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РЕПУБЛИКА МАКЕДОНИЈА

ДРЖАВЕН ПРОСВЕТЕН ИНСПЕКТОРАТ
ПРАВИЛНИК

            ЗА СИСТЕМАТИЗАЦИЈА НА РАБОТНИТЕ МЕСТА ВО ДРЖАВНИОТ ПРОСВЕТЕН  ИНСПЕКТОРАТ
Број: 04-1370/5
           _15.11. 2018 година,
  
          Скопје

Врз основа на член 17 став (7) од Законот за вработените во јавниот сектор ("Службен весник на Република Македонија" бр. 27/2014, 199/2014, 27/2016 и 35/2018 година),  Директорот на Државниот просветен инспекторат, на ден 29.10.2018 година донесе
ПРАВИЛНИК

за систематизација на работните места во Државен просветен инспекторат
I. ОСНОВНИ ОДРЕДБИ

Член  1

Со овој правилник се утврдува вкупниот број на вработените (административни службеници и помошно–технички лица) во Државниот просветен инспекторат (во натамошниот текст: Инспекторатот), распоредот, шифрата, називот и описот на работните места по организациони единици и посебните услови потребни за извршување на работите и на задачите на одделните работни места.

Член 2
Работните места  утврдени со овој правилник претставуваат основа за вработување и распоредување на вработените во Државниот просветен инспекторат.
Член 3
Работните места во Државниот просветен инспекторат се утврдуваат врз основа на видот, сродноста и поврзаноста на работните должности.

Звањата за одделните работни места во Инспекторатот се определуваат врз основа на обемот, тежината и степенот на сложеност  на работните должности, во согласност со Законот за вработените во јавниот сектор, Законот за административни службеници, Законот за инспекциски надзор и Законот за просветната инспекција.
Член 4
Табеларниот преглед (работна карта) на работните места во Државниот просветен инспекторат.

II. РАСПОРЕД И ОПИС НА РАБОТНИТЕ МЕСТА НА АДМИНИСТРАТИВНИТЕ СЛУЖБЕНИЦИ

И НА ПОМОШНО – ТЕХНИЧКИТЕ ЛИЦА
Член 5
Во овој правилник се утврдени и опишани вкупно 129 работни места, 126 на административни службеници и 3 работни места на помошно-технички лица, распоредени по организациони единици согласно Правилникот за внатрешна организација на инспекторатот. Од нив пополнети се вкупно 99 работни места, со 97 административни службеници и 2 работни места со помошно-технички лица.

Работните места во  Државниот просветен инспекторат се распоредени на следниов начин:

	Ниво
	Систематизирани работни места
	Пополнети работни места

	АДМИНИСТРАТИВНИТЕ СЛУЖБЕНИЦИ

	А01
	0
	0

	Б01
	0
	0

	Б02
	2
	1

	Б03
	0
	0

	Б04
	13
	7

	В01
	83
	 67

	В02
	2
	 2

	В03
	 2
	 2

	В04
	 12
	7

	Г01
	3
	2

	Г02
	 7
	 7

	Г03
	 1
	 1

	Г04
	 1
	1

	ПОМОШНО – ТЕХНИЧКИТЕ ЛИЦА

	А02
	2
	1

	А03
	1
	1


	Член 6
          Општи услови утврдени со Законот за административните службеници/друг посебен закон или колективен договор за адмнистративните службеници се: 

· да е државјанин на Република Македонија, 

· активно да го користи македонскиот јазик, 

· да е полнолетен, 

· да има општа здравствена способност за работното место и 

· со правосилна судска пресуда да не му е изречена казна забрана на вршење професија, дејност или должност. 

	


	Член 7
         (1)  Посебни услови утврдени со Законот за административните службеници/друг посебен закон или колективен договор, за раководните административни службеници од категоријата Б се: 

· Стручни квалификации за сите нивоа - ниво на квалификациите VI А според Македонската рамка на квалификации и најмалку 240 кредити стекнати според ЕКТС или завршен VII/1 степен;
· работно искуство, и тоа: 
· за нивото Б1 најмалку шест години работно искуство во струката од кои најмалку две години на раководно работно место во јавен сектор, односно најмалку десет години работно искуство во струката од кои најмалку три години на раководно работно место во приватен сектор, 
· за нивото Б2 најмалку пет години работно искуство во струката од кои најмалку две години на раководно работно место во јавен сектор, односно најмалку осум години работно искуство во струката од кои најмалку три години на раководно работно место во приватен сектор или 
· за нивоата Б3 и Б4 најмалку четири години работно искуство во струката од кои најмалку една година на работно место во јавен сектор, односно најмалку шест години работно искуство во струката од кои најмалку две години на раководно работно место во приватен сектор;
- Активно познавање на еден од трите најчесто користени јазици на Европската Унија (англиски, француски, германски),
· активно познавање на компјутерски програми за канцелариско работење, 
· потврда за положен испит за административно управување.


	            (2) Потреби општи работни комепетенции на напредно ниво:
· учење и развој; 

· комуникација; 

· остварување резултати;

· работење со други/тимска работа; 
стратешка свест; 

· ориентираност кон странките/засегнати страни; 

· раководење  и, 

· финансиско управување. 




	Член 8
         (1)  Посебни услови утврдени со закон за стручните административни службеници од категоријата В се: 

· стручни квалификации, и тоа: 

· за нивото В1 ниво на квалификациите VI А според Македонската рамка на квалификации и стекнати најмалку 240 кредити според ЕКТС или завршен VII/1 степен и 

· за нивоата B2, В3 и В4 ниво на квалификациите VI Б според Македонската рамка на квалификации и стекнати најмалку 180 кредити според ЕКТС или завршен VII/1 степен;

· работно искуство, и тоа: 
· за нивото В1 најмалку три години работно искуство во струката, 

· за нивото В2 најмалку две години работно искуство во струката, 

· за нивото В3 најмалку една години работно искуство во струката или 

· за нивото В4 со или без работно искуство во струката;

- активно познавање на еден од трите најчесто користени јазици на Европската Унија (англиски, француски, германски), 
            - активно познавање на компјутерски програми за канцелариско работење. 



	 (2) Потреби општи работни комепетенции на средно ниво:

· решавање проблеми и одлучување за работи од својот делокруг; 

· учење и развој; 

· комуникација; 

· остварување резултати; 

· работење со други/тимска работа; 

· стратешка свест; 

· ориентираност кон клиенти/засегнати страни; и 

· финансиско управување.


	Член 9
         (1)  Посебни услови утврдени со Законот за административните службеници/ друг посебен закон или колективен договор за помошно - стручни административни службеници од категоријата Г се: 

· ниво на стручни квалификации V А или ниво на квалификации IV според Македонската рамка на квалификации и стекнати 180 или 240 кредити според ЕЦВЕТ или МКСОО или најмалку вишо или средно образование.  
· работно искуство, и тоа: 
· за нивото Г1 најмалку три години работно искуство во струката, 

· за нивото Г2 најмалку две години работно искуство во струката, 

· за нивото Г3 најмалку една години работно искуство во струката или 

· за нивото Г4 со или без работно искуство во струката;

- активно познавање на еден од трите најчесто користени јазици на Европската Унија (англиски, француски, германски,

            - активно познавање на компјутерски програми за канцелариско работење.


	 (2) Потреби општи работни комепетенции на основно ниво:
· учење и развој; 
· комуникација; 

· остварување резултати; 

· работење со други/тимска работа; 

· ориентираност кон странките/засегнати страни; и 

· финансиско управување.




III. РАСПОРЕД И ОПИС НА РАБОТНИТЕ МЕСТА НА ИНСПЕКТОРИТЕ

Член 10
Посебните услови утврдени со Законот за просветната инспекција во категориите Б и В се:

 (1) категорија Б - раководни инспектори и

(2) категорија В - инспектори
(1) Во рамките на категоријата Б - раководни инспектори,  во Државниот просветен нспекторат се утврдуваат следните нивоа на работни места на инспектори:

- Б2 - раководен инспектор - II ниво, главен инспектор,
- Б4 - раководен инспектор - IV ниво, виш инспектор.
Раководниот инспектор од категорија Б, треба да ги исполни следните посебни услови за работното место:

- стручни квалификации: за сите нивоа - најмалку 240 кредити стекнати според ЕКТС или завршен VII/1 степен,

(2) Во рамките на категорија В - инспектори, во Државниот просветен инспекторат се утврдува следното ниво на работно место на инспектор:

- В1 - инспектор -  I ниво, Советник инспектор.
Инспектор од категоријата В треба да ги исполни следниве посебни услови за работното место:

-стручни квалификации - најмалку 240 кредити стекнати според ЕКТС или завршен VII/1 степен,

Посебни работни компетенции:

- има пет години работно искуство во воспитно-образовни установи верифицирани од Министерството за образование и наука,

- поседува потврда за познавање на компјутерски програми за канцелариско работење и

- има лиценца за инспектор од областа на надлежноста на инспекциската служба. 

(3) Потреби општи работни комепетенции на средно ниво:

- решавање проблеми и одлучување за работи од својот делокруг;

- учење и развој;

- комуникација;

- остварување резултати;

- работење со други/тимска работа;

- стратешка свест;

- ориентираност кон клиенти/засегнати страни; и

- финансиско управување.

IV. РАСПОРЕД И ОПИС НА РАБОТНИТЕ МЕСТА НА ПОМОШНО–ТЕХНИЧКИ ЛИЦА
Член 11

Работните места на помошно-техничките лица во овој правилник се распоредени на следниот начин:

 (превоз на лица и опрема)
· Ниво А2 – 2
(други помошно – технички лица)
· Ниво А3 - 1

Член 12

Општи услови за вработување утврдени со посебен закон или колективен договор за помошно – техничките лица во Државен просветен инспекторат се: 

· Државјанин на РМ

· Активно да го користи македонскиот јазик

· Да е полнолетен

· Да има општа здраствена способност за работното место

· Со правосилна судска пресуда да не му е изречена казна забрана на вршење професија, дејност или должност

Член 13

Посебен услов за вработување за групата помошно – технички лица во делот превоз на лица и опрема во Државниот просветен инспекторат за работното место возач е да поседува  возачка дозвола, Б категорија.

- Стручни квалификации: 
- за нивото A2 ниво на квалификации III или IV според Македонската рамка на квалификации и стекнати 180 или 240 кредити според ЕЦВЕТ или МКСОО или најмалку средно образование.
- работно искуство:
 - за нивото А2 – 1 година работно искуство во струката.

Член 14
Посебни услови за вработување за групата помошно – технички лица во делот други помошно – технички лица во Државниот просветен инспекторат, односно за работното место умножувач или копирант нема.

- Стручни квалификации: 
- за нивоата A3 ниво на квалификации I според Македонската рамка на квалификации – основно образование
- работно искуство:
 - за нивото А3 - без работно искуство во струката. 

V. OПИС НА РАБОТНИТЕ МЕСТА  ВО ДРЖАВНИОТ ПРОСВЕТЕН ИНСПЕКТОРАТ
	1. Сектор за стручно-административни работи

	Реден број 
	1

	Шифра
	УПР0101Б02000

	Ниво
	Б2

	Звање 
	Раководител на сектор

	Назив на работно место
	Раководител на сектор за стручно-административни работи

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Директор

	Вид на образование
	Образование, Правни науки или Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	-ефикасна стручна поддршка на организациските единици на

Инспекторатот во канцелариското и архивското работење и

другите стручни и администртивно технички работи.

	Работни задачи и обврски


	− Подготвува предлог план за работа на секторот и одделенијата, подготвува стратешки план на секторот и одделенијата, подготовка на тримесечни, полугодишни и годишни извештаи за напредокот во спроведувањето на програмата за работа на секторот, предлози за политики по начелни прашања од областа на секторот, мислења и анализи за прашања поврзани со оценувањето на квалитетот во основното, средното и високото образование и остварувањето на Програмата за работа на инспектотратот, кои бараат одлуки од највисоко ниво на инспекторатот, иницијативи за решавање на одделни прашања од дејноста и проблеми од делокругот на секторот, и други материјали за разгледување на оценувањето на квалитетот во основното, средното и високото образование;

- Го следи процесот на интегралната евалуација во основните и средните училишта преку Извештаите на просветните инспектори на ниво на Република Македонија, подготвува завршни извештаи за реализацијата на Интегралната евалуација спроведена од страна на просветните инспектори на териотријата на Република Македонија;

− Предлага решенија за настанати проблеми или надминување на состојби во оценувањето на квалитетот во основното и средното образование преку процесот на самоевалуација, програмата за развој и интегралната евалуација во основните и средните училишта;

− Води евиденција за статистички и други податоци од областа на извршените оценувања на квалитетот во образованието, како и за други податоци од делокругот на работа на секторот во насока на унапредување на квалитетот во основното и средното образование;

− Врши контрола на комплетноста и исправноста на целокупната документација која се доставува до директорот.


	1. Сектор за стручно-административни работи

	1.1 Одделение за општи и административни работи

	Реден број 
	2

	Шифра
	УПР0101Б04000

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на одделение 

	Назив на работно место
	Раководител на одделение за општи и административни работи

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на сектор 

	Вид на образование
	Образование, правни или економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	- Има за цел да ги координира планираните и реализираните активности поврзани со инспекциските надзори во основното, средното и високото образование, надзорите над квалитетот на образованието, врши контрола на целокупната документација која се доставува до одделението и поддршка на работата на директорот.

	Работни задачи и обврски
	− Подготвува предлог план за работа на Државниот просветен инспекторат, стратешки план на инспекторатот, податоци потребни за изработка на Буџетот на инспекторатот, тримесечни, полугодишни и годишни извештаи за напредокот на Државниот просветен инспекторат во спроведувањето на програмата за работа на Државниот просветен инспекторат, предлози за политики по начелни прашања од областа на Државениот просветен инспекторат, извештај за напредокот на инспекторатот во остварувањето на Програмата за работа на Државниот просветен инспекторат;

− Обработува и прибира податоци за статистички и други податоци од областа на инспекцијата, како и за други податоци од делокругот на работа на Државниот просветен инспекторат во насока на поддршка на инспекторатот и за други работи кои произлегуваат од делокругот на инспекторатот;

- Следи, проучува и обработува прашања поврзани со инспекциските надзори во основното, средното и високото образование, надзорите над квалитетот на образованието, изготвува прегледи, информации, анализи, извештаи и други материјали од делокругот на Државниот просветен инспекторат;

− Врши контрола на целокупната документација која се доставува до одделението;

− Директно соработува со другите раководители на одделенија во секторот за прашања од делокругот на секторот.


	1. Сектор за стручно-административни работи

	1.1 Одделение за општи и административни работи

	Реден број 
	3

	Шифра
	УПР0101В01000

	Ниво
	В1

	Звање 
	Советник 

	Назив на работно место
	Советник за поддршка и меѓународна соработка во инспекторатот

	Број на извршители
	3

	Одговара пред
	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Образование на наставници, Наука за книжевноста или Наука за јазикот (Лингвистика)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	- Има за цел да ги следи и применува прописите од областа инспекторатот и да учествува во остварувањето на меѓународните соработки од областа на просветната инспекција. 

