
 
Врз основа на член 17 став (7) од Законот за вработените во јавниот сектор ("Службен 

весник на Република Македонија" бр. 27/14, 199/14, 27/16, 35/18), директорот на  Бирото за 

регионален развој, на  ден 22.03.2018 година, донесе 
  

 

П Р А В И Л Н И К  

за систематизација на работните места во Бирото за регионален развој 

                                   

 

I. ОСНОВНИ ОДРЕДБИ     
Член  1 

Со овој правилник се утврдува вкупниот број на вработените (административни 

службеници, помошно – технички лица) во Бирото за регионален развој,  распоредот, 

шифрата, називот и описот на работните места по организациони единици и посебните 

услови потребни за извршување на работите и на задачите на одделните работни места. 
 

 

Член  2 

Работите и задачите што се вршат во Бирото за регионален развој се определуваат, 
согласно нивната сродност, меѓусебна поврзаност, видот, обемот и степенот на сложеноста, 

одговорноста и другите услови за нивното извршување. 
 

 

Член 3 

Работите и задачите утврдени со овој правилник претставуваат основа за вработување и 
распоредување на вработените во Бирото за регионален развој.   

 

Член 4 
Табеларниот преглед (работна карта) на работните места во Бирото за регионален 

развој е составен дел од овој правилник 

 

 
II. РАСПОРЕД И ОПИС НА РАБОТНИТЕ МЕСТА НА АДМИНИСТРАТИВНИТЕ 

СЛУЖБЕНИЦИ 
 

 

Член 5 

Во овој правилник се утврдени и опишани вкупно 50 работни места на 
административните службеници, распоредени по организациони единици согласно 

Правилникот за внатрешна организација на Бирото, од кои поплнети се 21, а распоредени се на 

следниов начин: 
 

 

 
 

 

Ниво Систематизирани работни места Пополнети работни места 

А01 0 0 

Б01 0 0 

Б02 3 0 

Б03 2 0 

Б04 8 1 

В01 14 4 



В02 2 0 

В03 1 0 

В04 11 10 

Г01 5 2 

Г02 1 1 

Г03 1 1 

Г04 1 1 

А2 

возач 1 
1 

 
 

Член 7 
          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 8 
         (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; 

- активно познавање на компјутерски програми за канцелариско работење,  
- потврда за положен испит за административно управување,  

- работно искуство, и тоа:  

- за нивото Б1 најмалку шест години работно искуство во струката од кои 
најмалку две години на раководно работно место во јавен сектор, односно 

најмалку десет години работно искуство во струката од кои најмалку три 

години на раководно работно место во приватен сектор,  
- за нивото Б2 најмалку пет години работно искуство во струката од кои 

најмалку две години на раководно работно место во јавен сектор, односно 

најмалку осум години работно искуство во струката од кои најмалку три 
години на раководно работно место во приватен сектор или  

- за нивоата Б3 и Б4 најмалку четири години работно искуство во струката од 

кои најмалку една година на работно место во јавен сектор, односно 
најмалку шест години работно искуство во струката од кои најмалку две 

години на раководно работно место во приватен сектор; 

- познавање на еден од трите најчесто користени јазици на Европската унија 
(англиски, француски, германски) 

 



            (2) Потреби општи работни комепетенции на напредно ниво: 
- решавање на проблеми и одлучување за работи од својот делокруг 

- учење и развој;  

- комуникација;  

- остварување резултати; 
- работење со други/тимска работа;  

стратешка свест;  

- ориентираност кон странките/засегнати страни;  
- раководење; и  

- финансиско управување.  

Член 9 
         (1)  Посебни услови утврдени со Закон за стручните административни службеници од 

категоријата В се:  

- стручни квалификации, и тоа:  
- за нивото В1 ниво на квалификациите VI А според Македонската рамка на 

квалификации и стекнати најмалку 240 кредити според ЕКТС или завршен 

VII/1 степен и  
- за нивоата B2, В3 и В4 ниво на квалификациите VI Б според Македонската 

рамка на квалификации и стекнати најмалку 180 кредити според ЕКТС или 

завршен VII/1 степен; 
- активно познавање на компјутерски програми за канцелариско работење,  

- работно искуство, и тоа:  

- за нивото В1 најмалку три години работно искуство во струката,  
- за нивото В2 најмалку две години работно искуство во струката,  

- за нивото В3 најмалку една години работно искуство во струката или  
- за нивото В4 со или без работно искуство во струката; 

- познавање на еден од трите најчесто користени јазици на Европската унија 

(англиски, француски, германски),  
 

           

 (2) Потреби општи работни комепетенции на средно ниво: 

- решавање проблеми и одлучување за работи од својот делокруг;  

- учење и развој;  
- комуникација;  

- остварување резултати;  
- работење со други/тимска работа;  

- стратешка свест;  

- ориентираност кон клиенти/засегнати страни; и  
- финансиско управување. 

 

Член 10 
         (1)  Посебни услови утврдени со Законот за административните службеници/ друг посебен закон 

или колективен договор за помошно - стручни административни службеници од категоријата Г се:  

- ниво на стручни квалификации V А или ниво на квалификации IV според Македонската 
рамка на квалификации и стекнати 180 или 240 кредити според ЕЦВЕТ или МКСОО или 

најмалку вишо или средно образование.  

- активно познавање на компјутерски програми за канцелариско работење,  
- работно искуство, и тоа:  

- за нивото Г1 најмалку три години работно искуство во струката,  
- за нивото Г2 најмалку две години работно искуство во струката,  

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

- за нивото Г4 со или без работно искуство во струката; 
- познавање на еден од трите најчесто користени јазици на Европската унија (англиски, 



француски, германски), 
 

 

 (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 ПОМОШНО – ТЕХНИЧКИ 

ЛИЦА 

 

  

Член 11 

 Во овој правилник се утврдени и опишани вкупно 1 систематизирано работно место на 

помошно - техничките лица, распоредени по организациони единици согласно Правилникот за 

внатрешна организација на  Бирото за регионален развој. 
 

Член 12 

 
Работните места од членот 11 на овој правилник се распоредени на следниов начин: 

(превоз на лица и опрема) 

- Ниво А2 возач 

 
 

Член 13 
          Општи услови утврдени со посебен закон или колективен договор за помошно – техничките лица 

во областа превоз на лица и опрема 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 14 
         (1)  Посебни услови утврдени со посебен закон или колективен договор за помошно –техничките 

лица во областа  превоз на лица и опрема од категоријата А се:  

- Стручни квалификации  
- Завршено средно образование  

- Со или без работно искуство 
- Возачка дозвола Б категорија 

- познавање на странски јазици ниво според ЦЕФР (CEFR) 

- работно искуство, и тоа:  
- за нивото А2 

- 1 година работно искуство во струката, во приватен или јавен сектор  



 

 

IV. ТАБЕЛАРЕН ПРИКАЗ  НА РАБОТНИТЕ МЕСТА  ВО  БИРОТО ЗА РЕГИОНАЛЕН 

РАЗВОЈ 

                                                                                                                

 

1. Сектор за спроведување на политиката за регионален развој 

 
Реден број  1 

Шифра УПР 01 01 Б02 000 

Ниво Б2 

Звање  Раководител на сектор 

Назив на работно место Раководител на сектор за спроведување на политиката за 

регионален развој 

Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Директорот на Бирото 

Вид на образование Правни науки, Економски науки  

Други посебни услови  

 

Работни цели 

 

 

 

 

Ефикасно и ефективно раководење со активностите поврзани со 

регионалниот развој 

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

-ги координира активностите поврзани со изработката на 

стратешкиот план на Бирото,  

- ги координира активностите поврзани со изработката на 

предлог методологијата за изработка на плански документи,  

- ги координира активностите поврзани со предлог – одлуката за 

критериумите и индикаторите за идентификување на подрачјата 
со специфични развојни потреби,  

-ги координира активностите поврзани со предлог – 

критериумите за степенот на развиеност на планските региони 

-го организира техничкото следење  (административно и следење 

на лице место) на реализацијата на проектите и договорите на 

вработените во Бирото 

-ги оценува раководните административни 
службеници во Секторот и може да учествува  во 
оценување на административни службеници во други 
институции 

 

 

1. Сектор за спроведување на политиката за регионален развој 

 
Реден број  2 

Шифра УПР 01 01 Б03 000 

Ниво Б3 

Звање  Помошник раководител на сектор 

Назив на работно место Помошник раководител на сектор за спроведување на политиката 

за регионален развој 

Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Раководителот на секторот 

Вид на образование Правни науки, Економски науки  

Други посебни услови  



 

Работни цели 

 

 

 

 

Помагање во работењето на раководителот на секторот  во 

спроведување на политиките за регионален развој 

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

- го заменува раководителот на секторот во негово отсуство, 

- иницира решавање на одделни прашања и проблеми од 
делокругот на секторот 

- подготвува мислења и анализи за прашања поврзани со 

одредени политики и со остварување на програмата за работа 

на секторот 

- дава стручна помош и совети во работењето на 

раководителите на одделенијата и државните службеници во 

секторот, 

- дава стручни мислења и совети за сложени прашања за 

спроведување на политиката. 

