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Врз основа на член 17 став (7) од Законот за вработените во јавниот сектор („Службен весник на Република Македонија“, бр.27/14 и 199/14), директорот на Управата за јавни приходи на ден ______________ година, донесе 

ПРАВИЛНИК
за систематизација на работните места во
Министерството за финансии – Управа за јавни приходи

I. ОСНОВНИ ОДРЕДБИ
Член 1

Со овој правилник се утврдува вкупниот број на вработените (административни службеници и  помошно – технички лица) во Управата за јавни приходи,  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 Управата за јавни приходи 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 Управата за јавни приходи.

Член 4

Табеларниот преглед (работна карта) на работните места во Управата за јавни приходи е во прилог на овој правилник.
II. РАСПОРЕД НА РАБОТНИТЕ МЕСТА НА АДМИНИСТРАТИВНИТЕ СЛУЖБЕНИЦИ
Член 5

Во овој правилник се утврдени и опишани вкупно 1845 работни места, од кои 1786 работни места на административни службеници и 59 работни места на помошно – технички лица, распоредени по организациони единици согласно Правилникот за внатрешна организација на Управата за јавни приходи, од кои пополнети се вкупно 1318, а распоредени се на следниов начин:

	  Група I – Работни места на административни службеници

	Ниво
	Систематизирани работни места
	Пополнети работни места

	Б01
	3
	1

	Б02
	25
	15

	Б03
	13
	8

	Б04
	123
	58

	В01
	217
	131

	В02
	285
	179

	В03
	307
	192

	В04
	289
	214

	Г01
	239
	201

	Г02
	87
	84

	Г03
	149
	133

	Г04
	49
	44

	Вкупно:
	1786
	1260


Член 6
Општи услови за пополнување на работните места за административните службеници утврдени со Законот за административните службеници се: 

· да е државјанин на Република Македонија, 

· активно да го користи македонскиот јазик, 

· да е полнолетен, 

· да има општа здравствена способност за работното место и 

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

Член 7
(1) Посебни услови утврдени со Законот за административните службеници за раководните админинстративни 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 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; 
· општи работни компетенции на напредно ниво за сите нивоа - категорија Б согласно со Рамката на општи работни компетенции:
· учење и развој; 
· комуникација; 

· остварување резултати;

· работење со други/тимска работа; 

· стратешка свест; 

· ориентираност кон странките/засегнати страни; 

· раководење и 

· финансиско управување. 

· посебни работни компетенции за сите нивоа 
· активно познавање на компјутерски програми за канцелариско работење, 
· потврда за положен испит за административно управување и 
· познавање на еден од трите најчесто користени јазици на Европската унија (англиски, француски, германски), и тоа: 
· за нивото Б2 преку поседување на меѓународно признат сертификат издаден од официјален европски тестатор, член на здружението ALTE на европски тестатори на Б2 (B2) нивото на ЦЕФР (CEFR), односно ИЕЛТС со 5-6 поени, ФЦЕ, БЕК В, ИЛЕК, ИКФЕ, БУЛАТС, или ТОЕФЕЛ ПБТ најмалку 500 бода, ТОЕФЕЛ ЦБТ најмалку 175 бода или ТОЕФЕЛ ИБТ најмалку 60 бода, или ДЕЛФ, ТЦФ, ТЕФ, или Гете сертификат, ТестДаФ и 
· за нивоата Б3 и Б4 преку поседување на меѓународно признат сертификат издаден од официјален европски тестатор, член на здружението ALTE на европски тестатори на Б1 (B1) нивото на ЦЕФР (CEFR), односно ИЕЛТС со 3,5 - 4,5 поени, ПЕТ, БЕК П, БУЛАТС или ТОЕФЕЛ ПБТ најмалку 450 бода, ТОЕФЕЛ ЦБТ најмалку 135 бода, или ТОЕФЕЛ ИБТ најмалку 45 бода, или ДЕЛФ, ТЦФ, ТЕФ, или Гете сертификат.
(2) Посебни услови за пополнување на работните места за даночните службеници утврдени со Законот за Управата за јавни приходи за раководните даночни службеници од категоријата Б, се:

· стручни квалификации, и тоа: 

· за нивоата Б1 и Б2 ниво на квалификации VI А според Македонската рамка на квалификации и најмалку 240 кредити стекнати според ЕКТС или завршен VII/1 степен и 

· за нивота Б3 и Б4 ниво на квалификации VI А според Македонската рамка на квалификации и најмалку 180 кредити стекнати според ЕКТС или завршен VII/1 степен, 

· работно искуство, и тоа: 

· за нивото Б1 најмалку осум години работно искуство во струката, од кои најмалку три години на раководно работно место во јавен сектор, односно најмалку дванаесет години работно искуство во струката, од кои најмалку четири години на раководно работно место во приватен сектор, 

· за нивото Б2 најмалку седум години работно искуство во струката, од кои најмалку три години на раководно работно место во јавен сектор, односно најмалку десет години работно искуство во струката, од кои најмалку четири години на раководно работно место во приватен сектор, 

· за нивото Б3 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 и 

· за нивото Б4 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; 

· општи работни компетенции на напредно ниво за сите нивоа категорија Б од Рамката на општи работни компетенции:

· учење и развој; 

· комуникација; 

· остварување резултати;

· работење со други/тимска работа; 

· стратешка свест; 

· ориентираност кон странките/засегнати страни; 

· раководење и 

· финансиско управување.  
· посебни работни компетенции:

· за сите нивоа активно познавање на компјутерски програми за канцелариско работење, 

· за сите нивоа други посебни работни компетенции утврдени во актот за систематизација на работни места за соодветното работно место, 

· за нивоата Б1 и Б2 познавање на еден од трите најчесто користени јазици на Европската унија (англиски, француски, германски) преку поседување на меѓународно признат сертификат или уверение и тоа: ИЕЛТС со 5-6 поени, ФЦЕ, БЕК В, ИЛЕК, ИКФЕ, БУЛАТС; или ТОЕФЕЛ ПБТ најмалку 500 бода, ТОЕФЕЛ ЦБТ најмалку 175 бода или ТОЕФЕЛ ИБТ најмалку 60 бода; или ДЕЛФ, ТЦФ, ТЕФ, или Гете сертификат, ТестДаФ, на Б2 (B2) нивото на ЦЕФР (CEFR), 

· за нивоата Б3 и Б4 познавање на еден од трите најчесто користени јазици на Европската унија (англиски, француски, германски) преку поседување на меѓународно признат сертификат или уверение и тоа: ИЕЛТС со 3,5 - 4,5 поени, ПЕТ, БЕК П, БУЛАТС; или ТОЕФЕЛ ПБТ најмалку 450 бода, ТОЕФЕЛ ЦБТ најмалку 135 бода или ТОЕФЕЛ ИБТ најмалку 45 бода; или ДЕЛФ, ТЦФ, ТЕФ, или Гете сертификат на Б1 (B1) нивото на ЦЕФР (CEFR).

Член 8

(1) Посебни услови утврдени со Законот за административните службеници 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;
· 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; 

· општи работни компетенции на средно ниво за сите нивоа - категоријата В согласно со Рамката на општи работни компетенции: 

· 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
· посебни работни компетенции за сите нивоа: 

· активно познавање на компјутерски програми за канцелариско работење и 

· активно познавање на еден од трите најчесто користени јазици на Европската унија (англиски, француски, германски) преку поседување на меѓународно признат сертификат издаден од официјален европски тестатор, член на здружението ALTE на европски тестатори на А2 (А2) нивото на ЦЕФР (CEFR), односно КЕТ, ИЕЛТС со максимум 3 поени, БУЛАТС, или ТОЕФЕЛ ПБТ најмалку 400 бода, ТОЕФЕЛ ЦБТ најмалку 95 бода, или ТОЕФЕЛ ИБТ најмалку 30 бода, или ДЕЛФ, ТЦФ, ТЕФ, или Гете сертификат.

(2) Посебни услови за пополнување на работните места за даночните службеници утврдени со Законот за Управата за јавни приходи за стручните даночни службеници од категоријата В, се: 

· стручни квалификации, и тоа: 

· за нивото В1 ниво на квалификации 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 квалификации 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; 

· општи работни компетенции на средно ниво за сите нивоа - категорија В согласно со Рамката на општи работни компетенции и 

· посебни работни компетенции: 

· за сите нивоа - активно познавање на компјутерски програми за канцелариско работење, 

· за сите нивоа - други посебни работни компетенции утврдени во актот за систематизација на работни места за соодветното работно место, 

· за сите нивоа познавање на еден од трите најчесто користени јазици на Европската унија (англиски, француски, германски) преку поседување на меѓународно признат сертификат или уверение и тоа: КЕТ, ИЕЛТС со максимум 3 поени, БУЛАТС; или ТОЕФЕЛ ПБТ најмалку 400 бода, ТОЕФЕЛ ЦБТ најмалку 95 бода или ТОЕФЕЛ ИБТ најмалку 30 бода или ДЕЛФ, ТЦФ, ТЕФ; или Гете сертификат на А2 (А2) нивото на ЦЕФР (CEFR).

Член 9

(1) Посебни услови утврдени со Законот за административните службеници за помошно - стручните административни службеници од категоријата Г,  се: 

· стручни квалификации за сите нивоа - ниво на квалификациите 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; 

· општи работни компетенции на основно ниво за сите нивоа - категоријата Г согласно со Рамката на општи работни компетенции 

· учење и развој; 

· комуникација; 

· остварување резултати; 

· работење со други/тимска работа; 

· ориентираност кон странките/засегнати страни и 

· финансиско управување;

· посебни работни компетенции за сите нивоа 

· активно познавање на компјутерски програми за канцелариско работење и 

· активно познавање на еден од трите најчесто користени јазици на Европската унија (англиски, француски, германски) преку поседување на меѓународно признат сертификат издаден од официјален европски тестатор, член на здружението ALTE на европски тестатори, или уверение од меѓународна институција на А1 (А1) нивото на ЦЕФР (CEFR), односно БУЛАТС или ТОЕФЕЛ ПБТ најмалку 310 бода, ТОЕФЕЛ ЦБТ најмалку 35 бода или ТОЕФЕЛ ИБТ најмалку 10 бода, или ДЕЛФ, ТЦФ, ТЕФ, или Гете сертификат.

(2) Посебни услови за пополнување на работните места за даночните службеници утврдени со Законот за Управата за јавни приходи за помошно - стручните даночни службеници од категоријата Г,  се: 

· стручни квалификации: за сите нивоа - стручни квалификации за сите нивоа – ниво на 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 више 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 година работно искуство во струката или 

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

· општи работни компетенции на основно ниво за сите нивоа - категорија Г согласно со Рамката на општи работни компетенции 

· учење и развој; 

· комуникација; 

· остварување резултати; 

· работење со други/тимска работа; 

· ориентираност кон странките/засегнати страни и 

· финансиско управување;

· посебни работни компетенции: 

· за сите нивоа - активно познавање на компјутерски програми за канцелариско работење, 

· други посебни работни компетенции утврдени во актот за систематизација на работни места за соодветното работно место и 

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

III. РАСПОРЕД НА РАБОТНИТЕ МЕСТА НА ПОМОШНО - ТЕХНИЧКИТЕ ЛИЦА

Член 10

Во овој правилник се утврдени и опишани вкупно 59 работни места на помошно – техничките лица, распоредени по организациони единици согласно Правилникот за внатрешна организација на Управата за јавни приходи, од кои пополнети се  58 работно место, а распоредени се на следниов начин:

	Група IV – Работни места на помошно – технички лица

	Ниво
	Систематизирани работни места
	Пополнети работни места

	Подгрупа 1 – одржување на објектите и на опремата

	ниво 1 – Економ (организатор/одржувач)
	11
	10

	Подгрупа 2 – обезбедување на објектите и на опремата

	ниво 1 – Внатрешно обезбедување/чувар
	6
	6

	Подгрупа 3 – превоз на лица и опрема

	ниво 1 – Возач на директорот
	1
	1

	ниво 2 – Возач
	2
	2

	Подгрупа 4 – кујна

	ниво 1 – Кафекувар
	1
	1

	Подгрупа 5 – други помошно – технички лица

	ниво 1 – Хигиеничар
	38
	38

	Вкупно:
	59
	58


Член 11

(1) Општи услови утврдени со Колективниот договор на Управата за јавни приходи за помошно – техничките лица се:

· да е државјанин на Република Македонија, 

· да ги исполнува бараните услови за пополнување на работните места предвидени со закон и актот за систематизација на работните места во Управата за јавни приходи.

(2) Посебните услови за пополнување на работните места за помошно – техничките лица се: 

·  за помошно – техничките лица од подгрупа 1 – одржување на објектите и на опремата, ниво 1, работно место – Економ:
· средно образование (240 ЕЦВЕТ/МКСОО) и
· најмалку една година работно искуство.
·  за помошно – техничките лица од подгрупа 2 – обезбедување на објектите и на опремата, ниво 1, работно место – Внатрешно обезбедување/чувар:

· средно образование (240 ЕЦВЕТ/МКСОО) и

· со или без работно искуство.

· за помошно – техничките лица од подгрупа 3 – превоз на лица и опрема, ниво 1, работно место – Возач на директорот:

· средно образование (180/240 ЕЦВЕТ/МКСОО),
· најмалку една година работно искуство и
· возачка дозвола од категорија Б.

·  за помошно – техничките лица од подгрупа 3 – превоз на лица и опрема, ниво 2, работно место – Возач:

· средно образование (180/240 ЕЦВЕТ/МКСОО),

· без работно искуство и

· возачка дозвола од категорија Б.

·  за помошно – техничките лица од подгрупа 4 – кујна, ниво 1, работно место – Кафекувар:

· основно образование и

· со или без работно искуство.

·  за помошно – техничките лица од подгрупа 5 – други – помошно технички лица, ниво 4, за работно место – Хигиеничар:

· основно образование и

· со или без работно искуство.

IV. ОПИС НА РАБОТНИТЕ МЕСТА ВО УПРАВАТА ЗА ЈАВНИ ПРИХОДИ

ГЕНЕРАЛНА ДИРЕКЦИЈА

1. СЕКТОР ЗА ПОДДРШКА НА ДИРЕКТОРОТ И ОДНОСИ СО ЈАВНОСТ
	1. Сектор за поддршка на директорот и односи со јавност

	1.1.  

	Реден број 
	1. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б02 008

	Ниво
	Б2

	Звање 
	Шеф на Кабинет на директорот 

	Назив на работно место
	Шеф на Кабинет на директорот

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Директорот на Управата за јавни приходи

	Вид на образование
	Организациони науки и управување (менаџмент), Политички науки, Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Раководење, организација и координација на работите и задачите во Сектор за подршка на директорот и односи со јавност

	Работни задачи и обврски


	· Раководи со Сектор за подршка на директорот и односи со јавност, ја организира, насочува и координира работата на Сектор за подршка на директорот и односи со јавност; 

· Ги распоредува работите и задачите на вработените во Сектор за подршка на директорот и односи со јавност; 

· Пренесува инструкции и ги спроведува дадените насоки и дава упатства за извршување на работите и задачите; 

· Врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и задачите од Сектор за подршка на директорот и односи со јавност; 

· Ја организира работата и предлага концепти на заклучоци на работните тела; 

· Подготвува и предлага план за работа; 

· Одговара за навремено, законито и квалитетно извршување на работите и задачите; 

· Учествува во одлучувањето за спроведување на конкретни одлуки за работите кои се вршат во Сектор за подршка на директорот и односи со јавност; 

· Остварува редовни контакти со раководните лица во Генералната дирекција, ДГДО и регионалните дирекции; 


а) Оддел за поддршка на директорот

	2. Сектор за поддршка на директорот и односи со јавност

	2.1. Оддел за поддршка на директорот

	Реден број 
	2. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 004

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент на директорот

	Назив на работно место
	Асистент на директорот

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за поддршка на директорот

	Вид на образование
	Организациони науки и управување (менаџмент), Економски науки, Кинезиологија

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Асистирање и обезбедување на административно – техничка поддршка на работите непосредно сврзани со директорот.

	Работни задачи и обврски


	· Води потсетник за закажаните состаноци на кои треба да присуствува директорот; 

· Ги закажува состаноците што ги свикува и организира директорот; 

· Ги средува и чува материјалите од седниците на кои присуствувал директорот и други материјали согласно со прописите за канцелариското работење; 

· Изготвува записници, дописи и други документи за потребите на Сектор за подршка на директорот и односи со јавност; 

· Архивира списи, средува документи и материјали. 


	3. Сектор за поддршка на директорот и односи со јавност

	3.1. Оддел за поддршка на директорот

	Реден број 
	3. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 006  

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент на заменик директорот

	Назив на работно место
	Асистент на заменик директорот

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за поддршка на директорот

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Асистирање и обезбедување административни – техничка поддршка на работите непосредно сврзани со заменик директорот.

	Работни задачи и обврски


	· Води потсетник закажаните состаноци на кои треба да присуствува заменик  директорот; 
· Ги закажува состаноците што ги свикува и организира заменик  директорот; 
· Ги средува и чува материјалите од седниците на кои присуствувал заменик директорот и други материјали согласно со прописите за канцелариското работење; 
· Изготвува дописи и други документи за потребите на  Сектор за подршка на директорот и односи со јавност; 
· Архивира списи, средува документи и материјали поврзани со работата на заменик директорот.


	4. Сектор за поддршка на директорот и односи со јавност

	4.1. Оддел за поддршка на директорот

	Реден број 
	4. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 005  

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент на помошник директорот

	Назив на работно место
	Асистент на помошник директорот

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за поддршка на директорот

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Асистирање и обезбедување административно – техничка поддршка на работата на помошник директорот.

	Работни задачи и обврски


	· Води потсетник за закажаните состаноци на кои треба да присуствува помошник  директорот;

·  Ги закажува состаноците што ги свикува и организира помошник директорот; 

· Ги средува и чува материјалите од седниците на кои присуствувал помошник директорот и други материјали согласно со прописите за канцелариското работење; 

· Изготвува дописи и други документи за потребите на Сектор за поддршка на директорот; 

· Архивира списи, средува документи и материјали.


	5. Сектор за поддршка на директорот и односи со јавност

	5.1. Оддел за поддршка на директорот

	Реден број 
	5. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 002  

	Ниво
	В4

	Звање 
	Преведувач

	Назив на работно место
	Преведувач

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за поддршка на директорот

	Вид на образование
	Наука за јазикот (Лингвистика)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Службен превод на материјали

	Работни задачи и обврски


	· Врши стручен службен превод на материјали за потребите на Кабинетот;

· Извршува писмен и усмен превод (симултан и консекутивен), односно превод на тековната документација од македонски јазик и обратно за потребите на Кабинетот и преписката со надворешни страни;
· Врши симултан и консекутивен превод во рамките на тековното работење и активностите на Кабинетот.
· Се грижи за целосна организација на преводот и пропратните материјали на преводот на службените и официјалните средби во Сектор за подршка на директорот и односи со јавност; 
· Се грижи за целосно и навремено исполнување на планот за работа на Сектор за подршка на директорот и односи со јавност.


	6. Сектор за поддршка на директорот и односи со јавност

	6.1. Оддел за поддршка на директорот

	Реден број 
	6. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г01 007  

	Ниво
	Г 1

	Звање 
	Технички секретар 

	Назив на работно место
	Технички секретар 

	Број на извршители
	2

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за поддршка на директорот

	Вид на образование
	Вишо или средно образование (гимназиско и/или стручно - економско, правно или дактилографско)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Обезбедува техничка и административна поддршка на директорот на Управата за јавни приходи

	Работни задачи и обврски


	· Прима странки и закажува термини на состаноци за прием кај директорот; 

· Се грижи за координирање на редоследот на службените состаноци и средби на директорот и за навремено исполнување на истите, ги прима и подредува и доставува дописите и  службените актите за потпишување од директорот; 

· Врши секретарски работи, се грижи за навремено испраќање и примање на акти и документи; 

· Презема телефонски јавувања на официјалниот телефонски контакт на Управата за јавни приходи и врши пренасочување на телефонски јавувања.

· Организира прием, заведување и достава на итна пошта.


б) Оддел за односи со јавност и комуникација 

	7. Сектор за поддршка на директорот и односи со јавност

	7.1. Оддел за односи со јавност и комуникација

	Реден број 
	7. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 003

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на оддел

	Назив на работно место
	Раководител на Оддел за односи со јавноста/портпарол

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Шеф на Кабинет на директорот

	Вид на образование
	Политички науки,  Организациони науки и управување (менаџмент)

	Други посебни услови
	

	Работни цели
	Планирање, насочување, координација, мониторинг и евалуација на активностите и имплементација на стратешките определби на УЈП во делот на информирање и комуникација. Ја врши функцијата Портпарол на Управата за јавни приходи.

	Работни задачи и обврски


	· Раководи и донесува одлуки, организира, координира и го насочува извршувањето на работата и задачите во одделот, се грижи за работната дисциплина на вработените и навремено и квалитетно извршување на работите и задачите;
·  Ја врши функцијата на портпарол на Управата за јавни приходи; 
· Врши непосредна комуникација и информирање на медиумите, настапи во јавност, давање изјави и изнесување на ставови во јавноста во врска прашања кои се однесуваат на работењето на УЈП и ја координира работата на медиумскиот тим на УЈП;
· Воспоставува контакт, соработка и ги координира активностите со интерни/екстерни интересни групи во делот на информирањето и комуникацијата; 
· Ги планира и координира работите сврзани за организацискиот имиџ, промоција и маркетинг;
·  Го планира и координира интерното/екстерното информирање и комуникација, обезбедува почитување на начелата на законитост, политичка неутралност, транспарентност, отвореност, насоченост, ефикасност и ефективност на комуникацијата и информирањето на УЈП;
·  Се грижи за навремено донесување и ажурирање на стратегии, инструкции, планови, упатства и сл. кои ги регулираат и се однесуваат на комуникацијата и информирањето на УЈП; 
· Обезбедува евалуација на комуникацијата и информации, анализи, извештаи и сл. за работата и задачите во надлежност на  одделот ; 
· Советување при донесување одлуки на раководството, предлага мерки за спроведување на комуникациони активности, програми, планови и проекти на УЈП и подобрување на комуникацијата и информирањето; 
· Го планира и следи буџетот на  одделот за односи со јавност и комуникација. 


	8. Сектор за поддршка на директорот и односи со јавност

	8.1. Оддел за односи со јавност и комуникација

	Реден број 
	8. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник/заменик портпарол

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за односи со јавноста/портпарол

	Вид на образование
	Политички науки,  Организациони науки и управување (менаџмент), Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Замена и поддршка на Раководителот на Одделот за односи со јавноста/портпарол

	Работни задачи и обврски


	· Ја врши функцијата Заменик портпарол на Управата за јавни приходи; 
· Врши работи поврзани со непосредна комуникација и информирање на медиумите, настапи во јавност, давање изјави и изнесување на ставови во јавноста во врска прашања кои се однесуваат на работењето на УЈП;
·  Врши работи поврзани со координација на работата на медиумскиот тим на УЈП;
· Врши работи поврзани со воспоставување на контакт, соработка и координација на активностите со интерни/екстерни интересни групи во делот на информирањето и комуникацијата; 
· Врши работи поврзани со планирање и координација на активностите сврзани за организацискиот имиџ, промоција и маркетинг;
·  Врши работи поврзани со планира и координација на интерното/екстерното информирање и комуникација, обезбедува почитување на начелата на законитост, политичка неутралност, транспарентност, отвореност, насоченост, ефикасност и ефективност на комуникацијата и информирањето на УЈП;
·  Врши работи и учествува во донесување и ажурирање на стратегии, инструкции, планови, упатства и сл. кои ги регулираат и се однесуваат на комуникацијата и информирањето на УЈП; 
· Врши работи поврзани со евалуација на комуникацијата и информации, анализи, извештаи и сл. за работата и задачите во надлежност на канцеларијата; 
· Врши работи поврзани со планирање и следење на буџетот на канцеларијата за односи со јавност и комуникација. 


	9. Сектор за поддршка на директорот и односи со јавност

	9.1. Оддел за односи со јавност и комуникација

	Реден број 
	9. 

	Шифра
	ДАН. 01. 01. В01. 004 

	Ниво
	В1

	Звање 
	Советник за односи со јавноста

	Назив на работно место
	Советник за односи со јавноста

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за односи со јавноста/портпарол

	Вид на образование
	Политички науки,  Организациони науки и управување (менаџмент), Правни науки

	Други посебни услови
	/ 

	Работни цели
	Планирање, развој и имплементација на активностите поврзани со комуникацијата и односите со јавноста и медиумите, во согласност со стратешките определби на УЈП.  

	Работни задачи и обврски


	· Поддршка на раководителот во процесот на планирање, организација, спроведување и евалуација на комуникациските операции и активностите во надлежност на одделот ; 
· Врши најсложени работи и задачи кои се вршат во одделот  со повремени упатства и надзор од Портапролот на УЈП;
· Изготвува соопштенија, уредува и публикува информативни материјали, подготвува и организира конференции за медиуми, информативни средби со новинари, интервјуа и други алатки на комуникација и информирање на медиумите; 
· Комуникација и информирање на медиумите за активностите на УЈП и даночниот систем на РМ, планира и обезбедува комбинација на комуникациски канали согласно спецификите на целната група; 
· Поднесува извештај до раководителот за работата и остварувањето на стратешките определби и цели во делот на односите со јавноста, подготовка, организација и реализација на кампањи, семинари, конференции, работни средби, настапи во јавност и слични настани;
·  Имплементација на програмите, како и изготвување и имплементација на плановите на комуникација до целни групи на комуникација; 
· Врши работи и активности поврзани за организацискиот имиџ, промоција и маркетинг;  
· Учество во активности поврзани со спроведување на обуки на полето на односи со јавност;
·  Учествува во проектните, работни групи на полето на комуникацијата.


	10. Сектор за поддршка на директорот и односи со јавност

	10.1. Оддел за односи со јавност и комуникација

	Реден број 
	10. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 005

	Ниво
	В1

	Звање 
	Советник за екстерна/интерна комуникација и информирање

	Назив на работно место
	Советник за екстерна/интерна комуникација и информирање

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за односи со јавноста/портпарол

	Вид на образование
	Политички науки,  Електротехника, Информатика

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Планирање, развој и имплементација на екстерна/интерна комуникација и информирање, во согласност со стратешките определби на УЈП.

	Работни задачи и обврски


	· Поддршка на раководителот на одделот во процесот на планирање, организација, спроведување и евалуација на комуникациските операции, уредување и публикување на информативните материјали и имплементација на графичките стандарди на полето на комуникација; 
· Поднесува извештај до Раководителот на Одделот за работата и остварување на стратешките определби и цели во делот на екстерната/интерна комуникација и информирање; 
· Учество во активности поврзани со спроведување на обуки на полето на интерна и екстерна комуникација; 
· Подготовка, организација и реализација на кампањи, семинари, конференции, работни средби, настапи во јавност и слични настани, врши работи поврзани со подготвување и спроведување анкети и други алатки на истражувања на јавното мислење, анализа на резултатите од спроведените истражувања;
·  Имплементација на програмите, како и изготвување и имплементација на плановите на комуникација до целни групи на комуникација;
·  Интерна комуникација и информирање на вработените за иницијативите за модернизација и нивното влијание врз нивната работа; 
· Екстерна комуникација и информирање на јавноста за активностите на УЈП и даночниот систем на Р.М; 
· Планира и обезбедува комбинација на комуникациски канали согласно спецификите на целната група; 
· Учествува во проектните, работни групи на полето на комуникацијата.


2. СЕКТОР ЗА ВНАТРЕШНА РЕВИЗИЈА 

	11. Сектор за внатрешна ревизија 

	11.1. 

	Реден број 
	11. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б02 007

	Ниво
	Б2

	Звање 
	Главен внатрешен ревизор

	Назив на работно место
	Главен внатрешен ревизор

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Директорот на Управата за јавни приходи

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	Да има две години работно искуство  во внатрешна  или надворешна ревизија, согласно чл.36 став  3 алинеја 2 од Законот за Јавна внатрешна финасиска контрола

	Работни цели
	Раководење, организирање и насочување на вработените за законито и квалитетно извршување на работата, а заради давање објективно уверување и советување на раководството на Управата за јавни приходи, со цел соодветно управување со клучните ризици и дека системот на внатрешна контрола ефикасно функционира, како и економично, ефикасно и ефективно управување со средствата и искажување на финансиските резултати.

	Работни задачи и обврски
	· Раководи со секторот, вклучувајќи организирање, координирање, насочување и учество во работата на секторот, 

· Врши непосреден надзор и контрола над извршувањето на работите и ги распоредува работите и работните задачи на раководителите на оддели и вработените во секторот.
· Изготвува упатство за работа на единицата и повелба за внатрешна ревизија; 

· Изготвува Планови за внатрешна ревизија врз основа на проценка на ризикот и по одобрувањето од директорот го обезбедува нивното спроведување и следење; 

· Го организира и координира работењето на внатрешната ревизија и врши надзор на нејзиното спроведување; 

· Го информира директорот за постоење на сопствен конфликт на интереси при извршување на својата задача; го информира директорот доколку се појави сомнеж за нерегуларности и/или измами кои можат да резултираат со кривична, прекршочна или дисциплинска постапка; 

· Го доставува ревизорскиот извештај до раководителот на ревидираниот организационен дел и до директорот; подготвува годишни извештаи за работењето на внатрешната ревизија; се грижи за квалитетно извршување на внатрешната ревизија; 

· Се грижи за евидентирање на ревизорските активности и чување на документите од ревизиите; 

· Обезбедува обука на внатрешните ревизори, подготвува и поднесува годишни планови за обука до директорот за нивно одобрување и обезбедува нивна имплементација; ги проценува капацитетите и ресурсите на единицата за внатрешна ревизија на годишно ниво и доставува препораки до директорот; 

· Го известува директорот за спроведувањето на годишниот план за ревизија и дава објаснување за промените во планот за ревизија и го следи спроведувањето на препораките од извршената ревизија и акционите планови;


	12. Сектор за внатрешна ревизија 

	12.1. 

	Реден број 
	12. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б03 005

	Ниво
	Б3

	Звање 
	Заменик главен внатрешен ревизор


	Назив на работно место
	Заменик главен внатрешен ревизор


	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Директорот на Управата за јавни приходи

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	Да има две години работно искуство  во внатрешна  или надворешна ревизија, согласно чл.36 став  3 алинеја 2 од Законот за Јавна внатрешна финасиска контрола

	Работни цели
	Обезбедување замена во случај на отуство или спреченост на главниот внатрешен ревизор, како и поддршка во вршењето на посложените работни задачи и обврски на главниот внатрешен ревизор при давање потребна стручна помош на раководителите на одделите и следење на   извршувањето во секторот.

	Работни задачи и обврски
	· Му помага на Главниот внатрешен ревизор во давањето потребна стручна помош на раководителите на одделите во работата при вршењето на најсложените работи и задачи и го следи текот на нивното извршување и го заменува со сите негови овластувања и одговорности во случај на негова спреченост и отсутност.;

· Му помага на раководителот на сектор при изготвување на Стратешкиот и Годишниот план за внатрешна ревизија и Годишниот извештај за работата на секторот и изготвува квартални планови за внатрешна ревизија; 

· Ги следи прописите од областа на внатрешната ревизија и нивната примена во работењето на секторот;
· Подготвува материјали и документи кои бараат посебна стручност и врши непосреден надзор и контрола над извршувањето на работите во надлежност на секторот;

· Предлага ставови по прашања од надлежност на секторот;
· Ги анализира, проценува и оценува прашањата и проблемите кои се појавуваат;

· Врши ревизија на професионален начин во согласност со ревизорските стандарди и одобрениот ревизорски план; ја планира ревизијата и опсегот на работата и подготвителната работа по програмата, ги определува процедурите кои ќе се користат, вклучувајќи примероци и употреба на информациона технологија; ги образложува наодите објективно и вистинито во писмена форма и ги поткрепува со докази; 

· Го информира веднаш раководителот на секторот за внатрешна ревизија ако во текот на ревизијата се појави сомнеж за нерегуларност и/или измама, кој може да резултира со кривична, прекршочна или дисциплинска постапка; 

· Изготвува претходен ревизорски извештај и конечен ревизорски извештај кои ги разгледува и усогласува со одговорните лица во ревидираниот субјект; ги доставува претходниот ревизорски извештај, конечниот извештај и акционен план за извршување на препораките до главниот внатрешен ревизор; 

· Го известува веднаш раководителот на секторот за внатрешна ревизија во случај на конфликт на интереси во врска со ревизијата; 


a)  Оддел за ревизија на системите на внатрешна контрола

	13. Сектор за внатрешна ревизија 

	13.1.  Оддел за ревизија на системите на внатрешна контрола

	Реден број 
	13. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 003

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на оддел

	Назив на работно место
	Раководител на Оддел за ревизија на системите на внатрешна контрола

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Главен внатрешен ревизор 

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	Искуство од внатрешна ревизија, надворешна ревизија или финансии

	Работни цели
	Раководење со одделот, организирање и координирање на работите за нивно навремено и квалитетно извршување.

	Работни задачи и обврски
	· Раководи со Одделот, ја организира, насочува и координира работата на Одделот и е одговорен за навремено и квалитетно извршување на работните задачи;

· Ги распоредува работите и задачите на вработените во Одделот и им дава насоки за нивно извршување во согласност со изготвениот годишен план;

· Ги врши најсложените работи и задачи од делокругот на Одделот;

· Ги следи прописите, стандардите, прирачниците и упатствата кои се од значење за внатрешната ревизија и нивната практична примена;

· Извршува системски и ИТ ревизии во согласност со законските прописи, меѓународните стандарди за внатрешна ревизија и воспоставените процедури на УЈП:

· Го координира спроведувањето на ревизиите, ги одобрува поединечните ревизорски планови, ги прегледува ревизорските извештаи и ги испитува ревизорските докази за да се осигура дека ревизорските препораки се оправдани;

· Врши контрола на квалитетот на спроведените ревизии и доставува извештаи за извршените ревизии до раководителот на секторот и го известува раководителот на секторот за нерегуларностите и измамите утврдени во текот на ревизијата;

· Го следи спроведувањето на ревизорските препораки од страна на ревидираните субјекти;
· Учествува во изготвувањето на Годишниот извештај за работењето на секторот.


	14. Сектор за внатрешна ревизија 

	14.1.  Оддел за ревизија на системите на внатрешна контрола

	Реден број 
	14. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 001

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен внатрешен ревизор

	Назив на работно место
	Самостоен внатрешен ревизор 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Главен внатрешен ревизор 

	Вид на образование
	Економски науки, Правни науки или Компјутерска техника и информатика

	Други посебни услови
	Да има две години работно искуство  во внатрешна  или надворешна ревизија, согласно чл.36 став  3 алинеја 2 од Законот за Јавна внатрешна финасиска контрола

	Работни цели
	Обезбедување независно и објективно оценување на работењето, заради давање совети за подобрување на работењето преку соодветно управување со клучните ризици и ефикасно функционирање на системот на внатрешни контроли, како и заради економично, ефикасно и ефективно управување со средствата и искажување на финансиските резултати.

	Работни задачи и обврски
	· Самостојно врши ревизија во согласност со ревизорските стандарди и одобрениот ревизорски план; 

· Ја планира ревизијата и опсегот на работата и подготвителната работа по програмата, ги определува процедурите кои ќе се користат, вклучувајќи примероци и употреба на информациона технологија; 

· Ги идентификува клучните контролни точки на системот за внатрешна контрола; 

· Ги проверува точноста и комплетноста на сметководствената евиденција, како и економичноста, ефикасноста и ефективноста на работењето и на користењето на средствата; ги образложува наодите објективно и вистинито во писмена форма и ги поткрепува со докази; 

· Го информира веднаш главниот внатрешен ревизор ако во текот на ревизијата се појави сомнеж за нерегуларност и/или измама, кој може да резултира со кривична, прекршочна или дисциплинска постапка; 

· Изготвува претходен ревизорски извештај и конечен ревизорски извештај кои ги разгледува и усогласува со одговорните лица во ревидираниот организационен дел; 

· Ги доставува претходниот ревизорски извештај, конечниот извештај и акционен план за извршување на препораките до главниот внатрешен ревизор; 

· Го прати извршувањето на препораките;

· Го известува веднаш главниот внатрешен ревизор во случај на конфликт на интереси во врска со ревизијата; 

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


	15. Сектор за внатрешна ревизија 

	15.1.  Оддел за ревизија на системите на внатрешна контрола

	Реден број 
	15. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 001

	Ниво
	В2

	Звање 
	Виш внатрешен ревизор

	Назив на работно место
	Виш внатрешен ревизор 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Главен внатрешен ревизор

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	Да има две години работно искуство  во внатрешна  или надворешна ревизија, согласно чл.36 став  3 алинеја 2 од Законот за Јавна внатрешна финасиска контрола

	Работни цели
	Обезбедување независно и објективно оценување на работењето, заради давање совети за подобрување на работењето преку соодветно управување со клучните ризици и ефикасно функционирање на системот на внатрешни контроли како и заради економично, ефикасно и ефективно управување со средствата и искажување на финансиските резултати.

	Работни задачи и обврски
	· Ја изработува и спроведува програмата за секоја поединечна ревизија на усогласеност и на системите на внатрешна контрола, како и на финансиска ревизија и ревизија на успешност; 
· Проценува дали организациониот дел кој се ревидира работи во согласност со законите, подзаконските акти и интерните акти,го проценува функционирањето на системите на внатрешна контрола, како и економичноста, ефикасноста и ефективноста на работењето; 
· Го информира раководителот на организациониот дел во кој се врши ревизија за почетокот на ревизијата и го презентира писмото за овластување;
· Ги проучува документите и состојбите неопходни за формирање на објективно мислење; 
· Ги образложува наодите објективно и вистинито во писмена форма и ги поткрепува со докази; 
· Го информира веднаш главниот внатрешен ревизор ако во текот на ревизијата се појави сомнеж за нерегуларност и/или измама, кој може да резултира со кривична, прекршочна или дисциплинска постапка; 
· Изготвува нацрт- ревизорски извештај кој го разгледува и усогласува со одговорните лица во ревидираниот организационен дел; 
· Изготвува конечен извештај; ги доставува нацрт и конечниот извештај до главниот внатрешен ревизор; го прати извршувањето на препораките; 
· Го известува веднаш главниот внатрешен ревизор во случај на конфликт на интереси во врска со ревизијата; 
· 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 со потврда за нивниот прием, со цел тој да ги преземе потребните мерки;  


	16. Сектор за внатрешна ревизија 

	16.1.  Оддел за ревизија на системите на внатрешна контрола

	Реден број 
	16. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 001

	Ниво
	В3

	Звање 
	Внатрешен ревизор

	Назив на работно место
	Внатрешен ревизор 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Главен внатрешен ревизор

	Вид на образование
	Економски науки, Правни науки или Компјутерска техника и информатика

	Други посебни услови
	Да има две години работно искуство  во внатрешна  или надворешна ревизија, согласно чл.36 став  3 алинеја 2 од Законот за Јавна внатрешна финасиска контрола 

	Работни цели
	Обезбедување независно и објективно оценување на работењето, заради давање совети за подобрување на работењето преку соодветно управување со клучните ризици и ефикасно функционирање на системот на внатрешни контроли како и заради економично, ефикасно и ефективно управување со средствата и искажување на финансиските резултати.

	Работни задачи и обврски
	· Ја изработува и спроведува програмата за секоја поединечна ревизија на усогласеност и на системите на внатрешна контрола, како и на финансиска ревизија и ревизија на успешност; 

· Проценува дали организациониот дел кој се ревидира работи во согласност со законите, подзаконските акти и интерните акти, го проценува функционирањето на системите на внатрешна контрола, како и економичноста, ефикасноста и ефективноста на работењето; 

· Го информира раководителот на организациониот дел во кој се врши ревизија за почетокот на ревизијата и го презентира писмото за овластување;ги проучува документите и состојбите неопходни за формирање на објективно мислење; 

· Ги образложува наодите објективно и вистинито во писмена форма и ги поткрепува со докази; го информира веднаш главниот внатрешен ревизор ако во текот на ревизијата се појави сомнеж за нерегуларност и/или измама, кој може да резултира со кривична, прекршочна или дисциплинска постапка; 

· Изготвува нацрт- ревизорски извештај кој го разгледува и усогласува со одговорните лица во ревидираниот организационен дел; изготвува конечен извештај; 

· Ги доставува нацрт и конечниот извештај до главниот внатрешен ревизор; 

· Го прати извршувањето на препораките; 

· Го известува веднаш главниот внатрешен ревизор во случај на конфликт на интереси во врска со ревизијата; 

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


б) Оддел за ревизија на усогласеност

	17. Сектор за внатрешна ревизија 

	17.1.  Оддел за ревизија на усогласеност

	Реден број 
	17. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 003

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на оддел

	Назив на работно место
	Раководител на Оддел за ревизија на усогласеност

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Главен внатрешен ревизор 

	Вид на образование
	Економски науки, Правни науки или Компјутерска техника и информатика

	Други посебни услови
	Искуство од внатрешна ревизија, надворешна ревизија или финансии

	Работни цели
	Раководење со одделот, организирање и координирање на работите за нивно навремено и квалитетно извршување.

	Работни задачи и обврски
	· Раководи со Одделот, ја организира, насочува и координира работата на Одделот и е одговорен за навремено и квалитетно извршување на работните задачи;

· Ги распоредува работите и задачите на вработените во Одделот и им дава насоки за нивно извршување во согласност со изготвениот годишен план;

· Ги врши најсложените работи и задачи од делокругот на Одделот;

· Ги следи прописите, стандардите, прирачниците и упатствата кои се од значење за внатрешната ревизија и нивната практична примена;

· Извршува ревизија на усогласенот (регуларност), успешност, финансиска ревизија и ревизија на ИПА средствата во согласност со законските прописи, меѓународните стандарди за внатрешна ревизија и воспоставените процедури на УЈП;

· Го координира спроведувањето на ревизиите, ги одобрува поединечните ревизорски планови, ги прегледува ревизорските извештаи и ги испитува ревизорските докази за да се осигура дека ревизорските препораки се оправдани;

· Врши контрола на квалитетот на спроведените ревизии и доставува извештаи за извршените ревизии до раководителот на секторот и го известува раководителот на секторот за нерегуларностите и измамите утврдени во текот на ревизијата;

· Го следи спроведувањето на ревизорските препораки од страна на ревидираните субјекти;
· Учествува во изготвувањето на Годишниот извештај за работењето на секторот.


	18. Сектор за внатрешна ревизија 

	18.1.  Оддел за ревизија на усогласеност

	Реден број 
	18. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 001

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен внатрешен ревизор

	Назив на работно место
	Самостоен внатрешен ревизор 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Главен внатрешен ревизор 

	Вид на образование
	Економски науки, Правни науки или Комјутерска техника и информатика

	Други посебни услови
	Да има две години работно искуство  во внатрешна  или надворешна ревизија, согласно чл.36 став  3 алинеја 2 од Законот за Јавна внатрешна финасиска контрола

	Работни цели
	Обезбедување независно и објективно оценување на работењето, заради давање совети за подобрување на работењето преку соодветно управување со клучните ризици и ефикасно функционирање на системот на внатрешни контроли, како и заради економично, ефикасно и ефективно управување со средствата и искажување на финансиските резултати

	Работни задачи и обврски
	· Самостојно врши ревизија во согласност со ревизорските стандарди и одобрениот ревизорски план; 

· Ја планира ревизијата и опсегот на работата и подготвителната работа по програмата, да ги определува процедурите кои ќе се користат, вклучувајќи примероци и употреба на информациона технологија; 

· Ги идентификува клучните контролни точки на системот за внатрешна контрола; 

· Ги проверува точноста и комплетноста на сметководствената евиденција, како и економичноста, ефикасноста и ефективноста на работењето и на користењето на средствата; 

· Ги образложува наодите објективно и вистинито во писмена форма и ги поткрепува со докази; 

· Го информира веднаш главниот внатрешен ревизор ако во текот на ревизијата се појави сомнеж за нерегуларност и/или измама, кој може да резултира со кривична, прекршочна или дисциплинска постапка; 

· Изготвува претходен ревизорски извештај и конечен ревизорски извештај кои ги разгледува и усогласува со одговорните лица во ревидираниот организационен дел;

· Ги доставува претходниот ревизорски извештај, конечниот извештај и акционен план за извршување на препораките до главниот внатрешен ревизор; 

· Го прати извршувањето на препораките; го известува веднаш главниот внатрешен ревизор во случај на конфликт на интереси во врска со ревизијата; 

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


	19. Сектор за внатрешна ревизија 

	19.1.  Оддел за ревизија на усогласеност

	Реден број 
	19. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 001

	Ниво
	В3

	Звање 
	Внатрешен ревизор

	Назив на работно место
	Внатрешен ревизор 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Главен внатрешен ревизор

	Вид на образование
	Економски науки, Правни науки или Комјутерска техника и информатика

	Други посебни услови
	Да има две години работно искуство  во внатрешна  или надворешна ревизија, согласно чл.36 став  3 алинеја 2 од Законот за Јавна внатрешна финасиска контрола

	Работни цели
	Обезбедување независно и објективно оценување на работењето, заради давање совети за подобрување на работењето преку соодветно управување со клучните ризици и ефикасно функционирање на системот на внатрешни контроли како и заради економично, ефикасно и ефективно управување со средствата и искажување на финансиските резултати

	Работни задачи и обврски
	· Ја изработува и спроведува програмата за секоја поединечна ревизија на усогласеност и на системите на внатрешна контрола, како и на финансиска ревизија и ревизија на успешност; 

· Проценува дали организациониот дел кој се ревидира работи во согласност со законите, подзаконските акти и интерните акти,го проценува функционирањето на системите на внатрешна контрола, како и економичноста, ефикасноста и ефективноста на работењето; 

· Го информира раководителот на организациониот дел во кој се врши ревизија за почетокот на ревизијата и го презентира писмото за овластување;ги проучува документите и состојбите неопходни за формирање на објективно мислење; 

· Ги образложува наодите објективно и вистинито во писмена форма и ги поткрепува со докази; го информира веднаш главниот внатрешен ревизор ако во текот на ревизијата се појави сомнеж за нерегуларност и/или измама, кој може да резултира со кривична, прекршочна или дисциплинска постапка; 

· Иготвува нацрт- ревизорски извештај кој го разгледува и усогласува со одговорните лица во ревидираниот организационен дел; 

· Изготвува конечен извештај; 

· Ги доставува нацрт и конечниот извештај до главниот внатрешен ревизор; го прати извршувањето на препораките; 

· Го известува веднаш главниот внатрешен ревизор во случај на конфликт на интереси во врска со ревизијата;

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

· Ги чува сите работни документи во досието за внатрешна ревизија.


	20. Сектор за внатрешна ревизија 

	20.1.  Оддел за ревизија на усогласеност

	Реден број 
	20. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за внатрешна ревизија

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за ревизија на усогласеност и главниот внатрешен ревизор.

	Вид на образование
	Економски науки, Правни науки или Комјутерска техника и информатика

	Други посебни услови
	Искуство од внатрешна ревизија, надворешна ревизија или финансии

	Работни цели
	Обезбедување независно и објективно оценување на работењето, заради давање совети за подобрување на работењето преку соодветно управување со клучните ризици и ефикасно функционирање на системот на внатрешни контроли, како и заради економично, ефикасно и ефективно управување со средствата и искажување на финансиските резултати

	Работни задачи и обврски
	· Учествува во изготвување на програмата за секоја поединечна ревизија; 

· Проценува дали организациониот дел кој се ревидира работи во согласност со законите, подзаконските акти и интерните акти; го проценува функционирањето на системите на внатрешна контрола, како и економичноста, ефикасноста и ефективноста на работењето; 

· Го  информира раководителот на организациониот дел во кој се врши ревизија за почетокот на ревизијата и го презентира писмото за овластување; 

· Ги проучува документите и состојбите неопходни за формирање на објективно мислење ,ги образложува наодите објективно и вистинито во писмена форма и ги поткрепува со докази; 

· Го информира веднаш главниот внатрешен ревизор ако во текот на ревизијата се појави сомнеж за нерегуларност и/или измама, кој може да резултира со кривична, прекршочна или дисциплинска постапка; 

· Изготвува нацрт ревизорски извештај кој го разгледува и усогласува со одговорните лица во ревидираниот организационен дел; 

· Го подготвува конечниот извештај и го  доставува нацрт и конечниот извештај до главниот внатрешен ревизор; 

· Го известува веднаш главниот внатрешен ревизор во случај на конфликт на интереси во врска со ревизијата; 

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

· Чува било каква државна, службена или даночна тајна која ќе ја открие при спроведување на ревизијата; како и сите работни документи во досието за внатрешна ревизија



	21. Сектор за внатрешна ревизија 

	21.1.  Оддел за ревизија на усогласеност

	Реден број 
	21. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за внатрешна ревизија

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за ревизија на усогласеност и главниот внатрешен ревизор.

	Вид на образование
	Економски науки, Правни науки или Комјутерска техника и информатика

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Административно техничка помош на работата цо одделот

	Работни задачи и обврски
	· Помага во изготвување на програмата за секоја поединечна ревизија; 

· Учествува во проценување дали организациониот дел кој се ревидира работи во согласност со законите, подзаконските акти и интерните акти; го проценува функционирањето на системите на внатрешна контрола, како и економичноста, ефикасноста и ефективноста на работењето; 

· Ги прибира документите и состојбите неопходни за формирање на објективно мислење; 

· Прибавува докази; 

· Помага во изготвување нацрт ревизорски извештај кој го разгледува и усогласува со одговорните лица во ревидираниот организационен дел; 

· Учествува во подготвување на конечниот извештај;

· Ја средува, чува и архивира документацијата од извршени ревизии
· Оформува досие за внатрешна ревизија.