	Работни задачи и обврски
	− Подготвува предлози на нацрти на законски и подзаконски акти и други прописи и акти, стручни анализи на прашања кои се од значење за примената на законодавството од областа која ја покрива стручни анализи, информации и други материјали за работни тела, предлози за планот за работа на одделението и извештај за напредокот во спроведувањето на неговата работа;
− Следи, проучува и обработува прашања поврзани со меѓународните соработки од областа на инспекцијата и учествува во остварувањето на меѓународните соработки од областа на просветната инспекција, изготвува прегледи, информации, анализи, извештаи и други материјали од делокругот на одделението;

− Врши обработка на статистички и други податоци, собира, средува и обработува материјали за автоматска обработка заради водење на евиденции од областа на одделението;

− Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени и вршењето на административните работи поврзани со нив;

− Ги следи и применува прописите од областа во која што работи, 

· Дава стручна помош и совети на помладите административни службеници во одделението.


	1 Сектор за стручно-административни работи

	1.1 Одделение за општи и административни работи

	Реден број 
	4

	Шифра
	УПР0101В01000

	Ниво
	В1

	Звање 
	Советник

	Назив на работно место
	Советник за општи и  нормативно правни работи во инспекторатот 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Има за цел да ги следи, применува и учествува во креирањето на законските и подзаконските акти од областа на инспекторатот, да дава решенија, предлози, препораки, мислења и изготвува информации, извештаи, анализи и други материјали од делокругот на одделението во врска со нормативно-правните работи во инспекторатот. 

	Работни задачи и обврски
	- Подготвува предлози нацрти на законски и подзаконски акти и други прописи и акти, стручни анализи на прашања кои се од значење за примената на законодавството од областа која ја покрива, стручни анализи, информации и други материјали за работни тела, предлози за планот за работа на одделението и извештај за напредокот во спроведувањето на неговата работа; 

- Ги следи, проучува и обработува прашањата поврзани со нормативно-правните работи во инспекторатот, учествува во креирањето на законските и подзаконските акти од областа на инспекторатот, дава решенија, предлози, препораки, мислења и изготвува информации, извештаи, анализи и други материјали од делокругот на одделението во врска со нормативно-правните работи во инспекторатот;
- Врши обработка на статистички и други податоци, собира, средува и обработува  материјали за автоматска обработка заради водење на евиденции од областа на одделението;
- Ги следи и применува прописите од областа во која што работи, 

- Дава стручна помош и совети на помладите државни службеници во одделението;
- Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени  и вршењето на административните работи поврзани со нив.



	1. Сектор за стручно-административни работи

	1.1 Одделение за општи и административни работи

	Реден број 
	5

	Шифра
	УПР0101В02000

	Ниво
	В2

	Звање 
	Виш соработник 

	Назив на работно место
	Виш соработник за меѓународна соработка и координација со проекти во инспекторатот  

	Број на извршители
	1

	Одговара пред


	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Образование на наставници, Наука за јазикот (Лингвистика) или  Наука за книжевност

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	- Има за цел да ги координира проектите и прашањата поврзани со меѓународните соработки од областа на просветната инспекција.

	Работни задачи и обврски
	− Подготвува предлози за изработка на нацрти на законски и подзаконски акти и други прописи и акти, стручни анализи на прашања кои се од значење за примената на законодавството од областа која ја покрива, стручни анализи, информации и други материјали за работни тела, предлози за планот за работа на одделението и извештај за напредокот во спроведувањето на неговата работа;

− Ги следи, проучува и обработува прашањата поврзани со координирање на проектите и прашањата поврзани со меѓународните соработки од областа на инспекцијата, 

- Планира и подготвува проекти непосредно поврзани со дејноста на инспекторатот, учествува во кооординирање и остварување на меѓународни проекти од областа на просветната инспекција, изготвува прегледи, информации, анализи, извештаи и други материјали од делокругот на одделението;

 − Врши обработка на статистички и други податоци, собира, средува и обработува материјали за автоматска обработка заради водење на евиденции од областа на одделението;

− Ги следи и применува прописите од областа во која што работи,

− Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени и вршењето на административните работи поврзани со нив.

	

	1. Сектор за стручно-административни работи

	1.1 Одделение за општи и административни работи

	Реден број 
	6

	Шифра
	УПР0101В03000

	Ниво
	В3

	Звање 
	Соработник 

	Назив на работно место
	Соработник за поддршка и развој на инспекторатот

	Број на извршители
	1

	Одговара пред


	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Образование на наставници или Наука за книжевноста

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Има за цел да учествува во поддршка на работата на инспекторатот и реалзиација на активости поврзани со дејноста во која што работи.

	Работни задачи и обврски
	- Следи, проучува и обработува прашања поврзани со образование и наука, учествува во изготвувањето извештаи, анализи, информации и дава предлози и мислења во делот за образование и наука;

− Следи, проучува и обработува прашањата поврзани со инспекциските надзори во основното и  средното образование, надзорите над квалитетот на образованието, како и оценување на знаењата на учениците во основното и средното образование, 
- Изготвува прегледи, информации, анализи, извештаи и други материјали од делокругот на одделението;

- Учествува во изработка на проектни задачи за извршување на евалуација на програмата и евалуација проекти во инспекторатот,
- Соработува и обезбедува логистичка или друга помош, доколку е потребно;

− Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени и вршењето на административните работи поврзани со нив.


	1. Сектор за стручно-административни работи

	1.1 Одделение за општи и административни работи

	Реден број 
	7

	Шифра
	УПР0101В04000

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад соработник

	Назив на работно место
	Помлад соработник за нормативно правни работи во инспекторатот

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Има за цел да учествува во спроведување на наједноставни рутински работи и задачи како поддршка на одредени функции од делокругот на инспекторатот за нормативно правни работи

во дејностите на основното, средното образование и високото образование под надзор и контрола на раководителот на одделението и постарите државни службеници

	Работни задачи и обврски
	- помага во прибирање на податоци и информации неопходни за подготовка на материјали и документи за стручни анализи на прашања кои се од значење за примената на законодавството од областа која ја покрива, стручни анализи, информации и други

материјали за работни тела;

- помага во проучувањето и обработувањето на прашањата поврзани со нормативно-правните работи во основното, средното и високото образование,  помага во креирањето на законските и подзаконските акти од областа на основното, средното и високото образование, дава решенија, учествува во изготвување на информации, извештаи, анализи и други материјали од делокругот на одделението во врска со нормативно-правните работи во основното, средното и високото

образование;

- помага во изготвување на стручни мислења по однос на законските и подзаконски акти се во надлежност на Инспекторатот;

− Врши обработка на статистички и други податоци, собира, средува и обработува материјали за автоматска обработка заради водење на евиденции од областа на одделението;

− Ги следи и применува прописите од областа во која што работи;
− Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени и вршењето на административните работи поврзани со нив.

	

	1. Сектор за стручно-административни работи

	1.1 Одделение за општи и административни работи

	Реден број 
	8

	Шифра
	УПР0101Г01000

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен  референт

	Назив на работно место
	Самостоен  референт – Архивар 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред


	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Вишо или Средно образование

Гимназиско образование, Економско образование или текстилно образование

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Има за цел да извршува задачи од областа на архивски, информативно-документационен материјал и стручно-оперативни работи  во инспекторатот.

	Работни задачи и обврски
	- Извршува задачи од областа на архивски, информативно-документационен материјал и стручно-оперативни работи, 

- Примена на одделни прописи и општи акти на инспекторатот за библиотекарско, канцелариско и архивско работење, 

- Ги архивира сите предмети според планот на архивски знаци и листите на категории за чување на архивска граѓа, на регистратурскиот материјал, 

- Учествува во работата на комисијата за уништување на извлечениот регистратурски материјал, по истекот на утврдените рокови за негово чување, попис на архивска граѓа од трајна вредност која се предава на надлежниот архив, грижа за безбедно чување на библиотеката и архивскиот материјал, подготовка и обработка на статистички и други податоци, 

- Ги собира, средува, обработува и подготвува архивски материјали, материјали за автоматска обработка, води евиденции од областа на одделението, води грижа за комуникација со странки; 

- Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени  и вршењето на административните работи поврзани со нив.


	1. Сектор за стручно-административни работи

	1.1 Одделение за општи и административни работи

	Реден број 
	9

	Шифра
	УПР0101Г01000

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен референт

	Назив на работно место
	Самостоен референт - Технички секретар на директор

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Вишо или Средно образование

Гимназиско образование или Економско образование

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Врши административно-технички работи и помага во организација на работата на директорот.

	Работни задачи и обврски
	- ги врши административно-техничките работи за потребите на директорот;

- Организира материјали за состаноци на директорот,

-  Изготува прегледи на лица и обврски на дневна основа за директорот;

- ги закажува состаноците што ги свикува и организира директорот;

- ја прима и ја подредува поштата што ја прима директорот;

- Извршува задачи од областа на информативно-документационен материјал и стручно-оперативни работи, 

- Примена на одделни прописи и општи акти на инспекторатот за библиотекарско, канцелариско и архивско работење, 

- му дава телефонски врски на директорот;

- Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени  и вршењето на административните работи поврзани со нив.


	1. Сектор за стручно-административни работи

	1.1 Одделение за општи и административни работи

	Реден број 
	10

	Шифра
	УПР0403А02001

	Ниво
	А2

	Звање 
	Возач

	Назив на работно место
	Возач, Скопје 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Средно образование

Гимназиско образование, Економски техничар или Градежен техничар

	Други посебни услови
	Возачка дозвола за Б категорија 

	Работни цели
	Има за цел да врши превозни услуги за потребите на директорот и инспекторатот.


- Врши умножување на материјали и други работи што ќе му ги определи раководителот на одделението;

	
	

	

	1. Сектор за стручно-административни работи

	1.2
Одделение за управување со човечки ресурси

	Реден број 
	11

	Шифра
	УПР0101Б04000

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител

	Назив на работно место
	Раководител на одделение за управување со човечки ресурси

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на сектор

	Вид на образование
	Правни науки, Јавна управа и администрација или Образование

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Развивање и обединување на политиките, во рамките на делокругот на одделението, координирање и

спроведување на таквите политики преку контрола на програмите за работа, решавање на сложени задачи кои

се однесуваат на прашања од областа на управување со

човечки ресурси и поддржување на работата на

директорот.

	Работни задачи и обврски
	- Раководи со одделението, ја организира, насочува и координира работата на одделението, врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите, врши распоредување на работите и задачите на државните службеници во одделнието, дава стручна помош и совети во работењето на  државните службеници во одделнието, се грижи за стручното усовршување и работната дисциплина на вработените во одделнието, води евиденција за отсуствата на вработените,  ги оценува и води грижа за развој на кариерата на државните службеници во одделението, го следи спроведувањето на ИСО стандардите во одделението; одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите и вршењето на административните работи за прашањата од областа во одделнието; 

- Подготвува предлог план за работа на одделението, стратешки план на одделението, подготовка на податоци потребни за изработка на Буџетот, тримесечни, полугодишни и годишни извештаи за напредокот на одделнието во спроведувањето на програмата за работа на инспекторатот; предлози за политики по начелни прашања од областа на одделнието,  извештај за напредокот на одделнието во остварувањето на Програмата за работа на инспекторатот;

- Води евиденција за статистички и други податоци поврзани со вработените во инспекторатот, за персоналните досиеа на вработените, за видот и степенот на образование на вработените, за обуките кои ги посетувале, за распореденоста и звањата на вработените по сектори, за платените годишни одмори и неплатените отсуства на вработените по години и за исполнетост на општите и посебните услови за работа предвидени со општите акти кои ги регулираат работните односи и подзаконските акти, ги изготвува актите за систематизација и организација во инспекторатот;

- Дава насоки и препораки на вработените во одделението при извршувањето на тековните работи и задачи кои произлегуваат од делокругот на одделението;

- Врши контрола на постапките за пријавување и одјавување на вработените во инспекторатот во органите надлежни за тоа, дава насоки, предлози и препораки на вработените во одделението при извршувањето на работите и задачите, врши и други работи од делокругот на одделението.


	1. Сектор за стручно-административни работи

	1.2
Одделение за управување со човечки ресурси

	Реден број 
	12

	Шифра
	УПР0101В01000

	Ниво
	В1

	Звање 
	Советник

	Назив на работно место
	Советник за за управување со човечки ресурси 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Правни науки, Образование на наставници или Наука за книжевноста

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Спроведување на функциите од делокругот на одделението и самостојно извршување на најсложените работи и задачи од областа на развој и управувањето со човечките ресурси.

	Работни задачи и обврски
	- учествува во подготовка на функционалната анализа на инспекторатот, подготвка на нацрт актите за внатрешна организација и систематизација на работните места во инспекторатот; 
- учествува во подготовката на годишниот план за вработување на државни службеници и подготвува два пати годишно извештај за реализација на планот до Министерството за информатичко општество и администрација и Секретаријатот за спроведување на рамковниот договор; 
- учествува во постапките за вработување, селекција, унапредување и мобилност на државните службеници регулирани со Законот за административни службеници, Законот за вработените во јавниот сектор и Законот за работните односи, - врши пријавување и одјавување на вработените во инспекторатот во институциите надлежни за тоа; 
- го организира и го координира стручното усовршување на државните службеници, подготвува годишен план за обуки на сите државни службеници во инспекторатот, и подготвува два пати годишно извештај за реализација на планот до Министерството за информатичко општество и администрација;
 - учествува во координација на управувањето со учинокот на државните службеници, врши пресметка на годишната оцена за државниот службеник и подготовка на извештај со ранг-листа на годишни оцени за сите оценети државни службеници; 
- учествува во дисциплинските постапки со изготвување на решение за формирање на комисија за водење на дисциплинска постапка, решение за изрекување на дисциплинска мерка, како и изготвување на годишен извештај за изречените мерки за утврдена дисциплинска и материјална одговорност на државните службеници; 
- изготвува поединачни акти за утврдување на правата и обврските на сите вработени, кои произлегуваат од работен однос и обработува и прибира податоци за водење на евиденција за статистички и други податоци поврзани со вработените во инспекторатот, за персоналните досиеа на вработените, за видот и степенот на образование на вработените, за обуките кои ги посетувале, за распореденоста и звањата на вработените по сектори, за платените годишни одмори и неплатените отсуства на вработените по години и за исполнетост на општите и посебните услови за работа предвидени со општите акти кои ги регулираат работните односи; 
- во системот за електронска евиденција на работното време на вработените во инспекторатот, тековно ги евидентира отсуствата на вработените поради: неспособност за работа поради заболување или повреда (боледувања), користење на годишен одмор, платени и неплатени отсуства и изготвува месечен збирен преглед за редовност на вработените во инспекторатот; 
- ги следи и применува прописите од областа на заштита на личните податоци, прописите од областа на човечките ресурси, дава стручна помош и совети на помладите државни службеници во одделението и одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени и вршењето на административните работи поврзани со нив.