 

 

 

1. Сектор за спроведување на политиката за регионален развој 

1.1 Одделение за оперативни плански документи 
Реден број  3 

Шифра УПР 01 01 Б04 000 

Ниво Б4 

Звање  Раководител на одделение 

Назив на работно место Раководител на одделение за оперативни плански документи 

Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Раководителот на секторот 

Вид на образование Правни науки, Образование 

Други посебни услови  

Работни цели 

 

 

 

 

Планирање на рамномерниот регионален развој преку 

подготвување на оперативните плански документи во 

Бирото 

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

- Ја организира и координира изработката на предлог 

методологијата за изработка на плански документи од страна на 

надворешни експерти; 
- Ја организира и координира изработката на предлог – 

одлуката за критериумите и индикаторите за идентификување на 

подрачјата со специфични развојни потреби со помош на 

надворешни експерти; 

- Ја организира и координира изработката на  предлог – 

листата на подрачјата со специфични развојни потреби; 

- Ја организира и координира изработката на предлог – 

критериумите за степенот на развиеност на планските региони со 

помош на надворешни експерти; 

- Ја организира и координира изработката на предлог – 

актот за класификација на планските региони според степенот на 

развиеност 
 

 

1. Сектор за спроведување на политиката за регионален развој 

1.1 Одделение за оперативни плански документи 
Реден број  4 

Шифра УПР 01 01 В01 000 



Ниво В1 

Звање  Советник 

Назив на работно место Советник за подготовка на оперативни плански документи за 

регионален развој 

Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Раководителот на одделението 

Вид на образование Наука за земјиштето и хидрологија, Градежништво и 

водостопанство, Образование 

Други посебни услови  

Работни цели 

 

 

 

 

Подготовка на оперативните плански документи на 

Бирото и релевантните нормативни акти 

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

- Ја изработува предлог методологијата за изработка на 

плански документи од страна на надворешни експерти; 

- Ја изработува предлог – одлуката за критериумите и 

индикаторите за идентификување на подрачјата со специфични 

развојни потреби со помош на надворешни експерти; 

- Ја подготвува предлог – листата на подрачјата со 

специфични развојни потреби; 

- Ги изработува предлог – критериумите за степенот на 

развиеност на планските региони со помош на надворешни 

експерти; 
- Го изработува предлог – актот за класификација на 

планските региони според степенот на развиеност; 

- подготвува материјали и документи кои содржат: 

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 на работа на одделението и извештај за напредокот во 

спроведувањето на неговата работа, 

  

 

1. Сектор за спроведување на политиката за регионален развој 

1.1 Одделение за оперативни плански документи  
Реден број  5 

Шифра УПР 01 01 В03 000 

Ниво В3 

Звање  Соработник 

Назив на работно место Соработник за прибирање податоци за проекти за развој на 

селата 

Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Раководителот на одделение 

Вид на образование Правни науки, Јавна управа и администрација 

Други посебни услови  

Работни цели 

 

 

 

 

Учествува  во стручно оперативна поддршка за 

следење на проекти за развој на селата 
 

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

- учествува во изготвувањето на работните материјали, извештаи, 

осврти и информации поврзани со проекти за развој на села 

- учествува во водењето на евиденција, средување и чување на 

добиените и испратените материјали во надлежните институции 

во врска со регионалниот развој 
- учествува во сублимација на податоците од Програмата за 



развој на селата 

- учествува при подготовка на Акциониот план за спроведување 

на Стратегијата за регионален развој 

- учествува при изготвување на Годишниот извештај во делот 

спроведување на проектите за развој на селата 

 

 

1. Сектор за спроведување на политиката за регионален развој 

1.1 Одделение за оперативни плански документи 
Реден број  6 

Шифра УПР 01 01 В02 000 

Ниво В2 

Звање  Виш соработник 

Назив на работно место Виш соработник за подготовка на анализи и извештаи за развој 

на плански региони 

Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Раководителот на одделение 

Вид на образование Правни науки, Архитектура, урбанизам и планирање 

Други посебни услови  

Работни цели 

 

 

 

 

Врши стручно оперативна поддршка за изработката на 

оперативни плански документи 
 

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

- прибира и обработува  податоци и информации и учествува во 

подготовка на извештаи и прегледи за развој на планските 

региони 
- прибира и обработува   податоци и информации и учествува во 

подготовка на извештаи и прегледи за развој на селата 

- прибира и обработува  податоци и информации и учествува во 

подготовка на извештаи и прегледи за развој на подрачјата со 

специфични развојни потреби 

- на поднесено писмено барање од корисниците на средствата 

или други заинтересирани страни ги информира/писмено ги 

известува засегнатите страни за видовите и обемот на средствата 

и за инструментите за поттикнување на регионалниот развој 

- води евиденција, ги средува и чува добиените и испратените 

материјали во надлежните институции во врска со регионалниот 
развој 

  

 

 

1. Сектор за спроведување на политиката за регионален развој 

1.1 Одделение за оперативни плански документи 
Реден број  7 

Шифра УПР 01 01 В04 000 

Ниво В4 

Звање  Помлад соработник 

Назив на работно место Помлад соработник за подготовка на анализи и извештаи за 

развој на плански региони 

Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Раководителот на одделение 

Вид на образование Економски науки, Градежништво и водостопанство 

Други посебни услови  



Работни цели 

 

 

 

 

Помага во стручно оперативна поддршка за 

изработката на оперативни плански документи 
 

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

- помага при прибирање и обработка на податоци и информации 

и учествува во подготовка на извештаи и прегледи за развој на 
планските региони 

- помага при прибирање и обработка на податоци и информации 

и учествува во подготовка на извештаи и прегледи за развој на 

селата 

- помага при прибирање и обработка на податоци и информации 

и учествува во подготовка на извештаи и прегледи за развој на 

подрачјата со специфични развојни потреби 

- на поднесено писмено барање од корисниците на средствата 

или други заинтересирани страни ги информира/писмено ги 

известува засегнатите страни за видовите и обемот на средствата 

и за инструментите за поттикнување на регионалниот развој 

- помага во водењето на евиденција, средување и чување на 
добиените и испратените материјали во надлежните институции 

во врска со регионалниот развој 

  

 

 

1. Сектор за спроведување на политиката за регионален развој 

1.2 Одделение за информациски систем за регионален развој 
Реден број  8 

Шифра УПР 01 01 Б04 000 

Ниво Б4 

Звање  Раководител на одделение  

Назив на работно место Раководител на одделение за информациски систем за 

регионален развој 

Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Раководителот на сектор 

Вид на образование Информатика, Компјутерска техника и информатика 

Други посебни услови  

Работни цели 

 

 

 

 

Ги подготвува документите и актите на Бирото поврзани со 

информацискиот систем за регионален развој  

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

- го организира и координира воспоставувањето на 

информацискиот систем за регионалниот развој во 

соработка со Државниот завод за статистика 

- го организира и координира одржувањето на 

информацискиот систем за регионалниот развој во 

соработка со Државниот завод за статистика  

- го организира и координира развојот и одржувањето на ИКТ 

системот на Бирото во согласност со законодавството на 

Република Македонија, стандардите на Европската унија и 

општо прифатените меѓународни стандарди 

- подготвува план за работа на одделението 

- учествува во работата на комисии и други работни тела 

формирани со решение на директорот на Бирото 

 