3. ДИРЕКТОРАТ ЗА ПОДДРШКА НА АКТИВНОСТИТЕ НА УПРАВАТА ЗА ЈАВНИ ПРИХОДИ

	22. Директорат за поддршка на активностите на Управата за јавни приходи

	22.1. 

	Реден број 
	22. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б01 001

	Ниво
	Б1

	Звање 
	Помошник на директорот

	Назив на работно место
	Помошник директор за поддршка

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Директорот на Управата за јавни приходи

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	 Обединување, координирање и управување со активностите поврзани со организациска поставеност, управувањето со човечките ресурси, усогласеноста со даночната регулатива, финансирањето и обезбедување на сите неопходни ресурси за поддршка на основните функции на УЈП, меѓународната соработка и модернизацијата.

	Работни задачи и обврски


	· Го советува и го информира директорот и заменик - директорот по прашањата од усогласеноста со даночната регулатива, организацијата и нејзината поставеност, ефикасното управување со човечките ресурси и кадровската политика, финансирањето и буџетот, меѓународната соработка и модернизацијата  и исполнува задачи доделени од директорот и заменик -директорот;

· Член е на колегиумот, советот за модернизација, советот за управување со усогласеноста и советот за оперативно управување, дава совети и располага со ажурирани информации и податоци за операциите и активностите од областите кои ги покрива, го надгледува работењето и спроведувањето на плановите и оформува ставови по прашањата од негова надлежност;

· Селектира и предлага приоритети на проекти за модернизација, формулира политики и препораки од областа која ја покрива со цел за ефикасно, квалитетно и ефективно вршење на функциите;

· Учествува во развојот на стратешките планoви за унапредување на мисијата и целите на УЈП, формулира политики, развива и се грижи за имплементирање на нови стратегии за модернизација и процедури и за управување со промените. 

· Дава поддршка и насоки за ефикасно управување со финансиските, материјалните и човечките ресурси;

· Ги подржува програмите, процесите и активностите при реформски иницијативи и трансформации;

· Помага при селекција и евалуација на раководните и носечките работни позиции:

· Го надгледува планирањето и прибирањето на финансиски средства и дава препораки за годишниот буџет и насоки за обезбедување на потребните ресурси во рамки на буџетските проекции;

· Се грижи Управата за јавни приходи, нејзината мисија, програми и услуги, да бидат презентирани во силна, позитивна слика на релевантните чинители;

· Врши идентификување на потребите за ресурси, истражување на извори на финансирање, воспоставување стратегии за финансирање.


3.1. ЕДИНИЦА ЗА ПРОФЕСИОНАЛНИ СТАНДАРДИ
	23.     Единица за професионални стандарди

	23.1. 

	Реден број 
	23. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б02 006

	Ниво
	Б2

	Звање 
	Главен инспектор за професионални стандарди

	Назив на работно место
	Главен инспектор за професионални стандарди

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Помошник директор за поддршка

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Планирање, насочување, мониторинг и евалуација на активностите поврзани со професионалните стандарди 

	Работни задачи и обврски


	· Подготвува годишни и периодични (квартални и месечни) планови;
·  Ја организира, насочува и координира работата на единицата во врска со најавени редовни и ненајавени вонредни внатрешни контроли во организационите единици на Управата во врска со исполнување на обврските од редовното работење и во врска со уредно администрирање во и помеѓу организационите единици; 
· Ја организира, насочува распоредува и координира работата на единицата во врска со постапување по добиени претставки и поплаки во писмена форма по e-mail и на отворената телефонска линија 198; 
· Пренесува инструкции и ги спроведува дадените насоки и дава упатства за извршување на работите и задачите; 
· Врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и задачите од одделот; 
· Ги проверува изготвените материјали од вработените во единицата (дописи, информации, белешки) и ги оверува со ставање потпис; 
· Дава насоки за докомплетирање на списите и информациите при проверка на добиените информации, понатамошно постапување, проширување и давање препораки и мерки за постапување;
· Изготвува годишни и периодични извештаи (квартални, месечни), за работењето на единицата; 
· По потреба и во исклучителни случаи по овластување на директорот на УЈП врши увид во работата на даночниот инспектор од регионалните дирекции и ДГДО во тек на надворешна контрола кај даночниот обврзник или по завршувањето на контролата во период додека трае даночната постапка; 
· Дава предлог за едукација на вработените и осовременување на работењето; 


	24. Единица - професионални стандарди

	24.1. 

	Реден број 
	24. 

	Шифра
	ДАН. 01 .01. Б03. 004  

	Ниво
	Б 3

	Звање 
	Заменик главен инспектор за професионални стандарди

	Назив на работно место
	Заменик главен инспектор за професионални стандарди

	Број на извршители
	1

	Одговара пред


	Главен инспектор за професионални стандарди и Директорот на Управа за јавни приходи

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Обезбедува помош, поддршка и замена на главниот инспектор за професионални стандарди во организирањето и раководењето со работата на единицата.

	Работни задачи и обврски


	· Обезбедува помош, поддршка и замена во случај на отуство или спреченост на главниот инспектор за професионални стандарди;
· Во договор со главниот инспектор за професионални стандарди врши најсложени работи и задачи кои се вршат во единицата со повремени упатства и надзор од Главниот инспектор на единицата; 
· Учествува во вршење на внатрешна контрола во организационите единици во врска со спроведувањето на пропишаните постапки и надлежности во согласност со закон, подзаконски акти и оперативни инструкции, по договор со главниот инспектор за професионални стандарди; 
· Се грижи за прибирање на потребни податоци за документирање на добиените списи и информации и дава мислење и препораки за понатамошно постапување; 
· Се вклучува во изготвување службени белешки, информации, извештаи и дописи, од надлежност на единицата; 
· Учествува во подготвување на предлог планови и извештаи од работењето на единицата;
· По потреба и во исклучителни случаи, по овластување на главниот инспектор за професионални стандарди, врши увид во работата на даночниот инспектор во тек на спроведувањето на надворешната контрола кај даночниот обврзник или по завршувањето на контролата во период додека трае даночната постапка; 


	25. Единица за професионални стандарди

	25.1. 

	Реден број 
	25. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 003

	Ниво
	В 2

	Звање 
	Виш инспектор 

	Назив на работно место

	Виш инспектор за професионални стандарди

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Главниот инспектор за професионални стандарди

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Да се осигура заштита на деловните процеси

	Работни задачи и обврски


	· Врши редовни, планирани и вонредни непланирани контроли на безбедноста на деловните процеси; изготвува извештаи за извршените внатрешни контроли; 
· Предлага мерки за отстранување  на пропустите од безбедносен карактер;
·  Утврдува постоење сомнеж за поединечна субјективна одговорност од безбедносен карактер; 
· Предлага мерки по утврдена поединечна одговорност; 
· Составува извештај  го потпишува истиот и го предава до главниот инспектор за професионални стандарди за потпис; 
· По потреба и во исклучителни случаи, по овластување на главниот инспектор за професионални стандарди, врши увид во работата на даночниот инспектор во тек на спроведувањето на надворешната контрола кај даночниот обврзник или по завршувањето на контролата во период додека трае даночната постапка; 


	26. Единица за професионални стандарди

	26.1. 

	Реден број 
	26. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 002

	Ниво
	В3

	Звање 
	Инспектор 

	Назив на работно место
	Инспектор за професионални стандарди

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Главниот инспектор за професионални стандарди

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Давање објективно стручно независно и непристрасно мислење во постапувањето и исполнување на обврските во надлежност на единицата.

	Работни задачи и обврски


	· Врши помалку сложени работи и задачи кои се вршат во одделот за професионални стандарди со повремени упатства и надзор од непосредниот раководител; 

· Врши внатрешна контрола во организационите единици во врска со спроведувањето на пропишаните постапки и надлежности во согласност со закон, подзаконски акти и оперативни инструкции; 

· Врши внатрешна контрола во врска со уредно администрирање во и помеѓу организационите единици и облици; 

· Прибира потребни податоци за документирање на добиените списи и информации и дава мислење и препораки за понатамошно постапување; 

· Изготвува службени белешки, информации, извештаи и дописи,  ги потпишува истите и ги предава на непосердниот раководител за потпис; 

· Се грижи за редовно и навремено администрирање на изготвените материјали; 

· Дава предлози за изготвување на  плановите  и извештаите  од работењето на единицата; 

· По потреба и во исклучителни случаи, по овластување на раководителот на оддглавниот инспектор за професионални стандарди, врши увид во работата на даночниот инспектор во тек на спроведувањето на надворешната контрола кај даночниот обврзник или по завршувањето на контролата во период додека трае даночната постапка; 


	27. Единица за професионални стандарди

	27.1. 

	Реден број 
	27. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент 

	Назив на работно место
	Помлад асистент за професионални стандарди

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Главниот инспектор за професионални стандарди

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Ефикасна, ефективна и навремена прегледност на предметите за работа во единицата преку нивно архивирање, групирање, заведување, изготвување информации.

	Работни задачи и обврски


	· Ги заведува добиените предмети за работа (информации во писмена форма, информации по и-е-маил и на отворената телефонска линија, од другите организациони делови од УЈП); 

· Врши групирање на предметите по типови, и се грижи за нивно архивирање;

·  Ги комплетира предметите со сите дописи и списи; 

· Изготвува прегледи на завршени предмети и постапки; 

· Води досие на законски, подзаконски акти, упатства, инструкции и процедури; врши технички работи на барање на раководителот и другите вработени во единицата; 

· Врши наједноставни работи и задачи кои се вршат во одделот со повремени упатства и надзор од главниот инспектор за професионални стандарди; 

· Изготвува службени белешки, информации, извештаи и дописи, ги потпишува истите и ги предава на од главниот инспектор за професионални стандарди за потпис;


3.2. ДАНОЧНА АКАДЕМИЈА 

	28. Даночна академија

	28.1. 

	Реден број 
	28. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б02 002

	Ниво
	Б2

	Звање 
	Раководител на сектор

	Назив на работно место
	Раководител на Даночна академија

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Помошник директор за поддршка

	Вид на образование
	Правни науки, Економски науки, Јавна управа и администрација

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Раководење  со Академијата за обука,  организирање, насочување и управување со работата на академијата;

	Работни задачи и обврски


	· Врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите во академијата, ги распоредува работите и задачите, дава упатства за работа и стручна помош во редовното работење и во вршењето на најсложените работи и задачи и го следи текот на извршувањето на работите; 
· Управува со развојот на стратегиите и плановите за обука, донесува стратегии, програми и планови за учење и спроведување на обуки и доставува извештаи за работењето; 
· Носител е на системот на обуки и се грижи за негова изградба, развој, поддршка, промовирање; 
· Редовно го информира директорот за работењето и достигнувањето на академијата;
· Изготвува годишен извештај за поставените достигнувања на академијата, воспоставува стратешки партнерства и односи со заинтересирани страни и врши промовирање на обуките и иновациите; 
· Соработува со раководителите на сектори за да осигура поврзаност на развојот на вештините со сите други политики и практики, како и со други надворешни релевантни фактори; се грижи за развојот на наставните технологии и практики за релевантни прописи; 
· Ги следи финансиските потреби, потребите стекнување вештини и знаења, како и за развојот на информацискиот систем за управување со учесниците на обука и устројувањето на  базата на податоци; 
· Обезбедува подршка и ресурси кои се потребни за ефективно спроведување на настава и обука;


	29. Даночна академија

	29.1. 

	Реден број 
	29. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б03 003

	Ниво
	Б3


	Звање 
	Заменик раководител на сектор

	Назив на работно место
	Заменик раководител на Даночна академија

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Помошник директор за поддршка

	Вид на образование
	Правни науки, Економски науки, Јавна управа и администрација

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Помагање на раководителот на Даночната академија во извршувањето на неговите работни должности и заменување во процесот на раководење

	Работни задачи и обврски


	· Го заменува раководителот на Даночната академија во извршување на неговите работни должности во случај на негова спреченост и/или отсутност во рамките на своите овластувања;
· Помага во вршење на работните должности на раководителот на Даночната академија;
· Иницира решавање на одделни проблеми од работењето на Даночната академија;
· Учествува во решавањето и одлучува за најсложените работни задачи од надлежност на Даночната академија кои ќе му ги довери раководителот на Даночната академија;
· Се грижи за квалитетно, ефикасно, навремено вршење на работните задачи во Даночната академија,
·   Врши работи кои ќе му ги довери раководителот на Даночната академија.


	30. Даночна академија

	30.1. 

	Реден број 
	30. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за едукација

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Даночна академија

	Вид на образование
	Правни науки, Филозофија, Психологија

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Самостојно вршење на стручни работи во системот на обука

	Работни задачи и обврски


	· Изготвува програми и планови за учење и спроведување на обуки и ја следи нивната реализација;

· Врши анализа на наставни потреби; 

· Ги утврдува приоритетите за обука на годишна основа; 

· Учествува во изготвувањето на годишниот план за обука; 

· Изготвува извештаи од работењето; 

· Организира семинари, обуки и  работилници и се грижи за нивна реализација; 

· Се грижи за изградба и водење на системот на квалификации и оценки и на информацискиот систем за управување со учесниците на обука и базата на податоци; 

· Контактира и соработува со Министерството за информатичко општество и администрација заради реализација на националната програма за обука; 

· Подготвува материјали за издавање прирачници, публикации, одговара за својата работа во рамките на своите овластувања; 

· Пријавува потреби за набавка; 


	31. Даночна академија

	31.1. 

	Реден број 
	31. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за едукација

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Даночна академија

	Вид на образование
	Правни науки, Филозофија, Психологија

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Вршење стручни работи во системот на обука согласно дадени упатства за работа

	Работни задачи и обврски


	· Се грижи за спроведување на потребната администрација за подготвување и извршување на обуки, услуги и проценка; 

· Обезбедува наставен материјал и друг потребен материјал и опрема за обука, предавачи и инструктори; 

· Администрира со процесот на закажување на обука; 

· Ги внесува резултатите од оценката на учесниците на обуката,остварува контакти со учесниците на обука, ги сортира, обработува и проверува пријавите, обрасците и другите документи; 

· Ги ажурира информациите во распоредот за обуки и ги известува за тоа предавачите; 

· Изготвува и врши испраќање на списоци со предложени кандидати, ја осигурува потребата од простории, работни материјали и друга опрема за потребите на обука; 

· Ги испраќа потребните известувањата до надворешните учесници; 

· Ги внесува податоците за обука во информациските системи и врши евиденциски работи;

· Го води системот за проверка на наставниот материјал; 

· Пишува прирачници за обуката;


	32. Даночна академија

	32.1. 

	Реден број 
	32. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за едукација

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Даночна академија

	Вид на образование
	Правни науки, Филозофија, Психологија

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Вршење стручно - административни работи во системот на обука.

	Работни задачи и обврски


	· Помага во изготвувањето на плановите и програмите за учење и обука; 

· Собира предлози за организирање на обуки, ги разгледува потребите и учествува во утврдувањето, планирањето, организирањето и спроведувањето на обуките; 

· Изготвува распореди за обука и обезбедува наставен материјал и друг потребен материјал и опрема за обука, предавачи и инструктори; 

· Ажурира релевантни информации поврзани со делокругот на работа; 

· Врши административни, канцелариски и евиденциски работи за потребите на обуките; 


3.4. СЕКТОР ЗА ЧОВЕЧКИ РЕСУРСИ   

	33. Сектор за човечки ресурси

	33.1. 

	Реден број 
	33. 

	Шифра

	ДАН 01 01 Б02 002

	Ниво
	Б2

	Звање 
	Раководител на сектор

	Назив на работно место
	Раководител на Сектор за човечки ресурси

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Помошник директор за поддршка

	Вид на образование
	Правни науки, Јавна управа и администрација, Социјална работа и социјална политика

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Раководење  со секторот и организирање, насочување и кординирање на работата на одделите во негов состав, вршење непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите од надлежност на секторот.

	Работни задачи и обврски


	· Ги распоредува работите и задачите на вработените во одделот, им дава упатства за работа и потребна стручна помош во работата и вршењето на најсложените работи и задачи и го следи текот на извршувањето на работите; 
· Одговара за навремено законито и квалитетно вршење на работите и задачите од надлежноста на секторот; 
· Изготвува извештаи за реализација на плановите и програмите за работата на секторот; 
· Се грижи за стручно усовршување и работната дисциплина на вработените во секторот; 
· Пренесува ставови од директорот на Управата за јавни приходи во секторот;
·  Врши анализа, оценување и проценување на прашањата и проблемите кои се појавуваат од областа на организациската структура, работните односи и работниот статус на вработените;
·  Ја обезбедува организацијата на работата со која се создаваат услови за законито, навремено и ефикасно извршување на работите и задачите во секторот; 
· Соработува со раководителите на сектори од аспект на поставеноста на човечките ресурси и остварувањето на нивните права и обврски; 


a) Оддел за управување со човечки ресурси

	34. Сектор за човечки ресурси

	34.1. Оддел за управување со човечки ресурси

	Реден број 
	34. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник 

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за управување со човечки ресурси

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за човечки ресурси

	Вид на образование
	Правни науки, Јавна управа и администрација, Социјална работа и социјална политика

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Обезбедување законито, стручно и ефикасно извршување на најсложени работи од делокругот на одделот поврзани со управувањето со човечките ресурси 

	Работни задачи и обврски


	· Следење и примена на законите, подзаконските акти, колективните договори и други прописи што се однесуваат на статусот, правата, должностите и одговорностите на вработените од областа на работните односи;
· Изготвување на општи и поединечни акти од областа на правата, обврските и одговорностите на вработените; 

· Следење и водење на кадровската политика во институцијата; 
· Изготвувањето на анализи, информации и извештаи за кадровската состојба во институцијата; 
· Следење на потребите од пополнување на работните места според систематизацијата на работите и задачите и во врска со тоа соработката со раководителите на останатие организациони единици; 
· Спроведување на постапките поврзани со работните односи; 
· Изготвувањето на правилници за организација и систематизација, правилници за наградување и сл.


	35. Сектор за човечки ресурси

	35.1. Оддел за управување со човечки ресурси

	Реден број 
	35. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник 

	Назив на работно место
	Даночен советник за управување човечки ресурси

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за човечки ресурси

	Вид на образование
	Правни науки, Јавна управа и администрација, Социјална работа и социјална политика

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Обезбедува ефикасно, стручно и навремено извршување на сложени работи од делокругот на одделот, а се однесуваат на подготвителни работи во врска со следење и примена на законите, подзаконските акти и други прописи од областа на работните односи

	Работни задачи и обврски


	· Учествува во вршење на функционална анализа на работните места, врши проверка на нацрт описите на работните места и ги подготвува нацрт актите за внатрешна организација и систематизација на работните места;

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

· Членува во Комисиите од областа на работните односи;

· Ги подготвува актите и документи кои се однесуваат на вработувањето, спогодби за преземање на вработени, распоредување на вработени, престанок на вработувањето и сл.;

· Подготвува одговори на жалби и приговори во постапките од работен однос;
· Остварува комуникација со Министерството за финансии, Министерството за информатичко општество и администрација и Агенцијата за администрација за работи поврзани со вработувањето, мобилноста во државната служба, дисциплинските постапки, оценувањето и сл.;

· Учествува во подготовката на планот за работа на одделот и извештаите за работењето на одделот, дава стручна помош и совети на вработените со пониско звање во одделот, соработува со другите вработени и помага во остварувањето на останатите надлежности од делокругот на одделот.


	36. Сектор за човечки ресурси

	36.1. Оддел за управување со човечки ресурси

	Реден број 
	36. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент 

	Назив на работно место
	Асистент за управување со човечки ресурси

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за човечки ресурси

	Вид на образование
	Правни науки, Јавна управа и администрација, Социјална работа и социјална политика

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Обезбедува ефикасно, стручно и навремено извршување на работите и должностите во одделот, врз основа на конкретни упатства и насоки за управување со човечки ресурси.

	Работни задачи и обврски


	· Подготвува решенија за службени патувања во странство, решенија за годишен одмор и отсуствата од работа согласно закон, договори, анекси на договори и решенија за распоредување, решенија за враќање на работа по престанок на вршење на одредена функција и во други случаи на мирување на работен однос согласно закон, решенија за плата, додатоци и надоместоци на плата и решенија за парични награди;

· Подготвува решенија и други видови акти во врска со одговорноста на државните службеници (дисциплинска и материјална), како и учество во комисиите за водење постапка за утврдување на дисциплинска или материјална одговорност;

· Подготвува решенија кои се однесуваат на престанокот на вработувањето согласно закон;

· Подготвува решенија и други видови акти за реализација на правата кои произлегуваат од Законот за административните службеници и Законот за вработените во јавниот сектор, Законот за работните односи, Законот за извршување на Буџетот на Република Македонија за соодветната фискална година, Колективниот договор и други видови општи прописи со кои се уредуваат одредени права на вработените; 
· Учествува во изработката на аналитички извештаи за прашања поврзани со привлекувањето и задржувањето на високо квалификувани кадри, вработувањето, хоризонталната мобилност и престанокот на вработувањето.


б) Оддел за персонални работи

	37. Сектор за човечки ресурси

	37.1. Оддел за персонални работи

	Реден број 
	37. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник 

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за персонални работи

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за човечки ресурси

	Вид на образование
	Правни науки, Јавна управа и администрација, Социјална работа и социјална политика

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Обезбедува ефикасно, правилно, стручно и навремено вршење на работите поврзани со персоналната евиденцијата и другите евиденции од областа на трудот. 

	Работни задачи и обврски


	· Учествува во утврдување на активностите за ефективно управување со човечките ресурси; 

· Се грижи за соодветна примена на прописите од областа на човечките ресурси; 

· Се грижи за соодветно и навремено преземање на активностите во процесот на оценување на вработените; 

· Дава стручна помош при работата на комисиите и учествува во постапките од областа на работните односи; 
· Учествува во изготвувањето на предлог - актите за организација и систематизација на работните места; 

· Учествува во изработката на годишните планови и програми за вработување, унапредување, правична застапеност итн.
·  се грижи за соодветно спроведување на процесот на стручно усовршување на вработените; 
· Се грижи за соодветно нормирање и спроведување на процедурите за работното време и правилата на однесување на вработените; 


	38. Сектор за човечки ресурси

	38.1. Оддел за персонални работи

	Реден број 
	38. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник 

	Назив на работно место
	Даночен советник за  персонални работи

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за човечки ресурси

	Вид на образование
	Правни науки, Јавна управа и администрација, Социјална работа и социјална политика

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Вршење сложени работи од областа на кадровската и персоналната евиденција на вработените

	Работни задачи и обврски


	· Изготвува извештаи и води евиденции од областа на трудот и работните односи согласно со прописите;

· Води евиденции за присутност на вработените за користење на работното време и за отсуствата од работа по сите основи; 

· Ги води и чува персоналните досиеја на вработените; 

· Издава и води евиденција на издадени легитимации за даночни инспектори, даночни контролори и на даночни извршители; 

· Врши ажурирање во табеларниот преглед на вработените и навремено доставува известувања за настанати промени во бројот на вработени; 
· Ги евидентира и архивира обрасците за оценување на вработените; 
· Врши пријавување и одјавување на вработени; 
·  Ги изготвува сите евиденции кои ги наметнуваат прописите од областа на човечките ресурси.


	39. Сектор за човечки ресурси

	39.1. Оддел за персонални работи

	Реден број 
	39. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент 

	Назив на работно место
	Асистент за персонални работи

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за човечки ресурси

	Вид на образование
	Правни науки, Јавна управа и администрација, Социјална работа и социјална политика

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Вршење сложени работи од делокругот на работа на одделот поврзани со водењето на евиденциите од областа на трудот и пријавувањето и одјавата од задолжително социјално осигурување.

	Работни задачи и обврски


	· Води евиденции и изготвува извештаи од областа на трудот и работните односи во согласност со прописите и ги подготвува образсците и потребната документација за пријава/одјава во задолжително социјално осигурување;; 

· Води евиденции за присутност на вработените за користење на работното време и за отсуствата од работа по сите основи; 

· Води евиденција за изречените мерки на државните службеници за дисциплинска и материјална одговорност и ги евидентира и чува обрасците за оценување на државните службеници во нивните работни досиеја;

· Води евиденција на издадени службени легитимации, идентификациски картички и картички за евиденција на работно време;

· Обработува документација по поведени судски спорови од областа на рабоните односи;

· Изготвува План и распоред на годишните одмори.


3.5. СЕКТОР ЗА ПРАВНИ РАБОТИ

	40. Сектор за правни работи 

	40.1. 

	Реден број 
	40. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б02 002

	Ниво
	Б2

	Звање 
	Раководител на сектор

	Назив на работно место
	Раководител на Сектор за правни работи

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Помошник директор за поддршка

	Вид на образование
	Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Раководење со работата на секторот и координирање на работата на одделенијата за правни работи во ДГДО и регионалните дирекции со цел обезбедување на единствено постапување и давање на стручна правна и процедурална помош во вршење на работите од делокругот на Управата за јавни приходи

	Работни задачи и обврски
	· Донесува план за работа на секторот и се грижи за негова реализација, ги распоредува секојдневните работи и задачи на раководителите на одделите во секторот и дава насоки за постапување и потребна стручна помош, ја следи и оценува работата на вработените во секторот, предлага унапредување, прераспоредување, наградување и ја утврдува потребата за нивно стручно усовршување;
· Изготвува нацрт предлози и иницијативи за донесување на законски и подзаконски акти и други прописи и интерни акти од работата на органот; 
· Остварува соработка со Државното правобранителство на Република Македонија, Јавното обвинителство, судовите и другите државни органи и институции при извршувањето на работите од надлежност на секторот; 
· Ја следи законската регулатива поврзана со даноците и даночната политика и воопшто, и ја обезбедува примената; 
· Дава мислења, стручна правна помош и совети на директорот и заменик - директорот, помошниците на директорот и другите раководители во Генералната дирекција за прашања од работењето на органот и остварува соработка со нив и активно придонесува во политиките за развој од областа со која раководи;


	41. Сектор за правни работи 

	41.1. 

	Реден број 
	41. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б03 003

	Ниво
	Б2

	Звање 
	Заменик раководител на сектор

	Назив на работно место
	Заменик раководител на Сектор за правни работи

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Помошник директор за поддршка

	Вид на образование
	Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Обезбедување замена во случај на отуство или спреченост на раководителот на секторот, како и поддршка во вршењето на неговите работни задачи и обврски при раководењето со работата на секторот и советување околу посложените прашањата од областа која ја покрива секторот.

	Работни задачи и обврски
	· Го заменува раководителот на секторот за правни работи во извршувањето на неговите работни должности во случај на негова спреченост и/или отсутност и му помага на раководителот на секторот во вршењето на неговите работни должности; 
· Иницира решавање на одделни прашања од проблематиката поврзана со работењето на секторот за правни работи; 
· Обезбедува поддршка на раководителот на секторот со давање стручни совети и консултација за значајни прашања со раководителите на оддели; 
· Решава и одлучува за најсложените работни задачи од надлежност на секторот кои ќе му ги довери раководителот на секторот за правни работи; 
· Истовремено со раководителот нса секторот се грижи за квалитетно, навремено и ефикасно извршување на работните задачи во секторот за правни работи;
· Учествува во донесување план за работа на секторот и следење на неговата реализација;
· Секојдневно комуницира со раководителите на одделите и им распоредува и задачи, им дава насоки за постапување и потребна стручна помош;
· Ја следи работата на вработените во секторот, предлага унапредување, прераспоредување, наградување и ја утврдува потребата за нивно стручно усовршување;
· Изготвува нацрт предлози и иницијативи за донесување на законски и подзаконски акти и други прописи и интерни акти од работата на органот; 
· Остварува соработка со Државното правобранителство на Република Македонија, Јавното обвинителство, судовите и другите државни органи и институции при извршувањето на работите од надлежност на секторот; 


a) Оддел за правни и нормативни работи

	42. Сектор за правни работи

	42.1. Оддел за правни и нормативни работи

	Реден број 
	42. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 003

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на оддел

	Назив на работно место
	Раководител на Оддел за правни и нормативни работи

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за правни работи


	Вид на образование
	Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Раководење со работата на одделот и обезбедување стручно и законито вршење на работите во органот преку креирање на правна и нормативна рамка за постапувањето на органот.

	Работни задачи и обврски
	· Ги распоредува работите и задачите на вработените во одделот и врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и задачите во одделот; пренесува инструкции, ги спроведува насоките од раководителот на секторот за правни работи и изготвува мислења и насоки за постапување на одделенијата за правни работи во регионалните дирекции; 
· Ги одобрува произнесувањата по поднесени тужби и судски одлуки од надлежност на секторот, како и општите интерни акти од надлежност на органот;
· Соработува со судовите, јавното обвинителство, државното правобранителство на РМ и другите државни органи и институции во вршењето на работите од своја надлежност; 
· Ги следи измените во законската регулатива врзана со постапувањето на органот; прибира и обработува иницијативи за измени и дополнување на законите од делокругот на органот и постапува по нив; 
· Учествува во донесувањето на управните и други акти од надлежност на органот од формално правен аспект и  учествува во донесување на конкретни одлуки од надлежност на секторот за правни работи; 
· Дава правна помош, совети и мислења за постапување по конкретни предмети, дава стручна помош на регионалните дирекции во подготовка на кривични пријави и барања за поведување на прекршочна постапка; 
· Го следи водењето и ажурирањето на евиденциите за поднесени кривични пријави од регионалните дирекции и воспоставува централна база на податоци; 
· Изготвува периодични, полугодишни и годишни анализаи на поднесените прекршочни/кривични пријави, врши и други работи;
· Одговорен е за работата на одделението, се грижи за тековното управување и спроведување на планот, предлага развојни политики за осовременување и подобрување на работењето во целина, осмислува подобрување на процесите за ефикасно и ефективно оствaрување на задачите и предлага оптимално задоволување со ресурсите;

· Му помага на раководителот на секторот во извршувањето на најсложените работни и задачи, дава предлози на одлуки и решенија по прашања од делокругот на секторот и по потреба го заменува во случај на отуство или спреченост;


	43. Сектор за правни работи

	43.1. Оддел за правни и нормативни работи

	Реден број 
	43. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за правни и нормативни работи

	Број на извршители
	1


	Одговара пред
	Раководител на Оддел за правни и нормативни работи

	Вид на образование
	Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на најсложените работи и задачи во одделот кои бараат стручност, познавање на законската регулатива и способност за оперативно спроведување на законската регулатива.

	Работни задачи и обврски
	· Изготвува мислења за постапување на регионалните дирекции во даночните, управните и судските постапки; 
· Изготвува произнесувања во судски постапки по конкретни предмети; 
· Подготвува нацрт текстови за донесување на општите интерни акти од надлежност на органот; 
· Учествува во утврдувањето на формата на управните и други акти од надлежност на органот; 
· Учествува во донесување на конкретни одлуки од надлежност на одделот; 
· Ги прибира и обработува податоците од регионалните дирекции за поднесени кривични/прекршочни пријави и 
· Учествува во изготвувањето на анализи и извештаи од евиденцијата на поднесените прекршочни/кривични пријави.


	44. Сектор за правни работи

	44.1. Оддел за правни и нормативни работи

	Реден број 
	44. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за правни и нормативни работи

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за правни и нормативни работи

	Вид на образование
	Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на сложени работи и задачи во одделот кои бараат стручност, познавање на законската регулатива и способност за оперативно спроведување на законската регулатива.

	Работни задачи и обврски
	· Изготвува мислења за постапување на регионалните дирекции во даночните, управните и судските постапки; 
· Изготвува произнесувања во судски постапки по конкретни предмети;
· Учествува во подготвувањето на нацрт текстови за донесување на општите интерни акти од надлежност на органот; 
· Учествува во донесување на конкретни одлуки од надлежност на одделот; 
· Учествува во утврдувањето на формата на управните и други акти од надлежност на органот; 
· Соработува со регионалните дирекции при подготовката на мислењата, инструкциите, упатствата и другите интерни акти и преписки од надлежност на одделот; 
· Администрира во прибирањето и обработувањето на податоците и информациите од регионалните дирекции за поднесените кривични/прекршочни пријави, врши и други работи.


	45. Сектор за правни работи

	45.1. Оддел за правни и нормативни работи

	Реден број 
	45. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за правни и нормативни работи

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за правни и нормативни работи

	Вид на образование
	Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на работи и задачи кои значат спроведување на утврдените активности, давање техничка и организациска помош и превземање на подготвителни дејствија за реализација на активностите на одделот. 

	Работни задачи и обврски
	· Подготвува материјали за изготвување на мислења од надлежност на одделот и учествува во подготовката на мислења, инструкции, насоки, ставови и произнесувања од надлежност на одделот; 
· Помага и учествува во изготвување на произнесувања во судски постапки по конкретни предмети; 
· Учествува во подготвувањето на нацрт текстови за донесување на општите интерни акти од надлежност на органот
· Учествува во утврдувањето на формата на управните и други акти од надлежност на органот; 
· Ги спроведува донесените одлуки од надлежност на одделот; 
· Ја ажурира евиденцијата на поднесени прекршочни и кривични пријави; 
· Учествува во донесување на конкретни одлуки од надлежност на одделот.


a) Оддел за правни лекови и прекршоци

	46. Сектор за правни работи

	46.1. Оддел за правни лекови и прекршоци

	Реден број 
	46. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 003

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на оддел

	Назив на работно место
	Раководител на Оддел за правни лекови и прекршоци

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за правни работи

	Вид на образование
	Правни науки 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Раководење со работата на одделот и обезбедување на единствено и законито постапување во постапките по правен лек.

	Работни задачи и обврски
	· Ги распоредува работите и задачите на вработените, дава упатства, насоки и потребна стручна помош при нивно извршување, ги пренесува инструкциите и ги спроведува насоките од раководителот на секторот за правни работи и врши надзор и го координира работењето на организационите единици надлежни за одлучување по правен лек по даночни управни акти и за спроведување на прекршочните постапки и постапките за порамнување; 
· Изготвува предлог упатства и инструкции за постапување во постапките по правен лек и прекршочните постапки; 
· Дава мислења и стручна помош за постапување на регионалните дирекции за прашања врзани со постапката по правен лек и со прекршочната постапка; 
· Соработува со Управниот суд и Министерството за финансии и со други органи и институции за потребите на постапката по правен лек и за прашања од надлежност на Комисиите за прекршоци и разменува податоци и информации за потребите на прекршочната постапка; 
· Ги следи и врши анализа на спроведените постапки по правен лек и изготвува извештаи  за видот на одлуки по правен лек и на одлуките на судот по поднесени правни лекови по конечни решенија за утврдување на данок; 
· Ги утврдува евиденциите на донесени одлуки, изречени прекршочни санкции, опомени, спроведени постапки за порамнување, поведени постапки по тужба и извршени прекршочни санкции; 
· Предлага именување и разрешување на членовите на Комисиите за прекршоци; 
· Ги следи новините во легислативата и предлага законски измени со цел за усогласување со законодавството и предлага спроведување на обуки од областа на постапките по правен лек и прекршоците; 
· Одговорен е за работата на одделението, се грижи за тековното управување и спроведување на планот, предлага развојни политики за осовременување и подобрување на работењето во целина, осмислува подобрување на процесите за ефикасно и ефективно оставрување на задачите и предлага оптимално задоволување со ресурсите;

· Му помага на раководителот на секторот во извршувањето на најсложените работни и задачи, дава предлози на одлуки и решенија по прашања од делокругот на секторот и го заменува во случај на отуство или спреченост;


	47. Сектор за правни работи

	47.1. Оддел за правни лекови и прекршоци

	Реден број 
	47. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за, правни лекови и прекршоци

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за правни работи

	Вид на образование
	Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на најсложените работи и задачи во одделот кои бараат стручност, познавање на законската регулатива и способност за оперативно спроведување на законската регулатива.

	Работни задачи и обврски
	· Изготвува мислења по барања за постапување на регионалните дирекции во даночните, управните и судските постапки; 
· Изготвува произнесувања во судски постапки по конкретни предмети; 
· Подготвува нацрт текстови за донесување на општите интерни акти од надлежност на органот; 
· Учествува во утврдувањето на формата на управните и други акти од надлежност на органот; 
· Учествува во донесување на конкретни одлуки од надлежност на одделот; 
· Г прибира и обработува податоците од регионалните дирекции за постапките по правен лек, прекршоци и поднесени кривични/прекршочни пријави и 
· Учествува во изготвувањето на анализи и извештаи од евиденцијата на поднесените правни лекови, прекршочни и кривични пријави.


	48. Сектор за правни работи

	48.1. Оддел за правни лекови и прекршоци

	Реден број 
	48. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за правни лекови и прекршоци

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за правни работи

	Вид на образование
	Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на сложени работи и задачи во одделот кои бараат стручност, познавање на законската регулатива и способност за оперативно спроведување на законската регулатива од областа на општите правни и нормативни работи.

	Работни задачи и обврски
	· Учествува во изготвување на мислења по барањата за постапување на регионалните дирекции во даночните, управните и судските постапки; 
· Учествува во изготвување произнесувања во судски постапки по конкретни предмети;
· Учествува во подготвувањето на нацрт текстови за донесување на општите интерни акти од надлежност на органот; 
· Учествува во донесување на конкретни одлуки од надлежност на одделот; 
· Учествува во утврдувањето на формата на управните и други акти од надлежност на органот; 
· Соработува со регионалните дирекции при подготовката на мислењата, инструкциите, упатствата и другите интерни акти и преписки од надлежност на одделот; 
· Администрира во прибирањето и обработувањето на податоците и информациите од регионалните дирекции за поднесените правни лекови, кривични/прекршочни пријави,.
· Учествува во изготвувањето на стручни мислења, ставови и давањето на стручна помош регионалните дирекции во постапките по правен лек и на Комисиите за прекршоци од областа на прекршоците;
· Го следи водењето и ажурирањето на евиденциите од постапките по правен лек и прекршоците и ги прибира и разменува информациите и податоците за прашања од надлежност на одделот; 
· Учествува во изготвувањето на анализи и извештаи од спроведените постапки по правен лек, прекршочни постапки и постапките за порамнување, наплатените глоби и изречените и извршени санкции;


	49. Сектор за правни работи

	49.1. Оддел за правни лекови и прекршоци

	Реден број 
	49. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за правни лекови и прекршоци

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за правни работи

	Вид на образование
	Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на работи и задачи кои значат спроведување на утврдените активности, давање техничка и организациска помош и превземање на подготвителни дејствија за реализација на активностите на одделот од областа на правните лекови и прекршочната надлежност на органот. 

	Работни задачи и обврски
	· Администрира во прибирањето на податоците и информациите од постапките по правен лек и од областа на прекршоците; 
· Подготвува материјали потребни за изготвување на мислења од надлежност на одделот;
· Соработува со регионалните дирекции и комисиите за прекршоци при подготовката на мислењата, инструкциите, упатствата и другите интерни акти и преписки од надлежност на одделот; 
· Води и ја ажурира евиденцијата од постапките по правен лек и прекршоците; 
· Учествува во подготовката на мислења, инструкции, насоки, ставови и произнесувања од надлежност на одделот.


	50. Сектор за правни работи

	50.1. Оддел за правни лекови и прекршоци

	Реден број 
	50. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за правни лекови и прекршоци

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за правни работи

	Вид на образование
	Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Обезбедува административно техничка помош и поддршка во извршувањето на работите и задачите од надлежност на одделот 

	Работни задачи и обврски
	· Учествува во администрира во прибирањето на податоците и информациите од постапките по правен лек и од областа на прекршоците; 
· Прибира и подготвува материјали потребни за изготвување на мислења од надлежност на одделот;
· Соработува со регионалните дирекции и комисиите за прекршоци при подготовката на мислењата, инструкциите, упатствата и другите интерни акти и преписки од надлежност на одделот; 
· Води и ја ажурира евиденцијата од постапките по правен лек и прекршоците; 
· Учествува во подготовката на мислења, инструкции, насоки, ставови и произнесувања од надлежност на одделот.


3.6. СЕКТОР ЗА ФИНАНСИСКИ ПРАШАЊА
	51. Сектор за финансиски прашања 

	51.1. 

	Реден број 
	51. 

	Шифра
	УПР 01 01 Б02 002

	Ниво
	Б2

	Звање 
	Раководител на сектор

	Назив на работно место
	Раководител на Сектор за финансиски прашања

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Помошник директор за поддршка

	Вид на образование
	Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Развивање, обединување и координирање на политиките во рамки на делокругот на секторот преку контрола врз програмите и управување  со средствата.

	Работни задачи и обврски
	· Ја организира, насочува и координира работата на секторот, врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите, дава упатства за работа и потребна стручна помош во работата и ги оценува раководните државни службеници во секторот;

· Подготвува предлог-план за работа на секторот и одделенијата во негов состав;

· Ги организира активностите за подготовка на буџетот, финансиските планови, годишната пресметка и годишниот финансиски извештај;

· Се грижи за законитоста на сметководственото и финансиското работење;

· Организира евиденција и попис на основни средства и ситен инвентар, други деловни евиденции за финансиското работење и финансика контрола на целокупната документација;

· Подготвува предлози за политики по начелни прашања од надлежност на секторот, помага во решавањето на финансиските проблеми на Управата за јавни приходи и подготвува иницијативи за решавање на одделни прашања и проблеми од делокругот на секторот;

· Ги следи законските и подзаконските акти од областа на работењето;



	52. Сектор за финансиски прашања

	52.1. 

	Реден број 
	52. 

	Шифра
	УПР 01 01 Б03 000

	Ниво
	Б3

	Звање 
	Помошник раководител на сектор

	Назив на работно место
	Помошник раководител на Сектор за финансиски прашања

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Директор на Управа за јавни приходи

	Вид на образование
	Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Помага во работењето на раководителот на секторот и во спроведувањето на задачите кои бараат поголема одговорност, стручност и самостојност во работата и го заменува во случај на отсуство или спреченост.

	Работни задачи и обврски
	· Го заменува раководителот на секторот со сите негови овластувања и одговорности во случај на негова спреченост или отсуство и му помага во неговотo работење;

· Дава предлози и мислења за изработка на план за работа на секторот и одделенијата во негов состав;

· Дава насоки мислења при подготвката на буџетот и финансиските планови;

· Помага при организирањето на подготовката на годишната пресметка, годишниот финансискиот извештај и годишниот извештај за работењето на органот;

· Помага во организирањето на финансиското работење на органот и се грижи за законитоста на сметководственото и финансиското работење;

· Учествува во организирањето на деловните евиденции за финансиското работење;

· Помага при спроведувањето на контролата на јавните набавки;

· Дава стручна помош и совети во работењето на раководителите на одделенијата и државните службеници во секторот;

· 


а) Одделение за буџет и буџетска контрола

	53. Сектор за финансиски прашања

	53.1. Одделение за буџетска координација и буџетска контрола

	Реден број 
	53. 

	Шифра
	УПР 01 01 Б04 000

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на одделение

	Назив на работно место
	Раководител на Одделение за буџетска координација и буџетска контрола

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за финансиски прашања

	Вид на образование
	Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Развивање и обединување на политиките од делокруг на одделението, координирање и спроведување на тековните политики преку контрола врз програмите за работа и поддржување на работата на раководителот на секторот.

	Работни задачи и обврски
	· Ја организира, насочува и координира работата на одделението, врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите во одделението, дава стручна помош и совети во работењето на вработените во одделението и ги оценува државните службеници во одделението;

· Подготвува предлог-план за работа на одделението;

· Ја организира подготовката на буџетот и на ребалансот на буџетот;

· Го организира следењето на извршувањето на буџетот во сите раздели, програми, потпрограми и ставки;

· Прибира и подготвува извештаи за извршувањето на буџетот:

· Организира планирање и подготовка на проекции за потребните буџетски средства по програми и ставки, квартални, полугодишни и годишни;

· Прибира предлози за подобро искористување на буџетските средства и подготвува предлог пренамени на буџетските средства;

· Организира контрола на целосната документација по раздели и прибира извештаи за одредени недостатоци и проблеми;

· Организира подготовка на квартални, годишни и месечни планови за сите раздели;

· 


	54. Сектор за финансиски прашања

	54.1. Одделение за буџет и буџетска контрола

	Реден број 
	54. 

	Шифра
	УПР 01 01 В01 000

	Ниво
	В1

	Звање 
	Советник

	Назив на работно место
	Советник за буџет

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за финансиски прашања

	Вид на образование
	Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Спроведување на одредени функции од делокругот на одделението во функција на подготовка и следење на буџетот.

	Работни задачи и обврски
	· Подготвува предлог буџет и предлог ребаланс на буџет;

· Го следи извршување на буџетот по програми, потпрограми и ставки и подготвува извештаи за извршувањето на буџетот;

· Планира и подготвува проекции за потребните буџетски средства по програми и ставки, месечно, квартално, полугодишно и годишно;

· Подготвува предлози за подобро искористување на буџетските средства и подготвува предлог пренамени на буџетските средства;

-  Ја контролира целосната документација по раздели и прибира извештаи за одредени недостатоци и проблеми во врска со начинот на трошење на средствата; 
-  Врши финансиска контрола на финансиско -материјалното и сметководственото работење и ја проверува комплетноста на финансиската документација пред и по исплата;

-  Подготвува извештаи, анализи и информации од финансиска природа;

-  Подготвува правилници, упатства, процедури и мислења за примена на законите и другите прописи од делокругот на работењето;

-  Врши контрола на благајничкото работење (денарска и девизна благајна), на исплатата на плати и други исплати;
· Подготвува месечни, квартални, полугодишни и годишни финансиски планови, ги следи и применува прописите од областа во која што
· 


	55. Сектор за финансиски прашања

	55.1. Одделение за буџет и буџетска контрола

	Реден број 
	55. 

	Шифра
	УПР 01 01 В02 000

	Ниво
	В2

	Звање 
	Виш соработник

	Назив на работно место
	Виш соработник за подготовка на буџет

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за финансиски прашања

	Вид на образование
	Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Спроведување на одредени функции од делокругот на одделението и извршување на сложени работи и задачи во функција на подготовка на предлог буџетот и предлог ребалансот на буџетот.

	Работни задачи и обврски
	· Учествува во подготовката на предлог буџетот и предлог ребалансот на буџетот;

· Учествува во подготовката на извештаите за извршувањето на буџетот;

· Учествува во подготовката на проекциите за буџетски средства по програми, потпрограми и ставки, месечно, квартално, полугодишно и годишно;

· Учествува во подготовката на предлозите за подобро искористување на буџетските средства и во подготовката на предлог пренамените на буџетските средства;

· Учествува во подготовката на месечните, кварталните, полугодишните и годишните финансиски планови;

· Ги следи и применува прописите од областа во која што работи;


	56. Сектор за финансиски прашања

	56.1. Одделение за буџет и буџетска контрола

	Реден број 
	56. 

	Шифра
	УПР 01 01 В03 000

	Ниво
	В3

	Звање 
	Соработник

	Назив на работно место
	Соработник за комплетирање на документи за буџет

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за финансиски прашања

	Вид на образование
	Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Спроведување на рутински работи и задачи како поддршка на одредени функции од делокругот на одделението во согласност со општите упатства на раководителот на одделението, во функција на комплетирање и средување на документи потребни за подготовка на буџетот.

	Работни задачи и обврски
	· Прибира податоци и информации и учествува во подготовката на буџетот и ребалансот на буџетот;

· Го следи извршувањето на буџетот по програми, потпрограми и ставки;

· Подготвува извештаи за извршувањето на буџетот;

· Подготвува проекции за потребните буџетски средства, месечно, квартално, полугодишно и годишно;

· Подготвува предлози за подобро искористување на буџетските средства и предлог пренамени на буџетските средства;

· Прибира податоци и информации и известува за незаконско трошење на буџетските средства;

· Ги следи и применува прописите од областа во која што работи;


	57. Сектор за финансиски прашања

	57.1. Одделение за буџет и буџетска контрола

	Реден број 
	57. 

	Шифра
	УПР 01 01 В04 000

	Ниво
	В4


	Звање 
	Помлад соработник

	Назив на работно место
	Помлад соработник за буџетска анализа

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за финансиски прашања

	Вид на образование
	Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Спроведување на наједноставни рутински работи и задачи како поддршка на одредени функции од делокруг на одделението, под надзор и контрола на раководителот на одделението.

	Работни задачи и обврски
	· Прибира податоци и информации за подготовка на буџет и ребаланс на потребните средства за реализација на програми и проекти и ги средува по раздели;

· Помага во подготовката на буџетот и ребалансот на буџетот;

· Помага во подготовката на финансиските планови и извештаите од надлежност на одделението;

· Помага при контролата на одредени ставки и известува за резултатите од контролата; 

· Прибира податоци и информации во врска со извршувањето на буџетот по одредени програми и ставки;

· Ги следи и применува прописите од областа во која што работи;


б) Одделение за сметководство и плаќања

	58. Сектор за финансиски прашања

	58.1. Одделение за сметководство и плаќања

	Реден број 
	58. 

	Шифра
	УПР 01 01 Б04 000

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на одделение

	Назив на работно место
	Раководител на Одделение за сметководство и плаќања

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за финансиски прашања

	Вид на образование
	Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Развивање и обединување на политиките од делокруг на одделението, координирање и спроведување на тековните политики преку контрола врз програмите за работа и поддржување на работата на раководителот на сектор.