	1.  Сектор за стручно-административни работи

	1.2
Одделение за управување со човечки ресурси

	Реден број 
	13

	Шифра
	УПР0101В04000

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад соработник

	Назив на работно место
	Помлад соработник за за водење на персонална евиденција

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Правни науки, Економски науки или Организациони науки и управување (Менаџмент)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Спроведување на работи и задачи од областа на човечките ресурси во функција на пријава и одјава на вработени; регулирање на социјални, здравствени и пензиски бенефиции; под надзор и контрола на раководителот на одделението и постарите државни службеници.

	Работни задачи и обврски
	-Собира и ажурира лични податоци и правни акти (договори, решенија, потврди, одлуки и др) за вработени; 

-Се грижи за лични досиеа на вработените ; 

-Подготвува потребни документи за пријавување и одјавување на вработените во Агенцијата за вработување; 

-Води евиденција на доставени Анкетни листови, Изјава за интереси, Овластувања за ЗЛП, Извештаи од периодични здравствени прегледи на вработени; 

-Води евиденција на користење на годишен одмор; 

-Врши електронско пријавување и одјавување на вработените и членовите на нивните семејства во Фондот за здравствено осигурување на Македонија; 
- ги следи и применува прописите од областа на заштита на личните податоци, прописите од областа на човечките ресурси;

- во системот за електронска евиденција на работното време на вработените во инспекторатот, тековно ги евидентира отсуствата на вработените поради: неспособност за работа поради заболување или повреда (боледувања), користење на годишен одмор, платени и неплатени отсуства и учествува во изготвување на месечен збирен преглед за редовност на вработените во инспекторатот;

- одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени и вршењето на административните работи поврзани со нив.


	1. Сектор за стручно-административни работи

	1.2
Одделение за управување со човечки ресурси

	Реден број 
	14

	Шифра
	УПР0101В04000

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад соработник

	Назив на работно место
	Помлад соработник за управување со човечки ресурси, Штип 

	Број на извршители
	1извршител (Штип)

	Одговара пред
	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Правни науки, Образование за наставници или Организациони науки и управување (Менаџмент)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Спроведување на работи и задачи од областа на човечките ресурси како поддршка на одредени функции од делокругот на одделението, под надзор и контрола на раководителот на одделението и постарите државни службеници.

	Работни задачи и обврски
	- зема учествува во постапките за вработување, селекција, унапредување и мобилност на државните службеници регулирани со Законот за административни службеници и со Законот за вработените во јавниот сектор;

- помага во процесот на стручното усовршување на државните службеници, во подготовка на годишен план за обуки на сите државни службеници во инспекторатот и во подготвка на извештаите за реализација на планот до Министерството за

информатичко општество и администрација;

- помага во процесот на координација на управувањето со учинокот на државните службеници, во пресметка на годишната оцена за државниот службеник и во подготовка на извештај со ранг-листа на годишни оцени за сите оценети државни службеници;

- учествува во подготовка на функционалната анализа на Инспекторатот и во подготвка на нацрт актите за внатрешна организација и систематизација на работните места во Инспекторатот;

- учествува во дисциплинските постапки со изготвување на решение за формирање на комисија за водење на дисциплинска постака, решение за изрекување на дисциплинска мерка, како и во изготвување на годишен извештај за изречените мерки за утврдена дисциплинска и материјална одговорност на државните службеници;

- ги следи и применува прописите од областа на заштита на личните податоци, прописите од областа на човечките ресурси;

- одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени и вршењето на административните работи поврзани со нив.

	1. Сектор за стручно-административни работи

	1.2
Одделение за управување со човечки ресурси

	Реден број 
	15

	Шифра
	УПР0101В04000

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад соработник 

	Назив на работно место
	Помлад соработник за унапредување на информатичка дејност во инспекторатот  

	Број на извршители
	1

	Одговара пред


	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Информатика

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Има за цел да учествува и помага во реализација на  прописите од областа инспекторатот и да учествува во унапредување на информатичката дејност и поддршка на просветната инспекција.

	Работни задачи и обврски
	− Учествува во прибирање податоци и информации неопходни за подготовка на материјали и документи за стручни анализи на прашања кои се од значење за примената на законодавството од областа која ја покрива, 

- Помага во подготовка стручни анализи, информации и други материјали за работни тела, предлози за планот за работа на одделението и извештај за напредокот во спроведувањето на неговата работа;

- Помага при вршење на одредени студиско-анлитички, управно-надзорни, нормативно-правни, материјално-финансиски и стручно-оперативни работи,

- Помага во проучување и обработка на прашања поврзани за унапредување на информатичката дејност и при подготовка информации, извештаи, анализи и други материјали од делолокругот на инспекторатот, 

− Помага во давање поддршка на инспекциските надзори во основното, средното и високото образование, надзорите над квалитетот на образованието, како и на знаењата на учениците во основното и средното образование, помага во изготвувањето на прегледи, извештаи и информации и други материјали од делокругот на одделението;

− Помага и учествува во обработка на статистички и други податоци, собира, средува и обработува материјали за автоматска обработка заради водење на евиденции од областа на одделението;

− Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени и вршењето на административните работи поврзани со нив.


	2. Сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование 

	Реден број 
	16

	Шифра
	ИНС0101Б02001

	Ниво
	Б2

	Звање 
	Раководител на сектор - Главен инспектор 

	Назив на работно место
	Раководител на сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Директор

	Вид на образование
	Образование на наставници или друг вид на високо образование со здобиена педагошко-психолошка методска подготовка

	Други посебни услови
	- Да има 5 години работно искуство во воспитно-образовна установа верифицирана од МОН

- има лиценца за инспектор од областа на надлежноста на инспекциската служба

- поседува потврда за познавање на компјутерски програми за канцелариско работење

	Работни цели


	Има за цел да ги координира планираните и реализираните активности поврзани со инспекциските надзори во основното, средното и образование во специјализирани воспитно-образовни установи, надзорите над квалитетот на образованието, да ги спроведува работните задачи и обврски преку контрола врз програмите и на целокупната документација која се доставува до секторот. 

	Работни задачи и обврски
	− Врши инспекциски надзор
- Подготвува предлог план за работа на секторот и одделенијата, подготвува стратешки план на секторот и одделенијата, подготовка на податоци потребни за изработка на Буџетот, тримесечни, полугодишни и годишни извештаи за напредокот во спроведувањето на програмата за работа на секторот; предлози за политики по начелни прашања од областа на секторот,мислења и анализи за прашања поврзани со оценувањето на квалитетот во основното и средното образование и остварувањето на Програмата за работа на инспекторатот, иницијативи за решавање на одделни прашања од дејноста и проблеми од делокругот на секторот, и други материјали за разгледување на оценувањето на квалитетот во основното и средното образование;

-го следи процесот на интегралната евалуација во основните и средните училишта преку Извештаите на просветните инспектори на ниво на Република Македонија, подготвува завршни извештаи за реализацијата на Интегралната евалуација спроведена од страна на просветните инспектори на териотријата на Република Македонија;

− Предлага решенија за настанати проблеми или надминување на состојби во оценувањето на квалитетот во основното и средното образование преку процесот на самоевалуација, развојниот план и интегралната евалуација во основните и средните училишта;

− Води евиденција за статистички и други податоци од областа на извршените оценувања на квалитетот во основното и средното образование, како и за други податоци од делокругот на работа на секторот во насока на унапредување на квалитетот во основното и средното образование;

− Врши контрола на комплетноста и исправноста на целокупната документација која се доставува до министер односно државен секретар односно директор на Државен просветен инспекторат.


	2. Сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование

	2.1 Одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование,  ученички домови, образование во специјализирани воспитно-образовни установи  и друго образование во вардарски плански регион

	Реден број 
	17

	Шифра
	ИНС0101Б04001

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на одделение - Виш инспектор 

	Назив на работно место
	Раководител на одделение за инспекциски  надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование,  ученички домови, образование во специјализирани воспитно-образовни установи  и друго образование во вардарски плански регион

	Број на извршители
	1

	Одговара пред


	Раководител на сектор 

	Вид на образование
	Образование на наставници или друг вид на високо образование со здобиена педагошко-психолошка методска подготовка

	Други посебни услови
	- Да има 5 години работно искуство во воспитно-образовна установа верифицирана од МОН

- има лиценца за инспектор од областа на надлежноста на инспекциската служба

- поседува потврда за познавање на компјутерски програми за канцелариско работење

	Работни цели


	Има за цел да ги планира и реализира активностите поврзани со инспекциските надзори во основното, средното образование и образование во специјализирани воспитно-образовни установи, надзорите над квалитетот на образованието и контрола на работните задачи во делокругот на работата. 

	Работни задачи и обврски
	− Врши инспекциски надзор
Подготвува предлог план за работа на одделението, подготвува стратешки план на одделението, подготовка на податоци потребни за изработка на Буџетот, тримесечни, полугодишни и годишни извештаи за напредокот на одделението во спроведувањето на програмата за работа на инспекторатот; 

- Обработува и прибира податоци за статистички и други податоци од областа на извршените инспекциски надзори и интегралниа евалуации во основното и средното образование, како и за други податоци од делокругот на работа на секторот во насока на унапредување на законитоста и квалитетот во основното и средното образование и за други работи кои произлегуваат од делокругот на одделението;

- Ги следи, проучува и обработува прашањата поврзани со инспекцискиот надзор и интегралната евалуација на основното и средното образование, учествува во организацијата и спроведувањето на инспекцискиот надзор и интегралната евалуација во основното и средното образование, изготвува план за учество на вработените во одделението во инспекцискиот надзор и интегралната евалуација по основни и средни училишта и ја следи неговата реализација, изготвува прегледи, информации, анализи, извештаи и други материјали од делокругот на одделението;

- Врши контрола на целокупната документација која се доставува до раководителот на сектор;

- Директно соработува со другите раководители на одделенија во секторот за прашања од делокругот на секторот.


	2. Сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование

	2.1 Одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование,  ученички домови, образование во специјализирани воспитно-образовни установи  и друго образование во вардарски плански регион

	Реден број 
	18

	Шифра
	ИНС0101В01001

	Ниво
	В1

	Звање 
	Советник инспектор

	Назив на работно место
	Советник-државен просветен инспектор за инспекциски  надзор и оценување на квалитетот во воспитно-образовни институции во вардарски плански регион 

	Број на извршители
	4

	Одговара пред
	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Образование на наставници или друг вид на високо образование со здобиена педагошко-психолошка методска подготовка

	Други посебни услови
	- Да има 5 години работно искуство во воспитно-образовна установа верифицирана од МОН
- има лиценца за инспектор од областа на надлежноста на инспекциската служба

- поседува потврда за познавање на компјутерски програми за канцелариско работење.

	Работни цели


	Има за цел да ги реализира активностите поврзани со инспекциските надзори во основното, средното образование и образование во специјализирани воспитно-образовни установи, надзорите над квалитетот на образованието и работните задачи во делокругот на инспекторатот. 

	Работни задачи и обврски
	 − Врши инспекциски надзор
- Подготвува предлози на нацрти на законски и подзаконски акти и други прописи и акти, стручни анализи на прашања кои се од значење за примената на законодавството од областа која ја покрива, стручни анализи, информации и други материјали за работни тела, предлози за планот за работа на одделението и извештај за напредокот во спроведувањето на неговата работа;

- Проучува и обработува прашања поврзани со инспекцискиот надзор и интегралната евалуација на основното и средното образование, 
- Учествува во организација и спроведување на инспекцискиот надзор и интегралната евалуација во основното и средното образование, изготвува прегледи, информации, анализи, извештаи и други материјали од делокругот на одделението;

− Врши обработка на статистички и други податоци, собира, средува и обработува материјали за автоматска обработка заради водење на евиденции од областа на одделението;

− Ги следи и применува прописите од областа во која што работи, вклучувајќи ги и меѓународните договори на кои Република Македонија им пристапила или ратификувала;

− Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени и вршењето на административните работи поврзани со нив;

− Дава стручна помош и совети на помладите државни службеници во одделението.


	2. Сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование

	2.1 Одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование, ученички домови, образование во специјализирани воспитно-образовни установи  и друго образование во вардарски плански регион

	Реден број 
	19

	Шифра
	УПР0101В01000

	Ниво
	В1

	Звање 
	Советник

	Назив на работно место
	Советник за анализа на квалитетот во образованието

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Правни науки, Образование или Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Има за цел да ги следи и применува прописите од областа инспекторатот и да обработува теми поврзани со  квалитетот во образованието.

	Работни задачи и обврски
	- Подготвува предлози нацрти на законски и подзаконски акти и други прописи и акти, стручни анализи на прашања кои се од значење за примена на законодавството од областа која ја покрива, стручни анализи, информации и други материјали за работни тела, предлози за планот за работа на одделението и извештај за напредокот во спроведувањето на неговата работа;

- Следи, проучува и обработува прашања поврзани со инспекцискиот надзор и интегралната евалуација на основното и средното образование, учествува во организацијата и спроведувањето на инспекцискиот надзор и интегралната евалуација во основното и средното образование, изготвува прегледи, информации, анализи, извештаи и други материјали од делокругот на одделението;

- Врши обработка на статистички и други податоци, собира, средува и обработува материјали за автоматска обработка заради водење на евиденции од областа на одделението;

- Следи и применува прописи од областа во која што работи, вклучувајќи ги и меѓународните договори на кои Република Македонија им пристапила или ратификувала;

- Дава стручна помош и совети на помладите државни службеници во одделението;

- Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени и вршењето на административните работи поврзани со нив.


	2. Сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование

	2.2 Одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование, ученички домови, образование во специјализирани воспитно-образовни установи  и друго образование во пелагониски плански регион

	Реден број 
	20

	Шифра
	ИНС0101Б04001

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на одделение - Виш инспектор 

	Назив на работно место
	Раководител на одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование, ученички домови, образование во специјализирани воспитно-образовни установи  и друго образование во пелагониски плански регион

	Број на извршители
	1

	Одговара пред


	Раководител на сектор 

	Вид на образование
	Образование на наставници или друг вид на високо образование со здобиена педагошко-психолошка методска подготовка

	Други посебни услови
	- Да има 5 години работно искуство во воспитно-образовна установа верифицирана од МОН

- има лиценца за инспектор од областа на надлежноста на инспекциската служба

- поседува потврда за познавање на компјутерски програми за канцелариско работење.

	Работни цели


	Има за цел да ги планира и реализира активностите поврзани со инспекциските надзори во основното, средното образование и образование во специјализирани воспитно-образовни установи, надзорите над квалитетот на образованието и контрола на работните задачи во делокругот на работата. 