 



 

 

1. Сектор за спроведување на политиката за регионален развој 

1.2 Одделение за информациски систем за регионален развој 
Реден број  9 

Шифра УПР 01 01 В04 000 

Ниво В4 

Звање  Помлад соработник 

Назив на работно место Помлад соработник за развој на информациски систем 

Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Раководителот на одделение 

Вид на образование Компјутерска техника и информатика, Информатика 

Други посебни услови  

Работни цели 

 

 

 

 

Помага во развој на информатичката инфраструктура на 

Бирото 

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

- помага во подготвка на  предлог стратегија за 

воспоставување, развој и одржување на ИКТ системот на 

Бирото во согласност со законодавството на Република 

Македонија, стандардите на Европската унија и општо 
прифатените меѓународни стандарди 

- помага во подготовка на предлог проекти за изработка и 

развој на информатичката инфраструктура на Бирото и 

софтверските апликации 

- помага во процесот на создавање и измена на 

софтверската апликација 

- помага во подготовка на  материјали и документи кои 

содржат стручни анализи на прашања кои се од значење за 

примената на законодавството од областа која ја покрива, 

информации и други материјали  

- помага во програмирање на  апликациите за подготвените 

акти и обрасци за работа на Бирото 

1. Сектор за спроведување на политиката за регионален развој 

1.2 Одделение за информациски систем за регионален развој 
Реден број  10 

Шифра УПР 01 01 Г01 000 

Ниво Г1 

Звање  Самостоен референт 

Назив на работно место Самостоен референт за имплементирање на информациски 

систем 

Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Раководителот на одделение 

Вид на образование Најмалку вишо или средно образование, гимназија или 

економско  

Други посебни услови  

Работни цели 

 

 

 

 

Поддршка во развој на информатичката инфраструктура 

на Бирото 

Работни задачи и обврски 

 

 

 

- Организирање материјали за состаноци на 

директорот од ресорното одделение 

- Изготување прегледи на дневна основа за 
директорот од областа која ја покрива одделението 



 

 

- врши обработка, комплетирање и чување на 

предметите и документите кои произлегуваат од одделение 

за информациски систем за регионален развој 

- помага при полнењето на МИС от 

- учество во организирањето на тематски 

работилници, семинари, конференции и други настани од 
областа која ја покрива одделението  

 

2. Сектор за имплементација на проекти и следење на користењето на средствата за регионален развој 

 
Реден број  11 

Шифра УПР 01 01 Б02 000 

Ниво Б2 

Звање  Раководител на сектор  
Назив на работно место Раководител на сектор за имплементација на проекти и следење 

на користењето на средствата за регионален развој 

Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Директорот на Бирото 

Вид на образование Правни науки, Економски науки , Наука за книжевноста 

Други посебни услови  

 

Работни цели 

 

 

 

 

Ефикасно и ефективно раководење со активностите поврзани со 

регионалниот развој 

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

- раководи со секторот, 

- континуирано ја следи постапката за прибирање на проекти во 

сите фази 

- соработува и дава насоки на Центрите за развој на планските 

региони и единиците на локалната самоуправа во постапката за 

наменско користење на средствата за регионален развој 

- подготвува предлог-план за работа на секторот и 

одделенијата и подготвува извештај за напредокот во 

спроведувањето на програмата за работа на секторот, 

- подготвува мислења и анализи за прашања поврзани со 

одредени политики и со остварувањето на програмата за работа 

на органот, во доменот на својата работа, 
 

 

2. Сектор за имплементација на проекти и следење на користењето на средствата за регионален развој  

 
Реден број  12 

Шифра УПР 01 01 Б03 000 

Ниво Б3 

Звање  Помошник раководител на сектор  
Назив на работно место Помошник раководител на сектор за имплементација на проекти 

и следење на користењето на средствата за регионален развој 

Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Раководителот на секторот 

Вид на образование Правни науки, Економски науки, Наука за книжевноста  

Други посебни услови  

 



Работни цели 

 

 

 

 

Помагање во работењето на раководителот на секторот и во 

спроведувањето на имплементацијата на проекти и следењето на 

користењето на средствата  

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

- го заменува раководителот на секторот во негово отсуство, 

- иницира решавање на одделни прашања и проблеми од 
делокругот на секторот 

- подготвува мислења и анализи за прашања поврзани со 

одредени политики и со остварување на програмата за работа на 

секторот 

- дава стручна помош и совети во работењето на раководителите 

на одделенијата и државните службеници во секторот, 

- дава стручни мислења и совети за сложени прашања за 

спроведување на политиката 

 

2. Сектор за имплементација на проекти и следење на користењето на средствата за регионален развој 

2.1 Одделение за прибирање на проекти  
Реден број  13 

Шифра УПР 01 01 Б04 000 

Ниво Б4 

Звање  Раководител на одделение  

Назив на работно место Раководител на одделение за прибирање на проекти 

Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Раководителот на сектор 

Вид на образование Економски науки, Градежништво и водостопанство 

Други посебни услови  

Работни цели 

 

 

 

 

Спроведување на целокупната документација за прибирање на 

проекти 

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

- ги организира и раководи активностите поврзани со 

подготвување предлози за политики по начелни прашања од 

надлежност на Одделението; 

- подготвува мислења и анализи за прашања поврзани со 

надлежностите на Одделението; 

- го организира и координира подготвувањето план за прибирање 

и следење на проектите 
- го организира и координира процесот на подготовка на јавениот 

повик и Циркуларните писма 

       -  подготвува извештаи за реализацијата на планот за работа 

на одделението; 

 

 

2. Сектор за имплементација на проекти и следење на користењето на средствата за регионален развој 

2.1 Одделение за прибирање на проекти  
Реден број  14 

Шифра УПР 01 01 В01 000 

Ниво В1 

Звање  Советник 

Назив на работно место Советник за обработка на проекти 

Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Раководителот на сектор 

Вид на образование Правни науки, Наука за книжевноста, Јавна управа и 

администрација 



Други посебни услови  

Работни цели 

 

 

 

 

Подготовување на документи за имплементација на проекти и 

следење на користењето на средствата 

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

-ја следи примената на законска и подзаконска регулатива од 

ресорната област 
- подготвува документи, информации, извештаи и мислења од 

стручно-административна работа кои се однесуваат на 

заедничкото работење на Бирото 

- ги подготвува  јавниот повик и Циркуларните писма 

- подготвува извешати за прибраните проекти поделени по 

области. 

- ги подготвува извештаите за реализацијата на планот за работа 

на одделението 

 

2. Сектор за имплементација на проекти и следење на користењето на средствата за регионален развој 

2.1 Одделение за прибирање на проекти 
Реден број  15 

Шифра УПР 01 01 В01 000 

Ниво В1 

Звање  Советник 

Назив на работно место Советник за подготовка и спроведување на јавниот повик за 
прибирање на предлог проекти 

Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Раководителот на сектор 

Вид на образование Правни науки, Економски науки 

Други посебни услови  

Работни цели 

 

 

 

 

Спроведување на постапката за јавен повик за прибирање на 

проекти 

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

- ги подготвува јавните повици за прибирање на предлог 

проектиза развој на подрачјата со специфични развојни потреби 

- ги подготвува јавните повици за прибирање на предлог 

проектиза развој на селата 

- ги подготвува упатствата за корисниците на средствата 

- врши прибирање и оценка на барањата за финансиска поддршка 
врз основа на критериумите за прифатливост на проектите 

- подготвува мислења за Комисијата за оценување на предлог 

проектите 

 

 

 

 

2. Сектор за имплементација на проекти и следење на користењето на средствата за регионален развој 
2.1 Одделение за прибирање на проекти 
Реден број  16 

Шифра УПР 01 01 В02 000 

Ниво В2 

Звање  Виш соработник 

Назив на работно место Виш соработник  за преглед и проверка на документација на 

проекти 

Број на извршители 1 

Одговара пред Раководителот на сектор 



 

Вид на образование Правни науки, Архитектура, урбанизам и планирање 

Други посебни услови  

Работни цели 

 

 

 

 

Обезбедување на стручна поддршка во процесот на прибирање на 

проекти 

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

- учествува во изготвувањето на предлот планските документи 

преку прибирање  и обработка на податоци неоходни за нивно 
изготвување 

- обезбедува поддршка на единиците на локалната самоуправа од 

Република Македонија во процесот на аплицирање на за проекти 

- обезбедува поддршка на Центрите за регионален развој во 

процесот на аплицирање на за проекти 

- ги следи исполнувањето на активностите за прибирање на 

проектите од почетокот до крајот на постапката. 