	Работни задачи и обврски
	· Ја организира, насочува и координира работата на одделението, врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите во одделението, дава стручна помош и совети во работењето на вработените во одделението и ги оценува државните службеници во одделението;

· Подготвува предлог-план за работа на одделението;

· Ја организира подготовката на финансиските извештаи и подготвува различни извештаи по конта потребни за финансиски анализи;

· Го организира процесот на контирање и книжење на целокупната документација од работењето и работата во денарската и девизната благајна и благајната на бензиските бонови;

· Ја организира евиденцијата и книжењето на основните средства и ситниот инвентар и примената на стапката на амортизација и ревалоризација согласно законските прописи;

· Го организира ликвидирањето на целокупната финансиска документација пред да се изврши плаќање и врши проверка на истата;

· Прибира извештаи за структурата на обврските и подготвува збирен извештај и ја организира и контролира навремената исплата на правата по сите основи;

· Ја организира исплата на средствата за работење и ја организира подготовката на платата;

· Го организира процесот и ги следи обврските и плаќањето до трезор-Министерството за финансии;


	59. Сектор за финансиски прашања

	59.1. Одделение за сметководство и плаќања

	Реден број 
	59. 

	Шифра
	УПР 01 01 В01 000

	Ниво
	В1

	Звање 
	Советник

	Назив на работно место
	Советник – сметководител

	Број на извршители
	1


	Одговара пред
	Раководител на Одделение за сметководство и плаќања

	Вид на образование
	Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Спроведување на одредени функции од делокругот на одделението и самостојно извршување на најсложени работи и задачи во функција на правилна примена на сметководствените прописи и ажурно сметководствено работење.

	Работни задачи и обврски
	· Подготвува годишна завршна сметка и подготвува потребни формулари;

· Подготвува предлози за планот за работа на одделението;

-  Подготува извештаи, анализи и други информации од областа во која работи;

-  Подготвува правилници, упатства, процедури и мислења за примена на законите и другите прописи од делокругот на работењето;

· Врши контрола на сметководствените документи;

· Следи и применува законски прописи за сметководствената евиденција;

· Учествува во организирањето на пописот и евиденцијата и ажурирањето на пописните документи во сметководствената документација;


	60. Сектор за финансиски прашања

	60.1. Одделение за сметководство и плаќања

	Реден број 
	60. 

	Шифра
	УПР 01 01 В04 000

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад соработник

	Назив на работно место
	Помлад соработник за сметководствена анализа

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за сметководство и плаќања

	Вид на образование
	Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Спроведување на наједноставни рутински работи и задачи од областа на сметководството, под надзор и контрола на раководителот на одделението.

	Работни задачи и обврски
	· Помага во подготовката на извештаите, анализите и другите информации од материјално-финансиското и сметководственото работење;

· Прибира и средува податоци и информации и помага при комплетирањето и контролата на сметководствените документи;

· Учествува во проверка на комплетираната документација пред книжење и контрола на сметководствените документи по хронолошки редослед на деловните промени во налозите за книжење и нивно сложување со извод на состојба на средства;

· Учествува при подготвување на  налози за исплата на настанатите обврски;

· Ги следи изводите на состојбата на паричните средства на сметките за реализација на остварените приходи;

· Ги следи и применува прописите од областа во која што работи;


	61. Сектор за финансиски прашања

	61.1. Одделение за сметководство и плаќања

	Реден број 
	61. 

	Шифра
	УПР 01 01 Г01 000


	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен референт

	Назив на работно место
	Самостоен референт - книговодител

	Број на извршители
	6

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за сметководство и плаќања

	Вид на образование
	Вишо или средно образование (гимназиско и/или стручно – економско, дактилографско или трговско) 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Поддржување на сметководственото работење, преку вршење сложени административни задачи во согласност со општите упатства на раководителот на одделението.

	Работни задачи и обврски
	· Се грижи за комплетирање на книговодствените исправи и исправноста на фактурите и проверува исправност на сметководствената документација;

· Врши пресметка на плати, даноци и придонеси на плати и пресметки на боледувања и други отсуства на вработените и подготвува податоци потребни за изработка на информации и статистички извештаи за движење на платите и трошење на средствата од буџетот;
· Изготвува соодветни обрасци поврзани со платите на вработените и издава потврди по барање на вработените (за кредит, потврди за износ на плата, одбитоци од плата - административни забарани по разни основи, синдикат, кредити, судски извршни налози итн);

· Изготвува годишни пресметки на платен персонален данок на доход;

· Подготвува вирмани - налози за плаќања и евидентира пристигнати документи за плаќање (фактури, договори) и изготвува спецификации за исплата на трошоци за редовно работење;

· Врши контрола на потрошувачката на гориво, ги евидентира задолженијата за мобилни телефони и утврдува пречекорување на утврдениот лимит од службена мобилна линија и изготвува акти за одбиток на вредноста на пречекорениот лимит од плата, како и го следи сервисирањето на возилата;

· Врши евидентирање на основни средства и пресметува амортизација и ревалоризација, учествува во организацијата на пописот и помага на пописните комисии во евиденцијата на основните средства и ситниот инвентар и ги средува пописните листи за евидентирање во сметководствената евиденција;

· Води евиденции од делокругот на одделението за кои органот е задолжен со закон;
· Ги следи и применува прописите за материјално и финансиско работење;


	62. Сектор за финансиски прашања

	62.1. Одделение за сметководство и плаќања

	Реден број 
	62. 

	Шифра
	УПР 01 01 Г01 000

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен референт

	Назив на работно место
	Самостоен референт – контер билансист

	Број на извршители
	3

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за сметководство и плаќања

	Вид на образование
	Вишо или средно образование (гимназиско и/или стручно – економско, дактилографско или трговско)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Сметководственото работење

	Работни задачи и обврски
	· Прибира и средува сметководствени документи и врши нивно контирање согласно налозите за книжење и сложување со извод;

· Ги усогласува приходите и расходите на органот;

· Извршува сметководствена, суштинска и формална контрола на сите книговодствени документи за готовински трансакции и за исплата од сметките и ја утврдува нивната исправност; 

· Секојдневно води благајнички работи и трезор, благајничко работење и сите уплати и исплати редовно ги евидентира во книгата на благајната и врши сложување на благајната на крајот на годината и затварање;

· Подига пари во денари и девизи за намирување на трошоци во готово и подготвува налози и решенија за патни и дневни трошоци за службени патувања и месечни прегледи за службени патувања во земјата и странство;

· Предлага висина на благајничкиот максимум за секој вид на благајната одделно и води сметка за одржување на состојбата на средствата во благајната во рамките на утврдениот благајнички максимум;

· Изготвува периодични прегледи, планови и извештаи за готовинските трансакции и редовно го предава благајничкиот извештај и прилозите за книжење;

· Комуницира со вработени, внатрешни организациски единици, државни органи и правни субјекти - деловни партнери за работи од евиденциска и финансиска природа;

· .


10. СЕКТОР ЗА ОПШТИ И ЗАЕДНИЧКИ РАБОТИ

	63. Сектор за општи и заеднички работи 

	63.1. 

	Реден број 
	63. 

	Шифра
	УПР 01 01 Б02 000

	Ниво
	Б2

	Звање 
	Раководител на сектор

	Назив на работно место
	Раководител на Сектор за општи и заеднички работи


	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Помошник директор за поддршка 

	Вид на образование
	Економски науки, Правни науки, Јавна управа и администрација

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Развивање, обединување и координирање на политиките во рамки на делокругот на секторот преку контрола врз програмите и управување  со средствата.

	Работни задачи и обврски
	· Раководи со секторот, ја организира, насочува и координира работата на секторот, врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите, дава упатства за работа и потребна стручна помош во работата и врши оценување на раководните државни службеници во секторот;

· Подготвува предлог-план за работа на секторот и одделенијата во негов состав, ја следи реализацијата на планот за работа и подготвува извештаи за спроведувањето на планот за работа;

· Ги организира активностите за спроведување на интерните акти и процедури од областа на архивското работење, обезбедувањето, приемот на странките, одбраната, инвестициите и тековното одржувањето, противпожарната заштита и заштитата за време на криза, евиденциите на недвижностите, безбедноста на луѓето и користењето на инвентарот, опремата и возилата, слободниот пристап до информации од јавен карактер, заштитата на личните податоци и сл.;

· Подготвува предлози на наредби, упатства, правилници и одлуки од областа на општите и заедничките работи и презема други активности во врска со организацијата и развојот (пријави за упис во регистар);

· Ги организира активностите во врска со подготвувањето на актите и материјалите за имотно-правни и станбени односи (договори, решенија, спогодби, техничка документација, согласности, дозволи, имотни листови и сл.);


a) Одделение за општи и заеднички работи

	64. Сектор за општи и заеднички работи

	64.1. Одделение за општи и заеднички работи

	Реден број 
	64. 

	Шифра
	УПР 01 01 Б04 000

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на одделение

	Назив на работно место
	Раководител на Одделение за општи и заеднички работи

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за општи и заеднички работи

	Вид на образование
	Економски науки, Правни науки, Јавна управа и администрација

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Развивање и обединување на политиките од делокруг на одделението, координирање и спроведување на тековните политики преку контрола врз програмите за работа и поддржување на работата на раководителот на сектор.

	Работни задачи и обврски
	· Ја организира, насочува и координира работата на одделението, врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите во одделението, дава стручна помош и совети во работењето на вработените во одделението и врши оценување на државните службеници во одделението;

· Подготвува прелог-план за работа на одделението, ја следи реализацијата на планот за работа и подготвува извештаи за работењето, мислења, анализи и информации;

· Предлага концепти и дава упатства при подготовката на општите и интерните акти од областа на архивското работење, одбраната, обезбедувањето, приемот и движењето на странките, противпожарната заштита, безбедноста, заштитата на имотот, осигурувањето и користењето на инвентарот, опремата и службените возила, инвестициите, тековното одржување и подобрувањето на условите за работа, доставата на актите и сл;

· Се грижи за изградба и водење на централизирана внатрешна евиденција на недвижните ствари, на правата на користење и располагање, како и на основите за стекнување на права врз недвижностите и ја координира работата на Комисиите за располагање со недвижни и движни ствари, за што остварува соработка со Државното правобранителство на РМ во постапките за запишување на правата на недвижните ствари, со Агенцијата за катастар на недвижности на РМ за обезбедување на катастарски податоци, се грижи за подготвката на документацијата и доставувањето на податоци до Управата за имотно-правни работи за потребата од користење и за престанок на потребата за користење на недвижните ствари, поднесува предлози за внатрешно распоредување и начинот на користење на недвижните ствари, обезбедува стручно вршење на работите во врска со склучувањето на договорите за продажба, размена и закуп на недвижни ствари, давање на користење, размена и давање во закуп и сл;

· Врши контрола на одлуки, наредби, договори, решенија, спогодби, техничка документација, согласности, дозволи, записници за технички прием, извршено примо-предавање на работите и должностите и другата општа преписка  на органот во делот на општите и заедничките работи;

· Ја организира евиденцијата на актите за канцелариското работење и соработува со Државниот архив на РМ и надлежните инспекциски органи; 

· Учествува во работата на Координативното тело на сопствениците и сокорисниците на објектот Комплекс Банки; 


	65. Сектор за општи и заеднички работи

	65.1. Одделение за општи и заеднички работи

	Реден број 
	65. 

	Шифра
	УПР 01 01 В03 000

	Ниво
	В3

	Звање 
	Соработник

	Назив на работно место
	Соработник за општи и заеднички работи

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за општи и заеднички работи

	Вид на образование
	Економски науки, Правни науки, Јавна управа и администрација

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Спроведување на административно - стручни работи и задачи како поддршка на одредени функции од делокругот на одделението во согласност со општите упатства на раководителот на одделението.

	Работни задачи и обврски
	· Учествува во подготовката на предлозите на актите, извештаите и информациите од надлежност на одделението, изготвува општа преписка од надлежност на одделението (комуникација со органи, произнесувања, мислења, барања податоци);

· Врши резервација на карти и авионски билети за раководни лица и други вработени за службените патувања во странство;

· Согласно добиените упатства прибира и обработува катастарски податоци за правата врз недвижностите, прибира и обработува потреби за набавка, користење, размена и давање под закуп на недвижни ствари, подготвува податоци кои согласно закон се доставуваат до Управата за имотно - правни работи, податоци за сметководствената вредност на недвижните ствари и податоци кои согласно закон се доставуваат до органот за геодетски работи, ја води и ажурира внатрешната евиденција на недвижните ствари, дава потребни известувања до Дирекцијата за административно - технички работи при НБРМ во врска со имотно - правните и со- корисничките односи на објектот Комплекс банки:

· Членува во комисии и работни групи како административна поддршка за одредени задачи и подготвува материјали за работни тела во врска техничките работи (примопредавање на работи, констатирање и увид на состојби, надзор, утврдување на неправилности и контрола итн.);

· Прибира понуди за работите од инвестиционо - технички карактер, прибира податоци и информации за подготовка на пресметки и спецификации за инвестиционо - технички услуги (градежно-занатски услуги, изведби, пренамени, адаптации, санации, поправки и уредување на простор), учествува во активностите за изработка на инвестициски планови и планови за организирање и подобрување на стандардите и нормативите за условите на работа, како и осигурувањето на имотот, комуницира со регионалните дирекции за потребите на инвестиционото одржување на објектите што ги користи Управата за јавни приходи;


	66. Сектор за општи и заеднички работи

	66.1. Одделение за општи и заеднички работи

	Реден број 
	66. 

	Шифра
	УПР 01 01 Г01 000

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен референт

	Назив на работно место
	Самостоен референт за општи и заеднички работи

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за општи и заеднички работи

	Вид на образование
	Вишо или средно образование (гимназиско и/или стручно – економско, текстилно или трговско)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Подржување на спроведување на функциите од делокругот на одделението со вршење на сложени помошно - стручни задачи од областа на општо - техничкото работење во согласност со општите упатства на раководителот на одделението.

	Работни задачи и обврски
	· Извршува задачи од областа на архивски, информативно - документациони и стручно - оперативни работи од делокругот на одделението, 

· Учествува во работата на комисиите за изготвување на планот на архивските знаци и листите на архивска граѓа од трајна вредност и документарен материјал со рокови на чување и во работата на комисиите за попис на архивската граѓа од трајна вредност која се предава на архивот и за уништување на одбраниот документарен материјал по истек на роковите на чување; 

· Се грижи за безбедно чување на архивскиот материјал од секаков вид на оштетување или уништување, подготвува и обработува статистички и други податоци, комплетира документи и издава реверси за земени предмети од архивата; 

· Води и ажурира компјутерски системи, внесува податоци во утврдените евиденции;

· Прибира информации за изработка на пресметки и анализи; 

· Извршува одредени инвестиционо-тековни, материјално-финансиски, нормативно-правни и техничко- оперативни работи од делокругот на одделението;

· Изготвува материјално-инвестициони пресметки, проценки и елаборати;

· Се грижи за исправноста и функционирањето на уредите и инсталациите и противпожарната опрема, откривање и лоцирање на дефекти и неисправности, откажувања и оштетувања и превземање оперативни мерки и активности за отстранување;

· Превзема итни превентивни мерки за елиминирање и отстранување на опасност по безбедноста на лицата, објектот и опремата;

· Контактира со надлежните интервентни служби; 


	67. Сектор за општи и заеднички работи

	67.1. Одделение за општи и заеднички работи

	Реден број 
	67. 

	Шифра
	УПР 01 01 Г04 000

	Ниво
	Г4

	Звање 
	Помлад референт

	Назив на работно место
	Помлад референт за општи и заеднички работи

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за општи и заеднички работи

	Вид на образование
	Вишо или средно образование (гимназиско и/или стручно – економско, текстилно или трговско)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Спроведување на наједноставни рутински задачи во врска со техничкото работење, во согласност со упатствата и под надзор и контрола на раководителот на одделението.

	Работни задачи и обврски
	· Врши наједноставни административно - технички работи;

· Обезбедува техничка поддршка при фотокопирање и подредување на документи за дистрибуирање, испраќање по пошта и архивирање; 

· Врши евиденциски работи и рутински информатичко - технолошки работи;

· Ги комплетира списите и другата документација од делокругот на одделението;

· Помага во собирањето на податоците и информациите за изработка на анализи;

· Помага во спроведувањето на оперативните задачи во врска со подготовка и обработка на податоци, комплетирање на документи, средување и обработка на други материјали; 

· Извршува наједноставни рутински техничко-технолошки работи согласно упатствата и процедурите за работа;

· Дава подршка на вработените во одделението преку извршување на наједноставните административно - технички работи;

· Ракува со фотокопир и печатарски апарати и врши фотокопирачки услуги за службени цели и потреби на органот;


	68. Сектор за општи и заеднички работи

	68.1. Одделение за општи и заеднички работи

	Реден број 
	68. 

	Шифра
	УПР 04 03 А02 001

	Ниво
	Ниво 2 

	Звање 
	Возач II

	Назив на работно место
	Возач на директорот

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за општи и заеднички работи

	Вид на образование
	Средно образование (гимназиско и/или средно стручно – машинско, трговско или сообраќајно)

	Други посебни услови
	Возачка дозвола Б категорија

	Работни цели
	Работи на превоз за потребите на директорот

	Работни задачи и обврски
	· Вози службено возило на директорот на Управата за јавни приходи и се грижи за неговото одржување и техничката исправност; 

· Врши превоз на раководните службеници и на други работници за службени потреби по налог на директортот или овластено лице од директорот; 

· Води евиденција за поминатата километража и за потрошеното гориво; 

· Се грижи за редовно сервисирање на возилото, за роковите за негова регистрација и технички преглед; 

· Врши достава на итни пратки во градот и врши други работи што ќе му ги определат директорот и раководителот на одделението.


	69. Сектор за општи и заеднички работи

	69.1. Одделение за општи и заеднички работи

	

	Реден број 
	69. 

	Шифра
	УПР 04 03 А03 001

	Ниво
	Ниво 3

	Звање 
	Возач III

	Назив на работно место
	Возач 

	Број на извршители
	2

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за општи и заеднички работи

	Вид на образование
	Средно образование (гимназиско и/или средно стручно – машинско, трговско или сообраќајно)

	Други посебни услови
	Возачка дозвола Б категорија

	Работни цели
	Работи на превоз на лица, документи и материјали за службени потреби

	Работни задачи и обврски
	· Вози службено возило и се грижи за негово одржување и техничката исправност; 

· Врши превоз на раководните службеници и на други работници за службени потреби по налог на директортот или овластено лице од директорот; 

· Води евиденција за поминатата километража и за потрошеното гориво; 

· С грижи за редовно сервисирање на возилото, за роковите за негова регистрација и технички преглед; 

· Врши достава на итни пратки во градот и врши други работи што ќе му ги определи раководителот на одделението.


	70. Сектор за општи и заеднички работи

	70.1. Одделение за општи и заеднички работи

	Реден број 
	70. 

	Шифра
	УПР 01  01 Г01 000

	Ниво
	Ниво 1 –помошно-технички лица (други помошно-технички лица)

	Звање 
	Самостоен референт

	Назив на работно место
	Самостоен референт / Архивар

	Број на извршители
	2

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за општи и заеднички работи

	Вид на образование
	Више или средно образование (гимназиско и/или стручно – економско, дактилографско или хемиско)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Архивско работење со целокупниот архивски материјал настанат од работењето на Генералната дирекција. 

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи и применува законските прописи и општи акти на органот за канцелариско и архивско работење;

· Се грижи за правилно одбирање на архивскиот од документарниот материјал; средување на архивскиот и документарниот материјал; евидентирање (попис и опис) на архивскиот материјал, категоризација на архивскиот материјал, попишување на документарниот материјал на кого му изминал рокот за чување и негово уништување; 

· Се грижи за безбедно сместување, чување, заштита и обезбедување и користење на архивскиот и документарниот материјал во соодветен простор, стандардна опрема, техничко -  технолошки средства; 

· Врши предавање на архивски материјал на трајно чување во Државниот архив на Република Македонија; 


	71. Сектор за општи и заеднички работи

	71.1. Одделение за општи и заеднички работи

	Реден број 
	71. 

	Шифра
	УПР 01  01 Г01 000

	Ниво
	Ниво 1 –помошно-технички лица (други помошно-технички лица) 

	Звање 
	Самостоен референт 

	Назив на работно место
	Самостоен референт / Архивар - Писар

	Број на извршители
	2

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за општи и заеднички работи

	Вид на образование
	Више или средно образование (гимназиско и/или стручно – економско, дактилографско или хемиско)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Канцелариско работење во Писарница

	Работни задачи и обврски
	· Се грижи за спроведување на законите и на другите прописи од областа на  канцелариското и архивското работење; 

· Води евиденција за печатите и штембилите во Генералната дирецкија на Управата за јавни приходи, нивно чување, ставање во употреба, предавање на овластено лице, ставање вон употреба и нивно ништење; 

· Врши прием, прегледување, распоредување, заведување, доставување во работа, административно-техничка обработка, испраќање, разведување и класификација на актите, како и одлагање на завршените акти во писарница; води деловодник за основната евиденција на актите;

· Го организира водењето на помошните книги за евиденција на актите (попис на акти, регистар, интерни доставни книги, книга за препорачана пошта и др); 

· Врши класификација и средување на актите и решените предмети според архивските знаци; 

· Се грижи за навремено подготвување и доставување до Државниот архив на Република Македонија на Планот на архивските знаци, Листата на архивската граѓа и Листата на документарниот материјал и учествува при подготвувањето на истите; 

· Врши прием и го определува начинот на прегледување и распоредување на документарниот материјал; 

· Го одбележува, датира и води основна евиденција на документарниот материјал и врши негова административно –техничка обработка; 


	72. Сектор за општи и заеднички работи

	72.1. Одделение за општи и заеднички работи

	Реден број 
	72. 

	Шифра
	УПР 04  05 А01 010

	Ниво
	Ниво 1 –помошно-технички лица (одржување на објектите и опремата) 

	Звање 
	Економ (организатор/одржувач)

	Назив на работно место
	Економ

	Број на извршители
	2

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за општи и заеднички работи

	Вид на образование
	средно образование (гимназиско и/или стручно – економско, дактилографско или хемиско)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Водење материјална евиденција и координирање прием и издавање на материјали и потреби за сервисирање

	Работни задачи и обврски
	· Води евиденција на примени и издадени канцелариски и компјутерски потрошни материјали, средства за хигиена и друг ситен инвентар;

· Во име на набавувачот врши прием и ги превзема испорачаните материјали; 

· Се грижи за складирањето и чувањето на потрошниот материјал; 

· Ја следи состојбата со залихите на материјали и навремено предлага набавување на материјали; 

· Ги координира потребите од потрошни материјали и средства за одржување на хигиена и најавува потреби од канцелариски, компјутерски и друг потрошен материјал и опрема; 

· Издава потрошни материјали и средства и ги доставува до корисниците и составува приемници , издатници и сл.исправи и документи/реверси за примените, односно издадените материјали и се грижи за навремено прибирање на книговодствени исправи;
· Се грижи за исправноста на фотокопирите и печатарите и врши евиденција на потрошената хартија и тонери; 

· Води грижа за исправноста и тековно одржување на објектот (зградата), просториите, опремата, инвентарот, уредите и инсталациите; 

· Врши редовна контрола, увид, опсервација и открива и лоцира дефекти и неисправности, откажувања и оштетувања и зависно од видот, тежината, сериозноста и природата на дефектот и причинителот, презема соодветни мерки и активности за отстранување, поправка и елиминирање на истите; 

· Според сопствена проценка и оценка утврдува за каков дефект и неисправноста се работи и, притоа, врши отстранување на истиот или предлага и бара ангажирање на надворешни стручни лица или сервисни служби; 


	73. Сектор за општи и заеднички работи

	73.1. Одделение за општи и заеднички работи

	Реден број 
	73. 

	Шифра
	УПР 01 01 Г03 000

	Ниво
	Г3

	Звање 
	Референт

	Назив на работно место
	Референт  / Доставувач 

	Број на извршители
	2

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за општи и заеднички работи

	Вид на образование
	Више или средно образование (гимназиско или стручно – трговско, угостителско или машинско)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Достава на службена документација

	Работни задачи и обврски
	· Ја презема целокупната пошта од поштенскиот фах на Управата за јавни приходи и ја предава во архивата на Генералната дирекција; 

· Ги носи пратките на Управата за јавни приходи што се за испраќање по пошта; 

· Врши разнесување на акти на Управата за јавни приходи, банките и други органи и организации во градот; 

· Врши разнесување на поштата и други материјали во просториите на Управата за јавни приходи;
· Се грижи за навремена и уредна достава на акти според рокови и на начин определен од испраќачот;


	74. Сектор за општи и заеднички работи

	74.1. Одделение за општи и заеднички работи

	Реден број 
	74. 

	Шифра
	УПР 04 05 А03 004

	Ниво
	Ниво 4 – помошно-технички лица (други помошно-технички лица) 

	Звање 
	Хигиеничар/ка

	Назив на работно место
	Хигиеничар

	Број на извршители
	4

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за општи и заеднички работи

	Вид на образование
	Основно образование 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Одржување хигиена во просториите на Генерална дирекција 

	Работни задачи и обврски
	· Ги чисти работни простории во Генерална дирекција Скопје (ходниците, скалите, санитарните јазли, холовите, заедничките простории со другите органи сокорисници на објектот, просторот пред зградата, по потреба и други  службени простории согласно утврден план од раководителот;

· Ги задолжува средствата и опремата за одржување на хигиена, како и заштитните средства и облека за работното место;

· Најавува потреби од средства и потрошен материјал за одржување на хигиена или сервисирање на опрема, како и потреби за дезинфекција и дератизација;

· Се грижи за правилна употреба на средствата и опремата за одржување на хигиена и ги користи со внимание на добар домаќин;


	75. Сектор за општи и заеднички работи

	75.1. Одделение за општи и заеднички работи

	Реден број 
	75. 

	Шифра
	УПР 04 04 А05 003

	Ниво
	Ниво 5 

	Звање 
	Кафекувар/ка

	Назив на работно место
	Кафекувар

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за општи и заеднички работи

	Вид на образование
	Основно образование 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Угостителски услуги - приготвување и послужување на ладни и топли напивки за потребите на Генерална дирекција

	Работни задачи и обврски
	· Врши угостителски услуги за приготвување и послужување на топли и ладни напивки за потребите на Генерална дирекција;
· Ги задолжува потрошниот материјал и опремата за бифе, 
· Ја следи состојбата со залихите и води евиденција за потребите;
· Се грижи за правилно чување и употреба на потрошниот материјал и опремата за бифе и постапува со внимание на добар домаќин;
· Се грижи на навремена нарачка и набавка на потрошниот материјал и опремата за бифе.


б) Одделение за јавни набавки

	76. Сектор за општи и заеднички работи

	76.1. Одделение за јавни набавки

	Реден број 
	76. 

	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
	Раководител на Сектор за општи и заеднички работи

	Вид на образование
	Економски науки, Правни науки, Јавна управа и администрација

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Развивање и обединување на политиките во врска со јавните набавки, координирање и спроведување на работите и задачите од делокругот на одделението преку контрола врз нивното извршување и поддржување на работата на раководителот на сектор.

	Работни задачи и обврски
	· Раководи, ја организира, насочува и координира работата на одделението, врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите во одделението, дава стручна помош и совети во работењето на вработените во одделението и ги оценува државните службеници во одделението;

· Подготвува предлог-план за работа на одделението;

· Учествува во подготвувањето на буџетот;

· Учествува во изготвувањето на планот за јавни набавки и се грижи за негово спроведување;

· Го следи склучувањето на договорите за јавни набавки и реализацијата на истите;

· Соработува со другите раководители на одделенија во секторот, како и со помошник раководителот на сектор за прашања од делокругот на одделението и разменува информации и искуства;

· Ги следи законските прописи од областа на набавките и е одговорен за правилна примена на истите;


	77. Сектор за општи и заеднички работи

	77.1. Одделение за јавни набавки

	Реден број 
	77. 

	Шифра
	УПР 01 01 В01 000

	Ниво
	В1

	Звање 
	Советник

	Назив на работно место
	Советник за јавни набавки

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за јавни набавки

	Вид на образование
	Економски науки, Правни науки, Јавна управа и администрација

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Спроведување на одредени функции од областа на јавните набавки и самостојно извршување на најсложени работи и задачи.

	Работни задачи и обврски
	· Изготвува акти за централизирано спроведување на јавни набавки за вкупните потреби на ниво на орган;

· Подготвува предлог акти (одлуки, решенија) од областа на јавните набавки;

· Се грижи за исправноста на целокупната документација од јавните набавки и подготвува одлука за избор;

· Ги следи измените на Законот за јавните набавки и комуницира со Бирото за јавни набавки по прашања за толкувања и мислења за правилна примена на Законот за јавните набавки;

· Ја следи реализацијата на планот за јавни набавки, како и реализацијата на склучените договори во постапките за јавни набавки;

· Го контролира водењето на евиденцијата на јавните набавки;


	78. Сектор за општи и заеднички работи

	78.1. Одделение за јавни набавки

	Реден број 
	78. 

	Шифра
	УПР 01 01 В02 000

	Ниво
	В2

	Звање 
	Виш соработник

	Назив на работно место
	Виш соработник за јавни набавки

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за јавни набавки

	Вид на образование
	Економски науки, Правни науки, Јавна управа и администрација

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Спроведување на одредени функции од областа на јавните набавки и извршување на сложени работи и задачи.

	Работни задачи и обврски
	· Учествува во подготовката на планот за работа на одделението; 

· Учествува во подготовка на буџетот во делот на набавките; 

· Подготвува предлог-план за јавни набавки и ја следи реализацијата на планот за јавни набавки;

· Подготвува договори за јавни набавки;

· Изготвува предлог-одлуки по жалби од јавни набавки;

· Остварува редовна комуникација со Одделението за буџетска координација и буџетска контрола;

· Води евиденција - регистар за јавни набавки и испраќа извештаи до Бирото за јавни набавки;

· Прибира информации и податоци за потребите за набавки;


	79. Сектор за општи и заеднички работи

	79.1. Одделение за јавни набавки

	Реден број 
	79. 

	Шифра
	УПР 01 01 В03 000

	Ниво
	В3

	Звање 
	Соработник

	Назив на работно место
	Соработник за јавни набавки

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за јавни набавки

	Вид на образование
	Економски науки, Правни науки, Јавна управа и администрација

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Спроведување на рутински работи и задачи како подршка на работите и задачите во врска со јавните набавки во согласност со општите упатства на раководителот на одделението.

	Работни задачи и обврски
	· Прибира податоци и информации за видот на потребите, ги средува и обработува со цел подготовка на планот за јавни набавки;

· Подготвува предлог акти од областа на јавните набавки;

· Ги изготвува огласите за објавување на тендери;

· Остварува потребна комуникација за правилно дефинирање на техничките спецификации на стоките, услугите и работите;

· Учествува во утврдувањето на начинот и постапката за извршување на набавките, критериумите за избор и сл;

· Ја комплетира потребната тендерска документација за набавките;

· Изготвува писмени известувања до понудувачите, дава појаснувања на заинтересираните понудувачи во врска со предметот на набавката;

· Ја следи реализацијата на склучените договори (примопредавања, пуштање во употреба, задоцнувања со роковите за изполнување на обврските);

· Во соработка со Одделението за буџетска координација и буџетска контрола дава предлози за поднесување на барања за пренамена на средства, за потребите на набавките;


	80. Сектор за општи и заеднички работи

	80.1. Одделение за јавни набавки

	Реден број 
	80. 

	Шифра
	УПР 01 01 В04 000

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад соработник

	Назив на работно место
	Помлад соработник за јавни набавки

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за јавни набавки

	Вид на образование
	Економски науки, Правни науки, Јавна управа и администрација

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Спроведување на наједноставни рутински работи и задачи од областа на јавните набавки како поддршка на одредени функции од делокруг на одделението, под надзор и контрола на раководителот на одделението.

	Работни задачи и обврски
	· Изготвува, обезбедува, комплетира, обработува и умножува техничка и тендерска документација за потребите на постапките за јавни набавки;

· Врши административни работи и дава поддршка на Комисијата за јавни набавки за спроведување на набавките;

· Ја комплетира целокупната документација од спроведена постапка и врши препраќање по повод изјавена жалба;

· Препраќа документи до Бирото за јавни набавки; 

· Ја комплетира и се грижи за правилно чување на целокупната документација од спроведените постапки за јавни набавки;

· Дава административна поддршка на комисиите за примопредавање и за водење на технички надзор над изведба на превземени инвестициони и градежни работи;


4.6. СЕКТОР ЗА СТРАТЕШКО ПЛАНИРАЊЕ, АНАЛИЗА И СТАТИСТИКА

	81. Сектор за стратешко планирање, анализа и статистика 

	81.1. 

	Реден број 
	81. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б02 002

	Ниво
	Б2

	Звање 
	Раководител на сектор

	Назив на работно место
	Раководител на Сектор за стратешко планирање, анализа и статистика

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Помошник директор за поддршка

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Раководење, организирање, следење, унапредување и координирање на работите во надлежност на секторот

	Работни задачи и обврски
	· Раководи, ја организира, насочува и координира работата на секторот;
· Врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите во секторот, ги распоредува работите и задачите на заменикот на раководителот и на раководителите на одделите, им дава упатства за работа и потребна стручна помош во работата и вршењето на најсложените работи и задачи и го следи текот на извршувањето на работите;
· Со раководителите на одделите изготвува и се грижи за остварувањето на оперативните планови за работа на секторот и одделите и известува за реализацијата; врши надзор над остварувањето на работата на функцијата;
· Оценува постигнувања, предлага назначувања и унапредувања, прераспоредувања и наградувања на вработените во секторот и функцијата;
· Одговара за навремено, законито и квалитетно вршење на работите и задачите во секторот и врши анализа, оценување и проценување на прашањата и проблемите кои се појавуваат и иницира нови идеи за работи од областа која ја покрива функцијата;
· Креира и развива политики за стратешко  планирање, анализи и статистики, ја насочува анализата на даночните приходи и работењето на УЈП и дава препораки на менаџерскиот тим на УЈП;
· Осмислува изготвување на статистичка база на податоци поврзани со даноците за потребите на пооделните функции на УЈП 

· Осмислува методи и начини на мерење на ефикасноста и ефективноста на работата на функциите;

· Се грижи за стручно усовршување и работната дисциплината на вработените во секторот;

· Пренесува ставови од Директорот на УЈП 


	82. Сектор за стратешко планирање, анализа и статистика 

	82.1. 

	Реден број 
	82. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б03 003

	Ниво
	Б3

	Звање 
	Заменик раководител на сектор

	Назив на работно место
	Заменик раководител на Сектор за стратешко планирање, анализа и статистика

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Помошник директор за поддршка

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Му помага на раководителот на секторот и го заменува во отсуство во раководење, организирање, следење, унапредување и меѓусебно координирање на работите во надлежност на секторот.

	Работни задачи и обврски
	· Му помага на раководителот на секторот во раководење, организирање, насочување и координирање на работата на секторот и го заменува раководителот на секторот со сите негови овластувања и одговорности во случај на негова спреченост и отсутност;

· Му помага/ го заменува раководителот на секторот во отсуство во: распоредување на работите и задачите, давање потребна стручна помош и упатства на раководителите на одделите во работата при вршењето на најсложените работи и задачи и го следи текот на извршувањето на задачите, во вршење непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите во секторот;

· Иницира решавање на одделни проблеми и одговара за навремено, законито и квалитетно вршење на работите и задачите кои се вршат во секторот за кои е овластен;

· Врши работи кои бараат посебна стручност и самостојност во работата што ќе му ја довери раководителот на секторот; анализа, оценување и проценување на прашањата и проблемите кои се појавуваат и иницирање нови идеи за работи од областа на функцијата;

· Учествува во донесување, спроведувањето и извршувањето на планот за работа на секторот 

· Учествува во подготвувањето на стратешките планови и оперативните планови за работа на Управата за јавни приходи;

· Учествува во изготвувањето на анализи на даночните приходи и работењето на УЈП; 

· Учествува во изготвувањето на статистичка база на податоци поврзани со даноците за потребите на пооделните функции на УЈП;

· Учествува во изготвувањето методи и начини на мерење на ефикасноста и ефективноста на работата на функциите;

· Ја координира работата на одделенијата за анализа и мерење на учиноци во ДГДО и Регионалните дирекции.


a) Оддел за стратешко планирање и анализи

	83. Сектор за стратешко планирање, анализа и статистика 

	83.1.    Оддел за стратешко планирање и анализи

	Реден број 
	83. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 003

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на оддел

	Назив на работно место
	Раководител на Оддел за стратешко планирање и анализи

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за стратешко планирање, анализа и статистика

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Раководи и ја организира работата во Оделот

	Работни задачи и обврски
	· Изготвува и го спроведува планот за работа на Одделот, како составен дел од Планот за работа на Секторот;

· Врши распоредување на работните задачи на вработените во одделот и надзор над извршувањето, ја организира, насочува и координира работата во Одделот; 

· Работи на изготвувањето на Стратешкиот план на УЈП, извештаи за негово извршување и мерење на индикаторите;

· Го изготвува Годишниот извештај за наплатата на приходите и за работата на УЈП;

· Работи на планирање на даночните приходи, проекции на можните движења на висината на даночните приходи по видови даноци и изготвува термински оперативни планови 

· Изготвува извештаи за динамиката на остварување на планираните активности во Управата за јавни приходи

· Изготвува тематски извештаи и анализи

· Дава препораки за остварување на плановите и соработува со другите организациони делови во УЈП за прашања од областа на работата на одделението;

· Остварува редовна комуникација и соработка со Одделите во секторот и Одделенијата за анализи и мерење на учиноци во Регионалните дирекции.


	84. Сектор за стратешко планирање, анализа и статистика

	84.1.    Оддел за стратешко планирање и анализи

	Реден број 
	84. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 008

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен аналитичар

	Назив на работно место
	Самостоен аналитичар за стратешко планирање и анализи

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за стратешко планирање и анализи

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Спроведување на активности поврзани со    надлежностите од областа на краткорочното и стратешкото планирање и следењето на извршувањето, анализирање и известување.

	Работни задачи и обврски
	· Со  повремени упатства и надзор на раководителот на одделот самостојно извршува најсложени работи и задачи од делокругот на одделот;

· Учествува во изготвување на Стратешкиот план на УЈП и во следење на неговото извршување;

· Учествува во изготвување на Годишен извештај за работата на УЈП и наплатата на приходите;

· Учествува во планирањето на даночните приходи, проекции на можните движења на висината на даночните приходи, вкупно и по видови даноци 

· Ја следи наплатата на даночните и други приходи и учествува во изготвување на извештаи за наплатени приходи и на остварување на планираните активности

· Изготвува тематски извештаи и анализи

· Остварува редовна комуникација со одделенијата за анализи и мерење на учиноци во ДГДО и регионалните дирекции и со другите одделенија во секторот за прашања од надлежностите.


	85. Сектор за стратешко планирање, анализа и статистика

	85.1.  Оддел за стратешко планирање и анализи

	Реден број 
	85. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 006

	Ниво
	В2

	Звање 
	Виш аналитичар

	Назив на работно место
	Виш аналитичар за стратешко планирање и анализи

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за стратешко планирање и анализи

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Спроведување на активностите поврзани со стратешкото и краткорочното планирање и следењето на нивото извршување, анализирање и известување.

	Работни задачи и обврски
	· Со упатства и надзор на раководителот на одделот и самостојниот аналитичар извршува работи и задачи од делокругот на одделот;

· Учествува во изготвување на Стратешкиот план на УЈП и  во следењето на  извршувањето на планот;

· Учествува во изготвување на Годишен извештај за работата на УЈП и наплатата на приходите;

· Учествува во изготвување на термински оперативни планови за работата на УЈП и во следење на динамиката на остварување на планираните активности во УЈП и изготвува извештаи;

· Учествува во планирањето на даночните приходи, проекции на можните движења на висината на даночните приходи, вкупно и по видови даноци;

· Ја следи наплатата на даночните и други приходи и учествува во изготвување на извештаи за наплатени приходи и на остварување на планираните активности;

· Изготвува тематски извештаи и анализи

· Остварува редовна комуникација и соработува со одделите во секторот, со другите оддели во УЈП - Генерална дирекција за прашања од областа на работата на одделот и со одделенијата за анализи и мерење на учиноци во ДГДО и регионалните дирекции;


	86. Сектор за стратешко планирање, анализа и статистика

	86.1.  Оддел за стратешко планирање и анализи

	Реден број 
	86. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 009

	Ниво
	В3

	Звање 
	Аналитичар

	Назив на работно место
	Аналитичар за стратешко планирање и анализи

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за стратешко планирање и анализи

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Спроведување на подготвителни активности за работите во надлежност на одделот.

	Работни задачи и обврски
	· Со упатства и надзор на раководителот на одделот извршува работи и задачи од делокругот на одделот: 

· Учествува во обезбедување на податоците потребни за изготвување на Стратешкиот план на УЈП, оперативните планови и извештаи;

· Врши  систематизирање на добиените податоци;

· Води евиденција за извршените работи;

· Остварува редовна комуникација со другите оддели во секторот за прашања од областа на работата на одделот; 

· Остварува редовна комуникација со одделението за анализа и мерење на учиноци во ДГДО и РД.


б) Оддел за обезбедување податоци и водење статистики

	87. Сектор за стратешко планирање, анализа и статистика 

	87.1.    Оддел за обезбедување податоци и водење статистики

	Реден број 
	87. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 003

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на оддел

	Назив на работно место
	Раководител на Оддел за обезбедување податоци и водење статистики

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за стратешко планирање, анализи и статистика

	Вид на образование
	Економски науки, Информатика, Компјутерска техника и информатика

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Раководи и ја организира работата во одделот

	Работни задачи и обврски
	· Изготвува и го спроведува планот за работа на Одделот, како составен дел од планот за работа на секторот; 

· Врши распоредување на работните задачи на вработените во Одделот и надзор над извршувањето, ја организира, насочува и координира работата во Одделот; 

· Осмислува извештаи и изготвува методологии за обезбедување на податоци и изготвување на извештаите;
· Работи на изготвување на извештаи со потребна динамика за состојбите на даночните и неданочните приходи, долгови, состојби од регистри, состојби од даночни и други евиденции кои се водат во електронската база на податоци на УЈП и дава препораки во однос на истите; 

· Работи на обезбедување и систематизирање на податоци потребни за работата на пооделните функции и нивното управување и изготвување на стандардизирани и специфични извештаи за потребите на други институции;

· Ги следи, контрола и усогласува износите на наплатени и вратени даноци и други јавни давачки со Трезорот на РМ;

· Учествува во планирањето и предвидувањето на даночните приходи преку изготвување на нумерички показатели, структурирање и давање на податоци по барање;

· Обезбедува податоци за спроведување на зададените насоки во одделот за старатешко планирање и во одделот за мерење на учиноци 

· Соработува со другите организациони делови на УЈП за прашања од областа на работата на одделот и  редовна комуникација со одделенијата за анализи и мерење на учиноци во ДГДО и регионалните дирекции   

· Се грижи за изготвување база на статистички податоци од сопствени извори или од други институции потребни за даноците, чување, архивирање и издавање на податоци како и едукација од надлежност на одделот


	88. Сектор за стратешко планирање, анализа и статистика

	88.1.    Оддел за обезбедување податоци и водење статистики

	Реден број 
	88. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 008

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен аналитичар

	Назив на работно место
	Самостоен аналитичар за обезбедување податоци и водење статистики

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за обезбедување податоци и водење статистики

	Вид на образование
	Економски науки, Информатика, Компјутерска техника и информатика

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Да обезбеди податоци за состојбите потребни за менаџерско информирање, информирање на јавноста и органите, за водење статистики од работењето на УЈП и други податоци поврзани со даноците и другите јавни давачки и даночните обврзници потребни за одвивање на функциите.

	Работни задачи и обврски
	· Со  повремени упатства и надзор на раководителот на одделот самостојно извршува најсложени работи и задачи кои се вршат во одделот:

· Обезбедува податоци за изготвување на извештаи и статистики за остварените даночни и неданочни приходи, наплати, поврат, долгови, состојби од регистри, состојби од даночни и други евиденции кои се водат во електронската база на податоци на УЈП

· Ги следи, контролира и усогласува со Трезорот на РМ износите на наплатени и вратени даноци и други јавни давачки ;

· Обезбедува нумерички податоци за изработка на планови и остварувања потребни за другите оддели во секторот.

· Учествува во изработката и развојот на методологијата за обезбедување на податоци и изготвување на извештаите; 

· Обезбедува податоци за спроведување на зададените насоки во одделот за старатешко планирање и во одделот за мерење на учиноци 

· Обезбедува статистички податоци од ИТ системот на УЈП 

· Подготвува и доставува податоци и изготвува стандардизирани извештаи за јавните давачки до определени институции;

· Остварува редовни контакти и разменува информации и искуства со другите оддели во секторот и со одделенијата за анализи и мерење на учиноци во ДГДО и регионалните дирекции;

· Води евиденција за извршената работа.


	89. Сектор за стратешко планирање, анализа и статистика

	89.1.  Оддел за обезбедување податоци и водење статистики

	Реден број 
	89. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 006

	Ниво
	В2

	Звање 
	Виш аналитичар

	Назив на работно место
	Виш аналитичар за обезбедување податоци и водење статистики

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за обезбедување податоци и водење статистики

	Вид на образование
	Економски науки, Информатика, Компјутерска техника и информатика

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Да обезбеди податоци за состојбите потребни за менаџерско информирање, информирање на јавноста и органите, за водење статистики од работењето на УЈП и други податоци поврзани со даноците и другите јавни давачки и даночните обврзници потребни за одвивање на функциите.

	Работни задачи и обврски
	· Со упатства и надзор на самостојниот аналитичар и раководителот на одделот учествува во извршување на работи и задачи во надлежност на Одделот:

· Обезбедување податоци за изготвување на извештаи и статистики за остварените даночни и неданочни приходи, наплати, поврат, долгови, состојби од регистри, состојби од даночни и други евиденции кои се водат во електронската база на податоци на УЈП

· Усогласување на податоците со Трезорот на РМ; 

· Обезбедување податоци за потребите на другите оддели во секторот; 

· Комуницира со регионалните дирекции за податоците кои што ги доставуваат во врска со даночните приходи и со извршувањето на функциите;

· Подготвува формулари за извршувањето на одредени функции, прибира статистички податоци од ИТ системот на УЈП и изготвува база на статистички податоци за даноците и за извршувањето на функциите;

· Подготвува и доставува податоци и изготвува стандардизирани извештаи за јавните давачки до определени институции;

· Остварува редовни контакти и разменува информации и искуства со другите вработени во секторот и со одделенијата за анализи и мерење на учиноци во ДГДО и регионалните дирекции;

· Води евиденција за извршената работа. 


	90. Сектор за стратешко планирање, анализа и статистика

	90.1.  Оддел за обезбедување податоци и водење статистики

	Реден број 
	90. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г01 006

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен даночен референт

	Назив на работно место
	Самостоен даночен референт за обезбедување податоци и водење статистики

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за обезбедување податоци и водење статистики

	Вид на образование
	Вишо или средно образование (гимназиско и/или стручно – економско, електротехничко, правно)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Поддржување на спроведувањето на функциите од делокруг на одделот и вршење административни задачи

	Работни задачи и обврски
	· Под постојан надзор и контрола на Раководителот на одделот, подготвува и обработува документација по утврдена методологија;

· Изготвува изводи за остварените приходи;

· Врши прибирање, обработка и контрола на податоците кои што ги доставуваат организационите делови во врска со јавните давачки во надлежност и со извршувањето на функциите; 

· Подготвува формулари за извршувањето на одредени функции;

· Учествува во изготвување на база на статистички податоци за јавните давачки и за извршувањето на функциите и врши нивно архивирање;

· Подготвува  податоци и структури за даноците за потребите на барателите;

· Изготвува табели кои се однесуваат на наплатата на даноците со дневна, неделна, месечна и друга динамика;

· Води архива на секторот; 

· Води евиденција за извршената работа и за податоците кои ги доставуваат организационите делови;


в) Оддел за мерење на учиноци
	91. Сектор за стратешко планирање, анализа и статистика 

	91.1.    Оддел за мерење на учиноци

	Реден број 
	91. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 003

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на оддел

	Назив на работно место
	Раководител на Оддел  за мерење на учиноци

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за стратешко планирање, анализи и статистика

	Вид на образование
	Економски науки, Електротехника или Информатика

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Воспоставување на систем за мерење на учиноците на организационите делови на УЈП и на вработените-поединци и информирање за резултатите. 

	Работни задачи и обврски
	· Изготвува и го спроведува планот за работа на Одделот, како составен дел од планот за работа на секторот; 

· Врши распоредување на работните задачи на вработените во Одделот и надзор над извршувањето, ја организира, насочува и координира работата во Одделот; 

· Ги утврдува мерките за мерење на учинок на секоја функција, стандардите, листите на активности за секоја функција и коефициентите на сложеност за секоја активност во рамки на секоја функција;

· Ја следи реализација на стандардите и коефициентите и потребите за нивно менување;

· Дефинира методите, процедурите и системите што се потребни за собирање на податоци за секоја мерка;

· Осмислува извештаи и изготвува методологии за обезбедување на податоци и изготвување на извештаите;

· Работи на извештаи за постигнатите стандарди во извршувањето на работите и ги анализира остварените резултати во однос на стандардите и помеѓу организационоите делови;

· Остварува редовна комуникација и ги координира одделенијата за анализи и мерење на учиноци во ДГДО и регионалните дирекции.