	Работни задачи и обврски
	− Врши инспекциски надзор
- Подготвува предлог план за работа на одделението, подготвува стратешки план на одделението, подготовка на податоци потребни за изработка на Буџетот, тримесечни, полугодишни и годишни извештаи за напредокот на одделението во спроведувањето на програмата за работа на инспекторатот; 

- Обработува и прибира податоци за статистички и други податоци од областа на извршените инспекциски надзори и интегралниа евалуации во основното и средното образование, како и за други податоци од делокругот на работа на секторот во насока на унапредување на законитоста и квалитетот во основното и средното образование и за други работи кои произлегуваат од делокругот на одделението;

- Ги следи, проучува и обработува прашањата поврзани со инспекцискиот надзор и интегралната евалуација на основното и средното образование, учествува во организацијата и спроведувањето на инспекцискиот надзор и интегралната евалуација во основното и средното образование, изготвува план за учество на вработените во одделението во инспекцискиот надзор и интегралната евалуација по основни и средни училишта и ја следи неговата реализација, изготвува прегледи, информации, анализи, извештаи и други материјали од делокругот на одделението;

- Врши контрола на целокупната документација која се доставува до раководителот на сектор;

- Директно соработува со другите раководители на одделенија во секторот за прашања од делокругот на секторот.


	2. Сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование

	2.2 Одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование, ученички домови, образование во специјализирани воспитно-образовни установи  и друго образование во пелагониски плански регион

	Реден број 
	21

	Шифра
	ИНС0101В01001

	Ниво
	В1

	Звање 
	Советник инспектор

	Назив на работно место
	Советник-државен просветен инспектор за инспекциски  надзор и оценување на квалитетот во воспитно-образовни институции во пелагониски плански регион 

	Број на извршители
	8

	Одговара пред
	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Образование на наставници или друг вид на високо образование со здобиена педагошко-психолошка методска подготовка

	Други посебни услови
	- Да има 5 години работно искуство во воспитно-образовна установа верифицирана од МОН

- има лиценца за инспектор од областа на надлежноста на инспекциската служба

- поседува потврда за познавање на компјутерски програми за канцелариско работење.

	Работни цели


	Има за цел да ги реализира активностите поврзани со инспекциските надзори во основното, средното образование и образование во специјализирани воспитно-образовни установи, надзорите над квалитетот на образованието и работните задачи во делокругот на инспекторатот. 

	Работни задачи и обврски
	 − Врши инспекциски надзор
- Подготвува предлози на нацрти на законски и подзаконски акти и други прописи и акти, стручни анализи на прашања кои се од значење за примената на законодавството од областа која ја покрива, стручни анализи, информации и други материјали за работни тела, предлози за планот за работа на одделението и извештај за напредокот во спроведувањето на неговата работа;

- Проучува и обработува прашања поврзани со инспекцискиот надзор и интегралната евалуација на основното и средното образование, 

- Учествува во организација и спроведување на инспекцискиот надзор и интегралната евалуација во основното и средното образование, изготвува прегледи, информации, анализи, извештаи и други материјали од делокругот на одделението;

− Врши обработка на статистички и други податоци, собира, средува и обработува материјали за автоматска обработка заради водење на евиденции од областа на одделението;

− Ги следи и применува прописите од областа во која што работи, вклучувајќи ги и меѓународните договори на кои Република Македонија им пристапила или ратификувала;

− Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени и вршењето на административните работи поврзани со нив;

− Дава стручна помош и совети на помладите државни службеници во одделението.


	2. Сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование

	2.2 Одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование, ученички домови, образование во специјализирани воспитно-образовни установи  и друго образование во пелагониски плански регион

	Реден број 
	22

	Шифра
	УПР0101В04000

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад соработник

	Назив на работно место
	Помлад соработник за унапредување на квалитетот во образованието

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Образование, Економски или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Има за цел да учествува во прибирање информации и изработка на анализи од податоци за теми поврзани со  квалитетот во образованието.

	Работни задачи и обврски
	− Учествува во прибирање податоци и информации неопходни за подготовка на материјали и документи за стручни анализи на прашања кои се од значење за примената на законодавството од областа која ја покрива, 

-помага во подготовка стручни анализи, информации и други материјали за работни тела, предлози за планот за работа на одделението и извештај за напредокот во спроведувањето на неговата работа;

- Помага при вршење одредени студиско-анлитички, управно-надзорни, нормативно-правни, материјално-финансиски и стручно-оперативни работи,

- Помага во проучување и обработување прашања поврзани за унапредување на квалитетот во образованието, помага при подготовка на информации, извештаи, анализи и други материјали од делолокругот на инпекторатот, 

− Помага во давањето поддршка на инспекциските надзори во основното, средното и високото образование, надзорите над квалитетот на образованието, како и на знаењата на учениците во основното и средното образование, 

-помага во изготвувањето на прегледи, извештаи и информации и други материјали и учествува во обработка на статистички и други податоци, 

− Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени и вршењето на административните работи поврзани со нив.


	2. Сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование

	2.2 Одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование, ученички домови, образование во специјализирани воспитно-образовни установи  и друго образование во пелагониски плански регион

	Реден број 
	23

	Шифра
	УПР0101Г02000

	Ниво
	Г2

	Звање 
	Виш референт

	Назив на работно место
	Виш референт за анализа на квалитетот во воспитно-образовни установи, Ресен 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Вишо или средно образование

Гимназиско образование или Економско образование 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Има за цел да дава административна и техничка поддршка на инспекторите во одделението при обавувањето на редовните, вонредните и контролните надзори и интегралната евалуација.

	Работни задачи и обврски
	−Обработува анкетни прашалници од спроведена интегрална евалуација,
- Врши евиденција на спроведени надзори: редовни, вонредни и контролни надзори и интегралната евалуација во одделението,

 -Извршува задачи од областа на архивски, информативно-документационен материјал и стручно-оперативни работи, вклучувајќи примена на одделни прописи и општи акти на просветниот инспекторат, 

- Попис на архивска граѓа од трајна вредност која се предава на надлежниот архив, грижа за безбедно чување на архивскиот материјал, подготовка и обработка на статистички и други податоци, 

- Го собира, средува и обработува архивскиот материјали и врши подготовка на материјали за автоматска обработка, водење на евиденции од областа на одделението, грижа за комуникација со странки.

− Организира материјали за состаноци во одделението,

-Прима и испраќа пошта,

- Подига судски пресуди од суд,

- Прима и упатува странки во канцеларијата во отсуство на инспектор,

− Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени и вршењето на  административните работи поврзани со нив.


	2. Сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование

	2.3 Одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование, ученички домови, образование во специјализирани воспитно-образовни установи  и друго образование во скопски плански регион

	Реден број 
	24

	Шифра
	ИНС0101Б04001

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Виш инспектор

	Назив на работно место
	Раководител на одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование, ученички домови, образование во специјализирани воспитно-образовни установи  и друго образование во скопски плански регион 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на сектор 

	Вид на образование
	Образование на наставници или друг вид на високо образование со здобиена педагошко-психолошка методска подготовка

	Други посебни услови
	- Да има 5 години работно искуство во воспитно-образовна установа верифицирана од МОН

- има лиценца за инспектор од областа на надлежноста на инспекциската служба

- поседува потврда за познавање на компјутерски програми за канцелариско работење.

	Работни цели


	Има за цел да ги планира и реализира активностите поврзани со инспекциските надзори во основното, средното образование и образование во специјализирани воспитно-образовни установи, надзорите над квалитетот на образованието и контрола на работните задачи во делокругот на работата.

	Работни задачи и обврски
	 − Врши инспекциски надзор
- Раководи со одделението, ја организира, насочува и координира работата на одделението, врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите, врши распоредување на работите и задачите на државните службеници во одделението, дава стручна помош и совети во работењето на државните службеници во одделението, се грижи за стручното усовршување и работната дисциплина на вработените во одделението, води евиденција за отсуствата на вработените, ги оценува и води грижа за развој на кариерата на државните службеници во одделението;

- Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите и вршењето на административните работи за прашањата од областа во одделението;

- Подготвува предлог план за работа на одделението, стратешки план на одделението, податоци потребни за изработка на Буџетот, тримесечни, полугодишни и годишни извештаи за напредокот на одделението во спроведувањето на програмата за работа на инспекторатот; 

- Обработува и прибира податоци за статистички и други податоци од областа на извршените инспекциски надзори и интегралниа евалуации во основното и средното образование, како и за други податоци од делокругот на работа на секторот во насока на унапредување на законитоста и квалитетот во основното и средното образование и за други работи кои произлегуваат од делокругот на одделението;

- Следи, проучува и обработува прашањата поврзани со инспекцискиот надзор и интегралната евалуација на основното и средното образование, учествува во организацијата и спроведувањето на инспекцискиот надзор и интегралната евалуација во основното и средното образование, изготвува план за учество на вработените во одделението во инспекцискиот надзор и интегралната евалуација по основни и средни училишта и ја следи неговата реализација, изготвува прегледи, информации, анализи, извештаи и други материјали од делокругот на одделението;

- Врши контрола на целокупната документација која се доставува до раководителот на сектор;

- Директно соработува со другите раководители на одделенија во секторот за прашања од делокругот на секторот.

	2. Сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование

	2.3 Одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование, ученички домови, образование во специјализирани воспитно-образовни установи  и друго образование во скопски плански регион

	Реден број 
	25

	Шифра
	ИНС0101В01001

	Ниво
	В1

	Звање 
	Советник инспектор

	Назив на работно место
	Советник-државен просветен инспектор за инспекциски  надзор и оценување на квалитетот во воспитно-образовни институции во скопски плански регион 

	Број на извршители
	15

	Одговара пред
	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Образование на наставници или друг вид на високо образование со здобиена педагошко-психолошка методска подготовка

	Други посебни услови
	- Да има 5 години работно искуство во воспитно-образовна установа верифицирана од МОН

- има лиценца за инспектор од областа на надлежноста на инспекциската служба

- поседува потврда за познавање на компјутерски програми за канцелариско работење.

	Работни цели


	Има за цел да ги реализира активностите поврзани со инспекциските надзори во основното, средното образование и образование во специјализирани воспитно-образовни установи, надзорите над квалитетот на образованието и работните задачи во делокругот на инспекторатот.

	Работни задачи и обврски
	− Врши инспекциски надзор
- Подготвува предлози на нацрти на законски и подзаконски акти и други прописи и акти, стручни анализи на прашања кои се од значење за примената на законодавството од областа која ја покрива, стручни анализи, информации и други материјали за работни тела, предлози за планот за работа на одделението и извештај за напредокот во спроведувањето на неговата работа;

- Проучува и обработува прашања поврзани со инспекцискиот надзор и интегралната евалуација на основното и средното образование, 

- Учествува во организација и спроведување на инспекцискиот надзор и интегралната евалуација во основното и средното образование, изготвува прегледи, информации, анализи, извештаи и други материјали од делокругот на одделението;

− Врши обработка на статистички и други податоци, собира, средува и обработува материјали за автоматска обработка заради водење на евиденции од областа на одделението;

− Ги следи и применува прописите од областа во која што работи, вклучувајќи ги и меѓународните договори на кои Република Македонија им пристапила или ратификувала;

− Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени и вршењето на административните работи поврзани со нив;

− Дава стручна помош и совети на помладите државни службеници во одделението..


	2. Сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование

	2.3 Одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование, ученички домови, образование во специјализирани воспитно-образовни установи  и друго образование во скопски плански регион

	Реден број 
	26

	Шифра
	УПР0101В03000

	Ниво
	В3

	Звање 
	Соработник

	Назив на работно место
	Соработник за оценување на квалитетот во образованието во скопски плански регион 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Образование или Политички науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Има за цел да учествува во прибирање податоци и да врши анализа на квалитетот во образованието и да обработува теми поврзани со  инспекторатот.

	Работни задачи и обврски
	- Врши следење, проучување и обработување прашања поврзани со образование и наука, учествува во изготвувањето извештаи, анализи, информации и давање предлози и мислења во делот за образование и наука;

− Следи, проучува и обработува прашањата поврзани со инспекциски надзори во основното и  средното образование, надзори над квалитетот на образованието, како и оценување на знаењата на учениците во основното и средното образование, изготвува прегледи, информации, анализи, извештаи и други материјали од делокругот на одделението;

- Врши обработка на статистички и други податоци, собира, средува и обработува  материјали за автоматска обработка заради водење на евиденции од областа на одделението, 

- Ги следи и применува прописите од областа во која што работи, 

- Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени  и вршењето на административните работи поврзани со нив.


	2. Сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование

	2.4 Одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование, ученички домови, образование во специјализирани воспитно-образовни установи и друго образование североисточен плански регион

	Реден број 
	27

	Шифра
	ИНС0101Б04001

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Виш инспектор

	Назив на работно место
	Раководител на одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование, ученички домови, образование во специјализирани воспитно-образовни установи и друго образование североисточен плански регион 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на сектор 

	Вид на образование
	Образование на наставници или друг вид на високо образование со здобиена педагошко-психолошка методска подготовка

	Други посебни услови
	- Да има 5 години работно искуство во воспитно-образовна установа верифицирана од МОН

- има лиценца за инспектор од областа на надлежноста на инспекциската служба

- поседува потврда за познавање на компјутерски програми за канцелариско работење.

	Работни цели


	Има за цел да ги планира и реализира активностите поврзани со инспекциските надзори во основното, средното образование и образование во специјализирани воспитно-образовни установи, надзорите над квалитетот на образованието и контрола на работните задачи во делокругот на работата.

	Работни задачи и обврски
	 − Врши инспекциски надзор
- Раководи со одделението, ја организира, насочува и координира работата на одделението, врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите, врши распоредување на работите и задачите на државните службеници во одделението, дава стручна помош и совети во работењето на државните службеници во одделението, се грижи за стручното усовршување и работната дисциплина на вработените во одделението, води евиденција за отсуствата на вработените, ги оценува и води грижа за развој на кариерата на државните службеници во одделението;

- Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите и вршењето на административните работи за прашањата од областа во одделението;

- Подготвува предлог план за работа на одделението, стратешки план на одделението, податоци потребни за изработка на Буџетот, тримесечни, полугодишни и годишни извештаи за напредокот на одделението во спроведувањето на програмата за работа на инспекторатот; 

- Обработува и прибира податоци за статистички и други податоци од областа на извршените инспекциски надзори и интегралниа евалуации во основното и средното образование, како и за други податоци од делокругот на работа на секторот во насока на унапредување на законитоста и квалитетот во основното и средното образование и за други работи кои произлегуваат од делокругот на одделението;

- Следи, проучува и обработува прашањата поврзани со инспекцискиот надзор и интегралната евалуација на основното и средното образование, учествува во организацијата и спроведувањето на инспекцискиот надзор и интегралната евалуација во основното и средното образование, изготвува план за учество на вработените во одделението во инспекцискиот надзор и интегралната евалуација по основни и средни училишта и ја следи неговата реализација, изготвува прегледи, информации, анализи, извештаи и други материјали од делокругот на одделението;

- Врши контрола на целокупната документација која се доставува до раководителот на сектор;

- Директно соработува со другите раководители на одделенија во секторот за прашања од делокругот на секторот.