- учествува во подготовката на јавен повик и Циркуларни писма 

 

2. Сектор за имплементација на проекти и следење на користењето на средствата за регионален развој 

2.1 Одделение за прибирање на проекти   
Реден број  17 

Шифра УПР 01 01 В04 000 

Ниво В4 

Звање  Помлад соработник 

Назив на работно место Помлад  соработник  за преглед и проверка на документација на 
проекти 

Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Раководителот на сектор 

Вид на образование Правни науки, Економски науки 

Други посебни услови  

Работни цели 

 

 

 

 

Обезбедува наједноставни административни работи при преглед 

и проверка на документација на проекти под упатства и надзор на 

раководителот на одделението/секторот 

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

- помага при поддршка на единиците на локалната 

самоуправа од Република Македонија во процесот на 

аплицирање на за проекти 

- помага при обезбедува поддршка на Центрите за 

регионален развој во процесот на аплицирање на за проекти 

- помага при изготвување на извешати за прибраните 
проекти поделени по области. 

- Помага при подготовката на јавен повик и Циркуларни 

писма 

- Помага при подготовката на план за прибирање и 

следење на проектите 

 

2. Сектор за имплементација на проекти и следење на користењето на средствата за регионален развој 

2.2 Одделение за мониторинг, следење и евалуација на проекти  
Реден број  18 

Шифра УПР 01 01 Б04 000 

Ниво Б4 

Звање  Раководител на одделение  

Назив на работно место Раководител на одделение за мониторинг, следење и евалуација 

на проекти 

Број на извршители 1 



Одговара пред 

 

Раководителот на сектор 

Вид на образование Наука за земјиштето и хидрологија, Економски науки 

Други посебни услови  

Работни цели 

 

 

 

 

Спроведување на целокупната документација за мониторинг, 

следење и евалуација на проекти 

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

- спроведува координација со засегнатите страни во сите фази на 
мониторинг, следење и евалуација на проекти 

- координира теренски посети за проектите од Програмата за 

рамномерен регионален развој 

- дава насоки за исплата на динамиката на средствата за 

проектите од Програмата за рамномерен регионален развој 

- го координира и организира изготвувањето на извештаи и 

прегледи во врска целокупната документација за мониторинг, 

следење и евалуација на проекти 

- учествува во работата на комисии и други работни 

тела формирани со решение на директорот на Бирото 

 

 

 

2. Сектор за имплементација на проекти и следење на користењето на средствата за 
регионален развој 

2.2 Одделение за мониторинг, следење и евалуација на проекти  
Реден број  19 

Шифра УПР 01 01 В01 000 

Ниво В1 

Звање  Советник 

Назив на работно место Советник за анализа и обработка на податоци поврзани со 

проекти 

Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Раководителот на одделението 

Вид на образование Архитектура, урбанизам и планирање,  Економски науки 

Други посебни услови  

Работни цели 

 

 

 

 

Ги спроведува  мерките за регионален развој и 

имплементација на проекти 

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

- врши анализа на добри европски практики за прибирање 

и обработка на податоци поврзани со проекти 

- континуирано ги следи прописите во врска со уредување 

на прашањата од областа на мониторинг со проекти 

-  врши техничко следење (административно и следење на 

лице место) на реализацијата на проектите и договорите, 

проверка, следење, собирање и анализирање на 

информации за физичкиот напредок на проектите, 

договорите и давање на предлози за корективни мерки 
- го следи процесот на реализација на договорите за 

имплементација на проектите 

- ажурирање на документи и податоци во соработка со 

други институции 

 

 

2. Сектор за имплементација на проекти и следење на користењето на средствата за 



регионален развој 

2.2 Одделение за мониторинг, следење и евалуација на проекти  
Реден број  20 

Шифра УПР 01 01 В01 000 

Ниво В1 

Звање  Советник 

Назив на работно место Советник за стручно оперативна поддршка при 

имплементација и оценување на реализацијата на проекти 

за регионален развој     

Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Раководителот на одделението 

Вид на образование Економски науки, Правни науки,  

Други посебни услови  

Работни цели 

 

 

 

 

Обезбедување на техничка поддршка при 

реализацијата на проектите и договорите како и 

подршка на корисниците на средствата 

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

  -ги подготовува нормативно правните акти и обрасци за 

работа на одделението и    предлозите за нивна измена  

- ги прибира и обработува податоците од делокруг на 

Одделението 

- врши техничко следење (административно и следење на 

лице место) на реализацијата на проектите и договорите, 

проверка, следење, собирање и анализирање на 

информации за физичкиот напредок на проектите, 

договорите и давање на предлози за корективни мерки, 
-  подготвува  упатства за корисниците на средствата, 

-дава предлози за планот на работа на одделението и 

извештај за напредокот во   спроведувањето на неговата 

работа  

- ги подготовува на материјали и документи кои содржат: 

стручни анализи на прашања кои се од значење за 

примената на законодавството од областа која ја покрива  

 

2. Сектор за имплементација на проекти и следење на користењето на средствата за 
регионален развој 
2.2 Одделение за мониторинг, следење и евалуација на проекти 
Реден број  21 

Шифра УПР 01 01 В04 000 

Ниво В4 

Звање  Помлад соработник 

Назив на работно место Помлад соработник за стручно оперативна поддршка за 

мониториг и  следење на користењето на средствата за 

проекти за регионален развој   

Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Раководителот на одделението 

Вид на образование Социологија, Компјутерски науки 

Други посебни услови Сертификат за архивско и канцелариско работење 

Работни цели 

 

 

 

 

Помага во обезбедување на ефикасна административна 

поддршка на функциите на одделнието во врска со 

мониториг и  следење на користењето на средствата за 

проекти за регионален развој   

Работни задачи и обврски 

 

 

- помага во подготовката на правните акти и обрасци за 

работа на одделението и    предлозите за нивна измена, 

- помага во техничко следење (административно и следење 



 

 

 

на лице место) и мониторинг на проектите, проверка, 

следење, собирање и анализирање на информации за 

физичкиот и финансискиот напредок на проектите и 

давање на предлози за корективни мерки,  

-помага  во изготвување на оценката на проектите  врз 

основа на критериумите за прифатливост на проектите, 
-учествува во  подготвување на потребните обрасци при 

оценката на проектите, 

-помага во подготовката на материјали и документи кои 

содржат: стручни анализи на прашања кои се од значење за 

примената на законодавството од областа која ја покрива 

- Помага во утврдувањето на поблиските 

критериуми и индикатори за степенот на развиеност на 

планските региони 

- Помага во утврдувањето на критериумите од 

економско социјален индекс и демографски индекс 

- Помага во вршење мониторинг на проекти од 

исклучително значење за зголемување на животниот 
стандард и квалитетот на живеење на граѓаните 

 

 

 

2. Сектор за имплементација на проекти и следење на користењето на средствата за 
регионален развој 

2.2 Одделение за мониторинг, следење и евалуација на проекти 
Реден број  22 

Шифра УПР 01 01 В04 000 

Ниво В4 

Звање  Помлад соработник 

Назив на работно место Помлад соработник за стручно оперативна поддршка при 
имплементација и оценување на реализацијата на проекти 

за регионален развој     

Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Раководителот на одделението 

Вид на образование Правни науки, Архитектура, урбанизам и планирање, 

Наука за книжевноста 

Други посебни услови  

Работни цели 

 

 

 

 