	92. Сектор за стратешко планирање, анализа и статистика

	92.1.    Оддел за мерење на учиноци

	Реден број 
	92. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 008

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен аналитичар

	Назив на работно место
	Самостоен аналитичар за мерење на учиноци

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за стратешко планирање, анализа и статистика

	Вид на образование
	Економски науки, Информатика, Компјутерска техника и информатика

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Воспоставување на мерки и стандарди за мерење на учиноците на организационите делови и поединците и информирање за постигнатите резултати

	Работни задачи и обврски
	· Со повремени упатства и надзор на раководителот на одделот/секторот, самостојно извршува најсложени работи и задачи кои се вршат во одделот:

· Дефинирање на мерките за учинок и воспоставување на стандарди за мерење на успешноста; 

· Дефинирање на листите на активности за секоја функција и коефициентите на сложеност за секоја активност во рамки на секоја функција

· Постапување по дефинираните методи, процедурите и системите што се потребни за собирање на податоци за секоја мерка;

· Изготвување на периодични извештаи за извршените работи и компаративна анализа на остварените резултати во однос на утврдените стандарди и помеѓу организационите делови;

· Изготвување на периодични извештаи за извршените работи на поединците и компаративна анализа на остварените резултати

· Анализирање на податоците и давање предлози за  менување на мерките, стандардите, коефициентите;

· Остварува редовни контакти и разменува информации и искуства со другите оддели во секторот и со одделенијата за анализа и мерење на учиноци во ДГДО и регионалните дирекции;

· Води евиденција за извршената работа 


	93. Сектор за стратешко планирање, анализа и статистика

	93.1.  Оддел за мерење на учиноци

	Реден број 
	93. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 006

	Ниво
	В2

	Звање 
	Виш аналитичар

	Назив на работно место
	Виш аналитичар за мерење на учиноци

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за стратешко планирање, анализа и статистика

	Вид на образование
	Економски науки, Информатика, Компјутерска техника и информатика

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Воспоставување на стандарди за мерење на учиноците и информирање за постигнатите резултати

	Работни задачи и обврски
	· Со упатства и надзор на раководителот на одделот/секторот, ги извршува работите и задачите кои се во надлежност на одделот:

· Учествува во дефинирање на мерките за учинок и воспоставување на стандарди за мерење на успешноста; 

· Учествува во дефинирање на листите на активности за секоја функција и коефициентите на сложеност за секоја активност во рамки на секоја функција

· Постапува по дефинираните методи, процедурите и системите што се потребни за собирање на податоци за секоја мерка;

· Изготвува периодични извештаи за извршените работи;

· Учествува во изготвување на  компаративна анализа на остварените резултати во однос на утврдените стандарди, помеѓу организационите делови, помеѓу поединците

· Анализирање на податоците и давање предлози за  менување на мерките, стандардите, коефициентите  

· Остварува редовни контакти и разменува информации и искуства со другите оддели во секторот и со одделенијата за анализа и мерење на учиноци во ДГДО и регионалните дирекции;

· Води евиденција за извршената работа 


	94. Сектор за стратешко планирање, анализа и статистика

	94.1.  Оддел за мерење на учиноци

	Реден број 
	94. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 009

	Ниво
	В3

	Звање 
	Аналитичар

	Назив на работно место
	Аналитичар за мерење на учиноци

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за стратешко планирање, анализа и статистика

	Вид на образование
	Економски науки, Информатика, Компјутерска техника и информатика

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Подготвителни работи за воспоставување на системот за мерење на учиноци и информирање за постигнатите резултати

	Работни задачи и обврски
	· Со упатства и надзор на надредените во одделот постапува по дефинираните методи, процедурите и системите што се потребни за собирање на податоци за секоја мерка;

· Учествува во изготвување периодични извештаи за извршените работи;

· Учествува во изготвување на  компаративна анализа на остварените резултати во однос на утврдените стандарди, помеѓу организационите делови, помеѓу поединците

· Остварува редовни контакти и разменува информации и искуства со другите оддели во секторот и со одделенијата за анализи и мерење на учиноци во ДГДО и регионалните дирекции;

· Води евиденција за извршената работа 


4.7. СЕКТОР ЗА МЕЃУНАРОДНА СОРАБОТКА 

	95. Сектор за меѓународна соработка

	95.1. 

	Реден број 
	95. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б02 002

	Ниво
	Б2

	Звање 
	Раководител на сектор

	Назив на работно место
	Раководител на Сектор за меѓународна соработка

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Помошник директор за даночни функции

	Вид на образование
	Политички науки, Јавна управа и администрација, Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Планирање, организирање, координирање, контролирање и евалуација на текот на извршување на активностите во рамки на секторот

	Работни задачи и обврски


	· Делегира работи и задачи, дава насоки и стручна помош во вршењето на најсложените активности и врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите во рамки на секторот; 

· Редовно го информира директорот за текот на извршување на активностите;

· Соработува со раководителите на сектори за да се утврдат потребите за обезбедување на техничка помош;

· Остварува соработка со институции во Република Македонија;

· Остварува соработка со меѓународни институции и организации; 

· Остварува билатерална соработка со даночни администрации од други држави;

· Одобрува план за  организирање и реализација на работилници, семинари и работни посети преку програмите на ЕУ и други меѓународни организации;
· Одобрува план за  аплицирање за користење на техничка помош преку програмите на ЕУ и други меѓународни организации;
· Врши координација на проектните тимови за планирање и имплементација на проекти финансирани од меѓународни донори; 
· Врши координација на активностите поврзани со следење и имплементација на правото на ЕУ и меѓународни стандарди во областа на оданочувањето.


a) Оддел за меѓународна соработка 

	96. Сектор за меѓународна соработка

	96.1. Оддел за меѓународна соработка 

	Реден број 
	96. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 003

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на оддел

	Назив на работно место
	Раководител на оддел за меѓународна соработка 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за меѓународна соработка

	Вид на образование
	Политички науки, Јавна управа и администрација, Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Раководи, го организира, насочува и координира работењето на одделот

	Работни задачи и обврски


	· Ја организира, насочува и кородинира работата на одеелот и се грижи занавремено и правилно извршување на работите и задачите;
· Ја обезбедува соработката со странски даночни администрации и меѓународни институции и организации;
· Ги координира и обезбедува потребите за стручна помош и комуникација со институциите на Европската унија;
· Се грижи за навремено и ефикасно организирање и следење на меѓународните посети и контакти;
· Подготвува планови за  организирање и реализација на работилници, семинари и работни посети преку програмите на ЕУ и други меѓународни организации;


	97. Сектор за меѓународна соработка

	97.1. Оддел за меѓународна соработка 

	Реден број 
	97. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник 

	Назив на работно место
	Даночен советник за меѓународна соработка 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за меѓународна соработка

	Вид на образование
	Политички науки, Јавна управа и администрација, Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршување на работи и задачи кои се однесуваат на остварување на меѓународната соработка во согласност со дадените упатства за работа.

	Работни задачи и обврски


	· Изготвува план за  организирање и реализација на работилници, семинари и работни посети преку програмите на ЕУ и други меѓународни организации;
· Ја следи работата на меѓународните институции и организации, ги следи меѓународните конвенции и договори од областа на даноците и обезбедува спроведување на потпишаните конвенции и договори, нивните измени и имплементација;
· Учествува и врши работи поврзани со соработка со странски даночни администрации и меѓународни институции и организации;
· Учествува и врши работи поврзани со активностите за следење и имплементација на правото на ЕУ и меѓународни стандарди во областа на оданочувањето.
· Прибира и анализира компаративни податоци и информации за потребите на даночните функциите;


	98. Сектор за меѓународна соработка

	98.1. Оддел за меѓународна соработка 

	Реден број 
	98. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент 

	Назив на работно место
	Асистент за меѓународна соработка 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за меѓународна соработка

	Вид на образование
	Политички науки, Јавна управа и администрација, Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршување на административни и технички работи во врска со материјата од областа на меѓународната соработка.

	Работни задачи и обврски


	· Собира предлози и помага во изготвување на план за  организирање и реализација на работилници, семинари и работни посети преку програмите на ЕУ и други меѓународни организации;
· Врши работи поврзани со соработка со странски даночни администрации и меѓународни институции и организации;
· Врши работи поврзани со следење и имплементација на правото на ЕУ;
· Врши работи поврзани со следење и имплементација меѓународни стандарди во областа на оданочувањето;
· Ажурира релевантни информации поврзани со делокругот на работа. 


	99. Сектор за меѓународна соработка

	99.1. Оддел за меѓународна соработка

	Реден број 
	99. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент 

	Назив на работно место
	Помлад асистент за меѓународна соработка 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за меѓународна соработка

	Вид на образование
	Политички науки, Јавна управа и администрација, Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршува административна и техничка поддршка од областа на меѓународната соработка.

	Работни задачи и обврски


	· Собира предлози за организирање и реализација на работилници, семинари и работни посети преку програмите на ЕУ и други меѓународни организации;
· Врши работи поврзани со соработка со странски даночни администрации и меѓународни институции и организации;
· Врши работи поврзани со следење и имплементација на правото на ЕУ и меѓународни стандарди во областа на оданочувањето;

· Ажурира релевантни информации поврзани со делокругот на работа;
· Помага во средување на документи што се однесуваат на меѓународна соработка; 

· Води евиденција на документи за меѓународна соработка.


б) Оддел за модернизација 

	100. Сектор за меѓународна соработка

	100.1. Оддел за модернизација

	Реден број 
	100. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 003

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на оддел

	Назив на работно место
	Раководител на Оддел за модернизација

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за меѓународна соработка

	Вид на образование
	Политички науки, Економски науки, Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Раководи и ја организира работата на оделот за модернизација.

	Работни задачи и обврски


	· Раководи со одделот ја организира, насочува и координира работата на одделот, 
· Ги распоредува работите и задачите на вработените во одделот, пренесува инструкции и насоки и дава упатства за извршување на работите и задачите; 
· Врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и задачите од одделот;
· Изготвува план и програма за работа на одделот; 
· Изготвува извештај за нивна реализација на планот и програмата за работа на одделот
· Подготвува податоци и материјали за разгледување на Советот за модернизација и обезбедува извршување на донесените заклучоци, насоки и одлуки;


	101. Сектор за меѓународна соработка

	101.1. Оддел за модернизација 

	Реден број 
	101. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник 

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за модернизација 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за меѓународна соработка

	Вид на образование
	Политички науки, Јавна управа и администрација, Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Самостојно извршување на најсложените работи и задачи поврзани со проектите за модернизација

	Работни задачи и обврски


	· Учествува во подготвување на плановите за имплементација на проектите за модернизација на УЈП и реформските иницијативи и во подготовката на проектите;
· Остварува соработка и гради ефективни врски со надворешни организации кои помагаат со иницијативи за модернизација и донаторска помош;
· Учествува во утврдувањето на приоритетните иницијативи и во активностите за утврдување на динамиката и следењето на исполнувањето на проектите;
· Обезбедува поддршка, надзор и редовно следење на имплементацијата на проектите за модернизација;
· Обезбедува стручна помош при раководењето и евалуацијата на проекти;
· Учествува во координирањето и усогласувањето на процесите за модернизација и нивната реализација;
· Поддршка на Раководителот на одделот во координација на проектните тимови за планирање и имплементација на проекти финансирани од меѓународни донори.


	102. Сектор за меѓународна соработка

	102.1. Оддел за модернизација 

	Реден број 
	102. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник 

	Назив на работно место
	Даночен советник за модернизација 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за меѓународна соработка

	Вид на образование
	Политички науки, Јавна управа и администрација, Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршување на работи и задачи кои се однесуваат на остварување активностите поврзани со проектите за модернизација во согласност со дадените упатства за работа.

	Работни задачи и обврски


	· Изготвува план за  аплицирање за користење на техничка помош преку програмите на ЕУ и други меѓународни организации;
· Учествува и врши работи поврзани со координација на проектните тимови за планирање и имплементација на проекти финансирани од меѓународни донори;

· Води прегледи и ажурирање на проектите;
· Ги ревидира изготвените планови за  аплицирање за користење на техничка помош преку програмите на ЕУ и други меѓународни организации
· Подготвува редовни извешати за степенот на имплементација на проектите:


	103. Сектор за меѓународна соработка

	103.1. Оддел за модернизација 

	Реден број 
	103. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент 

	Назив на работно место
	Асистент за модернизација 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за меѓународна соработка

	Вид на образование
	Политички науки, Јавна управа и администрација, Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	- Извршување на административни и технички работи во врска со материјата од областа на меѓународната соработка.

	Работни задачи и обврски


	· Собира предлози и помага во изготвување на план за  аплицирање за користење на техничка помош преку програмите на ЕУ и други меѓународни организации;
· Врши работи поврзани со соработката со странски даночни администрации и меѓународни институции и организации и иницијативите за модернизација и донаторска помош;
· Ажурира преглди на прокети и релевантни информации поврзани со делокругот на работа;
· Обезбедува податоци за подготвка на редовните извештаи за степенот на имплементација на проектите.


	104. Сектор за меѓународна соработка

	104.1. Оддел за модернизација 

	Реден број 
	104. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент 

	Назив на работно место
	Помлад асистент за модернизација 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за меѓународна соработка

	Вид на образование
	Политички науки, Јавна управа и администрација, Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршува административна и техничка поддршка од областа на меѓународната соработка.

	Работни задачи и обврски


	· Собира предлози за  аплицирање за користење на техничка помош преку програмите на ЕУ и други меѓународни организации;
· Врши административни работи поврзани со координација на проектните тимови за планирање и имплементација на проекти финансирани од меѓународни донори;

· Ажурира релевантни информации поврзани со делокругот на работа;
· Помага во средување на документи што се однесуваат на меѓународна соработка; 

· Води евиденција на документи за проектите поврзани со модернизацијата.


4. ДИРЕКТОРАТ ЗА УПРАВУВАЊЕ СО ДАНОЧНИ ФУНКЦИИ И РАЗВОЈ НА ДАНОЧНИ ПРОГРАМИ

	105. Директорат за управување со даночни функции и развој на даночни програми

	105.1. 

	Реден број 
	105. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б01 001

	Ниво
	Б1

	Звање 
	Помошник на директорот

	Назив на работно место
	Помошник директор за даночни функции

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Директорот на Управата за јавни приходи

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	 Обединување, координирање и управување со активностите поврзани со услугите на даночните обврзници, регистрацијата на даночни обврзници, утврдувањето на даноците, управувањето со усогласеноста, наплатата на даноците и другите јавни приходи, управувањето со долговите и надворешната контрола на УЈП.

	Работни задачи и обврски


	· Го советува и го информира директорот и заменик – директорот по прашањата на услугите на даночните обврзници, утврдувањето на даноците, управувањето со усогласеноста, наплатата на даноците и другите јавни приходи, управувањето со долговите и надворешната контрола на УЈП и исполнува задачи доделени од директорот и заменик - директорот; 

·  Член е на колегиумот, советот за модернизација, советот за управување со усогласеноста и советот за оперативно управување, дава совети и располага со ажурирани информации и податоци за операциите и активностите од областите кои ги покрива;

·  Го надгледува работењето и спроведувањето на плановите и оформува ставови по прашањата од негова надлежност, дава поддршка и насоки за ефикасно управување со даночните функции, ги надгледува операциите и се вклучува во оценување на оперативните и финансиските перформанси;
· Ги следи извештаите и плановите за да се утврди напредокот и статусот во постигнувањето на целите и задачите и дава препораки за ревидирање во согласност со фактичката состојба;

· Ги разгледува постојните и врши ре-инженеринг на операции и процедури. 

· Врши оценка на ефикасноста на менаџментот во однос на воспоставените политики и цели на институцијата и придонесот во постигнувањето на целите.


4.1. ЕДИНИЦА ЗА УПРАВУВАЊЕ СО РИЗИК КАЈ УСОГЛАСЕНОСТА

	106. Единица за управување со ризик кај усогласеноста

	106.1. 

	Реден број 
	106. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б02 002

	Ниво
	Б2

	Звање 
	Раководител на сектор

	Назив на работно место
	Раководител на Единица за управување со ризик кај усогласеноста

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Помошник директор за даночни функции

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

	Други посебни услови
	/


	Работни цели


	Ја организира, насочува и координира  работата во единицата

	Работни задачи и обврски


	· Раководи со единицата, ја организира, насочува и координира работата на единицата; 

· Ги распоредува работите и задачите на вработените и се грижи и одговара за законито, навремено и квалитетно извршување на работите и задачите; 

· Ги следи и проучува законските прописи, стручните упатства и процедури, како и меѓународните трендови и искуства и дава предлози за мерки за подобрување на доброволната усогласеност на даночните обврзници; 

· Остварува соработка други органи, институции и сл, заради прибирање на податоци за следење и подобрување на доброволната усогласеност на даночните обврзници; 

· Изготвува предлог годишна програма и оперативни планови за работа на функцијата, изготвува извештаи за реализација на програмите и плановите од делокругот на единицата;

· Врши следење на поединечните исполнувања на воспоставените квалитативни и квантитативни норми за извршување на работите на функцијата; 

· Развива систем на следење преку периодични извештаи;

· Се грижи за применување на пропишаните стандарди за мерење на учиноците по функција од надлежност на секторот;


	107. Единица за управување со ризик кај усогласеноста

	107.1. 

	Реден број 
	107. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за управување со ризик кај усогласеноста

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Единица за управување со ризик кај усогласеноста

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Врши сложени работи поврзани со управување со усогласеноста на даночните обврзници

	Работни задачи и обврски


	· Следи трендови и најдобри искуства и врз основа на нив воспоставува и ги унапредува методите и моделите за утврдување на ризиците во даночниот систем, како и стратегиите за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници;

· Соработува со други органи, институции и сл, заради прибирање на податоци за следење и подобрување на доброволната усогласеност на даночните обврзници, врши согледувања за измени на даночните и други прописи поврзани со начинот на дејствување на даночните обврзници (испитување на деловното опкружување), анкети и други истражувања за усогласеноста на даночните обврзници;
· Врши утврдување на ризиците во даночниот систем и нивните носители, компаративни проценки и рангирање на ризиците; 
· Предлага мерки за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници и врши евалуација на преземените мерки;
· Воспоставува и води регистар на ризици;

· Ги дефинира потребите и изработува описи на барањата за програмски решенија и за нивно унапредување; 

· Изготвува извештаи за трендовите кај усогласеноста; 

· Изготвува информациии и извештаи за работењето на одделот;
· Се грижи за применување на пропишаните стандарди за мерење на учиноците по функција од надлежност на секторот;


	108. Единица за управување со ризик кај усогласеноста

	108.1. 

	Реден број 
	108. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за управување со ризик кај усогласеноста

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Единица за управување со ризик кај усогласеноста

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Врши помалку сложени работи поврзани со управување со усогласеност

	Работни задачи и обврски


	· Учествува во следење трендови и најдобри искуства и во воспоставување и унапредување на методите и моделите за утврдување на ризиците во даночниот систем, како и стратегиите за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници;

· Соработува со други органи, институции и сл, заради прибирање на податоци за следење и подобрување на доброволната усогласеност на даночните обврзници, врши согледувања за измени на даночните и други прописи поврзани со начинот на дејствување на даночните обврзници (испитување на деловното опкружување), учествува во анкети и други истражувања за усогласеноста на даночните обврзници;
· Учествува во утврдување на ризиците во даночниот систем и нивните носители, компаративни проценки и рангирање на ризиците; 
· Учествува во предлагање мерки за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници и врши евалуација на преземените мерки;
· Учествува во воспоставување и водење регистар на ризици;

· Учествува во дефинирање на потребите и изработување описи на барањата за програмски решенија и за нивно унапредување; 

· Учествува во изготвување извештаи за трендовите кај усогласеноста; 

· Учествува во изготвување информациии и извештаи за работењето на одделот;
· Се грижи за применување на пропишаните стандарди за мерење на учиноците по функција од надлежност на секторот;


	109. Единица за управување со ризик кај усогласеноста

	109.1. 

	Реден број 
	109. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за управување со ризик кај усогласеноста

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Единица за управување со ризик кај усогласеноста

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Врши помалку сложени работи поврзани со управувањето со усогласеност

	Работни задачи и обврски


	· Помага во следење трендови и најдобри искуства и во воспоставување и унапредување на методите и моделите за утврдување на ризиците во даночниот систем, како и стратегиите за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници;

· Помага во прибирање на податоци за следење и подобрување на доброволната усогласеност на даночните обврзници, врши согледувања за измени на даночните и други прописи поврзани со начинот на дејствување на даночните обврзници (испитување на деловното опкружување), помага во анкети и други истражувања за усогласеноста на даночните обврзници;
· Помага во утврдување на ризиците во даночниот систем и нивните носители, компаративни проценки и рангирање на ризиците; 
· Помага во предлагање мерки за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници и врши евалуација на преземените мерки;
· Помага во воспоставување и водење регистар на ризици;

· Помага во дефинирање на потребите и изработување описи на барањата за програмски решенија и за нивно унапредување; 

· Помага во изготвување извештаи за трендовите кај усогласеноста; 

· Помага во изготвување информациии и извештаи за работењето на одделот;
· Се грижи за применување на пропишаните стандарди за мерење на учиноците по функција од надлежност на секторот;


	110. Единица за управување со ризик кај усогласеноста

	110.1. 

	Реден број 
	110. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за управување со ризик кај усогласеноста

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Единица за управување со ризик кај усогласеноста

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Врши наједноставни работи поврзани со управувањето со усогласеност

	Работни задачи и обврски


	· Помага во прибирање на податоци за следење и подобрување на доброволната усогласеност на даночните обврзници, помага во анкети и други истражувања за усогласеноста на даночните обврзници;
· Помага во утврдување на ризиците во даночниот систем и нивните носители, компаративни проценки и рангирање на ризиците; 
· Помага во воспоставување и водење регистар на ризици;

· Помага во дефинирање на потребите и изработување описи на барањата за програмски решенија и за нивно унапредување; 

· Помага во изготвување извештаи за трендовите кај усогласеноста; 

· Помага во изготвување информациии и извештаи за работењето на одделот;
· Се грижи за применување на пропишаните стандарди за мерење на учиноците по функција од надлежност на секторот;


4.2,  СЕКТОР ЗА УСЛУГИ НА ДАНОЧНИ ОБВРЗНИЦИ И ДАНОЦИ 

	111. Сектор за услуги на даночни обврзници и даноци

	111.1. 

	Реден број 
	111. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б02 002

	Ниво
	Б2

	Звање 
	Раководител на Сектор

	Назив на работно место
	Раководител на Сектор за услуги на даночни обврзници и даноци

	Број на извршители
	1

	Одговара пред

	Помошник директор за даночни функции

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Раководи со секторот, ја организира и координира работата, извршувањето на работните задачи и активностите од делокругот на работењето на Секторот  

	Работни задачи и обврски


	· Раководи со Секторот, ја организира, насочува и координира работата на Секторот, врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите

· Ги распоредува работите и задачите на раководителите на одделите, им дава упатство за работа и потребна стручна помош во работата и вршењето на најсложените работи и задачи и го следи текот на извршувањето на работите

· Врши надзор над остварувањето на работата на функцијата

· Иницира измени и дополни на постојни законски и подзаконски акти до надлежните министерства

· Одговара за навремено, законито и квалитетно вршење на работите и задачите кои се вршат во секторот и предлага концепти за системски прашања и иницира решавање на одделни проблеми

· Изготвува предлог годишна програма за работата на секторот и дава извештај за реализацијата на програмата на секторот; 

· Врши анализа, оценување и проценување на прашањата и проблемите кои се појавуваат;

· Иницира нови идеи за работи од областа која ја покрива секторот, го планира и следи буџетот; 

· Ги оценува постигнувањата, предлага назначување, унапредување, прераспоредување и наградување на вработените во секторот, се грижи за стручно усовршување на вработените во секторот, се грижи за работната дисциплина на вработените во секторот; 


	112. Сектор за услуги на даночни обврзници и даноци

	112.1. 

	Реден број 
	112. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б03 003

	Ниво
	Б3

	Звање 
	Заменик раководител на сектор

	Назив на работно место
	Заменик раководител на Сектор за услуги на даночни обврзници и даноци

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Помошник директор за даночни функции

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

	Други посебни услови
	 /

	Работни цели


	Му помага на раководителот на секторот во извршувањето на неговите работни должности и го заменува во процесот на раководење

	Работни задачи и обврски


	· Помага на раководителот на секторот за прашања кои се однесуваат на давање на потребна стручна помош на раководителите на одделите во работата при вршењето на најсложените работи и задачи; 

· Го следи текот на извршувањето на задачите; 

· Иницира измени и дополни на постојни законски и подзаконски акти до надлежните министерства; 

· Иницира решавање на одделни проблеми; 

· Одговара за навремено, законито и квалитетно вршење на работите и задачите кои се вршат во секторот за кои е овластен; 

· Врши работи кои бараат посебна стручност и самостојност во работата што ќе му ја довери раководителот на секторот; 

· Се грижи за спроведување и извршување на програмата за работа на секторот; 

· Врши анализа, оценување и проценување на прашањата и проблемите кои се појавуваат; 

· Го заменува раководителот на сектор со сите негови овластување и одговорности во случај на негова спреченост и отсутност; 


а) Оддел за услуги на даночни обврзници

	113. Сектор за услуги на даночни обврзници и даноци

	113.1. Оддел за услуги на даночни обврзници

	Реден број 
	113. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 003

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на оддел

	Назив на работно место
	Раководител на Оддел за услуги на даночни обврзници

	Број на извршители
	1

	Одговара пред


	Раководителот на Сектор за услуги на даночни обврзници

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

	Други посебни услови
	 /

	Работни цели


	Раководење и организирање на работите и задачите од надлежност на одделот

	Работни задачи и обврски


	· Раководи со Одделот, ја организира, насочува и координира работата на Одделот, ги распоредува работите и задачите на вработените во Одделот и се грижи и одговара за законито, навремено и квалитетно извршување на работите и задачите; 

· Ги следи и проучува законските прописии, стручните упатства и оперативните инструкции и дава стручна помош на вработените во Одделот;

·  Изготвува оперативни програми за содржината и термините на одржување на обуките врз основа на предлог планови за обука на вработените;

·  Организирање на едукации на даночните обврзници по даночните прописи и  едукација на целни групи; 

· Врши следење на поединечните исполнувања на воспоставените квалитативни и квантитативни норми за извршување на работите на функцијата;

·  Изготвува предлог годишна програма и оперативни планови за работа; 

· Изготвува извештаи за реализација на програмите и плановите од делокругот на одделот; 

· Соработува со други домашни и меѓународни органи и организации за унапредување на функцијата; 

· Дава препораки за подобрување на услугите за поддршка на доброволото пријавување на даноците;

· Предлага буџет за остварување на сите програми;


	114. Сектор за услуги на даночни обврзници и даноци

	114.1. Оддел за услуги на даночни обврзници

	Реден број 
	114. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за услуги на даночни обврзници 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за услуги на даночни обврзници 

	Вид на образование
	Економски науки, Правни науки, Политички науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршување на најсложени работи и задачи кои се вршат во Одделот 

	Работни задачи и обврски


	· Самостојно извршува најсложени работи и задачи кои се вршат во одделот со повремени упатства и надзор од раководителот на одделот; 

· Континуирано следење на прописите од областа во која работи; 

· Дава упатства и стручна помош на регионалните дирекции за вршење на работите во областа во која работи; 

· Изготвува  упатства и инструкции за единствена примена на прописите; 

· Изготвува програма и методи на активности за остварување ефективна комуникација со даночните обврзници за целосно разбирање на своите даночни обврски во функција на навремено и доброволно плаќање на даноците; 

· Изготвува пишани публикации за остварување на посебните права и обврски на даночните обврзници; 

· Дава информации и појаснувања за примена на даночните прописи во пишана форма и на веб- страница; 

· Ја следи и ажурира ВЕБ страната на УЈП од надлежност на секторот; операционализирање на плановите за едукации на даночните обврзници за даночните прописи;

· Дава препораки за подобрување на услугите за подршка на доброволото пријавување на даноците; 
· Организира, истражува и обезбедува сондажи за задоволството на даночните обврзници од УЈП; 


	115. Сектор за услуги на даночни обврзници и даноци

	115.1. Оддел за услуги на даночни обврзници

	Реден број 
	115. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за услуги на даночни обврзници 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за услуги на даночни обврзници 

	Вид на образование
	Економски науки, Правни науки, Политички науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршување на сложени работи и задачи кои се вршат во Одделот 

	Работни задачи и обврски


	· Извршува сложени работи и задачи кои се вршат во одделот со повремени упатства и надзор од самостојниот даночен советник;

· Континуирано следење на прописите од областа во која работи; 

· Учествува во давањето на  упатства и стручна помош на регионалните дирекции за вршење на работите во областа во која работи под надзор на самостојниот даночен советник;

· Учествува во изготвувањето на  упатства и инструкции за единствена примена на прописите; учествува во изготвувањето пишани публикации за остварување на посебните права и обврски на даночните обврзници; 

· Дава информации и појаснувања за примена на даночните прописи во пишана форма и на веб- страница во соработка со самостојниот даночен советник; 

· Ја следи и ажурира  ВЕБ страната на УЈП од надлежност на секторот; 

· Учествува во организирањето, истражувањето и обезбедувањето сондажи за задоволството на даночните обврзници од УЈП; 

· Дава препораки за подобрување на услугите за подршка на доброволото пријавување на даноците; 

· Ги сумира и мери  учиноците за функциите од надлежност и нивно следење; 

· Води евиденции за извршените работи.


	116. Сектор за услуги на даночни обврзници и даноци

	116.1. Оддел за услуги на даночни обврзници

	Реден број 
	116. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за услуги на даночни обврзници 

	Број на извршители
	2

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за услуги на даночни обврзници 

	Вид на образование
	Економски науки, Правни науки, Политички науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на поедноставни работи во Одделот 

	Работни задачи и обврски


	· Извршува работи и задачи кои се вршат во одделот со повремени упатства и надзор од самостојниот даночен советник; 

· Ги следи прописите во врска со уредувањето на прашањата од областа во која работи, дава едноставни појаснувања за примена на даночните прописи; 

· Учествува во изготвување пишани публикации за остварување на посебните права и обврски на даночните обврзници; 

· Учествува во истражувања и обезбедување сондажи за задоволството на даночните обврзници од УЈП

· Дава препораки за подобрување на услугите за подршка на доброволото пријавување на даноците; 

· Ги развива вештините за ефикасна комуникација<
· Ја следи и ажурира ВЕБ страната на УЈП под надзор на самостојниот даночен советник; 

· Води евиденции за извршените работи.


б) Оддел за имплементација на директни даноци

	117. Сектор за услуги на даночни обврзници и даноци

	117.1. Оддел за имплементација на директни даноци

	Реден број 
	117. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 003

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на оддел

	Назив на работно место
	Раководител на Оддел за директни даноци 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за услуги на даночни обврзници и за даноци

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Управување со секојдневното работење на Одделот и обезбедување на спроведување на законските прописи 

	Работни задачи и обврски


	· Ја организира, насочува и координира работата на  

Одделот, ги распоредува работите и задачите на вработените во одделот и се грижи и одговара за законито, навремено и квалитетно извршување на работите и задачите; 

· Ги следи и проучува законските прописи, стручните упатства и оперативните инструкции, дава стручна помош на вработените во одделот, дава предлози до раководителот и заменикот раководител на секторот за измени и дополнувања на законските и подзаконските акти од областа на директните даноци; 

· Учествува во работни групи задолжени за изменување и дополнувања на постојните законски и подзаконски акти; 

· Врши следење на поединечните исполнувања на воспоставените квалитативни и квантитативни норми за извршување на работите на функцијата; 

· Изготвува предлог годишна програма и оперативни планови за работа и извештаи за реализација на програмите и плановите од делокругот на одделот; 

· Врши согледувања, предлага и по барање учествува во изготвување на измени и дополнувања на законски и подзакноски акти;

·  Предлага буџет за остварување на сите програми; 

· Изготвува материјали за едукација и врши едукација на вработените врз основа на усвоените програми за едукација; 

· На барање учествува во спроведување на едукативни средби со даночните обврзници;

·  Остварува редовни контакти со другите раководители на Одделите во секторот и разменува информации и искуства, остварува редовни контакти со раководители на одделенијата во регионалните дирекции и дгдо и разменува информации и искуства; 


	118. Сектор за услуги на даночни обврзници и даноци

	118.1. Оддел за имплементација на директни даноци

	Реден број 
	118. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за персонален данок на доход 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководителот на Одделот за имплементација на директни даноци

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на најсложени работи и задачи кои се вршат во Одделот 

	Работни задачи и обврски


	· Изготвува упатства и инструкции за единствена 

Примена на прописите за персонален данок на Доход и врши усогласување на постојните упатства и инструкции согласно промените на законските прописи; 

· Дава стручна помош на барање на регионалните дирекции; 

· Изготвува материјали за едукација и врши едукација на вработените согласно усвоените планови за едукација; 

· Изготвува информации, извештаи и планови; 

· Дава предлози за изменување и дополнување на прописите од областа на  персонален данок на доход до раководителот на одделот; 

· Учествува во изготвување и промена на обрасците од областа на персонален данок на доход (даночни пријави и други обрасци), изготвува пишани материјали (оперативни инструкции и  интерни упатства); 

· Дефинира потреби за програмски решенија и нивно унапредувањеи врши следење на функционалноста, ефикасноста, опфатноста, употребливоста и потребата за доградба; 

· Врши повремено посети на одделенијата за услуги на даночни обврзници во регионалните дирекции и дгдо заради непосреден увид во извршувањето на задачите; 

· Води евиденции за извршените работи.


	119. Сектор за услуги на даночни обврзници и даноци

	119.1. Оддел за имплементација на директни даноци

	Реден број 
	119. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за персонален данок на доход

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководителот на Одделот за имплементација на директни даноци

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на сложени работи и задачи кои се вршат во Одделот 

	Работни задачи и обврски


	· Учествува во изготвување на упатства и инструкции  за единствена примена на прописите за персонален данок на доход;

· Учествува во усогласувањето на постојните упатства и инструкции согласно промените на законските прописи; 

· Учествува при давање на стручна помош на организационите единици;

· Учествува во  изготвување на материјали за едукација и врши едукација на вработените согласно усвоените планови за едукација; 

· Изготвува информации, извештаи и планови; 

· Учествува во изготвување и промена на обрасците од областа на персонален данок на доход (даночни пријави и други обрасци); 

· Учествува во изготвувањето на  пишани материјали (оперативни инструкции и  интерни упатства); 

· Води евиденции за извршените работи.


	120. Сектор за услуги на даночни обврзници и даноци

	120.1. Оддел за имплементација на директни даноци

	Реден број 
	120. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за данок на добивка

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководителот на Одделот за имплементација на директни даноци

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на сложени работи и задачи кои се вршат во Одделот 

	Работни задачи и обврски


	· Учествува во изготвување на  упатства и инструкции за единствена примена на прописите за данокот на добивка; 

· Учествува во усогласувањето на постоечките упатства и инструкции согласно промените на законските прописи; 

· Учествува при давање на стручна помош на организационите единици;

· Учествува во  изготвување на материјали за едукација и врши едукација на вработените согласно усвоените планови за едукација;

·  Изготвува информации, извештаи и планови; 

· Учествува во изготвување и промена на обрасците од областа на данокот на добивка (даночни пријави и други обрасци); 

· Учествува во изготвувањето на  пишани материјали (оперативни инструкции и  интерни упатства); 

· Води евиденции за извршените работи.


	121. Сектор за услуги на даночни обврзници и даноци

	121.1. Оддел за имплементација на директни даноци

	Реден број 
	121. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за персонален данок на доход 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководителот на Одделот за имплементација на директни даноци

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на работи и задачи кои се вршат во Одделот 

	Работни задачи и обврски


	· Учествува во изготвување на  упатства и инструкции за единствена примена на прописите за персонален данок на доход; 

· Учествува во усогласувањето на постоечките упатства и инструкции согласно промените на законските прописи; 

· Изготвува информации, извештаи и планови; 

· Учествува во изготвувањето на пишани материјали (оперативни инструкции и  интерни упатства); 

· Води евиденции за извршените работи.


	122. Сектор за услуги на даночни обврзници и даноци

	122.1. Оддел за имплементација на директни даноци

	Реден број 
	122. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за  данок на добивка

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководителот на Одделот за имплементација на директни даноци

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на работи и задачи кои се вршат во Одделот 

	Работни задачи и обврски


	· Учествува во изготвување на упатства и инструкции за единствена примена на прописите за данокот на добивка; 

· Учествува во усогласувањето на постоечките упатства и инструкции согласно промените на законските прописи; 

· Учествува во подготовка на одоговори поврзани со данокот на добивка;

· Изготвува информации, извештаи и планови; учествува во изготвувањето на пишани материјали (оперативни инструкции и  интерни упатства); 

· Води евиденции за извршените работи.


	123. Сектор за услуги на даночни обврзници и даноци

	123.1. Оддел за имплементација на директни даноци

	Реден број 
	123. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за данок на добивка

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководителот на Одделот за имплементација на директни даноци

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на наједноставни работи во Одделот 

	Работни задачи и обврски


	· Учествува во усогласувањето на постоечките упатства и инструкции согласно промените на законските прописи; 

· Учествува во изготвување на информации, извештаи и планови; 

· Учествува во изготвувањето на пишани материјали (оперативни инструкции и интерни упатства); 

· Води евиденции за извршените работи,

· Дава административно-техничка помош во одделот


	124. Сектор за услуги на даночни обврзници и даноци

	

	124.1. Оддел за имплементација на директни даноци

	Реден број 
	124. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за данок на добивка

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководителот на Одделот за имплементација на директни даноци

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на наједноставни работи во Одделот 

	Работни задачи и обврски


	· Учествува во усогласувањето на постоечките упатства и инструкции согласно промените на законските прописи; 

· Учествува во изготвување на информации, извештаи и планови; 

· Учествува во изготвувањето на пишани материјали (оперативни инструкции и интерни упатства); 

· Води евиденции за извршените работи.

· Дава административно-техничка помош во одделот


в) Оддел за имплементација на ДДВ

	125. Сектор за услуги на даночни обврзници и даноци

	125.1. Оддел за имплементација на ДДВ

	Реден број 
	125. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 003

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на оддел

	Назив на работно место
	Раководител на Оддел за имплементација на ДДВ

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководителот на Сектор за услуги на даночни обврзници и даноци

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Управување со секојдневното работење на одделот и обезбедување на спроведување на закон 

	Работни задачи и обврски


	· Ја организира, насочува и координира работата на Одделот, ги распоредува работите и задачите на вработените во Одделот и се грижи и одговара за законито, навремено и квалитетно извршување на работите и задачите; 

· Ги следи и проучува законските прописи, стручните упатства и оперативните инструкции и дава стручна помош на вработените во Одделот; 

· Дава предлози до раководителот за измени и дополнувања на законските и подзаконските акти од областа на данокот на додадена вредност;

·  Учествува во работни групи задолжени за изменување и дополнувања на постојните законски и подзаконски акти; 

· Врши следење на поединечните исполнувања на воспоставените квалитативни и квантитативни норми за извршување на работите на функцијата; 

· Изготвува предлог годишна програма и оперативни планови за работа и извештаи за реализација на програмите и плановите од делокругот на одделот; 

· Предлага буџет за остварување на сите програми; 

· Изготвува материјали за едукација и врши едукација на вработените врз основа на усвоените програми за едукација; 

· На барање учествува во спроведување на едукативни средби со даночните обврзници; 

· Остварува редовни контакти со другите раководители на одделенијата во секторот и разменува информации и искуства,  остварува редовни контакти со раководители на одделенијата во регионалните дирекции и ДГДО и разменува информации и искуства и врши повремено посети на одделенијата за услуги на даночни обврзници во регионалните дирекции и ДГДО заради непосреден увид во извршувањето на задачите; 


	126. Сектор за услуги на даночни обврзници и даноци

	126.1. Оддел за имплементација на ДДВ

	Реден број 
	126. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за имплементација на ДДВ

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководителот на Одделот за имплементација на ДДВ 

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на најсложени работи и задачи кои се вршат во Одделот 

	Работни задачи и обврски


	· Изготвува упатства и инструкции  за единствена примена на прописите за данокот на додадена вредност; 

· Врши усогласување на постоечките упатства и инструкции согласно промените на законските прописи; 

· Дава стручна помош на барање на регионалните дирекции; изготвува материјали за едукација и врши едукација на вработените согласно усвоените планови за едукација; 

· Изготвува информации, извештаи и планови; дава предлози за изменување и дополнување на прописите од областа на  данокот на додадена вредност до раководителот на оддел; 

· Учествува во изготвување и промена на  обрасците од областа на ддв (даночни пријави и други обрасци); 

· Изготвува пишани материјали (оперативни инструкции и интерни упатства); 

· Дефинира потреби за програмски решенија и нивно унапредување; 

· Следење на функционалноста, ефикасноста, опфатноста, употребливоста и потребата за доградба; 
· Врши повремено посети на одделенијата за услуги на даночни обврзници во регионалните дирекции и дгдо заради непосреден увид во извршувањето на задачите; 
· Води евиденции за извршените работи.


	127. Сектор за услуги на даночни обврзници и даноци

	127.1. Оддел за имплементација на ДДВ

	Реден број 
	127. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за имплементација на ДДВ

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководителот на Одделот за имплементација на ДДВ 

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на сложени работи и задачи кои се вршат во Одделот 

	Работни задачи и обврски


	· Учествува во изготвување на  упатства и инструкции за единствена примена на прописите за данокот на додадена вредност;

·  Учествува во усогласувањето на постоечките упатства и инструкции согласно промените на законските прописи; 

· Учествува во  изготвување на материјали за едукација и врши едукација на вработените согласно усвоените планови за едукација;

·  Изготвува информации, извештаи и планови;

·  Учествува во изготвување и промена на  обрасците од областа на ДДВ (даночни пријави и други обрасци); 

· Учествува во изготвувањето на  пишани материјали (оперативни инструкции и интерни упатства); 

· Води евиденции за извршените работи.


	128. Сектор за услуги на даночни обврзници и даноци

	128.1. Оддел за имплементација на ДДВ

	Реден број 
	128. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за имплементација на ДДВ 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководителот на Одделот за имплементација на ДДВ 

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на работи и задачи кои се вршат во Одделот 

	Работни задачи и обврски


	· Учествува во изготвување на упатства и инструкции за единствена примена на прописите за данокот на додадена вредност; 

· Учествува во усогласувањето на постоечките упатства и инструкции согласно промените на законските прописи; 

· Изготвува информации, извештаи и планови; 

· Учествува во изготвувањето на пишани материјали (оперативни инструкции и  интерни упатства); 

· Води евиденции за извршените работи.

· Обезбедува административно-техничка поддршка во одделот.


4.3. СЕКТОР ЗА РЕГИСТРАЦИЈА И УТВРДУВАЊЕ НА ДАНОЦИ 

	129. Сектор за регистрација и  утврдување  на даноци 

	129.1. 

	Реден број 
	129. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б02 002

	Ниво
	Б2

	Звање 
	Раководител на сектор

	Назив на работно место
	Раководител на Сектор за регистрација и утврдување  на даноци 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Помошник директор за даночни функции

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Раководење со функцијата за ефикасно и непречено функционирање во однос на регистрацијата, утврдувањето на даноците и управувањето со усогласеноста на даночните обврзници, како и другите надлежности кои и се доверени на Управата на управување со други закони

	Работни задачи и обврски


	· Ја организира и насочува работата на секторот и одделенијата по функција во организационите единици  и спроведува непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите; 

· Ги распоредува работите и задачите на вработените во секторот, вклучувајќи го и заменик раководителот на секторот како и на раководителите на одделите;

· Дава насоки за работа и потребна стручна помош во работата и извршувањето на работните задачи и го следи текот и извршувањето на работите;  
· Изготвува програма и план за работа на секторот и се грижи за нејзино спроведување и извршување и дава извештаи за реализација на програмата и планот; 
· Пренесува ставови од помошник директорот и од директорот на ујп до вработените во секторот и се грижи за нивно спроведување; 
· Врши анализа и оценување на прашањата и проблемите кои се појавуваат во практичното работење во секторот и одделенијата во организационите единици и разработува предлози за подобрување на работењето;

· Оценува постигнувања, предлага назначување, унапредување, прераспоредување и наградување во секторот и одделенијата во организационите единици; 

· Го следи спроведувањето на процедурите и упатствата изготвени од секторот; 

· Се грижи за применување на пропишаните стандарди за мерење на учиноците по функција од надлежност на секторот; 


a) Оддел за регистрација и фискализација

	130. Сектор за регистрација и утврдување  на даноци 

	130.1. Оддел за регистрација и фискализација

	Реден број 
	130. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 003

	Ниво
	б4

	Звање 
	Раководител на оддел

	Назив на работно место
	Раководител на Оддел за регистрација и фискализација

	Број на извршители
	1

	Одговара пред


	Раководител на Сектор за регистрација и утврдување  на даноци 

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Ја организира, насочува и координира  работата според насоките од Раководителот на секторот и функциите на Одделот

	Работни задачи и обврски


	· Раководи со одделот, ја организира, насочува и координира работата на одделот; 

· Ги распоредува работите и задачите на вработените во одделот и се грижи и одговара за законито, навремено и квалитетно извршување на работите и задачите; 

· Ги следи и проучува законските прописи, стручните упатства и процедури и дава предлози до раководителот и заменикот раководител на секторот за измени и дополнувања на законски и подзаконски акти; 

· Дава стручна помош на вработените во одделот и во регионалните дирекции;

· Непосредно се вклучува во сите работи во одделот;

· Остварува соработка со институциите задолжени за водење на посебните регистри заради усогласување на регистарските евиденции; 

· Изготвува предлог годишна програма и оперативни планови за работа на функцијата, изготвува извештаи за реализација на програмите и плановите од делокругот на одделот;

· Врши следење на поединечните исполнувања на воспоставените квалитативни и квантитативни норми за извршување на работите на функцијата; 

· Развива систем на следење преку периодични извештаи;

· Се грижи за применување на пропишаните стандарди за мерење на учиноците по функција од надлежност на секторот;
· .


	131. Сектор за регистрација и  утврдување  на даноци 

	131.1. Оддел за регистрација и фискализација

	Реден број 
	131. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за фискализација на даночни обврзници 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за регистрација и фискализација

	Вид на образование
	Економски науки, Електротехника, Машинство

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Врши сложени работи од надлежност на фискализацијата

	Работни задачи и обврски


	· Изготвува методолошки упатства и процедури за регистрација на фискалните системи на опрема;
· Го следи системот на регистрирање на готовинските плаќања и презема мерки за унапредување на системот на фискална опрема;
· Врши согледувања за измени на прописите за регистрирање готовинските плаќања;
· Ги дефинира потребите и изработува описи на барањата за програмски решенија и за нивно унапредување; 

· Соработува со овластените производители на опрема за регистрација на готовинските плаќања како и со други органи и асоцијации кои можат да имаат влијание во фискализацијата и учествува во контроли во процесот на производство и при прием на составни делови за производство на фискална опрема;
· Дава упатства и стручна помош на регионалните дирекции за вршење на работите што се однесуваат на  фискализација и врши едукација на вработените од надлежност на одделот;

· Дава информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма од својот делокруг на работа; 

· Изготвува информациии и извештаи за работењето на одделот;
· Се грижи за применување на пропишаните стандарди за мерење на учиноците по функција од надлежност на секторот;


	132. Сектор за регистрација и  утврдување  на даноци 

	132.1. Оддел за регистрација и фискализација

	Реден број 
	132. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за регистрација на даночни обврзници

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за регистрација и фискализација

	Вид на образование
	Економски науки, Организациони науки и управување (менаџмент), Електротехника,

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Врши помалку сложени работи од надлежност на регистрацијата

	Работни задачи и обврски


	· Помага во изготвување на методолошки упатства и процедури за регистрирање на даночните обврзници; 
· Помага во развивање методи на идентификација на нови (нерегистрирани) даночни обврзници за регистрација, на непријавени промени на податоците кај регистрирани даночни обврзници и регистрирање по службена должност, за начинот на постапување на управата за јавни приходи во процесот на доделување на едб и регистрирање на даночните обврзници по видови на даноци;

· Врши согледувања за измени на прописите за регистрирање и дерегистрирање на даночни обврзници;
· Помага во дефинирање на потребите и во изработување описи на барањата за програмски решенија и за нивно унапредување; 

· Помага при подготовка на упатства и стручна помош на регионалните дирекции за вршење на работите што се однесуваат на  регистрирање на даночните обврзници по видови на даноци и при едукација на вработените од надлежност на одделот;

· Помага во изготвување информации и извештаи за работењето на одделот;
· Се грижи за применување на пропишаните стандарди за мерење на учиноците по функција од надлежност на секторот;


	133. Сектор за регистрација и  утврдување  на даноци 

	133.1. Оддел за регистрација и фискализација

	Реден број 
	133. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за фискализација на даночни обврзници

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за регистрација и фискализација

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Врши помалку сложени работи од надлежност на фискализацијата

	Работни задачи и обврски


	· Помага во изготвување методолошки упатства и процедури за регистрација на фискалните системи на опрема;
· Помага во следење на системот на регистрирање на готовинските плаќања и во мерките за унапредување на системот на фискална опрема;
· Врши согледувања за измени на прописите за регистрирање готовинските плаќања;
· Помага во дефинирање на потребите и изработува описи на барањата за програмски решенија и за нивно унапредување; 

· Помага во давање упатства и стручна помош на регионалните дирекции за вршење на работите што се однесуваат на  фискализација и во едукација на вработените од надлежност на одделот;

· Помага во изготвување информациии и извештаи за работењето на одделот;
· Се грижи за применување на пропишаните стандарди за мерење на учиноците по функција од надлежност на секторот;


	134. Сектор за регистрација и  утврдување  на даноци 

	134.1. Оддел за регистрација и фискализација

	Реден број 
	134. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за регистрација на даночни обврзници

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за регистрација и фискализација

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Врши наједноставни работи од надлежност на регистрацијата

	Работни задачи и обврски


	· Помага во изготвување на методолошки упатства и процедури за регистрирање на даночните обврзници; 
· Помага во развивање методи на идентификација на нови (нерегистрирани) даночни обврзници за регистрација, на непријавени промени на податоците кај регистрирани даночни обврзници и регистрирање по службена должност, за начинот на постапување на управата за јавни приходи во процесот на доделување на едб и регистрирање на даночните обврзници по видови на даноци;

· Помага во дефинирање на потребите и во изработување описи на барањата за програмски решенија и за нивно унапредување; 

· Помага во изготвување информациии и извештаи за работењето на одделот;
· Се грижи за применување на пропишаните стандарди за мерење на учиноците по функција од надлежност на секторот;. 


