmé profesionale né punén e
punonjésve né departament dhe jep iniciativat pér
zgjidhjen e c¢éshtjeve dhe problemeve té vecanta nga
fushéveprimi i departamentit;

- Kryen kontrollin e arkivimit, plotésimit dhe
rregullimit té  dokumenteve dhe objekteve,
regjistrimin e materialit té dokumentuar, renditjen e
materialit té dokumentuar té cilit i ka kaluar periudha
e ruajtjes dhe siguron gé e njéjta té béhet né ményrén e
pércaktuar né Ligjin pér Materialet Arkivore, Dekreti
pér pércaktimin e kritereve pér afate mé té gjata té
pérdorimit té materialeve arkivore, Dekreti pér
mbrojtjen e posacme té léndéve arkivore né gjendje
lufte dhe emergjence, Dekreti pér veprimtariné zyre
dhe arkivore dhe Udhézimin pér ményrén dhe
teknikén e trajtimit té materialit dokumentar dhe
léndés arkivore né puné zyre dhe arkivore dhe éshté
pérgjegijés pér njoftimin me kohé té Arkivit Shtetéror
té Republikés sé Magedonisé sé Veriut pér té gjitha
ndryshimet juridike dhe faktike té materialit;

- Propozon masa té vecanta pér mbrojtjen, ruajtjen dhe
mirémbajtjen e materialit té dokumentuar né gjendjen
e tij origjinale dhe té sigurt dhe pér pérdorimin e tij né
pérputhje me ligjin, si dhe pér mbrojtjen e materialit té
dokumentuar né rast situatash ushtarake dhe
emergjente;
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IME TE HUAJA DHE PROMOVIMIN E EKSPORTIT
LIKES SE MAQEDONISE SE VERIUT

- Ndihmon né pérgatitjen dhe bén propozime pér
pérgatitjen e planit té shenjave arkivore, listés sé
materialit arkivor dhe listés sé materialit dokumentar
dhe éshté pérgjegjés pér dorézimin e tyre né kohé né
Arkivin Shtetéror té Republikés sé Magedonisé sé
Veriut dhe ushtron kontroll. mbi pérzgjedhjen dhe
dorézimin aktual té léndés arkivore té Arkivit
Shtetéror té Republikés sé Magedonisé sé Veriut né
afate té pércaktuara dhe né gjendje té ploté, té rregullt
dhe té regjistruar dhe kryen kontroll mbi
inventarizimin dhe ndarjen e materialit té
dokumentuar pér asgjésim;

- Kujdeset pér mbajtjen e vulave dhe vulave té
Agjencisé;

- Monitoron dhe koordinon zbatimin e procesit té
futjes sé standardeve dhe instrumenteve pér
menaxhimin e cilésisé;

- Kryen kontrollin e evidencés pér punén e
Kolegjiumeve té Agjencisé;

-Organizon aktivitete né lidhje me udhétimet e
biznesit pér takime biznesi té  Drejtorit,
Zévendésdrejtorit dhe punonjésve té tjeré (léshimi i
vizave, biletat ajrore dhe zgjidhjet e udhétimeve té
biznesit) dhe koordinimi me palét e treta;

- Kujdeset pér mirémbajtjen e rrjetit kompjuterik,
bazés sé té dhénave, funksionimit té serverit, trafikut
telefonik dhe internetit té Agjencisé dhe

-Kontrollon aktet dhe dokumentacionin e pérgatitur

nga ekzekutorét né departament.

3. Departamenti pér ¢éshtje juridike, céshtje té pérgjithshme dhe prokurim publik

3.1 Departamenti pér puné té pé

rgjithshme

Numri rendor 16

Kodi UPR 01 01 V01 000
Niveli V01

Titulli Késhilltar

Titulli i punés

Késhilltar pér ¢éshtje té pérgjithshme dhe koordinim

té procesit té prezantimit té standardeve dhe
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instrumenteve pér menaxhimin e cilésisé né Agjenci.

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i i edukimit

Shkencat Juridike, Administrata Publike dhe
Administrata ose Shkencat Ekonomike

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimet e punés

Kryen né ményré efikase, efektive dhe cilésore né
ményré té pavarur detyrat dhe detyrat mé komplekse
té pérgjithshme-administrative nén autoritetin e
departamentit né drejtim té koordinimit té procesit té
futjes sé standardeve dhe instrumenteve pér
menaxhimin e cilésisé né Agjenci.

Detyrat dhe pérgjegijésité e
punés

-Shpérndan dhe monitoron zbatimin e konkluzioneve
nga seancat e Qeverisé sé Republikés sé Magedonisé
sé Veriut pér ¢éshtje nga kompetenca e Agjencisé dhe
ua cakton pérgjegjésive pér zbatimin e tyre;

- Kujdeset pér rregullsiné dhe kohén e punés né léndét
dhe pérgatit koncepte pér avancimin e punés sé
Agijencisé, pér funksionimin dhe ményrén e punés sé
Agjencisé;

-Ndjek dhe pérgjigjet pér zbatimin e vendimeve,
konkluzioneve, udhézimeve dhe udhézimeve té
Drejtorit té Agjencisé;

- Koordinon aktivitetet e té gjitha departamenteve dhe
departamenteve té pavarura pér té pérmbushur kérke-
sat e standardeve dhe instrumenteve té menaxhimit té
cilésisé né pérputhje me Ligjin pér futjen e njé sistemi
té menaxhimit té cilésisé dhe njé kornizé té pérbash-
két pér vlerésimin e funksionimit dhe ofrimit té
shérbimeve né shérbimin civil.

- Njofton menaxhmentin pér futjen dhe aplikimin e
standardeve dhe instrumenteve pér menaxhimin e
cilésisé;

- Promovon menaxhimin e cilésisé né organizaté;
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- Ndérmerr aktivitete pér té vendosur dhe prezantuar
aktivitetet dhe proceset e pércaktuara né standardet
dhe instrumentet e menaxhimit té cilésisé pér sektoré
dhe departamente;

- Koordinon dhe siguron té gjitha dokumentet dhe té
dhénat e nevojshme hyrése pér rishikimin e rregullt té
standardeve dhe instrumenteve té menaxhimit té
cilésisé nga menaxhmenti, si dhe ruajtjen dhe
shpérndarjen e tyre dhe monitorimin e konkluzioneve
té takimeve té rishikimit né lidhje me masat
korrigjuese dhe parandaluese dhe mundésité pér
pérmirésim. ;

- Ndérmjetésimi me palét e jashtme si klientét dhe
auditorét pér céshtje qé lidhen me standardet dhe
instrumentet e menaxhimit té cilésisé.

- Merr pjesé né organizimin e takimeve me drejtuesit e
departamenteve/reparteve pér té dhéné udhézime dhe
udhézime pér punén e punonjésve né departament dhe

3. Departamenti pér ¢éshtje juridike, céshtje té pérgjithshme dhe prokurim publik

3.1. Departamenti i Céshtjeve té Pérgjithshme
Numri rendor 17

Kodi UPR 0101 V01000
Niveli V01

Titulli Késhilltar

Titulli i punés

Késhilltar pér céshtje administrative dhe mbéshtetje
té drejtorit dhe zévendésdrejtorit

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkencat Juridike, Arsimi ose Administrata dhe
Administrata Publike

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimet e punés

Kryen né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat
dhe detyrat mé komplekse té pérgjithshme-
administrative né drejtim té organizimit, koordinimit,
unifikimit dhe drejtimit té kryerjes sé punés dhe
detyrave té Agjencisé.
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Detyra dhe pérgjegijésité e
punés

- Monitoron problemet né fushat né kompetencé té
Agjencisé, analizon situatat dhe jep iniciativa e
propozime pér zgjidhjen e tyre;

- Propozon zgjidhje pér tejkalimin e problemeve té
natyrés administrative dhe teknike né fushat e kom-
petencés sé Agjencisé;

- Zbaton procedurén pér marrjen e vizave pér géndrim
jashté vendit pér drejtorin, punonjésit e Agjencisé dhe
promotorét ekonomiké;

- Rezervon biletat ajrore pér Drejtorin, punonjésit e
Agijencisé dhe promotorét ekonomiké dhe monitoron
zbatimin e marréveshjes pér blerjen e biletave ajrore;

- Pérgatit zgjidhje pér udhétime biznesi pér takime
biznesi, forume biznesi, panaire dhe udhétime té tjera
biznesi qé kané té béjné me promovimin e investimeve
dhe eksporteve pér drejtorin, zévendésdrejtorin dhe
punonjésit e tjeré, me pérjashtim té zgjidhjeve pér
udhétime biznesi gé lidhen me trajnimet e punonjésve
vizitoré;

-Organizon takime dhe takime pune té drejtorit dhe
zévendésdrejtorit té Agjencisé;

-Shpérndan dhe monitoron zbatimin e Konkluzioneve
nga seancat e Qeverisé sé RM pér ¢éshtjet né kompe-
tencé té Agjencisé dhe ua cakton pérgjegjésive pér
zbatimin e tyre;

- Kujdeset pér rregullsiné dhe kohén e punés né léndét
dhe pérgatit koncepte pér avancimin e punés sé
Agijencisé, pér funksionimin dhe ményrén e punés sé
Agjencisé;

- Merr pjesé né organizimin e mbajtjes sé takimeve me
drejtuesit e departamenteve/reparteve pér té dhéné
udhézime dhe drejtime pér punén e punonjésve né
departament.

3. Departamenti pér ¢éshtje juridike, céshtje té pérgjithshme dhe prokurim publik

3.1. Departamenti i Céshtjeve té Pérgjithshm

Numri rendor 18
Kodi UPR 0101 V03 000
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Niveli

V03

Titulli

Késhilltar

Titulli i punés

Bashképunétor i mirémbajtjes sé sistemit té
informacionit

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Informatiké ose Teknologji Kompjuterike dhe
Informatike

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimet e punés

Zbaton dhe ekzekuton né ményré efikase, efektive dhe
cilésore detyra dhe detyra komplekse qé lidhen me
mirémbajtjen e sistemit té informacionit né Agjenci.

Detyrat e pégjegjésisé

-Kryen mirémbajtjen harduerike dhe softuerike té
rrjetit kompjuterik, mirémbajtjen dhe organizimin e
bazés

té té dhénave, funksionimin e serverit, kontrollin e
trafikut telefonik dhe internetit;

- Instalon softuer dhe harduer dhe zbaton teknologji té
reja né sistemet ekzistuese, lidh pérdoruesit e rinj me
sistemin dhe zbaton procedurat pér mbrojtjen e té
dhénave, prezanton procedurat pér mbrojtjen dhe
rindértimin e bazave té té dhénave, si dhe pér
mbrojtjen nga pérdorimi i paautorizuar i té dhénave;

- Shkruan specifikimet teknike pér sistemin dhe
dizajnin e aplikacioneve, shkruan udhézimet e
pérdoruesit pér pérdoruesit pér aplikacione
kompjuterike té reja ose ekzistuese;

- Kryen modifikimin, pérmirésimin ose shtimin e mod-
uleve né aplikacionet ekzistuese, pérshtat aplikacionet
e marra pér pajisjet ekzistuese harduerike dhe kryen
pércaktimin e bazave teknike, programore dhe tele-
komunikuese té sistemit té informacionit;

-Instalon, monton, servison dhe kryen testimin e njé
séré pajisjeve kompjuterike, sistemeve té informacio-
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nit dhe komunikimit dhe softueréve duke pérdorur
protokolle standarde;

- Kryen mirémbajtjen e vazhdueshme té pajisjeve
kompjuterike, komunikuese, telekomunikuese, audio,
video dhe té tjera té Agjencisé dhe mirémban sistemin
e mbikéqyrjes video dhe sistemin e alarmit;

- Eshté pérgjegjés pér mirémbajtjen e objekteve
afariste té Agjencisé dhe sigurimin e korrektésisé,
sigurisé dhe pérdorshmérisé sé lokaleve afariste,
pajisjeve, instalimeve dhe pajisjeve;

- Propozon riparimin, zévendésimin, pérmirésimin e
pajisjeve ekzistuese dhe blerjen e pajisjeve té reja dhe,
nése éshté e nevojshme, thérret njé teknik té
autorizuar té servisit pér riparimin e IT dhe pajisjeve
té tjera;

- Mban njé inventar elektronik té pajisjeve dhe
inventarit dhe ia paraget Departamentit pér Céshtje
Financiare dhe Regjistrime dhe Monitorim té
kushteve té telefonisé fikse dhe mobile dhe.

- Monitoron kontratat pér blerjen e pajisjeve
kompjuterike, pér shpérndarjen dhe pérdorimin e
sakté té té njéjtit.

3. Departamenti pér ¢éshtje juridike dhe céshtje té pérgjithshme dhe prokurim publik

3.1. Departamenti i Céshtjeve té Pérgjithshme

Numri rendor 19

Kodi UPR 01 01 V04 000
Niveli Vo4

Tituli Bashképuntor i ri

Tituli I punés

Bashképunétor i ri pér operacionet arkivore dhe zyre

Numri i ekzekutuesve

2

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Arsimi ose Administrata Publike dhe Administrata

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Zbatimi efikas, efektiv dhe cilésor i funksioneve té
departamentit duke kryer detyra administrative me
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qéllim ofrimin e mbéshtetjes administrative né
funksionimin e njésive organizative té Agjencisé.

Detyrat dhe pérgjegijésité e
punés

- Ndihmon né shkrimin e planit té shenjave arkivore,
listés sé materialeve arkivore dhe listés sé materialit
dokumentar, merr dhe shpérndan materialin e doku-
mentuar dhe pérpunimin administrativo-teknik té tij
dhe éshté pérgjegjés pér klasifikimin dhe arkivimin
aktual té materialit;

-Kryen arkivimin, plotésimin dhe rregullimin e akteve
dhe objekteve, regjistrimin e materialit té
dokumentuar, inventarizimin e materialit me afat té
skaduar té ruajtjes, né pérputhje me Ligjin pér léndét
arkivore, Dekretin pér pércaktimin e kritereve pér
periudha mé té gjata té pérdorimit té materialeve
arkivore, Dekreti pér mbrojtjen e posacme té léndés
arkivore né gjendje lufte dhe emergjence, Urdhéresa
pér puné zyre dhe arkivore dhe udhézimi pér ményrén
dhe teknikén e trajtimit té léndés dokumentare dhe
léndés arkivore né puné zyre dhe arkivore;

- Ndihmon né pérzgjedhjen dhe dérgimin e va-
zhdueshém té léndés arkivore né Arkivin Shtetéror té
RSM-sé brenda afateve té pércaktuara dhe né gjendje
té ploté, té organizuar dhe té regjistruar;

- Kryen shénimin dhe datimin e materialit dokumen-
tar, duke mbajtur shénime bazé pér té dhe pér shéni-
min e mostrés arkivore;

- Dérgon faturat, urdhrat, korrespondencén dhe doku-
mentet dhe letrat e tjera né departamentet dhe depar-
tamentet né kohén e duhur

Agjencia regjistron dokumentacionin e pranuar dhe té
dérguar pérmes librave té biznesit né nivel Agjencie;

- e vé materialin né dispozicion pér pérdorim dhe
pérgjigjet pér kthimin e tij dhe zbaton masa té vecanta
pér mbrojtjen, ruajtjen dhe mirémbajtjen e materialit
té dokumentuar né gjendjen e tij origjinale dhe té
sigurt dhe pér pérdorimin e tij né pérputhje me ligjin,
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kryen njé inventar dhe vecon materiale té
dokumentuara pér shkatérrim;

- Kryen sigurimin dhe mirémbajtjen e hapésirés dhe
pajisjeve pér mbrojtjen dhe siguriné e materialit dhe
zbaton masa té vecanta pér mbrojtjen e materialit té
dokumentuar né rast té gjendjes ushtarake dhe té
jashtézakonshme;

- Merr pjesé né punén e komisionit pér asgjésimin e
materialit regjistrues té nxjerré, pas skadimit té
afateve té pércaktuara pér ruajtjen e tij dhe pérgjigjet
pér ruajtjen e léndés arkivore sipas listés sé afateve té
ruajtjes dhe

- Kujdeset pér siguriné dhe fshehtésiné e dokumenteve
dhe té punés me vulat dhe vulat e Agjencisé.

3. Departamenti pér céshtje juridike, céshtje té pérgjithshme dhe prokurim publik

3.1. Departamenti i Céshtjeve té Pérgjithshme

Numri rendor 20

Kodi UPR 0101 GO4 000
Niveli G04

Tituli Népunés i ri - korrier

Tiulli I punés

Njé oficeriri

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkolla e larté/e mesme ose arsimi i mesém teknik

Kushte tjera té vecanta

Leje drejtimi kategoria B

Qéllimi i punés

Ofrimi efikas, efektiv dhe cilésor i mbéshtetjes
administrative-teknike dhe logjistike pér zbatimin e
vazhdueshém dhe pa probleme té kompetencave dhe
detyrimeve té punés sé Agjencisé.

Detyrat dhe pérgjegjésité e
punés

- Ofrimi i mbéshtetjes administrativo-teknike dhe
logjistike pér zbatimin e vazhdueshém dhe pa
probleme té kompetencave dhe obligimeve té punés sé
Agjencisé;

-Ndihmon né arkivimin, plotésimin dhe organizimin
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HA PENTYBJIMKA CEBEPHA MAKEJIOHUJA

AGJENCIA PER INVESTIME TE HUAJA DHE PROMOVIMIN E EKSPORTIT
TE REPUBLIKES SE MAQEDONISE SE VERIUT

dokumente dhe objekte, plotéson formularét dhe do-
rézon formularét dhe objektet te punonjésit e Agjen-
cisé;

-Dorézon me kohé fatura, urdhra, korrespondencé dhe
dokumente dhe shkresa té tjera né departamentet dhe
departamentet né Agjenci, kryen regjistrimin e doku-
mentacionit té pranuar dhe té dérguar, pérmes librave
afarist né nivel té Agjencisé;

- Déshmi Mban pér korrektésiné dhe céshtjet lokale né
agjenci dhe thirrje paléve dhe paléve té treta pér
shérbime dhe riparime;

- Merr pjesé né punén e komisionit pér asgjésimin e
materialit regjistrues té nxjerré, pas skadimit té
afateve té pércaktuara pér ruajtjen e tij dhe pérgjigjet
pér ruajtjen e léndés arkivore sipas listés sé afateve té
ruajtjes sé tyre;

- Kryen dérgimin e rregullt té postés me urdhér té
Pérgjegjésit té Departamentit, Pérgjegjésit té
Departamentit dhe té pérgjegjésve né arkiv;

- Ai éshté pérgjegjés pér dérgimin e sakté té materialit
qé hedh né er¢;

- Ndihmon né sigurimin e kushteve pér siguriné dhe
fshehtésiné e dérgesave dhe dokumenteve qé dérgon

- Merr dhe dérgon artikuj postaré dhe lloje té tjera
materialesh.

3. Departamenti pér ¢éshtje juridike, céshtje té pérgjithshme dhe prokurim publik

3.1. Departamenti i Céshtjeve té Pérgjithshme

Numri rendor 21

Kodi UPR 0405A03004
Niveli A03

Titulli Higjenist

Titulli i punés Higjenist

Numri i ekzekutuesve 3

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkolle fillore

Kushte tjera té vecanta

/
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Qéllimi i punés

Kryerja efikase, efektive dhe me cilési té larté e
punéve dhe detyrave pér shkak té mirémbajtjes
aktuale té higjienés.

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

- Kryen puné dhe puné qé kané té béjné me
mirémbajtjen aktuale té higjienés né Agjenci;

- Eshté pérgjegjés pér pastrimin dhe mirémbajtjen né
kohé té higjienés né ambientet e punés dhe inventarin
e Agjencisé;

- Ai éshté pérgjegjés pér trajtimin e sakté té pajisjeve
dhe produkteve té pastrimit;

-Mirémbajtja e rregullt e pérditshme e kuzhinave;

- Shérbimi i paléve sipas nevojés;

- Mban gjurmét e stogeve té produkteve té pastrimit
dhe informon né kohé pér konsumin e tyre dhe nevojén
pér blerjen e tyre dhe

-Mban listén e pastértisé dhe higjienés sé ambienteve
té zyrés sé Agjencisé.

3. Departamenti pér ¢éshtje juridike, céshtje té pérgjithshme dhe prokurim publik

3.1. Departamenti i Céshtjeve té Pérgjithshme

Numri rendor 22

Kodi UPR 04 03 A02 001
Niveli A02

Titulli Shoferi I1

Titulli i punés Shoferi

Numri i ekzekutuesve 1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkollén e mesme té mesme ose arsimin e mesém
teknik

Kushte tjera té vecanta

Leje drejtimi kategoria B

Qéllimi i punés

Ofrimi i mbéshtetjes logjistike pér zbatimin e
vazhdueshém dhe pa probleme té kompetencave dhe
obligimeve té punés sé Agjencisé

AreHIiyja 3a CTPaHCKY MHBECTHLIMM M TIPOMOLHja
Ha u3B030T Ha Peny6inka CerepHa MakegoHuja Y. ,Huxona Banyapos® 6p. 7, Ten/Tel :+ 389 2 3100 111

Agjencia pér investime té huaja dhe promovim té
eksportit té Republikés sé Magedonisé sé Veriut Rr. ,Nikola Vapcarov“nr. 7,

1000, Cxcorj
000, Cromje daxc/Faks:+ 389 2 3122 098

www.investinmacedonia.com

1000, Shkup




Invest

NORTH
MACEDONIA

ATEHITUJA 3A CTPAHCKU UHBECTULIMY U ITIPOMOLIJA HA 3BO30T
HA PENYBJIMKA CEBEPHA MAKEJIOHUJA
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Detyrat dhe pérgjegijésité e
punés

- Kujdeset pér korrektésiné e mjeteve qé ka né
ngarkim, servisimin né kohé dhe regjistrimin e tyre
sipas rregullores;
- Eshté pérgjegjés pér pérgatitjen né kohé té mjetit pa-
ra nisjes sé planifikuar dhe pér transportin e Drejtorit
dhe pas pérdorimit té parkojé mjetin né zonén e cak-
tuar pér até qéllim;
- Té informohet menjéheré pér vendndodhjen e desti-
nacionit pérfundimtar pérpara nisjes sé planifikuar;
-Kryen kontroll té rregullt dhe mban evidencé pér kar-
burantin, vajin e pérdorur, si dhe kontrollet e kryera
dhe ndérrimet e pjeséve té automjeteve pér té cilat
éshté pérgjegijés;
- Pérgjigjet pér té gjitha pajisjet emergjente té mjeteve
pér té cilat éshté pérgjegjés dhe kontrollon nése éshté
e sakté;
- Mban evidencé pér kilometrat e kaluara té mjeteve
pér té cilat éshté pérgjegjés;
- Eshté pérgjegjés pér pérdorimin e automijeteve
zyrtare né pérputhje me rregullat dhe rregulloret e
komunikacionit té pércaktuara né Ligjin pér siguriné
né komunikacionin rrugor;
-Kryen dérgimin e rregullt té postés sipas porosisé dhe
nevojés;
-Aranzhon postén pér dérgesé sipas nevojave;
- Ai éshté pérgjegijés pér dérgimin e sakté té materialit
qé hedh né eré;

- Ai pérgjigjet pér korrektésiné dhe ekonomizimin e
mjetit qé pérdor gjaté kryerjes sé detyrés.

3. Departamenti pér ¢éshtje juridike, céshtje té pérgjithshme dhe prokurim publik

3.2. Departamenti i Céshtjeve Ligjore dhe Bashképunimit Ndérkombétar

Numri rendor 23

Kodi UPR 01 01 B0O4 000
Niveli B04

Titulli Kreu i departamentit

Titulli i punés

Shefi Departamentit pér Céshtje Ligjore dhe
Bashképunim Ndérkombétar
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Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkencat juridike

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Menaxhimi efikas, efektiv dhe cilésor, duke dhéné
késhilla, udhézime ose ndihmé né menaxhimin e
departamentit. Menaxhon funksionimin e
departamentit, zhvillon dhe unifikon politikat brenda
departamentit, koordinon dhe zbaton funksione
rregullatore, ligjore, koordinuese-profesionale dhe
administrative-ligjore né drejtim té zbatimit ligjor dhe
transparent té kompetencave té Agjencisé dhe
bashképunimit ndérkombétar né formén e
mbéshtetjes. ndaj punés sé promotoréve ekonomiké

Detyrat dhe pérgjegijésité e
punés

Planifikon, organizon dhe koordinon punén e depar-
tamentit, kryen mbikéqyrjen dhe jep udhézime dhe
udhézime pér punén e punonjésve, monitoron dhe
kontrollon punén e punonjésve, shpérndan punén dhe
detyrat dhe ofron ndihmé profesionale né punén e
punonjésve né departament dhe jep iniciativat pér
zgjidhjen e ¢éshtjeve dhe problemeve té vecanta nga
fushéveprimi i departamentit;

- Monitoron zbatimin e akteve ligjore dhe nénligjore
né funksionimin e departamentit;

- Ndjek ndryshimet dhe plotésimet né rregulloren
ligjore nga fushéveprimi i departamentit dhe pér té
njéjtén informon c¢do dité pérmbaruesit né departa-
ment;

- Koordinon veprimin né konkluzionet e seancave té
Qeverisé dhe Kolegjiumit té Pérgjithshém dhe
kujdeset pér pérgatitien e materialeve nga
fushéveprimi i punés sé departamentit pér seancat e
Sekretariatit té Pérgjithshém, Komisioneve né kuadér
té Qeverisé sé Republikés sé Magedonisé sé Veriut. ;
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-Koordinon dhe pérgjigjet pér veprimin sipas
propozimeve té paragitura, bashkérendon procesin e
hartimit dhe harton ndryshime né Ligjin pér
themelimin e ASIPIRSM dhe akteve nénligjore té tij, si
dhe té Statutit té Agjencisé dhe ndryshimet dhe
shtesat né Statut;

- Pérgatit dhe pérgjigjet pér pérmbajtjen ligjore té
akteve té pérgjithshme normative té Agjencisé dhe
akteve té tjera té brendshme té Agjencisé, llojeve té
akteve té zhvilluara nga fusha e veprimtarisé sé
Agijencisé dhe té gjitha komunikimeve té tjera me
shkrim qé nuk jané né kompetencé té departamenteve
té tjera;

-Organizon dhe koordinon procesin e hartimit té
dokumenteve pér nxitjen e bashképunimit me
institucionet e tjera gjaté referimit té promotoréve
ekonomiké jashté vendit;

- Organizon dhe koordinon procesin e mbéshtetjes
administrative-juridike pér punésimin e promotoréve
ekonomiké dhe merr pjesé né komisionet
pérzgjedhése;

- Organizon, drejton dhe koordinon punén né lidhje me
pérgatitjen e programit vjetor té punés, raporteve
gjashtémujore dhe vjetore pér punén e Agjencisé;
-Miraton dhe kontrollon aktet dhe dokumentacionin e
pérgatitur nga ekzekutorét né departament.

3. Departamenti pér ¢éshtje juridike, céshtje té pérgjithshme dhe prokurim publik

3.2. Departamenti i Céshtjeve Ligjore dhe Bashképunimit Ndérkombétar

Numri rendor 24

Kodi UPR 01 01 V01 000
Niveli V01

Titulli Késhilltar

Titulli i punés

Késhilltar pér pérgatitjen e akteve normativo-juridike

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit Shkencat juridike
AreHIiyja 3a CTPaHCKY MHBECTHLIMM M TIPOMOLHja
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Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Kryen né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat
dhe detyrat mé komplekse nén autoritetin e
departamentit né drejtim té organizimit, koordinimit,
bashkimit dhe drejtimit té kryerjes sé punés dhe
detyrave té Agjenciseé.