Помага во обезбедување на ефикасна административна 

поддршка на функциите на одделнието во врска со 

имплементација и оценување на реализацијата на проекти 

за регионален развој     

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

  -помага во подготовката на нормативно правните акти и 

обрасци за работа на одделението и    предлозите за нивна 

измена  

- помага при прибирање и обработување на податоците од 
делокруг на Одделението 

- помага во техничко следење (административно и следење 

на лице место) на реализацијата на проектите и 

договорите, проверка, следење, собирање и анализирање 

на информации за физичкиот напредок на проектите, 

договорите и давање на предлози за корективни мерки, 

- помага во подготвка на упатствата за корисниците на 

средствата, 

-дава предлози за планот на работа на одделението и 

извештај за напредокот во   спроведувањето на неговата 

работа  

-помага во подготовката на материјали и документи кои 



содржат: стручни анализи на прашања кои се од значење за 

примената на законодавството од областа која ја покрива 

 

2. Сектор за имплементација на проекти и следење на користењето на средствата за 
регионален развој 
2.2 Одделение за мониторинг, следење и евалуација на проекти 
Реден број  23 

Шифра УПР 01 01 Г01 000 

Ниво Г1 

Звање  Самостоен референт 

Назив на работно место Самостоен референт за поддршка во процесот на 

мониторинг, следење и евалуација на проекти 

Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Раководителот на одделението 

Вид на образование Најмалку средно или вишо образование, гимназија или 

техничко образование 

Други посебни услови  

Работни цели 

 

 

 

 

Техничка поддршка во процесот на мониторинг, 

следење и евалуација на проекти 

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

  - Обезбедува  административно-техничлка подршка на 

работата на одделението 

- врши во обработката, комплетирањето и чувањето 

на предметите и документите кои произлегуваат од 
одделение за прибирање на проекти 

- Учествува во прибирање на 

материјали,информации и податоци во процесот на 

подготвување на предлог актите за тековно спроведување 

на политиката за рамномерен регионален развој, под 

надзор на раководителот на оделението 

- Води евиденција за извршените работи задачи во 

одделението 

-       помага во водењето на аналитичката евиденција 

 
3.СЕКТОР ЗА ОПШТИ И АДМИНИСТРАТИВНИ РАБОТИ 

 
Реден број  24 

Шифра УПР 01 01 Б02 000 

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 Економски науки, Правни науки 

Други посебни услови   

Работни цели 

 

 

 

 

Остварување на нормативно-правна поддршка во 

работењето на Бирото 

Работни задачи и обврски 

 

 

 

- раководи со секторот односно ја координира, 

насочува и организира работата, врши надзор и 

контрола врз работата, дава стручна помош, совети и 

врши менторство на останатите административни 



 

 
службеници вработени во секторот 

- дава совети на директорот за прашања од неговиот 

делокруг на работа и поддршка на неговата работа 

- дава стручни мислења по стручно 

административните прашања кои произлегуваат од 

работата во Бирото 

- се грижи за навремено, законско и квалитетно 

извршување на работите и на задачите што се 

извршуваат во секторот; 

- соработува со административните службеници од 

Бирото и од институциите од јавниот сектор за 

прашања од делокруг на работата на Секторот 

 
 

 

 

3. Сектор за општи и административни работи 

3.1Одделение за стручно-административни работи 
Реден број  25 

Шифра УПР 01 01 Б04 000 

Ниво Б4 

Звање  Раководител на одделение 

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

Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Раководителот на секторот 

Вид на образование Економски науки, Правни науки 

Други посебни услови   

Работни цели 

 

 

 

 

Ефикасна и стручна поддршка на организациските 

единици на Бирото во стручно администртивните 

работи 

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

- изработува нацрт на: стратешки план, програма за 

работа, акти за внатрешна организација и 

систематизација на работните места, функционална 

анализа и план за обуки на вработените  

- ги предлага и спроведува процедурите од делокруг 

на работа на Одделението во рамки на Системот за 

менаџмент со квалитет согласно барањата на 

Стандардот ISO 9001:2008 
- ја координира и организира постапката за вработување на 

административните службеници и другите помошно технички 

лица во Бирото 

- учествува во работата на комисии и други работни 

тела, формирани со решение на директорот на Бирото 

- Соработува со другите раководни административни 

службеници од институцијата и со раководни 

административни службеници на соодветно ниво од 

други органи, за прашања од делокруг на 

организационата единица со која раководи 

 

3. Сектор за општи и административни работи 



3.1 Одделение за стручно-административни работи  
Реден број  26 

Шифра УПР 01 01 В01 000 

Ниво В1 

Звање  Советник  

Назив на работно место Советник за човечки ресурси  

Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Раководителот на одделението 

Вид на образование Правни науки, Економски науки 

Други посебни услови  

Работни цели 

 

 

 

 

Ефикасно спроведување на прописите и постапките за 

вработување и  законито остварување на правата и 

обврските на административните службеници  

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

- ги подготвува  актите и решенијата за вработување на 

административните службеници и други вработени во Бирото 

- ги подготвува решенијата за распоредување, плата, годишни 

одмори, отсуства, престанок на работниот однос и други права од 

работен однос на административните службеници и другите 

вработени во Бирото 

- ги подготвува огласите за вработување во Бирото на помошно 

технички лица и го координира спроведувањето на постапката за 

вработување 

- ја спроведува постапката за оценување на административните 

службеници во Бирото 

- ја подготовува годишната програма за обука на 
административните службеници во Бирото 

 

 

3. Сектор за општи и административни работи 

3.1 Одделение за стручно-административни работи 
Реден број  27 

Шифра УПР 01 01 В01 000 

Ниво В1 

Звање  Советник 

Назив на работно место Советник за општи работи 

Број на извршители 2 

Одговара пред 

 

Раководителот на одделението 

Вид на образование Правни науки, Образование, Организациони науки и управување 

(менаџмент) 

Други посебни услови  

Работни цели 

 

 

 

 

Поддршка на спроведувањето на функциите од 

делокругот на одделението преку вршење на 

сложени административни задачи, а кои се однесуваат 

на општите работи 
 

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

- Подготвува извештаи и информации за работењето на 

одделението 

- Прибира разни податоци, информации и извештаи од 

надлежност на одделението 
- Изготвува решенија, записници, инструкции, упатства, 

пропратни писма за материјалите кои треба да се достават по 

налог на непосреден раководител 

- Ги следи измените на законските прописи од надлежност на 

Бирото 



По потреба врши превод на одредени документи потребни за 

работата на Бирото од македонски на албански јазик и обратно 

 
 

 

 

3. Сектор за општи и административни работи 

3.1 Одделение за стручно-административни работи 
Реден број  28 

Шифра УПР 01 01 В04 000 

Ниво В4 

Звање  Помлад соработник 

Назив на работно место Помлад соработник за човечки ресурси  

Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Раководителот на одделението 

Вид на образование Правни науки, Економски науки 

Други посебни услови  

Работни цели 

 

 

 

 

Ефикасно спроведување на прописите и постапките за 

вработување и  законито остварување на правата и 

обврските на административните службеници  

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

- помага во подготвување на актите и решенијата за вработување 

на административните службеници и други вработени во Бирото 
- помага во подготвување на решенијата за распоредување, плата, 

годишни одмори, отсуства, престанок на работниот однос и 

други права од работен однос на административните службеници 

и другите вработени во Бирото 

- помага во подготвување на огласите за вработување во Бирото 

на помошно технички лица и го координира спроведувањето на 

постапката за вработување 

- помага во постапката за оценување на административните 

службеници во Бирото 

- помага во подготовката на годишната програма за обука на 

административните службеници во Бирото 
 

 

3. Сектор за општи и административни работи 

3.1 Одделение за стручно-административни работи  
Реден број  29 

Шифра УПР 01 01 В04 000 

Ниво В4 

Звање  Помлад соработник 

Назив на работно место  Помлад соработник за општи  работи   

Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Раководителот на одделението 

Вид на образование Правни науки, Образование  

Други посебни услови   

Работни цели 

 

 

 

 

Извршува наједноставни рутински работи и задачи 

како поддршка на одредени функции во одделението, 

а кои се однесуваат на општите работи. 