	135. Сектор за регистрација и  утврдување  на даноци 

	135.1. Оддел за регистрација и фискализација

	Реден број 
	135. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад ссистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за фискализација на даночни обврзници

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за регистрација и фискализација

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Врши наједноставни работи од надлежност на фискализацијата

	Работни задачи и обврски


	· Помага во изготвување методолошки упатства и процедури за регистрација на фискалните системи на опрема;
· Помага во следење на системот на регистрирање на готовинските плаќања и во мерките за унапредување на системот на фискална опрема;
· Помага во дефинирање на потребите и изработува описи на барањата за програмски решенија и за нивно унапредување; 

· Помага во изготвување информациии и извештаи за работењето на одделот;
· Се грижи за применување на пропишаните стандарди за мерење на учиноците по функција од надлежност на секторот;


б)  Оддел за утврдување на даноци

	136. Сектор за регистрација и утврдување  на даноци 

	136.1. Оддел за утврдување на даноци

	Реден број 
	136. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 003

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на оддел

	Назив на работно место
	Раководител на Оддел за утврдување на даноци

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за регистрација и утврдување  

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услов
	/

	Работни цели


	Ја организира, насочува и координира  работата според насоките од Раководителот на секторот и функциите на Одделот

	Работни задачи и обврски


	· Раководи со одделот, ја организира, насочува и координира работата на одделот; 

· Ги распоредува работите и задачите на вработените во одделот и се грижи и одговара за законито, навремено и квалитетно извршување на работите и задачите; 

· Ги следи и проучува законските прописи, стручните упатства и процедури и дава предлози до раководителот и заменикот раководител на секторот за измени и дополнувања на законски и подзаконски акти; 

· Дава стручна помош на вработените во одделот и во регионалните дирекции;

· Непосредно се вклучува во сите работи во одделот;

· Остварува соработка со други органи, институции и сл. (трети лица) за службено обезбедување на податоци кои се користат при утврдувањето на даноците; 

· Изготвува предлог годишна програма и оперативни планови за работа на функцијата, изготвува извештаи за реализација на програмите и плановите од делокругот на одделот;

· Врши следење на поединечните исполнувања на воспоставените квалитативни и квантитативни норми за извршување на работите на функцијата; 

· Развива систем на следење преку периодични извештаи;

· Се грижи за применување на пропишаните стандарди за мерење на учиноците по функција од надлежност на секторот;
· 


	137. Сектор за регистрација и  утврдување  на даноци 

	137.1. Оддел за утврдување на даноци

	Реден број 
	137. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за утврдување на даноци

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за утврдување  на даноци

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Самостојно извршува работи и задачи кои се вршат во одделот поврзани со утврдувањето на даноците

	Работни задачи и обврски


	· Изготвува методолошки упатства и процедури за оданочување на остварените приходи на даночните обврзници – физички лица, за следење и промена на самооданочувањето на даночните обврзници кои вршат стопански активности и кај јавно-правни тела и за спроведување на процедурите според меѓународните договори за одбегнување на двојното оданочување и двојното ослободување; 
· Развива методи на оданочување преку споредба, со проценка, врз основа на службено обезбедени податоци од трети лица и други современи методи и практики за работа;

· Врши согледувања за измени на прописите за утврдување на даноците;
· Ги дефинира потребите и изработува описи на барањата за програмски решенија и за нивно унапредување; 

· Соработува со други органи, институции и сл. (трети лица) за службено обезбедување на податоци кои се користат при утврдувањето на даноците;
· Дава упатства и стручна помош на регионалните дирекции за вршење на работите што се однесуваат на  утврдување на даноицте и врши едукација на вработените од надлежност на одделот;

· Дава информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма од својот делокруг на работа; 

· Изготвува информациии и извештаи за работењето на одделот;
· Се грижи за применување на пропишаните стандарди за мерење на учиноците по функција од надлежност на секторот;


	138. Сектор за регистрација и  утврдување  на даноци 

	138.1. Оддел за утврдување на даноци

	Реден број 
	138. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за утврдување на даноци

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за утврдување  на даноци

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Врши помалку сложени работи од надлежност на утврдувањето на даноците

	Работни задачи и обврски


	· Учествува во изготвување методолошки упатства и процедури за оданочување на остварените приходи на даночните обврзници – физички лица, за следење и промена на самооданочувањето на даночните обврзници кои вршат стопански активности и кај јавно-правни тела и за спроведување на процедурите според меѓународните договори за одбегнување на двојното оданочување и двојното ослободување; 
· Учествува во развивање методи на оданочување преку споредба, со проценка, врз основа на службено обезбедени податоци од трети лица и други современи методи и практики за работа;

· Врши согледувања за измени на прописите за утврдување на даноците;
· Учествува во дефинирање на потребите и изработување описи на барањата за програмски решенија и за нивно унапредување; 

· Соработува со други органи, институции и сл. (трети лица) за службено обезбедување на податоци кои се користат при утврдувањето на даноците;
· Учествува во давњеа упатства и стручна помош на регионалните дирекции за вршење на работите што се однесуваат на  утврдување на даноците и во едукација на вработените од надлежност на одделот;

· Дава информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма од својот делокруг на работа; 

· Учествува во изготвување информации и извештаи за работењето на одделот;
· Се грижи за применување на пропишаните стандарди за мерење на учиноците по функција од надлежност на секторот;


	139. Сектор за регистрација и  утврдување  на даноци 

	139.1. Оддел за утврдување на даноци

	Реден број 
	139. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за утврдување на даноци

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за утврдување  на даноци

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Врши помалку сложени работи од надлежност на утврдувањето на даноците

	Работни задачи и обврски


	· Помага во изготвување методолошки упатства и процедури за оданочување на остварените приходи на даночните обврзници – физички лица, за следење и промена на самооданочувањето на даночните обврзници кои вршат стопански активности и кај јавно-правни тела и за спроведување на процедурите според меѓународните договори за одбегнување на двојното оданочување и двојното ослободување; 
· Помага во развивање методи на оданочување преку споредба, со проценка, врз основа на службено обезбедени податоци од трети лица и други современи методи и практики за работа;

· Врши согледувања за измени на прописите за утврдување на даноците;
· Помага во дефинирање на потребите и изработување описи на барањата за програмски решенија и за нивно унапредување; 

· Помага во давање упатства и стручна помош на регионалните дирекции за вршење на работите што се однесуваат на  утврдување на даноците и во едукација на вработените од надлежност на одделот;

· Помага во изготвување информации и извештаи за работењето на одделот;
· Се грижи за применување на пропишаните стандарди за мерење на учиноците по функција од надлежност на секторот;


	140. Сектор за регистрација и  утврдување  на даноци 

	140.1. Оддел за утврдување на даноци

	Реден број 
	140. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за утврдување на даноци

	Број на извршители
	2

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за регистрација и  утврдување  на даноци

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Врши наједноставни работи од надлежност на утврдувањето на даноците

	Работни задачи и обврски


	· Помага во изготвување методолошки упатства и процедури за оданочување на остварените приходи на даночните обврзници – физички лица, за следење и промена на самооданочувањето на даночните обврзници кои вршат стопански активности и кај јавно-правни тела и за спроведување на процедурите според меѓународните договори за одбегнување на двојното оданочување и двојното ослободување; 
· Помага во развивање методи на оданочување преку споредба, со проценка, врз основа на службено обезбедени податоци од трети лица и други современи методи и практики за работа;

· Помага во дефинирање на потребите и изработување описи на барањата за програмски решенија и за нивно унапредување; 

· Помага во изготвување информации и извештаи за работењето на одделот;
· Се грижи за применување на пропишаните стандарди за мерење на учиноците по функција од надлежност на секторот;


в)  Оддел за даночно сметководство

	141. Сектор за регистрација и утврдување  на даноци 

	141.1. Оддел за даночно сметководство

	Реден број 
	141. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 003

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на оддел

	Назив на работно место
	Раководител на Оддел за даночно сметководство

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за регистрација и утврдување  на даноци 

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Ја организира, насочува и координира  работата според насоките од Раководителот на секторот и функциите на Одделот

	Работни задачи и обврски


	· Раководи со одделот, ја организира, насочува и координира работата на одделот; 

· Ги распоредува работите и задачите на вработените во одделот и се грижи и одговара за законито, навремено и квалитетно извршување на работите и задачите; 

· Ги следи и проучува законските прописи, стручните упатства и процедури и дава предлози до раководителот и заменикот раководител на секторот за измени и дополнувања на законски и подзаконски акти; 

· Дава стручна помош на вработените во одделот и во регионалните дирекции;

· Непосредно се вклучува во сите работи во одделот;

· Остварува соработка со Министерството за финансии, банките и другите учесници во платниот промет; 

· Изготвува предлог годишна програма и оперативни планови за работа на функцијата, изготвува извештаи за реализација на програмите и плановите од делокругот на одделот;

· Врши следење на поединечните исполнувања на воспоставените квалитативни и квантитативни норми за извршување на работите на функцијата; 

· Развива систем на следење преку периодични извештаи;

· Се грижи за применување на пропишаните стандарди за мерење на учиноците по функција од надлежност на секторот;
· 


	142. Сектор за регистрација и  утврдување  на даноци 

	142.1. Оддел за даночно сметководство

	Реден број 
	142. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за даночно сметководство

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за даночно сметководство

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Врши сложени работи поврзани со даночното сметководство

	Работни задачи и обврски


	· Изготвува методолошки упатства и процедури за прием и обработка на даночни пријави и извештаи, за евидентирање на задолжија и уплати на даноци и водење на даночните евиденции, за спроведување на поврат, пренасоч ување и пребивање на даноци, за издавање на уверенија и други потврди и др.; 
· Утврдува методологија за пресметка на камата за задоцнето плаќање и враќање на данок;

· Врши согледувања за измени на прописите поврзани со водењето на даночните евиденции и даночното сметководство;
· Ги дефинира потребите и изработува описи на барањата за програмски решенија и за нивно унапредување; 

· Соработува со министерството за финансии, банките и другите учесници во платниот промет;
· Дава упатства и стручна помош на регионалните дирекции за вршење на работите што се однесуваат водењето на даночните евиденции и даночното сметководство и врши едукација на вработените од надлежност на одделот;

· Дава информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма од својот делокруг на работа; 

· Изготвува информациии и извештаи за работењето на одделот;
· Се грижи за применување на пропишаните стандарди за мерење на учиноците по функција од надлежност на секторот;


	143. Сектор за регистрација и  утврдување  на даноци 

	143.1. Оддел за даночно сметководство

	Реден број 
	143. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за  даночно сметководство

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за даночно сметководство

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Врши помалку сложени работи поврзани со даночното сметководство

	Работни задачи и обврски


	· Учествува во изготвување на методолошки упатства и процедури за прием и обработка на даночни пријави и извештаи, за евидентирање на задолжија и уплати на даноци и водење на даночните евиденции, за спроведување на поврат, пренасоч ување и пребивање на даноци, за издавање на уверенија и други потврди и др.; 
· Учествува во утврдување на методологија за пресметка на камата за задоцнето плаќање и враќање на данок;

· Врши согледувања за измени на прописите поврзани со водењето на даночните евиденции и даночното сметководство;
· Учествува во дефинирање на потребите и изработување описи на барањата за програмски решенија и за нивно унапредување; 

· Соработува со министерството за финансии, банките и другите учесници во платниот промет;
· Учествува во давање упатства и стручна помош на регионалните дирекции за вршење на работите што се однесуваат водењето на даночните евиденции и даночното сметководство и во едукација на вработените од надлежност на одделот;

· Дава информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма од својот делокруг на работа; 

· Учествува во изготвување информации и извештаи за работењето на одделот;
· Се грижи за применување на пропишаните стандарди за мерење на учиноците по функција од надлежност на секторот;


	144. Сектор за регистрација и  утврдување  на даноци 

	144.1. Оддел за даночно сметководство

	Реден број 
	144. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за даночно сметководство

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за даночно сметководство

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Врши помалку сложени работи поврзани со даночното сметководство

	Работни задачи и обврски


	· Помага во изготвување на методолошки упатства и процедури за прием и обработка на даночни пријави и извештаи, за евидентирање на задолжија и уплати на даноци и водење на даночните евиденции, за спроведување на поврат, пренасоч ување и пребивање на даноци, за издавање на уверенија и други потврди и др.; 
· Помага во утврдување на методологија за пресметка на камата за задоцнето плаќање и враќање на данок;

· Врши согледувања за измени на прописите поврзани со водењето на даночните евиденции и даночното сметководство;
· Помага во дефинирање на потребите и изработување описи на барањата за програмски решенија и за нивно унапредување; 

· Помага во давање упатства и стручна помош на регионалните дирекции за вршење на работите што се однесуваат водењето на даночните евиденции и даночното сметководство и во едукација на вработените од надлежност на одделот;

· Помага во изготвување информации и извештаи за работењето на одделот;
· Се грижи за применување на пропишаните стандарди за мерење на учиноците по функција од надлежност на секторот;


	145. Сектор за регистрација и  утврдување  на даноци 

	145.1. Оддел за даночно сметководство

	Реден број 
	145. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за даночно сметководство

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за даночно сметководство

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Врши наједноставни работи поврзани со даночното сметководство

	Работни задачи и обврски


	· Помага во изготвување на методолошки упатства и процедури за прием и обработка на даночни пријави и извештаи, за евидентирање на задолжија и уплати на даноци и водење на даночните евиденции, за спроведување на поврат, пренасоч ување и пребивање на даноци, за издавање на уверенија и други потврди и др.; 
· Помага во утврдување на методологија за пресметка на камата за задоцнето плаќање и враќање на данок;

· Помага во дефинирање на потребите и изработување описи на барањата за програмски решенија и за нивно унапредување; 

· Помага во изготвување информации и извештаи за работењето на одделот;
· Се грижи за применување на пропишаните стандарди за мерење на учиноците по функција од надлежност на секторот;


	146. Сектор за регистрација и  утврдување  на даноци 

	146.1. Оддел за даночно сметководство

	Реден број 
	146. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г01 006

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен даночен референт

	Назив на работно место
	Самостоен даночен референт за даночно сметководство

	Број на извршители
	9

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за даночно сметководство

	Вид на образование
	Вишо или средно образование (гимазиско и/или стручно – економско, трговско или хемиско)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува помошни и технички работи и задачи поврзани со централните операции (враќање, пребивање и пренасочување на данок  и реализирање на налози за книжење)

	Работни задачи и обврски


	· Врши помошни и технички работи во одделот кои се однесуваат на: обработка (внес) на налози за враќање на ДДВ; 
· Обработка на налози за враќање на повеќе и погрешно платени даноци; обработка на налози за враќање на ДДВ на посебни субјекти; 
· Обработка на налози за враќање на данок на добивка по даночен биланс; 
· Обработка на налози за пренасочување на погрешно платени даноци;
· Обработка на налози за пребивање на даночни долгови и даночни побарувања и други налози, врз основа на решенија и други акти со кои се врши одобрување; 
· Обработка (внес) на налози за книжење во централната даночна евиденција;
· Се грижи за безбедно чување на документите по кои врши обработката на податоци;
· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежноста на одделот; 
· Изготвува извештаи и  води евиденција за извршената работа;


	147. Сектор за регистрација и  утврдување  на даноци 

	147.1. Оддел за даночно сметководство

	Реден број 
	147. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г02 005

	Ниво
	Г2

	Звање 
	Виш даночен референт

	Назив на работно место
	Виш даночен референт за даночно сметководство

	Број на извршители
	2

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за даночно сметководство

	Вид на образование
	Вишо или средно образование (гимазиско и/или стручно – економско, трговско или дактилографско)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува помошни и технички работи и задачи поврзани со централните операции (враќање, пребивање и пренасочување на данок  и реализирање на налози за книжење)

	Работни задачи и обврски


	· Врши помошни и технички работи во одделот кои се однесуваат на: обработка (внес) на налози за враќање на ДДВ; 
· Обработка на налози за враќање на повеќе и погрешно платени даноци; обработка на налози за враќање на ДДВ на посебни субјекти; 
· Обработка на налози за враќање на данок на добивка по даночен биланс; 
· Обработка на налози за пренасочување на погрешно платени даноци;
· Обработка на налози за пребивање на даночни долгови и даночни побарувања и други налози, врз основа на решенија и други акти со кои се врши одобрување; 
· Обработка (внес) на налози за книжење во централната даночна евиденција;
· Се грижи за безбедно чување на документите по кои врши обработката на податоци;
· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежноста на одделот; 
· Изготвува извештаи и  води евиденција за извршената работа;


г) Центар за обработка на податоци
	148. Сектор за регистрација и  утврдување  на даноци

	148.1. Центар за обработка на податоци

	Реден број 
	148. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 006

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на центар 

	Назив на работно место
	Раководител на Центар за обработка на податоци

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за регистрација и утврдување на даноци

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Раководи и ги организира активностите, извршувањето на работите и работните задачи во надлежност на центарот

	Работни задачи и обврски


	· Ги распоредува работите и задачите на вработените во центарот;

· Врши непосредна контрола и надзор над изршувањето на работите; 

· Дава насоки за работа и потребна стручна помош во работата и вршењето на работите и задачите и го следи текот на извршувањето на работите; 

· Пренесува ставови и насоки од генерална дирекција и се грижи за нивно спроведување; 

· Соработува со ДГДО и регионалните дирекции; 
· Изготвува извештаи од спроведените активности во одделот;

· Подготвува и предлага план за работа на одделот;

· Врши анализи на специфични даночни пријави;

· Се грижи за применување на пропишаните стандарди за мерење на учиноците по функција од надлежност на центарот; 


	149. Сектор за регистрација и  утврдување  на даноци

	149.1. Центар за обработка на податоци

	Реден број 
	149. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за правни работи поврзани со обработка на пријави и постапки за недоставени и задоцнети даночни пријави

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Центар за обработка на податоци

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Обезбедување на ефикасно, правилно, стручно и навремено извршување на сложени работи и задачи поврзани со  правни прашања и правни постапки при обработката на податоците. 

	Работни задачи и обврски


	· Дава стручна помош во рамките на надлежностите во центарот; 
· Дава мислења за законито постапување во постапката на обработка на пријави од надлежност на центарот од формално правен аспект;
· Го следи спроведувањето на законите и прописите од страна на рд и дгдо при извршувањето на функциите и дава предлози за нивни измени, ги следи измените на законските прописи, предлага измени на системот за прифаќање и обработка на даночни пријави согласно новата законска регулатива;
· Ги следи измените во законската регулатива за сите видови на даночни пријави од надлежност на центарот;

· Изготвува барања за поведување на прекршочна постапка;
· Одговара за точноста на податоците од пријавите кои се даваат по барање во постапка на стечај и ликвидација;

· Дава насоки за постапување при давање на податоци кои се во надлежност на центарот;
· Се грижи за  применување на пропишаните стандарди за мерење на учиноците по функција од надлежност на центарот;


	150. Сектор за регистрација и  утврдување  на даноци

	150.1. Центар за обработка на податоци

	Реден број 
	150. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент 

	Назив на работно место
	Асистент за обработка на даночни пријави

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Центар за обработка на податоци

	Вид на образование
	Економски науки, Правни науки, Наука за јазикот (Лингвистика)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Обезбедување на ефикасна, правилна, стручна и навремен обработка на даночни пријави и други податоци

	Работни задачи и обврски


	· Постапува по упатствата и процедурите за обработка на пријави;

· Разрешува сложени статуси на даночни пријави со увид и анализа на пријави и состојба на картица

· Обезбедува  пристап до архивираните даночни пријави и извештаи и издава даночни пријави и извештаи од архивата врз основа на доставени барања; 

· Дава информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма од својот делокруг на работа;

· Дава предлози за унапредување на софтверски решенија поврзани со надлежностите; 

· Учествува во утврдување стандарди и мерила за мерење на учиноците;

· Учествува во давање на информации и извештаи за функциите од надлежност на центарот; 

· Се грижи за  применување на пропишаните стандарди за мерење на учиноците по функција од надлежност на центарот;
· Остварува соработка со РД и ДГДО во делот на размена на податоци, како и расчистување на статуси на даночни пријави и др;


	151. Сектор за регистрација и  утврдување  на даноци

	151.1. Центар за обработка на податоци

	Реден број 
	151. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г01 004

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен даночен агент

	Назив на работно место
	Самостоен даночен агент за обработка на даночни пријави

	Број на извршители
	3

	Одговара пред
	Раководител на Центар за обработка на податоци

	Вид на образование
	Више или средно образование (гимназиско и/или стручно – економско, електротехничко или трговско)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Обезбедување на ефикасна, правилна и навремена обработка на даночни пријави и други интегрирани податоци

	Работни задачи и обврски


	· Постапува по упатствата и процедурите за обработка на пријави;

· Разрешува сложени статуси на даночни пријави со увид и анализа на пријави и состојба на картица

· Обезбедува  пристап до архивираните даночни пријави и извештаи и издава даночни пријави и извештаи од архивата врз основа на доставени барања; 

· Дава информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма од својот делокруг на работа;

· Дава предлози за унапредување на софтверски решенија поврзани со надлежностите; 

· Учествува во утврдување стандарди и мерила за мерење на учиноците;

· Учествува во давање на информации и извештаи за функциите од надлежност на центарот; 

· Се грижи за  применување на пропишаните стандарди за мерење на учиноците по функција од надлежност на центарот;
· Остварува соработка со рд и дгдо во делот на размена на податоци, како и расчистување на статуси на даночни пријави и др;


	152. Сектор за регистрација и  утврдување  на даноци

	152.1. Центар за обработка на податоци

	Реден број 
	152. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г02 003

	Ниво
	Г2

	Звање 
	Виш даночен агент

	Назив на работно место
	Виш даночен агент за обработка на даночни пријави

	Број на извршители
	4

	Одговара пред
	Раководител на Центар за обработка на податоци

	Вид на образование
	Више или средно образование (гимназиско и/или стручно – економско,  електротехничко или графичко)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Обезбедување на ефикасна, правилна и навремена обработка на даночни пријави и други интегрирани податоци


	Работни задачи и обврски


	· Постапува по упатствата и процедурите за обработка на пријави;

· Разрешува статуси на даночни пријави со увид и анализа на пријави и состојба на картица;
· Обезбедува  пристап до архивираните даночни пријави и извештаи и издава даночни пријави и извештаи од архивата врз основа на доставени барања; 

· Дава информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма од својот делокруг на работа; 

· Остварува соработка со рд и дгдо во рамките на надлежност на центарот, како и расчистување на статуси на даночни пријави и др;
· По потреба контактира со даночните обврзници телефонски или меил;
· Учествува во изготвување на извештаи за работењето од центарот, 

· Се грижи за  применување на пропишаните стандарди за мерење на учиноците по функција од надлежност на центарот;


	153. Сектор за регистрација и  утврдување  на даноци

	153.1. Центар за обработка на податоци

	Реден број 
	153. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г03 005

	Ниво
	Г3

	Звање 
	Даночен агент

	Назив на работно место
	Даночен агент за обработка на даночни пријави

	Број на извршители
	10

	Одговара пред
	Раководител на Центар за обработка на податоци

	Вид на образование
	Више или средно образование (гимназиско и/или стручно – економска струка, електротехничка струка или графички техничар)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Обезбедување на ефикасна, правилна и навремена обработка на даночни пријави и други интегрирани податоци

	Работни задачи и обврски


	· Води евиденции за примените пријави во хартиена форма;
· Постапува по упатства и процедури за обработка на електронски пријави;

· Постапува по упатства и процедури за обработка на пријави во хартиена форма;

· Разрешува помалку сложени статуси на даночни пријави 
· Изготвува и доставува податоци од надлежност на центарот,

· Остварува соработка со рд и дгдо во рамките на надлежност на центарот;
· По потреба контактира со даночните обврзници телефонски или меил;
· Изготвува извештаи за работењето на центарот, 

· Се грижи за  применување на пропишаните стандарди за мерење на учиноците по функција од надлежност на центарот;


д)  Центар за интегрирана наплата на персонален данок и социјални придонеси 
	154. Сектор за регистрација и  утврдување  на даноци

	154.1. Центар за интегрирана наплата на персонален данок и социјални придонеси

	Реден број 
	154. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 006

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на центар

	Назив на работно место
	Раководител на Центар за интегрирана наплата на персонален данок и социјални придонеси

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за регистрација и утврдување на данок

	Вид на образование
	Економски науки, Политички науки, Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Раководи и ги организира активностите, извршувањето на работите и работните задачи во надлежност на Центарот

	Работни задачи и обврски


	· Ја организира и насочува работата на центарот, врши непосредна контрола и надзор на извршувањето на работите, дава задолженија на вработените во центарот, ги распоредува и координира работите и задачите на вработените во центарот: 

· Дава упатства за работата и потребна стручна помош во работата и вршењето на најсложените работни задачи,

· Го следи текот на извршувањето на работите, се грижи за остварување на планот за наплата на придонесите и персоналниот данок од плата, 

· Ги следи измените во законската регулатива и подготвува деловни барања за измени и прилагодувања на клиентскиот софтвер и системот за интегрирана наплата;

· Се грижи за развој и унапредување на софтверски решенија поврзани со надлежностите и дава одобрение за измени во системот за интегрирана наплата,

· Одговара за навремено, законито и квалитетно вршење на задачите и се грижи за стручно усовршување и работна дисциплина на вработените во центарот, изготвува информации и извештаи за работењето на центарот;

· Предлага и по барање учествува во изготвување на измени и дополнувања на законски, подзаконски акти поврзани со социјалните придонеси и персоналниот данок;

· Одржува соработка со други органи и институции; 

· Предлага нови процедури за поефикасно извршување на работните задачи, превзема активности за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници со идентификувана ризичност;

· Утврдува стандарди и мерила за мерење на учиноците за функциите од надлежност на центарот;


	155. Сектор за регистрација и  утврдување  на даноци

	155.1. Центар за интегрирана наплата на персонален данок и социјални придонеси

	Реден број 
	155. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за координирање на  интегрирана наплата

	Број на извршители
	1

	Одговара пред


	Раководител на Центар за интегрирана наплата на персонален данок и социјални придонеси

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Го заменува раководителот на центарот за интегрирана наплата, врши планирање, насочување, координација, мониторинг и евалуација на активностите на центарот

	Работни задачи и обврски


	· Му помага на раководителот на центарот за интегрирана наплата, во организирање и насочување на работата на центарот, во давање задолженија на вработените во центарот, остварување на планираните активности во рамките на центарот, во изготвувањето на предлог програма за работа на центарот, дава предлози за развој и надоградба на системот за интегрирана наплата; 

· Го следи текот во извршувањето на задачите и иницира решавање на одделени проблеми и извршува работи кои бараат посебна стручност и самостојност во работата што ќе му ја довери раководителот на центарот; 

· Го следи поднесувањето на месечните пресметки за интегрирана наплата и врши анализа на неподнесени и ненавремено поднесени пресметки, невалидни пресметки и други состојби, со цел обезбедување на точност и ажурност на податоците за задолжувањата и долговите по основ на социјални придонеси и ПДД; 

· Врши анализа и идентификува  ризични даночни обврзници, за што дава предлог за превземање на соодветни мерки за постапување; 

· Одговара за навремено, законито и квалитетно вршење на работите и задачите кои се вршат во центарот; 

· Ја следи практичната примена и редовно ги ревидира и одржува пропишаните процедури и упатства; 

· Го заменува раководителот на центарот во сите негови овластувања и должности во случај на негова спреченост и отсутност; 

· Обезбедува навремена размена на податоци со другите институции и органи;
· Ги  применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците по функција од надлежност на центарот; 


	156. Сектор за регистрација и  утврдување  на даноци

	156.1. Центар за интегрирана наплата на персонален данок и социјални придонеси

	Реден број 
	156. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за утврдување на обврските од интегрирана наплата

	Број на извршители
	1

	Одговара пред


	Раководител на Центар за интегрирана наплата на персонален данок и социјални придонеси

	Вид на образование
	Економски науки, Правни науки, Политички науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Обезбедување на ефикасно, ефективно и навремено извршување на  сложени работи и задачи поврзани со утврдувањето на обврските од интегрирана наплата

	Работни задачи и обврски


	· Учествува во подготвување на методолошки упатства и оперативни инструкции во врска со утврдувањето на обврските од интегрирана наплата, поднесување на пресметки и контроли при приемот на пресметките за интегрирана наплата;

· Врши разрешување на посложени проблеми во врска со утврдувањето и наплатата на социјалните придонеси и пдд,дава информации и одговори на барања во писмена, електронска и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа; 

· Се грижи и одговара за законито, навремено и квалитетно извршување на работите и задачите, како и за споведување пропишаните процедури и упатства, 

· Го следи поднесувањето на месечните пресметки за интегрирана наплата и врши анализа на неподнесени и ненавремено поднесени пресметки, невалидни пресметки и врши проверка на состојбите во евиденцијата на социјални придонеси и персонален данок; 

· Врши оперативни работи како постапување по барања на даночни обврзници, разрешување на грешки во пресметки, активности за утврдување на статус на неактивен субјект и други прашања и барања од обврзници;

· Донесува решенија за поврат на социјални придонеси и персонален данок,

· Изготвува службени пресметки за интегирана наплата согласно потребата на функциите, 

· Изготвува и доставува опомени за неплатени обврски од интегрирана наплата, 

· Ги  применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците по функција од надлежност на центарот; 


	157. Сектор за регистрација и  утврдување  на даноци

	157.1. Центар за интегрирана наплата на персонален данок и социјални придонеси

	Реден број 
	157. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за правни работи и присилна наплата на бруто плата

	Број на извршители
	1

	Одговара пред


	Раководител на Центар за интегрирана наплата на персонален данок и социјални придонеси

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Обезбедува ефикасно, правилно, стручно и навремено извршување работи и задачи по правните прашањата и правните постапки поврзани со интегрираната наплата на персонален данок и социјални придонеси.

	Работни задачи и обврски


	· Учествува и дава стручна помош при изготвување на оперативни инструкции и дава насоки за постапување по истите; 

· Изготвува мислења за законито постапување во постапката на интегрирана наплата и дава мислења при изготвувањето на даночните и управните акти од надлежност на центарот од формално правен аспект;
· Го следи спроведувањето на законите и прописите при извршувањето на функциите и дава предлози за нивни измени, ги следи измените на законските прописи, предлага измени на системот за интегрирана наплата согласно новата законска регулатива, ги следи измените во законската регулатива за интегрирана наплата;

· Учествува во изработка на протоколи. Договори за соработка и општи акти од надлежност на центарот; 
· Доставува барања за спроведување на постапка за издавање на прекршочен платен налог за сторен прекршок и доставување на барање за спроведување на прекршочна постапка до комисијата за прекршоци во надлежната регионална дирекција/дгдо, издава решенија за присилна наплата со забрана за користење на парични средства за долг по придонеси и ПДД, доставува информација до надлежната регионална дирекција/дгдо за спроведување на други мерки за присилна наплата за долг по придонеси и ПДД - дава информации за спроведените постапки за прекршочна постапка и постапка за присилна наплата 

·  Учествува и дава мислење во постапките на стечај и ликвидација, како и разрешување на барања во врска со пресуди за придонеси, ПДД и нето плата;

· Ги  применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците по функција од надлежност на центарот; 


	158. Сектор за регистрација и  утврдување  на даноци

	158.1. Центар за интегрирана наплата на персонален данок и социјални придонеси

	Реден број 
	158. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за регистрација и услуги за интегрирана наплата

	Број на извршители
	1

	Одговара пред


	Раководител на Центар за интегрирана наплата на персонален данок и социјални придонеси

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Обезбедување на ефикасно, навремено и стручно извршување на работите и задачи поврзани со регистрацијата на даночните обврзници и давањето услуги за прашњата од интегрираната наплата на персонален данок и социјални придонеси.

	Работни задачи и обврски


	· Континуирано ја следи законската регулатива за интегрирана наплата;

· Извршува работи и задачи врз основа на законските прописи, стручните упатства и оперативните инструкции и води евиденции за извршените работи; 

· Изготвува методолошки упатства и процедури за работа во врска со регистрацијата на обврзниците за пресметка и уплата на пдд и социјални придонеси и контроли при приемот на пресметките за интегрирана наплата

· Одговара на прашања и барања на даночниот обврзник и го воспоствува и одржува контактот со даночниот обврзник за сите прашања по однос на интегрирана наплата;
· Се грижи за точноста, јасноста, законитоста и навременоста во давањето на услугите кон даночните обврзници; 
· Дава препораки за подобрување на услугите за подршка на доброволото пријавување на бруто плата; 
· Ги развива вештините за ефикасна комуникација по телефон или е-маил; 
· Врши регистрација на заштитни друштва во системот за интегрирана наплата и други работи поврзани со регистрација на обврзниците; 

· Изготвува брошури, упатства за даночните обврзници и дава известувања за интернет страницата на ујп по однос на интегрирана наплата,

· Ги  применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците по функција од надлежност на центарот; 


4.4. СЕКТОР ЗА НАПЛАТА И УПРАВУВАЊЕ СО ДОЛГОВИ 

	159. Сектор за наплата и управување со долгови 

	159.1. 

	Реден број 
	159. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б02 002

	Ниво
	Б2

	Звање 
	Раководител на сектор

	Назив на работно место
	Раководител на Сектор за наплата и управување со долгови

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Помошник директор за даночни функции

	Вид на образование
	Правни науки или Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Раководителот треба да даде објективно уверување и советување на раководството за ефикасноста и непреченото функционирање во однос на управувањето, следењето и наплатата на даноците во Управата за јавни приходи. 

	Работни задачи и обврски
	· Ја организира и насочува работата на секторот, спроведува непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите, ги распоредува работите и задачите на раководителите на одделите, им дава упатства за работа и потребна стручна помош во работата и извршувањето на најсложените работи и задачи и го следи текот и извршувањето на работите;
· Дава задолженија на заменик раководителот на секторот како и на раководителите на одделите;<
· Изготвува и се грижи за остварување на планот за работа на секторот и одделите; 
· Дава предлог програма за работа на секторот и дава извештај за реализација на програмата и се грижи за спроведување и извршување на програмата во секторот; 
· Одговара за навремено, законито и квалитетно вршење на работите и задачите кои се вршат во секторот; 
· Ги идентификува активностите кои се предмет на работното ангажирање, ја оценува нивната важност и дава распоред според важноста и квалитетот на активностите; 
· Пренесува ставови од помошник директорот и од директот на УЈП; 
· Врши анализа, оценување, и преоценување на прашањата и проблемите кои се појавуваат, иницира нови идеи за работи од областа која ја покрива секторот; 
· Oценува постигнувања, предлага назначување, унапредување, прераспоредување и наградување, се грижи за стручно усовршување и работната дисциплина на вработените во секторот; 
· Изготвува месечни и тромесечни извештаи за работењето на секторот;. 


a) Оддел за анализа и управување со долгови

	160. Сектор за наплата и управување со долгови

	160.1. Оддел за анализа и управување со долгови

	Реден број 
	160. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 003

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на оддел

	Назив на работно место
	Раководител на Оддел за анализа и управување со долгови

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за наплата и управување со долгови

	Вид на образование
	Правни науки или Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Ја организира, насочува и координира работата за целосно обавување на функциите на одделот. 

	Работни задачи и обврски
	· Ги распоредува работите и задачите на вработените во одделот; 
· Подготвува и предлага план за работа на одделот и се грижи за негово реализирање; 
· Одговара за навремено, законито и квалитетно извршување на работите и задачите кои се вршат во одделот; 
· Изготвува методолошки упатства, процедури и предлози за изработка на софтверски решенија во врска со работите од надлежност на одделот; 
· Соработува и координира со ДГДО и регионалните дирекции во примената на упатствата од надлежност на секторот; 
· Одлучува за спроведување на конкретни одлуки за работите кои се вршат во одделот и дава препораки за нивна имплементација; 
· Остварува редовни контакти со другите раководители на одделите во секторот и разменува информации и искуства; 
· Се грижи за применување на пропишаните стандарди за мерење на учиноците по функција од надлежност на одделот. 


	161. Сектор за наплата и управување со долгови

	161.1.   Оддел за анализа и управување со долгови

	Реден број 
	161. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за анализа и управување со долгови

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за анализа и управување со долгови

	Вид на образование
	Правни науки или Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Самостојно да ги извршува најсложените работи и задачи кои се вршат во одделот поврзани со анализата и управувањето на долговите

	Работни задачи и обврски
	· Учествува во подготвување на методолошки упатства и процедури во врска со структуирањето на долговите по старост; 
· Врши анализа на долговите по вид и старост; 
· Учествува во следењето на наплатата на даноците; 
· Врши стручна обработка на прашања од областа на даноците; 
· Изготвува извештаи и информации;  

· Утврдува листа на даночни обврзници со најголеми неплатени даночни долгови;

· Дава упатства за разрешување на посложени проблеми во врска со наплатата на даноците; 
· Се грижи за применување на пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежноста на одделот. 


	162. Сектор за наплата и управување со долгови

	162.1.   Оддел за анализа и управување со долгови

	Реден број 
	162. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за анализа и управување со долгови

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за анализа и управување со долгови

	Вид на образование
	Правни науки или Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува сложени работи и задачи поврзани со анализата и управувањето на долговите

	Работни задачи и обврски
	· Врши проверка на состојбата во даночната евиденција по доставени решенија; 
· Ја пропишува евиденцијата за долговите по вид и старост;
· Учествува во изготвувањето на извештаи по старост на вкупниот долг; 
· Учествува во изготвување оперативен план за намалување на нивото на наплатлив и ненаплатлив долг со број на случаи на спроведување на присилната наплата;

· Изготвува упатства и процедури во врска со даночните евиденции по пооделни видови на даноци; 
· Ги  координира работите околу отпишување на даночни долгови. 


	163. Сектор за наплата и управување со долгови

	163.1.   Оддел за анализа и управување со долгови

	Реден број 
	163. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за анализа и управување со долгови

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за анализа и управување со долгови

	Вид на образование
	Правни науки или Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува поедноставни работи поврзани со анализата и управувањето на долгови

	Работни задачи и обврски
	· Учествува во давање стручна помош на ДГДО и регионалните дирекции во постапката на наплата; 
· Учествува во изготвување оперативен план за намалување на нивото на наплатлив и ненаплатлив   долг со број на случаи на спроведување на присилната наплата; 
· Учествува во следење на наплатата и утврдува листа на даночни обврзници со неплатени даночни долгови; 
· Учествува во утврдување листа на најголеми даночни обврзници со ненаплатени долгови; 
· Учествува во изготвување извештаи по старостна структура на даночен долг и ја следи наплатата на заостанатиот долг по видови даноци. 


	164. Сектор за наплата и управување со долгови 

	164.1. 

	Реден број 
	164. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 008

	Ниво
	В3

	Звање 
	ИТ специјалист

	Назив на работно место
	ИТ специјалист за одржување на информациониот систем

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководителот на Сектор за наплата и управување со долгови и Раководител на Сектор за информатичка технологија

	Вид на образование
	Електротехника, Информатика, Компјутерска техника и информатика

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Обезбедува непречено и оптимално користење на базата на податоци и функционирање на системот за потребите на Секторот

	Работни задачи и обврски
	· Извршува задачи во делот на корисничката поддршка за крајните корисници на ИКТ системите во РД/ДГДО,

· Учествува во организација на обуки во врска со користењето на опремата, апликативните решенија и општите програмски пакети за крајните корисници,
· Учествува во имплементацијата на нови софтверски модули и извршува задачи во делот на инсталација и конфигурирање на работните машини за користење на апликации,

· Го следи функционирањето на апликациите,

· Учествува во извршување на работни задачи во тимови за развој и поддршка на информациониот систем на УЈП, по барање на Секторот за информатичка технологија во УЈП - Генерална дирекција.


б) Оддел за постапки за наплата на долгови

	165. Сектор за наплата и управување со долгови

	165.1.  Оддел за постапки за наплата на долгови

	Реден број 
	165. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 003

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на оддел

	Назив на работно место
	Раководител на Оддел за постапки за наплата на долгови

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за наплата и управување со долгови

	Вид на образование
	Правни науки или Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Ја организира, насочува и координира работата за целосно обавување на функциите на одделот

	Работни задачи и обврски
	· Ги распоредува работите и задачите на вработените во одделот, подготвува и предлага план за работа на одделот и се грижи за негово реализирање и одговара за навремено, законито и квалитетно извршување на работите и задачите кои се вршат во одделот; 
· Изготвува методолошки упатства, процедури и предлози за изработка на софтверски решенија во врска со работите од надлежност на одделот; 
· Соработува и координира со ДГДО и регионалните дирекции во примената на упатствата од надлежност на секторот и остварува редовни контакти со другите раководители на одделите во секторот и разменува информации и искуства; 
· Одлучува за спроведување на конкретни одлуки за работите кои се вршат во одделот и дава препораки за нивна имплементација; 
· Jа следи постапката и роковите на издавање на опомените кај ДДВ, ДД, ДБ, МДБ и Персонален данок на доход-ПДД, освен ПДД од плата; 

· Учествува во изготвување на упатства и методологии за постапката за воспоставување на залог, ги согледува случаите за наплата на данок по основ на гаранција, како и случаи на оспорување на правни зделки на даночен должник, утврдува и наплатува данок по основ на оспорени правни зделки;  
· Изготвува оперативен план за намалување на нивото на наплатлив и ненаплатлив долг со број на случаи на спроведување на присилната наплата и ја следи наплатата по ДГДО и регионални дирекции и видови на даноци; 
· Утврдува листа на даночни обврзници со најголеми неплатени даночни долгови; 
· Изготвува извештаи по старост на вкупниот долг,  извештаи за воспоставување на залог по видови на мерки,  извештаи за престанување на залогот и ја следи благовременоста за бришење на залогот, како и за наплата на данок по основ на гаранции и оспорување;

· Се грижи за применување на пропишаните стандарди за мерење на учиноците по функција од надлежност на одделот. 


	166. Сектор за наплата и управување со долгови

	166.1.  Оддел за постапки за наплата на долгови

	Реден број 
	166. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за постапки за наплата на долгови

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за постапки за наплата на долгови

	Вид на образование
	Правни науки или Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Самостојно да ги извршува најсложените работи и задачи кои се вршат во одделот поврзани со постапката за наплата на долгови

	Работни задачи и обврски
	· Учествува во подготвување на методолошки упатства и процедури во врска со постапката за наплата на долговите; 
· Учествува во следењето на наплатата на даноците; 
· Врши стручна обработка на прашања од областа на даноците; 
· Изготвува извештаи и информации по основ на донесени акти и  наплата на истите; 
· Соработува со ДГДО и регионалните дирекции и дава упатства и стручна помош за разрешување на посложени проблеми во врска со постапката за наплата на даноците; 
· Учествува во изготвување на упатства и методологии за постапката за воспоставување на залог; 
· Ги согледува случаите за наплата на данок по основ на гаранција, како и случаи на оспорување на правни зделки на даночен должник;
· Изготвува информации и извештаи за наплата на данок по основ на гаранции и оспорување;
· Се грижи за применување на пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежноста на одделот. 


	167. Сектор за наплата и управување со долгови

	167.1.  Оддел за постапки за наплата на долгови

	Реден број 
	167. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за постапки за наплата на долгови

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за постапки за наплата на долгови

	Вид на образование
	Правни науки или Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува сложени работи и задачи поврзани со постапката на наплата на долгови

	Работни задачи и обврски
	· Врши проверка на состојбата во даночната евиденција; 
· Ги координира работите околу даночните долгови и побарувања; 
· Ја следи постапката за наплата на даноци по однос на потпишани договори на цесија; 
· Се грижи за навремено распоредување на наплатените средства; 

· Ја следи наплатата по ДГДО и регионални дирекции и видови на даноци;
· Утврдува листа на даночни обврзници со најголеми неплатени даночни долгови;


	168. Сектор за наплата и управување со долгови

	168.1.  Оддел за постапки за наплата на долгови

	Реден број 
	168. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за постапки за наплата на долгови

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за постапки за наплата на долгови

	Вид на образование
	Правни науки или Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување работи и задачи поврзани со гаранции, залог и цесии

	Работни задачи и обврски
	· Ја проверува состојбата во даночната евиденција и ги следи постапките околу воспоставувањето и бришењето на залозите;

· Учествува во изготвување оперативен план за воспоставување на залог по видови на мерки и видови на даноци и го следи воспоставениот залог;
· Изготвува извештаи за воспоставување на залог и извештаи за престанување на залогот; 
· Ја согледува наплатата на данок по основ на гаранција и оспорување; 
· Согледува случаи на оспорување на правни зделки на даночен должник; 
· Учествува во изготвувањето на информации и извештаи за наплата на данок по основ на гаранции и оспорување; 

· Изготвува извештаи за воспоставување на залог по видови на мерки.


	169. Сектор за наплата и управување со долгови

	169.1.  Оддел за постапки за наплата на долгови

	Реден број 
	169. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за постапки за наплата на долгови

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за постапки за наплата на долгови

	Вид на образование
	Правни науки или Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување поедноставни работи и задачи поврзани со гаранции, залог и цесии

	Работни задачи и обврски
	· Прибира податоци и и ги следи постапките околу воспоставувањето и бришењето на залозите;

· Помага во изготвување оперативен план за воспоставување на залог по видови на мерки и видови на даноци и го следи воспоставениот залог;
· Помага во изготвување извештаи за воспоставување на залог и извештаи за престанување на залогот; 
· Помага во изготвувањето на информации и извештаи за наплата на данок по основ на гаранции и оспорување; 

· Помага во изготвување на извештаи за воспоставување на залог по видови на мерки.


в) Оддел за присилна наплата

	170. Сектор за наплата и управување со долгови

	170.1.   Оддел за присилна наплата

	Реден број 
	170. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 003

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на оддел

	Назив на работно место
	Раководител на Оддел за присилна наплата

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за наплата и управување со долгови

	Вид на образование
	Правни науки или Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Ја организира, насочува и координира работата за целосно обавување на функциите на одделот

	Работни задачи и обврски
	· Ги распоредува работите и задачите на вработените во одделот, подготвува и предлага план за работа на одделот и се грижи за негово реализирање; 

· Изготвува упатства и процедури за единствена примена на прописите за вршење на присилна наплата; 
· Предлага теми за спроведување на едукација на вработените од овој оддел и од одделенијата за наплата на данок  во ДГДО и регионалните дирекции; 
· Дава стручна помош преку изготвување стручни мислења на поставени прашања од регионалните дирекции и ДГДО со цел единствено постапување во спроведувањето на присилната наплата во сите дирекции; 
· Ги дефинира потребите за програмски решенија од областа на присилната наплата и нивно унапредување и следење на нивната функционалност, ефикасност, опфатност, употребливост и потребата за доградба; 
· Утврдува стандарди за мерење на квалитет на присилната наплата и оценување на квалитет на присилната наплата; 
· Утврдува стандарди за мерење на учинок во присилната наплата; ја следи реализацијата на планот за присилна наплата; организира посети и состаноци со претставници од одделенијата за наплата на данок во регионалните дирекции и ДГДО; 
· Соработува со другите сектори во Генералната дирекција и регионалните дирекции во поглед на спроведување на постапката за присилна наплата; соработува со други органи, организации, правни и физички лица по однос на прашањата за присилната наплата; 
· Ги следи и координира работите во службите за присилна наплата во регионалните дирекции и во ДГДО кои се однесуваат на примената на одредбите од областа на присилната наплата;
· Изготвува информации и извештаи од делокругот на работа на одделот.


	171. Сектор за наплата и управување со долгови

	171.1.   Оддел за присилна наплата

	Реден број 
	171. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за присилна наплата

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за наплата и управување со долгови

	Вид на образование
	Правни науки или Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Самостојно да ги извршува најсложените работи и задачи кои се вршат во одделот поврзани со присилната наплата. 