	2. Сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование

	2.4 Одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование, ученички домови, образование во специјализирани воспитно-образовни установи и друго образование североисточен плански регион

	Реден број 
	28

	Шифра
	ИНС0101В01001

	Ниво
	В1

	Звање 
	Советник инспектор

	Назив на работно место
	Советник-државен просветен инспектор за инспекциски  надзор и оценување на квалитетот во воспитно-образовни институции во североисточен плански регион 

	Број на извршители
	5

	Одговара пред
	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Образование на наставници или друг вид на високо образование со здобиена педагошко-психолошка методска подготовка

	Други посебни услови
	- Да има 5 години работно искуство во воспитно-образовна установа верифицирана од МОН

- има лиценца за инспектор од областа на надлежноста на инспекциската служба

- поседува потврда за познавање на компјутерски програми за канцелариско работење.

	Работни цели


	Има за цел да ги реализира активностите поврзани со инспекциските надзори во основното, средното образование и образование во специјализирани воспитно-образовни установи, надзорите над квалитетот на образованието и работните задачи во делокругот на инспекторатот.

	Работни задачи и обврски
	− Врши инспекциски надзор
Подготвува предлози на нацрти на законски и подзаконски акти и други прописи и акти, стручни анализи на прашања кои се од значење за примената на законодавството од областа која ја покрива, стручни анализи, информации и други материјали за работни тела, предлози за планот за работа на одделението и извештај за напредокот во спроведувањето на неговата работа;

- Проучува и обработува прашања поврзани со инспекцискиот надзор и интегралната евалуација на основното и средното образование, 

- Учествува во организација и спроведување на инспекцискиот надзор и интегралната евалуација во основното и средното образование, изготвува прегледи, информации, анализи, извештаи и други материјали од делокругот на одделението;

− Врши обработка на статистички и други податоци, собира, средува и обработува материјали за автоматска обработка заради водење на евиденции од областа на одделението;

− Ги следи и применува прописите од областа во која што работи, вклучувајќи ги и меѓународните договори на кои Република Македонија им пристапила или ратификувала;

− Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени и вршењето на административните работи поврзани со нив;

− Дава стручна помош и совети на помладите државни службеници во одделението..


	2. Сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование

	2.4 Одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование, ученички домови, образование во специјализирани воспитно-образовни установи и друго образование североисточен плански регион

	Реден број 
	29

	Шифра
	УПР0101В01000

	Ниво
	В1

	Звање 
	Советник

	Назив на работно место
	Советник за оценување и анализа на квалитетот на образованието во североисточен плански регион 

	Број на извршители
	2

	Одговара пред
	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Филозофија, Правни науки или Историја на уметност

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	- Има за цел да ги следи и применува прописите од областа инспекторатот и да обработува теми поврзани со  квалитетот во образованието. 

	Работни задачи и обврски
	- Подготвува предлози нацрти на законски и подзаконски акти и други прописи и акти, стручни анализи на прашања кои се од значење за примената на законодавството од областа која ја покрива, стручни анализи, информации и други материјали за работни тела, предлози за планот за работа на одделението и извештај за напредокот во спроведувањето на неговата работа; 

- Ја утврдува дејноста во инспекторатот, ги следи, проучува и обработува прашањата поврзани со квалитеотот во образованието, изготвува анализи и проекции за отворање, подготвува статистички анализи за квалитетот на образованието, ги прибира и проверува извештаите за работата на инспекторите, соработува со раководните државни службеници, води евиденција за бројот и видот на инспекциски надзор, изготвува прегледи, информации, анализи, извештаи и други материјали од делокругот на одделението;

- Врши обработка на статистички и други податоци, собира, средува и обработува  материјали за автоматска обработка заради водење на евиденции од областа на одделението, ја утврдува дејноста инспекторатот;

- Ги следи и применува прописите од областа во која што работи, 

- Дава стручна помош и совети на помладите државни службеници во одделението;

- Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени  и вршењето на административните работи поврзани со нив.


	2. Сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование

	2.4 Одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование, ученички домови, образование во специјализирани воспитно-образовни установи и друго образование североисточен плански регион

	Реден број 
	30

	Шифра
	УПР0101Г02000

	Ниво
	Г2

	Звање 
	Виш референт

	Назив на работно место
	Виш референт за анализа и оценување на квалитетот во образованието североисточен плански регион, Куманово 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Вишо или средно образование

Гимназиско образование или Економско образование

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Има за цел да дава административна и техничка поддршка на инспекторите во одделението при обавувањето на редовните, вонредните и контролните надзори и интегралната евалуација.

	Работни задачи и обврски
	- Обработува анкетни прашалници од спроведена интегрална евалуација,

- Врши евиденција на спроведени надзори: редовни, вонредни и контролни надзори и интегралната евалуација во одделението,

 - Организира материјали за состаноци во одделението,

-  Подига судски пресуди од суд,

- Прима и упатува странки во канцеларијата во отсуство на инспектор,

- Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени и вршењето на  административните работи поврзани со нив.


	2. Сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование

	2.4 Одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование, ученички домови, образование во специјализирани воспитно-образовни установи и друго образование североисточен плански регион

	Реден број 
	31

	Шифра
	УПР0101Г03000

	Ниво
	Г3

	Звање 
	Референт

	Назив на работно место
	Референт за канцелариско и архивско работење – архивар во североисточен плански регион  

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Вишо или средно образование

Гимназиско образование или Економско образование 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Има за цел да извршува задачи од областа на архивски, информативно-документационен материјал и стручно-оперативни работи  во инспекторатот.

	Работни задачи и обврски
	-Извршува задачи од областа на архивски, информативно-документационен материјал и стручно-оперативни работи, вклучувајќи примена на одделни прописи и општи акти на просветниот инспекторат, 

- Попис на архивска граѓа од трајна вредност која се предава на надлежниот архив, грижа за безбедно чување на архивскиот материјал, подготовка и обработка на статистички и други податоци, 

- Го собира, средува и обработува архивскиот материјали и врши подготовка на материјали за автоматска обработка, водење на евиденции од областа на одделението, грижа за комуникација со странки.

- Прима и испраќа пошта,

− Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени и вршењето на  административните работи поврзани со нив.


	2. Сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование

	2.5 Одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование, ученички домови, образование во специјализирани воспитно-образовни установи и друго образование во југозападен плански регион

	Реден број 
	32

	Шифра
	ИНС0101Б04001

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Виш инспектор

	Назив на работно место
	Раководител на одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование, ученички домови, образование во специјализирани воспитно-образовни установи и друго образование во југозападен плански регион 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на сектор 

	Вид на образование
	Образование на наставници или друг вид на високо образование со здобиена педагошко-психолошка методска подготовка

	Други посебни услови
	- Да има 5 години работно искуство во воспитно-образовна установа верифицирана од МОН

- има лиценца за инспектор од областа на надлежноста на инспекциската служба
- поседува потврда за познавање на компјутерски програми за канцелариско работење.

	Работни цели


	Има за цел да ги планира и реализира активностите поврзани со инспекциските надзори во основното, средното образование и образование во специјализирани воспитно-образовни установи, надзорите над квалитетот на образованието и контрола на работните задачи во делокругот на работата.

	Работни задачи и обврски
	 − Врши инспекциски надзор
Раководи со одделението, ја организира, насочува и координира работата на одделението, врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите, врши распоредување на работи и задачи на државните службеници во одделението, дава стручна помош и совети во работењето на државните службеници во одделението, се грижи за стручното усовршување и работната дисциплина на вработените во одделението, води евиденција за отсуствата на вработените, ги оценува и води грижа за развој на кариерата на државните службеници во одделението;

- Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предмети и вршење на административни работи за прашања од областа во одделението;

- Подготвува предлог план за работа на одделението, стратешки план на одделението, подготовка на податоци потребни за изработка на Буџетот, тримесечни, полугодишни и годишни извештаи за напредокот на одделението во спроведувањето на програмата за работа на инспекторатот; 

- Обработува и прибира податоци за статистички и други податоци од областа на извршените инспекциски надзори и интегрални евалуации во основното и средното образование, како и за други податоци од делокругот на работа на секторот во насока на унапредување на законитоста и квалитетот во основното и средното образование и за други работи кои произлегуваат од делокругот на одделението;

- Ги следи, проучува и обработува прашањата поврзани со инспекцискиот надзор и интегрална евалуација на основното и средното образование, учествува во организацијата и спроведувањето на инспекцискиот надзор и интегралната евалуација во основното и средното образование, изготвува план за учество на вработените во одделението во инспекцискиот надзор и интегралната евалуација по основни и средни училишта и ја следи неговата реализација, изготвува прегледи, информации, анализи, извештаи и други материјали од делокругот на одделението;

- Врши контрола на целокупната документација која се доставува до раководителот на сектор;

- Директно соработува со другите раководители на одделенија во секторот за прашања од делокругот на секторот.


	2. Сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование

	2.5 Одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование, ученички домови, образование во специјализирани воспитно-образовни установи и друго образование во југозападен плански регион

	Реден број 
	33

	Шифра
	ИНС0101В01001

	Ниво
	В1

	Звање 
	Советник инспектор

	Назив на работно место
	Советник-државен просветен инспектор за инспекциски  надзор и оценување на квалитетот во воспитно-образовни институции во југозападен плански регион 

	Број на извршители
	11

	Одговара пред
	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Образование на наставници или друг вид на високо образование со здобиена педагошко-психолошка методска подготовка

	Други посебни услови
	- Да има 5 години работно искуство во воспитно-образовна установа верифицирана од МОН

- има лиценца за инспектор од областа на надлежноста на инспекциската служба

- поседува потврда за познавање на компјутерски програми за канцелариско работење.

	Работни цели


	Има за цел да ги реализира активностите поврзани со инспекциските надзори во основното, средното образование и образование во специјализирани воспитно-образовни установи, надзорите над квалитетот на образованието и работните задачи во делокругот на инспекторатот.

	Работни задачи и обврски
	 − Врши инспекциски надзор
Подготвува предлози на нацрти на законски и подзаконски акти и други прописи и акти, стручни анализи на прашања кои се од значење за примената на законодавството од областа која ја покрива, стручни анализи, информации и други материјали за работни тела, предлози за планот за работа на одделението и извештај за напредокот во спроведувањето на неговата работа;

- Проучува и обработува прашања поврзани со инспекцискиот надзор и интегралната евалуација на основното и средното образование, 

- Учествува во организација и спроведување на инспекцискиот надзор и интегралната евалуација во основното и средното образование, изготвува прегледи, информации, анализи, извештаи и други материјали од делокругот на одделението;

− Врши обработка на статистички и други податоци, собира, средува и обработува материјали за автоматска обработка заради водење на евиденции од областа на одделението;

− Ги следи и применува прописите од областа во која што работи, вклучувајќи ги и меѓународните договори на кои Република Македонија им пристапила или ратификувала;

− Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени и вршењето на административните работи поврзани со нив;

− Дава стручна помош и совети на помладите државни службеници во одделението.


	2. Сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование

	2.5 Одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование, ученички домови, образование во специјализирани воспитно-образовни установи и друго образование во југозападен плански регион

	Реден број 
	34

	Шифра
	УПР0101В01000

	Ниво
	В1

	Звање 
	Советник

	Назив на работно место
	Советник за оценување и анализа на квалитетот во образованието во југозападен плански регион 

	Број на извршители
	2

	Одговара пред
	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Образование или Економски науки 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	- Има за цел да ги следи и применува прописите од областа инспекторатот, и да обработува теми поврзани со оценување и анализа на квалитетот во образованието.

	Работни задачи и обврски
	- Подготвува предлози нацрти на законски и подзаконски акти и други прописи и акти, стручни анализи на прашања кои се од значење за примена на законодавството од областа која ја покрива, стручни анализи, информации и други материјали за работни тела, предлози за планот за работа на одделението и извештај за напредокот во спроведувањето на неговата работа;

- Следи, проучува и обработува прашања поврзани со инспекцискиот надзор и интегрална евалуација на основното и средното образование, учествува во организација и спроведување инспекцискиот надзор и интегрална евалуација во основното и средното образование, изготвува прегледи, информации, анализи, извештаи и други материјали од делокругот на одделението;

- Врши обработка на статистички и други податоци, собира, средува и обработува материјали за автоматска обработка заради водење на евиденции од областа на одделението;

- Ги следи и применува прописите од областа во која што работи, 

- Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени и вршењето на административните работи поврзани со нив;

- Дава стручна помош и совети на помладите државни службеници во одделението.


	2. Сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование

	2.5 Одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование, ученички домови, образование во специјализирани воспитно-образовни установи и друго образование во југозападен плански регион

	Реден број 
	35

	Шифра
	УПР0101В01000

	Ниво
	В1

	Звање 
	Советник

	Назив на работно место
	Советник за поддршка и развој на инспекторатот, Струга

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Образование, Правни науки или Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Има за цел да учествува во поддршка на работата на инспекторатот и реалзиација на активости поврзани со дејноста во која што работи.

	Работни задачи и обврски
	- Следи, проучува и обработува прашања поврзани со образование и наука, учествува во изготвувањето извештаи, анализи, информации и дава предлози и мислења во делот за образование и наука;

− Следи, проучува и обработува прашањата поврзани со инспекциските надзори во основното и  средното образование, надзорите над квалитетот на образованието, како и оценување на знаењата на учениците во основното и средното образование, 

- Изготвува прегледи, информации, анализи, извештаи и други материјали од делокругот на одделението;

- Учествува во изработка на проектни задачи за извршување на евалуација на програмата и евалуација проекти во инспекторатот,

- Соработува и обезбедува логистичка или друга помош, доколку е потребно;

− Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени и вршењето на административните работи поврзани со нив.


	2. Сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование

	2.5 Одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование, ученички домови, образование во специјализирани воспитно-образовни установи и друго образование во југозападен плански регион

	Реден број 
	36

	Шифра
	УПР0101В04000

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад соработник

	Назив на работно место
	Помлад соработник за поддршка и развој на инспекторатот во југозападен плански регион, Охрид

	Број на извршители
	2

	Одговара пред
	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Образование, Туризам и угостителство или Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Има за цел да врши прибирање податоци и информации за подготовка на материјали и документи за стручни анализи на прашања поврзани со квалитетот во образоавнието и да помага во давање поддршка на инспекциските надзори во основното, средното и високото образование, надзорите над квалитетот на образованието.