Работни задачи и обврски 

 

 

- Помага во подготвување извештаи и информации за работењето 

на одделението 

- Прибира разни податоци, информации и извештаи од 



 

 

 

надлежност на одделението 

- Помага при компјутерска обработка на актите пишува 

решенија, записници,  инструкции, упатства, 

пропратни писма за материјалите кои треба да се 

доставата по налог на 

непосредниот раководител; 
- Ги следи измените од законските прописи од 

надлежност на Бирото-По потреба помага во вршење на  

превод на одредени документи потребни за работа на 

Бирото од македонски на абански јазик и обратно 
 

 

3. Сектор за општи и административни работи 

3.1 Одделение за стручно-административни работи  
Реден број  29-а 

Шифра УПР 01 01 В04 000 

Ниво В4 

Звање  Помлад соработник 

Назив на работно место Помлад соработник-преведувач од македонски на албански 
и од албански на македонски јазик 

Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Раководителот на одделението 

Вид на образование Образование и Наука за јазикот  

Други посебни услови   

Работни цели 

 

 

 

 

Извршува наједноставни рутински работи и задачи 

како поддршка на одредени функции во одделението, 

односно помага во вршењето на квалитетен и веродостоен  

превод   за   потребите  на  

Бирото 

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

- помага во вршење на превод на одредени документи 

потребни за работа во Бирото од македонски на албански и 

обратно, 

- по потреба помага во вршењето на симултан и 

консекутивен превод за потребите на вработените во 

Бирото  
- помага во прибирање податоците и информациите 

неопходни за подготовка на материјали и документи кои 

содржат: 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 и по потреба врши нивен превод;   

- се грижи за усогласеност на термините во преведените 

документи 

- помага и учествува во подготовката на материјали и 

документи кои содржат: предлози за  планот на работа на 

одделението и извештај за напредокот во спроведувањето 
на неговата работа 

 

 

3. Сектор за општи и административни работи 

3.1 Одделение за стручно-административни работи  
Реден број  30 

Шифра УПР 01 01 Г01 000 

Ниво Г1 

Звање  Самостоен референт 

Назив на работно место Самостоен референт-архивар 

Број на извршители 1 



Одговара пред 

 

Раководителот на одделението 

Вид на образование најмалку вишо или средно образование , гимназија, 

стенодактилогравско или економско 

Други посебни услови  

Работни цели 

 

 

 

 

Уредно и законско архивско работење во Бирото 

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

- ја отвара, распоредува и заведува поштата согласно прописите 

за канцелариско и архивско работење 

- ракува со печатот и штембилите на Бирото 

- се грижи за правилно архивирање на предметите согласно 

Планот на архивски знаци и Листите за архивки материјал, ги 

разведува и архивира завршените предмети 

- учествува во работата на Комисијата за ништење на 

извлечениот материјал по истекот на утврдените рокови за 

негово чување 

- изготвува попис на архивската граѓа според Листата на 

документарен материјал со рокови за негово чување, која во 
средена состојба му се предава на Државниот архив на РМ 

- се грижи за безбено чување на архивскиот материјал од секаков 

вид на оштетување или уништување   

 

 

3. Сектор за општи и административни работи 

3.1 Одделение за стручно-административни работи 
Реден број  31 

Шифра УПР 01 01 Г01 000 

Ниво Г1 

Звање  Самостоен референт 

Назив на работно место Самостоен референт за евиденција на плаќањата за ПИО и ЗО 

Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Раководителот на одделението 

Вид на образование најмалку вишо или средно образование гимазија, економско  

Други посебни услови  

Работни цели 

 

 

 

 

Ефикасно, ефективно, квалитетно поддржување на  

спроведувањето на постапката за евиденција на плаќањата 

за ПИО и ЗО 

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

- Води евиденција за плаќањата по основ на остварено 

право за плаќања на придонеси за пензиско и 

инвалидско и здравствено осигурување за 

земјоделски осигуреници 

- Ги изготвува списоците за плаќања на придонесите 

за ЗО тримесечно 

- Ги изготвува списоците за плаќања на придонесите 

за ПИО месечно 

- Соработува со Фондот за пензиско осигурување и 
Фондот за здраствено осигурување 

- Ја следи законската регулатива за ПИО и ЗО 

- Соработува со подрачните единици на фондовите за 

ПИО и ЗО 

 

 
 



 

3. Сектор за општи и административни работи 

3.1 Одделение за стручно-административни работи 
Реден број  32 

Шифра УПР 01 01 Г01 000 

Ниво Г1 

Звање  Самостоен референт 

Назив на работно место Самостоен референт за административни работи 

Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Раководителот на одделението 

Вид на образование најмалку вишо или средно образование гимазија или 

електротехничко 

Други посебни услови  

Работни цели 

 

 

 

 

Поддршка на спроведувањето на функциите од 

делокругот на одделението преку вршење на 

сложени административни задачи, во 

согласност со општите упатства на 

раководителот на одделението. 
Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

-  врши оперативно - технички и 

- административни работи; 

- - дава логистичка поддршка во Бирото; 

- - подготвува и обработува документација од 

- надлежност на Бирото; 

- - прибира податоци и информации потребни 
- за подготовка на извештаи и стручни 

- анализи; 

- почитување и примена на процедурите и 

другите акти донесени од Бирото 

 
 

 

 

3. Сектор за општи и административни работи 

3.1 Одделение за стручно-административни работи 
Реден број  32-а 

Шифра УПР 01 01 Г01 000 

Ниво Г1 

Звање  Самостоен референт 

Назив на работно место Самостоен референт за персонална евиденција 

Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Раководителот на одделението 

Вид на образование вишо или средно образование гимназија 

Други посебни услови  

Работни цели 

 

 

 

 

Водење на персонална евиденција за административните 

службеници и другите вработени во Бирото 

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

- ги води персоналните досиеја за сите вработени во 

Бирото 

- ги врши работите во врска со огласите за прием на 

административни службеници и други вработени во 

Бирото 

- ја води, врши внесување и ја ажурира електронската 



база на податоци на вработените за работниот статус, 

вкупниот стаж, вид и степен на образование, стручно 

усовршување и други податоци поврзани со правата 

од работен однос 

- изготвува обрасци за ПИО и ЗО 

- врши пријавување и одјавување на вработените во 

Бирото заради социјално и здравствено осигурување 

- го ажурира списокот на вработени во Бирото и го 

доставува до одделението за финансиски прашања за 

пресметување на платите 

- изготвува преглед во врска со евиденцијата за 

редовност на работата на вработените во Бирото 

- подготвува потврди со податоци за работниот статус, 

вкупниот стаж, стручното усовршување и со други 

податоци што се собираат и анализираат во 

одделението 

 
 

 

 

3. Сектор за општи и административни работи 

3.1 Одделение за стручно-административни работи  
Реден број  33 

Шифра УПР 01 01 Г03 000 

Ниво Г3 

Звање  Референт 

Назив на работно место Референт за персонална евиденција 

Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Раководителот на одделението 

Вид на образование најмалку вишо или средно образование гимназија, 

виша педагошка или економско 

Други посебни услови  

Работни цели 

 

 

 

 

Водење на персонална евиденција за административните 

службеници и другите вработени во Бирото  

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

- ги води персоналните досиеја за сите вработени во 

Бирото 

- ги врши работите во врска со огласите за прием на 

административни службеници и други вработени во 

Бирото 

- ја води, врши внесување и ја ажурира електронската 

база на податоци на вработените за работниот статус, 

вкупниот стаж, вид и степен на образование, стручно 

усовршување и други податоци поврзани со правата 

од работен однос 

- изготвува обрасци за ПИО и ЗО 

- врши пријавување и одјавување на вработените во 

Бирото заради социјално и здравствено осигурување 

- го ажурира списокот на вработени во Бирото и го 



доставува до одделението за финансиски прашања за 

пресметување на платите 

- изготвува преглед во врска со евиденцијата за 

редовност на работата на вработените во Бирото 

- подготвува потврди со податоци за работниот статус, 

вкупниот стаж, стручното усовршување и со други 

податоци што се собираат и анализираат во 

одделението 

 

3. Сектор за општи и административни работи 

3.1 Одделение за стручно-административни работи  
Реден број  34 

Шифра УПР 01 01 Г04 000 

Ниво Г2 

Звање  Виш референт 

Назив на работно место Виш референт-технички секретар на директорот 

Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Раководител на одделение 

Вид на образование најмалку вишо или средно образование гимназија, 

електротехничко или економско 

Други посебни услови  

Работни цели 

 