	Работни задачи и обврски
	· Се грижи за доследна примена на методолошките упатства и процедурите во врска присилната наплата и јавните аукции;
· Се грижи за постапката за присилна наплата на даночен долг и за постапката за воспоставување на залог; 
· Врши стручна обработка на прашања од областа на даноците;

· Врши следење на воспоставениот залог по видови на мерки; 
· Ја координира постапката на електронската јавна аукција и организира објавување на електронски јавни аукции; 
· Се грижи за организирање на складовите за присилна наплата; 
· Се грижи за обезбедување на соодветни просторни, правни, административни, технички, сигурносни и други услови за чување на запленетите и одземени предмети до нивната продажба, преку склучување на договори за закуп, складирање, чување, обезбедување, осигурување и сл;
· Учествува во планирање и организирање на продажбите по групи на предмети и видови на постапки за продажба;
· Изготвува извештаи и информации за реализираната наплата; води евиденција за извршените работи; 
· Се грижи за примена на пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на центарот.


	172. Сектор за наплата и управување со долгови

	172.1.   Оддел за присилна наплата

	Реден број 
	172. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за присилна наплата

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за наплата и управување со долгови

	Вид на образование
	Правни науки или Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува сложени работи и задачи кои се вршат во одделот поврзани со присилната наплата.

	Работни задачи и обврски
	· Применува оперативен план за намалување на нивото на наплатлив и ненеаплатлив долг со број на случаи на спроведување на присилната наплата; 
· Ја следи наплатата на даноците, наплатата на заостанатиот долг по видови даноци и наплатата на изречени казни; 
· Учествува во давање стручна помош на ДГДО и регионалните дирекции во постапката на присилна наплата; 
· Дава стручна помош во поглед на законското постапување при заплена на предмети (нивно преземање и прием), пописот и евиденцијата на запленетите предмети, 
· Дава стручна помош во поглед на законското постапување при спроведување на електронската јавна аукција (прва, втора);

· Учествува во изготвување листа на даночни обврзници со најголеми неплатени долгови; 
· Врши анализирање на староста на долговите и можноста за наплата и изготвува извештаи по старост на вкупниот долг; 
· Учествува во изготвување извештаи и следи нови доспеани и ненаплатени долгови; 
· Учествува во водење на постапка на аукција; 
· Изготвува извештаи и информации за реализираната наплата; 


	173. Сектор за наплата и управување со долгови

	173.1.   Оддел за присилна наплата

	Реден број 
	173. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за присилна наплата

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за наплата и управување со долгови

	Вид на образование
	Правни науки или Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува поедноставни работи поврзани со присилната наплата

	Работни задачи и обврски
	· Се грижи за спроведување на упатствата и методологиите за наплата на данок по видови на мерки и видови на даноци;
· Дава стручна помош во поглед на законскотот постапување при изготвување на заклучоци за одредување и закажување на јавна аукција, 
· Дава стручна помош во поглед на законското постапување при враќањето на предметите и на разликата во постигнатата вредност како и при враќање на депозитите по завршување на аукцијата, 
· Дава стручна помош во поглед на законското постапување при изготвување на решенијата за предавање на недвижноста на купувачот кај продажбата на недвижниот имот, 
· Изготвува извештаи за воспоставување на залог по видови на мерки; 
· Се грижи за постапката за поднесување барање за бришење на залог; 
· Изготвува извештаи за престанување на залогот; 
· Се грижи за донесување решенија за распоредување на наплатени средства од продажба на имот на даночен должник.


	174. Сектор за наплата и управување со долгови

	174.1.   Оддел за присилна наплата

	Реден број 
	174. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г01 002

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен даночен извршител/проценител 

	Назив на работно место
	Самостоен даночен извршител/проценител 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за наплата и управување со долгови

	Вид на образование
	Вишо или средно образование (гимназиско и/или стручно – економско, трговско или машинско)

	Други посебни услови
	

	Работни цели
	Врши проценка на движен и недвижен имот

	Работни задачи и обврски
	· Врши проценка на движниот имот (специфични машини-градежништво, индустрија и др.), и недвижниот имот, кој е предмет на присилна наплата;

· Ја определува почетната вредност на движниот и недвижниот имот;

· Проценката ја врши согласно важечките Методолигии за проценка на движен и недвижен имот;

· Соработува со Одделенијата за наплата при РД/ДГДО и дава стручна помош при вршењето на проценките,

· Води евиденции од извршени проценки.


г) Оддел за стечај

	175. Сектор за наплата и управување со долгови

	175.1. Оддел за стечај

	Реден број 
	175. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 003

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на оддел

	Назив на работно место
	Раководител на Оддел за стечај

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за наплата и управување со долгови

	Вид на образование
	Правни науки или Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Раководење со работите и задачите на одделот и обезбедување на единствено, законито и координирано постапување во стечајните постапки на органот во насока на остварување на наплатната функција на органот. 

	Работни задачи и обврски
	· Ги распоредува работите и задачите на вработените во одделот и дава упатства, насоки и потребна стручна помош при нивно извршување, ги пренесува инструкциите и ги спроведува насоките од раководителот на секторот за правни работи; 
· Го следи извршувањето на работите и задачите во одделот и во службите за стечај во дирекцијата за големи даночни обврзници и регионалните дирекции и го координира работењето со цел за единствено и законито постапување во стечајните постапки; 
· Дава мислења и стручна помош за постапување во конкретни стечајни постапки на дирекцијата за големи даночни обврзници и регионалните дирекции; 
· Изготвува оперативен план за иницирање на стечајни постапки за наплата на долгови; 
· Учествува во изготвувањето на предлог упатства и методологии за наплата на долгови во стечајна постапка; 
· Востановува и се грижи за ажурирање на евиденцијата на стечајните предмети; 
· Изготвува извештаи, анализи и информации и разменува податоци од спроведените стечајни постапки за потребите на органот; 
· Остварува соработка и разменува податоци со Државното правобранителство за прашања од надлежност на одделот и дава произнесувања за конкретни прашања во текот на стечајната постапка.
· Одговорен е за работата на одделението, се грижи за тековното управување и спроведување на планот, предлага развојни политики за осовременување и подобрување на работењето во целина, осмислува подобрување на процесите за ефикасно и ефективно оставрување на задачите и предлага оптимално задоволување со ресурсите;

· Му помага на раководителот на секторот во извршувањето на најсложените работни и задачи, дава предлози на одлуки и решенија по прашања од делокругот на секторот и го заменува во случај на отуство или спреченост;


	176. Сектор за наплата и управување со долгови

	176.1. Оддел за стечај

	Реден број 
	176. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за стечај

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за стечај

	Вид на образование
	Правни науки или Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на најсложените работи и задачи во одделот поврзани со стечајните постапки кои бараат стручност, познавање на законската регулатива и способност за оперативно спроведување на законската регулатива.

	Работни задачи и обврски
	· Изготвува мислења за постапување и одговара на конкретни прашања од регионалните дирекции и ДГДО при спроведувањето на стечајните постапки; 
· Изготвува произнесувања и ставови по поставени прашања од регионалните дирекции при спроведувањето на стечајните постапки; 
· Изготвува произнесувања по поднесени тужби и судски одлуки во стечајните постапки; 
· Предлага донесување на одлуки во стечајната постапка по однос на начинот на намирување на побарувањата на органот; 
· Учествува во застапувањето на органот во стечајните постапки по овластување од Државното правобранителство на РМ; 
· Ги следи измените во законската регулатива од областа за која е надлежно одделот.


	177. Сектор за наплата и управување со долгови

	177.1. Оддел за стечај

	Реден број 
	177. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за стечај

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за стечај

	Вид на образование
	Правни науки или Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на сложени работи и задачи во одделот кои бараат стручност, познавање на законската регулатива и способност за оперативно спроведување на законската регулатива поврзана со стечјаните постапки.

	Работни задачи и обврски
	· Прибира и разменува податоци со организационите единици на органот надлежни за наплата во врска со превземените активности за присилна наплата, правата на одвоено намирување и за остварената наплата; 
· Учествува во изготвувањето на оперативниот план за иницирање на стечајна постапка и за пријавување на побарувањата;
· Води евиденција на стечајните предмети и ги обработува податоците од стечајните постапки по податоците од регионалните дирекции; 
· Учествува во изготвувањето на анализи, извештаи и информации од стечајните постапки; 
· Предлага мислења и подготвува произнесувања во врска со стечајните предмети.


д) Центар за запленети предмети (со седиште во Неготино)

	178. Сектор за наплата и управување со долгови

	178.1.     Центар за запленити предмети

	Реден број 
	178. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за прием, сместување и чување на запленети предмети

	Број на извршители
	1

	Одговара пред

	Раководител на Центар за запленети предмети

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Обезбедува непречено, правилно, стручно и навремено извршување на работите поврзани со приемот, сместувањето и чувањето на запленетите предмети. 

	Работни задачи и обврски


	· Се грижи за доследна примена на Оперативните инструкции во врска со приемот и сместувањето на запленетите предмети во Центарот; 
· Непосредно ги координира работите за сместување, чување, обезбедување и располагање со стварите; 

· Контролира евидентирањето на запленетите ствари после нивниот прием од овластените лица во регионалните дирекции; 

· Изготвува соодветни извештаи во врска со состојбата на запленетите ствари; 
· Се грижи и ги најавува тековните потреби за непречено извршување на работите (поврзани со користењето и функционирањето на деловниот простор, неопходната опрема и услуги) .


	179. Сектор за наплата и управување со долгови

	179.1.     Центар за запленети предмети

	Реден број 
	179. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г01 006

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен даночен референт

	Назив на работно место
	Самостоен даночен референт за прием, сместување и чување на запленети предмети

	Број на извршители
	1

	Одговара пред

	Раководител на Центар за запленети предмети

	Вид на образование
	Више или средно образование (гимназиско и/или стручно: економско) 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Ефикасно, ефективно и навремено вршење на административно - технички работи и задачи поврзани со приемот, сместувањето и чувањето на запленетите предмети во центарот

	Работни задачи и обврски


	· Ги следи и применува прописите од областа на материјално-финансиското работење; 
· Врши книжење на промените сврзани со приемот и располагањето со запленетите предмети; 
· Води уредна и ажурна евиденција на предметите; 
· Постапува по процедите за осигурување и обезбедување на имотот;

· Изготвува соодветни извештаи; 


	180. Сектор за наплата и управување со долгови

	180.1.     Центар за  запленети предмети

	Реден број 
	180. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за процена и продажба на запленети предмети

	Број на извршители
	1

	Одговара пред

	Раководител на Центар за запленети предмети

	Вид на образование
	Економски науки 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Обезбедува непречено, правилно, стручно и навремено извршување на работите поврзани со процената и продажбата на запленетите предмети. 

	Работни задачи и обврски


	· Се грижи за доследна примена на Оперативната инструкција за присилна наплата во врска со процената и продажбата на запленетите предмети во центарот; 
· Се грижи за навремено спроведување на аукции за продажба на запленетите предмети; 

· Непосредно ги координира работите кои се однесуваат на текот на постапката сврзани со процената и спроведување на продажбата на предметите;

·  Ја контролира постапката за уплати и враќање на котизација за учество на аукциите; 

· Врши распоред на парите од продадените ствари согласно оперативната инструкција; 

· Изготвува соодветни извештаи; 


	181. Сектор за наплата и управување со долгови

	181.1.     Ценатар за  запленети предмети

	Реден број 
	181. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г03 002

	Ниво
	Г3

	Звање 
	Даночен извршител

	Назив на работно место
	Даночен извршител

	Број на извршители
	1

	Одговара пред

	Раководител на Центар за запленети предмети

	Вид на образование
	Више или средно образование (гимназиско и/или стручно – економско)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Продажба за запленети предмети

	Работни задачи и обврски


	· Во согласност со одредбите од оперативната инструкција ги извршува работите сврзани со продажба на запленетите предмети; 
· Составува записници и други акти за спроведената постапка; 
· На купувачите им издава потврди за извршената продажба на стварите; 
· Изготвува соодветни извештаи;

· Врши раздолжување со магацинот;


д) Центар за запленети предмети (со седиште во Скопје)

	182. Сектор за наплата и управување со долгови

	182.1.     Центар за запленити предмети

	Реден број 
	182. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за прием, сместување и чување на запленети предмети

	Број на извршители
	1

	Одговара пред

	Раководител на Центар за запленети предмети

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Обезбедува непречено, правилно, стручно и навремено извршување на работите поврзани со приемот, сместувањето и чувањето на запленетите предмети. 

	Работни задачи и обврски


	· Се грижи за доследна примена на Оперативните инструкции во врска со приемот и сместувањето на запленетите предмети во Центарот; 
· Непосредно ги координира работите за сместување, чување, обезбедување и располагање со стварите; 

· Контролира евидентирањето на запленетите ствари после нивниот прием од овластените лица во регионалните дирекции; 

· Изготвува соодветни извештаи во врска со состојбата на запленетите ствари; 
· Се грижи и ги најавува тековните потреби за непречено извршување на работите (поврзани со користењето и функционирањето на деловниот простор, неопходната опрема и услуги) .


	183. Сектор за наплата и управување со долгови

	183.1.     Центар за запленети предмети

	Реден број 
	183. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г01 006

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен даночен референт

	Назив на работно место
	Самостоен даночен референт за прием, сместување и чување на запленети предмети

	Број на извршители
	1

	Одговара пред

	Раководител на Центар за запленети предмети

	Вид на образование
	Више или средно образование (гимназиско и/или стручно: економско) 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Ефикасно, ефективно и навремено вршење на административно - технички работи и задачи поврзани со приемот, сместувањето и чувањето на запленетите предмети во центарот

	Работни задачи и обврски


	· Ги следи и применува прописите од областа на матерјално-финансиското работење; 
· Врши книжење на промените сврзани со приемот и располагањето со запленетите предмети; 
· Води уредна и ажурна евиденција на предметите; 
· Постапува по процедите за осигурување и обезбедување на имотот;

· Изготвува соодветни извештаи; 


	184. Сектор за наплата и управување со долгови

	184.1.     Центар за  запленети предмети

	Реден број 
	184. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за процена и продажба на запленети предмети

	Број на извршители
	1

	Одговара пред

	Раководител на Центар за запленети предмети

	Вид на образование
	Економски науки 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Обезбедува непречено, правилно, стручно и навремено извршување на работите поврзани со процената и продажбата на запленетите предмети. 

	Работни задачи и обврски


	· Се грижи за доследна примена на Оперативната инструкција за присилна наплата во врска со процената и продажбата на запленетите предмети во центарот; 
· Се грижи за навремено спроведување на аукции за продажба на запленетите предмети; 

· Непосредно ги координира работите кои се однесуваат на текот на постапката сврзани со процената и спроведување на продажбата на предметите;

·  Ја контролира постапката за уплати и враќање на котизација за учество на аукциите; 

· Врши распоред на парите од продадените ствари согласно оперативната инструкција; 

· Изготвува соодветни извештаи; 


	185. Сектор за наплата и управување со долгови

	185.1.     Ценатар за  запленети предмети

	Реден број 
	185. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г03 002

	Ниво
	Г3

	Звање 
	Даночен извршител

	Назив на работно место
	Даночен извршител

	Број на извршители
	1

	Одговара пред

	Раководител на Центар за запленети предмети

	Вид на образование
	Више или средно образование (гимназиско и/или стручно – економско)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Продажба за запленети предмети

	Работни задачи и обврски


	· Во согласност со одредбите од оперативната инструкција ги извршува работите сврзани со продажба на запленетите предмети; 
· Составува записници и други акти за спроведената постапка; 
· На купувачите им издава потврди за извршената продажба на стварите; 
· Изготвува соодветни извештаи;

· Врши раздолжување со магацинот;


4.5. ГЕНЕРАЛЕН ДАНОЧЕН ИНСПЕКТОРАТ 

	186. Генерален даночен инспекторат

	186.1.    

	Реден број 
	186. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б02 001

	Ниво
	Б2

	Звање 
	Главен генерален инспектор

	Назив на работно место
	Главен генерален инспектор

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Помошник директорот за даночни функции

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	

	Работни цели
	Раководи со инспекторатот; ја организира, насочува и кординира работата на инспекторатот, даночниот инспекторат за големи даночни обврзници и регионалните даночни инспекторати, врши непосредна контрола и надзор над изршувањето на работите

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи законите и другите подзаконски акти од областа на даноците и другите јавни давачки, ги следи, изработува и ажурира упатства,процедури и прирачници од  контрола
· Им дава упатства за работа и потребна стручна помош во работата и вршењето на најсложените работи и задачи; 
· Со заменикот на главниот генерален инспектор, помошниците на главниот генерален инспектор, раководителите на оддели, и началниците на даночните инспекторати, изготвува и се грижи за остварување на планот за работа на инспекторатот, инспекторат за големи даночни обврзници и регионалните даночни инспекторати; 

· Организира контроли и издава налози за контроли, учествува во контроли и завршни разговори; 

· Ja утврдува програмата за работата на инспекторатот, инспекторат за големи даночни обврзници и регионалните даночни инспекторати и  извештајот за реализација на програмата за работата на инспекторатот, инспекторат за големи даночни обврзници и регионалните даночни инспекторати; 

· Го одборвува националниот план за контроли и поединечните планови за контрола по регионални дирекции

· Го одборува годишниот план за оценка на инспекторите согласно стандардите за квалитет и го следи оценувањето на квалитетот на работењето на даночните инспектори согласно стандардите за квалитет,
· Учествува во склучување на меморандуми за соработка со други органи и институции
· Соработува со други даночни администрации и меѓународни организации во врска со размена на информации и со други органи и институции за цели на контрола,
· Се грижи за стручно усовршување и работната дисциплина на вработените во инспекторатот, инспекторат за големи даночни обврзници и регионалните даночни инспекторати и врши оценување на постигнувања, предлага назначување, унапредување, прераспоредување и наградување на вработените во инспекторатот, инспекторат за големи даночни обврзници и регионалните даночни инспекторати;


	187. Генерален даночен инспекторат

	187.1.    

	Реден број 
	187. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б03 001

	Ниво
	Б3

	Звање 
	Заменик главен генерален инспектор

	Назив на работно место
	Заменик главен генерален инспектор

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Помошник директорот за даночни функции

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	Овластување од страна на Директорот на УЈП за потпишување на коресподенција и комуникација со странски даночни органи која се однесува на размена на информации со други даночни администрации, а со цел спроведување на одредбите од  меѓународните договори

	Работни цели
	Го заменува главниот генерален инспектор со сите негови должности и овластувања во негово отсуство и се грижи за остварување на функцијата на секторот.

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи законите и другите подзаконски акти од областа на даноците и другите јавни давачки и ги следи, изработува и ажурирa упатства,процедури и прирачници од  контрола;

· Му помага на главниот генерален инспектор за прашања кои се однесуваат на давање на потребна стручна помош на помошниците на главниот генерален инспектор и на раководителите на оддели во работата при вршењето на најсложените работи и задачи и го следи текот на извршувањето на задачите; 
· Предлага примена на нови техники и методи за контрола, и ги следи искуствата од други држави во сите области поврзани со контролата и изготвува едукативни материјали, 
· Иницира решавање на одделни проблеми и одговара за навремено, законито и квалитетно вршење на работите и задачите кои се вршат во инспекторатот за кои е овластен; 
· Се грижи за спроведување и извршување на програмата за работа на инспекторатот инспекторат за големи даночни обврзници и регионалните даночни инспекторати; 
· Учествува во контроли и завршни разговори; врши анализа, оценување и проценување на прашањата и проблемите кои се појавуваат; 
· Го следи и координира работењето на инспекторат за големи даночни обврзници и регионалните даночни инспекторати, 
· Учествува во едукација на инспекторите и даночните контролори; 


a)  Оддел за анализа на ризик и планирање на контроли

	188. Генерален даночен инспекторат

	188.1.    Оддел за анализа на ризик и планирање на контроли

	188. Реден број 
	189. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 003

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на оддел 

	Назив на работно место
	Раководител на Оддел за анализа на ризик и планирање на контроли

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Главен генерален инспектор

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Раководи со одделот; ја организира, насочува и координира работата на одделот; ги распоредува работите и задачите на вработените во одделот.

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи законите и другите подзаконски акти од областа на даноците и другите јавни давачки, ги следи, изработува и ги ажурира процедурите, упатствата и прирачниците за анализа на ризик во даночната контрола

· Изготвува извештаи и информации од контрола

· Подготвува автоматски критериуми за ризик и ги ажурира постоечките системски критериуми за ризик 

· Подготвува и ги ажурира другите алатки за анализа на ризичност кај даночни обврзници
· Ја контролира предлог-листата на селектирани даночни обврзници кои би биле предмет на контрола,
· Ја предлага стратегијатата на  контроли, 
· Го изработува и го одобрува на национален план за контрола, и поединечни планови за контроли по регионални дирекции,
· Планирање на контроли по: индустриски области, по региони, по големина на даночни обврзници, по видови на даноци, по даночни обврзници.
· Мониторинг на: националниот план за контрола, вкупниот број на затворени случаи, број на контроли со утврдени неправилности и број на контроли брз утврдени неправилности, износ на дополнително утврдени даноци и други јавни приходи, наплатени дополнително утврдени даноци во постапка на контрола и изготвува инструкции и информации;


	189. Генерален даночен инспекторат

	189.1.    Оддел за анализа на ризик и планирање на контроли

	Реден број 
	190. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за анализа на ризик и планирање на контроли

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за анализа на ризик и планирање на контроли

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Самостојно извршува најсложени работи и работни задачи во одделот

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи законите и другите подзаконски акти од областа на даноците и другите јавни давачки, ги следи, изработува и ги ажурира процедурите, упатствата и прирачниците за анализа на ризик во контрола

· Изготвување на национален план за контрола, и поединечни планови за контроли по регионални дирекции
· Изработува и ги ажурира алатките за анализа на ризичност кај даночни обврзници, изработува и ги ажурира автоматски критериуми за ризик и ги ажурира постоечките системски критериуми за ризик 

· Подготвува  автоматска  листа на ризични даночни обврзници и ги анализира податоците добиени од листите за ризични даночни обврзници и листите на ризични даночни обврзници ги споредува со други расположиви податоци 

· Ги рангира даночните обврзници според степенот на ризичноста и изготува предлог листа  на даночни обврзници за надворешна контрола според степенот ризичноста на даночните обврзници, 
· Месечен мониторинг на листите за ризик и извештаи од надворешна контрола, 
· Учествува во планирање на  контроли по: индустриски области, по региони, по големина на даночни обврзници, по видови на даноци, по даночни обврзници, 
· Мониторинг на: националниот план за  контрола, вкупниот број на затворени случаи, број на контроли со утврдени неправилности и број на контроли без утврдени неправилности, износ на дополнително утврдени даноци и други јавни приходи, 
· Изготвува инфромации и извештаи од контрола, 
Извршува работи согласно законот за даночна постапка и процедури и упатсва од надлежност на инспекторатот како и законите што ги уредуваат одделни видови на даноци.


	190. Генерален даночен инспекторат

	190.1.  Оддел за анализа на ризик и планирање на контроли

	Реден број 
	191. 


	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за анализа на ризик и планирање на контроли

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за анализа на ризик и планирање на контроли

	Вид на образование
	Економски или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Самостојно извршува најсложени работи и работни задачи во одделот со повремен надзор и упатства на раководителот на оддел

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи законите и другите подзаконски акти од областа на даноците и другите јавни давачки, 

· Ги следи, изработува и ги ажурира процедурите, упатствата и прирачниците за анализа на ризик во контрола и стратегиите за планирање на контроли,

· Учествува во изработување и во ажурирање на алатките за анализа на ризичност кај даночни обврзници, изработува и ги ажурира автоматски критериуми за ризик и ги ажурира постоечките системски критериуми за ризик 

· Подготвува  автоматска  листа на ризични даночни обврзници и ги анализира податоците добиени од листите за ризични даночни обврзници и листите на ризични даночни обврзници ги споредува со други расположиви податоци 

· Ги рангира даночните обврзници според степенот на ризичноста и изготува предлог листа  на даночни обврзници за надворешна контрола според степенот ризичноста на даночните обврзници,
· Изготвува извештаи и информации од контрола

· Изготвување на поединечни планови за контроли по регионални дирекции
· Учествува во планирање на  контроли по: индустриски области, по региони, по големина на даночни обврзници, по видови на даноци, по даночни обврзници, 
· Мониторинг на: националниот план за  контрола, вкупниот број на затворени случаи, број на контроли со утврдени неправилности и број на контроли без утврдени неправилности, износ на дополнително утврдени даноци и други јавни приходи, 
· Изготвува информации и извештаи од контрола,.


	191. Генерален даночен инспекторат

	191.1. Оддел за анализа на ризик и планирање на контроли

	Реден број 
	192. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за анализа на ризик и планирање на контроли

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за анализа на ризик и планирање на контроли

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Самостојно извршува сложени работи во одделот со повремен надзор и упатства на раководителот на оддел;

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи законите и другите подзаконски акти од областа на даноците и другите јавни давачки,  ги следи и учествува во изработка на процедурите, упатствата и прирачниците за анализа на ризик во контрола,

· Подготвува  автоматска  листа на ризични даночни обврзници и ги анализира податоците добиени од листите за ризични даночни обврзници,
· Листите на ризични даночни обврзници ги споредува со други расположиви податоци 

· Ги рангира даночните обврзници според степенот на ризичноста,

· Изготвува извештаи и информации од контрола,

· Извршува работи согласно законот за даночна постапка и процедури и упатсва од надлежност на инспекторатот како и законите што ги уредуваат одделни видови на даноци.


	192. Генерален даночен инспекторат

	192.1.    Оддел за анализа на ризик и планирање на контроли

	Реден број 
	193. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за анализа на ризик и планирање на контроли

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за анализа на ризик и планирање на контроли

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Врши наједноставни работи во одделот со упатства и надзор на раководителот на одделот

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи законите и другите подзаконски акти од областа на даноците и другите јавни давачки, 

·  Ги следи и учествува во изработка на процедурите, упатствата и прирачниците за анализа на ризик во даночната контрола.

· Учествува во рангирање на даночните обврзници според степенот на ризичноста,

· Изготвува извештаи и информации од контрола,

· Извршува работи согласно законот за даночна постапка и процедури и упатсва од надлежност на инспекторатот како и законите што ги уредуваат одделни видови на даноци.


б)  Оддел за соработка со други органи и меѓународна размена на информации

	193. Генерален даночен инспекторат

	193.1.    Оддел за соработка со други органи и меѓународна размена на информации

	194. Реден број 
	195. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 003

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на оддел 

	Назив на работно место
	Раководител на Оддел за соработка со други органи и меѓународна размена на информации

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Главен генерален инспектор 

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	

	Работни цели
	Раководење со одделот; организирање, насочување и координирање  на работата на одделот; распоредување на работите и задачите на вработените во одделот

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи законите и другите подзаконски акти од областа на даноците и другите јавни давачки,
· Ги следи, изработува и ги ажурира процедурите, упатствата и прирачниците за размена на информации и соработка

· Ги следи законите и меѓународната регулатива поврзана со размена на информаци, 

· Учествува во склучување на билатерални договори;
· Учествува во склучување на меморандуми за соработка со други органи и институции
· Соработува со други даночни администрации и меѓународни организации во врска со размена на информации
· Соработува и разменува информации со други органи и институции за цели на контрола,
· Изработува и ажурира упатства, процедури и прирачници од  контрола

· Изготвува извештаи и информации од контрола


	194. Генерален даночен инспекторат

	194.1.    Оддел за соработка со други органи и меѓународна размена на информации

	Реден број 
	196. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за соработка со други органи и меѓународна размена на информации

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководителот на Оддел за соработка со други органи и меѓународна размена на информации

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на најсложени работи во рамките на одделот во врска со соработката со други органи и меѓународната размена на податоци

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи законите и другите подзаконски акти од областа на даноците и другите јавни давачки
· Ги следи законите и меѓународната регулатива поврзана со размена на информаци, 
· Ги следи, изработува и ги ажурира процедурите, упатствата и прирачниците за размена на информации и соработка

· Соработува со други даночни администрации и меѓународни организации во врска со размена на информации
· Соработува и разменува информации со други органи и институции за цели на контрола,
· Изготвува и го ажурира регистарот на овластени лица за контакт и размена на податоци со други даночни органи,
· Ги известува други даночни органи за овластените лица за контакт и размена на податоци; 
· Постапува по барања на информации согласно меѓународните договори
· Изработува и ажурира упатства, процедури и прирачници од  контрола

· Изготвува извештаи и информации од контрола


	195. Генерален даночен инспекторат

	195.1. Оддел за соработка со други органи и меѓународна размена на информации

	Реден број 
	197. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за соработка со други органи и меѓународна размена на информации

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за соработка со други органи и меѓународна размена на информации

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Самостојно вршење на најсложени работи во рамките на одделот со повремени упатства и надзор од  раководителот на одделот, а во врска со соработката со други органи и меѓународната размена на податоци

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи законите и другите подзаконски акти од областа на даноците и другите јавни давачки
· Ги следи законите и меѓународната регулатива поврзана со размена на информаци, 
· Ги следи, изработува и ги ажурира процедурите, упатствата и прирачниците за размена на информации и соработка

· Соработува со други даночни администрации и меѓународни организации во врска со размена на информации
· Соработува и разменува информации со други органи и институции за цели на контрола,
· Изготвува и го ажурира регистарот на овластени лица за контакт и размена на податоци со други даночни органи,
· Постапува по барања на информации согласно меѓународните договори
· Изготвува извештаи и информации од контрола

· Извршува работи согласно законот за даночна постапка и процедури и упатства од надлежност на инспекторатот како и законите што ги уредуваат одделни видови на даноци.


	196. Генерален даночен инспекторат

	196.1.    Оддел за соработка со други органи и меѓународна размена на информации

	Реден број 
	198. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за соработка со други органи и меѓународна размена на информации

	Број на извршители
	1


	Одговара пред
	Раководител на Оддел за соработка со други органи и меѓународна размена на информации

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на работи во рамките на одделот со повремени упатства и надзор од  раководителот на одделот

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи законите и другите подзаконски акти од областа на даноците и другите јавни давачки
· Ги следи законите и меѓународната регулатива поврзана со размена на информаци, 
· Ги следи и учествува во изработка на процедурите, упатствата и прирачниците за размена на информации и соработка

· Учествува во соработка и разменува информации со други органи и институции за цели на контрола,
· Учествува во изготвување и во ажурирање на регистарот на овластени лица за контакт и размена на податоци со други даночни органи,
· Води евиденции поврзани со размена на информации со други органи и странски даночни органи
· Изготвува извештаи и информации од контрола,
·  извршува работи согласно законот за даночна постапка и процедури и упатства од надлежност на инспекторатот како и законите што ги уредуваат одделни видови на даноци


	197. Генерален даночен инспекторат

	197.1.    Оддел за соработка со други органи и меѓународна размена на информации

	Реден број 
	199. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 007


	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за соработка со други органи и меѓународна размена на информации

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за соработка со други органи и меѓународна размена на информации

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на наједноставни работи во рамките на одделот со упатства и надзор од  раководителот на одделот

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи законите и другите подзаконски акти од областа на даноците и другите јавни давачки
· Ги следи законите и меѓународната регулатива поврзана со размена на информаци, 
· Ги следи и учествува во изработка на процедурите, упатствата и прирачниците за размена на информации и соработка

· Учествува во соработка и разменува информации со други органи и институции за цели на контрола,
· Води евиденции поврзани со размена на информации со други органи и странски даночни органи
· Изготвува извештаи и информации од контрола,
· Извршува работи согласно законот за даночна постапка и процедури и упатства од надлежност на инспекторатот како и законите што ги уредуваат одделни видови на даноци


в)  Даночен инспекторат за специјални контроли

	198. Генерален даночен инспекторат

	198.1.    Даночен инспекторат за специјални контроли

	Реден број 
	200. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 001

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Помошник главен генерален инспектор 

	Назив на работно место
	Помошник главен генерален инспектор за специјални контроли

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Главен генерален инспектор

	Вид на образование
	Екномски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	

	Работни цели
	Раководи со инспекторатот; ја организира, насочува и координира работата на инспекторатот; ги распоредува работите и задачите на вработените во инспекторатот.

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи законите и другите подзаконски акти од областа на даноците и другите јавни давачки, ги следи, изработува и ги ажурира упатства, процедури и прирачници од  контрола

· Ги следи и предлага примена на нови техники и методи за контрола и ги следи искуствата од други држави во сите области поврзани со контролата,  
· Пренесува инструкции и ги спроведува дадените насоки, дава упатства за извршување на работите и задачите и врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и задачите од инспекторатот; 

·  Изготвува оперативни планови за контрола и утврдува критериуми за подготвување на оперативни планови за  контрола; 

· Издава налози за вршење на  специјални контроли и во исклучителни случаи учествува во контроли и завршни разговори 

· Воспоставува стандарди за мерење на учиноците за функцијата од надлежности и врши следење на извршувањето на стандардите; 

· Изготвува годишна програма и оперативни  извештаи за реализација на програмата и плановите, ја следи реализацијата на планот по утврдените стандарди и резултатите од извршени контроли по инспектори, по видови на контроли и по видови на даноци; 

· Ги координира активностите со инспекциските тела од други институции и надлежни органи за борба против финансиски криминал; 

· Ги координира мултилатералните контроли со други држави, 

·  Изготвува извештаи и информации од контрола


	199. Генерален даночен инспекторат

	199.1.    Даночен инспекторат за специјални контроли

	Реден број 
	201. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 003

	Ниво
	В2

	Звање 
	Виш инспектор

	Назив на работно место
	Виш инспектор-специјалист форензичар

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Помошник главен генерален инспектор за специјални контроли

	Вид на образование
	Економски науки, Правни науки, Информатика

	Други посебни услови
	Сертификати за ракување со опрема

	Работни цели
	Самостојно извршува сложени работи и работни задачи во надлежност на инспекторатот

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи законите и другите подзаконски акти од областа на даноците и другите јавни давачки, ги следи оперативните инструкции и методолошки упатства за начинот на спроведување на контроли, 

· Врши форензичко преземање на податоците од уредите кои содржат електронски податоци кај даночниот обврзник,  пренесување на копираните податоци во просториите на форензичарската лабораторија, прави  дупликат на сите копирани податоци пред обработка на податоците и нивно  зачувавање на сервер; 

· Врши реконструкција на податоците од терен во лабораторија така што да се добие слика верна на оригиналот;

· Врши истражување на докази во компјутери и други дигитални уреди и анализа на податоците со соодветен софтвер и алатки за обработка на податоци; 

· Ги следи новите технологии кои содржат мемориски уреди, како и алатки - уреди и софтвери кои служат за превземање на податоците од истите и врши тестирање на нови уреди,

· Привремено одзема предмети, документи и дигитална апарати/опрема кои можат во прекршочна и кривична постапка да послужат како доказ и врши означување со редни броеви на сите уреди кои ќе се земаат/копираат, сликање на уредот кој се зема/копира и документирање, 

· Учествува во вршење на заеднички контроли и активности со други институции 

· Изготвува форензички извештај за наодите утврдени со форензичка постапка, 
· Учествува  во изготвување на упатства, оперативни инструкции и прирачници за вршење на форензичка постапка, дава иницијатива и предлага измени и дополненија на закони, правилници, упатства и процедури, 
· Врши презентација на најдобрите практики и примери за форензички методи.


	200. Генерален даночен инспекторат

	200.1.    Даночен инспекторат за специјални контроли

	Реден број 
	202. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 003

	Ниво
	В2

	Звање 
	Виш инспектор

	Назив на работно место
	Виш инспектор за е–трговија

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Помошник главен генерален инспектор за специјални контроли

	Вид на образование
	Економски науки, Правни науки, Информатика

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Самостојно извршува сложени работи и работни задачи во надлежност на инспекторатот

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи законите и другите подзаконски акти од областа на даноците и другите јавни давачки, и оперативните инструкции и методолошки упатства за начинот на спроведување на контроли, 
· Врши: мониторирање на интернет за идентификација на неделкларираниа економска активност и непријавен приход, собира и обработува  податоци од: банкови сметки,понудени начини за плаќање на производи и услуги кои се продаваат преку интернет, адреси на деловна активност, е-маил адреси,телефонски броеви, профили кај различни социјални мрежи и други апликации за комуникација, најавувања на аукциски и други портали за продавање на добра и услуги, извршени трансакции, начин на доставување на добрата и давањето на услуги,  верификација на податоци од интернет,  анализа на податоците, 
· Соработува со регионалните даночни инспекторати за прибирање на докази за непријавени приходи, 
· Изрекува привремена забрана за вршење на дејност со запечатување на објект, опрема или просторија во која се врши дејност,  
· Учествува во вршење на заеднички контроли и активности со други институции надлежни за борба против финансиски криминал, 
· Информациите за сомненија за финансиски криминал ги внесува во соодветниот програм на управата за јавни приходи; 
· Врши контроли, за наодите утврдени со извршената контрола изготвува записник, ги пополнува прилозите кон работниот налог и за секоја контрола води инспекторско досие, записниците од контрола со утврдени неправилности ги предава во одделението за правни работи за покренување прекршочна и кривична постапка, изготвува извештаи, изготвува информации за состојбите утврдени со контрола, 
· Врши презентација на најдобрите практики и примери за откриени финансиски измами и затајување на данок, 
· Го следи развојот на новите техники и технологии од областа на е-трговијата и предлага нови критериуми за ризик врз основа на сознанијата од извршените контрола, 
· Учествува  во изготвување на упатства, оперативни инструкции и прирачници за вршење на контрола, дава иницијатива и предлага измени и дополненија на постоечките методи за контрола,  оперативни инструкции, правилници, закони.


	201. Генерален даночен инспекторат

	201.1.    Даночен инспекторат за специјални контроли

	Реден број 
	203. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 003

	Ниво
	В3

	Звање 
	Инспектор

	Назив на работно место
	Инспектор-специјалист форензичар

	Број на извршители
	2

	Одговара пред
	Помошник главен генерален инспектор за специјални контроли

	Вид на образование
	Економски науки, Правни науки, Информатика

	Други посебни услови
	Сертификати за ракување со опрема

	Работни цели
	Самостојно извршува работи и работни задачи во надлежност на инспекторатот

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи законите и другите подзаконски акти од областа на даноците и другите јавни давачки, ги следи оперативните инструкции и методолошки упатства за начинот на спроведување на контроли, 

· Врши форензичко преземање на податоците од уредите кои содржат електронски податоци кај даночниот обврзник,  пренесување на копираните податоци во просториите на форензичарската лабораторија, прави  дупликат на сите копирани податоци пред обработка на податоците и нивно  зачувавање на сервер; 

· Врши реконструкција на податоците од терен во лабораторија така што да се добие слика верна на оригиналот;

· Врши истражување на докази во компјутери и други дигитални уреди и анализа на податоците со соодветен софтвер и алатки за обработка на податоци; 

· Ги следи новите технологии кои содржат мемориски уреди, како и алатки - уреди и софтвери кои служат за превземање на податоците од истите и врши тестирање на нови уреди,

· Привремено одзема предмети, документи и дигитална апарати/опрема кои можат во прекршочна и кривична постапка да послужат како доказ и врши означување со редни броеви на сите уреди кои ќе се земаат/копираат, сликање на уредот кој се зема/копира и документирање, 

· Учествува во вршење на заеднички контроли и активности со други институции 

· Изготвува форензички извештај за наодите утврдени со форензичка постапка, 
· Учествува во изготвување на упатства, оперативни инструкции и прирачници за вршење на форензичка постапка, дава иницијатива и предлага измени и дополненија на закони, правилници, упатства и процедури и врши презентација на најдобрите практики и примери за форензички методи,.


	202. Генерален даночен инспекторат

	202.1.    Даночен инспекторат за специјални контроли

	Реден број 
	204. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 003

	Ниво
	В3

	Звање 
	Инспектор

	Назив на работно место
	Инспектор за е-трговија

	Број на извршители
	2

	Одговара пред
	Помошник главен генерален инспектор за специјални контроли

	Вид на образование
	Економски науки, Правни науки, Информатика

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Самостојно извршува работи и работни задачи во надлежност на инспекторатот

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи законите и другите подзаконски акти од областа на даноците и другите јавни давачки, и оперативните инструкции и методолошки упатства за начинот на спроведување на контроли, 
· Врши: мониторирање на интернет за идентификација на неделкларираниа економска активност и непријавен приход, собира и обработува  податоци од: банкови сметки,понудени начини за плаќање на производи и услуги кои се продаваат преку интернет, адреси на деловна активност, е-маил адреси,телефонски броеви, профили кај различни социјални мрежи и други апликации за комуникација, најавувања на аукциски и други портали за продавање на добра и услуги, извршени трансакции, начин на доставување на добрата и давањето на услуги,  верификација на податоци од интернет,  анализа на податоците, 
· Соработува со регионалните даночни инспекторати за прибирање на докази за непријавени приходи, 
· Изрекува привремена забрана за вршење на дејност со запечатување на објект, опрема или просторија во која се врши дејност,  
· Учествува во вршење на заеднички контроли и активности со други институции надлежни за борба против финансиски криминал, 
· Информациите за сомненија за финансиски криминал ги внесува во соодветниот програм на управата за јавни приходи; 
· Врши контроли, за наодите утврдени со извршената контрола изготвува записник, ги пополнува прилозите кон работниот налог и за секоја контрола води инспекторско досие, записниците од контрола со утврдени неправилности ги предава во одделението за правни работи за покренување прекршочна и кривична постапка, изготвува извештаи, изготвува информации за состојбите утврдени со контрола, 
· Врши презентација на најдобрите практики и примери за откриени финансиски измами и затајување на данок и го следи развојот на новите техники и технологии од областа на е-трговијата,

· Предлага нови критериуми за ризик врз основа на сознанијата од извршените контрола, 
· Учествува  во изготвување на упатства, оперативни инструкции и прирачници за вршење на контрола, дава иницијатива и предлага измени и дополненија на постоечките методи за контрола,  оперативни инструкции, правилници, закони.


г)  Даночен инспекторат за контрола

	203. Генерален даночен инспекторат

	203.1.    Даночен инспекторат за контрола

	Реден број 
	205. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 001

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Помошник главен генерален инспектор 

	Назив на работно место
	Помошник главен генерален инспектор за контрола

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Главен генерален инспектор

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	

	Работни цели
	Раководи со инспекторатот; ја организира, насочува и координира работата на инспекторатот; ги распоредува работите и задачите на вработените во инспекторатот.

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи законите и другите подзаконски акти од областа на даноците и другите јавни давачки, ги следи, изработува и ги ажурира упатства,процедури и прирачници од  контрола
· Ја организира работата, дава упатства и насоки за извршување на работите и задачите и врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и задачите од инспекторатот;

· Утврдува критериуми за подготвување на оперативни планови и програми за  контрола и изготвува оперативни планови и програми  за контрола; 

· Изготвува оперативни  извештаи за реализација на програмата и плановите; 

· Ги следи резултатите од извршени контроли по инспектори, по видови на контроли и по видови на даноци; 

· Воспоставува стандарди за мерење на учиноците и го следи извршувањето на стандардите; 

· Го изработува годишниот план за оценка на инспекторите согласно стандардите за квалитет и го следи оценувањето на квалитетот на работењето на даночните инспектори согласно стандардите за квалитет
· Изготвува стручни мислења на поставени прашања од дирекциите

· Учествува во контроли и завршни разговори;

· Изготвува информации и извештаи од контрола


	204. Генерален даночен инспекторат

	204.1.    Даночен инспекторат за контрола

	Реден број 
	206. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 003

	Ниво
	В1

	Звање 
	Главен инспектор

	Назив на работно место
	Главен инспектор за контрола

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Помошник главен генерален инспектор за контрола

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Самостојно извршува најсложени работи и задачи во даночниот инспекторат; 

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи законите и другите подзаконски акти од областа на даноците и другите јавни давачки, ги следи, изработува и ги ажурира упатства,процедури и прирачници од  контрола
· Изготвува методологии за контрола во зависност од големината на даночниите обврзници, од нивниот вид, од системот на евиденции, во зависност од видот на јавната давачка; 

· Изготвува стручни мислења на поставени прашања од дирекциите, учествува во спроведување на едукација на инспекторите и даночните контролори; 

· Го следи оценувањето на квалитетот на работењето на даночните инспектори согласно стандардите за квалитет
· Изготвува барања за вршење на контрола; 

· Изготвува барања за дефинирање на потребите за програмски решенија од областа на контролата и нивно унапредување и следење на нивната функционалност, ефикасност, опфатност, употребливост и потреба за доградба; 

· Врши контроли и учествува во завршни разговори, 

· Врши надзор над работењето на даночни инспекторати и за истото изготвува информација; 

· Изготвува информации и извештаи од контрола


	205. Генерален даночен инспекторат

	205.1.    Даночен инспекторат за контрола

	Реден број 
	207. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 003

	Ниво
	В2

	Звање 
	Виш инспектор 

	Назив на работно место
	Виш инспектор за контрола

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Помошник главен генерален инспектор за контрола

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Самостојно извршува најсложени работи и задачи кои се вршат со повремени упатства и надзор од помошникот на главниот генерален инспектор

	Работни задачи и обврски
	· Ги  следи законите и другите подзаконски акти од областа на даноците и другите јавни давачки, ги следи, изработува и ги ажурира упатства,процедури и прирачници од  контрола
· Изготвува методологии за контрола во зависност од големината на даночниите обврзници, од нивниот вид, од системот на евиденции, во зависност од видот на јавната давачка; 

· Изготвува стручни мислења на поставени прашања од дирекциите, учествува во спроведување на едукација на инспекторите и даночните контролори,

· Изготвува барања за вршење на контрола; 

· Изготвува барања за дефинирање на потребите за програмски решенија од областа на контролата и нивно унапредување и следење на нивната функционалност, ефикасност, опфатност, употребливост и потреба за доградба; 

· Постапува по поднесени пријави, преставки  предлози
· Води регистар за поднесени пријави, претставки и предлози,
· Врши контроли и учествува во завршни разговори, 

· Врши надзор над работењето на даночни инспекторати и за истото изготвува информација;

· Изготвува информации и извештаи од контрола


	206. Генерален даночен инспекторат

	206.1.    Даночен инспекторат за контрола

	Реден број 
	208. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 003

	Ниво
	В3

	Звање 
	Инспектор

	Назив на работно место
	Испектор за контрола

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Помошник главен генерален инспектор за контрола

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Самостојно извршува сложени работи и задачи кои се вршат со повремени упатства и надзор од помошникот на главниот генерален инспектор

	Работни задачи и обврски
	· Ги  следи законите и другите подзаконски акти од областа на даноците и другите јавни давачки, ги следи, изработува и ги ажурира упатства,процедури и прирачници од  контрола
· Изготвува методологии за контрола во зависност од големината на даночниите обврзници, од нивниот вид, од системот на евиденции, во зависност од видот на јавната давачка; 

· Изготвува стручни мислења на поставени прашања од дирекциите, учествува во спроведување на едукација на инспекторите и даночните контролори,

· Изготвува барања за вршење на контрола; 

· Изготвува барања за дефинирање на потребите за програмски решенија од областа на контролата и нивно унапредување и следење на нивната функционалност, ефикасност, опфатност, употребливост и потреба за доградба; 

· Постапува по поднесени пријави, преставки  предлози
· Води регистар за поднесени пријави, претставки и предлози
· Врши контроли и учествува во завршни разговори, 

· Врши надзор над работењето на даночни инспекторати и за истото изготвува информација;

· Изготвува информации и извештаи од контрола


	207. Генерален даночен инспекторат

	207.1.    Даночен инспекторат за контрола

	Реден број 
	209. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 003

	Ниво
	В1

	Звање 
	Главен инспектор

	Назив на работно место
	Главен инспектор за надзор на спроведувањето на Законот за даноците на имот и Законот за комунални такси

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Помошник главен генерален инспектор за контрола

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Самостојно извршување на најсложени задачи во рамките на инспекторатот, со повремени упатства и надзор од помошникот главен генерален инспектор

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи законите и другите подзаконски акти од областа на даноците и другите јавни давачки, ги следи, изработува и ги ажурира процедурите, упатствата и прирачниците за надзор на спроведувањето на законот за даноците на имот и законот за комунални такси
· Учествува во изготвување на планот за работа; 
· Прибира, обработува и ги селектира сознанијата и податоците од трети страни кои се однесуваат на неправилна работа на единиците на локалната самоуправа; 
· Врши надзор на законитоста на работата на органите на  единиците на локалната самоуправа и изготвува акти за констатираната состојба од надзорот; 
· Изготвува препораки за доследно спроведување на надлежностите на органите на единиците на локалната самоуправа и го следи навременото донесување на прописите на единиците на локалната самоуправа; 
· Презема мерки и активности и изготвува иницијативи за остварување на нивните надлежности; 
· Изготвува акти за  укажување  на органите на пречекорувањата на нивните надлежности и им предлага соодветни мерки за надминување на состојбата; 
· Изготвува иницијативи и предлози, доколку констатира неспроведување на законот како резултат (последица) на судир на надлежности помеѓу органите на единиците на локалната самоуправа и изготвува решенија за одземање на соодветната надлежност на органите на единиците на локалната самоуправа во случаите кога не е обезбедено извршувањето на работите;
· Го следи остварувањето на јавноста во работата на органите во остварувањето на надлежностите; 
· Навремено изготвува известување  до органите   за констатираните состојби и за преземените мерки при вршењето на надзорот; 


	208. Генерален даночен инспекторат

	208.1.    Даночен инспекторат за контрола

	Реден број
	210. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 003

	Ниво
	В2

	Звање 
	Виш  инспектор

	Назив на работно место
	Виш инспектор за надзор на спроведувањето над Законот за даноците на имот и Законот за комунални такси

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Помошник главен генерален инспектор за контрола

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Самостојно извршување на најсложени задачи во рамките на инспекторатот, со повремени упатства и надзор од помошникот главен генерален инспектор

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи законите и другите подзаконски акти од областа на даноците и другите јавни давачки, ги следи, изработува и ги ажурира процедурите, упатствата и прирачниците за надзор на спроведувањето на законот за даноците на имот и законот за комунални такси
· Врши надзор на законитоста на работата на органите на единиците на локалната самоуправа; 
· Изготвува акти за констатираната состојба од надзорот; 
· Изготвува препораки за доследно спроведување на надлежностите на органите на единиците на локалната самоуправа; 
· Презема мерки и активности и изготвува иницијативи за остварување на нивните надлежности; 
· Изготвува акти за  укажување  на органите за пречекорувањата на нивните надлежности и им предлага соодветни мерки за надминување на состојбата; 
· Го следи навременото донесување на прописите на единиците на локалната самоуправа; 
· Изготвува иницијативи и предлози, доколку констатира неспроведување на законот како резултат (последица) на судир на надлежности помеѓу органите на единиците на локалната самоуправа; 
· Го следи остварувањето на јавноста во работата на органите во остварувањето на надлежностите; навремено изготвува известување  до органите за констатираните состојби и за преземените мерки при вршењето на надзорот; 
· Изготвува решенија за одземање на соодветната надлежност на органите на единиците на локалната самоуправа во случаите кога не е обезбедено извршувањето на работите; 


д)  Даночен инспекторат за испитување на имотна состојба

	209. Генерален даночен инспекторат

	209.1.    Даночен инспекторат за испитување на имотна состојба

	Реден број 
	211. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 001

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Помошник главен генерален инспектор 

	Назив на работно место
	Помошник главен генерален инспектор за испитување на имотна состојба 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Главен генерален инспектор 

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	

	Работни цели
	Раководење со инспекторатот; организирање, насочување и координирање  на работата на инспекторатот; распоредување работите и задачите на вработените во инспекторатот.