	Работни задачи и обврски
	− Прибира податоци и информации за подготовка на материјали и документи за стручни анализи на прашања кои се од значење за примена на законодавството од областа која ја покрива, помага во подготовка на стручни анализи, информации и други материјали за работни тела, предлози за планот за работа на одделението и извештај за напредокот во спроведувањето на неговата работа;

− Помага во давање поддршка на инспекциските надзори во основното, средното и високото образование, надзорите над квалитетот на образованието, како и на знаењата на учениците во основното и средното образование, помага во изготвувањето на прегледи, извештаи и информации и други материјали од делокругот на одделението;

− Извршува и други работи од делокругот на одделението во насока на давање поддршка;

− Врши обработка на статистички и други податоци, собира, средува и обработува материјали за автоматска обработка заради водење на евиденции од областа на одделението;

− Ги следи и применува прописите од областа во која што работи, 

− Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени и вршењето на административните работи поврзани со нив;

- Без контакт со странки.


	2. Сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование

	2.5 Одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование, ученички домови, образование во специјализирани воспитно-образовни установи и друго образование во југозападен плански регион

	Реден број 
	37

	Шифра
	УПР0101Г02000

	Ниво
	Г2

	Звање 
	Виш референт

	Назив на работно место
	Виш референт за унапредување на квалитетот во образованието во југозападен плански регион 

	Број на извршители
	4

	Одговара пред
	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Вишо или средно образование

Економски техничар, Културолошки техничар или Гимназиско образование

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Има за цел да дава административна и техничка поддршка на инспекторите во одделението при обавувањето на редовните, вонредните и контролните надзори и интегралната евалуација.

	Работни задачи и обврски
	−Обработува анкетни прашалници од спроведена интегрална евалуација,

- Врши евиденција на спроведени надзори: редовни, вонредни и контролни надзори и интегралната евалуација во одделението,

 -Извршува задачи од областа на архивски, информативно-документационен материјал и стручно-оперативни работи, вклучувајќи примена на одделни прописи и општи акти на просветниот инспекторат, 

- Попис на архивска граѓа од трајна вредност која се предава на надлежниот архив, грижа за безбедно чување на архивскиот материјал, подготовка и обработка на статистички и други податоци, 

- Го собира, средува и обработува архивскиот материјали и врши подготовка на материјали за автоматска обработка, водење на евиденции од областа на одделението, грижа за комуникација со странки.

− Организира материјали за состаноци во одделението,

-Прима и испраќа пошта,

- Подига судски пресуди од суд,

- Прима и упатува странки во канцеларијата во отсуство на инспектор,

− Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени и вршењето на  административните работи поврзани со нив.


	2. Сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование

	2.5 Одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование, ученички домови, образование во специјализирани воспитно-образовни установи и друго образование во југозападен плански регион

	Реден број 
	38

	Шифра
	УПР0403А02001

	Ниво
	А2

	Звање 
	Возач

	Назив на работно место
	Возач, Струга

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Средно образование

Гимназиско образование, Економски техничар или Градежен техничар

	Други посебни услови
	Возачка дозвола за Б категорија 

	Работни цели


	Има за цел да врши превозни услуги за потребите на инспекторатот


- Врши умножување на материјали и други работи што ќе му ги определи раководителот на одделението;

	
	


	2. Сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование

	2.6 Одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование, ученички домови, образование во специјализирани воспитно-образовни установи  и друго образование во источен плански регион

	Реден број 
	39

	Шифра
	ИНС0101Б04001

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Виш инспектор

	Назив на работно место
	Раководител на одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование, ученички домови, образование во специјализирани воспитно-образовни установи и друго образование во источен плански регион 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на сектор 

	Вид на образование
	Образование на наставници или друг вид на високо образование со здобиена педагошко-психолошка методска подготовка

	Други посебни услови
	- Да има 5 години работно искуство во воспитно-образовна установа верифицирана од МОН

- има лиценца за инспектор од областа на надлежноста на инспекциската служба

- поседува потврда за познавање на компјутерски програми за канцелариско работење.

	Работни цели


	Има за цел да ги планира и реализира активностите поврзани со инспекциските надзори во основното, средното образование и образование во специјализирани воспитно-образовни установи, надзорите над квалитетот на образованието и контрола на работните задачи во делокругот на работата.

	Работни задачи и обврски
	− Врши инспекциски надзор
Раководи со одделението, ја организира, насочува и координира работата на одделението, врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите, врши распоредување работи и задачи на државните службеници во одделението, дава стручна помош и совети во работењето на државните службеници во одделението, се грижи за стручното усовршување и работната дисциплина на вработените во одделението, 
- Води евиденција за отсуствата на вработените, ги оценува и води грижа за развој на кариерата на државните службеници во одделението;

- Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предмети и вршење на административните работи за прашањата од областа во одделението;

- Подготвува предлог план за работа на одделението, стратешки план на одделението, подготовка на податоци потребни за изработка на Буџетот, тримесечни, полугодишни и годишни извештаи за напредокот на одделението во спроведувањето на програмата за работа на инспекторатот; 

- Обработува и прибира податоци за статистички и други податоци од областа на извршените инспекциски надзори и интегрални евалуации во основното и средното образование, како и за други податоци од делокругот на работа на секторот во насока на унапредување на законитоста и квалитетот во основното и средното образование и за други работи кои произлегуваат од делокругот на одделението;

- Ги следи, проучува и обработува прашањата поврзани со инспекциски надзор и интегрална евалуација на основното и средното образование, учествува во организација и спроведување на инспекциски надзор и интегрална евалуација во основното и средното образование, изготвува план за учество на вработените во одделението во инспекцискиот надзор и интегралната евалуација по основни и средни училишта и ја следи неговата реализација, изготвува прегледи, информации, анализи, извештаи и други материјали од делокругот на одделението;

- Врши контрола на целокупната документација која се доставува до раководителот на сектор;

- Директно соработува со другите раководители на одделенија во секторот за прашања од делокругот на секторот.


	2. Сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование

	2.6 Одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование, ученички домови, образование во специјализирани воспитно-образовни установи  и друго образование во источен плански регион

	Реден број 
	40

	Шифра
	ИНС0101В01001

	Ниво
	В1

	Звање 
	Советник инспектор

	Назив на работно место
	Советник-државен просветен инспектор за инспекциски  надзор и оценување на квалитетот во воспитно-образовни институции во источен плански регион 

	Број на извршители
	6

	Одговара пред
	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Образование на наставници или друг вид на високо образование со здобиена педагошко-психолошка методска подготовка

	Други посебни услови
	- Да има 5 години работно искуство во воспитно-образовна установа верифицирана од МОН

- има лиценца за инспектор од областа на надлежноста на инспекциската служба

- поседува потврда за познавање на компјутерски програми за канцелариско работење.

	Работни цели


	Има за цел да ги реализира активностите поврзани со инспекциските надзори во основното, средното образование и образование во специјализирани воспитно-образовни установи, надзорите над квалитетот на образованието и работните задачи во делокругот на инспекторатот.

	Работни задачи и обврски
	− Врши инспекциски надзор
Подготвува предлози нацрти на законски и подзаконски акти и други прописи и акти, стручни анализи на прашања кои се од значење за примена на законодавството од областа која ја покрива, стручни анализи, информации и други материјали за работни тела, предлози за планот за работа на одделението и извештај за напредокот во спроведување на неговата работа;

− Следи, проучува и обработува прашања поврзани со инспекциски надзор и интегрална евалуација на основното и средното образование, учествува во организацијата и спроведувањето на инспекцискиот надзор и интегралната евалуација во основното и средното образование, изготвува прегледи, информации, анализи, извештаи и други материјали од делокругот на одделението;

− Врши обработка на статистички и други податоци, собира, средува и обработува материјали за автоматска обработка заради водење на евиденции од областа на одделението;

− Ги следи и применува прописите од областа во која што работи, вклучувајќи ги и меѓународните договори на кои Република Македонија им пристапила или ратификувала;

− Дава стручна помош и совети на помладите државни службеници во одделението;

− Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени и вршењето на административните работи поврзани со нив.


	2. Сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование

	2.6 Одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование, ученички домови, образование во специјализирани воспитно-образовни установи  и друго образование во источен плански регион

	Реден број 
	41

	Шифра
	УПР0101В01000

	Ниво
	В1

	Звање 
	Советник

	Назив на работно место
	Советник за оценување на квалитетот во образованието во источен плански регион

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Образование, Економски науки или  Организациони науки и управување (Менаџмент)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	- Има за цел да ги следи и применува прописите од областа инспекторатот, и да обработува теми поврзани со оценување и анализа на квалитетот во образованието.

	Работни задачи и обврски
	− Подготвува предлози нацрти на законски и подзаконски акти и други прописи и акти, стручни анализи на прашања кои се од значење за примена на законодавството од областа која ја покрива, стручни анализи, информации и други материјали за работни тела, предлози за планот за работа на одделението и извештај за напредокот во спроведување на неговата работа;

− Следи, проучува и обработува прашања поврзани со инспекциски надзор и интегрална евалуација на основното и средното образование, учествува во организацијата и спроведувањето на инспекцискиот надзор и интегралната евалуација во основното и средното образование, изготвува прегледи, информации, анализи, извештаи и други материјали од делокругот на одделението;

− Врши обработка на статистички и други податоци, собира, средува и обработува материјали за автоматска обработка заради водење на евиденции од областа на одделението;

− Ги следи и применува прописите од областа во која што работи, вклучувајќи ги и меѓународните договори на кои Република Македонија им пристапила или ратификувала;

− Дава стручна помош и совети на помладите државни службеници во одделението;

− Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени и вршењето на административните работи поврзани со нив.


	2. Сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование

	2.6 Одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование, ученички домови, образование во специјализирани воспитно-образовни установи  и друго образование во источен плански регион

	Реден број 
	42

	Шифра
	УПР0101В04000

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад соработник

	Назив на работно место
	Помлад соработник за поддршка и развој на инспекторатот во источен плански регион, Штип

	Број на извршители
	2

	Одговара пред
	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Образование или Организациони науки и управување (Менаџмент)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Има за цел да врши прибирање податоци и информации за подготовка на материјали и документи за стручни анализи на прашања поврзани со квалитетот во образоавнието и да помага во давање поддршка на инспекциските надзори во основното, средното и високото образование, надзорите над квалитетот на образованието.

	Работни задачи и обврски
	- Учествува во подготвување на предлози за изработка на нацрти на законски и подзаконски акти и други прописи и акти, стручни анализи на прашања кои се од значење за примената на законодавството од областа која ја покрива, стручни анализи, информации и други материјали за работни тела, предлози за планот за работа на одделението и извештај за напредокот во спроведувањето на неговата работа; 

- Следи, проучува и обработува на прашања поврзани со образование и наука, учествува во изготвување извештаи, анализи, информации и дава предлози и мислења во делот за образование и наука;

− Следи, проучува и обработува прашања поврзани со инспекциски надзори во основното и  средното образование, надзори над квалитетот на образованието, како и оценување на знаењата на учениците во основното и средното образование, изготвува прегледи, информации, анализи, извештаи и други материјали од делокругот на одделението;

- Учествува во изработка на проектни задачи за извршување на евалуација на програмата и евалуација проекти во инспекторатот 

- соработува и обезбедува логистичка или друга помош, доколку е потребно;

- Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени  и вршењето на административните работи поврзани со нив;

− Ги следи и применува прописите од областа во која што работи, 

- Прибира податоци за водење на евиденција за статистички и други податоци за унапредување на информатичката дејност, за текот на реализација на тековните активности на одделението;

- Врши обработка на статистички и други податоци, собира, средува и обработува  материјали за автоматска обработка заради водење на евиденции од областа на одделението.


	2. Сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование

	2.6 Одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование, ученички домови, образование во специјализирани воспитно-образовни установи  и друго образование во источен плански регион

	Реден број 
	43

	Шифра
	УПР0101Г01000

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен референт

	Назив на работно место
	Самостоен референт за координација на инспекторатот 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Вишо или средно образование
Текстилна технологија

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Има за цел да дава административна и техничка поддршка на инспекторите во одделението при обавувањето на редовните, вонредните и контролните надзори и интегралната евалуација.

	Работни задачи и обврски
	−Обработува анкетни прашалници од спроведена интегрална евалуација,

- Врши евиденција на спроведени надзори: редовни, вонредни и контролни надзори и интегралната евалуација во одделението,

 -Извршува задачи од областа на архивски, информативно-документационен материјал и стручно-оперативни работи, вклучувајќи примена на одделни прописи и општи акти на просветниот инспекторат, 

- Попис на архивска граѓа од трајна вредност која се предава на надлежниот архив, грижа за безбедно чување на архивскиот материјал, подготовка и обработка на статистички и други податоци, 

- Го собира, средува и обработува архивскиот материјали и врши подготовка на материјали за автоматска обработка, водење на евиденции од областа на одделението, грижа за комуникација со странки.

− Организира материјали за состаноци во одделението,

-Прима и испраќа пошта,

- Подига судски пресуди од суд,

- Прима и упатува странки во канцеларијата во отсуство на инспектор,

− Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени и вршењето на  административните работи поврзани со нив.


	2. Сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование

	2.7 Одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование, ученички домови , образование во специјализирани воспитно-образовни установи и друго образование во југоисточен плански регион

	Реден број 
	44

	Шифра
	ИНС0101Б04001

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Виш инспектор

	Назив на работно место
	Раководител на одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование , ученички домови , образование во специјализирани воспитно-образовни установи и друго образование во југоисточен плански регион

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на сектор 

	Вид на образование
	Образование на наставници или друг вид на високо образование со здобиена педагошко-психолошка методска подготовка

	Други посебни услови
	- Да има 5 години работно искуство во воспитно-образовна установа верифицирана од МОН

- има лиценца за инспектор од областа на надлежноста на инспекциската служба

- поседува потврда за познавање на компјутерски програми за канцелариско работење.

	Работни цели


	Има за цел да ги планира и реализира активностиТЕ поврзани со инспекциските надзори во основното, средното образование и образование во специјализирани воспитно-образовни установи, надзорите над квалитетот на образованието и контрола на работните задачи во делокругот на работата.

	Работни задачи и обврски
	 − Врши инспекциски надзор
Раководи со одделението, ја организира, насочува и координира работата на одделението, врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите, врши распоредување работи и задачи на државните службеници во одделението, дава стручна помош и совети во работењето на државните службеници во одделението, се грижи за стручното усовршување и работната дисциплина на вработените во одделението, 

- Води евиденција за отсуствата на вработените, ги оценува и води грижа за развој на кариерата на државните службеници во одделението;

- Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предмети и вршење на административните работи за прашањата од областа во одделението;

- Подготвува предлог план за работа на одделението, стратешки план на одделението, подготовка на податоци потребни за изработка на Буџетот, тримесечни, полугодишни и годишни извештаи за напредокот на одделението во спроведувањето на програмата за работа на инспекторатот; 

- Обработува и прибира податоци за статистички и други податоци од областа на извршените инспекциски надзори и интегрални евалуации во основното и средното образование, како и за други податоци од делокругот на работа на секторот во насока на унапредување на законитоста и квалитетот во основното и средното образование и за други работи кои произлегуваат од делокругот на одделението;

- Ги следи, проучува и обработува прашањата поврзани со инспекциски надзор и интегрална евалуација на основното и средното образование, учествува во организација и спроведување на инспекциски надзор и интегрална евалуација во основното и средното образование, изготвува план за учество на вработените во одделението во инспекцискиот надзор и интегралната евалуација по основни и средни училишта и ја следи неговата реализација, изготвува прегледи, информации, анализи, извештаи и други материјали од делокругот на одделението;

- Врши контрола на целокупната документација која се доставува до раководителот на сектор;

- Директно соработува со другите раководители на одделенија во секторот за прашања од делокругот на секторот.