 

 

 

Организациско-технички работи за поддршка на работењето на 

директорот  

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

- извршува организациско-технички работи во врска 

со приемот и средувањето на поштата на директорот, 

води белешки од разговорите, ги прима и упатува 

странките и врши прием на телефонските повици; 

- испраќа и прима телефакс пораки и врши нивна 

дистрибуција до крајните корисници 

- врши достава на предмети за работа по одделенијата 

- врши експедирање на пошта 

- врши организациско-технички подготовки за 

состаноци на директорот 

- се грижи и ги собира објавените написи и статии во 

печатот за Бирото  

- учествува во подготвувањето и организирањето на 

службените патувања на директорот во земјата и 

странство 

 

3. Сектор за општи и административни работи 

3.1 Одделение за стручно-административни работи 
Реден број  35 

Шифра УПР 01 01 Г04 000 

Ниво Г4 

Звање  Помлад референт 

Назив на работно место Помлад референт за административни работи и упатување на 

граѓани/странки 

Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Раководителот на одделението 



Вид на образование најмалку вишо или средно образование гимназија, 

економско или правно 

Други посебни услови  

Работни цели 

 

 

 

 

Административно-техничка поддршка на активностите на Бирото 

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

-внесува податоци од административно-документационен 

карактер во информационо компјутерскиот систем  

-води евиденција за примените и испратените материјали во 
одделението 

-ги запознава граѓаните со основни информации во 

остварувањето на нивното барање, 

-им помага на граѓаните во доставувањето на нивните барања до 

Бирото 

-ги упатува граѓаните до соодветната служба за нивниот предмет 

во Бирото 

-обезбедува непосреден контакт на граѓанинот со соодветниот 

службеник 

-ги известува службениците за барањата на граѓаните 

 

 

3. Сектор за општи и административни работи 

3.2. Одделение за јавни набавки  
Реден број  36 

Шифра УПР 01 01 Б04 000 

Ниво Б4 

Звање  Раководител на одделение 

Назив на работно место Раководител на одделение за јавни набавки 

Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Раководителот на секторот 

Вид на образование Економски науки, Правни науки 

Други посебни услови  потврда за положен испит за лица за јавни набавки 

Работни цели 

 

 

 

 

Ефикасно и квалитетно подготвена документација за 

спроведување постапки за јавни набавки  

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

-ја следи и применува законската регулатива од областа на 

јавните набавки; 

-ги следи и согледува потребите за јавни набавки;  

-во законски утврдениот рок, подготвува предлог годишен план 

за јавните набавки по видови на стоки, услуги и работи 

- се грижи за навремено започнување и спроведување 
на планираните јавни набавки и ја следи  
реализацијата на секоја поединечна постапка 

- учествува во работата на комисии и други работни 

тела, формирани со решение на директорот на Бирото 
 

 

 

 

3. Сектор за општи и административни работи 



3.2 Одделение за  јавни набавки   
Реден број  37 

Шифра УПР 01 01 В01 000 

Ниво В1 

Звање  Советник 

Назив на работно место Советник за техничка документација 

Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Раководителот на одделението 

Вид на образование Економски науки 

Други посебни услови  потврда за положен испит за лица за јавни набавки 

Работни цели 

 

 

 

 

Стручно-техничка поддршка во спроведувањето на јавните 

набавки во Бирото 

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

- ја подготвува документацијата за јавните набавки 

- ја оформува техничката документација, техничката 

спецификација и стандардите поврзани со јавните набавки 

- се грижи за примена на стандардите (Македонски, Европски, 

меѓународни) и технички атести 

- учествува во подготовката на годишниот план за јавни набавки 

- учествува во подготовката на извештаи, анализи и информации 

за јавните набавки 

- дава стручна помош на Комисијата за јавни набавки 

 

 

3. Сектор за општи и административни работи 

3.2 Одделение за  јавни набавки   
Реден број  38 

Шифра УПР 01 01 В04 000 

Ниво В4 

Звање  Помлад соработник 

Назив на работно место Помлад соработник за техничка документација 

Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Раководителот на одделението 

Вид на образование Економски науки 

Други посебни услови потврда за положен испит за лица за јавни набавки 

Сертификат за архивско и канцелариско работење 
 

Работни цели 

 

 

 

 

Поддршка во подготовката на спроведувањето на јавните 

набавки во Бирото 

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

- помага во подготвување на техничката документација за јавните 

набавки 

- помага во соработката и ја изработува потребната 

документација за Бирото за јавни набавки    

- помага во оформување на техничката документација, 

техничката спецификација и стандардите поврзани со јавните 

набавки 
- се грижи за примена на стандардите (Македонски, Европски, 

меѓународни) и технички атести 

- помага во подготовката на годишниот план за јавни набавки 

- помага во подготовката на извештаи, анализи и информации за 

јавните набавки 



 

 

4. Одделение за внатрешна ревизија 
Реден број  39 

Шифра УПР 01 01 Б04 000 

Ниво Б4 

Звање  Раководител на одделение 

Назив на работно место Раководител на одделение за внатрешна ревизија 

Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Раководителот на секторот 

Вид на образование Правни науки, Економски науки  

Други посебни услови  

Работни цели 

 

 

 

 

Обезбедување на организациска и функционална 

независност на работењето на внатрешната ревизија 

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

 

-подготвува годишни планови за внатрешна ревизија врз основа 

на процената на ризикот и по одобрување на  директорот  на 

Бирото го обезбедува нивното спроведување и следење; 

-го информира директорот на Бирото доколку се појави сомнеж 

за нерегуларности или измами кои можат да резултираат со 

кривична, прекршочна или дисциплинска постапка; 

-го доставува ревизорскиот извештај до директорот на Бирото; 
-се грижи за квалитетно извршување на внатрешната ревизија и 

примената на насоките дадени од министерот за финансии; 

-го следи спроведувањето на превземените мерки од директорот 

на Бирото врз основа на ревизорскиот извештај; 

-обезбедува обука за внатрешни ревизори, подготвува и 

поднесува годишни планови за обука до директорот на Бирото за 

нивно одобрување и обезбедува нивна имплементација; 

- 

 

 
4. Одделение за внатрешна ревизија   
Реден број  40 

Шифра УПР 01 01 В01 000 

Ниво В1 

Звање  Советник 

Назив на работно место Советник-внатрешен ревизор 

Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Раководителот на одделението 

Вид на образование Правни науки, Економски науки 

Други посебни услови  

Работни цели 

 

 

 

 

Обезбедува контроли и законитости во финансиското работење 

на Бирото 

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

-ја спроведува програмата за ревизија; го информира одделот во 

кој се врши ревизија за почетокот на ревизијата и го презентира 

писмото за овластување; 

-ги проучува документите и состојбите неопходни за офрмирање 

на објективно мислење; ги образложува наодите објективно и 

вистинито во писмена форма и да ги поткрепува со докази; 
-го информира веднаш директорот ако во текот на ревизијата се 



појави сомнеж за нерегуларност и/или измама, кој  може да 

резултира со кривична, прекршочна или дисциплинска постапка; 

-оценува значајни фактори на разик и дава совети за 

намалувањето на факторите на ризик 

врз основа на анализи ја утврдува и оценува економичноста, 

ефикасноста и ефективноста во работењето на системите за 
финансиско управување и контрола и дава препораки за 

подобрување на работењето на Бирото; 

-ја проверува точноста и комплетноста на сметководствената 

евиденција и финансиските извештаи; 

-подготвува квартални и годишни извештаи за работењето на 

внатрешната ревизија; 

-се грижи за евидентирање на ревизорските активности и чување 

на документите од ревизиите; 

-го известува раководителот на одделението за спроведувањето 

на годишниот план за ревизија и дава објаснување за промените 

во планот за ревизија; 

-го следи спроведувањето на препораките од извршената ревизија 
и акционите планови; 

-изготвува нацрт на ревизорски извештај кој го разгледува и 

усогласува со одговорните лица во ревидираниот субјект; 

 

 

 

 

 

 

5. Одделение за финансиски прашања   
Реден број  41 

Шифра УПР 01 01 Б04 000 

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  

Работни цели 

 