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи законите и другите подзаконски акти од областа на даноците и другите јавни давачки
· Ги следи, изработува и ги ажурира процедурите, упатствата и прирачниците за испитување на имот и имотна состојба 

· Подготвува и предлага план за работа на инспекторатот; 
· Ја следи реализацијата на планот по утврдените стандарди; 
· Утврдува стандарди за мерење на учиноците; 
· Врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и задачите од инспекторатот; 
· Остварува редовни контакти со другите помошници на главниот генерален инспектор и другите раководители на оддели во генералниот даночен инспекторат и разменува информации и искуства,
· Врши координација на комисиите во регионалните дирекции за водење на посебна постапка согласно законот за персоналниот данок на доход,    


	210. Генерален даночен инспекторат

	210.1.    Даночен инспекторат за испитување на имотна состојба

	Реден број 
	212. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 003

	Ниво
	В1

	Звање 
	Главен инспектор

	Назив на работно место
	Главен инспектор за испитување на имотна состојба

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Помошник главен генерален инспектор за испитување на имотна состојба

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Самостојно извршување на најсложени задачи во рамките на инспекторатот

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи законите и другите подзаконски акти од областа на даноците и другите јавни давачки
· Ги следи, изработува и ажурира методологија и процедури за спроведување на постапката во надлежност на управата за јавни приходи пропишана со законот за спречување на корупцијата; 
· Изготвува планови за обработка на анкетните листови;  
· Води постапка по иницијатива на управата или по иницијатива на државната комисија за спречување на корупцијата за испитување на имотот и имотната состојба; 
· По барање на државната комисија за спречување на корупцијата изготвува барање за контрола за материјално финансиското  работење во трговските друштва и други правни лица и доколку се констаираат неправилности ги презема законски предвидените мерки; 
· Изготвува решение за утврдување на данок; 
· Изготвува предлог за преземање на привремени мерки; 
· Решението за утврдување на данок го доставува до одделението за утврдување и наплата во соодветната регионална дирекција
· Изготвува кривични пријави; 
· Прави извештаи од спроведените постапки и преземените мерки;.


	211. Генерален даночен инспекторат

	211.1.    Даночен инспекторат за испитување на имотна состојба

	Реден број 
	213. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 003

	Ниво
	В2

	Звање 
	Виш  инспектор

	Назив на работно место
	Виш инспектор за испитување на имотна состојба

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Помошник главен генерален инспектор за испитување на имотна состојба

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Самостојно извршување на најсложени задачи во рамките на инспекторатот, со повремени упатства и надзор од помошникот главен генерален инспектор

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи законите и другите подзаконски акти од областа на даноците и другите јавни давачки
· Ги следи, изработува и ажурира методологија и процедури за спроведување на постапката во надлежност на управата за јавни приходи пропишана со законот за спречување на корупцијата; 
· Учествува во изготвување планови за обработка на анкетните листови; 
· Води постапката по иницијатива на управата или по иницијатива на државната комисија за спречување на корупцијата за испитување на имотот и имотната состојба; 
· По барање на државната комисија за спречување на корупцијата изготвува барање за контрола за материјално финансиското  работење во трговските друштва и други правни лица и доколку се констаираат неправилности ги презема законски предвидените мерки; 
· Изготвува решение за утврдување на данок; 
· Изготвува предлог за преземање на привремени мерки; 
· Решението за утврдување на данок го доставува до одделението за присилна наплата во соодветната регионална дирекција
· Изготвува кривични пријави; 
· Прави извештаи од спроведените постапки и преземените мерки;


	212. Генерален даночен инспекторат

	212.1. Даночен инспекторат за испитување на имотна состојба

	Реден број 
	214. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 003

	Ниво
	В3

	Звање 
	Инспектор

	Назив на работно место
	Инспектор за испитување на имотна состојба

	Број на извршители
	2

	Одговара пред
	Помошник главен генерален инспектор за испитување на имотна состојба

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Самостојно извршување на сложени задачи во рамките на инспекторатот, со повремени упатства и надзор од помошникот главен генерален инспектор

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи законите и другите подзаконски акти од областа на даноците и другите јавни давачки
· Ги следи, изработува и ги ажурира методологијата и процедурите за спроведување на постапката во надлежност на управата за јавни приходи пропишана со законот за спречување на корупцијата; 
· Води постапка по иницијатива на управата или по иницијатива на државната комисија за спречување на корупцијата за испитување на имотот и имотната состојба; 
· По барање на државната комисија за спречување на корупцијата учествува во изготвување на барање за контрола за материјално финансиското работење во трговските друштва и други правни лица и доколку се констатираат неправилности ги презема законски предвидените мерки; 
· Изготвува решение за утврдување на данок; 
· Изготвува предлог за преземање на привремени мерки; 
· Решението за утврдување на данок го доставува до одделението за присилна наплата во соодветната регионална дирекција
· Учествува во подготовка на кривични пријави 
· Прави извештаи од спроведените постапки и преземените мерки


ѓ) Даночен инспекторат за надзор на игри на среќа

	213. Генерален даночен инспекторат

	213.1. Даночен инспекторат за надзор на игри на среќа

	Реден број 
	215. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 001

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Помошник главен генерален инспектор 

	Назив на работно место
	Помошник главен генерален инспектор за надзор на игри на среќа 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Главен генерален инспектор 

	Вид на образование
	Економски науки, Правни науки, Информатика

	Други посебни услови
	

	Работни цели
	Раководи со инспекторатот; ја организира, насочува и координира работата на инспекторатот; ги распоредува работите и задачите на вработените во инспекторатот.

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи законите и другите подзаконски акти од областа на даноците и другите јавни давачки, ги следи, изработува и ги ажурира процедурите, упатствата и прирачниците за надзор на игри на среќа 
· Изготвува оперативни планови за контрола; 

· Утврдува критериуми за подготвување на оперативни планови за  контрола; 

· Воспоставува стандарди за мерење на учиноците за функцијата од надлежност и врши следење на извршувањето на стандардите; 

· Изготвува годишна програма и оперативи  извештаи за реализација на програмата и плановите

· Ја следи реализацијата на планот по утврдените стандарди; 

· Ги следи резултатите од извршени контроли по инспектори; 

· Во исклучителни случаи учествува во контроли;  

· Изготвува информации и извештаи од контрола


	214. Генерален даночен инспекторат

	214.1. Даночен инспекторат за надзор на игри на среќа

	Реден број 
	216. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 003

	Ниво
	В1

	Звање 
	Главен инспектор

	Назив на работно место
	Главен инспектор за надзор на игри на среќа

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Помошник главен генерален инспектор за надзор на игри на среќа 

	Вид на образование
	Економски науки, Правни науки, Информатика

	Други посебни услови
	

	Работни цели
	Самостојно извршување на најсложени задачи во рамките на инспекторатот

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи законите и другите подзаконски акти од областа на даноците и другите јавни давачки, ги следи, изработува и ги ажурира процедурите, упатствата и прирачниците со кои се уредува нис и на прописите со кои се уредуваат игрите на среќа и техничките стандарди од областа на информациските системи; 
· Го следи и анализира процесот на играње на секој поединечен уред за играње; 
· Ја утврдува  пресметката на поединечен уред за играње во однос на уплатите и исплатите; 
· Ја  утврдува  пресметката на поединечен уред за играње според броилата на уплатите во играта и на исплатите од играта; 
· Ја утврдува   пресметката на автомат клуб, казино односно на уплатно-исплатните места во обложувалницата; 
· Проверува  веродостојноста на прикажаните пресметки; 
· Ја утврдува  соодветноста и усогласеноста на постапките со внатрешните акти со кои се уредува нис, прописите со кои се уредуваат игрите на среќа и техничките стандарди од областа на информациските системи; 
· Ги следи утврдувањaта на отстапувањата од сертифицираните особини на уредите за играње врз основа на податоците забележани во нис (процент на враќање, статистика на паднати броеви и др); ја следи  и ја утврдува  соодветноста на приклучување на уредите за играње, врши и други работи согласно правилникот за следење на уплатите и исплатите на приредувачите на игри на среќа преку надзорниот информациски систем (нис) и другите прописи со кои се уредуваат игрите на среќа, а кои се во надлежност на управата за јавни приходи
· Изготвува информации и извештаи од контрола


	215. Генерален даночен инспекторат

	215.1. Даночен инспекторат за надзор на игри на среќа

	Реден број 
	217. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 003

	Ниво
	В2

	Звање 
	Виш  инспектор

	Назив на работно место
	Виш инспектор за надзор на игри на среќа

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Помошник главен генерален инспектор за надзор на игри на среќа 

	Вид на образование
	Економски науки, Правни науки, Информатика

	Други посебни услови
	

	Работни цели
	Самостојно извршува најсложени работи и задачи кои се вршат со повремени упатства и надзор од помошникот на главниот генерален инспектор

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи законите и другите подзаконски акти од областа на даноците и другите јавни давачки, ги следи, изработува и ги ажурира процедурите, упатствата и прирачниците со кои се уредува нис и на прописите со кои се уредуваат игрите на среќа и техничките стандарди од областа на информациските системи; 
· Го следи и анализира  процесот на играње на секој поединечен уред за играње; 
· Ја утврдува  пресметката на поединечен уред за играње во однос на уплатите и исплатите;
·  ја  утврдува   пресметката на поединечен уред за играње според броилата на уплатите во играта и на исплатите од играта; 
· Ја  утврдува  пресметката на автомат клуб, казино односно на уплатно-исплатните места во обложувалницата;  ја проверува на веродостојноста на прикажаните пресметки; 
· Ја утврдува  соодветноста и усогласеноста на постапките со внатрешните акти со кои се уредува нис, прописите со кои се уредуваат игрите на среќа и техничките стандарди од областа на информациските системи;ги следи и ги  утврдува отстапувањата од сертифицираните особини на уредите за играње врз основа на податоците забележани во нис (процент на враќање, статистика на паднати броеви и др);
· Ја следи и ја утврдува соодветноста на приклучување на уредите за играње, врши и други работи согласно правилникот за следење на уплатите и исплатите на приредувачите на игри на среќа преку надзорниот информациски систем (нис) и другите прописи со кои се уредуваат игрите на среќа, а кои се во надлежност на управата за јавни приходи; 
· Изготвува информации и извештаи од контрола


	216. Генерален даночен инспекторат

	216.1. Даночен инспекторат за надзор на игри на среќа

	Реден број 
	218. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 003

	Ниво
	В3

	Звање 
	Инспектор

	Назив на работно место
	Инспектор за надзор на игри на среќа

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Помошник главен генерален инспектор за надзор на игри на среќа

	Вид на образование
	Економски науки, Правни науки, Машинство

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Самостојно извршува сложени работи и задачи кои се вршат со повремени упатства и надзор од помошникот на главниот генерален инспектор

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи законите и другите подзаконски акти од областа на даноците и другите јавни давачки, ги следи, изработува и ги ажурира процедурите, упатствата и прирачниците со кои се уредува нис и на прописите со кои се уредуваат игрите на среќа и техничките стандарди од областа на информациските системи; 
· Го следи и анализира  процесот на играње на секој поединечен уред за играње;
· Ја утврдува пресметката на поединечен уред за играње во однос на уплатите и исплатите;
·  Ја утврдува    пресметката на поединечен уред за играње според броилата на уплатите во играта и на исплатите од играта; 
· Ја  утврдува  пресметката на автомат клуб, казино односно на уплатно-исплатните места во обложувалницата;  ја проверува веродостојноста на прикажаните пресметки; учествува во  утврдување на  соодветноста и усогласеноста на постапките со внатрешните акти со кои се уредува нис, прописите со кои се уредуваат игрите на среќа и техничките стандарди од областа на информациските системи; 
· Учествува во  следење  и  утврдување на  отстапувањата од сертифицираните особини на уредите за играње врз основа на податоците забележани во нис (процент на враќање, статистика на паднати броеви и др); 
· Учествува во следење   и  утврдување  на соодветноста на приклучување на уредите за играње, врши и други работи согласно правилникот за следење на уплатите и исплатите на приредувачите на игри на среќа преку надзорниот информациски систем (нис) и другите прописи со кои се уредуваат игрите на среќа, а кои се во надлежност на управата за јавни приходи;
· Изготвува информации и извештаи од контрола


5. ДИРЕКТОРАТ ЗА ИНФОРМАТИЧКА ТЕХНОЛОГИЈА И ЦЕНТРАЛИЗИРАНИ ОПЕРАТИВНИ ФУНКЦИИ

	217. Директорат за информатичка технологија и централизирани оперативни функции

	217.1. 

	Реден број 
	219. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б01 001

	Ниво
	Б1

	Звање 
	Помошник на директорот 

	Назив на работно место
	Помошник директор за информатичка технологија и централизирани оперативни функции

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Директорот на Управата за јавни приходи

	Вид на образование
	Информатика, Комјутерска техника и информатика,  Телекомуникационо инженерство

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Обединување, координирање и управување со активностите поврзани со развој и примена на ИКТ и управување со централизираните оперативни функции

	Работни задачи и обврски


	· Го советува и го информира директорот и заменик -директорот по прашањата на стратегијата и развојот и примена на ИКТ за ефикасно и ефективно управување со даноците и промовирање на развојот на институцијата; 

·  Член е на колегиумот, советот/одборот за модернизација, советот/одборот за управување со усогласеноста и советот/одборот за оперативно управување, дава совети и располага со ажурирани информации и податоци за операциите и активностите од областите кои ги покрива; 

· Развива политики, ИТ решенија, предлага стратегии за развој, предлага поставување цели, креирање и спроведување на акционите планови, предлага приоритети, развој на распоред на работа, го следи напредокот кон целите, резултатите, податоците, информациите и активностите и дава оценка на развојот и постигнувањата;

· Ги следи  трендовите во државата и регионот за прилагодување на стратегиите за работа и развој; 

· Дава поддршка, препораки и насоки за развој на стратегии и планoви и го надгледува спроведувањето на плановите за развој;

· Врши мониторинг и евалуација на развојните активности за да се обезбеди дека се постигнати целите; 

· Ги организира активностите за развој и управува со временските рокови за различни активности за да се обезбеди навремено извршување на стратешки планови;

· Предлага поднесување апликации за обезбедување на финансиски средства согласно платформата за развој и предлага буџет за развој;
· Ги следи редовните извештаи за работењето и учиноците, врши проценка на ситуации да се утврди значењето, итноста и ризиците и да се донесат јасни одлуки кои се навремени и во најдобар интерес на органот.

· Врши проценка проблемски ситуации, предлага можни решенија и дава препораки за надминување на проблемите;


5.1. СЕКТОР ЗА ИНФОРМАТИЧКО-ТЕХНОЛОШКИ РАЗВОЈ
	218. Сектор за информатичко-технолошки развој 

	218.1. 

	Реден број 
	220. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б02 002

	Ниво
	Б2

	Звање 
	Раководител на сектор

	Назив на работно место
	Раководител на Сектор за информатичко-технолошки развој

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Помошник директор за информатичка технологија и централизирани оперативни функции


	Вид на образование
	Информатика, Комјутерска техника и информатика,  Телекомуникационо инженерство

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Организирање, насочување и координирање на работите во секторот, обезбедување унапредување и развој на информатичката и комуникационата технологија конзистентна на структурата на УЈП

	Работни задачи и обврски
	· Ги организира, координира и насочува работите во секторот, ги распоредува работите и задачите, дава упатства за работа и потребна стручна помош во работата и вршењето на најсложените работи и задачи;

· Одговорен е за навремено, законито и квалитетно извршување на работите во секторот, го следи текот на извршувањето на работите, изготвува и се грижи за остварувањето на планот и програмата на работа на секторот; 

· Раководи со стратешкото планирање и дефинирањето на техничките, програмските и телекомуникационите основи на информациониот систем на Управата;

· Дефинира цели, општи насоки, планови, приоритети, рокови и ресурси на информациониот систем на стратешко ниво; 

· Дефинира стандарди и методологи за градење и евалуација на информациониот систем; 

· Го планира и следи буџетот за информациониот систем; 

· Оценува постигнувања, предлага назначување, унапредување, прераспоредување и наградување; 

· Учествува во планирањето за набавка на компјутерската опрема на системот на Управата и ја изготвува тендерската документација; 

· Подготвува извештаи за состојбата и користењето на информациониот систем; оценува потреби и предлага обука и стручно оспособување за лица во областа на информациониот систем; 


	219. Сектор за информатичко-технолошки развој 

	219.1. 

	Реден број 
	221. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б03 003

	Ниво
	Б3

	Звање 
	Заменик раководител на сектор

	Назив на работно место
	Заменик раководител на Сектор за информатичко-технолошки развој

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Помошник директор за информатичка технологија и централизирани оперативни функции

	Вид на образование
	Информатика, Комјутерска техника и информатика,  Телекомуникационо инженерство

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Помага и го заменува раководителот на сектор во организирање, насочување и координирање на работите во секторот, обезбедување унапредување и развој на информатичката и комуникационата технологија конзистентна на структурата на УЈП

	Работни задачи и обврски
	· Учествува и помага во организирање, координирање и насочување на работите во секторот, распоредување работите и задачите, давање упатства за работа и потребна стручна помош во работата и вршењето на најсложените работи и задачи;

· Одговорен е за навремено, законито и квалитетно извршување на работите во секторот, го следи текот на извршувањето на работите, изготвува и се грижи за остварувањето на планот и програмата на работа на секторот во соработка со раководителот на секторот; 

· Учествува заедно со раководителот на секторот во стратешкото планирање и дефинирањето на техничките, програмските и телекомуникационите основи на информациониот систем на Управата;

· Заедено со раководителот на сектор дефинира цели, општи насоки, планови, приоритети, рокови и ресурси на информациониот систем на стратешко ниво; 

· Дефинира стандарди и методологи за градење и евалуација на информациониот систем; 

· Го планира и следи буџетот за информациониот систем; 

· Учествува во планирањето за набавка на компјутерската опрема на системот на Управата и ја изготвува тендерската документација; 

· Учествува во подготвување извештаи за состојбата и користењето на информациониот систем; оценување потреби и предлагање обука и стручно оспособување за лица во областа на информациониот систем; 


а) Оддел за ИТ стратешки менаџмент, управување со програми/проекти, развој и анализа на политики

	220. Сектор за информатичко-технолошки развој

	220.1. Оддел за ИТ стратешки менаџмент, управување со програми/проекти, развој и анализа на политики

	Реден број 
	222. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 003

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на оддел

	Назив на работно место
	Раководител на Оддел за ИТ стратешки менаџмент, управување со програми/проекти, развој и анализа на политики

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за информатичко-технолошки развој

	Вид на образование
	Информатика, Комјутерска техника и информатика,  Телекомуникационо инженерство

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Координирање, организирање, планирање и раководење со работата на одделот

	Работни задачи и обврски
	· Раководи, планира, организира и ја координира работата на одделот за законито, навремено и ефикасно извршување на надлежностите,

· Управува со планирањето, развојот и имплементацијата на програми и проекти  од ИТ аспект,

· Ги врши најсложените работи и задачи од делокругот

На одделот,

· Ги следи и реализира обврските на одделот кои произлегуваат од одлуките, решенијата и интерните акти на управата за јавни приходи, 

· Ги распоредува работите и задачите на вработените

Во одделот и им дава насоки за нивно извршување,

· Учествува во изработката и унапредувањето на стратешки документи, (стратегии за развој, надградба и модернизација на ИКТ системите и имплементација на промени во истиот)

· Учествува во донесувањето на одлуки за развој на политики и анализа,
· Учествува и одлучува во проектите на секторот за изработка на нови модули (апликации) или унапредување на тековните, учествува и одлучува во проектите со надворешни соработници за изработка и имплементација на софтверските решенија, учествува и одлучува во проектите за развој и имплементација на системите за размена на податоци со други субјекти,

· Учествува и одлучува во активностите за подготовка и одржување планови, начела и методологии за управување со проекти,

· Ги следи модерните технолошки и бизнис процеси, директивите и регулативите на законодавството на европската унија и предлага соодветни ИТ решенија;


а.1. Служба за програм менаџмент

	221. Сектор за информатичко-технолошки развој

	221.1. Оддел за ИТ стратешки менаџмент, управување со програми/проекти, развој и анализа на политики / Служба за програм менаџмент

	Реден број 
	223. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 007

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен ИТ специјалист

	Назив на работно место
	Самостоен програм менаџер за  ИТ стратешки менаџмент и управување со програми / проекти

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за ИТ стратешки менаџмент, управување со програми/проекти, развој и анализа на политики

	Вид на образование
	Информатика, Комјутерска техника и информатика,  Телекомуникационо инженерство

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на најсложени задачи во развој и унапредување на информатичката поддршка за деловните процеси во Управата за јавни приходи

	Работни задачи и обврски
	· Извршува работни задачи во делот на управување со програми и проекти од ИТ аспект,

· Учествува во менаџирањето со проекти, кои се во согласност со стратешките определби на Управата за јавни приходи и во дефинирањето на рамката во која ќе се развива одредена програма / проект од аспект на ИТ,
· Извршува задачи во делот на планирање и следење на опфатот на проектите и нивниот ефект врз одредена стратешка програма, за подолг временски период,

· Учествува во изборот на методологија за управување со проекти,

· Учествува во воведување и документирање на методологиите и стандардите за управување со програми и проекти.


	222. Сектор за информатичко-технолошки развој

	222.1. Оддел за ИТ стратешки менаџмент, управување со програми/проекти, развој и анализа на политики / Служба за програм менаџмент

	Реден број 
	224. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 005

	Ниво
	В2

	Звање 
	Виш ИТ специјалист

	Назив на работно место
	Виш програм менаџер за ИТ стратешки менаџмент, управување со програми/проекти, развој и анализа на политики

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за ИТ стратешки менаџмент, управување со програми/проекти, развој и анализа на политики

	Вид на образование
	Информатика, Комјутерска техника и информатика,  Телекомуникационо инженерство

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на сложени задачи во развој и унапредување на информатичката поддршка за деловните процеси во Управата за јавни приходи

	Работни задачи и обврски
	· Извршува работни задачи во делот на управување со програми и проекти од ИТ аспект,

· Учествува во реализацијата на проектните активности, согласно доделената улога во проектот,

· Извршува задачи во делот на планирање и следење на опфатот на проектите 
· Учествува во изборот на методологија за управување со проекти,

· Учествува во документирањето на методологиите и стандардите за управување со програми и проекти.


	223. Сектор за информатичко-технолошки развој

	223.1. Оддел за ИТ стратешки менаџмент, управување со програми/проекти, развој и анализа на политики / Служба за програм менаџмент

	Реден број 
	225. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 005

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад ИТ специјалист

	Назив на работно место
	Помлад програм менаџер  за  ИТ стратешки менаџмент, управување со програми/проекти, развој и анализа на политики

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за ИТ стратешки менаџмент, управување со програми/проекти, развој и анализа на политики

	Вид на образование
	Информатика, Комјутерска техника и информатика, Електротехника, 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на наједноставни задачи во развој и унапредување на информатичката поддршка за деловните процеси во Управата за јавни приходи

	Работни задачи и обврски
	· Извршува наједноставни работни задачи во делот на управување со програми и проекти од ИТ аспект,

· Учествува во реализацијата на проектните активности, согласно доделената улога во проектот,

· Учествува во изборот на методологија за управување со проекти,

· Учествува во документирањето на методологиите и стандардите за управување со програми и проекти
· Ги врши сите подготвителни активности, прибирање и дистрибуција на материјали и сл. Во рамки на службата 


а.2. Служба за развојни политики и анализи

	224. Сектор за информатичко-технолошки развој

	224.1. Оддел за ИТ стратешки менаџмент, управување со програми/проекти, развој и анализа на политики / Служба за развојни политики и анализи

	Реден број 
	226. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 007

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен ИТ специјалист

	Назив на работно место
	Самостоен проектант за развојни политики и анализи

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за ИТ стратешки менаџмент, управување со програми/проекти, развој и анализа на политики

	Вид на образование
	Информатика, Комјутерска техника и информатика, Електротехника, 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува најсложени задачи во делот на креирање на развојни  политики и анализи

	Работни задачи и обврски
	· Извршува најсложени задачи во делот на креирање на развојни  политики и анализи
· Учествува во активностите во службата при креирање на развојни  политики и анализи за развој на информасциониот систем на УЈП,
· Учествува во активностите во службата за развој на апликативните решенија  и на компјутерско комуникационата опрема,
· Учествува во активностите во делот на анализа на резултатите од аспект на ИТ
· Предлага мерки за унапредување на процесите со примена на нови информатички технологии 
· Учествува во следење и реализирање на обврските на службата кои произлегуваат од одлуките, решенијата и интерните акти на УЈП.


	225. Сектор за информатичко-технолошки развој

	225.1. Оддел за ИТ стратешки менаџмент, управување со програми/проекти, развој и анализа на политики / Служба за развојни политики и анализи

	Реден број 
	227. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 005

	Ниво
	В2

	Звање 
	Виш ИТ специјалист

	Назив на работно место
	Виш проектант за развојни политики и анализи

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за ИТ стратешки менаџмент, управување со програми/проекти, развој и анализа на политики

	Вид на образование
	Информатика, Комјутерска техника и информатика, Електротехника, 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува сложени задачи во делот на креирање на развојни  политики и анализи

	Работни задачи и обврски
	· Извршува сложени задачи во делот на креирање на развојни  политики и анализи
· Учествува во активностите во службата при креирање на развојни  политики и анализи за развој на информациониот систем на УЈП,
· Учествува во активностите во службата за развој на апликативните решенија  и на компјутерско комуникационата опрема,
· Учествува во активностите во делот на анализа на резултатите од аспект на ИТ,
· Учествува во анализи и предлагање на мерки за унапредување на процесите со примена на нови информатички технологии,
· Учествува во изготвување на потребна техничка документација во рамки на службата.


	226. Сектор за информатичко-технолошки развој

	226.1. Оддел за ИТ стратешки менаџмент, управување со програми/проекти, развој и анализа на политики / Служба за развојни политики и анализи

	Реден број 
	228. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 005

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад ИТ специјалист

	Назив на работно место
	Помлад администратор за развојни политики и анализи

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за ИТ стратешки менаџмент, управување со програми/проекти, развој и анализа на политики

	Вид на образование
	Информатика, Комјутерска техника и информатика, Електротехника, 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува наједноставни задачи во делот на креирање на развојни  политики и анализи

	Работни задачи и обврски
	· Извршува наједноставни задачи од делокругот на работа на службата

· Учествува во наједноставни активности во службата при креирање на развојни  политики и анализи за развој на информасциониот систем на УЈП,
· Учествува во наједноставни активности во службата за развој на апликативните решенија  и на компјутерско комуникационата опрема,
· Учествува во активностите во делот на анализа на резултатите од аспект на ИТ
· Изготвува потребна техничка документација во рамки на службата
· Ги врши сите подготвителни активности, прибирање и дистрибуција на материјали и сл. во рамки на службата.


б) Оддел за реинженеринг на деловни процеси и имплементација на апликациска поддршка

	227. Сектор за информатичко-технолошки развој

	227.1. Оддел за реинженеринг на деловни процеси и имплементација на апликациска поддршка

	Реден број 
	229. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 003

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на оддел

	Назив на работно место
	Раководител на Оддел за реинженеринг на деловни процеси и имплементација на апликациска поддршка

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за информатичко-технолошки развој

	Вид на образование
	Информатика, Комјутерска техника и информатика,  Телекомуникационо инженерство

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Координирање, организирање, планирање и раководење со работата на одделот

	Работни задачи и обврски
	· Раководи, планира, организира и ја координира работата на одделот за законито, навремено и ефикасно извршување на надлежностите и обезбедување на услови за непречено функционирање на информациониот систем на УЈП,

· Ги врши најсложените работи и задачи од делокругот

на одделот,

· Ги следи и реализира обврските на одделот кои произлегуваат од одлуките, решенијата и интерните акти на Управата за јавни приходи,

· Ги следи модерните технолошки и бизнис процеси, директивите и регулативите на законодавството на Европската унија и предлага соодветни апликативни  решенија,

· Ги распоредува работите и задачите на вработените

во одделот и им дава насоки за нивно извршување,

· Учествува во изработката и унапредувањето на стратешки документи, (стратегии за развој, надградба и модернизација на ИКТ системите и имплементација на промени во истиот), упатства и го контролира нивното спроведување,

· Учествува и одлучува во анализата на потребите за нови или унапредување/менување на постоечките софтверски решенија,

· Учествува и одлучува во проектите со надворешни соработници за изработка и имплементација на софтверските решенија, како и во проектите за развој и имплементација на системите за размена на податоци со други субјекти,

· Учествува во изготвувањето на акциски планови за реализација на активностите во негова надлежност,

· Раководи со проектирањето и развојот на апликативната поддршка за деловните процеси за кои се врши реинженеринг и го контролира нивното спроведување, раководи со активностите во делот на развој на апликативен софтвер.


б.1) Служба за реинижинеринг на деловни процеси (BPR)
	228. Сектор за информатичко-технолошки развој

	228.1. Оддел за реинженеринг на деловни процеси и имплементација на апликациска поддршка / Служба за реинженеринг на деловни процеси (BPR)

	Реден број 
	230. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 007

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен ИТ специјалист

	Назив на работно место
	Самостоен проектант – програм аналитичар

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за реинженеринг на деловни процеси и имплементација на апликациска поддршка

	Вид на образование
	Информатика, Комјутерска техника и информатика,  Телекомуникационо инженерство

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на најсложени задачи во делот на анализа на деловни процеси од аспект на ИТ, планирање и проектирање на реинжењеринг на деловните процеси 

	Работни задачи и обврски
	· Извршува најсложени задачи во делот на анализа на деловните процеси, планирање и проектирање на реинженеринг на деловните процеси,

· Извршува задачи во рамки на проектите со надворешни соработници за изработка и имплементација на софтверски решенија, како и во проектите за развој и имплементација на системите за размена на податоци со други субјекти.
· Учествува во управувањето со референтните податоци во базите на податоци на даночниот информационен систем,

· Учествува во активности за развој на системи и евалуација на алтернативи за техничка имплементација,

· Учествува во реализацијата на проектните активности, согласно доделената улога во проектот,

· Учествува во следењето на работењето на апликациите, дава поддршка во управувањето со животниот циклус на апликациите, ИКТ системите и услугите, учествува во подготовување на  планови и дефинирање на потреби за реализација на нови решенија или промени на постоечките;

·  Учествува во реализација на обврските на организационата единица кои произлегуваат од одлуките, решенијата и интерните акти на Управата за јавни приходи.


	229. Сектор за информатичко-технолошки развој

	229.1. Оддел за реинженеринг на деловни процеси и имплементација на апликациска поддршка / Служба за реинженеринг на деловни процеси (BPR)

	Реден број 
	231. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 005

	Ниво
	В2

	Звање 
	Виш ИТ специјалист

	Назив на работно место
	Проектант - програм аналитичар

	Број на извршители
	2

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за реинженеринг на деловни процеси и имплементација на апликациска поддршка

	Вид на образование
	Информатика, Комјутерска техника и информатика, Електротехника

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на најсложени задачи во делот на анализа на деловни процеси од аспект на ИТ, планирање и проектирање на реинжењеринг на деловните процеси

	Работни задачи и обврски
	· Извршува сложени задачи во делот на анализа на деловните процеси, планирање и проектирање на реинженеринг на деловните процеси,

· Ги дефинира карактеристиките и компонентите на податочниот склад, дефинира бизнис модели, избира архитектура, дизајнира и креира компоненти на податочниот склад,

· Учествува во воведувањето на проектните решенија,
· Извршува задачи во делот на анализа на дефинираните процеси и дава предлози за нивно подобрување и унапредување,
· Извршува задачи поврзани со изготвување на документација во делот на планирањето и проектирањето на деловните процеси од аспект на ИТ, 
· Учествува во следењето на работењето на апликациите, дава поддршка во управувањето со животниот циклус на апликациите, ИКТ системите и услугите, учествува во подготовување на  планови и дефинирање на потреби за реализација на нови решенија или промени на постоечките;

· Учествува во реализиција на обврските на организационата единица кои произлегуваат од одлуките, решенијата и интерните акти на Управата за јавни приходи.


	230. Сектор за информатичко-технолошки развој

	230.1. Оддел за реинженеринг на деловни процеси и имплементација на апликациска поддршка / Служба за реинженеринг на деловни процеси (BPR)

	Реден број 
	232. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 005

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад ИТ специјалист

	Назив на работно место
	Програм Аналитичар

	Број на извршители
	2

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за реинженеринг на деловни процеси и имплементација на апликациска поддршка

	Вид на образование
	Информатика, Комјутерска техника и информатика, Електротехника

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на наједноставни задачи во делот на анализа на деловни процеси од аспект на ИТ 

	Работни задачи и обврски
	· Извршува поедноставни работи во делот на анализа и проектирање на реинженеринг на деловните процеси ,
· Учествува во изготвување на документација во делот на анализа и проектирањето на деловните процеси од аспект на ит, 
· Учествува во следењето на работењето на апликациите,
· Учествува во изработка на документација за видот, формата и структурата на податоците, 
· Учествува во анализа на дефинираните процеси.


б.2) Служба за развој на апликативни решенија

	231. Сектор за информатичко-технолошки развој

	231.1. Оддел за реинженеринг на деловни процеси и имплементација на апликациска поддршка / Служба за развој на апликативни решенија

	Реден број 
	233. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 007

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен ИТ специјалист

	Назив на работно место
	Самостоен проектант за развој на апликативни решенија

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за реинженеринг на деловни процеси и имплементација на апликациска поддршка

	Вид на образование
	Информатика, Комјутерска техника и информатика,  Телекомуникационо инженерство

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на најсложени задачи во делот на проектирањето на развој на апликативен софтвер

	Работни задачи и обврски
	· Извршува најсложени задачи во развојот на апликативниот софтвер 
· Учествува во активностите во делот на одржување и унапредување на постојните апликативни решенија
· Извршува задачи во рамки на проектите со надворешни соработници за изработка и имплементација на софтверски решенија

· Учествува во управувањето со референтните податоци во базите на податоци на даночниот информационен систем,

· Учествува во реализацијата на проектните активности, согласно доделената улога во проектот,

· Ги следи и реализира обврските на организационата единица кои произлегуваат од одлуките, решенијата и интерните акти на Управата за јавни приходи.

· Администрира апликации во доменот на развој: надоградба, измени, конфигурација, управување со референтни податоци или разрешување на тековни постапки;

· Учествува во активности поврзани со изготвување на документација во делот на апликативниот софтвер и упатствата за користење на апликациите за крајните корисници

· Го следи функционирањето на апликативните решенија.

· Учествува во изготвувањето на акциски планови за реализација на активностите во негова надлежност и во активностите за тестирање и други активности за поддршка во врска со апликативниот софтвер


	232. Сектор за информатичко-технолошки развој

	232.1. Оддел за реинженеринг на деловни процеси и имплементација на апликациска поддршка / Служба за развој на апликативни решенија

	Реден број 
	234. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 005

	Ниво
	В2

	Звање 
	Виш ИТ специјалист

	Назив на работно место
	Проектант за развој на апликативни решенија

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за реинженеринг на деловни процеси и имплементација на апликациска поддршка

	Вид на образование
	Информатика, Комјутерска техника и информатика,  Телекомуникационо инженерство

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на сложени задачи во делот на проектирањето на развој на апликативен софтвер

	Работни задачи и обврски
	· Извршува сложени задачи во развојот на апликативниот софтвер 
· Учествува во активностите во делот на одржување и унапредување на постојните апликативни решенија
· Извршува задачи во рамки на проектите со надворешни соработници за изработка и имплементација на софтверски решенија

· Учествува во реализацијата на проектните активности, согласно доделената улога во проектот,

· Изработува спецификации на влезни податоци; дизајнира начин на обработка и дефинира излезни извештаи;

· Подготвува спецификации, работни дијаграми структурни шеми потребни за апликативното програмирање

· Учествува во администрирање на апликации во доменот на развој: надоградба, измени, конфигурација, управување со референтни податоци или разрешување на тековни постапки;

· Учествува во активности поврзани со изготвување на документација во делот на апликативниот софтвер и упатствата за користење на апликациите за крајните корисници

· Го следи функционирањето на апликативните решенија.

· Учествува во изготвувањето на акциски планови за реализација на активностите во негова надлежност и во активностите за тестирање и други активности за поддршка во врска со апликативниот софтвер.


	233. Сектор за информатичко-технолошки развој

	233.1. Оддел за реинженеринг на деловни процеси и имплементација на апликациска поддршка / Служба за развој на апликативни решенија

	Реден број 
	235. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 008

	Ниво
	В3

	Звање 
	ИТ специјалист

	Назив на работно место
	Програмер за развој на апликативни решенија

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за реинженеринг на деловни процеси и имплементација на апликациска поддршка

	Вид на образование
	Информатика, Комјутерска техника и информатика, Електротехника, 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на средно сложени задачи во делот на програмирањето, изработка и  развој на апликативен софтвер

	Работни задачи и обврски
	· Извршува средно сложени задачи во развојот на апликативниот софтвер 
· Учествува во активностите во делот на одржување и унапредување на постојните апликативни решенија
· Учествува во реализацијата на проектните активности, согласно доделената улога во проектот,

· Изработува спецификации на влезни податоци; дизајнира начин на обработка и дефинира излезни извештаи;

· Подготвува спецификации, работни дијаграми структурни шеми потребни за апликативното програмирање

· Учествува во администрирање апликации во доменот на развој: надоградба, измени, конфигурација, управување со референтни податоци или разрешување на тековни постапки;

· Учествува во активности поврзани со изготвување на документација во делот на апликативниот софтвер и упатствата за користење на апликациите за крајните корисници

· Го следи функционирањето на апликативните решенија.

· Учествува во активностите за тестирање и други активности за поддршка во врска со апликативниот софтвер


	234. Сектор за информатичко-технолошки развој

	234.1. Оддел за реинженеринг на деловни процеси и имплементација на апликациска поддршка / Служба за развој на апликативни решенија

	Реден број 
	236. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 005

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад ИТ специјалист

	Назив на работно место
	Помлад програмер за развој на апликативни решенија

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за реинженеринг на деловни процеси и имплементација на апликациска поддршка

	Вид на образование
	Информатика, Комјутерска техника и информатика, Електротехника, 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на поедноставни задачи во делот на програмирањето, изработка и  развој на апликативен софтвер

	Работни задачи и обврски
	· Извршува поедноставни задачи во развојот на апликативниот софтвер 
· Учествува во активностите во делот на одржување и унапредување на постојните апликативни решенија
· Учествува во реализацијата на проектните активности, согласно доделената улога во проектот,

· Учествува во изработка на спецификации на влезни податоци и  дефинирање на излезни извештаи;

· Учествува во подготовка на спецификации, работни дијаграми структурни шеми потребни за апликативното програмирање

· Учествува во активности поврзани со изготвување на документација во делот на апликативниот софтвер и упатствата за користење на апликациите за крајните корисници

· Учествува во активностите за тестирање и други активности за поддршка во врска со апликативниот софтвер.


	235. Сектор за информатичко-технолошки развој

	235.1. Оддел за реинженеринг на деловни процеси и имплементација на апликациска поддршка / Служба за развој на апликативни решенија

	Реден број 
	237. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 005

	Ниво
	В2

	Звање 
	Виш ИТ специјалист

	Назив на работно место
	Виш ИТ специјалист/графички веб дизајнер

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за реинженеринг на деловни процеси и имплементација на апликациска поддршка

	Вид на образование
	Информатика, Комјутерска техника и информатика,  Телекомуникационо инженерство

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на најсложени задачи во делот на графички и веб дизајн на документите, веб порталот на УЈП и електронските сервиси

	Работни задачи и обврски
	· Извршува сложени задачи во делот на графички и веб дизајн 
· Извршува задачи во делот на анализа на дефинираните процеси и дава предлози за нивно подобрување и унапредување,
· Извршува задачи поврзани со изготвување на документација во делот на графички и веб дизајн
· Учествува во реализиција на обврските на организационата единица кои произлегуваат од одлуките, решенијата и интерните акти на Управата за јавни приходи.
· Врз основа на спецификации дизајнира обрасци преку кои се обезбедуваат влезно-излезните податоци

· Врши графичка подготовка на брошури, публикации, гласила и други материјали од доменот на јавно информирање за потребите на УЈП

· Дизајнира унифициран изглед на апликативните решенија во делот на е-сервисите

· Дизајнира унифициран изглед на обрасците; 

· Врши работи околу подготовка и поставување на текстуални и графички материјали на веб порталот на УЈП

· Изготвува анализи, информации и други документи за поедини аспекти на информациониот систем


	236. Сектор за информатичко-технолошки развој

	236.1. Оддел за реинженеринг на деловни процеси и имплементација на апликациска поддршка / Служба за развој на апликативни решенија

	Реден број 
	238. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 005

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад ИТ специјалист

	Назив на работно место
	Помлад ИТ специјалист / графички веб дизајнер

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за реинженеринг на деловни процеси и имплементација на апликациска поддршка

	Вид на образование
	Информатика, Комјутерска техника и информатика, Телекомуникационо инженерство

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на наједноставни задачи во делот на графички и веб дизајн на документите, веб порталот на УЈП и електронските сервиси

	Работни задачи и обврски
	· Извршува наједноставни задачи во делот на графички и веб дизајн 
· Извршува поедноставни задачи поврзани со изготвување на документација во делот на графички и веб дизајн
· Учествува во реализиција на обврските на организационата единица кои произлегуваат од одлуките, решенијата и интерните акти на Управата за јавни приходи.
· Врз основа на спецификации дизајнира обрасци преку кои се обезбедуваат влезно-излезните податоци

· Учествува во графичка подготовка на брошури, публикации, гласила и други материјали од доменот на јавно информирање за потребите на УЈП

· Учествува во дизајн на унифициран изглед на апликативните решенија во делот на е-сервисите

· Учествува во дизајн на унифициран изглед на обрасците; 

· Врши работи околу подготовка и поставување на текстуални и графички материјали на веб порталот на УЈП


5.2. СЕКТОР ЗА ИНФОРМАТИЧКО-ТЕХНОЛОШКА ПОДДРШКА И ОДРЖУВАЊЕ НА ИНФОРМАЦИСКИОТ СИСТЕМ
	237. Сектор за информатичко-технолошка поддршка и одржување на информацискиот систем 

	237.1. 

	Реден број 
	239. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б02 002

	Ниво
	Б2

	Звање 
	Раководител на сектор

	Назив на работно место
	Раководител на Сектор за информатичко-технолошка поддршка и одржување на информацискиот систем

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Помошник директор за информатичка технологија и централизирани оперативни функции

	Вид на образование
	Информатика, Комјутерска техника и информатика,  Телекомуникационо инженерство

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Организирање, насочување и координирање на работите во секторот, обезбедување ИТ поддршка на корисници, одржување на ИС и ИТ безбедност.

	Работни задачи и обврски
	· Ги организира, координира и насочува работите во секторот, ги распоредува работите и задачите, дава упатства за работа и потребна стручна помош во работата и вршењето на најсложените работи и задачи;

· Одговорен е за навремено, законито и квалитетно извршување на работите во секторот, го следи текот на извршувањето на работите, изготвува и се грижи за остварувањето на планот и програмата на работа на секторот; 

· Дефинира цели, општи насоки, планови, приоритети, рокови и ресурси на информациониот систем на стратешко ниво; 

· Дефинира стандарди и методологи за евалуација на информациониот систем; 

· Го планира и следи буџетот за информациониот систем; 

· Оценува постигнувања, предлага назначување, унапредување, прераспоредување и наградување; 

· Учествува во планирањето за набавка на компјутерската опрема на системот на Управата и ја изготвува тендерската документација; 

· Го следи тековното функционирање и користење на информатичките ресурси и предлага проширување, адаптации и замена; 

· Подготвува извештаи за состојбата и користењето на информациониот систем; оценува потреби и предлага обука и стручно оспособување за лица во областа на информациониот систем; врши и други работи


	238. Сектор за информатичко-технолошка поддршка и одржување на информацискиот систем 

	238.1. 

	Реден број 
	240. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б03 003

	Ниво
	Б3

	Звање 
	Заменик рководител на сектор

	Назив на работно место
	Заменик раководител на Сектор за информатичко-технолошка поддршка и одржување на информацискиот систем

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Помошник директор за информатичка технологија и централизирани оперативни функции

	Вид на образование
	Информатика, Комјутерска техника и информатика,  Телекомуникационо инженерство

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Обезбедува помош, поддршка и замена на раководителот на секторот во активностите за организирање, насочување и координирање на работите во секторот, обезбедување ИТ поддршка на корисници, одржување на ИС и ИТ безбедност.

	Работни задачи и обврски
	· Учествува во организирање, координирање и насочување на работите во секторот, распоредување на работите и задачите, давање упатства за работа и потребна стручна помош во работата и вршењето на најсложените работи и задачи;

· Одговорен е за навремено, законито и квалитетно извршување на работите во секторот, го следи текот на извршувањето на работите, изготвува и се грижи за остварувањето на планот и програмата на работа на секторот; 

· Заедно со раководителот на секторот дефинира цели, општи насоки, планови, приоритети, рокови и ресурси на информациониот систем на стратешко ниво; 

· Заедно со раководителот на секторот дефинира тандарди и методологи за евалуација на информациониот систем; 

· Го планира и следи буџетот за информациониот систем; 

· Учествува во планирањето за набавка на компјутерската опрема на системот на Управата и ја изготвува тендерската документација; 

· Го следи тековното функционирање и користење на информатичките ресурси и предлага проширување, адаптации и замена; 

· Подготвува извештаи за состојбата и користењето на информациониот систем; оценува потреби и предлага обука и стручно оспособување за лица во областа на информациониот систем; 


а) Оддел за управување со ИТ оперативни услуги

	239. Сектор за информатичко-технолошка поддршка и одржување на информацискиот систем

	239.1. Оддел за управување со ИТ оперативни услуги

	Реден број 
	241. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 003

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на оддел

	Назив на работно место
	Раководител на Оддел за управување со ИТ оперативни услуги

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Секор за информатичко-технолошка поддршка и одржување на информацискиот систем 

	Вид на образование
	Информатика, Комјутерска техника и информатика,  Телекомуникационо инженерство

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Координирање, организирање, планирање и раководење со работата на одделот

	Работни задачи и обврски
	· Раководи, планира, организира и ја координира работата на одделот за законито, навремено и ефикасно извршување на надлежностите и обезбедување на услови за непречено функционирање на информациониот систем на УЈП,

· Ги врши најсложените работи и задачи од делокругот

На одделот,

· Ги следи и реализира обврските на одделот кои произлегуваат од одлуките, решенијата и интерните акти на Управата за јавни приходи,

· Ги распоредува работите и задачите на вработените

Во одделот и им дава насоки за нивно извршување,

· Го контролира дефинирањето и управувањето со кориснички права на пристап и привилегии до ИКТ инфраструктурата и системите,

· Учествува во изработката и унапредувањето на стратешки документи, (стратегии за развој, надградба и модернизација на ИКТ системите и имплементација на промени во истиот, стратегии и планови за заштита и архивирање на податоци, за возобновување на системите по пад или вонредна состојба и губење на податоците за обезбедување на непрекинатост на ИКТ системите), упатства и го контролира нивното спроведување,

· Ја планира и  контролира техничката поддршка за крајните корисници на ИКТ системите и техничката поддршка за одделенијата за одржување на информациониот систем (ООИС) во регионалните дирекции / ДГДО,
· Врши анализа на утврдените проблеми и инциденти и го контролира преземањето активности за надзор, мерење и управување со инциденти и проблеми кои се однесуваат на недостапноста на системите,

· Учествува во анализа на користењето на ИКТ инфраструктурата, предлага мерки за рационално користење и ги идентификува потребите од нова/дополнителна ИКТ опрема.