Detyrat dhe pérgjegijésité e
punés

-Monitoron ndryshimet dhe shtesat né rregulloret
ligjore nga fusha e veprimtarisé sé sektorit;

- Pérgatit akte ligjore nga fushéveprimi i
departamentit ose sektorit;

- Pérgatit draftet e akteve ligjore dhe nénligjore té
Agjencisé dhe pérgjigjet pér zbatimin e akteve ligjore
dhe nénligjore né funksionim;

- Pérgatit propozim pér ndryshime dhe plotésime né
ligjin pér themelimin e ATHPERMV-sé dhe akteve
nénligjore.

- Pérgatit mendime pér tekstet ligjore, materialet dhe
aktet tjera té dorézuara nga autoritetet tjera né
bashképunim me njésité tjera organizative té
Agjencisé;

- Pérgatit propozimin pér ndryshime dhe plotésime né
Statutin e Agjencisé dhe ndryshime dhe plotésime né
Statut;

- Pérgatit materiale nga fushéveprimtaria e
departamentit pér seancat e Sekretariatit té
Pérgjithshém, Komisioneve prané Qeverisé sé
Republikés sé Magedonisé sé Veriut dhe

-Ofron asistencé dhe késhilla profesionale pér
népunésit civilé té rinj né departament.

3. Departamenti pér ¢éshtje juridike, céshtje té pérgjithshme dhe prokurim publik

3.2. Departamenti i Céshtjeve Li

gjore dhe Bashképunimit Ndérkombétar

Numri rendor 25

Kodi UPR 0101V01000
Niveli V01

Titulli Keéshilltar

Titulli i punés

Konsulent pér pérkthimin e akteve profesionale-
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juridike nga magedonishtja né shqip dhe nga shqipja
né magedonisht

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkenca e gjuhés (gjuhésia), Edukimi

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Kryen né ményré efikase, efektive dhe cilésore né
ményré té pavarur detyrat dhe detyrat mé komplekse
nén autoritetin e departamentit né drejtim té
organizimit dhe koordinimit té pérkthimeve dhe
interpretimeve té ekspertéve né kryerjen e punéve dhe
detyrave té Agjencisé.

Detyrat dhe pérgjegjésité e
punés

- Ndjek ndryshimet dhe plotésimet né rregulloret
ligjore nga fushéveprimi i sektorit pér té kryer
pérkthim sa mé profesional nga gjuha magedonase né
gjuhén shqipe dhe nga gjuha shqipe né magedonisht;
-Pérgatit pérkthimin me shkrim nga magedonishtja né
shqip dhe nga shqip né magedonisht té akteve juridike
dhe té pérgjithshme-administrative nga fushéveprimi
i punés sé departamentit ose sektorit;

- Interpreton profesionalisht dokumentet ligjore nga
magqgedonishtja né shqip dhe nga shqip né magedonisht
pér pérdorim té brendshém ose pér dérgim né institu-
cione dhe organizata té tjera;

-Bén pérkthim té njékohshém ose té njépasnjéshém
me gojé nga maqedonishtja né shqip dhe nga shqip né
magedonisht né takime, kolegje dhe takime té tjera
afariste;

-Bén pérkthim profesional té Ligjit pér themelimin e
AIHPERMYV, Statutit dhe akteve nénligjore té Agjen-
cisé;

- Pérgatit pérkthimin e mendimeve né bazé té teksteve
ligjore, materialeve dhe akteve té tjera té dorézuara
nga autoritetet tjera né bashképunim me njésité tjera
organizative té Agjencisé;

-Pérkthen materiale nga sfera e punés sé
departamentit pér seancat e Sekretariatit té
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Pérgjithshém, Komisionet prané Qeverisé sé
Republikés sé Magedonisé;

- Kryen pérkthimin e akteve nga sektori, vendimeve,
vendimeve, korrespondencés dhe dokumentacionit
tjetér;

- Ofron asistencé eksperte né pérkthim né sektoré té
tjeré dhe

- Ofron ndihmé dhe késhilla profesionale pér népunésit
civilé té rinj né Agjenci té cilét kryejné pérkthim me
gojé dhe me shkrim

3. Departamenti pér ¢éshtje juridike, céshtje té pérgjithshme dhe prokurim publik

3.2. Departamenti i Céshtjeve Ligjore dhe Bashképunimit Ndérkombétar

Numri rendor 26

Kodi UPR 01 01 V04 000
Niveli V04

Titulli bashképunétor i ri

Titulli i punés

Bashképunétor i ri pér pérgatitjen e materialeve pér
takimet e Bordit té Drejtoréve dhe mbéshtetje
profesionale pér trajtimin e ¢éshtjeve juridike

Numri i ekzektuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkenca Juridike, Administrata Publike dhe
Administrata

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Zbatimi efikas, efektiv dhe cilésor i

puné profesionale pér pérgatitjen e materialeve pér
seancat e Bordit Drejtues té Agjencisé dhe kryen puné
dhe puné té tjera té thjeshta rutiné né lidhje me
ofrimin e ndihmés profesionale né trajtimin e
céshtjeve juridike.

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

-Kryen puné administrative nén autoritetin e
departamentit dhe ndjek e zbaton rregulloret e zonés
né té cilén punon;

- Merr pjesé né vlerésimin e népunésve administrativé
né institucionin e tij dhe népunésve administrativé né
institucionet e tjera;
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- Pérgatit materialet pér seancat e Bordit Drejtues té
Agjencisé;

- Ndihmon né pérgatitjen e materialeve nga sfera e
punés sé departamentit pér seancat e Sekretariatit té
Pérgjithshém, Komisionet prané Qeverisé sé
Republikés sé Magedonisé sé Veriut;

- Ndihmon né shkrimin e opinioneve pér tekstet
ligjore, materialet dhe aktet e tjera té paraqgitura nga
autoritetet tjera né bashképunim me njésité e tjera
organizative té Agjencisé;

- Ndihmon né pérgatitien e propozimeve pér
ndryshime dhe plotésime né Ligjin pér themelimin e
ASIPIRM dhe akteve nénligjore;

- Ndihmon né pérgatitjen e Statutit té Agjencisé dhe
ndryshimeve té Statutit;

- Mban procesverbale té mbledhjeve té bordit, dhe
mbledhjeve té tjera, kolegjiumeve dhe komisioneve
dhe

-Shkruan letra té ndryshme pér nevojat e
departamentit dhe komunikon me institucionet pér
céshtjet e departamentit.

3. Departamenti pér ¢éshtje juridike, céshtje té pérgjithshme dhe prokurim publik

3.2. Departamenti i Céshtjeve Ligjore dhe Bashképunimit Ndérkombétar

Numri rendor 27

Kodi UPR 01 01 V04 000
Niveli V04

Titulli Keéshilltar i ri

Titulli i punés

Bashképunétor i ri pér mbéshtetje administrative-
teknike dhe pérkthim té akteve

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edeukimit

Administrata dhe Administrata Publike, Shkenca
Gjuhésore (Gjuhésia) ose Edukimi

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Zbatim efikas, efektiv dhe me cilési té larté té detyrave
qé lidhen me mbéshtetjen administrative-teknike me
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institucionet e tjera dhe né fushén e bashképunimit
ndérkombétar.

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

-Kryen puné administrative nén autoritetin e depar-
tamentit dhe ndjek e zbaton rregulloret e zonés né té
cilén punon;

- Shkruan letra té ndryshme pér nevojat e departa-
mentit dhe komunikon me institucionet pér céshtjet
né kompetencé té departamentit;

- Kujdeset pér regjistrimin e duhur té dokumenteve né
seksionin me bashképunim administrativo-teknik me
institucionet e tjera;

Ndihmon né regjistrimin e korrektésisé sé lokaleve
afariste né Agjenci dhe thérret palét e treta pér
servisim dhe riparim;

- Kujdeset pér regjistrimin e duhur té dokumenteve
pér pjesén e referimit té promotoréve ekonomiké né
lidhje me vendbanimin, statusin dhe funksionimin e
tyre dhe pérgatit njé paraqitje tabelare té statusit té
promotoréve ekonomiké dhe pérditésimin aktual té tij;
-Ndihma né zgjidhjen e problemeve té ndryshme
administrative né lidhje me bashképunimin me
institucionet e tjera dhe referimin e promotoréve
ekonomiké.

-Ndihmon né organizim dhe ofron mbéshtetje admin-
istrative-teknike kolegjeve, takimeve profesionale,
grupeve té punés, komisioneve dhe kolegjeve;

- Kujdeset pér periudhén e vlefshmérisé sé té gjitha
akteve té nevojshme qé lidhen me funksionimin qé ja-
né nén autoritetin e departamentit dhe pérgjigjet pér
zgjatjen dhe marrjen né kohé té tyre;

-Komunikon me organet me té cilat Agjencia bash-
képunon pér céshtje nga fushéveprimi i funksionimit
té departamentit.

-Nése nevojitet, ndihmon né pérkthimin nga
magqgedonishtja né shqip dhe/ose anasjelltas me gojé
dhe me shkrim té té gjitha llojeve té dokumenteve.
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3. Departamenti pér ¢éshtje juridike, céshtje té pérgjithshme dhe prokurim publik

3.3. Departamenti i Prokurimit Publik

Numri rendor 28

Kodi UPR 0101 B04 000
Niveli BO4

Titulli Kreu i departamentit

Titulli i punés

Udhéheqés i Departamentit pér Prokurim Publik

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkenca Ekonomike ose Shkencat Juridike

Kushte tjera té vecanta

- Té keté vértetim té dhénies sé provimit té personit té
prokurimit publik

Qéllimi i punés

Menaxhim efikas, efektiv dhe me cilési té larté, duke
dhéné késhilla, udhézime ose asistencé né
menaxhimin e departamentit dhe kryerjen e detyrave
té departamentit.

Detyrat dhe pérgjegijésité e
punés

-Planifikon, organizon dhe koordinon punén e depar-
tamentit, kryen mbikéqgyrjen dhe jep udhézime dhe
udhézime pér punén e punonjésve, monitoron dhe
kontrollon punén e punonjésve dhe vleréson népunésit
civilé né departament, shpérndan punén dhe detyrat
dhe ofron ndihmé profesionale né punén e punonjésve
né departament dhe jep iniciativa pér zgjidhjen e
céshtjeve dhe problemeve individuale nga fushévepri-
mi i departamentit.

-Bén vlerésimin e népunésve administrativé nga niveli
menjéheré mé i ulét dhe merr pjesé né vlerésimin e
népunésve administrativé té tij dhe té njé institucioni
tjetér;

- Monitoron pérdité ndryshimet dhe plotésimet né
rregulloren ligjore nga fusha e prokurimit publik dhe
pér té njéjtén informon c¢do dité pérmbaruesit né
departament;

- Inicon planin vjetor pér prokurimin publik,
ndryshimet dhe plotésimet, koordinon pérgatitjen e tij
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me sektorét dhe departamentet e tjera dhe siguron
zbatimin dhe publikimin né kohé té Sistemit
Elektronik pér Prokurimin Publik.

blerjet (né tekstin e métejmé "ESJN") brenda afatit
ligjor;

-Kontrollon procesin e publikimit té shpalljeve pér
prokurimet publike dhe té gjitha té dhénat qé, sipas
Ligjit pér Prokurimet Publike, duhet té dorézohen né
ESJN pér pérditésimin e tyre;

-Koordinon menaxhimin e dosjeve pér ¢do proceduré
té kryer dhe ¢do kontraté té dhéné pér prokurim publik
né pérputhje me rregulloret pér veprimtariné zyre dhe
arkivore;

-Koordinon dhe monitoron lidhjen e kontratave té
prokurimit publik dhe zbatimin e tyre né bashképunim
me departamentet pérgjegjése pér zbatimin e proku-
rimit publik;

- Jep udhézime dhe udhézime pér trajtimin e proce-
durés sé ankimit né bashképunim me komisionin e
prokurimit publik dhe duhet té marré pjesé si anétar i
komisionit té prokurimit publik né raste té vecanta;
-Kontrollon saktésiné dhe korrektésiné e garancive
dhe kujdeset pér kthimin e tyre

3. Departamenti pér ¢éshtje juridike, céshtje té pérgjithshme dhe prokurim publik

3.3. Departamenti i Prokurimit Publik

Numri rendor 29

Kodi UPR 0101V04 000

Niveli V04

Titulli Késhilltar

Titulli i punés Késhilltar pér pérgatitjen e procedurave té prokurimit
publik

Numri i ekzekutuesve 1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Llojii i edukimit

Arsimi i larté

Kushte tjera té vecanta

- Té keté vértetim té dhénies sé provimit té personit té
prokurimit publik
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Qéllimi i punés

Kryen né ményré efikase, efektive dhe cilésore né
ményré té pavarur detyrat dhe detyrat mé komplekse
né pérgatitje pér zbatimin ligjor té procedurave té
prokurimit publik.

Detyra dhe pérgjigjésité e
punés

- Monitoron ndryshimet dhe plotésimet né Ligjin pér
Prokurimin Publik si dhe té gjitha aktet e tjera nén-
ligjore né fushén e prokurimit publik.

- Merr pjesé né hartimin dhe pérgatitjen e planit vjetor
pér  prokurimin publik dhe pérgatitien e
amendamenteve dhe

plotéson planin vjetor pér prokurim publik sé bashku
me zyrtarét menaxhues té njésive organizative né
Agjenci dhe publikon planin vjetor té miratuar pér
prokurimin publik (dhe ndryshimet dhe plotésimet e
tij) brenda afatit ligjor té ESJN;

- Procedon, gjegjésisht vepron sipas kérkesave té pa-
rashtruara pér prokurime publike té béra dhe té para-
gitura nga njésité organizative né Agjenci, sipas orarit
dhe autoritetit té pércaktuar né Planin Vjetor pér Pro-
kurimet Publike;

- Kryen punét dhe detyrat nga fusha e prokurimeve
publike, d.m.th.: pérgatitjen e vendimeve pér nevojén e
zbatimit té prokurimeve publike, pjesémarrjen né pér-
gatitjen e dokumentacionit té tenderit sé bashku me
Komisionin e Prokurimeve Publike, shpalljen e shpall-
jeve pér dhénien e prokurimeve publike. Kontratat e
prokurimit, njoftimet pér anulimin e procedurave
brenda afateve té parashikuara me ligj, pérgatitjen e
deklaratave pér konflikt interesi, pérgatitjen e
vendimit pér zgjedhjen e ofertuesit mé té favorshém si
dhe vendimin pér anulimin e procedurés, pérgatitjen e
akteve té nevojshme bazuar né raportin e procedurés
sé zhvilluar dhe c¢éshtjeve tjera, né pajtim me
obligimet qé dalin pér personat e prokurimit publik
nga Ligji pér Prokurim Publik;
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- Komunikon me Byroné e Prokurimit Publik pér
mendime lidhur me Ligjin pér Prokurimin Publik dhe,
nése éshté e nevojshme, shkruan letra duke kérkuar
mendim pér procedurat e prokurimit publik;

- Kujdeset pér mbarévajtjen ligjore té procedurés pér
dhénien e Marréveshjes pér Prokurim Publik dhe zbat-
imin e prokurimit publik né pérputhje me planin e pro-
kurimit publik;

- Késhillon komisionin gjaté zbatimit té procedurés
pér dhénie té kontratés pér prokurim publik;

-Jep udhézime dhe udhézime pér trajtimin e proce-
durés sé ankimit né bashképunim me komisionin dhe
sigurohet qé i gjithé dokumentacioni té dorézohet né
Komisionin Shtetéror té Apelimit pér Prokurimin Pub-
lik brenda afatit ligjor dhe

- Jep ndihmé dhe késhilla profesionale pér oficerét me
grada mé té uléta né departament;

3. Departamenti pér céshtje juridike, céshtje té pérgjithshme dhe prokurim publik

3.3. Departamenti i Prokurimit Publik

Numri rendor 30

Kodi UPR 01 01 V02 000
Niveli V02

Titulli Keéshilltar i larté

Titulli i punés

Bashképunétor i larté pér pérgatitjen dhe zbatimin e
kontratave té prokurimit publik

Numri i ekzektutesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkencat Ekonomike, Shkencat Juridike

Kushte tjera té edukimit

Té keté vértetim té dhénies sé provimit té personit té
prokurimit publik

Qéllimi i punés

Realizimi efikas, efektiv dhe cilésor i detyrave qé
kontribuojné né realizimin e programit té punés sé
departamentit né fushén e prokurimit publik.

Detyrat dhe pérgjegijésité e

- Monitoron ndryshimet dhe plotésimet né Ligjin pér
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punés Prokurimin Publik si dhe té gjitha aktet tjera nén-
ligjore né fushén e prokurimit publik;

- Ndihmon né pérgatitjen e planit vjetor pér proku-
rimin publik si dhe ndryshimet dhe plotésimet duke
mbledhur té dhéna nga njésité organizative kompe-
tente;

- Komunikon me Byroné e Prokurimit Publik pér
mendime lidhur me Ligjin pér Prokurim Publik;

- Ndihmon né kryerjen e punéve dhe detyrave pér
prokurimet publike, gjegjésisht pérgatitjen e:
vendimeve pér zbatimin e prokurimeve publike,
dokumentacionit té tenderit, kontratave té prokurimit
publik, shpalljeve pér dhénien e kontratave té
prokurimit publik, deklaratave té konfliktit té
interesit, vendimeve pér zgjedhjen e ofertuesit mé té
favorshém, vendimet pér anulimin e procedurave, dhe
gjéra té tjera - dhe gjéra té tjera, né pérputhje me
detyrimet qé dalin pér personat pér prokurimet
publike nga Ligji pér Prokurimet Publike;

Ndihmon né dorézimin e Marréveshjes me géllim té
raportimit té saj pér pagesé, pérgatitjen e njoftimeve
pér marréveshjet e lidhura, njoftimet pér ndryshime né
marréveshjet e lidhura dhe njoftimet pér marréveshjet
e lidhura brenda afatit ligjor dhe gjéra té tjera;
-Shkruan letra té ndryshme pér nevojat e
departamentit;

-Mban dosjet pér ¢do proceduré té prokurimit publik té
kryer né pérputhje me rregulloret pér veprimtariné
zyre dhe arkivore dhe

- Pérditéson listén e té dhénave pér planin vjetor té
prokurimit publik, ndryshimet dhe shtesat e tij pér
procedurat e prokurimit publik té Agjencisé dhe ia
paraget pér publikim administratorit né fagen e
internetit té Agjencisé.

3. Departamenti pér ¢éshtje juridike, céshtje té pérgjithshme dhe prokurim publik

3.3. Departamenti i Prokurimit Publik

Numri rendor 31
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Kodi UPR 0101V04 000

Niveli V04

Titulli bashképunétor i ri

Titulli i punés Bashképunétor i ri pér monitorimin e procedurave té
prokurimit publik

Numri i ekzektuesve 1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Arsimi i larté

Kushte té tjera té vecanta

Té keté vértetim té dhénies sé provimit té personit té
prokurimit publik

Qélimi i punés

Realizimi efikas, efektiv dhe me cilési té larté i
detyrave qé kontribuojné né realizimin e programit té
punés sé departamentit.

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

- Monitoron ndryshimet dhe plotésimet né Ligjin pér
Prokurimin Publik si dhe té gjitha aktet tjera nén-
ligjore né fushén e prokurimit publik;

- Ndihmon né pérgatitjen e planit vjetor pér proku-
rimin publik si dhe ndryshimet dhe plotésimet duke
mbledhur té dhéna nga njésité organizative kompe-
tente;

- Komunikon me Byroné e Prokurimit Publik pér
mendime lidhur me Ligjin pér Prokurim Publik;

- Ndihmon né kryerjen e punéve dhe detyrave pér pro-
kurimet publike, gjegjésisht pérgatitjen e: vendimeve
pér zbatimin e prokurimeve publike, dokumentacionit
té tenderit, kontratave té prokurimit publik, shpalljeve
pér dhénien e kontratave té prokurimit publik,
deklaratave té konfliktit té interesit, vendimeve pér
zgjedhjen e ofertuesit mé té favorshém, vendimet pér
anulimin e procedurave, dhe gjéra té tjera - dhe gjéra
té tjera, né pérputhje me detyrimet gé dalin pér per-
sonat pér prokurimet publike nga Ligji pér Prokurimet
Publike;
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. - Ndihmon né dorézimin e Marréveshjes me qéllim té
raportimit té saj pér pagesé, pérgatitjen e njoftimeve
pér marréveshjet e lidhura, njoftimet pér ndryshime né
marréveshjet e lidhura dhe njoftimet pér marréveshjet
e lidhura brenda afatit ligjor dhe gjéra té tjera;
-Shkruan letra té ndryshme pér nevojat e
departamentit;

-Mban dosjet pér ¢do proceduré té prokurimit publik té
kryer né pérputhje me rregulloret pér veprimtariné
zyre dhe arkivore dhe

- Pérditéson listén e té dhénave pér planin vjetor té
prokurimit publik, ndryshimet dhe plotésimet e tij pér
procedurat e prokurimit publik té Agjencisé dhe ia
paraget pér publikim administratorit né fagen e
internetit té Agjencisé.

4. Departamenti i Marketingut dhe Marrédhénieve me Publikun

Numri rendor 32

Kodi UPR 0101 B02 000

Niveli B02

Titulli Kreu i departamentit

Tiulli punés Shef'i Departamentit té Marketingut dhe
Marrédhénieve me Publikun

Numri i ekzekutuesve 1

Pérshtatet mé paré Drejtori

Lloji i edukimit

Arsimi i larté

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Menaxhimi efikas, efektiv dhe cilésor, duke dhéné
késhilla, udhézime ose asistencé né menaxhimin e
Agijencia dhe sektori, pér ¢éshtje qé lidhen me
marketingun dhe marrédhéniet me publikun.

Detyrat dhe pérgjigjésité e
punés

-Organizon, koordinon dhe kontrollon punén né
sektor, kujdeset pér aftésimin profesional dhe
disiplinén e punés té punonjésve né sektor, vleréson
népunésit civilé né sektor;
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-Ndan punén dhe detyrat e drejtuesve té
departamenteve né sektor, miraton aktet e hartuara
nga departamenti dhe ofron ndihmé profesionale né
punén e drejtuesve té departamenteve dhe punonjésve
té sektorit gjaté kryerjes sé detyrave mé komplekse
dhe monitoron zbatimin e tyre. , jep sugjerime dhe
iniciativa pér zgjidhjen e ¢éshtjeve dhe problemeve té
vecanta nga veprimtaria e sektorit dhe cakton njé
person nga sektori qé do té jeté pérgjegjés pér
koordinimin me Departamentin e Menaxhimit té
Burimeve Njerézore;

- Krijon zgjidhje pér realizimin e aktiviteteve dhe
kujdeset pér organizimin dhe realizimin e tyre;

- Menaxhon programet dhe projektet nga sfera e
marketingut dhe komunikimit té politikés sé
investimeve;

-Organizon procesin e krijimit té planit vjetor
operacional té marketingut dhe planit té
marrédhénieve me publikun brenda dhe jashté vendit;
-Inicon géndrime dhe aktivitete né lidhje me
promovimin efektiv té vendit dhe Agjencisé brenda
dhe jashté vendit, pérmes fageve té internetit dhe e-
marketingut, pérdorimit dhe zbatimit té teknologjive
dhe tendencave té reja, inicion dhe miraton faktorét
dhe strategjiné kyce pér brendimin dhe ndértimin e
imazhit té Agjencia dhe shteti;

-Organizon dhe koordinon aktivitetet né lidhje me
pérgatitjen e analizave sektoriale dhe materialeve
promovuese té nevojshme dhe té pérshtatshme pér
udhétime pune, konferenca, trajnime dhe evente té
tjera pér promovimin e mundésive pér investime né
nivel lokal dhe global dhe planifikon hapa specifiké pér
promovimin efektiv té sektoré industrialé térheqés,
pérgatit prezantime;

- Merr pjesé né pérgatitjen e buletineve pér investimet
e krijuara dhe promovimin e njé strategjie pér
marketingun e potencialit afarist té vendit,
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promovimin e marrédhénieve dhe informimit me
publikun, organizimin e prodhimit té prerjeve ditore,
planifikimin dhe realizimin e aktiviteteve promovuese
brenda dhe jashté vendit. , monitorimin e té dhénave
makroekonomike dhe té tjera té vendeve konkurruese
dhe pérgatitjen e informacionit

-Aprovon format pérfundimtare té materialit
promovues, zgjedh njé model té prezantimit té tyre,
bén pérzgjedhjen me pérparési té mesazheve kryesore
té marketingut dhe zbatimin e tyre né materialin
promovues, koordinon organizimin e ngjarjeve
promocionale, planifikon dhe siguron fonde pér
hartimin dhe printimin e materialeve promovuese dhe
analizon sektorin, jep propozime pér planifikimin e
punés, komunikimin lokal dhe ndérkombétar,
marketingun, SEO, marketingun e mediave sociale,
brendimin dhe ripozicionimin e Agjencisé, pérgatit njé
raport pér punén e sektorit pér ¢do vit té kaluar dhe
njé plan pune pér sektori pér ¢cdo vit té ardhshém,;

- Kujdeset pér informimin e publikut pér punén e
Agijencisé, pérgatit njoftime, fjalime, konferenca pér
shtyp dhe informime;

4. Departamenti i Marketingut dhe Marrédhénieve me Publikun

Numri rendor 33

Kodi UPR 01 01 B03 000

Niveli B03

Titulli Ndihmeés Shefi i Departamentit

Titulli i punés

Ndihmés Shef i Departamentit pér Marketing,
Komunikim dhe Marrédhénie me Publikun

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Drejtor

Lloji i edukimit

Shkenca Juridike, Shkenca Ekonomike ose Shkenca
Organizative dhe Menaxhim

Kushte té tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Zévendéson drejtuesin e departamentit me té gjitha
kompetencat dhe pérgjegijésité e tij né rast té
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paaftésisé dhe mungesés sé tij dhe e ndihmon até né
ményré efikase dhe efektive.

dhe kryerjen me cilési té larté té pérgjegjésive pér
céshtje qé kérkojné pérgjegijési, ekspertizé mé té
madhe dhe pavarésia né puné, té cilat kané té béjné me
céshtjet juridike, céshtjet administrative dhe punén
me promotorét ekonomiké.