	2. Сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование

	2.7 Одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование , ученички домови , образование во специјализирани воспитно-образовни установи и друго образование во југоисточен плански регион

	Реден број 
	45

	Шифра
	ИНС0101В01001

	Ниво
	В1

	Звање 
	Советник инспектор

	Назив на работно место
	Советник-државен просветен инспектор за инспекциски  надзор и оценување на квалитетот во воспитно-образовни институции во југоисточен плански регион 

	Број на извршители
	5

	Одговара пред
	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Образование на наставници или друг вид на високо образование со здобиена педагошко-психолошка методска подготовка

	Други посебни услови
	- Да има 5 години работно искуство во воспитно-образовна установа верифицирана од МОН

- има лиценца за инспектор од областа на надлежноста на инспекциската служба

- поседува потврда за познавање на компјутерски програми за канцелариско работење.

	Работни цели


	Има за цел да ги реализира активностите поврзани со инспекциските надзори во основното, средното образование и образование во специјализирани воспитно-образовни установи, надзорите над квалитетот на образованието и работните задачи во делокругот на инспекторатот.

	Работни задачи и обврски
	− Врши инспекциски надзор
Подготвува предлози нацрти на законски и подзаконски акти и други прописи и акти, стручни анализи на прашања кои се од значење за примена на законодавството од областа која ја покрива, стручни анализи, информации и други материјали за работни тела, предлози за планот за работа на одделението и извештај за напредокот во спроведување на неговата работа;

− Следи, проучува и обработува прашања поврзани со инспекциски надзор и интегрална евалуација на основното и средното образование, учествува во организацијата и спроведувањето на инспекцискиот надзор и интегралната евалуација во основното и средното образование, изготвува прегледи, информации, анализи, извештаи и други материјали од делокругот на одделението;

− Врши обработка на статистички и други податоци, собира, средува и обработува материјали за автоматска обработка заради водење на евиденции од областа на одделението;

− Ги следи и применува прописите од областа во која што работи, вклучувајќи ги и меѓународните договори на кои Република Македонија им пристапила или ратификувала;

− Дава стручна помош и совети на помладите државни службеници во одделението;

− Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени и вршењето на административните работи поврзани со нив.


	2. Сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование

	2.7 Одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование , ученички домови , образование во специјализирани воспитно-образовни установи и друго образование во југоисточен плански регион

	Реден број 
	46

	Шифра
	УПР 04 05 А03 003

	Ниво
	А3

	Звање 
	Умножувач (копирант) 

	Назив на работно место
	Умножувач (копирант)

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Основно образование                                                                  - степен на стручна подготовка                                                     

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Работа со фотокопир, фотокопирање на документација за

потребите на вработените во Државниот просветен инспекторат.

	Работни задачи и обврски
	- Исполнува стручно-оперативни задачи  во инспекторатот,
- Умножување (копирање) на материјали,
- Прима и испраќа пошта,

- Подига судски пресуди од суд,

− Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени и вршењето на  административните работи поврзани со нив.


	2. Сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование

	2.8 Одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование, ученички домови, образование во специјализирани воспитно-образовни установи  и друго образование во полошки плански регион

	Реден број 
	47

	Шифра
	ИНС0101Б04001

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Виш инспектор

	Назив на работно место
	Раководител на одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование, ученички домови, образование во специјализирани воспитно-образовни установи  и друго образование во полошки плански регион 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на сектор 

	Вид на образование
	Образование на наставници или друг вид на високо образование со здобиена педагошко-психолошка методска подготовка

	Други посебни услови
	- Да има 5 години работно искуство во воспитно-образовна установа верифицирана од МОН

- има лиценца за инспектор од областа на надлежноста на инспекциската служба

- поседува потврда за познавање на компјутерски програми за канцелариско работење.

	Работни цели


	Има за цел да ги планира и реализира активностите поврзани со инспекциските надзори во основното, средното образование и образование во специјализирани воспитно-образовни установи, надзорите над квалитетот на образованието и контрола на работните задачи во делокругот на работата.

	Работни задачи и обврски
	 − Врши инспекциски надзор
Раководи со одделението, ја организира, насочува и координира работата на одделението, врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите, врши распоредување на работите и задачите на државните службеници во одделението, дава стручна помош и совети во работењето на државните службеници во одделението, се грижи за стручното усовршување и работната дисциплина на вработените во одделението, води евиденција за отсуствата на вработените, ги оценува и води грижа за развој на кариерата на државните службеници во одделението;

- Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите и вршењето на административните работи за прашањата од областа во одделението;

- Подготвува предлог план за работа на одделението, подготвува стратешки план на одделението, подготовка на податоци потребни за изработка на Буџетот, тримесечни, полугодишни и годишни извештаи за напредокот на одделението во спроведувањето на програмата за работа на инспекторатот; 

- Обработува и прибира податоци за статистички и други податоци од областа на извршените инспекциски надзори и интегралниа евалуации во основното и средното образование, како и за други податоци од делокругот на работа на секторот во насока на унапредување на законитоста и квалитетот во основното и средното образование и за други работи кои произлегуваат од делокругот на одделението;

- Ги следи, проучува и обработува прашањата поврзани со инспекциски надзор и интегрална евалуација на основното и средното образование, учествува во организацијата и спроведувањето на инспекцискиот надзор и интегралната евалуација во основното и средното образование, изготвува план за учество на вработените во одделението во инспекцискиот надзор и интегралната евалуација по основни и средни училишта и ја следи неговата реализација, изготвува прегледи, информации, анализи, извештаи и други материјали од делокругот на одделението;

- Врши контрола на целокупната документација која се доставува до раководителот на сектор;

- Директно соработува со другите раководители на одделенија во секторот за прашања од делокругот на секторот.


	2. Сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование

	2.8 Одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование, ученички домови, образование во специјализирани воспитно-образовни установи  и друго образование во полошки плански регион

	Реден број 
	48

	Шифра
	ИНС0101В01001

	Ниво
	В1

	Звање 
	Советник инспектор

	Назив на работно место
	Советник-државен просветен инспектор за инспекциски  надзор и оценување на квалитетот во воспитно-образовни институции во полошки плански регион

	Број на извршители
	8

	Одговара пред
	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Образование на наставници или друг вид на високо образование со здобиена педагошко-психолошка методска подготовка

	Други посебни услови
	- Да има 5 години работно искуство во воспитно-образовна установа верифицирана од МОН

- има лиценца за инспектор од областа на надлежноста на инспекциската служба

- поседува потврда за познавање на компјутерски програми за канцелариско работење.

	Работни цели


	Има за цел да ги реализира активностите поврзани со инспекциските надзори во основното, средното образование и образование во специјализирани воспитно-образовни установи, надзорите над квалитетот на образованието и работните задачи во делокругот на инспекторатот.

	Работни задачи и обврски
	− Врши инспекциски надзор
 Подготвува предлози нацрти на законски и подзаконски акти и други прописи и акти, стручни анализи на прашања кои се од значење за примената на законодавството од областа која ја покрива, стручни анализи, информации и други материјали за работни тела, предлози за планот за работа на одделението и извештај за напредокот во спроведувањето на неговата работа;

− Следи, проучува и обработува прашања поврзани со инспекциски надзор и интегрална евалуација на основното и средното образование, учествува во организација и спроведување на инспекциски надзор и интегрална евалуација во основното и средното образование, изготвува прегледи, информации, анализи, извештаи и други материјали од делокругот на одделението;

− Врши обработка на статистички и други податоци, собира, средува и обработува материјали за автоматска обработка заради водење на евиденции од областа на одделението;

− Следи и применува прописи од областа во која што работи, вклучувајќи ги и меѓународните договори на кои Република Македонија им пристапила или ратификувала;

− Дава стручна помош и совети на помладите државни службеници во одделението;

− Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени и вршењето на административните работи поврзани со нив.

	2. Сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование

	2.8 Одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование, ученички домови, образование во специјализирани воспитно-образовни установи  и друго образование во полошки плански регион

	Реден број 
	49

	Шифра
	УПР0101В04000

	Ниво
	В4

	Звање 
	Советник

	Назив на работно место
	Помлад соработник за оценување на квалитетот во образованието во полошки плански регион

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Правни науки, Образование или Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	- Има за цел да ги следи и применува прописите од областа инспекторатот, и да обработува теми поврзани со оценување и анализа на квалитетот во образованието.

	Работни задачи и обврски
	− Подготвува предлози нацрти на законски и подзаконски акти и други прописи и акти, стручни анализи на прашања кои се од значење за примена на законодавството од областа која ја покрива, стручни анализи, информации и други материјали за работни тела, предлози за планот за работа на одделението и извештај за напредокот во спроведување на неговата работа;

− Следи, проучува и обработува прашања поврзани со инспекциски надзор и интегрална евалуација на основното и средното образование, учествува во организацијата и спроведувањето на инспекцискиот надзор и интегралната евалуација во основното и средното образование, изготвува прегледи, информации, анализи, извештаи и други материјали од делокругот на одделението;

− Врши обработка на статистички и други податоци, собира, средува и обработува материјали за автоматска обработка заради водење на евиденции од областа на одделението;

− Ги следи и применува прописите од областа во која што работи, вклучувајќи ги и меѓународните договори на кои Република Македонија им пристапила или ратификувала;

− Дава стручна помош и совети на помладите државни службеници во одделението;

− Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени и вршењето на административните работи поврзани со нив.

	2. Сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование

	2.8 Одделение за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, пост-средно образование, ученички домови, образование во специјализирани воспитно-образовни установи  и друго образование во полошки плански регион

	Реден број 
	50

	Шифра
	УПР0101Г04000

	Ниво
	Г4

	Звање 
	Помлад референт 

	Назив на работно место
	Помлад референт за општи работи 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Вишо или средно образование

Гимназиско образование, Економски техничар или текстилен техничар

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Има за цел да извршува задачи од областа на архивски, информативно-документационен материјал и стручно-оперативни работи  во инспекторатот.

	Работни задачи и обврски
	-Извршува задачи од областа на архивски, информативно-документационен материјал и стручно-оперативни работи, вклучувајќи примена на одделни прописи и општи акти на просветниот инспекторат, 

- Попис на архивска граѓа од трајна вредност која се предава на надлежниот архив, грижа за безбедно чување на архивскиот материјал, подготовка и обработка на статистички и други податоци, 

- Го собира, средува и обработува архивскиот материјали и врши подготовка на материјали за автоматска обработка, водење на евиденции од областа на одделението, грижа за комуникација со странки.

- Прима и испраќа пошта,

− Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени и вршењето на  административните работи поврзани со нив.




	2. Сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование

	2.9 Одделение за инспекциски надзор во високото образование, научните институти и студентските домови

	Реден број 
	51

	Шифра
	ИНС0101Б04001

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Виш инспектор

	Назив на работно место
	Раководител на одделение за инспекциски надзор во високото образование, научните институти и студентските домови 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на сектор 

	Вид на образование
	Образование на наставници или друг вид на високо образование со здобиена педагошко-психолошка методска подготовка

	Други посебни услови
	- Да има 5 години работно искуство во воспитно-образовна установа верифицирана од МОН

- има лиценца за инспектор од областа на надлежноста на инспекциската служба

- поседува потврда за познавање на компјутерски програми за канцелариско работење.

	Работни цели


	Има за цел да ги планира и реализира активностите поврзани со инспекциските надзори во високо-образовните, научните институти и студентските домови и контрола на работните задачи во делокругот на работата.

	Работни задачи и обврски
	− Врши инспекциски надзор
Раководи со одделението, ја организира, насочува и координира работата на одделението, врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите, врши распоредување на работите и задачите на државните службеници во одделнието, дава стручна помош и совети во работењето надржавните службеници во одделнието, се грижи за стручното усовршување и работната дисциплина на вработените во одделнието, води евиденција за отсуствата на вработените, ги оценува и води грижа за развој на кариерата на државните службеници во одделението;

− Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите и вршењето на административните работи за прашањата од областа во одделението;

− Подготвува предлог план за работа на одделението, подготвува стратешки план на одделението, подготовка на податоци потребни за изработка на Буџетот, тримесечни, полугодишни и годишни извештаи за напредокот на одделението; 

− Обработува и прибира податоци за статистички и други податоци од областа на извршените инспекциски надзори во високото образование, како и за други податоци од делокругот на работа на секторот во насока на унапредување на законитоста и квалитетот во високото образование, научните институти, студентските домови и за други работи кои произлегуваат од делокругот на одделението;

- Ги следи, проучува и обработува прашањата поврзани со инспекцискиот надзор на високото образование, учествува во организацијата и спроведувањето на инспекцискиот надзор во високото образование, изготвува план за учество на вработените во одделението во инспекцискиот надзор по високо образовните институции и ја следи неговата реализација, изготвува прегледи, информации, анализи, извештаи и други материјали од делокругот на одделението;

− Врши контрола на целокупната документација која се доставува до раководителот на сектор;

− Директно соработува со другите раководители на одделенија во секторот за прашања од делокругот на секторот.


	2. Сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование

	2.9 Одделение за инспекциски надзор во високото образование, научните институти и студентските домови

	Реден број 
	52

	Шифра
	ИНС0101В01001

	Ниво
	В1

	Звање 
	Советник инспектор

	Назив на работно место
	Советник-државен просветен инспектор во високото образование, научните институти и студентските домови 

	Број на извршители
	8

	Одговара пред
	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Образование на наставници или друг вид на високо образование со здобиена педагошко-психолошка методска подготовка

	Други посебни услови
	- Да има 5 години работно искуство во воспитно-образовна установа верифицирана од МОН

- има лиценца за инспектор од областа на надлежноста на инспекциската служба

- поседува потврда за познавање на компјутерски програми за канцелариско работење.

	Работни цели


	Има за цел да ги реализира активностите поврзани со инспекциските надзори во високо-образовните, научните институти и студентските домови и работните задачи во делокругот на инспекторатот.