 

 

 

Развивање и обединување на политиките, 

во рамките на делокругот на одделението, 

координирање и спроведување на таквите политики, 

преку контрола врз програмите и преку управување со 
средствата,и поддржување на работата на одделенето   

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

- раководи со одделението, ја организира, насочува и координира 

работата на одделението, врши непосредна контрола и надзор над 

извршувањето на работите во одделението, врши распоредување 

на работите и задачите на другите државни службеници; 

- дава стручна помош и совети во работењето на државни 

службеници во одделението, се грижи за стручното усовршување 

и работната дисциплина на вработените во одделението и ги 

оценува вработените во одделенијата, одговара за уредноста и 

ажурноста во работата по предметите и вршењето на 

административните работи за прашањата од областа на 

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 во спроведувањето на 

програмата за работа на одделението; предлози за политики по 



начелни прашања од областа на одделението, мислења и анализи 

за прашања поврзани со политиките за реализација на Буџетот и 

остварувањето на Програмата за работа,  иницијативи за 

решавање на одделни прашања од дејноста и проблеми од 

делокругот на одделението; 

- ја следи примената на законите и подзаконските акти од областа 
на буџетското и материјално-финансиското работење, врши 

управување, следење и контрола на состојбата и движењето на 

средствата и изворите на средствата на Бирото утврдени со 

буџет, врши подготвување, извршување и известување за 

извршувањето на буџетот за Бирото, врши измена и доплнување 

на буџетот на Бирото; 

- спроведува надзор и го советува раководството на Бирото, 

особено за: контрола на буџетот (контрола на подготовката и 

извршувањето на буџетот); еx ante финансиска контрола; 

контрола на извршувањето на утврдените политики и 

оперативното управување (надзор над целокупниот процес на 

внатрешното управување и контрола) ; сметководството и 
буџетското и финансиското известување. 

- го координира процесот за подготвување и изменување и 

дополнување на буџетот и стратешкиот план на Бирото, го 

координира процесот на развој, воспоставување, спроведување и 

одржување на финансиското управување и  контрола, го 

контролира спроведувањето на ex-ante и ex-post финансиска 

контрола, го координира процесот на сметководствено 

евидентирање за извршување на буџетот и подготвувањето на 

годишна сметка и Годишниот финансиски извештај;  

- задолжително дава мислења по предлог актите што ги 

изготвуваат другите организациони единици во Бирото и предлог 
актите кои имаат или може да имаат финансиски импликации за 

буџетот на Бирото, спроведува заштита на средствата и 

обврските чија вредност е евидентирана во билансот на состојба 

 

 

5. Одделение за финансиски прашања  
Реден број  42 

Шифра УПР 01 01 В01 000 

Ниво В1 

Звање  Советник 

Назив на работно место Советник за буџетска координација 

Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Раководителот на одделението 

Вид на образование Економски науки 

Други посебни услови   

Работни цели 

 

 

 

 

Спроведување на финансиски процеси на планирање,  

извршување, мониторинг и известување за расходите одобрени 

со буџетот 

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

- ги евидентира и анализира  предлог актите што ги изготвуваат 

другите одделенија во Бирото и предлог актите на други субјекти 

кои имаат или може да имаат финансиски импликации за буџетот 

на Бирото; 

- дава предлози за изработување на план за воспоставување на 

финансиското управување и контрола  

- зема учество во изготвување на методологија за спроведување 

на планот за воспоставување на финансиското управување; 

- ја следи и применува законската регулатива од областа на 



буџетското работење; 

- врши подготовка на извештаите за реализирани програми, 

проекти и договори; 

- врши подготовка на извештајот за активностите за 

воспоставување и развој на финансиското управување и 

контрола; 
- учествува во самопроценка на одделни процеси на системот на 

финансиско управување и контрола; 

 - учествува во изготвувањето на Годишниот финансиски 

извештај за внатрешната финансиска контрола; 

 

 

5. Одделение за финансиски прашања 
Реден број  43 

Шифра УПР 01 01 В01 000 

Ниво В1 

Звање  Советник 

Назив на работно место Советник за буџетска контрола 

Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Раководителот на одделението 

Вид на образование Економски науки 

Други посебни услови  

Работни цели 

 

 

 

 

Спроведување на активности од областа на финансиската 

контрола  

и следење на активностите поврзани со извршување на буџетот 

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

- Подготовка на буџетот на Бирото и негова измена и 

дополнување 

- Подготовка на стратешкиот план на Бирото и негова измена и 

дополнување 

- Следење на извршувањето на буџетот на Бирото  

- Изготвување на информации и извештаи за извршувањето на 

буџетот 

- Следење и примена на законската регулатива од областа на 

буџетското работење 

- Изготвување на годишни, квартални и месечни финансиски 

планови за буџетот на Бирото согласно законските прописи 
- Дава мислење по предлог  на актите што ги изготвуваат другите 

одделениа во Бирото кои имаат или можат да имаат финансиски 

импликации за буџетот на Бирото 

- Подготовка на извештај за реализирани програми, проекти и 

договори, согласно член 47 став 2 од Законот за јавна внатрешна 

финансиска контрола (“Службенвесник на Република 

Македонија“ бр. 90/09)  

- Подготовка  на  извештај  за  активностите  за  воспоставување  

и  развој  на финансиското управување и контрола, согласно член 

47 став 2 од Законот за јавна внатрешна финансиска контрола 

(“Службен весник на Република Македонија“ бр. 90/09, 12/2012 и 
188/2013) 

 

 

5. Одделение за финансиски прашања  
Реден број  44 

Шифра УПР 01 01 В01 000 

Ниво В1 

Звање  Советник 

Назив на работно место Советник- сметководител 



Број на извршители 1 

Одговара пред 

 

Раководителот на одделението 

Вид на образование Економски науки 

Други посебни услови  

Работни цели 

 

 

 

 

Спроведување на одредени функции од делокруг  

на работата на одделението и самостојно извршување на  

најсложени работи  и задачи од областа на сметководственото 

работење 

Работни задачи и обврски 

 

 

 

 

 

-ја следи и применува законската регулатива од областа на  
сметководственото и финансиско работење; 

- врши благајнички работи и трезор и врши исплата по 

сметководствената документација и по даночните обврски; 

- врши пресметка и исплата на платите на вработените; 

- подготвува завршна сметка и периодични извештаи за 

извршувањето на буџетот на Бирото; 

-ги подготвува основните финансиски извештаи (биланс на 

состојба, биланс на приходите и расходите, консолидиран биланс 

на капиталниот имот, биланс на задолжување и 

белешки/образложение кон финансиските извештаи); 

-врши сметководствено евидентирање на достасаните обврски и 
на основните средства на Бирото; 

- подготвува извештаи за планирани и потрошени средства по 

ставки (според табеларен приказ), согласно член 47 од Законот за 

јавна внатрешна финансиска контрола („Службен весник на 

Република Македонија бр. 90/09, 12/2011, 188/2013) 

-врши пресметка на книговодствениот отпис по пропишаните 

стапки за амортизација и изготвува целосна рекапитулација, 

подготвува пописни листи за инвентаризација (попис) и дава 

податоци до пописната комисија за книговодствената состојба по 

извршениот попис; 

-подготвува годишни, квартални и месечни финансиски планови 

за буџетот на Бирото согласно законските прописи и 
-врши контрола на  благајничките работи и трезор,на пресметка и 

исплата на платите на вработените; 

 

  

VI. ПРЕОДНИ И ЗАВРШНИ ОДРЕДБИ 
 

 

Член 18 

Овој Правилник може да се измени и дополни на начин и постапка како и при неговото 

донесување. 

 

Член 19 

Со влегувањето во сила на овој Правилник престанува да важи Правилникот за систематизација 

на работни места во Бирото за регионален развој со број 04-985/3 од 24.11.2015 година. 

 

Член 20 

Овој Правилник влегува во сила со денот на донесувањето, a ќе се применува по 

добиената согласност од Министерството за информатичко општество и администрација. 

 
 

 

Бр.                     / 
                            година 

 

                        ДИРЕКТОР, 
                   Ramiz Rexhepi 
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