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

- Ndihmon shefin e departamentit né organizimin,
koordinimin dhe kontrollin e punés né departament,
kujdeset pér zhvillimin profesional dhe disiplinén e
punés sé punonjésve né departament, vleréson
punonjésit né departament;

-Ndihmon né menaxhimin e programeve dhe
projekteve nga sfera e marketingut dhe komunikimit
té politikés investuese;

- Merr pjesé né organizimin e procesit té krijimit té
planit dhe planit vjetor operacional té marketingut pér
marrédhéniet me publikun brenda dhe jashté vendit;
-Inicon géndrime dhe aktivitete né lidhje me
promovimin efektiv té vendit dhe Agjencisé brenda
dhe jashté vendit, pérmes fageve té internetit dhe
marketingut elektronik, pérdorimit dhe zbatimit té
teknologjive dhe tendencave té reja, inicimit dhe
miratimit té faktoréve dhe strategjisé kyce pér
brendimin dhe ndértimin e imazhit. Agjencia dhe
shteti;

- Merr pjesé né pérgatitien e analizave dhe
prezantimeve sektoriale, planifikimin e hapave
specifiké pér promovimin efektiv té sektoréve
térheqés industrialé, pérgatitjen e prezantimeve dhe
kryen aktivitete té tjera qé kané té béjné me
pérgatitjen e materialit promovues té nevojshém dhe
té pérshtatshéem pér udhétime pune, konferenca,
trajnime dhe ngjarje té tjera pér promovimi i
mundésive pér investime né nivel lokal dhe global;
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- Merr pjesé né pérgatitjen e buletineve tremujore pér
investimet e krijuara, promovon marrédhéniet dhe
informacionin me publikun, prodhimin e prerjeve
ditore, planifikimin dhe realizimin e aktiviteteve
promovuese brenda dhe jashté vendit, monitorimin e
té dhénave makroekonomike dhe té tjera té vendeve té
tjera konkurruese;

- Ndihmon né informimin e publikut pér punén e
Agjencisé, né drejtim té pérgatitjes sé njoftimeve,
fjalimeve, konferencave pér shtyp dhe informimeve;

- Merr pjesé né pérditésimin e fages sé internetit té
Agijencisé, inicon dhe pérgatit informacione pér
aktivitetet aktuale;

- Ndihmon né organizimin e formave pérfundimtare té
materialit promovues, zgjedhjen e njé modeli pér
prezantimin e tyre, koordinimin e ngjarjeve
promovuese, planifikimin dhe sigurimin e fondeve pér
hartimin dhe printimin e materialeve promovuese dhe
analizat e sektorit, pérgatitjen e njé raporti pér punén
e sektorit pér ¢cdo vit té kaluar. dhe plani pér punén e
sektorit pér ¢do vit pasardhés dhe

-Né mungesé ose pamundési té Pérgjegjésit té
Sektorit, miraton dhe kontrollon aktet dhe
dokumentacionin e pérgatitur nga népunésit drejtues
né sektor.

4. Departamenti i Marketingut dhe Marrédhénieve me Publikun

4.1 Departamenti i marketingut

Numri rendor 34
Kodi UPR 01 01 B04 000
Niveli B04

Titulli i punés

Kreu i departamentit

Titulli i punés

Shef'i Departamentit té Marketingut

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji I edukimit

Shkenca Ekonomike, Shkenca Juridike ose Shkenca
Organizative dhe Menaxhim

Kushte tjera té vecanta

/
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Qéllimi I punés

Menaxhim efikas, efektiv dhe me cilési té larté, duke
dhéné késhilla, udhézime ose asistencé né menaxhi-
min e departamentit dhe kryerjen e detyrave té
lidhura me marketingun

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

-Organizon, koordinon dhe kontrollon punén né
departament, kujdeset pér aftésimin profesional dhe
disiplinén e punés sé punonjésve né departament,
vleréson népunésit civilé né departament, krijon
zgjidhje pér realizimin e veprimtarive né departament
dhe kujdeset. pér organizimin dhe zbatimin e tyre,
krijon propozim planin vjetor operativ té marketingut;
- Ndérmerr aktivitete né lidhje me promovimin efektiv
té vendit dhe Agjencisé brenda dhe jashté vendit,
propozon njé strategji pér brendimin dhe ndértimin e
imazhit té Agjencisé dhe vendit, organizon pérgatitjen
e analizave sektoriale, planifikon hapa specifiké pér
promovimin efektiv. té industrisé térheqése sektori,
pérgatit prezantime dhe materiale té tjera
promovuese pér udhétime pune, konferenca, trajnime
dhe ngjarje té tjera pér promovimin e mundésive pér
investime né nivel lokal dhe global;

- Merr pjesé né pérgatitjen e buletineve tremujore pér
investimet e krijuara dhe promovimin e njé strategjie
pér marketingun e potencialit té biznesit té vendit,
planifikimin dhe zbatimin e aktiviteteve promovuese
brenda dhe jashté vendit, monitorimin e té dhénave
makroekonomike dhe té tjera, zgjedhjen e njé modeli
pér prezantimin e tij. , pérzgjedhja me pérparési e
mesazheve kryesore té marketingut dhe zbatimi i tyre
né materialin promovues, organizon krijimin e njé
plani mediatik dhe hapésirés reklamuese né mediat
globale dhe vendase si pjesé e fushatave promovuese
dhe reklamuese dhe monitorimit dhe vlerésimit té
tyre;

-Koordinon né procesin e organizimit té eventeve
promocionale, planifikon fonde pér dizajnimin dhe
printimin e materialeve promocionale dhe analizave
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sektoriale;

- Merr pjesé né punén e komisioneve té pérhershme
ose té rastit dhe té organeve té tjera punuese né
Agjenci;

- Pérgatit njé raport pér punén e departamentit pér ¢do
vit té kaluar dhe njé plan pér punén e departamentit
pér c¢do vit té ardhshém;

-Kryen bashképunim dhe koordinim me drejtuesit e
departamenteve té tjera, bashképunon me punonjés té
tjeré, shkémben informacione dhe pérvoja dhe
ndihmon né realizimin e kompetencave té tjera nga
fushéveprimi i departamentit, cakton njé person nga
departamenti i cili do té jeté pérgjegjés pér
koordinimin me Departamenti pér Menaxhimin e
Burimeve Njerézore dhe

-Miraton dhe kontrollon aktet dhe dokumentet e
pérgatitura nga ekzekutorét né departament.

4. Departamenti i Marketingut dhe Marrédhénieve me Publikun

4.1 Departamenti i marketingut

Numri rendor 35

Kodi UPR 01 01 BO1 000
Niveli V01

Titulli I punés Késhilltar

Tituli I punés

Konsulent i markés dhe krijimit té imazhit

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkenca Ekonomike, Dizajn Grafik ose Shkenca
Organizative dhe Menaxhim

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi I punés

Ekzekutim efikas, efektiv, me cilési té larté té
detyrave qé lidhen me zbatimin e fushatave promo-
cionale dhe reklamuese.

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

- Merr pjesé né zbatimin e planit operacional té mar-
ketingut;

- Krijon njé plan pér fushata promovuese, dhe njé plan
mediatik pér fushatat reklamuese;
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-Kryen monitorimin dhe vlerésimin e fushatave
reklamuese dhe pérgatit raport pér zbatimin;

- Merr pjesé né zhvillimin e strategjisé pér brendimin
dhe ndértimin e imazhit té Agjencisé dhe té vendit;

- Merr pjesé né zhvillimin e materialeve pér identitetin
korporativ té Agjencisé;

- Merr pjesé né pérgatitjen e buletineve tremujore
lidhur me investimet e krijuara dhe promovimin e njé
strategjie pér marketingun e potencialit afarist té
vendit;

- Planifikimi dhe zbatimi i aktiviteteve promovuese
brenda dhe jashté vendit;

- Pérzgjedhja me prioritet té mesazheve kryesore té
marketingut dhe zbatimi i tyre né materialin promo-
cional dhe

-Bashképunon me punonjés té tjeré, shkémben infor-
macione dhe pérvoja dhe ndihmon né realizimin e
pérgjegjésive té tjera brenda fushéveprimit té depar-
tamentit.

4. Departamenti i Marketingut dhe Marrédhénieve me Publikun

4.1 Departamenti i marketingut

Numri rendor 36

Kodi UPR 0101 V01000

Niveli V01

Tituli I punés Késhilltar

Tituli I punés Késhilltar pér aktivitete promovuese
Numri [ ekzekutuesve 1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji I edukimit

Turizém dhe Hoteleri, Shkenca Ekonomike

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi I punés

Realizimi efikas, efektiv dhe cilésor i detyrave qé
kontribuojné né realizimin e programit té punés sé de-
partamentit né fushén e organizimit té eventeve
promovuese.

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

- Kryen puné nén autoritetin e departamentit dhe
ndjek e zbaton rregulloret e zonés né té cilén punon;
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- Ofron ndihmé profesionale, késhilla dhe mentorim té
zyrtaréve administrativé té niveleve mé té uléta;

- Merr pjesé né zbatimin e planit operacional té mar-
ketingut;

- Organizon aktivitete dhe evente promovuese brenda
dhe jashté vendit;

- Bén propozime dhe inicon aktivitete pér planifikimin
e pjesémarrjes né ngjarje promovuese;

- Organizon pjesémarrjen e sektoréve pérkatés té
synuar né panaire ndérkombétare dhe né forume, sam-
ite dhe konferenca ndérkombétare té biznesit;

- Merr pjesé né organizimin e logjistikés pér ngjarje
promovuese

ngjarjet ku ai shfaget si organizator ose bashkéorgani-
zator;

- Pérgatit pérmbajtje né lidhje me ngjarjet e kaluara
dhe té ardhshme té Agjencisé pér fagen e internetit,
mediat sociale dhe mé shumé;

- Ndihmon né zbatimin e mesazheve kryesore té mar-
ketingut pér ngjarjet promovuese dhe

- Vepron mbi konkluzionet né lidhje me ngjarjet
promovuese

4. Departamenti i Marketingut dhe Marrédhénieve me Publikun

4.1 Departamenti i marketingut

Numri rendor 37

Kodi UPR 0101V03 000
Niveli V03

Tituli I punés Késhi9lltar

Tituli I pnés

Bashképunétor i Materialeve Promocionale

Numri I ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji I edukimit

Shkencat Ekonomike, Shkencat Juridike

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi I punés

Ekzekutim efikas, efektiv dhe me cilési té larté té
detyrave dhe detyrave rutiné né mbéshtetje té ak-
tiviteteve qé lidhen me pérgatitjen e pérmbajtjes pér
materialet promovuese té Agjencisé, shpérndarjen e
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tyre dhe pérgatitjen e informacionit.

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

- Merr pjesé né zbatimin e planit operacional té mar-
ketingut;

- Ndihmon né pérgatitjen e pérmbajtjes sé materialeve
té printuara promovuese sipas udhézimeve té dhéna;

- Ndihmon né pérditésimin e studimeve sektoriale dhe
treguesve bazé ekonomiké dhe industrialé, si dhe ana-
lizat krahasuese té tregjeve konkurruese;

- Ndjek raportet e organizatave té njohura botérore né
fushén e ekonomisé;

- Merr pjesé né pérgatitjen e prezantimeve dhe kryen
aktivitete té tjera qé kané té béjné me pérgatitjen e
materialit promovues té nevojshém dhe té
pérshtatshém pér udhétime pune, konferenca, tra-
jnime, dhe ngjarje té tjera pér promovimin e
mundésive pér investime né nivel lokal dhe global;

- Merr pjesé né pérgatitjen e buletineve tremujore
lidhur me investimet e krijuara dhe promovimin e njé
strategjie pér marketingun e potencialit afarist té
vendit;

-Ndihmon né zbatimin e mesazheve kryesore té mar-
ketingut né materialin promocional dhe

- Vepron mbi konkluzionet né lidhje me materialet
promovuese

4. Departamenti i Marketingut dhe Marrédhénieve me Publikun

4.1 Departamenti i Marketingut

Numri rendor 38
Kodi UPR 01 01 V04 000
Niveli V04

Tituli I punés

bashképunétor i ri

Tituli I punés

Bashképunétor i ri i dizajnit grafik

Numri [ ekzekutuesve 1

Pérshtatet mé paré Kreu i departamentit
Lloji I edukimit Dizajn grafik

Kushte tjera té vecanta /

Qéllimi I punés

Kryen né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat
dhe detyrat mé té thjeshta rutiné si mbéshtetje né
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ofrimin e mbéshtetjes grafike pér materialet
promovuese.

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

-Ofron mbéshtetje grafike pér prodhimin e materi-
aleve té ndryshme promocionale né format té printuar
dhe elektronik;

-Ndihmon né pérgatitjen teknike té prezantimeve né
Power Point, Newsletter dhe té gjitha materialeve té
tjera;

- Ndihmon né prodhimin teknik té banderolave pér fa-
get e internetit dhe mediat sociale;

-Ndihmon né zhvillimin e zgjidhjeve ad hoc pér lloje té
ndryshme té materialeve promovuese;

-Bashképunon me punonjés té tjeré, shkémben infor-
macione dhe pérvoja dhe

- Ndihmon né realizimin e pérgjegjésive té tjera brenda
fushéveprimit té departamentit dhe sektorit.

4. Departamenti i Marketingut dhe Marrédhénieve me Publikun

4.2. Shef i Departamentit té Marrédhénieve me Publikun

Numri rendor 39
Kodi UPR 0101 B04 000
Niveli B04

Tituli I punés

Kreu I dpartamentit

Tituli I punés

Shef'i Departamentit té Marrédhénieve me Publikun

Numri I té ekzekutuarve

1

Péshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji I edukimit

Shkenca Politike ose Shkenca Ekonomike

Kushtet tjera té vecanata

/

Qéllimi I punés

Menaxhimi efikas, efektiv dhe me cilési té larté, duke
dhéné késhilla, udhézime ose asistencé né
menaxhimin e departamentit dhe kryerjen e punés.

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

-Organizon dhe koordinon punén né departament dhe
kujdeset pér ruajtjen e imazhit pozitiv té Agjencisé pa-
ra komunikimit té vazhdueshém me publikun vendas
dhe té huaj, me géllim té afirmimit té punés sé Agjen-
cisé;

- Prodhon prerje ditore, njoftime pér publikun dhe ma-
teriale té tjera pér komunikim me publikun, krijon
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mesazhe pér publikun, pérgatit fjalime pér dalje pub-
like té drejtorit té Agjencisé, zévendésdrejtorit dhe
punonjésve té tjeré;

- Pérgatit material pér komunikim me publikun né
lidhje me udhétimet e punés, pjesémarrjen né panaire
ndérkombétare, konferenca, forume biznesi dhe ngjar-
je té tjera pér promovimin e modeleve té investimeve
né nivel lokal dhe global;

-Organizon konferenca pér shtyp, informime dhe dalje
té tjera publike;

- Redakton pérmbajtjen e fages né internet;

-Kryen komunikim té brendshém (ndérsektorial) pér
njohje té hollésishme me aktivitetet aktuale té Agjen-
cisé dhe ndjek reformat dhe ndryshimet e miratuara
nga institucionet e tjera qé kané pika kontakti me
Agjenciné;

- Ndjek aktualitetin nga rajoni, bota, té cilat jané
relevante pér aktivitetin dhe inicion aktivitete,
reagime té duhura dhe krijon mesazhe pér paraqitje
publike;

- Merr pjesé né hartimin e njé strategjie komunikimi
dhe njé plani vjetor pér marrédhéniet me publikun
brenda dhe jashté vendit né pérputhje me fushatat dhe
projektet e pérgjithshme té Agjencisé, né krijimin e
programeve dhe projekteve nga sfera e komunikimit
té politikave té investimeve;

- Merr pjesé né pérgatitjen e buletineve tremujore pér
marketingun e potencialit investues té vendit dhe né
realizimin e shpérndarjes sé tyre dhe

-Jep propozime dhe zgjidhje pér paragitjen e fages sé
internetit té Agjencisé, mbledh té dhéna dhe
informacione pérkatése me réndési pér publikun dhe i
shpérndan ato sipas nevojave.

4. Departamenti i Marketingut dhe Marrédhénieve me Publikun

4.2. Departamenti i Departamentit té Marrédhénieve me Publikun

Numri rendor

40

Kodi

UPR 0101V01000
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Niveli V01

Tituli [ punés Késhilltar

Titulli I punés Késhilltar pér Marrédhénie me Publikun
Numri I té ekzukutuarve 1

Pérshtaet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkenca Politike ose Shkenca Ekonomike

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi I punés

- Realizimi efikas, efektiv dhe me cilési té larté té
detyrave té punés qé kontribuojné né realizimin e
programit té punés sé Agjencisé dhe detyrave nga
sfera e marrédhénieve me publikun.

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

- Kujdeset pér ruajtjen e imazhit pozitiv té Agjencisé
para komunikimit té vazhdueshém me publikun ven-
das dhe té huaj, me qéllim té afirmimit té punés sé
Agjencisé;

- Prodhon prerje ditore, njoftime pér publikun dhe ma-
teriale té tjera pér komunikim me publikun, krijon
mesazhe pér publikun, pérgatit fjalime pér dalje pub-
like té Drejtorit té Agjencisé;

- Pérgatit material pér komunikim me publikun né
lidhje me udhétimet e punés, pjesémarrjen né panaire
ndérkombétare, konferenca, forume biznesi dhe ngjar-
je té tjera pér promovimin e modeleve té investimeve
né nivel lokal dhe global;

-Organizon konferenca pér shtyp, informime dhe dalje
té tjera publike;

- Redakton pérmbajtjen e fages né internet;

-Kryen komunikim té brendshém (ndérsektorial) pér
njohje té hollésishme me aktivitetet aktuale té Agjen-
cisé dhe ndjek reformat dhe ndryshimet e miratuara
nga institucionet e tjera qé kané pika kontakti me
Agjenciné;

- Ndjek aktualitetin nga rajoni, bota, té cilat jané rele-
vante pér aktivitetin dhe inicion aktivitete, reagime té
duhura dhe krijon mesazhe pér paragitje publike;

- Merr pjesé né hartimin e njé strategjie komunikimi
dhe planin vjetor pér marrédhéniet me publikun bren-
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da dhe jashté vendit né pérputhje me fushatat e
pérgjithshme dhe

projektet e Agjencisé, né krijimin e programeve dhe
projekteve nga sfera e komunikimit té politikave té
investimeve dhe

- Merr pjesé né pérgatitjen e njé gazete elektronike pe-
riodike né bashképunim me departamentin e mar-
ketingut dhe merr pjesé né pérgatitjen e buletineve
tremujore pér marketingun e potencialeve investuese
té vendit dhe né realizimin e shpérndarjes sé tyre.

4. Departamenti i Marketingut dhe Marrédhénieve me Publikun

4.2. Departamenti i Marrédhénieve me Publikun

Numri rendor 41

Kodi UPR 01 01 V01 000
Niveli V01

Tituli I punés Késhilltar

Tituli I punés

Konsulent pér mirémbajtjen e fages né internet

Numri I ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu u departamentit

Lloji I edukimit

Informatiké ose Teknologji Kompjuterike dhe In-
formatike

Kushte té tjera té vecanta

/

Qéllimi I punés

Zbaton dhe realizon né ményré efikase, efektive,
cilésore puné dhe detyra komplekse gé lidhen me
pérditésimin e fages sé internetit, organizimin e ak-
tiviteteve pér mediat elektronike.

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

- Mirémban fagen e internetit dhe kujdeset pér opti-
mizimin e saj pér motorét e kérkimit;

- Kujdeset pér kodin burimor, bazat e té dhénave dhe
llogarité e pérdoruesve té té gjithé punonjésve;
-Pérditéson pérmbajtjen e fages sé internetit dhe
ngarkon pérmbaijtje té re sipas nevojés;

-Monitoron trafikun e fageve té internetit pérmes
mjeteve té analizés dhe pérgatit njé strategji vjetore
pér rritjen e trafikut.

- Merr pjesé né krijimin e njé gazete elektronike peri-
odike, prezantime né PowerPoint etj né bashképunim
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me departamentin e marketingut dhe organizon
shpérndarjen e saj né ményré elektronike;

-Inicon géndrime dhe aktivitete né lidhje me promo-
vimin efektiv té vendit dhe Agjencisé brenda dhe
jashté vendit pérmes e-marketingut;

-Ndihmon teknikisht né krijimin, pérditésimin dhe
shpérndarjen e materialeve promovuese dhe

- Ndihmon né realizimin e pérgjegjésive té tjera brenda
fushéveprimit té departamentit dhe sektorit.

4. Departamenti i Marketingut dhe Marrédhénieve me Publikun

4.2 Departamenti i Marrédhénieve me Publikun

Numri rendor 42

Kodi UPR 01 01 V03 000

Hugo VO3

Tituli I punés Késhhiltar

Titulli punés Bashképunétor i Protokollit
Numri I ekzekutuesve 1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji I edukimit

Arsimiilarté

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi I punés

Kryen né ményré efikase, efektive, cilésore puné dhe
detyra rutiné si mbéshtetje pér aktivitetet qé kané té
béjné me respektimin e protokollit té biznesit gjaté
veprimtarisé sé Agjencisé.

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

-Kryen detyra né fushén e protokollit té biznesit;

- Ndihmon né respektimin e protokollit gjaté vizitave
né delegacionet e biznesit;

- Ndihmon né kujdesin pér protokollin gjaté daljeve
publike té Drejtorit té Agjencisé;

-Ndihmon né organizimin e konferencave pér shtyp,
konferencave dhe

-Ndihmon né organizimin e eventeve promocionale;

4. Departamenti i Marketingut dhe Marrédhénieve me Publikun

4.2 Departamenti i Marrédhénieve me Publikun

Numri rendor 43
Kodi UPR 01 01 V04 000
Niveli V04

AreHIiyja 3a CTPaHCKY MHBECTHLIMM M TIPOMOLHja

Ha u3B030T Ha Peny6inka CerepHa MakegoHuja

Agjencia pér investime té huaja dhe promovim té
eksportit té Republikés sé Magedonisé sé Veriut

V. ,Hukona Banuapos“ 6p. 7,

1000, Cxomje Tes/Tel :+ 389 23100 111

dakc/Faks:+ 389 2 3122 098

. « www.investinmacedonia.com
Rr. ,Nikola Vapcarov“nr. 7,

1000, Shkup




Invest

NORTH
MACEDONIA

ATEHITUJA 3A CTPAHCKU UHBECTULIMY U ITIPOMOLIJA HA 3BO30T
HA PENYBJIMKA CEBEPHA MAKEJIOHUJA
AGJENCIA PER INVESTIME TE HUAJA DHE PROMOVIMIN E EKSPORTIT
TE REPUBLIKES SE MAQEDONISE SE VERIUT

Tituli I punés

bashképunétor i ri

Tituli [ punés

Bashképunétor i ri i mediave sociale

Numri [ ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji I edukimit

Arsimi i larté

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi I punés

Kryen né ményré efikase, efektive, cilésore detyrat dhe
detyrat mé té thjeshta rutiné si mbéshtetje né ofrimin
e promovimit aktiv té vazhdueshém té punés sé
Agjencisé né rrjetet sociale botérore, si LinkedIn,
YouTube, Facebook, Tweeter dhe té tjera.

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

- Kujdeset pér praniné e pérditshme aktive té Agjen-
cisé né rrjetet sociale botérore;

- Monitoron dhe publikon informacione (lajme/ngjarje,
foto dhe video) né lidhje me aktivitetet e Agjencisé né
rrjetet sociale;

- Regjistroni pjesémarrjen dhe analizoni pjesémarrjen
dhe komentet;

-Ndihmon né hartimin e strategjisé sé komunikimit
dhe planit vjetor pér marrédhéniet me publikun bren-
da dhe jashté vendit né pérputhje me fushatat dhe pro-
jektet e pérgjithshme té Agjencisé dhe

-Jep sugjerime pér pérmirésimin e efikasitetit té
Agjencisé né rrjetet sociale.

5. Sektori i mbéshtetjes dhe promovimit té aktiviteteve eksportuese

Numri rendor 44
Kodi upr 0101 b02 000
Niveli B02

Titulli i punés

Kreu i departamentit

Titulli i punés

Udhéheqés i Departamentit pér mbéshtetje dhe
promovim té aktiviteteve eksportuese

Numri i ekzekutuesve 1
Lloji i edukimit Shkenca Juridike, Shkencat Ekonomike
Kushte tjera té vecanta /

Qéllimi i punés

Menaxhimi efikas, efektiv dhe cilésor, duke ofruar
késhilla, udhézime ose asistencé né menaxhim,

zhvillon dhe unifikon politika brenda fushéveprimit té
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sektorit dhe pér té koordinuar dhe zbatuar politika té
tilla népérmijet kontrollit mbi programet e punés pér

céshtjet qé lidhen me zhvillimin e eksportit dhe
promovimin dhe inovacionin né biznes. .

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

-Organizon dhe koordinon punén e departamenteve
brenda sektorit, mbikéqyr dhe jep drejtime dhe
udhézimet pér punén e punonjésve, monitoron dhe
kontrollon punén e punonjésve;

-Pérgjegijés pér zhvillimin e strategjisé sé promovimit
té eksportit dhe planit operativ vjetor dhe merr pjesé
né pérgatitien e strategjive té eksportit dhe
dokumenteve té tjera pérkatése qé lidhen me
promovimin e eksportit;

- Pérgatit udhézimet e punés sé Sektorit dhe pérgatit
Programin vjetor té punés sé sektorit pér mbéshtetjen
dhe promovimin e aktiviteteve eksportuese, Raportin
gjashtémujor dhe vjetor pér punén e Sektorit;
-Organizon prezantime panairesh, ngjarje B2B dhe
vizita afariste brenda dhe jashté vendit, koordinon
bashképunimin me té gjitha odat kompetente,
shogatat dhe klasterat - pérfagésues té sektorit té
biznesit né Republikén e Magedonisé sé Veriut,
organizon dhe koordinon vizita né objektet prodhuese
té kompanive né destinacionet e eksportit dhe
kompetente pér komunikim té rregullt me vendet e
huaja dhe organizon dhe koordinon procesin e
aplikimit pér pjesémarrje né panair dhe rezervimin e
lokacionit pér stendé kombétare;

-Pérgjegijés pér menaxhimin né sektor gjaté ofrimit té
shérbimeve pér eksportuesit dhe monitorimit té
menaxhimit té marrédhénieve me institucionet e
tjera;

-Pérgjegjés pér monitorimin dhe vlerésimin e ndikimit
té aktiviteteve té IM dhe mbéshtetjen e granteve pér
eksport;

-Inicon dhe éshté pérgjegjés pér krijimin dhe mbajtjen
e njé dialogu efektiv publik-privat pér pérmirésimin e
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konkurrencés sé eksportuesve té sektoréve té vecanté;
-Rregullon punén dhe detyrat e drejtuesve té
departamenteve né sektor, miraton aktet e hartuara
nga punonjésit e sektorit dhe ofron ndihmé
profesionale né punén e drejtuesve té departamenteve
dhe punonjésve té sektorit gjaté kryerjes sé detyrave
mé komplekse dhe monitoron zbatimin e tyre dhe
cakton njé person nga Sektori i cili do té jeté
pérgjegjés pér koordinim me Departamentin e
Menaxhimit té Burimeve Njerézore;

- _Monitoron pérdité ndryshimet dhe shtesat né
rregulloret ligjore nga fusha e veprimtarisé sé
sektorit, monitoron zbatimin e akteve ligjore dhe
nénligjore né veprimtariné e sektorit dhe jep
propozime dhe iniciativa pér zgjidhjen e ¢éshtjeve dhe
problemeve individuale né fushén e sektorit.
operacionet dhe

- Zhvillon dhe zbaton programe pér planifikimin,

hulumtimin dhe zhvillimin e eksporteve, dhe inicon
aktivitete dhe éshté pérgjegjés pér promovimin e

produkteve té Magedonisé né tregjet ndérkombétare.