	Работни задачи и обврски
	− Врши инспекциски надзо Подготвува предлози нацрти на законски и подзаконски акти и други прописи и акти, стручни анализи на прашања кои се од значење за примената на законодавството од областа која ја покрива, стручни анализи, информации и други материјали за работни тела, предлози за планот за работа на одделението и извештај за напредокот во спроведувањето на неговата работа;
− Ги следи, проучува и обработува прашањата поврзани со инспекцискиот надзор;

евалуација на високото образование, учествува во организацијата и спроведувањето на инспекцискиот надзор во високото образование, изготвува прегледи, информации, анализи, извештаи и други материјали од делокругот на одделението;

- Врши инспекциски надзор во високото образование и научните институти,

- Врши инспекциски надзор во рамките на студентските домови,

− Врши обработка на статистички и други податоци, собира, средува и обработува материјали за автоматска обработка заради водење на евиденции од областа на одделението за виоко-образовните институции, научните институти, ученички и студентски домови;

− Ги следи и применува прописите од областа во која што работи, вклучувајќи ги и меѓународните договори на кои Република Македонија им пристапила или ратификувала;

− Дава стручна помош и совети на помладите државни службеници во одделението;

− Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени и вршењето на административните работи поврзани со нив.


	2. Сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование

	2.9 Одделение за инспекциски надзор во високото образование, научните институти и студентските домови

	Реден број 
	53

	Шифра
	УПР0101В04000

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад соработник

	Назив на работно место
	Помлад соработник за унапредување на дејноста во високото образование, научните институти и студентските домови

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Образование, Економски науки или Теологија

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Има за цел да врши прибирање податоци и информации за подготовка на материјали и документи за стручни анализи на прашања поврзани со квалитетот во образоавнието и да помага во давање поддршка на инспекциските надзори во високото образование, научни институти и студентските домови.

	Работни задачи и обврски
	- Помага и учествува при обработка на прашањата поврзани со инспекциски надзор;

- Учествува во евалуација на високото образование,

-Учествува во организацијата и спроведувањето на инспекцискиот надзор во високото образование, изготвува прегледи, информации, анализи, извештаи и други материјали од делокругот на одделението;

- Врши анализа на инспекциските надзори во високото образование и научните институти,

- Врши анализа на инспекциски надзор во рамките студентските домови,

− Врши обработка на статистички и други податоци, собира, средува и обработува материјали за автоматска обработка заради водење на евиденции од областа на одделението;

− Ги следи и применува прописите од областа во која што работи

− Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени и вршењето на административните работи 
поврзани со нив.


	2. Сектор за инспекциски надзор и оценување на квалитетот во предучилишно, основно, средно, високо и друго образование

	2.9 Одделение за инспекциски надзор во високото образование, научните институти и студентските домови

	Реден број 
	54

	Шифра
	УПР0101Г02000

	Ниво
	Г2

	Звање 
	Виш референт

	Назив на работно место
	Виш референт за развој на високото образование, научните институти и студентските домови 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Вишо или средно образование

Гимназиско образование, Економско образование или Теологија

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Има за цел да дава административна и техничка поддршка на инспекторите во одделението при обавувањето  надзор во високото образование, научните институти и студентските домови

	Работни задачи и обврски
	- Врши евиденција на инспекциските надзори во високото образование и научните институти,

- Врши  евиденција на инспекциски надзор во рамките студентските домови,

-Учествува во организацијата и спроведувањето на документите за инспекцискиот надзор во високото образование, изготвува прегледи, информации, извештаи и други материјали од делокругот на одделението;

− Врши обработка на статистички и други податоци, собира, средува и обработува материјали за автоматска обработка заради водење на евиденции од областа на одделението;

− Ги следи и применува прописите од областа во која што работи

− Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени и вршењето на административните работи поврзани со нив.


	3. Одделение за финансиски прашања

	Реден број 
	55

	Шифра
	УПР0101Б04000

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на одделение

	Назив на работно место
	Раководител на одделение за финансиски прашања

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Директор

	Вид на образование
	Економски науки

	Други посебни услови
	-најмалку 3 години работно искуство во областа на финансиите;

познавање на Законот за јавна внатрешна финансиска

контрола, Законот за буџетите и Законот за извршување на

буџетот 

-  со судска одлука да не му е изречена мерка забрана за вршење на дејност или професија додека трае забраната.

	Работни цели


	- Има за цел да ги планира и координира активностите поврзани со финансиското работење на инспекторатот.

	Работни задачи и обврски
	- Раководи со одделението, ја организира, насочува и координира работата на одделението, врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите, врши распоредување на работите и задачите на државните службеници во одделнието , дава стручна помош и совети во работењето на  државните службеници во одделнието, се грижи за стручното усовршување и работната дисциплина на вработените во одделението, води евиденција за отсуствата на вработените,  ги оценува и води грижа за развој на кариерата на државните службеници во одделението;

- Подготвува предлог план за работа на одделението, подготува стратешкиот план на одделението, подготовка на податоци потребни за изработка на Буџетот, тримесечни, полугодишни и годишни извештаи за напредокот на одделението во спроведувањето на програмата за работа на инспекторатот; предлози за политики по начелни прашања од областа на одделнието,  извештај за напредокот на одделението во остварувањето на Програмата за работа на инспекторатот;

- Ја следи примената на законите и подзаконските акти од областа на буџетското и материјално-финансиското работење;

- Го координира процесот на извршување на буџетот, на сметководствено евидентирање, подготвувањето на годишна сметка и годишниот финансиски извештај, подготвува Годишен финансиски извештај, освен извештај за извршените ревизии и активности на внатрешната ревизија, го координира процесот на сметководствено евидентирање на основните средства на субјектот, евидентирање и наплата на побарувањата и евидентирање и плаќање на достасаните обврски;

- Спроведува финансиско известување, спроведува ex-ante сметководствена контрола на целокупната документација пред да се извши плаќањето согласно пишаните процедури за сметководствените процеси;

- Подготовка, примање, ликвидирање и контрола на сметководствената документација, пресметување и исплата на платите на вработените;

- Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите и вршењето на административните работи за прашањата од областа во одделнието, врши контрола на комплетноста и исправноста на целокупната документација која се доставува до раководителот на сектор;

- Соработува со другите раководители на одделенија во Инспекторатот 

- Учествува во работата на комисии и други работни тела,

формирани со решение на директорот на Инспекторатот.


	3.  Одделение за финансиски прашања

	Реден број 
	56

	Шифра
	УПР0101В01000

	Ниво
	В1

	Звање 
	Советник

	Назив на работно место
	Советник за буџетска контрола во инспекторатот

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Економски науки

	Други посебни услови
	познавање на Законот за јавна внатрешна финансиска

контрола, Законот за буџетите и Законот за извршување на

буџетот

	Работни цели


	-обезбедување плаќање врз основа на исправно барање за

плаќање;

-заштита на имотот и другите ресурси на Инспекторатот од загуби предизвикани од неоправдано трошење и користење,

неправилности и злоупотреби;

-ефикасна проценка на ризиците и контролните мерки во

Инспекторатот, со цел елиминирање или намалување на нивното

штетно влијание на остварувањето на целите на работењето на

Инспекторатот

	Работни задачи и обврски
	- Го спроведува подготвувањето на буџетот на инспекторатот и на негова измена и дополнување, го следи извршувањето на буџетот на субјектот, изготвува информации и извештаи за извршување на буџетот;

- Изготвува годишни, квартални и месечни финансиски планови за буџетот на инспекторатот согласно законските прописи;

- Дава мислење по предлог на актите што ги изготвуваат другите организациони единици и предлог актите на други субјекти кои имаат или можат да имаат финансиски импликации за буџетот на инспекторатот;

- Врши обработка на статистички и други податоци, собира, средува и обработува  материјали за автоматска обработка заради водење на евиденции од областа на одделението;

- Ги следи и применува прописите од областа во која што работи, 

- Дава стручна помош и совети на помладите државни службеници во одделението;

- Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени  и вршењето на административните работи поврзани со нив.

	

	3.  Одделение за финансиски прашања

	Реден број 
	57

	Шифра
	УПР0101В04000

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад соработник

	Назив на работно место
	Помлад соработник за буџетска координација во инспекторатот 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на одделение 

	Вид на образование
	Економски науки

	Други посебни услови
	познавање на Законот за јавна внатрешна финансиска

контрола, Законот за буџетите и Законот за извршување на

буџетот

	Работни цели


	-ефикасно воспоставување на политики и процедури за

финансиско управување и контрола;

-целосно остварување на Стратешкиот план и буџетот на

Инспекторатот;

-наменско и навремено користење на одобрените буџетски

средства со најдобар сооднос помеѓу употребените средства и

постигнатите резултати

	Работни задачи и обврски
	- Учествува во подготовка на буџетот на инспекторатот и на негова измена и дополнување, го следи извршувањето на вуџетот на субјектот, учествува во изготвување на информации и извештаи за извршување на буџетот;

- Учествува во изготвување на годишни, квартални и месечни финансиски планови за буџетот на инспекторатот и неговите органи во состав и единките корисници согласно законските прописи, 

- Врши обработка на статистички и други податоци, собира, средува и обработува  материјали за автоматска обработка заради водење на евиденции од областа на одделението;

- Ги следи и применува прописите од областа во која што работи, 

- Одговара за уредноста и ажурноста во работата по предметите кои му се распоредени  и вршењето на административните работи поврзани со нив.


	4.  Одделение за внатрешна ревизија

	Реден број 
	58

	Шифра
	УПР0101Б04000

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на одделение

	Назив на работно место
	Раководителот на Одделение за внатрешна ревизија

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Директорот на Инспекторатот

	Вид на образование
	Економски или Правни науки

	Други посебни услови
	најмалку 3 години работно искуство во областа на внатрешната

или надворешната ревизија;

положен испит за овластен внатрешен ревизор во јавниот

сектор, според Програма за полагање на испит за овластен

внатрешен ревизор или поседување меѓународно признат

ревизорски сертификат и познавање на Законот за јавна

внатрешна финансиска контрола

	Работни цели


	-независно објективно уверување и давање совети на

директорот на Инспекторатот за зголемување на ефикасноста на

системите за внатрешна контрола и подобрување на

работењето

	Работни задачи и обврски
	-раководи со Одделението (ја организира, насочува и

координира работата, врши непосредна контрола и надзор над

извршувањето на работите, ги распоредува работите и

задачите на вработените во Одделението и се грижи за

работната дисциплина на вработените во Одделението;

-изработува предлози на: стратешки план, програма за работа,

буџет, извештај за работа, функционална анализа, акти за

внатрешна организација и систематизација на работните места

и план за обуки на вработените во Одделението, како и

месечни, квартални, полугодишни и годишни извештаи од

аспект на делокругот на работа на Одделението;

-врши навремено, законито и квалитетно извршување на

внатрешната ревизија и доследна примена на законските

прописи од областа на внатрешната ревизија и насоките

дадени од министерот за финансисии;

-изработува упатство за работа на Одделението и повелба за

внатрешна ревизија;

-изработува стратешки и годишни планови за внатрешна

ревизија врз основа на објективна проценка на ризик и го

известува директорот на Инспекторатот за спроведувањето на

годишниот план за ревизија и дава објаснување за промените

во планот на ревизија

-ја одобрува програмата за секоја поединечна ревизија, се

грижи за евидентирање на ревизорските активности и чување

на документите од ревизиите, го доставува ревизорскиот

извештај до директорот на Инспекторатот и до раководителите на организационите единици во Инспекторатот и го следи

спроведувањето на препораките од извршените ревизии и

акциони планови;

-изработува Годишен извештај за извршените ревизии и

активностите на внатрешната ревизија;

-дава мислење за внатрешните правила и акти на Инспекторатот

во врска со прашања поврзани со внатрешната финансиска

контрола и внатрешна ревизија и ги советува сите раководни

лица во Инспекторатот за управување со ризик;
-соработува со административни службеници од Инспекторатот и

од институциите од јавниот сектор, за прашања од делокруг на 

работа на Одделението;

-ги оценува вработените во Одделението и може да учествува

во оценување на административни службеници во Инспекторатот

и на административни службеници во други институции.


	4.  Одделение за внатрешна ревизија

	Реден број 
	59

	Шифра
	УПР0101B02000

	Ниво
	В2

	Звање 
	Виш соработник

	Назив на работно место
	Внатрешен ревизор 

	Број на извршители
	1извршител (Струга)

	Одговара пред
	Раководителот на Одделение за внатрешна ревизија

	Вид на образование
	Економски или Правни науки

	Други посебни услови
	2 години работно искуство во областа на внатрешната или

надворешната ревизија

познавање на Законот за јавна внатрешна финансиска

контрола

	Работни цели


	-ефикасно спроведување на прописите и постапките за

внатрешна ревизија

	Работни задачи и обврски
	-ја спроведува програмата за внатрешна ревизија, го информира раководителот на ревидираната организациона единица за почетокот на ревизијата и го презентира писмото за овластување;

-ги проучува документите и состојбите за формирање на

објективно мислење, ги образложува наодите, објективно и

вистинито во писмена форма, ги поткрепува со докази, веднаш 

го информира раководителот на Одделението ако во текот на

ревизијата се појави сомнеж за нерегуларност, измама или

корупција, кој може да резултира со кривична, прекршочна или

дисциплинска постапка и го известува веднаш раководителот

на Одделението во случај на конфликт на интереси во врска со

ревизијата;

-врши темелна проценка на усогласеноста на работењето на

Инспекторатот со законските, подзаконските и интерните акти,

проценување на функционирањето на системите зафинансиско управување и контрола и информатичко-технолошките системи на Инспекторатот, ја проверува точноста и комплетноста на сметководствената евиденција и финансиските извештаи и ги проверува економичноста, ефикасноста и ефективноста на работењето и користењето на средствата во дефинирана област на активности или програми на Инспекторатот;

-подготвува нацрт-ревизорски извештај кој го разгледува и

усогласува со одговорните лица во Инспекторатот и го доставува

нацртот и конечниот извештај до раководителот на Одделението;

-ги враќа оригиналните документи кога ќе заврши ревизијата,

а доколку постои сомнеж кој може да доведе до кривична,

прекршочна или дисциплинска постапка ги доставува

документите до директорот на Инспекторатот со потврда за

нивниот прием, со цел тој да ги преземе потребните мерки;

-го следи спроведувањето на преземените мерки од раководителите на организационите единици во Инспекторатот,

чие работење било предмет на ревизија, врз основа на препораките од ревизорските извештаи;

-учествува во оценувањето на административните службеници

во Инспекторатот и во други институции;

-соработува со другите административни службеници од

Инспекторатот.


VI. ПРЕОДНИ И ЗАВРШНИ ОДРЕДБИ

Член 15
Овој Правилник може да се измени и дополни на начин и постапка како и при неговото донесување.

Член 16
Со влегувањето во сила на овој Правилник престанува да важи Правилникот за систематизација на работните места во Државниот просветен инспекторат број 04-630/4 од 09.09.2015 година и Правилникот за измена и дополнување на систематизација на работните места во Државниот просветен инспекторат број 03-947/1 од 09.11.2015 година и 03-636/7 од 07.10.2016 година.
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