5. Sektori i mbéshtetjes dhe promovimit té aktiviteteve eksportuese

Numri rendor 45
Kodi UPR 01 01 B03 000
Huso b03

Titulli i punés

Ndihmés Shefi i Departamentit

Titulli i punés

Ndihmés shef' i departamentit pér mbéshtetje dhe
promovim té aktiviteteve té eksportit

Numri i ekzekutueséve

1

Pérshtatet mé paré

Drejtori

Lloji i edukimit

Shkenca Ekonomike, Shkenca Juridike ose Shkenca
Organizative dhe Menaxhim

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Zévendéson né ményré efikase, efektive dhe cilésore
drejtuesin e departamentit me té gjitha kompetencat
dhe pérgjegjésité e tij né rast té parandalimit dhe
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mungesés sé tij dhe e ndihmon até né zbatimin e
kompetencave pér céshtjet qé kérkojné pérgjegijési,
ekspertizé dhe pavarési mé té madhe né punén pér
céshtjet qé kané té béjné me planifikimin, zhvillimin e
promovimit té eksportit, zhvillimin dhe inovacionin né
biznes.

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

- Merr pjesé né ofrimin e ndihmés profesionale né
punén e drejtuesve té departamenteve dhe punonjésve
né sektor gjaté kryerjes sé detyrave mé komplekse dhe
monitoron zbatimin e tyre;

- Monitoron pérdité ndryshimet dhe shtesat né
rregulloret ligjore nga fusha e veprimtarisé sé
sektorit, monitoron zbatimin e akteve ligjore dhe
nénligjore né veprimtariné e sektorit dhe jep
propozime dhe iniciativa pér zgjidhjen e ¢éshtjeve dhe
problemeve individuale né fushén e operacionet e
sektorit

-Jep udhézime pér céshtjet qé kané té béjné me
zhvillimin, promovimin, mbéshtetjen dhe promovimin
e aktiviteteve té eksportit dhe inovacioneve té
biznesit;

- Eshté pérgjegjés pér koordinimin dhe bashképunimin
me institucionet tjera né promovimin dhe reklamimin
e produkteve magedonase né ngjarjet jashté vendit;

- Ai éshté pérgjegjés pér koordinimin e aktiviteteve qé
synojné rritjen e potencialit eksportues dhe
gatishmeérisé sé kompanive té orientuara nga eksporti
dhe

- Né rast mungese ose pamundésie té drejtuesit té
departamentit, ai miraton aktet dhe dokumentacionin
e pérgatitur nga népunésit drejtues né departament.

5. Sektori i mbéshtetjes dhe promovimit té aktiviteteve eksportuese

5.1. Departamenti i Planifikimit, Kérkimit dhe Zhvillimit

Numri rendor 46
Kodi UPR 01 01 B04 000
Niveli B04

Titulli i punés

Kreu i departamentit
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Titulli i punés

Shef i Departamentit té Planifikimit, Kérkimit dhe
Zhvillimit

Numri i ekzekutueséve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Arsim i larté

Kushte tjera té vecanta

/

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

Menaxhment efikas, efektiv dhe me cilési té larté,
duke dhéné késhilla, udhézime ose ndihmé né
menaxhimin e departamentit, pér té zhvilluar dhe
unifikuar politikat brenda departamentit dhe pér té
koordinuar c¢éshtjet qé kané té béjné me planifikimin
dhe koordinimin né zhvillimin e eksporteve dhe
inovacioneve afariste té prodhuesve magedonas.

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

- Planifikon, organizon dhe koordinon punén e
departamentit nga sfera e planifikimit, hulumtimit
dhe zhvillimit té eksportit té produkteve té prodhuara
né Magedoni, mbikéqyr dhe jep udhézime dhe
udhézime pér punén e punétoréve, monitoron dhe
kontrollon punén e punétoréve dhe vleréson népunésit
civilé né repart;

- Rregullon punét dhe detyrat dhe ofron ndihmé
profesionale né punén e punonjésve né departament
dhe jep iniciativa pér zgjidhjen e ¢éshtjeve individuale
dhe problemet nga fushéveprimi i departamentit;

- Monitoron pérdité ndryshimet dhe plotésimet né
rregulloret ligjore nga fushéveprimi i departamentit
dhe pérgjigjet pér zbatimin e tyre né puné;
-Bashképunon me organet e administratés shtetérore,
ndérmarrjet  publike dhe shoqérité tregtare
pérgjegjése pér dhénien e té dhénave, pélgimeve,
miratimeve, lejeve té pércaktuara me ligje té vecanta;
-Miraton dhe kontrollon aktet dhe dokumentacionin e
pérgatitur nga ekzekutorét né departament dhe

- Eshté pérgjegjés pér koordinimin e aktiviteteve
promovuese qé synojné rritjen e potencialit
eksportues.

5. Sektori i mbéshtetjes dhe promovimit té aktiviteteve eksportuese
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5.1. Departamenti i Planifikimit, Kérkimit dhe Zhvillimit

Numri rendor 47

Kodi UPR 01 01 V01 000
Niveli V01

Titulli i punés Késhilltar

Titulli i punés

Keéshilltar i Kérkimit té Kapaciteteve té Eksportit

Numri i ekzekutueséve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkenca FEkonomike, Inxhinieri Industriale dhe
Menaxhimi ose Shkenca Organizative dhe Menaxhimi
(Menaxhment)

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Kryen né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat
dhe detyrat mé komplekse dhe kryen detyra
administrative dhe profesionale - operacionale brenda
kompetencés sé departamentit dhe fushés sé
zhvillimit té eksportit.

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

- Monitoron dhe zbaton ndryshimet dhe shtesat né
rregulloret ligjore nga fushéveprimi i departamentit;
-Bashképunon me organet e administratés shtetérore,
ndérmarrjet  publike dhe shoqérité tregtare
pérgjegjése pér dhénien e pélgimeve, miratimeve,
lejeve té pércaktuara me ligje té vecanta, me réndési
pér shogérité e orientuara nga eksporti, vecanérisht né
drejtim té rritjes sé gatishmérisé sé tyre pér eksport;

- Merr pjesé né zhvillimin dhe zbatimin e programeve
té trajnimit dhe programeve té tjera pér zhvillimin e
eksportit;

- Merr pjesé né monitorimin dhe vlerésimin e
programeve té zhvillimit té eksporteve;

- Merr pjesé né pérgatitjen e zhvillimit té programeve
pér gatishmériné eksportuese té ndérmarrjeve;

- Merr pjesé né zhvillimin dhe zbatimin e programeve
té trajnimit dhe programeve té tjera pér inovacionin e
biznesit dhe rritjen e konkurrencés dhe eksporteve;

-Jep propozime dhe ndihmon ne pergatitjen e planit

operativ vjetor dhe programit vjetor me plan financiar,
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si_dhe te gjitha raportet per funksionimin e
departamentit dhe
-Jep _sugjerime dhe ndihmon ne pergatitjien e nje

programi investimi eksporti.

5. Sektori i mbéshtetjes dhe promovimit té aktiviteteve eksportuese

51. Departamenti i Planifikimit, Kérkimit dhe Zhvillimit

Numri rendor 48

Kodi UPR 0101V01000

Niveli Vo1

Titulli i punés Késhilltar

Titulli i punés Késhilltar pér Planifikim dhe Zhvillim
Numri i ekzekutueséve 1

Pérshtatet mé paré

Kreru i departamentit

Lloji i edukimit

Shkenca Ekonomike, Shkenca Politike apo Shkencat
Juridike

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimim i punés

Kryen né ményré efikase, efikase dhe cilésore detyrat
dhe detyrat mé komplekse dhe kryerjen e detyrave
administrative dhe profesionale - operacionale nén
kompetencén e departamentit nga fusha e promovimit
té inovacioneve té biznesit.

Detyrat dhe pérgjegjésité e
punés

- Bashképunon me organet e administratés shtetérore,
ndérmarrjet  publike dhe shoqérité tregtare
pérgjegjése pér dhénien e pélgimeve, miratimeve,
lejeve té pércaktuara me ligje té vecanta me réndési
pér shoqérité e orientuara drejt eksportit, vecanérisht
né drejtim té rritjes sé aplikimit té shkencés dhe
teknologjisé né ndérmarrje dhe prezantimi i risive té
bizneseve té reja qé do té rrisin potencialin e tyre
eksportues;

-Kryen monitorimin dhe vlerésimin e programeve té
zhvillimit té eksporteve;

Merr pjesé né zhvillimin dhe zbatimin e programeve té
trajnimit dhe programeve té tjera pér inovacionin e
biznesit dhe rritjen e konkurrencés dhe eksporteve;

- Merr pjesé né pérgatitjen e planit operativ vjetor dhe
té programit vjetor me plan financiar, si dhe né té
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gjitha raportet pér funksionimin e departamentit dhe

- Propozon pérgatitjen e programeve té nxitjes sé
eksporteve.

5. Sektori i mbéshtetjes dhe promovimit té aktiviteteve eksportuese

5.1. Departamenti i Planifikimit,

Kérkimit dhe Zhvillimit

Numri rendor 49

Kodi UPR 01 01 V03 000

Niveli V03

Titulli i punés Késhilltar

Titulli i punés Bashképunétor i Kérkimit té Tregut
Numri i ekzekutueséve 1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkencat Ekonomike, Shkencat Juridike

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Kryen né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat
dhe detyrat dhe kryen detyra administrative dhe
profesionale - operacionale nén kompetencén e
departamentit nga fusha e promovimit té eksportit,
d.m.th. hulumtimi i tregut dhe identifikimi i masave
pér nxitjen e eksporteve né ekonomi té ngjashme.

Detyra dhe pérgjegijésté e
punés

-Ndihmon né kryerjen e aktiviteteve qé lidhen me
analizén e treguesve té tregut té eksportit;

-Ndihmon né shkrimin e materialeve pér marketing né
fushén e eksportit;

-Mblidh té dhéna dhe kryen analiza té tregut;

- Merr pjesé né pérditésimin e portalit me gjetjet
pérkatése.

- Merr pjesé né hetimet e iniciativave té mundshme;

- Merr pjesé né kérkimin dhe identifikimin e
aktiviteteve né fushén e promovimit té eksporteve té
ekonomive té ngjashme;

- Merr pjesé né pérgatitjen e materialeve pér aktivitete
promovuese dhe

-Ndihmon né krijimin e aktiviteteve té marketingut
duke pérdorur analiza krahasuese té treguesve bazé
pér promovimin e eksportit.
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5. Sektori i mbéshtetjes dhe promovimit té aktiviteteve eksportuese

5.1. Departamenti i Planifikimit, Kérkimit dhe Zhvillimit

Numri rendor 50
Kodi UPR 01 01 V04 000
Niveli V04

Titulli i punés

bashképunétor i ri

Titulli i punés

Bashképunétor i ri pér mbéshtetje logjistike dhe
pérkthim nga magedonishtja né shqip dhe anasjelltas

Numri i ekzekutueséve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Arsimi ose Shkenca Gjuhésore (Gjuhési)

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Kryen né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat
dhe detyrat mé té thjeshta rutiné si mbéshtetje
administrative pér departamentin e zhvillimit té
eksportit dhe inovacionit té biznesit dhe kryen
pérkthim sipas nevojés.

Detyra dhe pérgjegjésité e
pinés

- Ndihmon me pérkthim né procesin e bashképunimit
me organet e administratés shtetérore, ndérmarrjet
publike dhe shoqérité tregtare pérgjegjése pér dhénien
e pélgimeve, miratimeve, lejeve té pércaktuara me
ligie té vecanta, me réndési pér kompanité e
orientuara nga eksporti, vecanérisht né drejtim té
rritjes sé gatishmérisé sé tyre pér eksport. ;

- Ndihmon né zhvillimin dhe zbatimin e programeve té
trajnimit dhe programeve té tjera pér zhvillimin e
eksportit dhe pérkthimin e tyre;

- Ndihmon né vlerésimin e programeve té zhvillimit té
eksportit;

-Ndihmon né pérgatitjen e zhvillimit té programeve
pér gatishmériné pér eksport té ndérmarrjeve;
-Ndihmon né mbledhjen e té dhénave pér pérgatitjen e
bazés sé té dhénave té kompanive me karakter
inovativ dhe orientim eksporti;

- Merr pjesé né shkrimin e letrave té ndryshme pér
nevojat e departamentit;
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- Ndihmon né pérkthimin e dokumenteve nga
magedonishtja né shqip dhe anasjelltas dhe/ose kryen
pérkthim me gojé sipas nevojés

- Ndihmon né shpérndarjen e korrespondencés dhe
informacionit né ndérmarrje dhe institucione té tjera
publike dhe private pér nevojat e departamentit.

5. Sektori i mbéshtetjes dhe promovimit té aktiviteteve eksportuese

5. 2. Departamenti pér koordinim, informim dhe komunikim

Numri rendor 51
Kodi UPR 01 01 BO4 000
Niveli B04

Titulli i punés

Kreu i departamentit

Titulli i punés

Shef i departamentit pér koordinim, informim dhe
komunikim

Numri i ekzekutueséve

1

Pershtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkencat Ekonomike, Juridike apo Shkencat Politike

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Menaxhment efikas, efektiv dhe me cilési té larté,
duke dhéné késhilla, udhézime ose ndihmé né
menaxhimin e departamentit dhe kryerjen e detyrave
lidhur me planifikimin dhe koordinimin né
promovimin e eksporteve magedonase.

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

- Planifikon, organizon dhe koordinon punén e
departamentit nga qéllimi i nxitjes sé zhvillimit dhe
inovacionit té produkteve té prodhuara né Magedoni;

- Kryen mbikéqyrjen dhe jep udhézime dhe udhézime
pér punén e punonjésve, monitoron dhe kontrollon
punén e punonjésve dhe vleréson népunésit civilé né
departament;

- Rregullon punén dhe detyrat dhe ofron ndihmé
profesionale né punén e punonjésve né departament
dhe jep iniciativa pér zgjidhjen e c¢éshtjeve dhe
problemeve individuale nga fushéveprimi i
departamentit;

- Monitoron pérdité ndryshimet dhe plotésimet né
rregulloret ligjore nga fushéveprimi i departamentit
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dhe pérgjigjet pér zbatimin e tyre né puné;
-Bashképunon me organet e administratés shtetérore,
ndérmarrjet  publike dhe shoqérité tregtare
pérgjegjése pér dhénien e té dhénave, pélgimeve,
miratimeve, lejeve té pércaktuara me ligje té vecanta
dhe

-Miraton dhe kontrollon aktet dhe dokumentacionin e
pérgatitur nga ekzekutorét né departament.

5. Sektori i mbéshtetjes dhe promovimit té aktiviteteve eksportuese

5. 2. Departamenti pér koordinim, informim dhe komunikim

Numri rendor 52

Kodi UPR 01 01 V01 000
Niveli Vo1

Titulli i punés Késhilltar

Titulli i punés

Késhilltar pér koordinimin e politikave dhe
aktiviteteve té eksportit né tregjet rajonale dhe
globale

Numri i ekzekutuaséve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edkimit

Shkenca FEkonomike, Shkenca Organizative dhe
Menaxhim

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Té kryejé né ményré efikase, efektive dhe cilésore né
ményré té pavarur detyrat dhe detyrat mé komplekse
dhe té kryejé detyra administrative dhe profesionale-
operative nén kompetencén e departamentit nga
fusha e promovimit té eksporteve.

Detyra dhe pérgjegijésité e
punés

-Bashképunon me organet e administratés shtetérore,
ndérmarrjet  publike dhe shogérité tregtare
pérgjegjése pér dhénien e pélgimeve, miratimeve,
lejeve té pércaktuara me ligje té vecanta, me réndési
pér shogqérité e orientuara drejt eksportit;

-Jep propozime dhe merr pjesé né pérgatitjen dhe
zbatimin e programeve pér rritjen e potencialit
eksportues pér tregjet e Evropés dhe Amerikés sé
Veriut;
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- Pérgatit analiza pér tregjet pérkatése;

- Pérgatit materiale pér portalin;

-Koordinon dhe pérpunon kérkesat e eksportuesve té
mundshém pér tregjet né Evropé, Amerikén e Veriut,
Azi, Afriké dhe Amerikén e Jugut. ;

-Jep propozime dhe merr pjesé né pérgatitjen dhe
zbatimin e programeve té nxitjes sé eksporteve pér
tregjet e Evropés, Amerikés sé Veriut, Azisé, Afrikés
dhe Amerikés sé Jugut;

- Mbulon ngjarjet dhe manifestimet pér promovimin e
eksporteve né vendet e Evropés, Amerikés sé Veriut,
Azisé, Afrikés dhe Amerikés sé Jugut dhe

- Ndjek rregulloret e tregtisé sé jashtme né vendet
pérkatése gé mbulon.

5. Sektori i mbéshtetjes dhe promovimit té aktiviteteve eksportuese

5. 2. Departamenti pér koordinim, informim dhe komunikim

Numri rendor 53
Kodi UPR 01 01 V02 000
Niveli V02

Tituli I punés

bashkepuntor i larte

Titulli i punés

Bashképunétor i larté pér portalin elektronik dhe
koordinimin e sipérmarrésve

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkencat Ekonomike, Juridike apo Shkencat Politike

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Té kryejé né ményré efikase dhe efektive detyrat dhe
detyrat dhe té kryejé detyra administrative dhe
profesionale - operacionale nén kompetencén e
departamentit nga fusha e promovimit té eksportit,
promovimit dhe mbéshtetjes sé aktiviteteve té
eksportit pérmes krijimit dhe pérditésimit té portalit
elektronik.

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

- Merr pjesé né zbatimin e programeve brenda
departamentit;
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- Merr pjesé né zhvillimin dhe pérditésimin e Portalit -
pér promovimin dhe mbéshtetjen e aktiviteteve té
eksportit;

- Krijimi i bazés sé té dhénave té kérkimeve dhe
gjetjeve pér tregje té ndryshme;

- Merr pjesé né prezantime me té dhéna dhe gjetje nga
baza e té dhénave dhe portali dhe

- Merr pjesé né shpérndarjen e informacionit pér
miratimet dhe lejet e pércaktuara nga rregulloret
ligjore pozitive qé u nevojiten kompanive té orientuara
nga eksporti, si dhe informacione té tjera qé lidhen me
promovimin e eksportit.

5. Sektori i mbéshtetjes dhe promovimit té aktiviteteve eksportuese

5.2. Departamenti pér koordinim, informim dhe komunikim

Numri rendor 54

Kodi UPR 01 01 V03 000

Niveli V03

Titulli i punés Bashképunétor

Titulli i punés Bashképunétor pér sektorét prioritaré
Numri i ekzekutuesve 1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkenca Ekonomike, Shkenca Juridike ose Shkenca
Organizative dhe Menaxhim

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Kryen né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat
dhe detyrat dhe kryen detyra administrative dhe
profesionale - operacionale nén kompetencén e
departamentit nga fusha e promovimit té eksporteve,
dhe vecanérisht né pérgatitjen e analizave krahasuese
té tregjeve té vendeve konkurruese pér té dhénat e
eksportit né zona e sektoréve prioritaré

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

-Ndihmon né realizimin e aktiviteteve promovuese té
eksportit né fushén e sektoréve prioritaré, né radhé té
paré né industriné e makinerive dhe teknologjiné e
informacionit dhe komunikimit;

- Merr pjesé né pérgatitjen e analizave krahasuese té
tregjeve té vendeve konkurruese pér té dhénat e
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eksportit né fushén e sektoréve prioritaré;

-Kryen analiza eksperte dhe mbledh té dhéna qé futen
né Portalin pér nxitjen dhe nxitjen e eksporteve né
fushén e industrisé mekanike dhe

- Merr pjesé dhe ndihmon né organizimin dhe
mirémbajtjen e eventeve dhe manifestimeve pér
nxitjen e eksporteve nga fusha e sektoréve prioritaré
(pérjashtuar sektorin e bujqésisé).

- Merr pjesé dhe ndihmon né pérgatitien e
dokumenteve dhe raporteve

5. Sektori i mbéshtetjes dhe promovimit té aktiviteteve eksportuese

5.2. Departamenti pér koordinim, informim dhe komunikim

Numri rendor 55
Kodi UPR 01 01 V04 000
Niveli V04

Titulli i punés

bashképunétor i ri

Titulli i punés

Bashképunétor i ri i informacionit dhe komunikimit

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

shkencat politike, shkencat ekonomike ose shkencat
juridike

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Kryen né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyrat
dhe detyrat dhe kryen detyra administrative dhe
profesionale - operacionale né kompetencé té
departamentit nga fusha e nxitjes sé eksporteve,
vecanérisht né fushén e koordinimit dhe komunikimit
me sipérmarrésit dhe dhomat e tregtisé.

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

- Ndihmon né pérgatitien e materialeve pér
komunikim me biznesmené, oda dhe klienté té tjeré
pér aktivitetet e planifikuara té Agjencisé;

- Ndihmon né pérgatitjen e studimeve dhe analizave
né fushén e pérmirésimit té bashképunimit me odat;

- Pérgatit material pér komunikim me publikun né
lidhje me udhétimet e punés, pjesémarrjen né panaire
ndérkombétare, konferenca, forume biznesi dhe
ngjarje té tjera pér promovimin e modeleve té
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investimeve né nivel lokal dhe global;

-I jep informacion departamentit té marketingut pér
pérmbajtjen e fages né internet né lidhje me
promovimin e aktiviteteve té eksportit;

-Ndihmon né monitorimin e aktualitetit nga rajoni,
bota, té cilat jané relevante pér aktivitetin dhe inicion
aktivitete, reagime té duhura dhe krijon mesazhe pér
paraqitje publike;

6. Departamenti pér shérbime investitore dhe mbéshtetje pas investimit pér

investitorét

Numri rendor 56

Kodi UPR 01 01 B02 000
Niveli B02

Titulli i punés

Kreu i departamentit

Titulli i punés

Shef i Departamentit té Shérbimeve pér Investitorét
dhe Mbéshtetjes pas Investimeve

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Drejtori

Lloji i edukimit

Shkenca Ekonomike, Shkenca Juridike ose Shkenca
Organizative dhe Menaxhim

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Menaxhimi efikas, efektiv dhe me cilési té larté, duke
dhéné késhilla, udhézime ose asistencé né
menaxhimin e Agjencisé dhe sektorit, pér céshtje qé
kané té béjné me shérbimin ndaj investitoréve,
organizimin e vizitave té investitoréve, monitorimin e
cilésisé dhe sasisé sé shérbimeve té investitoréve, dhe
pérfitime té tjera investitore né né pérputhje me ligjin,
si dhe zbatimin e procedurave né lidhje me
mbéshtetjen pas investimit pér investitorét né drejtim
té zbatimit ligjor dhe transparent té kompetencave té
Agjencisé.

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

-Organizon dhe koordinon punén e departamenteve
brenda sektorit, mbikéqyr dhe jep udhézime dhe
udhézime pér punén e punonjésve, monitoron dhe
kontrollon punén e punonjésve, vleréson népunésit
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kryesoré civilé né sektor;

- Miraton aktet e hartuara nga departamenti dhe ofron
asistencé profesionale né punén e drejtuesve té
departamenteve dhe punonjésve né departament gjaté
kryerjes sé detyrave mé komplekse, monitoron
zbatimin e tyre dhe pérgjigjet pér trajtimin né kohé
dhe té rregullt té té gjitha kérkesave dhe
korrespondencés tjetér nga zonén e funksionimit té
sektorit dhe cakton njé person nga Sektori i cili do té
jeté pérgjegjés pér koordinimin me Departamentin e
Menaxhimit té Burimeve Njerézore;

- Monitoron pérdité ndryshimet dhe shtesat né
rregulloret ligjore nga fusha e veprimtarisé sé
sektorit, monitoron zbatimin e akteve ligjore dhe
nénligjore né veprimtariné e sektorit, jep propozime
dhe iniciativa pér zgjidhjen e c¢éshtjeve dhe
problemeve té caktuara né fushén e funksionimit té
sektorit. ;

-Organizon, koordinon, kontrollon dhe pérgjigjet pér
céshtjet qé kané té béjné me shérbimin ndaj
investitoréve, organizimin e vizitave té investitoréve,
monitorimin e cilésisé dhe sasisé sé shérbimeve té
investitoréve dhe pérfitimeve té tjera té investitoréve
né pérputhje me ligjin;

-Jep propozime pér lehtésimin e procedurés pér
dhénien e lejeve té punés dhe vizave té punés né dobi
té investitoréve té huaj né vend, si dhe jep propozime
pér nxitjen dhe lehtésimin e bashképunimit ndérmjet
kompanive vendase dhe té huaja;

- jep udhézime pér céshtjet qé kané té béjné me punén
e promotoréve ekonomiké dhe merr pjesé né
harmonizimin e punés sé drejtuesve dhe ekzekutuesve
té departamenteve né rast té mbivendosjes sé
detyrimeve dhe detyrave;
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-Jep udhézime pér pérgjigje né lidhje me peticionet dhe
propozimet e paraqitura, pér pérgatitjen e planit vjetor
né fushén e shérbimeve té investitoréve dhe
mbéshtetjes pas investimit;

-Organizon, koordinon, kontrollon dhe pérgjigjet pér
céshtjet qé kané té béjné me kujdesin ndaj
investitoréve, monitorimin cilésor dhe sasior té
shérbimeve té investitoréve dhe mbéshtetjen pas
investimit;

- Koordinon zbatimin e rregulloreve ligjore né procesin
e ofrimit té shérbimeve shumé profesionale pér
investitorét dhe té gjithé personat e tjeré té interesuar
juridiké apo fiziké vendas dhe té huaj dhe

-Miraton dhe kontrollon aktet dhe dokumentacionin e
pérgatitur nga népunésit drejtues né sektor.

6. Departamenti pér shérbime investitore dhe mbéshtetje pas investimit pér

investitorét

Numri rendor 57

Kodi UPR 01 01 B03 000
Niveli B0O3

Titulli i punés

Ndihmés Shefi i Departamentit

Titulli i punés

Ndihmés Shefi i Departamentit pér Shérbimet e
Investitoréve dhe Mbéshtetjen Pas Investimeve pér
Investitorét

Numri i ekzekutueséve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkencat Ekonomike, Shkencat Juridike

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Zévendéson né ményré efikase, efektive dhe cilésore
drejtuesin e departamentit me té gjitha kompetencat
dhe pérgjegjésité e tij né rast té parandalimit dhe
mungesés sé tij né bazé té autorizimit né zhvillimin,
unifikimin dhe koordinimin e politikave brenda
fushéveprimit té departamentit né drejtim ligjor dhe
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transparent. zbatimin e kompetencave té Agjencisé

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

- Zévendéson drejtuesin e departamentit me té gjitha
kompetencat dhe pérgjegjésité e tij né rast té
paaftésisé dhe mungesés sé tij dhe e ndihmon até né
zbatimin e

kompetencat pér céshtje qé kérkojné pérgjegijési,
ekspertizé dhe pavarési mé té madhe né punén pér
céshtjet qé kané té béjné me shérbimin ndaj
investitoréve, organizimin e vizitave tek investitorét,
monitorimin e cilésisé dhe sasisé sé shérbimit té
investitoréve né fushén e mbéshtetjes pas investimit;

-Ofron asistencé eksperte né punén e drejtuesve té
departamenteve dhe punonjésve né sektor gjaté
kryerjes sé detyrave mé komplekse dhe monitoron
realizimin e tyre;

- Né rast mungese ose paaftésie té titullarit té
sektorit, ai miraton aktet dhe dokumentacionin e
hartuar nga népunésit drejtues né sektor dhe kryen
detyra e detyra té tjera qé i ngarkohen nga titullari i
sektorit, té cilat jané nén autoriteti i sektorit;

- Monitoron pérdité ndryshimet dhe shtesat né
rregulloret ligjore nga fusha e funksionimit té
sektorit, monitoron zbatimin e akteve ligjore dhe
nénligjore né funksionimin e sektorit, si dhe jep
propozime dhe iniciativa pér zgjidhjen e ¢éshtjeve dhe
problemeve té caktuara né fushén e sektorit.
operacion;

- Ndihmon menaxherin né dhénien e udhézimeve pér
gjérat qé kané té béjné me shérbimet ndaj
investitoréve, organizimin e vizitave tek investitorét,
monitorimin e cilésisé dhe sasisé sé shérbimeve,
gjegjésisht kujdesin pér investitorét;

- Ndihmon menaxherin né ¢éshtjet qé kané té béjné me
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mbéshtetjen dhe monitorimin e punés sé promotoréve
ekonomiké;

- Monitoron zbatimin e vendimeve, konkluzioneve dhe
akteve té tjera té Bordit Drejtues dhe

-Jep propozime pér politika pér céshtje themelore
brenda fushéveprimit té sektorit.

6. Departamenti pér shérbime investitore dhe mbéshtetje pas investimit pér

investitorét

6.1 Departamenti i Shérbimeve té Investitoréve
Numri rendor 58

Kodi UPR 01 01 B04 000
Niveli B04

Titulli i punés

Kreu i departamentit

Titulli i punés

Shefi i Departamentit té Shérbimeve pér Investitorét

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkenca Juridike, Shkencat Ekonomike

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Menaxhimi efikas, efektiv dhe cilésor, duke ofruar
késhilla, udhézime ose asistencé né drejtimin e
departamentit, pér té zhvilluar dhe unifikuar politika
brenda fushéveprimit té departamentit, pér té
koordinuar dhe zbatuar politika té tilla, pérgjegjése
pér zbatimin e njé veprimtarie té organizuar dhe té
koordinuar té punimeve qé kané té béjné me
gjenerimin e investimeve dhe shérbimin dhe
asistencén pér investitorét potencialé dhe té gjitha
aktivitetet qé kané té béjné me mbéshtetjen pas
investimit té investitoréve dhe merr pjesé né
komisione pér pérzgjedhjen e promotoréve ekonomiké.

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

- Eshté pérgjegjés pér organizimin, monitorimin,
koordinimin dhe vlerésimin e punés sé népunésve
administrativé né departament dhe koordinon punén e
tyre me shérbimet e tjera né Agjenci;
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- Planifikon, organizon dhe koordinon punén e
departamentit nga fusha e gjenerimit té investimeve
dhe shérbimit dhe asistencés pér investitorét
potencialé, kryen mbikéqyrje, jep udhézime dhe
udhézime pér punén e punonjésve né departament,
monitoron dhe kontrollon punén e punonjésve. né
departament;

-Organizon veprimtarité pér gjenerimin dhe térhegjen
e investimeve dhe pérgjigjet pér monitorimin dhe
inspektimin e veprimtarive né shérbimin dhe ndihmén
ndaj investitoréve, si dhe bashképunimin me organet e
administratés shtetérore, ndérmarrjet publike dhe
shogqérité tregtare qé kané té béjné me fushéveprimin
e departamentit;

- Ai éshté pérgjegjés pér ofrimin e mbéshtetjes sé
pérgjithshme gjaté té gjitha procedurave pér
realizimin e projektit investues té investitorit dhe

- Jep udhézime dhe udhézime pér pérgatitjen e
materialeve pér Qeveriné né fushén e funksionimit té
sektorit.

6. Departamenti pér shérbime investitore dhe mbéshtetje pas investimit pér

investitorét

6.1 Departamenti i Shérbimeve té Investitoréve

Numri rendor 59

Kodi UPR 01 01 V01 000
Niveli v01

Titulli i punés Késhilltar

Titulli i punés

Késhilltar pér koordinimin e bashképunimit ndérmjet
investitoréve potencial dhe ndérmarrjeve vendore

Numri ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Arsimiilarté

Kushte tjera té vecanta

/
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Qéllimi i punés

Kryen né ményré efikase, efektive dhe cilésore né
ményré té pavarur detyrat dhe detyrat mé komplekse
dhe kryen detyra administrative dhe profesionale -
operacionale né kompetencén e departamentit.

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

- Bén njé analizé té sektoréve kyc¢ pér investime né
Republikén e Magedonisé sé Veriut;

-Krijon bazén e té dhénave té kompanive qé operojné
né sektorét kyc pér investime né Republikén e
Magedonisé sé Veriut;

-Vizita e kompanive pérkatése dhe vendosja e
kontakteve dhe bashképunimit me persona ky¢ nga
kompanité;

- Mbledhja e té dhénave kryesore pér kompanité
magedonase qé do té shérbejné si bazé furnizuese pér
investitorét e huaj potencialé;

-Bén raporte nga kompanité e vizituara dhe té dhénat
e marra;

- Ruajtja e rregullt e raporteve né kopje fizike dhe
arkivimi i tyre;

Merr pjesé né zbatimin e procedurés lidhur me
koordinimin e agjendave gjaté vizitave nga
investitorét potencialé, né drejtim té organizimit té
takimeve dhe takimeve té punés;

- Zbatimi me pjesémarrje i procedurave lidhur me
planifikimin dhe organizimin e ploté té takimeve dhe
takimeve té punés me organet e administratés
shtetérore, ndérmarrjet publike dhe shoqérité tregtare
qé kané té béjné me interesin e investitorit dhe

- Ai éshté pérgjegjés pér ofrimin e aktiviteteve shtesé
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dhe ndihmés gjaté vizitave nga investitorét brenda
fushéveprimit té operacioneve té departamentit

6. Departamenti pér shérbime investitore dhe mbéshtetje pas investimit pér

investitorét

6.1 Departamenti i Shérbimeve té Investitoréve
Numri rendor 60

Kodi upr 01 01 V02 000
Niveli V02

Titulli i punés bashkepuntor i lart

Titulli i punés

Bashképunétor i larté pér organizimin e takimeve té
punés dhe takimeve me investitoré

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkencat Juridike, Turizmi dhe Hoteleria ose Shkencat
Ekonomike

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Kryerja efikase, efektive dhe me cilési té larté té punés
brenda fushés sé departamentit.

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

- Merr pjesé né procesin e analizés sé sektoréve kyc pér
investime né Republikén e Magedonisé sé Veriut;

- Mban takime dhe takime me kompani vendase qé
shprehin gatishmériné pér bashképunim me njé
investitor té huaj;

- Punon sé bashku me késhilltarét né departament né
pérgatitjen e bazés sé té dhénave té kompanive qé
operojné né sektorét kyc té synuar pér térhegjen e
investimeve né Republikén e Magedonisé sé Veriut;

-Vizita e kompanive pérkatése dhe vendosja e
kontakteve dhe bashképunimit me persona ky¢ nga
kompanité;

-Pérputh kompanité nga sektorét prioritaré té
investimeve me kompanité e duhura vendore;
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-Vizité né kompani vendase té kateringut pér té
realizuar bashképunim té mundshém me investitoré té
huaj;

- Promovimi i kompanive vendase nga sektori i
hotelerisé qé plotésojné kushtet pér bashképunim me
investitorét;

- Bén raporte pér punén e kryer dhe
- Ruajtja e rregullt e raporteve né kopje fizike dhe
arkivimi i tyre.

6. Departamenti pér shérbime investitore dhe mbéshtetje pas investimit pér

investitorét

6.1 Departamenti i Shérbimeve té Investitoréve

Numri rendor 61
Kodi UPR 01 01 V04 000
Niveli V04

Titulli i punés

Bashképuntor i ri

Titulli i punés

Bashképunétor i vogél pér pércaktimin e pérfitimeve
nga investimi dhe regjistrimin né bazat e té dhénave

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkencat Ekonomike, Juridike apo Shkencat Politike

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Kryen detyrat dhe detyrat mé té thjeshta rutiné qé
lidhen me pércaktimin e pérfitimeve nga investimi
dhe pérgatitjen e materialit promovues

Detyra dhe pérghegjésité e
punés

- Merr pjesé né pérgatitien dhe prezantimin e
pérfitimeve té pérgjithshme investive né Republikén e
Magedonisé sé Veriut;

- Kryen pérpunimin e té dhénave té nevojshme pér
pérgatitjen e prezantimeve;

- Ndihmon né pérgatitien dhe pérzgjedhjen e
materialit reklamues pér t'u dorézuar investitoréve té
mundshém;
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- Mban shénime pér té gjitha materialet reklamuese si
dhe porosité pér materiale shtesé;

-Ndihmon né prodhimin e njé baze té dhénash té
kompanive dhe pérpunimin teknik dhe

-Shkruan recensione dhe letra té ndryshme pér
nevojat e departamentit.

6. Departamenti pér shérbime investitore dhe mbéshtetje pas investimit pér

investitorét

6.1 Departamenti i Shérbimeve té Investitoréve
Numri rendor 62

Kodi UPR 01 01 V04 000
Niveli v04

Titulli i punés

Bashképuntor i ri

Titulli i punés

Bashképuntot i ri pér kontakt fillestar me investitoré
potencialé dhe analiza té raporteve

Numri i ekzekutuarve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Arsimi i larté

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Zbatim efikas, efektiv dhe cilésor i punéve dhe
detyrave té thjeshta rutiné si  mbéshtetje
administrative e funksioneve té caktuara nga fusha e
gjenerimit té investimeve dhe Kkoordinimit té
projekteve investive.

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

- Kryerja e aktiviteteve rutiné né lidhje me kontaktin
fillestar me investitorét e mundshém;

-U jep mbéshtetje drejtuesve né departament gjaté
procedurave qé lidhen me gjenerimin dhe fillimin e
kontakteve me kompanité-investitoré potencialé;

-Ndihmon dhe merr pjesé né procedurat qé kané té
béjné me mbéshtetjen dhe asistencén e drejtpérdrejté
né komunikim dhe kontaktim me investitorét e
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mundshém;

- Ndihmon né krijimin e dokumentacionit shtesé né
fushén e veprimtarisé sé tij;

-Jep sugjerime dhe ndihmon né funksionimin efikas té
té gjithé departamentit;

- Merr pjesé né komunikim dhe koordinim me organet
e administratés shtetérore, ndérmarrjet publike dhe
shogqérité tregtare lidhur me nevojat pér realizimin e
vizitave té investitoréve potencial dhe

-Bén analiza dhe kontroll té raporteve té promotoréve
ekonomiké.

6. Departamenti pér shérbime investitore dhe mbéshtetje pas investimit pér

investitorét

6.2. Departamenti pér mbéshtetje pas-investuese té operacioneve té investitoréve
Numri rendor 63

Kodi UPR 01 01 BO4 000

Niveli BO4

Titulli i punés

Kreu i departamentit

Titulli i punés

Shef i departamentit pér mbéshtetje pas-investuese té
operacioneve té investitoréve

Numri i ekzekutueséve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Inxhinieri Kimike (Inxhinieri Petrokimike)

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Menaxhimi efikas, efektiv dhe me cilési té larté té
departamentit, pér té zhvilluar dhe unifikuar politikat
brenda departamentit dhe pér té koordinuar ¢éshtjet
qé lidhen me monitorimin e procesit té mbéshtetjes
pas investimit.

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

- Planifikon, organizon dhe koordinon punén e
departamentit, mbikéqyr dhe jep udhézime dhe
udhézime pér punén e punonjésve, monitoron dhe
kontrollon punén e punonjésve dhe vleréson népunésit
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civilé né departament;

-Raranzhon punén dhe detyrat dhe ofron ndihmé
profesionale né punén e punonjésve té departamentit
dhe jep iniciativa pér zgjidhjen e c¢éshtjeve dhe
problemeve individuale nga fushéveprimi i
departamentit dhe pérgatit materiale dhe dokumente
pér propozimin e planit té punés sé departamentit;

- Monitoron pérdité ndryshimet dhe plotésimet né
rregulloret ligjore nga fushéveprimi i departamentit
dhe pérgjigjet pér zbatimin e tyre né puné;

- Propozon masa pér lehtésimin e kérkesave pér
dhénien e lejeve té punés pér laboratorét kimiké dhe
vizave té punés né dobi té investitoréve té huaj né
vend, marrjen e lejeve pér marrjen e parcelave dhe/ose
objekteve si pjesé e planit té shoqgérive pér zgjerimin e
objekteve ekzistuese. né shtet, miratimet dhe lejet e
tjera;

- Propozon masa pér nxitjen dhe lehtésimin e
bashképunimit ndérmjet kompanive vendase dhe té
huaja;

- Ofron asistencé profesionale dhe késhilla pér gjetjen
e zgjidhjeve pér tejkalimin e problemeve me té cilat
ballafagohen postinvestuesit né pjesén e zbatimit té
laboratoréve kimiké;

- Ndihmon investitorét e huaj né vend né mbledhjen e
té dhénave pér pérgatitjen e njé plani biznesi qé do t'i
paraqgitet shoqérisé mémé pér zgjerimin e biznesit
ekzistues, riinvestimin, investimin e ri ose zhvillimin e
kapaciteteve kérkimore ose tekniko-teknologjike té
kompanisé né Republika e Magedonisé sé Veriut;

-Pérgatit raport pér ecuriné né zbatimin e programit
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té punés sé departamentit, si dhe merr iniciativa pér
zgjidhjen e céshtjeve dhe problemeve individuale nga
fushéveprimi i departamentit dhe

-Miraton dhe kontrollon aktet dhe dokumentacionin e
pérgatitur nga ekzekutorét né departament.

6. Departamenti pér shérbime investitore dhe mbéshtetje pas investimit pér

investitorét

6.2.Departamenti pér mbéshtetjen pas-investuese té operacioneve té investitoréve

Numri rendor 64

Kodi UPR 01 01 V01 000
Niveli V01

Titulli i punés Késhilltar

Titulli i punés

Késhilltar pér pérgatitjen, zbatimin e programit té
kujdesit ndaj investitoréve

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Inxhinieri Kimike (Inxhinieri Petrokimike)

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Pér té kryer né ményré efikase, efektive dhe cilésore
né ményré té pavarur detyrat dhe detyrat meé
komplekse pér kujdesin e investitoréve

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

- Merr pjesé né procesin e realizimit té investimit né
zonén e investimeve né fushé té gjelbér dhe
brownfield, zona dhe parge ekonomike dhe industriale,
gjaté ndértimit té laboratoréve kimike;

-Organizon njé metodologji krahasimi pér vlerésimin e
suksesit té zbatimit té pérfitimeve té politikave né
praktikén e investimeve;

- Merr pjesé né komunikim me institucionet e tjera
shtetérore pérgjegjése pér dhénien e lejeve té punés
pér laboratorét kimiké dhe vizave té punés né dobi té
investitoréve té huaj né shtet;

interesave  té

Ndihmon né identifikimin e
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investitoréve, si dhe né propozimin e masave pér
inkurajimin dhe lehtésimin e bashképunimit ndérmjet
kompanive vendase dhe té huaja né fushén e nevojave
kimike;

- Merr pjesé né komunikim me investitorét qé kané
investuar né vend dhe institucionet me té cilat
Agjencia bashképunon, pér ¢éshtje nga fushéveprimi i
departamentit;

-Kryen njé analizé té perceptimit ekzistues té
investitoréve té huaj pér vendin si vend pér investime;

- Ndihmon investitorét e huaj né pérgatitjen e njé plani
biznesi qé do t'i paragitet shogérisé mémé pér rritjen
ose ngritjen e investimeve dhe kapaciteteve né vend;

- Pérgatit informacione, procesverbale, shénime,
programe, letra dhe materiale té tjera dhe, nése éshté
e nevojshme, kryen pérkthime té shkurtra té thjeshta
nga anglishtja né magedonisht dhe anasjelltas dhe

- Pérmbledh dhe sistematizon té dhénat e marra nga
investitorét dhe organizon shérbime qé kané pér
géllim té ndikojné né planet e ardhshme té kompanive
té huaja dhe zhvillimin e kapaciteteve té reja né
Republikén e Magedonisé sé Veriut.

6. Departamenti pér shérbime investitore dhe mbéshtetje pas investimit pér

investitorét

6.2. Departamenti pér mbéshtetje pas-investuese té operacioneve té investitoréve

Numri rendor 65

Kodi UPR 01 01 V01 000
Huso V01

Titulli i punés Késhilltar

Titulli i punés

Késhilltar pér analiza dhe analiza bashképunuese té
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kushteve pas investimit né vend dhe vendet
konkurrente

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit Shkenca Ekonomike, Shkenca Juridike ose Shkenca
Gjuhésore (Gjuhési)
Kushte tjera té vecanta /

Qéllimi i punés

Kryen né ményré efikase, efektive dhe cilésore né
ményré té pavarur detyrat mé komplekse qé lidhen me
analizén e té dhénave dhe informacionit té marré nga
investitorét dhe propozon zgjidhje pér té kapércyer
pengesat né operim.

Detyra dhe prgjegjésité e
punés

- Komunikimi i vazhdueshém me investitorét,
monitoron dhe koordinon procesin e mbledhjes sé
informacionit dhe té dhénave nga investitorét;

- Komunikimi i vazhdueshém me institucionet tjera té
Republikés sé Maqgedonisé sé Veriut, gjenerimi i
informacioneve dhe praktikave té veprimit né lidhje
me

funksionimin e investitoréve, pérmirésimin dhe
zhvillimin e strategjive té investimeve dhe nxitjen dhe
lehtésimin e bashképunimit ndérmjet kompanive
vendase dhe té huaja;

-Krahasimi i té dhénave té marra me rregullimin ligjor.

-Pérgatit informacione, procesverbale, shénime,
programe, letra dhe materiale té tjera dhe sipas
nevojés kryen pérkthime té shkurtra té thjeshta nga
anglishtja/fréngjishtja né magedonisht dhe
anasjelltas;

-Kryen analiza krahasuese té kushteve pas investimit
né vend dhe vendet konkurruese, analiza krahasuese
té procedurave administrative né vend dhe vendeve
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konkurruese (kohézgjatja e procedurave pér hapjen e
njé kompanie, marrjen e lejes sé punés etj.) dhe kryen
njé analizé krahasuese té kostot e transportit pér né
Republikén e Magedonisé sé Veriut dhe vendet
konkurruese;

-Bén analizé krahasuese té kostove pér punétorét né
Republikén e Magedonisé sé Veriut dhe vendet
konkurruese;

- Pérditéson dhe modifikon té dhénat nga analiza
krahasuese;

-Analiza krahasuese e kushteve té krijuara dhe té
dhénave té marra dhe

- Merr pjesé né dhénien e rekomandimeve dhe gjetjen
e zgjidhjeve pér tejkalimin e problemeve, si dhe
organizon dhe monitoron aktivitetet qé lidhen me
zhvillimin e investimeve dhe projekteve té tjera.

6. Departamenti pér shérbime investitore dhe mbéshtetje pas investimit pér

investitorét

6.2. Departamenti pér mbéshtetje pas-investuese té operacioneve té investitoréve
Numri rendor 66

Kodi UPR 0101 V02 000

Niveli V02

Titulli i punés

bashkepuntor i larte

Titulli i punés

Bashképunétor i larté pér koordinim me institucionet
dhe kompanité e vendit-bashképunétoré potencialé
me investitorét

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i depatamentit

Lloji i edukimit

Shkenca Politike, Shkencat Ekonomike ose
Administrata dhe Administrata Publike

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi ipunés

Té kryejé né meényré efikase, efektive dhe cilésore
detyra dhe detyra komplekse né lidhje me realizimin
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dhe ruajtjen e bashképunimit té investitoréve me palét
e treta né vend.

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

- Merr pjesé né identifikimin e nevojave té
investitoréve dhe gjetjen e zgjidhjeve té duhura;

- Ndérmjetéson né komunikimin e investitoréve té
huaj me institucionet shtetérore;

-Ndihmon né identifikimin e tendencave té
investitoréve

-Organizon shérbime pér investitorét e huaj pér lidhjen
e tyre me furnitorét dhe bashképunétorét vendas;

- Merr pjesé né organizimin e bashképunimit té
investitoréve té huaj me institucionet e arsimit té
larté né vend;

- Merr pjesé né komunikim me institucione té tjera
shtetérore dhe organizon shérbime pér investitorét e
huaj né lidhje me dhénien e lejeve té punés dhe vizave
té punés né dobi té investitoréve té huaj né shtet,
marrjen e lejeve pér marrjen e parcelave dhe/ose
objekteve si pjesé e planit té shoqgérisé. pér zgjerimin e
objekteve té tyre ekzistuese né vend, miratime dhe leje
té tjera;

-Pérgatit informacione, procesverbale, shénime,
programe, letra dhe materiale té tjera dhe, nése éshté
e nevojshme, kryen pérkthime té shkurtra té thjeshta
nga anglishtja né magedonisht dhe anasjelltas, si dhe
u shkruan letra institucioneve té ndryshme pér ¢éshtje
gé jané né kompetencé té departamentit dhe
bashképunon me shtetin tjetér. institucionet,
komunat, odat ekonomike dhe organizatat
jogeveritare;
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- Organizimi i takimeve dhe koordinimi i takimeve
ndérmjet investitoréve té huaj dhe institucioneve
vendase me géllim gjetjen e zgjidhjes sé problemeve
me té cilat pérballen investitorét e huaj dhe

-Ai lobon né institucionet shtetérore pér pérmirésimin
e politikés sé investimeve dhe bashképunon me
kompani té huaja pér té siguruar akses mé té lehté né
institucione.

6. Departamenti pér shérbime investitore dhe mbéshtetje pas investimit pér

investitorét

6.2. Departamenti pér mbéshtetje pas-investuese té operacioneve té investitoréve
Numri rendor 67

Kodi Upr 0101 V04 000

Niveli V04

Titulli i punés

bashkepuntor i larte

Titulli i punés

Bashképunétor i ri pér pérditésimin e bazave té té
dhénave té investitoréve

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet me puné

Kreu i departamenetit

Lloji i edukimit

Arsimi i larté

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Zbatim efikas, efektiv dhe me cilési té larté té punés
dhe detyrave rutinore profesionale dhe mé té thjeshta
pér té mbéshtetur funksione té caktuara nén
autoritetin e departamentit

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

-Ndihmon né pérditésimin e bazés sé té dhénave té
investitoréve té huaj né vend qé do té kené mundési té
pérdorin shérbimet e Agjencisé dhe té sektorit;

-Ndihmon né pérditésimin e bazés sé té dhénave té
investimeve té realizuara;

-Ndihmon né organizimin e njé sistemi monitorimi dhe
asistence né procesin e realizimit té investimit;

- Ndihmon né organizimin dhe merr pjesé né
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shpérndarjen e pyetésoréve pér investitorét e huaj né
vend pér t'u njohur me problemet me té cilat pérballen,
té cilét do té pérfagésojné bazén pér hartimin e
propozimit pér ndryshime dhe shtesa né ligje dhe
rregullore ligjore;

- Merr pjesé né organizimin e eventeve ndérmjet
kompanive vendase dhe té huaja dhe

-Mblidh té dhénat qé do té futen né bazat e té dhénave
dhe kryen kérkime pér kété qéllim.

7. Sektori i mbéshtetjes financiare té investimeve (ndihma shtetérore) dhe kontrolli i

ekzekutimit té kontratave

Numri rendor 68
Kodi UPR 01 01 B02 000
Niveli B02

Titulli punés

Kreu u departamentit

Titulli i punés

Pérgjegjés i departamentit pér mbéshtetjen financiare
té investimeve (ndihma shtetérore) dhe kontrollin e
ekzekutimit té kontratave

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Drejtori

Lloji i edukimit

Shkenca Ekonomike, Shkenca Juridike ose Shkenca
Organizative dhe Menaxhim

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Menaxhimi efikas, efektiv dhe cilésor, duke dhéné
késhilla, udhézime apo asistencé né menaxhimin e
Agjencisé dhe sektorit, pér céshtje qé lidhen me
dhénien e ndihmés shtetérore dhe kontrollin e
ekzekutimit té kontratave.

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

- Menaxhon sektorin né drejtim té organizimit,
drejtimit dhe koordinimit té punés sé sektorit, kryen
kontrollin dhe mbikéqyrjen e drejtpérdrejté té kryerjes
sé punéve, shpérndan punét dhe detyrat e drejtuesve
té departamenteve né sektor, ofron ndihmé
profesionale, késhilla dhe kujdeset pér ngritjen
profesionale dhe disiplinén e punés sé té punésuarve
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né sektor dhe cakton njé person nga Sektori i cili do té
jeté pérgjegjés pér koordinim me Departamentin e
Menaxhimit té Burimeve Njerézore;

- Pérgatit propozime pér politika pér céshtje
themelore né kompetencé té sektorit, pérgatit
mendime dhe analiza pér ¢éshtje qé kané té béjné me
politika té caktuara dhe zbatimin e programit té punés
sé Agjencisé qé kérkojné vendime nga niveli mé i larté,
pérgatit propozime dhe iniciativa pér zgjidhjen e
céshtjeve individuale dhe problemet né fushén e
funksionimit té sektorit dhe éshté pérgjegjés pér
ekzekutimin e menaxhimit financiar dhe kontrollit né
strukturat, programet, aktivitetet dhe proceset qé ai
drejton;

- Bashképunon me zyrtaré té tjeré menaxhues té
Agijencisé dhe me zyrtaré menaxhues né nivel té duhur
nga autoritetet tjera pér céshtje nga fushéveprimi i
sektorit dhe merr pjesé né punén e trupave punues té
Kuvendit té Republikés sé Magedonisé sé Veriut dhe
Qeveria e Republikés sé Magedonisé sé Veriut kur
autorizohet pér kété nga drejtori

- Organizon, koordinon, kontrollon dhe pérgjigjet pér
céshtje gé lidhen me objektin e lidhjes sé kontratave
pér ndihmén shtetérore né pérputhje me ligjin TIRZ,
jep propozime dhe udhézime pér procedurén dhe
shtrirjen e ndihmés shtetérore dhe jep udhézime dhe
udhézime né pérgatitjen e kétyre. kontrakton, kryen
kontroll mbi ekzekutimin e kontratave dhe né lidhje
me té njéjtén harmonizon punén e drejtuesve dhe
ekzekutuesve té departamenteve;

- Organizon, koordinon, kontrollon dhe pérgjigjet pér
punén né pérgatitjen e Vendimeve pér pagesén e
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ndihmés shtetérore sipas Ligjit pér TIRZ;

- Organizon, koordinon, kontrollon dhe pérgjigjet pér
céshtjet qé lidhen me lidhjen e marréveshjeve pér
mbéshtetjen financiare té investimeve né pérputhje
me Ligjin pér FPI, jep propozime dhe udhézime pér
procedurén dhe shtrirjen e ndihmés shtetérore dhe
jep udhézime dhe udhézime né pérgatitja e kétyre
marréveshjeve, kontrollon ekzekutimin e kontratave
dhe né lidhje me té njéjtén harmonizon punén e
menaxheréve dhe ekzekutuesve té departamenteve;

- Né procedurén e lidhjes sé kontratave dhe dhénies
dhe pagesés sé mbéshtetjes financiare pér investime,
bashkérendon procesin e shqyrtimit té té gjithé
dokumentacionit té nevojshém qé i éshté dorézuar
Agjencisé (kérkesa, letra e géllimit, regjistrimi i
ndérmarrjes né Republikén e Magedonia e Veriut,
plani i biznesit, balanca e gjendjes dhe suksesit dhe
dokumentacioni tjetér i nevojshém) kontrollon nése
pérmban elementet e nevojshme sipas Ligjit pér FPI
dhe pér té njéjtén e informon drejtorin;

- Organizon, koordinon, kontrollon dhe pérgjigjet pér
punén né pérgatitjen e Raporteve pér llogaritjen e
mbéshtetjes financiare né pérputhje me Ligjin pér
FPI dhe né lidhje me té njéjtén harmonizon punén e
drejtuesve dhe ekzekutuesve té departamenteve dhe

- Pérgatit opinione dhe analiza pér ¢éshtjet qé kané té
béjné me ndihmén shtetérore, gjegjésisht mbéshtetjen
financiare té investimeve dhe ndérmerr masa dhe
veprime né rast té mosrespektimit té dispozitave té
marréveshjeve té lidhura pér dhénien e kétyre llojeve
té mbéshtetjes dhe ndihmés financiare dhe

-Pérgatit dhe kontrollon Raportet pér ndarjen e
ndihmés shtetérore né pérputhje me ligjin TIRZ pér
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vitin aktual dhe até té méparshém si dhe Raportet pér
mbéshtetjen financiare té investimeve té dhéna né
pérputhje me ligjin FPI pér vitin aktual dhe até té
méparshém dhe té tjera. llojet e raporteve sipas
nevojave.

7. Sektori i mbéshtetjes financiare té investimeve - ndihma shtetérore dhe kontrolli i

ekzekutimit té kontratave

Numri rendor 69
Kodi UPR 01 01 B03 000
Niveli BO3

Titulli punés

Ndihmeés Shefi i Departamentit

Titulli punés

Ndihmés shefi i departamentit pér mbéshtetjen
financiare té investimeve - ndihmé shtetérore dhe
kontrolli i ekzekutimit té kontratave

Numer i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkencat Ekonomike, Shkencat Juridike

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Zévendéson drejtuesin e departamentit me té gjitha
kompetencat dhe pérgjegjésité e tij né rast té
parandalimit dhe mungesés sé tij né bazé té
autorizimit dhe ushtron kompetencat pér céshtjet qé
lidhen me dhénien e ndihmés shtetérore dhe
kontrollin e ekzekutimit té kontratave.

Detyrat dhe pérgjegjésité e
punés

Zévendéson ose ndihmon zyrtarin menaxhues epror té
drejtpérdrejté dhe bashképunon me zyrtarét e tjeré
administrativé menaxhues té Agjencisé;

- Né rast té mungesés ose paaftésisé sé zyrtarit
administrativ epror menjéheré, ai e zévendéson até né
bazé té autorizimit té drejtorit;

- Monitoron pérdité ndryshimet dhe shtesat né
rregulloret ligjore nga fushéveprimi i sektorit,
monitoron zbatimin e akteve ligjore dhe nénligjore né
funksionimin e sektorit;
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- Ndihmon menaxherin né organizimin, koordinimin
dhe kontrollin e c¢éshtjeve qé lidhen me lidhjen e
kontratave pér ndihmén shtetérore né pérputhje me

Ligji pér TIRZ dhe kontratat pér mbéshtetje financiare
té investimeve né pérputhje me Ligjin pér FPI, jep
udhézime dhe udhézime dhe ndihmé profesionale né
pérgatitjen e té njéjtit;

- Ndihmon menaxherin dhe bén sugjerime né procesin
e pérgatitjes sé zgjidhjeve pér pagesén e ndihmés
shtetérore né pérputhje me ligjin TIRZ dhe raporton
pér llogaritjen e mbéshtetjes financiare pér investimet
né pérputhje me Ligjin FPI;

- Koordinon dhe ndihmon drejtuesin e departamentit
né procesin e monitorimit dhe kontrollit té
ekzekutimit té kontratave té ndihmés shtetérore dhe
u jep udhézime dhe udhézime punonjésve né lidhje me
té njéjtén gjé dhe né lidhje me té njéjtén harmonizon
punén e drejtuesve dhe ekzekutuesve @ té
departamentet

- Ndihmon menaxherin né pérgatitjen dhe kontrollin e
Raporteve pér ndarjen e ndihmés shtetérore né
pérputhje me ligjin TIRZ pér vitin aktual dhe até té
méparshém si  dhe Raportet pér mbéshtetjen
financiare té investimeve té dhéna né pérputhje me
ligjin FPI pér vitin aktual dhe té kaluar dhe lloje té
tjera té raporteve sipas nevojave. dhe

- Né rast té mungesés apo pamundésisé sé shefit té
departamentit, shqyrton letrén e géllimit, regjistrimin
e ndérmarrjes né Republikén e Magedonisé sé Veriut
dhe planin e biznesit té dorézuar né Agjenci dhe pér té
njéjtén e informon drejtorin dhe kontrollon.
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7. Sektori i mbéshtetjes financiare té investimeve - ndihma shtetérore dhe kontrolli i

ekzekutimit té kontratave

7.1. Departamenti pér zbatimin e procedurés pér lidhjen e marréveshjes pér dhénien e
mbéshtetjes financiare pér investime-ndihma shtetérore

Numri rendor 70
Kodi UPR 01 01 B04 000
Niveli B04

Titulli i punés

Kreu i departamentit

Titulli i punés

Udhéheqés i Departamentit pér zbatimin e procedurés
pér lidhjen e marréveshjes pér dhénien e mbéshtetjes
financiare pér investime - ndihmé shtetérore

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkencat juridike

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Menaxhimi efikas, efektiv dhe cilésor, duke dhéné
késhilla, udhézime apo asistencé né drejtimin e
departamentit dhe kryerjen e detyrave qé lidhen me
zbatimin e procedurés pér lidhjen e kontratés pér
dhénien e ndihmés shtetérore.

Detyrat dhe pérgjegijésité e
punés

Planifikon, organizon dhe koordinon punén e
departamentit, mbikéqyr dhe jep udhézime dhe
udhézime pér punén e punonjésve, monitoron dhe
kontrollon punén e punonjésve dhe jep iniciativa pér
zgjidhjen e céshtjeve dhe problemeve individuale nga
fushéveprimi i departamentit;

- Monitoron zbatimin e akteve ligjore dhe nénligjore
né funksionimin e departamentit;

- Pjesémarrja né negociatat pér pércaktimin e
kritereve pér dhénien e ndihmés shtetérore, kryen
komunikim té rregullt me institucionet e tjera
shtetérore qé kané autoritet né procesin e dhénies,
kontrollit dhe monitorimit té detyrimeve kontraktuale
dhe monitoron dhe siguron kushtet dhe
dokumentacionin e nevojshém pér zbatimin e
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procedura e dhénies sé ndihmés shtetérore dhe llojeve
té tjera té subvencioneve;

-Kontrollon procesin e pérgatitjes sé kontratave pér
ndihmé shtetérore né pérputhje me Ligjin pér TIRZ
dhe kontratat pér mbéshtetjen financiare té
investimeve né pérputhje me Ligjin pér FPI, jep
udhézime dhe udhézime dhe asistencé eksperte né
pérgatitjen e tyre;

- Kontrollon dokumentacionin dhe raportet mbi
funksionimin dhe detyrimet e tjera kontraktuale té
paraqitura nga investitorét;

-Kontrollon raportet pér procedurat e zbatuara pér
ndihmén shtetérore té dhéné né pérputhje me ligjin
TIRZ dhe mbéshtetjen financiare té investimeve né
pérputhje me ligjin FPI né vitin aktual né pérputhje me
marréveshjet e lidhura dhe pérgatit projekt-mendime
pér masén e ndihmés shtetérore dhe ndihma té tjera
sipas masés sé investimit, né kushtet e parashikuara
ligjore mundésité dhe miraton e kontrollon aktet dhe
dokumentacionin e pérgatitur nga pérmbaruesit né
departament;

- Kryen kontrollin e raporteve pér ndihmén e dhéné
shtetérore dhe mbéshtetjen financiare té investimeve
né vitin aktual dhe kontrollin e pagesés sé mjeteve
nga detyrimet kontraktuale, si dhe propozon masa né
rast té konstatimit té parregullsive dhe
mospérmbushjes sé detyrimeve té investitoréve;

- Eshté pérgjegijés pér informimin e menjéhershém té
Shefit té Departamentit pér té gjitha aktivitetet qé
ndérmerren né kuadér té departamentit né lidhje me
zbatimin e procedurés pér lidhjen e kontratave pér
dhénien e ndihmés shtetérore dhe mbéshtetjen
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financiare pér investime,;

- Merr pjesé né zhvillimin e negociatave pér
pércaktimin e kritereve pér dhénien e ndihmés
shtetérore dhe mbéshtetjes financiare pér investime,
jep propozime dhe udhézime dhe merr pjesé né
pérgatitjen e pérmbajtjes sé marréveshjeve pér
dhénien e ndihmés shtetérore dhe mbéshtetjes
financiare pér investime dhe né procesin e pérgatitjes
sé propozimit pér dhénien e ndihmés shtetérore dhe
mbéshtetjes financiare pér investime, té cilat i
dorézohen Qeverisé sé Republikés sé Magedonisé sé
Veriut;

- Ofron té dhéna qé do té jené bazé pér kryerjen e
llogaritjeve pér shumén e investimit si parakusht pér
dhénien e ndihmés shtetérore dhe mbéshtetjes
financiare pér investime, koordinon dhe merr pjesé né
procesin e pérgatitjes sé materialeve pér Qeveriné e
Republikés sé Magedonisé sé Veriut me géllim té té
marré pélqimin pér lidhjen e marréveshjeve pér
dhénien e ndihmés shtetérore dhe mbéshtetjes
financiare pér investime, pér pérfundimin e
marréveshjeve pér dhénien e ndihmés shtetérore dhe
pagesén financiare té investimeve dhe

7. Sektori i mbéshtetjes financiare té investimeve - ndihma shtetérore dhe kontrolli i

ekzekutimit té kontratave

7.1. Departamenti pér zbatimin e procedurés pér lidhjen e marréveshjes pér dhénien e
mbéshtetjes financiare pér investime - ndihmé shtetérore

Numri rendor 71

Kodi UOR 01 01 V01000
Niveli V01

Titulli i punés Keshilltar

Titulli i punés

Késhilltar pér pérgatitjen e kontratave pér dhénien e
mbéshtetjes financiare pér investime-ndihma
shtetérore

Numri i ekzekutuesve

1
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Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji edukimit

Shkencat juridike

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Kryerja efikase, efektive, me cilési té larté té detyrave
té punés qé kontribuojné né realizimin e programit té
punés sé Agjencisé dhe detyrave nga fushéveprimi i
departamentit né lidhje me pérgatitjen e kontratave
pér dhénien e ndihmés shtetérore dhe mbéshtetjen
financiare té investimeve.

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

- Kryen detyra administrative nén autoritetin e
departamentit dhe ndjek e zbaton rregulloret e zonés
né té cilén punon;

- Pérgatit materiale dhe dokumente né lidhje me
zbatimin e procedurés sé dhénies sé ndihmés
shtetérore dhe mbéshtetjes financiare pér investime;

- Ndérmerr masa dhe aktivitete pér sigurimin dhe
mbledhjen e dokumentacionit té nevojshém nga
investitori si parakusht pér nénshkrimin e kontratés
pér dhénien e ndihmés shtetérore dhe mbéshtetje
financiare pér investime,;

- Pérgatit propozim pér dhénien e ndihmés shtetérore
té cilin e dorézon né Qeveriné e Republikés sé
Magedonisé sé Veriut;

- Pas udhézimeve dhe udhézimeve nga Pérgjegijési i
Departamentit, pérgatit pérmbajtjen e kontratave pér
dhénien e ndihmés shtetérore dhe pagesén e
investimeve qé duhet té lidhé Agjencia dhe, nése éshté
e nevojshme, pérgatit ndryshime dhe shtesa né
kontratat pér dhénien e ndihmés shtetérore. si puné té
tjera administrative pér nevojat e pérgatitjes sé
kontratave pér dhénien e ndihmés shtetérore dhe
mbéshtetjen financiare té investimeve;
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- Kontrollon pérfitimet e marra né bazé té
pérjashtimeve dhe lehtésimeve tatimore dhe
doganore;

- Monitorimin dhe pérmbushjen e planeve dhe biznesit
tregues té investitoréve mbi bazén e té cilave éshté
dhéné granti shtetéror, si dhe kontrollet dhe detyrimet
kontraktuale té ndérmarra nga investitorét dhe
Agjencia;

-Jep mendime pér masén e ndihmés shtetérore dhe té
tjera sipas shumeés sé investimit, né mundésité e
parashikuara ligjore;

- Monitoron lidhjen e kontratave pér ndihmé
shtetérore dhe ndihmé té tjera dhe ndérmerr
veprimtari pér realizimin e detyrimeve kontraktuale
dhe

-Kontrollon pérgindjen e totalit té ndihmés shtetérore
té dhéné vecmas pér ¢do investitor, kontrollon fondet
e akorduara né bazé té granteve, kontrollon punésimin
dhe trajnimin e kryer té punonjésve dhe siguron
shpenzimet e tyre té synuara.

7. Sektori i mbéshtetjes financiare té investimeve - ndihma shtetérore dhe kontrolli i

ekzekutimit té kontratave

7.1 Departamenti pér zbatimin e procedurés pér lidhjen e marréveshjes pér dhénien e
mbéshtetjes financiare pér investime - ndihmé shtetérore

Numri rendor 72
Kodi UPR 01 01 V02 000
Niveli V02

Titulli punés

bashkepuntor i larte

Titulli i punés

Bashképunétor i larté pér pérgatitjen e kontratave pér
dhénien e mbéshtetjes financiare pér investime -
ndihmé shtetérore

Numri i ekzekutuesve 1

Pérshtatet mé paré Kreu i departamentit
Lloji i edukimit Shkencat juridike
Kushte tjera té vecanta /
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Qéllimi i punés

Ekzekutim efikas, efektiv dhe me cilési té larté té
detyrave té punés qé kontribuojné né realizimin e
programit té punés sé departamentit

Detyra dhe pérgjegijésité e
punés

- Merr pjesé dhe pérgatit materiale pér Qeveriné me
géllim marrjen e pélqgimit pér lidhjen e kontratave pér
dhénien e ndihmés shtetérore dhe mbéshtetjen
financiare pér investimet pér pérfundimin e
kontratave pér dhénien e ndihmés shtetérore dhe
shkruan kérkesén pér mendim né lidhje me pérgatitjen
e materialeve. ;

- Pérgatit dhe pérpunon té dhénat né lidhje me
dhénien e ndihmés shtetérore dhe mbéshtetjen
financiare pér investime,;

- Merr pjesé né pérgatitien e njé Raporti mbi
pérgindjen e pjesémarrjes né kostot e justifikuara té
investimit pér cdo investim fillestar produktiv né
shumeén totale té kostove té justifikuara té investimit;

- Merr pjesé né pérgatitjen e kontratave pér dhénien e
ndihmés shtetérore;

- Monitoron procesin e zbatimit té detyrimeve
kontraktuale dhe propozon aktivitete pér koordinim
dhe realizim mé té suksesshém té aktiviteteve qé dalin
nga marréveshjet e investimit;

-Koordinim me investitorét né lidhje me sigurimin né
kohé té té dhénave dhe dokumenteve té nevojshme;

-Kontrollon dhe kontrollon dokumentacionin e
paraqitur dhe jep rekomandime pér modifikimin apo
rregullimin e tij dhe pérmbledh e sistemon té dhénat e
marra;

-Mban evidencé dmth (portofoli) pér ¢cdo investitor vec
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e ve¢ dhe pérditéson té dhénat e nevojshme né vijim té
aktiviteteve gé lidhen me realizimin e detyrimeve
kontraktuale;

-Pérgatit informacione, procesverbale, shénime,
programe, letra dhe materiale té tjera dhe
korrespondencé té tjera né lidhje me dérgimin e té
dhénave té pérditésuara pér nevojat e departamentit
dhe kryen komunikim té pérditshém me investitorét
me géllim pérmbushjen né kohé té detyrimeve té té
dyja paléve.

7. Sektori i mbéshtetjes financiare té investimeve - ndihma shtetérore dhe kontrolli i

ekzekutimit té kontratave

7.1. Departamenti pér zbatimin e procedurés pér lidhjen e marréveshjes pér dhénien e
mbéshtetjes financiare pér investime - ndihmé shtetérore

Numri rendor 73
Kodi UPR 01 01 V04 00
Niveli V04

Titulli i punés

bashképunétor i ri

Titulli i punés

Bashképunétor i ri pér pérgatitjen e raporteve pér
ndihmén e dhéné shtetérore dhe mbéshtetjen
financiare té investimeve

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkencat Ekonomike, Shkencat Juridike

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllim i punés

Ekzekutim efikas, efektiv dhe me cilési té larté té
detyrave qé kontribuojné né realizimin e programit té
punés sé departamentit

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

- Kryen detyra administrative nén autoritetin e
departamentit dhe ndjek e zbaton rregulloret e zonés
né té cilén punon;

- Mbledh té dhénat dhe informacionin e nevojshém
pér zbatimin e procedurés sé dhénies sé ndihmés
shtetérore dhe mbéshtetjes financiare pér investime;
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- Ndihmon né pérgatitjen e aktiviteteve dhe mbledh té
dhéna pér pérgatitjen e informacionit dhe raporteve
pér ndihmén e dhéné shtetérore, mbéshtetjen
financiare té investimeve;

- Merr pjesé né pérgatitjen e informacionit pér
ndihmén shtetérore té dhéné pér vitin e kaluar;

- Ndihmon né ndérmarrjen e aktiviteteve pér dérgimin
me kohé dhe brenda afatit té informacionit pér
ndihmén shtetérore té dhéné institucionit kompetent;

- Merr pjesé né pérgatitjen e njé Raporti vjetor pér
ndihmén shtetérore dhe mbéshtetjen financiare té
dhéné pér investime dhe

- Ndihmon né monitorimin e vazhdueshém té
rregulloreve né lidhje me rregullimin e ¢éshtjes nga
kjo zoné.

7. Sektori i mbéshtetjes financiare té investimeve - ndihma shtetérore dhe kontrolli i

ekzekutimit té kontratave

7.1. Departamenti pér zbatimin e procedurés pér lidhjen e marréveshjes pér dhénien e
mbéshtetjes financiare pér investime - ndihmé shtetérore

Numri rendor 74
Kodi UPR 01 01 V04 000
Niveli V04

Titulli i punés

Bashkepuntor i ri

Titulli i punés

Bashképunétor i ri pér mbéshtetje pér zbatimin e
procedurés pér ndihmé shtetérore dhe mbéshtetje
financiare té investimeve

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkencat Ekonomike, Shkencat Juridike

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Zbatim efikas, efektiv dhe me cilési té larté té punés
dhe detyrave rutinore profesionale dhe mé té thjeshta
pér té mbéshtetur funksione té caktuara nén
autoritetin e departamentit
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Detyra dhe pérgjegijésité e
punés

Ndihmon né pérgatitjen e materialeve nga sfera e
punés sé departamentit pér seancat e Sekretariatit té
Pérgjithshém, Komisioneve prané Qeverisé sé
Republikés sé Magedonisé;

- Monitoron dhe kujdeset pér zbatimin korrekt té
akteve ligjore dhe nénligjore né fushén e ndihmés
shtetérore dhe mbéshtetjes financiare té investimeve;

-Mblidh té dhénat e nevojshme pér pérgatitjen e
pérgjigjeve pér kompanité qé u jepet ndihma
shtetérore dhe mbéshtetje financiare pér investime;

-Mblidh dhe pérpunon té dhénat e nevojshme pér
zbatimin e procedurés pér ndihmén shtetérore dhe
mbéshtetjen financiare té investimit;

- Ndihmon né pérgatitjen e dokumenteve pér dhénien
e ndihmés shtetérore dhe mbéshtetjen financiare pér
investime;

-Shkruan  korrespondencé me institucione té
ndryshme pér céshtje qé jané né kompetencé té
departamentit;

-Komunikon me organet me té cilat Agjencia
bashképunon pér c¢éshtje nga fushéveprimi i
funksionimit té departamentit.

-Shkruan  korrespondencé me institucione té
ndryshme pér céshtje qé jané né kompetencé té
departamentit.

7. Sektori i mbéshtetjes financiare té investimeve - ndihma shtetérore dhe kontrolli i

ekzekutimit té kontratave

7.2. Departamenti pér kontrollin e ekzekutimit té kontratave pér dhénien e mbéshtetjes
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financiare pér investime - ndihmé shtetérore

Numri rendor 75
Kodi UPR 01 01 B04 000
Niveli B04

Titulli i punés

Kreu i departamentit

Titulli i punés

Udhéheqés i departamentit pér kontrollin e
ekzekutimit té kontratave pér dhénien e mbéshtetjes
financiare pér investime - ndihmé shtetérore

Numri i ekzekutueséve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkenca Ekonomike ose Shkenca Organizative dhe
Menaxhimi

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Menaxhimi efikas, efektiv dhe me cilési té larté, duke
dhéné késhilla, udhézime ose asistencé né
menaxhimin e departamentit dhe kryerjen e detyrave
qé lidhen me kontrollin e ekzekutimit té kontratave
pér dhénien e ndihmés shtetérore né pérputhje me
ligjin TIRZ dhe mbéshtetjen financiare té investimeve
né pérputhje me me Ligjin FPI

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

- Drejton departamentin, i cili pérfshin organizimin,
drejtimin dhe koordinimin e punés, kryen kontrollin
dhe mbikéqgyrjen e drejtpérdrejté té kryerjes sé punéve,
shpérndan punét dhe detyrat, ofron ndihmé
profesionale, késhilla dhe kujdeset pér aftésimin
profesional dhe disiplinén e punés sé punonjésit né
departament;

- Pérgatit propozime pér politika pér ¢éshtje parimore
né kompetencé té departamentit, pérgatit mendime
dhe analiza pér ¢éshtje qé kané té béjné me politika té
caktuara dhe zbatimin e programit té punés sé
Agijencisé qé kérkojné vendime nga niveli mé i larté;

- Eshté pérgjegijés pér kryerjen e aktiviteteve né lidhje
me menaxhimin financiar dhe kontrollin né
departamentin qé drejton;
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-Koordinon procesin e pérgatitjes sé vendimeve pér
pagesén e ndihmés shtetérore né pérputhje me ligjin
pér TIRZ dhe raporton pér llogaritjen e mbéshtetjes
financiare pér investimet né pérputhje me Ligjin pér
FPI, monitorimin dhe kontrollin e ekzekutimit té
kontratave té ndihmés shtetérore;

- Jep propozime dhe iniciativa pér zgjidhjen e ¢céshtjeve
dhe problemeve té caktuara né fushén e funksionimit
té departamentit dhe bashképunon me népunés té
tjeré administrativé administrativé nga Agjencia dhe
me zyrtaré administrativé administrativé té nivelit
pérkatés nga autoritetet e tjera, pér ¢éshtje qé lidhen
me fushéveprimin e departamentit. puné;

- Mban komunikim té rregullt me institucionet e tjera
shtetérore qé kané autoritet né procesin e caktimit,
kontrollit dhe  monitorimit té  detyrimeve
kontraktuale;

- Ai éshté pérgjegjés pér informimin e menjéhershém
té Shefit té Departamentit pér té gjitha aktivitetet e
ndérmarra brenda departamentit né lidhje me
kontrollin e ekzekutimit té kontratave pér dhénien e
ndihmés shtetérore dhe

mbéshtetjen financiare té investimeve, monitoron
procesin e realizimit té kontratés pér dhénien e
ndihmés shtetérore dhe mbéshtetjen financiare té
investimeve dhe ndérmerr veprimtari qé kané té béjné
me kontrollin e pagesés sé mjeteve nga detyrimet
kontraktuale;

- Propozon masa né rast té Kkonstatimit té
parregullsive dhe mospérmbushjes sé detyrimeve té
investitoréve dhe njofton pérgjegjésin e departamentit
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né rast té mosrespektimit té dispozitave té kontratés
sé lidhur pér dhénien e ndihmés shtetérore dhe
mbéshtetjen financiare té investimeve;

-Kontrollon raportet pér procedurat e ndihmés
shtetérore té dhéné né pérputhje me ligjin pér TIRZ-in,
mbéshtetjen financiare té dhéné investimeve né
pérputhje me ligjin pér FPI né vitin aktual dhe harton
mendime pér masén e ndihmés shtetérore dhe té
ndihmés financiare té tjera sipas shumén e investimit,
brenda mundésive té parashikuara ligjore dhe miraton
e kontrollon aktet dhe dokumentacionin e pérgatitur
nga ekzekutorét né departament;

- Kryen kontrollin e raporteve pér ndihmén e dhéné
shtetérore né pérputhje me ligjin pér TIRZ dhe
mbéshtetjen financiare té dhéné pér investimet né
pérputhje me ligjin pér FPI né vitin aktual dhe
kontrollin e pagesés sé fondeve nga detyrimet
kontraktuale dhe né kété drejtim propozon masa né
rasti i  konstatimit té parregullsive dhe
mospérmbushjes sé detyrimeve ndaj investitoréve dhe

7. Sektori i mbéshtetjes financiare té investimeve - ndihma shtetérore dhe kontrolli i

ekzekutimit té kontratave

7.2 Departamenti pér kontrollin e ekzekutimit té kontratave pér dhénien e mbéshtetjes
financiare té investimeve - ndihmé shtetérore.

Numri rendor 76

Kodi UPR 01 01 V01 000
Niveli V01

Titulli i punés Késhilltar

Titulli i punés

Késhilltar pér kontrollin e kushteve pér dhénien e
ndihmés shtetérore dhe mbéshtetje financiare pér
investime

Numri i ekzekutueséve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit Shkenca Ekonomike ose Shkenca Organizative dhe
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Menaxhimi

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Realizimi efikas, efektiv dhe me cilési té larté i
detyrave gé kontribuojné né realizimin e programit té
punés sé departamentit.

Detyrat dhe pérgjegijésité e
punés

- Kontrollon nése pérfituesi té cilit i éshté dhéné
ndihma shtetérore dhe mbéshtetja financiare pér
investime i pérmbush detyrimet e tij nga marréveshja
e vendosur;

- Ndérmerr masa dhe aktivitete pér pércaktimin e
shumés sé detyrimeve investive té realizuara dhe
pércaktimin e bazés pér pagesén e ndihmés shtetérore
dhe mbéshtetjen financiare té investimeve;

- Kontrollon nése jané plotésuar kushtet pér marrjen e
ndihmés shtetérore dhe mbéshtetjes financiare pér
investime, kontrollon dhe monitoron detyrimet
kontraktuale té marra nga pérdoruesit dhe Agjencia;

- Pérgatit vendime pér pagesén e ndihmés shtetérore
sipas Ligjit pér TIRZ, dhe Raport pér llogaritjen e
mbéshtetjes financiare té investimeve sipas ligjit pér
FPI dhe jep té dhéna qé do té jené bazé pér kryerjen e
pérllogaritjeve mbi shumén e investimit si. parakusht
pér dhénien e ndihmés financiare shtetérore;

Kontrollon pérfitimet e pérfituara né bazé té
pérjashtimeve dhe lehtésimeve tatimore e doganore
dhe monitoron pérmbushjen e treguesve té planit té
biznesit té pérdoruesve mbi bazén e té cilit éshté
dhéné ndihma shtetérore dhe mbéshtetja financiare e
investimeve;

- Nése konstaton se pérdoruesi nuk pérmbush
detyrimet dhe afatet e kontratés, njofton menjéheré
pérgjegjésin e departamentit;
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- Shkruan njé kérkesé pér mendim prané
institucioneve kompetente nése lind nevoja dhe éshté
pérgjegjés pér marrjen e masave pér té konfirmuar
besueshmériné e dokumenteve té paragitura nga
pérdoruesi;

- Monitoron ndryshimet dhe shtesat né rregulloret
ligjore né fushén e ndihmés shtetérore dhe pagesén e
saj dhe kryen kontrollin e pérmbushjes sé ligjeve dhe
kushtet teknike pér marrjen e ndihmés shtetérore,
ndihmés dhe subvencioneve té tjera;

- Kryen llogaritjet pér shumén e investimit si
parakusht pér dhénien e ndihmés shtetérore né
komunikim paraprak me institucionet e tjera
shtetérore qé kané autoritet né procesin e dhénies sé
ndihmés shtetérore;

- Propozon masa né rast té Kkonstatimit té
parregullsive dhe mospérmbushjes sé detyrimeve té
investitoréve dhe pérgatit mendime sipas teksteve
ligjore, materialeve dhe akteve té tjera;

7. Sektori i mbéshtetjes financiare té investimeve - ndihma shtetérore dhe kontrolli i

ekzekutimit té kontratave

7.1. Departamenti pér kontrollin e ekzekutimit té kontratave pér dhénien e mbéshtetjes

financiare - ndihmé shtetérore.

Numri rendor 77
Kodi UPR 01 01 V02 000
Niveli V02

Titulli i punés

Bashképuntor i larté

Titulli i punés

Bashképunétor i larté pér pérgatitjen e dokumenteve
pér pagesén e ndihmés shtetérore dhe mbéshtetjen
financiare té investimeve

Numri i ekzekutueséve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkenca Ekonomike, Shkenca Organizative dhe
Menaxhim
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Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Ekzekutim efikas, efektiv dhe me cilési té larté té
detyrave dhe detyrave komplekse qé lidhen me detyra
administrative =~ dhe  profesionale-operative  né
kompetencé té departamentit pér ofrimin e
mbéshtetjes administrative, koordinimin me
investitorét né drejtim té sigurimit té dokumenteve té
nevojshme pér pagesén e ndihmés shtetérore,
mbéshtetje financiare. té investimeve dhe jep té dhéna
pér detyrimet kontraktuale té investitoréve.

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

- Monitoron procesin e zbatimit té detyrimeve
kontraktuale dhe propozon aktivitete pér koordinim
dhe realizim mé té suksesshém té aktiviteteve qé dalin
nga marréveshjet e investimit;

-Koordinim me investitorét né lidhje me sigurimin né
kohé té té dhénave dhe dokumenteve té nevojshme;

- Merr pjesé né pérgatitjen e vendimeve pér pagesén e
ndihmés shtetérore né pérputhje me Ligjin pér TIRZ,
dhe njé Raport pér llogaritjen e mbéshtetjes financiare
pér investimet né pérputhje me Ligjin pér FPI dhe jep
té dhéna qé do té jené bazé pér kryerjen e
pérllogaritjeve. pér shumén e investimit si parakusht
pér dhénien e ndihmés shtetérore;

-Kontrollon dhe kontrollon dokumentacionin e
paraqitur dhe jep rekomandime pér modifikimin apo
rregullimin e tij dhe pérmbledh e sistemon té dhénat e
marra;

-Mban evidencé dmth (portofoli) pér ¢do investitor veg
e vec dhe pérditéson té dhénat e nevojshme né vijim té
aktiviteteve gé lidhen me realizimin e detyrimeve
kontraktuale;

-Siguron té dhéna pér operacionet dhe detyrimet e
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tjera kontraktuale té investitoréve;

-Pérgatitja e vendimeve pér pagesén e ndihmés
shtetérore dhe monitorimi i pagesés, planifikimi me
kohé i detyrimeve dhe mbajtja e llogarisé pér
sigurimin e mjeteve pér pagesén e detyrimeve dhe
koordinimi me Departamentin pér Céshtje Financiare;
- Pérgatit informacion, procesverbal, shénime,
programe, letra dhe materiale té tjera dhe

-Shkruan letra té ndryshme né lidhje me dérgimin e té
dhénave té pérditésuara pér nevojat e departamentit
dhe kryen komunikim té pérditshém me investitorét
me qéllim pérmbushjen né kohé té detyrimeve té té
dyja paléve.

7. Sektori i mbéshtetjes financiare té investimeve - ndihma shtetérore dhe kontrolli i

ekzekutimit té kontratave

7.2. Departamenti pér kontrollin e ekzekutimit té kontratave pér dhénien e mbéshtetjes

financiare - ndihmé shtetérore

Numri rendor 78

Kodi UPR 01 01 V03 000
Hugo VO3

Titulli i punés Bashképunétor

Titulli i punés

Bashképunétor pér pérgatitjen e dokumenteve pér
pagesén e ndihmés shtetérore

Numri i ekzekutueséve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkenca Ekonomike, Shkenca Organizative dhe
Menaxhim

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Kryerja efikase, efektive dhe me cilési té larté e
punéve dhe detyrave rutiné né mbéshtetje té
funksioneve té caktuara nga fushéveprimi i
departamentit.

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

- Ndihmon né pérgatitjen e Vendimeve pér pagesén e
ndihmés shtetérore né pérputhje me ligjin TIRZ, dhe
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njé Raport pér llogaritjen e mbéshtetjes financiare pér
investimet né pérputhje me ligjin FPL;

- Merr pjesé né sigurimin e té dhénave qé do té jené
bazé pér kryerjen e pérllogaritjeve mbi shumén e
investimit si parakusht pér dhénien e ndihmés
shtetérore;

- Merr pjesé né koordinimin e pérdoruesve pér
sigurimin né kohé té té dhénave dhe dokumenteve té
nevojshme.

- Merr pjesé né mbajtjen e evidencés pér ¢cdo pérdorues
dhe pérditéson té dhénat e nevojshme né vijim té
aktiviteteve gé lidhen me realizimin e detyrimeve
kontraktuale;

- Merr pjesé né dhénien e té dhénave pér funksionimin
dhe detyrimet e tjera kontraktuale té pérdoruesve;

- Merr pjesé né hartimin e vendimeve pér pagesén e
ndihmés shtetérore dhe monitorimin e pagesés,
planifikimin né kohé té detyrimeve dhe ndjekjen e
sigurimit té fondeve pér shlyerjen e detyrimeve dhe
koordinimin me Departamentin pér ¢éshtje financiare;

- Merr pjesé né pérgatitjen e korrespondencés né lidhje
me dérgimin e té dhénave pér nevojat e departamentit
dhe kryen komunikim té pérditshém me pérdoruesit
me qgéllim pérmbushjen né kohé té detyrimeve té té
dyja paléve;

- Komunikon me organet e administratés shtetérore,
ndérmarrjet publike dhe shoqérité tregtare lidhur me
nevojat pér realizimin e projektit investues té
pérdoruesit dhe
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- Merr pjesé né pérgatitjen e programit vjetor té
punés sé departamentit.

7. Sektori i mbéshtetjes financiare té investimeve - ndihma shtetérore dhe kontrolli i

ekzekutimit té kontratave

7.2. Departamenti pér kontrollin e ekzekutimit té kontratave pér dhénien e mbéshtetjes

financiare - ndihmé shtetérore.

Numri rendor 79
Kodi UPR 01 01 V04 000
Niveli V04

Titulli i punés

bashképunétor i ri

Titulli i punés

Bashképunétor i ri pér mbéshtetje administrative dhe
shénime té raporteve té dorézuara

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i dedpartamentit

Lloji i edukimit

Shkenca Ekonomike, Shkenca Juridike ose
Administrata dhe Administrata Publike

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Zbatim efikas, efektiv dhe me cilési té larté té punés
dhe detyrave rutinore profesionale dhe mé té thjeshta
pér té mbéshtetur funksione té caktuara nén
autoritetin e departamentit

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

- Kryen detyra administrative nén autoritetin e
departamentit dhe ndjek e zbaton rregulloret e zonés
né té cilén punon;

- Ndihmon né mbajtjen e shénimeve té raporteve
vjetore té dorézuara mbi kostot e investimit té béra
nga pérdoruesi;

- Ndihmon né mbajtjen e shénimeve té raporteve
vjetore té dorézuara me njé pasqyré pér cdo muaj té té
gjithé punonjésve té punésuar nga pérdoruesi;

- Ndihmon né mbajtjen e shénimeve té vendimeve pér
vlerésimin e ndihmés shtetérore, miratimet e nxjerra
nga Qeveria e Republikés sé Moldavisé dhe akte té
tjera;
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- Ndihmon dhe merr pjesé né procedurat gé lidhen me
realizimin e kontrollit té ndihmés shtetérore;

- Ndihmon né shkrimin e korrespondencés pér nevojat
e departamentit;

- Ndihmon né pérgatitjen e materialeve nga sfera e
punés sé departamentit pér seancat e Sekretariatit té
Pérgjithshém, Komisioneve prané Qeverisé sé
Republikés sé Magedonisé;

-Mblidh té dhénat e nevojshme pér pérgatitjen e
pérgjigjeve pér kompanité qé marrin ndihmé
shtetérore dhe mbéshtetje financiare pér investime;

-Mblidh dhe pérpunon té dhénat qé nevojiten pér
zbatimin e procedurés pér ndihmén shtetérore dhe
mbéshtetjen financiare té investimeve dhe

-Komunikon me organet me té cilat Agjencia
bashképunon pér c¢éshtje nga fushéveprimi i
funksionimit té departamentit.

8. Departamenti i Céshtjeve Financiare

Numri rendor 80
Kodi UPR 01 01 B02 000
Niveli B02

Titulli i punés

Kreu i departamentit

Titulli i punés

Udhéheqés i Departamentit pér Céshtje Financiare

Numri i ekzekutueséve

1

Pérshtatet mé paré Drejtori
Lloji i eduklimit Shkenca Ekonomike
Kushte tjera té vecanta /

Qllimi i punés

Menaxhimi efikas, efektiv dhe me cilési té larté, duke
dhéné késhilla, udhézime ose asistencé né
menaxhimin e Agjencisé dhe sektorit, pér ¢éshtje qé
lidhen me menaxhimin financiar.
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Detyra dhe pérgjegijésité e
punés

-Organizon dhe koordinon punén e departamenteve
brenda sektorit, mbikéqyr dhe jep drejtime dhe
udhézime pér punén e punonjésve, monitoron dhe
kontrollon punén e punonjésve, vleréson népunésit
civile né sektor, pérgjigjet pér ekzekutimin e
menaxhimit financiar dhe kontrollit. né strukturat,
programet, aktivitetet dhe proceset qé menaxhon;

- Pérgatit planin pér vendosjen e menaxhimit financiar
dhe kontrollit si dhe metodologjiné pér zbatimin e
planit té miratuar nga Drejtori i Agjencisé, mbikéqyr
pérgatitjen e raportit pér programet, projektet dhe
kontratat e realizuara dhe mbikéqyr pérgatitjen e
raportin pér aktivitetet pér themelimin dhe zhvillimin
e menaxhimit financiar dhe kontrollit;

-Rregullon punén dhe detyrat e drejtuesve té
departamenteve dhe sektorit, miraton aktet e
hartuara nga departamenti dhe ofron ndihmé
profesionale né punén e drejtuesve té departamenteve
dhe punonjésve té sektorit gjaté kryerjes sé detyrave
mé komplekse dhe ndjek. Até realizimin e tyre, jep
propozime dhe iniciativa pér zgjidhjen e ¢éshtjeve dhe
problemeve individuale né fushén e funksionimit té
sektorit dhe pérgjigjet pér trajtimin né kohé dhe té
rregullt té té gjitha kérkesave dhe korrespondencés
tjetér né fushén e veprimtarisé sé sektorit dhe cakton
njé person nga Sektori i cili do té jeté pérgjegjés pér
koordinimin me Departamentin e Menaxhimit té
Burimeve Njerézore,

-Pérgatit Buxhetin e Agjencisé, Programin Vjetor né
pjesén e planit financiar té Agjencisé dhe organizon
kontrollin financiar té té gjithé dokumentacionit,
kujdeset pér ligjshmériné e veprimtarisé kontabél-
financiare, monitoron dhe zbaton aktet ligjore dhe
nénligjore né funksionimin e sektorit dhe kujdeset pér
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harmonizimin e veprimeve me ligjet, rregulloret e
tjera, politikat e vendosura, planet dhe procedurat,
ndjek dhe zbaton rregulloret ligjore né fushén e
funksionimit buxhetor, menaxhimit financiar dhe
kontrollit, si dhe né fushén e kontabilitetit, materialit.
dhe operacionet financiare;

- Bén propozime dhe kontrollon zbatimin e kontrollit
financiar ekzante dhe ekspozues - duke kryer njé
kontroll té dokumentuar té plotésisé dhe korrektésisé
sé té gjithé dokumentacionit (faturave, porosive,
fletédérgesave, urdhrave té punés dhe té tjera), kryen
njé kontroll shtesé té Raportit té pérgatitur pér té
paguarat. ndihma shtetérore (d.m.th. mbéshtetja
financiare e investimeve) nése pagesa béhet nga
Agijencia;

-Organizon pérgatitjen dhe kontrollon pérgatitjen e
llogarisé pérfundimtare té Agjencisé dhe organizon
regjistrimet dhe inventarizimin e aseteve fikse dhe té
inventarit té imét dhe éshté pérgjegjés pér
ekzekutimin e menaxhimit financiar dhe kontrollit né
strukturat, programet, aktivitetet dhe proceset qé
menaxhon;

-Bén kontrollin e zbatimit té politikave té vendosura
dhe menaxhimin operacional (mbikégyrjen e procesit
té pérgjithshém té menaxhimit dhe kontrollit té
brendshém) dhe éshté pérgjegjés pér planifikimin,
ekzekutimin, monitorimin dhe raportimin pér
mbledhjen e té hyrave té pércaktuara né buxhet,
menaxhimin dhe kontrollin pér realizimi i
shpenzimeve té miratuara né buxhet dhe mbrojtja e
pasurive dhe detyrimeve vlera e té cilave éshté
regjistruar né bilanc;
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- Kujdeset pér ligjshmériné e veprimeve kontabél dhe
financiare, monitoron dhe zbaton aktet ligjore dhe
nénligjore né funksionimin e sektorit dhe siguron
pérputhjen e veprimeve me ligjet, rregulloret e tjera,
politikat, planet dhe procedurat e vendosura, ndjek
dhe ~zbaton rregulloret ligjore. té fushés sé
funksionimit té buxhetit, menaxhimit financiar dhe
kontrollit, si dhe nga fusha e kontabilitetit, operimit
material dhe financiar;

-Ndjek ndryshimet dhe shtesat né rregulloren ligjore
nga fusha e funksionimit té sektorit, zbatimin e akteve
ligjore dhe nénligjore né funksionimin e sektorit,
koordinon me sektoré dhe departamente té tjera né
lidhje me pérgatitjen e programit vjetor né pjesén. té
planit financiar dhe

- Jep mendim té detyrueshém pér propozimin e akteve
té pérgatitura nga njésité e tjera organizative né
Agijenci dhe propozimin e akteve té subjekteve té tjera
gé kané ose mund té kené implikime financiare né
buxhetin e njésisé.

8. Departamenti i Céshtjeve Financiare

Numri rendor 81

Kodi UPR 01 01 B03 000

Niveli B03

Titulli I punés Ndihmeés Shefi i Departamentit

Titulli I punés

Ndihmés shef i Departamentit pér Céshtje Financiare

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré Drejtori
Lloji i edukimit Shkenca Ekonomike
Kushte tjera té vecanta /

Qéllimi i punés

Zévendéson né ményré efikase, efektive dhe cilésore
drejtuesin e departamentit me té gjitha kompetencat
dhe pérgjegjésité e tij né rast té paaftésisé sé tij dhe e
ndihmon até né zbatimin e kompetencave pér ¢éshtjet
qé kérkojné pérgjegjési, ekspertizé dhe pavarési mé té
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madhe né puné dhe qé kané té béjné me pér
operacionet financiare té Agjencisé

Detyrat dhe pérgjegjsité e
punés

-Ofron asistencé eksperte né punén e drejtuesve té
departamenteve dhe punonjésve né sektor gjaté
kryerjes sé detyrave mé komplekse dhe monitoron
realizimin e tyre, jep propozime dhe iniciativa pér
zgjidhjen e céshtjeve dhe problemeve individuale né
fushén e funksionimit té sektorit;

- Ndjek pérdité ndryshimet dhe shtesat né rregulloren
ligjore nga fushéveprimi i

Sektori monitoron zbatimin e akteve ligjore dhe
nénligjore né veprimtariné e sektorit, bén propozime
pér céshtje qé lidhen me hartimin dhe pérmbajtjen e
akteve normative té Agjencisé qé kané té béjné me
veprimtariné e sektorit;

- Ndihmon né koordinim gjaté veprimit té
konkluzioneve nga seancat e Qeverisé dhe Kolegjiumit
té Pérgjithshém dhe kujdeset pér pérgatitien e
materialeve nga fushéveprimi i punés sé sektorit pér
seancat e Sekretariatit té Pérgjithshém, Komisioneve
prané Qeverisé sé Republikés sé Magedonisé sé Veriut;

-Jep propozime dhe mendime gjaté pérgatitjes sé njé
plani pér vendosjen e menaxhimit financiar dhe
kontrollit si dhe njé metodologji pér zbatimin e planit,
té cilat miratohen nga drejtori i Agjencisé, gjaté
pérgatitjes sé raportit pér programet, projektet e
realizuara. dhe kontrakton, si dhe jep propozime dhe
mendime gjaté pérgatitjes sé raportit pér aktivitetet
pér ngritjen dhe zhvillimin e menaxhimit financiar dhe
kontrollit;

- Merr pjesé né pérgatitjen e Buxhetit té Agjencisé,
Programit Vjetor né pjesén e planit financiar té
Agjencisé dhe organizon kontrollin financiar té gjithé
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dokumentacionit, pér té harmonizuar funksionimin
me ligjet, rregulloret e tjera, politikén, planet dhe
procedurat e pércaktuara, ndjek dhe ndjek dhe zbaton
rregullimin ligjor té fushés sé funksionimit té
buxhetit, menaxhimit financiar dhe kontrollit, si dhe
nga fusha e kontabilitetit, operacioneve materiale dhe
financiare;

- Ndihmon né organizimin e evidencés dhe
inventarizimit té mjeteve fikse dhe inventarit té imét,
si dhe né organizimin e pérgatitjes sé llogarisé
pérfundimtare té Agjencisé dhe né organizimin e
operacioneve financiare té Agjencisé;

- Ndihmon né zbatimin e kontrollit financiar ex ante
dhe ex post - kryerjen e njé kontrolli té dokumentuar
té plotésisé dhe korrektésisé sé té gjithé
dokumentacionit (fatura, porosi, urdhra pune, fatura,
etj.)

- Né rast té mungesés ose pamundésisé sé drejtuesit té
departamentit, ai miraton dhe kontrollon aktet dhe
dokumentacionin e pérgatitur nga népunésit drejtues
né departament.

8. Departamenti pér ¢éshtje financiare

8.1 Departamenti pér koordinim buxhetor

Numri rendor 82
Kodi UPR 01 01 B04 000
Niveli B04

Titulli i punés

Kreu i departamentit

Titulli i punés

Shef i departamentit pér koordinim buxhetor

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkenca Ekonomike

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Menaxhon né ményré efikase, efektive dhe cilésore
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funksionimin e departamentit, zhvillon dhe unifikon
politikat brenda departamentit dhe koordinon punén
né lidhje me realizimin e kompetencave té
departamentit né funksion té pércaktimit té
projeksioneve buxhetore té fondeve té Agjencisé pér
zbatimin e politikave. programe dhe projekte, me
géllim pérdorimin transparent, racional dhe té
kontrolluar té tyre.

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

-Organizon, koordinon dhe kontrollon punén e
departamentit, mbikéqyr dhe jep udhézime dhe
udhézime pér punén e punonjésve, monitoron dhe
kontrollon punén e punonjésve dhe vleréson népunésit
civilé né departament.

-Jep sugjerime gjaté pérgatitjes sé amendamenteve
dhe shtesave né buxhetin dhe planet strategjike té
Agijencisé dhe bashkérendon procesin e zhvillimit,
themelimit, zbatimit dhe mirémbajtjes sé menaxhimit
financiar dhe kontrollit.

-Pérgatit rishikimet pér zbatimin e buxhetit, bén
propozime pér vendosjen/hegjen e kontrollit financiar
ex ante duke kryer vlerésimin e riskut dhe
pérditésimin e procedurave pér proceset e punés né
fushén e menaxhimit financiar dhe kontrollit.

-Jep mendime pér projektaktet e pérgatitura nga
njésité e tjera organizative né Agjenci dhe
projektaktet e subjekteve té tjera qé kané ose mund té
kené implikime financiare né buxhetin e Agjencisé dhe
jep nisma pér zgjidhjen e céshtjeve dhe problemeve
individuale né shpenzimin e fondeve buxhetore.

-Jep udhézime dhe sugjerime gjaté pérgatitjes sé planit
pér vendosjen e menaxhimit financiar dhe kontrollit si
dhe metodologjisé pér zbatimin e planit té miratuar
nga Drejtori i Agjencisé, si dhe gjaté pérgatitjes sé njé
raporti pér programet, projektet dhe kontratat e
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realizuara, kur pérgatit njé raportin pér aktivitetet pér
themelimin dhe zhvillimin e menaxhimit financiar dhe
kontrollit.

- Shkruan raportin pér punén e Agjencisé né fushén e
operacioneve financiare dhe shkruan planet financiare
vjetore, tremujore dhe mujore pér buxhetin e
Agijencisé né pérputhje me rregulloret ligjore, kryen
vetévlerésime té proceseve individuale té menaxhimit
financiar. dhe sistemin e kontrollit dhe jep udhézime
dhe sugjerime gjaté pérgatitjes sé Raportit Vjetor
Financiar né pérputhje me Ligjin pér Kontrollin e
Brendshém Financiar Publik.

-Kontrollon zbatimin e buxhetit dhe monitoron
shpenzimin e synuar té fondeve buxhetore, shkruan
njé raport pér vetévlerésimet e kryera né pérputhje me
Ligjin pér Kontrollin e Brendshém Financiar Publik
dhe monitoron zbatimin e kontratave té prokurimit
publik dhe kryen ex ante dhe ex pas kontrollit
financiar.

- Kryen kontrollin e kontabilitetit, marrjen e
detyrimeve financiare dhe ekzekutimin e pagesave
dhe mbrojtjen e aktiveve dhe detyrimeve dhe miraton
procesverbalet dhe raportet e kontrolleve té kryera.

-Miraton dhe kontrollon aktet dhe dokumentacionin e
pérgatitur nga ekzekutorét né departament.

8. Departamenti pér ¢éshtje financiare

8.1 Departamenti pér koordinim buxhetor

Numri rendor 83

Kodi UPR 01 01 V01 000

Niveli V01

Titulli i punés Késhilltar

Titulli i punés Késhilltar pér operacionet buxhetore
Numri i ekzekutuesve 1
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Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkenca Ekonomike ose Shkenca Organizative dhe
Menaxhimi

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Kryen né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyra
dhe detyra komplekse dhe zbaton detyra materialo-
financiare nén autoritetin e departamentit qé kané té
béjné me koordinimin buxhetor dhe operacionet
buxhetore té Agjencisé.

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

-Jep sugjerime gjaté procesit té hartimit té propozim-
buxhetit té Agjencisé, si dhe gjaté pérgatitjes sé
propozimit pér ndryshime dhe shtesa né buxhet.

- Monitoron realizimin e buxhetit té Agjencisé,
shkruan informacione dhe raporton pér realizimin e
buxhetit té Agjencisé.

-Jep informacion pér pérgatitjen e planeve financiare
vietore, tremujore dhe mujore pér buxhetin e
Agijencisé né pérputhje me rregulloret ligjore dhe
shkruan propozime pér Kkonvertimin e mjeteve
financiare.

- Kryen kontroll mbi korrektesine e te gjithe
dokumentacionit (fatura, porosi, porosi pune, fatura
dhe te tjera).

- Njofton mbikéqyrésin e menjéhershém pér
shpenzime té mundshme té paligjshme té mjeteve
buxhetore.

- Kryen mbledhjen e informacioneve dhe té dhénave té
nevojshme pér pérgatitjen e propozim-buxhetit té
Agijencisé, si dhe pér pérgatitjen e propozimit pér
ndryshime dhe shtesa né buxhet, pér pérgatitjen e
rishikimeve pér shpenzimin e burimeve financiare té
Agjencisé sipas programet, nénprogramet dhe zérat
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individualé dhe pér pérgatitjen e planeve financiare
vietore, tremujore dhe mujore pér buxhetin e
Agjencisé né pérputhje me rregulloret ligjore.

-Mblidh té dhénat dhe informacionin e nevojshém pér
pérgatitjen e: listave kontrolluese pér kontrollin
ekzante, listave kontrolluese pér kontrollin e
ekspozimit, vetévlerésimeve té proceseve individuale
té sistemit té menaxhimit financiar dhe kontrollit.

- Numéron dokumentet kontabél pér afishim, pérgatit
raporte dhe kryen pérpunim kompjuterik shtesé té
dokumenteve té kontabilitetit, mbledh njé grup té
dhénash né lidhje me dokumentet e kontabilitetit pér
pagesat mbi baza té ndryshme té detyrimeve valutore
dhe kryen puné dhe detyra pune té operacionit
financiar. me valuté vendase dhe té huaja.

8. Departamenti pér ¢éshtje financiare

8.1 Departamenti pér koordinim buxhetor

Numri rendor 84
Kodi UPR 01 01 V02 000
Niveli V02

Titulli i punés

Bashkepuntor i larte

Titulli i punés

Bashképunétor i larté pér operacionet buxhetore

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkenca Ekonomike ose Shkenca Organizative dhe
Menaxhimi

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Kryen né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyra
dhe detyra mé komplekse dhe realizon detyra
materialo-financiare nén autoritetin e departamentit
gé kané té béjné me buxhetin dhe koordinimin
buxhetor té Agjencisé.

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

- Kryen puné dhe detyra nga fushéveprimi i
departamentit;
- Merr pjesé né pérgatitjen e materialeve dhe
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dokumenteve pér pérgatitjen e buxhetit pér llogarité e
Agjencisé;

- Merr pjesé né pérgatitjen e projektbuxhetit té
Agjencisé;

- Merr pjesé né pérgatitjen e propozimeve pér
ribalancimin e buxhetit;

- Merr pjesé né pérgatitjen e propozimeve pér
konvertimin e burimeve financiare sipas programeve
dhe zérave;

- Merr pjesé né pérgatitjen e planeve financiare té
Agjencisé;

- Pérgatit rishikimet pér programet, projektet dhe
kontratat e realizuara;

- Merr pjesé né pérgatitien e procedurave té
nevojshme pér punén e sektorit;

- Ndjek dhe zbaton rregulloret né fushén e
operacioneve buxhetore dhe

- Mbledh té dhéna dhe merr pjesé né pérgatitjen e
mendimeve, informacioneve dhe raporteve sipas
programeve, ligjeve, vendimeve dhe materialeve nga
Qeveria dhe organet e tjera té administratés
shtetérore.

8. Departamenti i Céshtjeve Financiare

8.1 Departamenti pér koordinim buxhetor

Numri rendor 85

Kodi UPR 0101 V03 000

Niveli V03

Titulli i punés Bashképuntor

Titulli i punés Bashképunétor i Koordinimit Buxhetor
Numri i ekzekutueséve 1
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Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkenca Ekonomike, Shkenca Organizative dhe
Menaxhim

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Kryen né ményré efikase, efektive dhe cilésore detyra
dhe detyra mé pak komplekse materialo-financiare si
mbéshtetje pér funksione té caktuara koordinuese qé
jané né kuadér té fushéveprimit té departamentit dhe
kané té béjné me monitorimin e buxhetit dhe
koordinimit buxhetor né funksionimin e Agjencisé.

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

- Kryen puné dhe detyra nga fushéveprimi i
Departamentit;

- Grumbullon té dhéna dhe merr pjesé né hartimin e
buxhetit té Agjencisé;

- Grumbullon té dhéna dhe merr pjesé né pérgatitjen e
propozimeve pér ribalancimin e buxhetit;

- Mbledh té dhéna dhe merr pjesé né pérgatitjen e
propozimeve pér konvertimin e burimeve financiare
sipas programeve dhe zérave;

- Ndjek dhe zbaton rregulloret né fushén e
operacioneve buxhetore.

8. Departamenti i Céshtjeve Financiare

8.1 Departamenti pér koordinim buxhetor

Numri rendor 86
Kodi UPR 01 01 V04 000
Niveli V04

Titulli i punés

Bashképuntor i ri

Titulli i punés

Bashképunétor i vogél pér koordinimin e buxhetit

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Arsim i larté

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimmi i punés

Kryen né ményré efikase, efektive dhe cilésore puné
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rutiné né mbéshtetje té funksioneve té caktuara té
fushéveprimit té departamentit né pérputhje me
udhézimet e dhéna nga drejtuesi i departamentit.

Detyra dhe pérgjegjsité e
punés

- Ndihmon né shkrimin e rishikimeve pér shpenzimin e
burimeve financiare té Agjencisé sipas programeve,
nénprogrameve dhe zérave individualé dhe kryerjen e
njé analize té shfrytézimit té fondeve buxhetore dhe
jep propozime pér konvertime té mundshme.

- Merr pjesé né monitorimin e vazhdueshém té
zbatimit té buxhetit dhe bén sugjerime pér pérdorimin
racional té burimeve financiare, si dhe ndihmon né
procesin e hartimit té projektbuxhetit té Agjencisé, né
propozimin e ndryshimeve dhe shtesave né buxhet,
dhe né procesin e hartimit té planeve financiare
vjetore, tremujore dhe mujore pér buxhetin e
Agjencisé né pérputhje me rregulloret ligjore.

- Merr pjesé né mbledhjen e té dhénave dhe
informacioneve pér pérgatitjen e propozim-buxhetit té
Agjencisé dhe pér konvertimin e fondeve, si dhe
ndihmon né kryerjen e vetévlerésimeve té proceseve
té vecanta té sistemit té menaxhimit financiar dhe
kontrollit.

- Ndihmon né kryerjen matematikore, formale dhe
kontrollin e rregullsisé sé dokumentacionit kontabél
pérpara kryerjes sé pagesés né bazé té listave
kontrolluese té pérgatitura.

- Kryen dokumentacionin e té gjitha proceseve dhe
transaksioneve té kryera né departament (duke
siguruar njé gjurmé auditimi - domethéné njé rrjedhé
té dokumentuar té transaksioneve financiare dhe té
tjera nga fillimi deri né fund).

- Kryen mbledhjen e informacionit dhe té té dhénave
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té nevojshme pér pérgatitjen e projektbuxhetit té
Agjencisé, si dhe pér pérgatitjen e ndryshimeve dhe
shtesave té propozuara né buxhet.

-Mblidh informacionin dhe té dhénat e nevojshme pér
pérgatitjen e rishikimeve pér shpenzimin e burimeve
financiare té  Agjencisé sipas  programeve,
nénprogrameve dhe zérave individualé.

-Mblidh informacionin dhe té dhénat e nevojshme pér
pérgatitjen e planeve financiare vjetore, tremujore dhe
mujore pér buxhetin e Agjencisé né pérputhje me
rregulloret ligjore.

8. Departamenti i Céshtjeve Financiare

8.2. Departamenti i Kontrollit té Buxhetit

Numri rendor 87
Kodi UPR 0101 B04 000
Niveli B04

Titulli i punés

Kreu i departamentit

Titulli i punés

Udhéheqés i Departamentit pér Kontrollin e Buxhetit

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkenca Ekonomike

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Menaxhimi efikas, efektiv dhe me cilési té larté,
duke dhéné késhilla, udhézime ose asistencé né
menaxhimin e departamentit, zhvillon dhe
unifikon politika brenda departamentit dhe
koordinon c¢éshtjet qé lidhen me kryerjen e
pérgjegjésive té departamentit né funksion té
zbatimit té kontrollit té operacioneve financiare.
té agjencisé

Detyra dhe pérgjegjésité e

punés

-Organizon, koordinon dhe kontrollon punén e
departamentit, kryen mbikéqyrjen dhe jep udhézime
dhe udhézime pér punén e punonjésve, monitoron dhe
kontrollon punén e punonjésve dhe vleréson népunésit
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civilé.

- Kontrollon zbatimin e buxhetit dhe monitoron
shpenzimin e synuar té fondeve buxhetore.

- Kryen vlerésimin e rrezikut té proceseve té
menaxhimit financiar dhe kontrollit.

-Kryen njé vetévlerésim té proceseve té vecanta té
sistemit té menaxhimit financiar dhe kontrollit bazuar
né njé vlerésim risku.

-Shkruan njé raport pér vetévlerésimet e kryera né
pajtim me Ligjin pér Kontrollin e Brendshém Financiar
Publik.

- Kryen kontroll financiar ex ante dhe ex post.

- Kryen kontrollin e kontabilitetit, marrjen e
detyrimeve financiare dhe kryerjen e pagesave,
mbledhjen e té ardhurave dhe mbrojtjen e aktiveve dhe
detyrimeve dhe miraton procesverbalet dhe raportet e
kontrolleve té kryera.

- Propozon kritere dhe tregues pér matjen dhe
vlerésimin e parandalimit efektiv té korrupsionit.

-Kontrollon dokumentacionin e pérgatitur nga
ekzekutorét né departament dhe

- Né rast té njé pozicioni té paplotésuar né
departament, kryen ose u cakton ekzekutuesve té tjeré
detyrat e punés dhe detyrimet e parashikuara pér té,
pér efekt té ekzekutimit té tyre.

8. Departamenti i Céshtjeve Financiare

8.2 Departamenti pér kontroll buxhetor

Numri rendor 88
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Kodi UPR 0101 V01000
Niveli V01
Titulli i punés Késhilltar

Titulli i punés

Késhilltar pér menaxhimin dhe kontrollin e buxhetit

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkenca ekonomike

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Kryen né ményré efikase, efektive dhe cilésore né
ményré té pavarur detyrat dhe detyrat mé komplekse
dhe zbaton detyrat materialo-financiare nén
autoritetin e departamentit qé lidhen me procesin e
zhvillimit, ngritjes, zbatimit dhe mirémbajtjes sé
menaxhimit dhe kontrollit financiar.

Detyra dhe pergjegjsité e
punés

-Shkruan planin pér vendosjen e menaxhimit financiar
dhe kontrollit si dhe metodologjiné pér zbatimin e
planit té cilin e miraton drejtori i Agjencisé;

-Jep propozime dhe ndihmon ne hartimin e
projektbuxhetit te Agjencise dhe hartimin e propozim-
amandamenteve dhe shtesave ne buxhet;

-Kryen punét lidhur me vendosjen/hegjen e kontrollit
financiar ex ante duke kryer procedurat e vlerésimit té
riskut dhe pérditésimin e proceseve té punés né fushén
e menaxhimit financiar dhe kontrollit;

-Shkruan njé raport pér programet, projektet dhe
kontratat e realizuara, si dhe njé raport pér aktivitetet
pér ngritjen dhe zhvillimin e menaxhimit dhe
kontrollit financiar dhe Raportin vjetor financiar né
pérputhje me Ligjin pér kontrollin e brendshém
financiar publik;

- Kontrollon pérputhshmériné e veprimtarive
financiare té Agjencisé me ligjet, aktet nénligjore dhe
aktet e brendshme, vendimet dhe marréveshjet pas
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ekzekutimit té tyre;

-Shkruan informacione dhe raporte pér ekzekutimin e
buxhetit, kontrollon disponueshmériné e mjeteve té
planifikuara né buxhet (planin financiar) para marrjes
sé detyrimeve dhe kontrollin matematikor, formal dhe
té rregullsisé sé dokumentacionit model para kryerjes
sé pagesés bazuar né té pérgatitura. listat
kontrolluese;

- Propozon masa pér tejkalimin e léshimeve,
mangésive, problemeve té mundshme lidhur me
shpenzimin e mjeteve buxhetore;

- Kontrollon zbatimin e buxhetit dhe merr pjesé né
pérgatitjien e raporteve periodike pér ményrén e
shpenzimit té mjeteve;

- kontrollon plotésiné dhe korrektésiné e té gjithé
dokumentacionit financiar (faturat, porosité, dérgesat,
vendimet, marréveshjet, pélgimet, etj.);

- kontrollon llogaritjen dhe pagesén e pagave; -
kontrollon  disponueshmériné e  fondeve té
planifikuara né buxhet;

8. Departamenti i Céshtjeve Financiare

8.2 Departamenti pér kontroll buxhetor

Numri rendor 89
Kodi UPR 0101V02000
Niveli V02

Titulli i punés

Bashképuntor i larté

Titulli i punés

Bashképunétor i larté i politikave té kontrollit

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkenca ekonomike

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Kryen né ményré efikase, efektive dhe cilésore
funksione té caktuara nga fushéveprimi i
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departamentit dhe kryerja e punéve dhe detyrave pér
pérgatitjen e aktiviteteve paraprake né procesin e
kontrollit té ekzekutimit té buxhetit.

Detyra dhe pérgjegijésité e
punés

- kryen puné dhe detyra nga fushéveprimi i
departamentit;

- merr pjesé né kontrollin e ekzekutimit té buxhetit
dhe né pérgatitjen e - raporteve periodike pér ményrén
e shpenzimit té mjeteve;

- merr pjesé né kontrollin e menjéhershém té plotésisé
dhe korrektésisé sé té gjithé dokumentacionit
financiar;

- merr pjesé né kontrollin e disponueshmérisé sé
fondeve té planifikuara né buxhet;

- monitoron dhe zbaton rregulloret né fushén e
menaxhimit financiar dhe kontrollit.

-Shkruan procesverbal dhe raporte pér kontrollet e
kryera.

- Kryen kontroll mbi korrektesine e te gjithe
dokumentacionit (fatura, porosi, dergime, urdhera
pune, fatura etj.) dhe kontrollon dokumentacionin
kontabél pas kryerjes sé pagesave.

- Njofton mbikéqyrésin e menjéhershém pér
shpenzime té mundshme té paligjshme té mjeteve
buxhetore.

- Ndjek dhe zbaton rregulloret ligjore (ligje, akte
nénligjore, rregullore, standarde, udhézime) né fushén
e kontrollit financiar.

- Sugjeron masa pér tejkalimin e léshimeve,
mangésive, problemeve té mundshme lidhur me
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shpenzimin e fondeve buxhetore.

8. Departamenti i Céshtjeve Financiare

8.3 Departamenti pér kontroll buxhetor

Numri rendor 90

Kodi UPR 0101 V03 000

Hugo VO3

Titulli i punés Bashképunétor

Titulli i punés Bashképunétor i Politikave té Kontrollit
Numri i ekzekutuesve 1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkenca ekonomike

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Kryen né ményré efikase, efektive dhe cilésore puné
rutiné né mbéshtetje té funksioneve té caktuara té
fushéveprimit té departamentit né pérputhje me
udhézimet e dhéna nga drejtuesi i departamentit.

Detyra dhe pérgjegijésité e
punés

- kryen puné dhe detyra nga fushéveprimi i
Departamentit;

- mbledh té dhéna dhe merr pjesé né kontrollin e
ekzekutimit té buxhetit;

- merr pjesé né pérgatitjen e raporteve periodike pér
ményrén e shpenzimit té mjeteve;

- mbledh té dhéna dhe merr pjesé né kontrollin e
disponueshmérisé sé mjeteve té planifikuara né
buxhet;

- monitoron dhe zbaton rregulloret né fushén e
menaxhimit financiar dhe kontrollit.

- kryen puné rutiné dhe detyra nga fushéveprimi i
Departamentit;

8. Departamenti i Céshtjeve Financiare

8.3 Departamenti pér kontroll buxhetor

Numri rendor

91

Kodi

UPR 01 01 V04 000
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Niveli

V04

Titulli i punés

Bashképuntor i ri

Titulli i punés

Politika e kontrollit Junior Fellow

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Arsimilarté

Kushte tjera té veéanta /

Qéllimi i punés

udhézimet e marra nga menaxheri.

Detyra dhe pérgjegjésité e

punés

fushéveprimit té Departamentit;

pagave;

menaxhimit financiar dhe kontrollit.

standardeve ndérkombétare.

8. Departamenti i Céshtjeve Financiare

8.3 Departamenti pér kontabilitet dhe pagesa

Numri rendor 92
Kodi UPR 0101 B04 000
Niveli B04

Titulli i punés

Kreu i departamentit

Titulli i punés

Numri i ekzekutueséve 1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkenca ekonomike

Kushte tjera té vecanta /

Kryen né ményré efikase, efektive dhe cilésore puné
dhe detyra nga fushéveprimi i departamentit qé kané
té béjné me kontrollin e buxhetit, nén mbikéqyrjen dhe

- kryen detyrat mé té thjeshta né kuadér té

- ndihmon né kontrollin e llogaritjes dhe pagesés sé

- ndihmon né kontrollin e plotésisé dhe korrektésisé sé
té gjithé dokumentacionit financiar (faturat, porosité,
dérgesat, vendimet, marréveshjet, pélgimet, etj.);

- monitoron dhe zbaton rregulloret né fushén e

- ndihmon né pérgatitjen e raporteve buxhetore sipas

Shef'i departamentit té kontabilitetit dhe pagesave
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Qéllimi i punés

Menaxhon né meényré efikase, efektive dhe
cilésore funksionimin e departamentit, zhvillon
dhe unifikon politikat brenda departamentit dhe
koordinon punén né lidhje me kryerjen e
pérgjegjésive té departamentit né fushén e
kontabilitetit dhe pagesave né pérputhje me
normat dhe standardet ligjore.

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

- organizon dhe koordinon punén né Departamentin
dhe pérgjigjet pér ekzekutimin né kohé, ligjor dhe
cilésor té tyre;

- kryen detyrat dhe detyrat mé komplekse té
Departamentit;

- merr pjesé né pérgatitjen e planeve financiare dhe
llogarive pérfundimtare té Agjencisé;

- kontrollon té gjithé dokumentacionin pér
operacionet materiale dhe financiare; kontrollon
llogaritjen e pagave bruto dhe pagesén e oréve jashté
orarit, ditéve té sémundjes dhe mungesave té tjera té
punétoréve;

- pérgatit informacione dhe raporte pér lévizjen e
pagave, pér shpenzimin e mjeteve dhe pér céshtje té
tjera nga lémia e kontabilitetit dhe céshtjeve
financiare;

- kujdeset pér hapjen dhe mbylljen e llogarive xhiro té
Agjencisé.

- Kryen kontrollin e regjistrimit kontabél pér
ekzekutimin e planit buxhetor/financiar, kontrollin e
regjistrimit kontabél té pasurive bazé té Agjencisé,
kontrollin dhe kontrollin mbi regjistrimin dhe pagesén
e detyrimeve té duhura.
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- Kryen kontroll gjaté pérgatitjes sé pérllogaritjes dhe
pagesés sé pagave té punonjésve, llogaritjes sé orarit
té jashtém, taksave dhe kontributeve né paga, dhe
siguron qé té njéjtat té jené né pérputhje me
rregulloret ligjore.

-Organizon shpérndarjen e aseteve bazé dhe inventarit
té imét dhe kujdeset pér huamarrjen e duhur me mjete
bazé dhe inventar té imét dhe kontrollon pérgatitjen e
raporteve statistikore dhe dorézimin e tyre né
institucionet kompetente né pérputhje me rregulloret
dhe procedurat ligjore né fushén e pagesave personale
dhe rekorde.

- Kryen kontrollin e Raportit té funksionimit té

pagesés sé ndihmés shtetérore pér vitin paraardhés
dhe

8. Departamenti i Céshtjeve Financiare

8.3 Departamenti i Kontabilitetit dhe Pagesave

Numri rendor 93

Kodi UPR 01 01 V01000

Niveli V01

Titulli i punés Késhilltar

Titulli i punés Késhilltar i Kontabilitetit dhe Analizés
Numri i ekzektutuesve 1

Pérshtatete mé paré

Kru i departamentit

Lloji i edukimit

Shkencat ekonomike

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Kryen né ményré efikase, efektive dhe cilésore né
ményré té pavarur detyrat dhe detyrat mé komplekse
dhe kryen detyra administrative dhe materialo-
financiare nén autoritetin e departamentit qé lidhen
me procesin e llogaritjes dhe pagesés sé pagave pér
punonjésit.

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

- Siguron té dhénat financiare dhe materiale té
veprimtarisé sé Agjencisé.
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- Propozon dhe monitoron realizimin e planit financiar
té Agjencisé, pérgatit urdhra elektronike dhe
elektronike, si dhe urdhra té tjeré té nevojshém pér
pagesé dhe ekzekuton dokumentet kontabél pér
pagesat mbi baza té ndryshme té detyrimeve valutore.

- Mban evidencé pér asetet fikse té blera, inventarin e
vogél dhe materialet harxhuese (hapja e kartelave pér
cdo aset fiks té bleré dhe shénimet e amortizimit dhe
rivlerésimit té tyre), pérpilon shqyrtime dhe raporte
pér gjendjen e pasurisé né Agjenci.

- Bén llogaritjet pér térheqgjen e parave té gatshme pér
pagesén e shpenzimeve sipas urdhrave té udhétimit.

-Pérgatit dokumentacionin dhe kryen pagesén e
fondeve té detyrimeve financiare té paguara né
pérputhje me marréveshjet pér dhénien e ndihmés
shtetérore té lidhura me investitorét.

- Ndjek rregulloret dhe ndryshimet né fushén e
financave dhe kontabilitetit, regjistron té gjitha
dokumentet financiare (faturat, pasqyrat, raportet e
thesarit, etj.) né librin kryesor bazuar né dokumente
kontabél té besueshme, té vérteta dhe té rregullta dhe
éshté pérgjegjés pér mbledhjen dhe rregullimin e
dokumentacionin kontabél dhe kryerjen e kontrollit té
afishimeve té kryera té té gjitha dokumenteve
financiare.

- Kryen regjistrime kontabél né kohé dhe kronologjike
té faturave hyrése/dalése dhe rakordon llogarité
sintetike dhe analitike.

- Kryen rakordimin e té gjitha regjistrave kontabél dhe
kryen kontrollin kontabél ex ante té gjithé
dokumentacionit pérpara se té béhet pagesa né
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pérputhje me procedurat e shkruara pér proceset
kontabél.

8. Departamenti i Céshtjeve Financiare

8.3 Departamenti i Kontabilitetit dhe Pagesave

Numri rendor 94
Kodi UPR 0101V02 000
Niveli V02

Titulli i punés

Kreu i departamentit

Titulli i punés

Bashképunétor i larté pér té dhénat e kontabilitetit té
buxhetit

Numri i ekzekutuesve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkenca Ekonomike, Shkenca Organizative dhe
Menaxhim

Kushte tjera té vécanata

/

Qéllimi i punés

Mbajtja efikase, efektive dhe cilésore e té dhénave
kontabél pér kontabilitetin buxhetor, pjesémarrja né
pérgatitjen e llogarive pérfundimtare dhe kryerja e
detyrave té tjera brenda fushés sé departamentit.

Detyra dhe pergjegjésité e
punés

- Siguron té dhénat financiare dhe materiale té
veprimtarisé sé Agjencisé;

- Eshté pérgjegjés pér zbatimin e rregulloreve ligjore
pér kontabilitetin buxhetor;

- Merr dhe rregullon dokumentacionin kontabél dhe
ndihmon né kontrollin e afishimeve té kryera té té
gjitha dokumenteve financiare;

- Merr pjesé né mbajtjen e regjistrimeve kontabél né
kohé dhe kronologjike té faturave hyrése/dalése;

-Kryen detyra dhe detyra komplekse nga fushéveprimi
i Departamentit qé kané té béjné me: mbajtjen e
kontabilitetit buxhetor me evidencé analitike dhe
sintetike té té hyrave dhe shpenzimeve né llogariné e
Buxhetit té Republikés sé Maqgedonisé dhe né llogari té
tjera né llogariné e thesarit, sipas njé skemé kontabél
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té vendosur;

- Merr pjesé né mbajtjen e regjistrimeve kontabél té
llogarive brenda llogarisé sé thesarit qé jané nén
autoritetin e sektorit;

- Merr pjesé né pérgatitjen e llogarive pérfundimtare;

- Merr pjesé né kontrollin e regjistrimit dhe
inspektimit té artikujve té paraqitur nga
Departamenti i Sistemeve Tatimore dhe Doganore pér
rimbursimet e TVSH-sé né bazé té projekteve dhe

- Pérgatit dokumentacionin qé rezulton nga
funksionimi i departamentit - Kryen detyra dhe detyra
komplekse nga fusha e punés sé Departamentit

8. Departamenti i Céshtjeve Financiare

8.3 Departamenti pér kontabilitet dhe pagesa

Numri rendor 95

Kodi UPR 0101 V03 000

Niveli V03

Titulli i punés Bashképunétor

Titulli i punés Likuidator bashképunétor
Numri i ekzekutuesve 1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkenca Ekonomike ose Shkenca Organizative dhe
Menaxhimi

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Kryen me efikasitet, efektivitet dhe cilési puné
administrative-profesionale né funksion té kontrollit
kontabél, material, thelbésor, formal dhe ligjor té
dokumentacionit kontabél pér pagesat nga llogarité
dhe pér transaksionet né cash, si dhe kontrollin e
plotésisé sé tij.

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

- Kryen pérgatitjen dhe pérpunimin e dokumenteve
materialo - financiare dhe likuidimin sipas
metodologjisé sé pércaktuar dhe kujdeset pér
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mbledhjen né kohé té dokumenteve kontabél.

- Mban evidencén operative, likuidon
dokumentacionin financiar, plotéson
dokumentacionin e likuiduar dhe e paraget pér
regjistrim.

- Kryen kontrollin kontabél, material, pérmbajtésor
dhe formal té té gjitha dokumenteve kontabél pér
pagesé nga llogarité e Agjencisé.

- Kontrollon korrektésiné e dokumentacionit kontabél
né pérputhje me Ligjin pér Kontabilitetin dhe aktet e
tjera té pérgjithshme, té cilat i konfirmon me
nénshkrimin e tij.

- Merr pjesé né rishikimin e klientéve té shumté pér té
monitoruar saktésiné e tyre té faturimit dhe ndjekjen
mujore.

- Merr pjesé né mbajtjen e shénimeve kontabél

8. Departamenti i Céshtjeve Fin

anciare

8.3 Departamenti pér kontabilit

et dhe pagesa

Numri rendor

96

Kodi

UPR 0101 V04 000

Niveli

V04

Titulli i punés

Bashképuntor i ri

Titulli i punés

Bashképunétor i ri i pagave

Numri i ekzekutuarve

1

Pérshtatet mé paré

Kreu i departamentit

Lloji i edukimit

Shkenca ekonomike

Kushte tjera té vecanta

/

Qéllimi i punés

Kryen né ményré efikase, efikase dhe cilésore
funksionet e fushéveprimit té departamentit duke
kryer puné profesionale-operative né drejtim té
plotésimit té dokumenteve kontabél para pagesés me
qéllim shfrytézimin racional dhe transparent té
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mjeteve buxhetore.

Detyra dhe pérgjegjésité e
punés

- Ndihmon né llogaritjen e pagave dhe pagave jashté
orarit, taksave dhe kontributeve né paga né pérputhje
me rregulloret ligjore dhe pagesat e tjera personale
sipas metodologjisé sé pércaktuar, likuidimin pér
pagesat personale, ndihmon né rishikime dhe raporte
statistikore pér pagesa personale.

- Ndihmon me kontrollin shtesé té té dhénave pér
llogaritjen e pagave, kontributeve dhe pérgatit urdhér
pér pagesén e dokumenteve financiare.

-Plotéson formularét pér kreditim, konfirmime pér
shumén e pagés sé punonjésve, zbritje nga paga,
ndalime administrative pér arsye té ndryshme, kredi,
pérmbarim gjyqgésor e té tjera.

- Ndihmon me llogaritjen e pushimit mjekésor mbi 21
dité dhe dorézon formularé né Fondin e Shéndetésisé.
-Shkruan draft informacion dhe draft raporte pér
lévizjen e pagave dhe shpenzimet e mjeteve pér paga,
zbritjet né bazé té pushimeve mjekésore dhe
mungesave té tjera té punonjésve.

-Shkruan raporte statistikore dhe ua dorézon
institucioneve kompetente né pérputhje me
rregulloret dhe procedurat ligjore né fushén e
pagesave personale dhe evidencave.

-Shkruan llogaritjet vjetore té tatimit personal té

paguar dhe ia dorézon Administratés sé té Ardhurave
Publike.
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V. DISPOZITAT KALIMTARE DHE PERFUNDIMTARE
Neni 11

Kjo Rregullore mund té ndryshohet dhe plotésohet né ményrén dhe procedurén
si gjaté miratimit té saj.

Neni 12

Me hyrjen né fuqi té kétij Rregullorja, Rregullorja pér sistemimin e vendeve té
punés né Agjenciné pér investime té huaja dhe promovim té eksporteve té
Republikés sé Magedonisé me numér 01-986/1 té datés 1 gqershor 2015,
Rregullorja pér ndryshimin dhe plotésimin e Rregullorja e sistematizimit
pushon sé vlefshmi i vendeve té punés né Agjenciné pér investime té huaja dhe
promovim té eksportit té Republikés sé Magedonisé, nr. 01-133/1 té datés
27.01.2016, Rregullorja pér ndryshimin dhe plotésimin e Rregullores pér
sistematizimin e vendeve té punés né Agjenciné pér investime té huaja dhe
promovim té eksportit té Republikés sé Magedonisé, nr. Nr. Nr. 01-930/2 té datés
25.06.2019 dhe Rregulloren pér ndryshimin dhe plotésimin e Rregullores pér
sistemimin e vendeve té punés né Agjenciné pér Investime té Huaja dhe
Promovim té Eksportit té Republikés sé Magedonisé sé Veriut nr. 011445/4 nga
02.10.2019.

Neni 13

Kjo Rregullore hyn né fuqi né ditén e miratimit dhe do té zbatohet pas pélqimit
té marré nga Ministria e Shoqgérisé Informative dhe Administratés.

bp. /N.r

_ .. .2020 roguna
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