а.1) Служба за оперативно управување со даночниот информативен систем (ДИС)

	240. Сектор за информатичко-технолошка поддршка и одржување на информацискиот систем

	240.1. Оддел за управување со ИТ оперативни услуги/Служба за оперативно управување со даночниот информативен систем (ДИС)

	Реден број 
	242. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 007

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен ИТ специјалист

	Назив на работно место
	Самостоен ИТ специјалист за оперативно управување со ДИС

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за управување со ИТ оперативни услуги

	Вид на образование
	Информатика, Комјутерска техника и информатика, Електротехника

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Обезбедување на услови за непречено функционирање и достапност на даночниот информационен систем

	Работни задачи и обврски
	· Извршува работни задачи во делот на обезбедување на услови за непречено функционирање на даночниот информационен систем,

· Учествува во изработката на документација и упатства за заштита и архивирање на податоци, за возобновување на системите по пад или вонредна состојба и губење на податоците за обезбедување на непрекинатост на ИКТ системите,

· Презема превентивни активности за рано откривање, анализа и отстранување на можните проблеми при работа со базите на податоци и изработува планови и постапки за нивно отстранување,

· Дефинира и спроведува постапки за заштита и реконструкција на бази на податоци,
· Го следи тековното функционирање и користење на информатичките ресурси и предлага проширување, адаптација и измена, 

· Управува со податоците, вклучувајќи анализа на структура на податоците и квалитет на податоците од работните бази на податоци,

· Учествува во воведувањето на проектните решенија,


	241. Сектор за информатичко-технолошка поддршка и одржување на информацискиот систем

	241.1. Оддел за управување со ИТ оперативни услуги/Служба за оперативно управување со даночниот информативен систем (ДИС)

	Реден број 
	243. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 005

	Ниво
	В2

	Звање 
	Виш ИТ специјалист

	Назив на работно место
	Администратор на база на податоци

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за управување со ИТ оперативни услуги

	Вид на образование
	Информатика, Комјутерска техника и информатика, Електротехника

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Проектирање и управување со базите на податоци во информациониот систем на УЈП

	Работни задачи и обврски
	· Извршува работни задачи во делот на инсталација и конфигурација на базите на податоци,
· Изработува документација за базите на податоци, 
· Учествува во спроведувањето на постапки за заштита и реконструкција на бази на податоци, 
· Одговорен е за доделување и администрирање на пристапи до базите на податоци и дефинирање на ниво на пристап,
· Го администрира и следи експортот на базите на податоци,
· Одговорен е за конзистентност на податоците и дава помош на корисниците при работата со базите на податоци, 
· Управува со податоците, вклучувајќи анализа на структура на податоците и квалитет на податоците од работните бази на податоци, 

· Учествува во воведувањето на проектните решенија.


	242. Сектор за информатичко-технолошка поддршка и одржување на информацискиот систем

	242.1. Оддел за управување со ИТ оперативни услуги/Служба за оперативно управување со даночниот информативен систем (ДИС)

	Реден број 
	244. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 008

	Ниво
	В3

	Звање 
	ИТ специјалист

	Назив на работно место
	ИТ специјалист за управување со податоци

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за управување со ИТ оперативни услуги

	Вид на образование
	Информатика, Комјутерска техника и информатика, Телекомуникационо инженерство

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Проектирање и управување со базите на податоци во информациониот систем на УЈП

	Работни задачи и обврски
	· Извршува работни задачи во делот на работа со податоците, вклучувајќи анализа на структура на податоците и квалитет на податоците од работните бази на податоци,

· Учествува во воведување, развој, поддршка и модернизација на податочното складирање,

· Учествува во изработка на документација за видот, формата и структурата на податоците, 
· Извршува задачи во делот на размената на податоци со надворешни институции,
· Ја следи синхронизацијата на податоците помеѓу базите на податоци,
· Учествува во спроведувањето на постапки за заштита и реконструкција на бази на податоци, 
· Дава помош на корисниците при работата со базите на податоци, 
· Се грижи за поврзувањето на нови корисници на базите на податоци.


	243. Сектор за информатичко-технолошка поддршка и одржување на информацискиот систем

	243.1. Оддел за управување со ИТ оперативни услуги/Служба за оперативно управување со даночниот информативен систем (ДИС)

	Реден број 
	245. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 005

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад ИТ специјалист

	Назив на работно место
	Помлад ИТ специјалист за управување со податоци

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за управување со ИТ оперативни услуги

	Вид на образование
	Информатика, Комјутерска техника и информатика, Телекомуникационо инженерство

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Проектирање и управување со базите на податоци во информациониот систем на УЈП

	Работни задачи и обврски
	· Извршува поедноставни работи во делот на работа со податоците од работните бази на податоци,

· Учествува во поддршка на податочното складирање,

· Учествува во изработка на документација за видот, формата и структурата на податоците, 
· Извршува задачи во делот на размената на податоци со надворешни институции,
· Извршува работни задачи во делот на вчитување на  податоци за потребите на  даночното работење, 
· Дава помош на корисниците при работата со базите на податоци и се грижи за поврзување на нови корисници на базите на податоци.


	244. Сектор за информатичко-технолошка поддршка и одржување на информацискиот систем

	244.1. Оддел за управување со ИТ оперативни услуги/Служба за оперативно управување со даночниот информативен систем (ДИС)

	Реден број 
	246. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 005

	Ниво
	В2

	Звање 
	Виш ИТ специјалист

	Назив на работно место
	Виш администратор за архива и back-up

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за управување со ИТ оперативни услуги

	Вид на образование
	Информатика, Комјутерска техника и информатика, Електротехника, 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Обезбедување на непречено функционирање на ИТ системот и заштита на податоците

	Работни задачи и обврски
	· Извршува задачи во делот на спроведување на  стратегија за заштита и архивирање на податоците,

· Дава предлози при избор на алатки за архивирање и back-up на податоци,
· Изготвува документација и процедури за архивирање на податоците,
· Учествува во изготвување на процедури за возобновување на системите по пад или вонредна состојба и губење на податоците, заради обезбедување на непрекинатост на ИКТ системите,

· Врши анализа на утврдените проблеми и инциденти и дава насоки за нивно надминување.

· Го следи тековното функционирање и користење на информатичките ресурси за архивирање на податоците и предлага проширување, адаптација и измена,

· Учествува во планирање и евалуација на избор и надградба на софтверски алатки за архивирање и back-up на базите на податоци.


	245. Сектор за информатичко-технолошка поддршка и одржување на информацискиот систем

	245.1. Оддел за управување со ИТ оперативни услуги/Служба за оперативно управување со даночниот информативен систем (ДИС)

	Реден број 
	247. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 005

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад ИТ специјалист

	Назив на работно место
	Помлад администратор за архива и back-up

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за управување со ИТ оперативни услуги

	Вид на образование
	Информатика, Комјутерска техника и информатика, Електротехника, 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Обезбедување на непречено функционирање на ИТ системот и заштита на податоците

	Работни задачи и обврски
	· Извршува поедноставни задачи во делот на заштита и архивирање на податоците,

· Учествува во изготвување на документација и процедури за архивирање на податоците,
· Учествува во изготвување на процедури за возобновување на системите по пад или вонредна состојба и губење на податоците, заради обезбедување на непрекинатост на икт системите,

· Го следи тековното функционирање и користење на информатичките ресурси за архивирање на податоците,
· Води евиденција за архивирањето и back-up на податоците од базите на податоци,

· Води евиденција на медиумите за архивирање на податоците,
· Учествува во планирање за надградба на софтверски алатки за архивирање и back-up на базите на податоци.


	246. Сектор за информатичко-технолошка поддршка и одржување на информацискиот систем

	246.1. Оддел за управување со ИТ оперативни услуги/Служба за оперативно управување со даночниот информативен систем (ДИС)

	Реден број 
	248. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г01 006

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен даночен референт

	Назив на работно место
	Референт за оперативни услуги

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за управување со ИТ оперативни услуги

	Вид на образование
	Вишо или средно образование (гимназиско и/или стручно – електротехничко, економско, биротехничко)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Обезбедување техничка  и административна поддршка во одделот.

	Работни задачи и обврски
	· Извршува задачи во делот на прием, внес, вчитување и дистрибуција на податоци во даночниот информационен систем на УЈП, 

· Учествува во размена на податоци со други институции и учесници во системот, 

· Учествува во масовни обработки и печатења, 

· Води евиденција на барања и предмети доставени до Секторот за информатичка технологија

· Обезбедува административно – техничка поддршка на работите во одделот.


а.2) Служба за корисничка и техничка поддршка 

	247. Сектор за информатичко-технолошка поддршка и одржување на информацискиот систем

	247.1. Оддел за управување со ИТ оперативни услуги/Служба за корисничка и техничка поддршка 

	Реден број 
	249. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 005

	Ниво
	В2

	Звање 
	Виш ИТ специјалист

	Назив на работно место
	Виш советник за техничка поддршка на крајни корисници

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за управување со ИТ оперативни услуги

	Вид на образование
	Информатика, Комјутерска техника и информатика,  Телекомуникационо инженерство

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Обезбедување на услови за непречено користење на ИКТ системите на УЈП од страна на крајните корисници.

	Работни задачи и обврски
	· Извршува задачи во делот на корисничката поддршка за крајните корисници на ИКТ системите, 

· Изготвува документација и упатства за крајните корисници на ИКТ системите, по однос на инсталација и конфигурација на работните машини,

· Изготвува упатства за крајните корисници по однос на користењето на апликативните решенија,

· Врши анализа на утврдените проблеми и инциденти и го контролира преземањето активности за надзор, мерење и управување со инциденти и проблеми кои се однесуваат на недостапноста на системите,

· Презема превентивни активности за рано откривање и анализа на можните проблеми на системите и изработува планови и постапки за нивно отстранување,

· Учествува во дефинирањето и управувањето со кориснички права на пристап и привилегии до ИКТ инфраструктурата и системите,

· Учествува во имплементацијата на нови софтверски модули,

· Дава предлози за оптимизација на апликативните решенија, го следи работењето на апликациите,  дефинира потреби за реализација на нови апликативни решенија или промени на постоечките, од кориснички аспект.


	248. Сектор за информатичко-технолошка поддршка и одржување на информацискиот систем

	248.1. Оддел за управување со ИТ оперативни услуги/Служба за корисничка и техничка поддршка 

	Реден број 
	250. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 008

	Ниво
	В3

	Звање 
	ИТ специјалист

	Назив на работно место
	Советник за техничка поддршка на крајни корисници

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за управување со ИТ оперативни услуги

	Вид на образование
	Информатика, Комјутерска техника и информатика,  Телекомуникационо инженерство

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Обезбедување на услови за непречено користење на ИКТ системите на УЈП од страна на крајните корисници.

	Работни задачи и обврски
	· Извршува задачи во делот на корисничката поддршка за крајните корисници на ИКТ системите, 

· Изготвува документација и упатства за крајните корисници на ИКТ системите, по однос на инсталација и конфигурација на работните машини,

· Изготвува упатства за крајните корисници по однос на користењето на апликативните решенија,

· Доделува кориснички права на пристап и привилегии до апликативните решенија,

· Учествува во имплементацијата на нови софтверски модули и извршува задачи во делот на инсталација и конфигурирање на работните машини за користење на апликации,

· Го следи функционирањето на апликациите,

· Дава поддршка на крајните корисници по пријави/барања од техничка природа доставени до Службата за корисничка поддршка.


	249. Сектор за информатичко-технолошка поддршка и одржување на информацискиот систем

	249.1. Оддел за управување со ИТ оперативни услуги/Служба за корисничка и техничка поддршка 

	Реден број 
	251. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 005

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад ИТ специјалист

	Назив на работно место
	Помлад советник за техничка поддршка на крајни корисници

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за управување со ИТ оперативни услуги

	Вид на образование
	Информатика, Комјутерска техника и информатика, Електротехника, 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Обезбедување на услови за непречено користење на ИКТ системите на УЈП од страна на крајните корисници.

	Работни задачи и обврски
	· Извршува поедноставни задачи во делот на корисничката поддршка за крајните корисници на ИКТ системите, 

· Учествува во изготвување на упатства за крајните корисници на ИКТ системите,

· Дава поддршка на крајните корисници за поедноставни пријави/барања од техничка природа доставени до Службата за корисничка поддршка,

· Учествува во доделување на кориснички права на пристап и привилегии до апликативните решенија,

· Учествува во инсталација на персонални и преносни компјутери, хардвер компоненти, печатари, скенери и слична ИТ опрема која се дистрибуира до крајните корисници, оперативни системи, конфигурирање,

· Води евиденција за конфигурациите на компјутерите и друга ИТ опрема,

· Врши инсталација и администрирање на антивирус програм на компјутерите на крајните корисници.


	250. Сектор за информатичко-технолошка поддршка и одржување на информацискиот систем

	250.1. Оддел за управување со ИТ оперативни услуги/Служба за корисничка и техничка поддршка 

	Реден број 
	252. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 008

	Ниво
	В3

	Звање 
	ИТ специјалист

	Назив на работно место
	Советник за техничка поддршка за ООИС

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за управување со ИТ оперативни услуги

	Вид на образование
	Информатика, Комјутерска техника и информатика, Електротехника, 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Обезбедување на услови за непречено користење на ИКТ системите на УЈП од страна на крајните корисници.

	Работни задачи и обврски
	· Извршува задачи во делот на корисничката поддршка за крајните корисници на ИКТ системите, 

· Изготвува документација и упатства за крајните корисници на ИКТ системите, по однос на инсталација и конфигурација на работните машини,

· Изготвува упатства за крајните корисници по однос на користењето на апликативните решенија,

· Доделува кориснички права на пристап и привилегии до апликативните решенија,

· Учествува во имплементацијата на нови софтверски модули и извршува задачи во делот на инсталација и конфигурирање на работните машини за користење на апликации,

· Го следи функционирањето на апликациите,

· Дава поддршка на крајните корисници по пријави/барања од техничка природа доставени до Службата за корисничка поддршка.


	251. Сектор за информатичко-технолошка поддршка и одржување на информацискиот систем

	251.1. Оддел за управување со ИТ оперативни услуги/Служба за корисничка и техничка поддршка

	Реден број 
	253. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 005

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад ИТ специјалист

	Назив на работно место
	Помлад советник за техничка поддршка за ООИС

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за управување со ИТ оперативни услуги

	Вид на образование
	Информатика, Комјутерска техника и информатика, Телекомуникационо инженерство

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Обезбедување на услови за непречено користење на ИКТ системите на УЈП од страна на крајните корисници.

	Работни задачи и обврски
	· Извршува поедноставни задачи во делот на  апликативната поддршка за внатрешните  корисници на ИКТ системите, 

· Учествува во изготвување на упатства за користење на апликативните решенија од страна на внатрешните корисници на ИКТ системите,

· Дава поддршка на внатрешните корисници за поедноставни пријави/барања од аспект на користење на апликациите

· Учествува во управувањето со кориснички права на пристап и привилегии до ИКТ инфраструктурата и системите,

· Го следи функционирањето на апликациите,

· Учествува во управувањето со референтните податоци во ИКТ системите.


б) Оддел за управување со ИКТ инфраструктура и безбедност

	252. Сектор за информатичко-технолошка поддршка и одржување на информацискиот систем

	252.1. Оддел за управување со ИКТ инфраструктура и безбедност

	Реден број 
	254. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 003

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на оддел

	Назив на работно место
	Раководител на Оддел за управување со ИКТ инфраструктура и безбедност

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Секор за информатичка технологија

	Вид на образование
	Електротехника, Машинство, Компјутерска техника и информатика

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Координирање, организирање, планирање и раководење со работата на службата.

	Работни задачи и обврски
	· Раководи, планира, организира и ги координира работите на службите;

· Ја следи реализацијата на стратегиите, акционите планови и интерните акти на управата за јавни приходи, изнаоѓа соодветни решенија на стручен и организационен план за ефикасно и рационално извршување на задачите и предлага мерки за постапување во роковите;

· Врши анализа на користењето на икт инфраструктурата, предлага мерки за рационално користење и ги идентификува потребите од нова/дополнителна икт опрема; 

· Учествува и одлучува во планирање и евалуација на избор и надградба на хардвер и софтвер: сервери, уреди за складирање, мрежни уреди, уреди за ит сигурност, оперативни системи, бази, апликации и слично;

· Ги анализира можните проблеми на икт системите и го контролира спроведувањето на постапката за управување со проблеми;

· Го контролира следењето на достапноста, постојаноста и функционирањето на икт системите и мрежната поврзаност и искористеност, ги анализира проблемите и го контролира преземањето мерки за нивно решавање и изработката на планови и постапки за нивно отстранување;

· Го контролира преземањето превентивни активности за рано откривање и анализа на можните проблеми на системите и изработува планови и постапки за нивно отстранување;

· Учествува во изработка на стратегии за развој, надградба и модернизација на икт системите и имплементација на промени во истиот, стратегии за заштита и архивирање на податоци и стратегии за возобновување на икт системите при пад на истите и губење на податоците;

· Ги следи и реализира обврските на организационата единица кои произлегуваат од одлуките, решенијата и интерните акти на управата за јавни приходи и обврските на организационата единица кои произлегуваат од релевантните екстерни акти (законодавството на република македонија, правото на европската заедница).


б.1) Служба за ИКТ инфраструктура

	253. Сектор за информатичко-технолошка поддршка и одржување на информацискиот систем

	253.1. Оддел за управување со ИКТ инфраструктура и безбедност /Служба за ИКТ инфраструктура

	Реден број 
	255. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 005

	Ниво
	В2

	Звање 
	Виш ИТ специјалист

	Назив на работно место
	Систем инженер

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за управување со ИКТ инфраструктура и безбедност

	Вид на образование
	Компјутерска техника и информатика, Информатка, Телекомуникационо инжинерство

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Планирање, инсталирање, конфигурирање, администрирање, контрола и одржување на ИКТ системите, отстранување на проблеми во системите, одржување на континуитет во работењето на ИКТ системите

	Работни задачи и обврски
	· Учествува во планирање и евалуација на избор и надградба на хардвер (сервери, уреди за складирање, мрежни уреди, уреди за ИТ сигурност и слично) и софтвер (оперативни системи, бази на податоци, апликации);

· Учествува, врши инсталација, конфигурација, адресирање и администрирање на ИКТ инфраструктурата и системите, управува со ИКТ ресурсите, го следи нивниот капацитет и врши администрирање на нивната искористеност;

· Ја следи достапноста, постојаноста и функционирањето на ИКТ системите и мрежната поврзаност и искористеност, ги анализира проблемите и презема мерки за нивно решавање и изработува планови и постапки за нивно отстранување;

· Спроведува стратегија за заштита и архивирање на податоците и дава предлози за унапредување на стратегијата за заштита и архивирање на податоците;

· Презема превентивни активности за рано откривање, анализа и отстранување на можните проблеми на системите и изработува планови и постапки за нивно отстранување;

· Дава поддршка на внатрешни и надворешни корисници за посложени пријави/барања од техничка природа доставени на Службата за корисничка поддршка;

· Го следи тековното функционирање и користење на информатичките ресурси и предлага проширување, адаптации и замена;
· Се грижи за обезбедување на оптимални услови за работа на опремата;
· Изработува стратегии, планови и постапки за развој, надградба, одржување и промени на ИКТ системите и инфраструктурата и за брзо возобновување по пад или вонредна состојба и губење на податоците;

· Ги следи и реализира обврските на организационата единица кои произлегуваат од одлуките, решенијата и интерните акти на Управата за јавни приходи и обврските на организационата единица кои произлегуваат од релевантните екстерни акти (законодавството на Република Македонија, правото на Европската заедница).


	254. Сектор за информатичко-технолошка поддршка и одржување на информацискиот систем

	254.1. Оддел за управување со ИКТ инфраструктура и безбедност /Служба за ИКТ инфраструктура

	Реден број 
	256. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 008

	Ниво
	В3

	Звање 
	ИТ специјалист

	Назив на работно место
	Систем администратор

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за управување со ИКТ инфраструктура и безбедност

	Вид на образование
	Компјутерска техника и информатика, Информатка, Телекомуникационо инжинерство

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Планирање, инсталирање, конфигурирање, администрирање, контрола и одржување на ИКТ системите, отстранување на проблеми во системите, одржување на континуитет во работењето на ИКТ системите

	Работни задачи и обврски
	· Учествува во планирање и евалуација на избор и надградба на хардвер (сервери, уреди за складирање, мрежни уреди, уреди за ИТ сигурност и слично) и софтвер (оперативни системи, бази на податоци, апликации);

· Учествува, врши инсталација, конфигурација, адресирање и администрирање на ИКТ инфраструктурата и системите;

· Управува со ИКТ ресурсите, го следи нивниот капацитет и врши администрирање на нивната искористеност;

· Ја следи достапноста, постојаноста и функционирањето на ИКТ системите и мрежната поврзаност и искористеност, ги анализира проблемите и презема мерки за нивно решавање и изработува планови и постапки за нивно отстранување;

· Презема превентивни активности за рано откривање, анализа и отстранување на можните проблеми на системите и изработува планови и постапки за нивно отстранување;

· Врши имплементирање и администрирање на антивирус програми, антиспајвер, антиспам алатки и софтвер; 

· Се грижи за инсталирање на опремата, се грижи за исправноста на опремата и го организира нејзиното одржување;
· Се грижи за обезбедување на резервни делови и изработка на техничка документација;
· Изработува стратегии, планови и постапки за развој, надградба, одржување и промени на ИКТ системите и инфраструктурата и за брзо возобновување по пад или вонредна состојба и губење на податоците;

· Ги следи и реализира обврските на организационата единица кои произлегуваат од одлуките, решенијата и интерните акти на Управата за јавни приходи и обврските на организационата единица кои произлегуваат од релевантните екстерни акти (законодавството на Република Македонија, правото на Европската заедница).


	255. Сектор за информатичко-технолошка поддршка и одржување на информацискиот систем

	255.1. Оддел за управување со ИКТ инфраструктура и безбедност /Служба за ИКТ инфраструктура

	Реден број 
	257. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 005

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад ИТ специјалист


	Назив на работно место
	Помлад систем администратор

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за управување со ИКТ инфраструктура и безбедност

	Вид на образование
	Електротехника, Компјутерска техника и информатика, Информатка, 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Инсталирање, конфигурирање, администрирање и одржување на ИКТ системите, отстранување на проблеми во системите, одржување на континуитет во работењето на ИКТ системите

	Работни задачи и обврски
	· Врши едноставни работи врз основа на конкретни упатства и насоки со постојан надзор и контрола од раководителот на службата, а поврзани со функционирањето на ИКТ инфраструктурата;

· Учествува, врши инсталација и администрирање на ИКТ инфраструктурата и системите;

· Управува со ИКТ ресурсите, го следи нивниот капацитет и врши администрирање на нивната искористеност;

· Ја следи достапноста, постојаноста и функционирањето на ИКТ системите и мрежната поврзаност и искористеност, ги анализира проблемите и ги презентира на  за нивно решавање;

· Врши инсталација на антивирус програми, антиспајвер, антиспам алатки и други апликации; 

· Се грижи за инсталирање на опремата, се грижи за исправноста на опремата и го организира нејзиното одржување;
· Се грижи за обезбедување на резервни делови и изработка на техничка документација;
· Обработува податоци


	256. Сектор за информатичко-технолошка поддршка и одржување на информацискиот систем

	256.1. Оддел за управување со ИКТ инфраструктура и безбедност /Служба за ИКТ инфраструктура

	Реден број 
	258. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 005

	Ниво
	В2

	Звање 
	Виш ИТ специјалист

	Назив на работно место
	Виш мрежен администратор

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за управување со ИКТ инфраструктура и безбедност

	Вид на образование
	Електротехника, Компјутерска техника и информатика, Информатка, 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Високо ниво на дизајнирање и имплементирање на мрежи. Планирање, контрола и одржување на мрежата и мрежните уреди во ИКТ системите. Отстранување на мрежни проблеми во системите и одржување на континуитет во работењето на ИКТ системите. Конфигурирање и администрирање на мрежните уреди.

	Работни задачи и обврски
	· Ги мониторира точките на пристап во Управата за јавни приходи и врши конфигурација и администрација на критериуми за пристап, идентификација и автентикација во ИТ мрежата (WLAN, WAN, LAN, VPN, DMZ, Интранет, Интернет); 

· Проектирање, имплементација, моделирање одржување и  отстранување на проблеми во мрежите;
· Го контролира дефинирањето и управувањето со кориснички права на пристап и привилегии до ИКТ инфраструктурата и системите и го контролира пристапот на корисниците до ИКТ инфраструктурата и системите;

· Се грижи за поврзувањето на компјутерско- комуникационата мрежа од различни производители;
· Се грижи за поврзувањето на нови корисници во компјутерско-комуникационата мрежа;
· Дава стручна помош од аспект на компјутерските мрежи на кадрите во проектирањето и експлоатацијата на информациониот систем;


	257. Сектор за информатичко-технолошка поддршка и одржување на информацискиот систем

	257.1. Оддел за управување со ИКТ инфраструктура и безбедност /Служба за ИКТ инфраструктура

	Реден број 
	259. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 008

	Ниво
	В3

	Звање 
	ИТ специјалист

	Назив на работно место
	Мрежен администратор

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за управување со ИКТ инфраструктура и безбедност

	Вид на образование
	Електротехника, Компјутерска техника и информатика, Информатка, 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Планирање, контрола и одржување на мрежата и мрежните уреди во ИКТ системите. Отстранување на мрежни проблеми во системите и одржување на континуитет во работењето на ИКТ системите. Конфигурирање и администрирање на мрежните уреди

	Работни задачи и обврски
	· Ги мониторира точките на пристап во Управата за јавни приходи и врши конфигурација и администрација на критериуми за пристап, идентификација и автентикација во ИТ мрежата (WLAN, WAN, LAN, VPN, DMZ, Интранет, Интернет); 

· Проектирање, имплементација, моделирање одржување и  отстранување на проблеми во мрежите;
· Го контролира дефинирањето и управувањето со кориснички права на пристап и привилегии до ИКТ инфраструктурата и системите и го контролира пристапот на корисниците до ИКТ инфраструктурата и системите;

· Се грижи за поврзувањето на компјутерско- комуникационата мрежа од различни производители;
· Се грижи за поврзувањето на нови корисници во компјутерско-комуникационата мрежа;
· Дава стручна помош од аспект на компјутерските мрежи на кадрите во проектирањето и експлоатацијата на информациониот систем;
· Администрирање во делот на мрежни системи за обезбедување на оптимални услови за работа на мрежната опрема, инсталирање на опремата, бекап на софтверот за мрежна опрема и исправноста на опремата и го организира нејзиното одржување;


	258. Сектор за информатичко-технолошка поддршка и одржување на информацискиот систем

	258.1. Оддел за управување со ИКТ инфраструктура и безбедност /Служба за ИКТ инфраструктура

	Реден број 
	260. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 005

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад ИТ специјалист

	Назив на работно место
	Помлад мрежен администратор

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за управување со ИКТ инфраструктура и безбедност

	Вид на образование
	Електротехника, Компјутерска техника и информатика, Информатка, 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Oдржување на мрежата и мрежните уреди во ИКТ системите. Помош при отстранување на мрежни проблеми во системите и одржување на континуитет во работењето на ИКТ системите. Администрирање на мрежните уреди

	Работни задачи и обврски
	· Ги мониторира точките на пристап во Управата за јавни приходи во ИТ мрежата (WLAN, WAN, LAN, VPN, DMZ, Интранет, Интернет); 

· Помага при одржување и  отстранување на проблеми во мрежите;
· Помага при поврзувањето на компјутерско- комуникационата мрежа од различни производители;
· Помага при поврзувањето на нови корисници во компјутерско-комуникационата мрежа;
· Помага при администрирање во делот на мрежни системи за обезбедување на оптимални услови за работа на мрежната опрема, за инсталирање на опремата, бекап на софтверот за мрежна опрема и исправноста на опремата;


б.2) Служба за ИКТ безбедност

	259. Сектор за информатичка технологија Сектор за информатичко-технолошка поддршка и одржување на информацискиот систем

	259.1. Оддел за управување со ИКТ инфраструктура и безбедност /Служба за ИКТ безбедност

	Реден број 
	261. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 007

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен ИТ специјалист

	Назив на работно место
	Самостоен администратор за ИТ контрола и безбедност

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за управување со ИКТ инфраструктура и безбедност

	Вид на образование
	Компјутерска техника и информатика, Информатка, Телекомуникационо инжинерство

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Планирање, инсталирање, конфигурирање, администрирање, контрола и одржување на ИКТ системите, безбедност на ИТ системите, одржување на континуитет во работењето на ИКТ системите

	Работни задачи и обврски
	· Ги мониторира точките на пристап во Управата за јавни приходи и врши конфигурација и администрација на критериуми за пристап, идентификација и автентикација (активни директориуми, DNS, DHCP, е-меил сервер, заштита за е-меил сервер, безбедносни уреди – firewall, WSUS) и врши конфигурација, администрација иконтрола на пристап во ИТ мрежата (WLAN, WAN, LAN, VPN, DMZ, Интранет, Интернет);

· Го контролира дефинирањето и управувањето со кориснички права на пристап и привилегии до ИКТ инфраструктурата и системите и го контролира пристапот на корисниците до ИКТ инфраструктурата и системите;

· Учествува во дефинирање на мерки за безбедност и заштита на ИКТ системите и ја контролира нивната примена од страна на одделенијата и службите во секторот и останатите организациски единици во Управата за јавни приходи;

· Одговорен е за спроведување на мерките за безбедност и заштита на информациониот систем и подсистеми;
· Врши имплементирање и администрирање на антивирус програми, антиспајвер, антиспам алатки и софтвер;

· Учествува во воспоставување на методологија за анализа на ризици по ИКТ системите, анализа на ризици и ревидирање на матрицата на ризици, дефинирање на мерки за намалување/елиминирање на ризиците и ја следи примената на овие мерки;

· Врши обука за ИКТ безбедност и користење на алатки за комуникација и пренос на податоци и информации и заштита на истите од намерни и случајни напади;

· Ја следи работата ИКТ системите и дава поддршка на внатрешни и надворешни корисници за посложени пријави/барања од техничка природа доставени на Службата за корисничка поддршка и одговорен е за конзистентноста на податоците и ги спроведува пропишаните постапки за нивна заштита
· Учествува во подготовка и унапредување на стратешки документи (стратегии и планови за заштита и архивирање на податоците, за возобновување на системите по пад или вонредна состојба и губење на податоци, за обезбедување непрекинатот на ИКТ системите) и упатства и го контролира нивното спроведување;

· Учествува во планирање, избор, имплементација и одржување на уреди за ИКТ сигурност и сите други работи поврзани со ИКТ сигурност;

· 


	260. Сектор за информатичко-технолошка поддршка и одржување на информацискиот систем

	260.1. Оддел за управување со ИКТ инфраструктура и безбедност /Служба за ИКТ безбедност

	Реден број 
	262. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 005

	Ниво
	В2

	Звање 
	Виш ИТ специјалист

	Назив на работно место
	Виш администратор за ИТ контрола и безбедност

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за управување со ИКТ инфраструктура и безбедност

	Вид на образование
	Компјутерска техника и информатика, Информатка, Телекомуникационо инжинерство

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Планирање, инсталирање, конфигурирање, администрирање, контрола и одржување на ИКТ системите, безбедност на ИТ системите, одржување на континуитет во работењето на ИКТ системите

	Работни задачи и обврски
	· Ги мониторира точките на пристап во Управата за јавни приходи и врши конфигурација и администрација на критериуми за пристап, идентификација и автентикација (активни директориуми, DNS, DHCP, е-меил сервер, заштита за е-меил сервер, безбедносни уреди – firewall, WSUS) и врши конфигурација, администрација иконтрола на пристап во ИТ мрежата (WLAN, WAN, LAN, VPN, DMZ, Интранет, Интернет);

· Го контролира дефинирањето и управувањето со кориснички права на пристап и привилегии до ИКТ инфраструктурата и системите и го контролира пристапот на корисниците до ИКТ инфраструктурата и системите;

· Учествува во дефинирање на мерки за безбедност и заштита на ИКТ системите и ја контролира нивната примена од страна на одделенијата и службите во секторот и останатите организациски единици во Управата за јавни приходи;

· Одговорен е за спроведување на мерките за безбедност и заштита на информациониот систем и подсистеми;
· Врши имплементирање и администрирање на антивирус програми, антиспајвер, антиспам алатки и софтвер;

· Учествува во воспоставување на методологија за анализа на ризици по ИКТ системите, анализа на ризици и ревидирање на матрицата на ризици, дефинирање на мерки за намалување/елиминирање на ризиците и ја следи примената на овие мерки;

· Врши обука за ИКТ безбедност и користење на алатки за комуникација и пренос на податоци и информации и заштита на истите од намерни и случајни напади;

· Ја следи работата ИКТ системите и дава поддршка на внатрешни и надворешни корисници за посложени пријави/барања од техничка природа доставени на Службата за корисничка поддршка и одговорен е за конзистентноста на податоците и ги спроведува пропишаните постапки за нивна заштита
· Учествува во подготовка и унапредување на стратешки документи (стратегии и планови за заштита и архивирање на податоците, за возобновување на системите по пад или вонредна состојба и губење на податоци, за обезбедување непрекинатот на ИКТ системите) и упатства и го контролира нивното спроведување;

· Учествува во планирање, избор, имплементација и одржување на уреди за ИКТ сигурност и сите други работи поврзани со ИКТ сигурност;


	261. Сектор за информатичко-технолошка поддршка и одржување на информацискиот систем

	261.1. Оддел за управување со ИКТ инфраструктура и безбедност /Служба за ИКТ безбедност

	Реден број 
	263. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 008

	Ниво
	В3

	Звање 
	ИТ специјалист

	Назив на работно место
	Администратор за ИТ контрола и безбедност

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Оддел за управување со ИКТ инфраструктура и безбедност

	Вид на образование
	Компјутерска техника и информатика, Информатка, Телекомуникационо инжинерство

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Планирање, конфигурирање, контрола и одржување на ИКТ системите, безбедност на ИТ системите, одржување на континуитет во работењето на ИКТ системите

	Работни задачи и обврски
	· Ги мониторира точките на пристап во Управата за јавни приходи и врши конфигурација и администрација на критериуми за пристап, идентификација и автентикација (активни директориуми, DNS, DHCP, е-меил сервер, ISA, PKI, WSYS) и врши конфигурација, администрација иконтрола на пристап во ИТ мрежата (WLAN, WAN, LAN, VPN, DMZ, Интранет, Интернет);

· Го контролира дефинирањето и управувањето со кориснички права на пристап и привилегии до ИКТ инфраструктурата и системите и го контролира пристапот на корисниците до ИКТ инфраструктурата и системите;

· Учествува во дефинирањето на мерки за безбедност и заштита на ИКТ системите и контролирањето на нивната примена од страна на одделенијата и службите во секторот и останатите организациски единици во Управата за јавни приходи;

· Врши имплементирање и администрирање на антивирус програми, антиспајвер, антиспам алатки и софтвер;

· Учествува во воспоставувањето методологија за анализа на ризици по ИКТ системите, анализа на ризици и ревидирање на матрицата на ризици, дефинирање на мерки за намалување/елиминирање на ризиците и ја следи примената на овие мерки;

· Врши обука за ИКТ безбедност и за користење на алатки за комуникација и пренос на податоци и информации и заштита на истите од намерни и случајни напади;

· Одговорен е за спроведување на мерките за безбедност и заштита на информациониот систем и подсистеми;
· Ја следи работата ИКТ системите и дава поддршка на внатрешни и надворешни корисници за посложени пријави/барања од техничка природа доставени на Службата за корисничка поддршка;

· Учествува во изработка и унапредување на стратешки документи (стратегии и планови за заштита и архивирање на податоци, за возобновување на системите по пад или вонредна состојба и губење на податоците за обезбедување на непрекинатост на ИКТ системите), упатства и го контролира нивното спроведување; 

· Учествува во планирање, избор, имплементација и одржување на уреди за ИКТ сигурност и сите други работи поврзани со ИКТ сигурност;


5.3. СЕКТОР ЗА ЦЕНТРАЛИЗИРАНИ ОПЕРАТИВНИ ФУНКЦИИ
	262. Сектор за централизирани оперативни функации

	262.1. 

	Реден број 
	264. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б02 002

	Ниво
	Б2

	Звање 
	Раководител на сектор

	Назив на работно место
	Раководител на Сектор за централизирани оперативни функции

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Помошник директор за информатичка технологија и централизирани оперативни функции

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Оперативно управување со централизираните функции во Контакт центарот, Центарот за обработка на  податоци, Центарот за интегрирана наплата на персонален данок и социјални придонеси, Центарот за радиодифузна такса, Центарот за наплата на глоби и други јавни приходи и Центарот за запленети предмети 

	Работни задачи и обврски


	· Го советува и го информира директорот и заменик -директорот по прашањата на тековното оперативно работење и реализирањето на оперативните активности;

· Го управува, наосчува и координира работењето на центрите;

· Обезбедува ажурирани информации и податоци за операциите и активностите од функциите кои ги покрива;

·  Го следи работниот учинок на централизираните функции согласно донесените годишни планови за оперативно работење со цел одржување на степенот на наплата и дава препораки за нивно ревидирање и ажурирање во согласност со фактичката состојба;

· Ги следи извештаите, врши анализи и ги идентификува слабостите и ризиците кај учиноците и предлага корективни мерки;

· Оформува ставови по прашањата од негова надлежност и дава препораки за подобрување на процесите;

· Ги надгледува операциите и се вклучува во оценување на оперативните и финансиските перформанси.


	263. Сектор за централизирани оперативни функации

	263.1. 

	Реден број 
	265. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б03 003

	Ниво
	Б3

	Звање 
	Заменик раководител на сектор

	Назив на работно место
	Заменик раководител на Сектор за централизирани оперативни функции

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Помошник директор за информатичка технологија и централизирани оперативни функции

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Обезбедува помош, поддршка и замена на раководителот на секторот за оперативно управување со централизираните функции во Контакт центарот, Центарот за обработка на  податоци, Центарот за интегрирана наплата на персонален данок и социјални придонеси, Центарот за радиодифузна такса, Центарот за наплата на глоби и други јавни приходи и Центарот за запленети предмети 

	Работни задачи и обврски


	· Го советува и го информира директорот и заменик -директорот по прашањата на тековното оперативно работење и реализирањето на оперативните активности во случај на отсуство или спреченост на раководителот на секторот и/или по претходно нивно усогласување;

· Го управува, насочува и координира работењето на центрите во случај на отсуство или спреченост на раководителот на секторот и/или по претходно нивно усогласување;

· Се грижи за обезбедување на ажурирани информации и податоци за операциите и активностите од функциите кои ги покрива;

·  Заедно со раководителот на секторот го следи работниот учинок на централизираните функции согласно донесените годишни планови за оперативно работење со цел одржување на степенот на наплата и дава препораки за нивно ревидирање и ажурирање во согласност со фактичката состојба;

· Заедно со раководителот на секторот ги следи извештаите, врши анализи и ги идентификува слабостите и ризиците кај учиноците и предлага корективни мерки;

· Оформува ставови по прашањата од негова надлежност и дава препораки за подобрување на процесите;

· Ги надгледува операциите и се вклучува во оценување на оперативните и финансиските перформанси.


5.3.1. КОНТАКТ ЦЕНТАР 
	264. Контакт центар 

	264.1.    

	Реден број 
	266. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 006

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на центар

	Назив на работно место
	Раководител на Контакт центар

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за ценрализирани оперативни функции

	Вид на образование
	Организациони науки и управување (менаџмент), Економски науки, Кинезиологија

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Раководење, организација, насочување и координација на работите и задачите на Контакт центарот.

	Работни задачи и обврски


	· Ја раководи, организира и контролира работата на Контакт центарот;

· Ги распоредува работите и задачите, обезбедува и се грижи за оптимална алокација на човечките ресурси  со цел законско, навремено и квалитетно извршување на работите во надлежност на Контакт центарот, согласно потребите на даночните обврзници и даночниот календар;

· Ги одобрува плановите, програмите и извештаите за реализација на плановите и програмите од надлежност на Контакт центар; 

· Обезбедува координација на работата на Контакт центарот со другите надлежни организациони единици во УЈП и други институции; 

· Следење, проучување и спроведување на позитивната регулатива и интерната регулатива на УЈП, обезбедува насоки и упатства за работа на вработените и се грижи за нивното доследно применување; 

· Се грижи и обезбедува ефикасно и ефективно користење на каналите на Контакт центарот за комуникација и информирање на даночните обврзници согласно барањата на надлежните организациони единици во УЈП;

· Ги координира активностите поврзани со објавување, ажурирање на информации и на возниот ред на Мобилните даночни шалтери за цела територијата на Република Македонија, на ВЕБ/Интранет страниците на УЈП. 

· Ги одобрува/потпишува излезните документи/записи кои произлегуваат од работата и се во надлежност на Контакт центарот;


	265. Контакт центар 

	265.1. 

	Реден број 
	267. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за имплементација на даноци

	Број на извршители
	2

	Одговара пред
	Раководител на контакт центар

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Обезбедување на стручно, ефикасно, правилно и навремено  извршување на работите и задачите во Контакт центар поврзани со имплементацијата на даночната регулатива.

	Работни задачи и обврски


	· Поддршка на Раководителот на контакт центарот во процесот на планирање, организација, спроведување и евалуација на операциите и активностите во надлежност на Канцеларијата; 
· Врши најсложени работи и задачи кои се вршат во Контакт центарот со повремени упатства и надзор од Раководителот;
· Ја следи,  проучува и имплементира позитивната законска регулатива и интерната регулатива на УЈП со цел прилагодување и единствено постапување во работењето на Контакт центарот;

· Предлага измени со цел ажурирање и надградба на базата на знаење,  упатствата и оперативните инструкции од делокругот на работа на Контакт центарот;

· Ги следи потребите, предлага и учествува во планирањето и се грижи за навремена реализацијата на плановите и програмите од делокруг на работа на Контакт центарот;

· Обезбедува стручна помош и поддршка на вработените во Контакт центарот во давањето на услуги, одговори и другите работни обврски.

· Ажурирање и администрирање на ВЕБ/Интранет страница на УЈП за активностите од делокругот на работење на Контакт центарот.


	266. Контакт центар 

	266.1. 

	268. Реден број 
	269. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 008

	Ниво
	В3

	Звање 
	ИТ специјалист

	Назив на работно место
	ИТ специјалист за одржување на информациониот систем

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на контакт центар 

	Вид на образование
	Електротехника, Информатика, Компјутерска техника и информатика 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Обезбедување на ИТ корисничка поддршка и следење, одржување и развој на ИТ програмите и апликациите за работа на Контакт Центарот.

	Работни задачи и обврски


	-     Ја следи,  проучува и имплементира позитивната законска регулатива и интерната регулатива на УЈП со цел прилагодување и единствено постапување во работењето на Контакт центарот;

-    Ги следи, управува и се грижи за обезбедување за функционалноста, навремено одржување и надградба на информатичките системи и опрема согласно потребите на Контакт центарот;

-   Извршува задачи во делот на корисничката поддршка за крајните корисници на ИКТ системите во Контакт центарот;
-   Техничка поддршка на даночните обврзници поврзани со електронските услуги на УЈП;

-   Подготвува планови, програми и изготвува збирни и статистички извештаи за работата и за евалуација на одделните операции и вработените Контакт центар; 

-   Врши мониторинг, стручна и техничка поддршка и дава предлози за телефонски и интернет сообраќај во Контакт центарот;

-   Учествува во организација на обуки во врска со користењето на опремата, апликативните решенија и општите програмски пакети за крајните корисници; 

-   Учествува во имплементацијата на нови софтверски модули и извршува задачи во делот на инсталација и конфигурирање на работните машини за користење на апликации;
-   Го следи функционирањето на апликациите,
-   Учествува во извршување на работни задачи во тимови за развој и поддршка на информациониот систем на УЈП, по барање на Секторот за информатичка технологија; 


а) Повикувачки центар
	267. Контакт центар 

	267.1. Повикувачки центар

	Реден број 
	270. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за имплементација на даноци

	Број на извршители
	2

	Одговара пред
	Раководител на контакт центар

	Вид на образование
	Јавна управа и администрација, Правни науки, Политички науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Обезбедување на стручно, ефикасно, правилно и навремено  извршување на работите и задачите во Контакт центар поврзани со имплементацијата на даночната регулатива и подигнување на степенот на усогласеноста.

	Работни задачи и обврски


	· Ја следи,  проучува и имплементира позитивната законска регулатива и интерната регулатива на УЈП со цел прилагодување и единствено постапување во работењето на Контакт центарот;

· Дава помош на вработените во Контакт  центарот  и одговора на покомплексни прашања.

· Врши прием и достава на документи/записи преку комуникациските канали на Контакт центарот. 
· Врши мониторинг преку повремено преслушување на телефонските повици и преглед на документи/записите во реално време;
· Обработка на записи добиени преку комуникациските канали на Контакт центарот (телефон, пошта, е-пошта, веб алатки, СМС и др.); 
· Подготовка на документи и координирање на активностите поврзани со  пренасочување и евиденција на барања, пријави, поднесоци до надлежните организациски единици во УЈП и надлежни институции; 

· Предлага измени со цел ажурирање и надградба на базата на знаење, упатствата и оперативните инструкции од делокругот на работа на Контакт центарот;
· Администрирање на базата на знаење;

· Ажурирање и администрирање на ВЕБ/Интранет страница на УЈП за активностите од делокругот на работење на Контакт центарот; 

· Ги следи потребите, предлага и учествува во планирањето и се грижи за навремена реализацијата на плановите и програмите од делокруг на работа на Контакт центарот;


	268. Контакт центар 

	268.1. Повикувачки центар

	Реден број 
	271. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за имплементација на даноци

	Број на извршители
	3

	Одговара пред
	Раководител на контакт центар

	Вид на образование
	Јавна управа и администрација, Правни науки, Политички науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Обезбедување на стручна, ефикасна, и навремена административна помош за  извршување на работите и задачите во Контакт центар поврзани со имплементацијата на даночната регулатива и подигнување на степенот на усогласеноста.

	Работни задачи и обврски


	· Ја следи,  проучува и имплементира позитивната законска регулатива и интерната регулатива на УЈП со цел прилагодување и единствено постапување во работењето на Контакт центарот;

· Врши прием и достава на документи/записи преку комуникациските канали на Контакт центарот; 

· Врши архивирање на примените и доставените документи/записи во Контакт центарот; 

· Подготовка на документи и координација на активностите поврзани со  пренасочување и евиденција на барања, пријави, поднесоци до надлежните организациски единици во УЈП и надлежни институции;
· Предлага измени со цел ажурирање и надградба на базата на знаење, упатствата и оперативните инструкции од делокругот на работа на Контакт центарот;
· Ги следи потребите, предлага и учествува во планирањето и се грижи за навремена реализацијата на плановите и програмите од делокруг на работа на Контакт центарот;


	269. Контакт центар 

	269.1. Повикувачки центар

	Реден број 
	272. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г01 003

	Ниво
	Г 1

	Звање 
	Самостоен даночен оператор

	Назив на работно место
	Самостоен даночен оператор во повикувачки центар

	Број на извршители
	5

	Одговара пред
	Раководител на контакт центар

	Вид на образование
	Више или средно образование (гимназиско и/или стручно – економско, стопанско или трговско)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Обезбедување на ефикасно, ефективно, правилно и навремено вршење на посложените работи и задачи од надлежност на повикувачкиот центар

	Работни задачи и обврски


	· Ја следи,  проучува и имплементира позитивната законска регулатива и интерната регулатива на УЈП со цел прилагодување и единствено постапување во работењето на Контакт центарот;

· Дава предлози и се грижи за навремена реализацијата на плановите и програмите од делокруг на работа на Контакт центарот; 

· Врши прием и достава на документи/записи преку комуникациските канали на Контакт центарот;
· Обезбедува услуги за промена и издавање на податоци за даночните обврзници кои се водат во посебните регистри на УЈП; 
· Обезбедува услуги за издавање на безбедносни сертификати за користење на електронски сервиси на УЈП;

· Води евиденција за извршената работа;


	270. Контакт центар 

	270.1. Повикувачки центар

	Реден број 
	273. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г03 004

	Ниво
	Г 3

	Звање 
	Даночен оператор

	Назив на работно место
	Даночен оператор во повикувачки центар

	Број на извршители
	2

	Одговара пред
	Раководител на контакт центар

	Вид на образование
	Више или средно образование (гимназиско и/или стручно – економско, техничко или трговско)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Обезбедување на ефикасно, ефективно, правилно и навремено вршење на посложените работи и задачи од надлежност на повикувачкиот центар

	Работни задачи и обврски


	· Ја следи и имплементира позитивната законска регулатива и интерната регулатива на УЈП со цел прилагодување и единствено постапување во работењето на Контакт центарот;

· Дава предлози и се грижи за навремена реализацијата на плановите и програмите од делокруг на работа на Контакт центарот; 

· Врши прием и достава на записи преку комуникациските канали на Контакт центарот;

· Обезбедува услуги за издавање на безбедносни сертификати за користење на електронски сервиси на УЈП;

· Обезбедува услуги за промена и издавање на податоци за даночните обврзници кои се водат во посебните регистри на УЈП;

· Води евиденција за извршената работа;


	271. Контакт центар 

	271.1. Повикувачки центар

	Реден број 
	274. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г04 003

	Ниво
	Г4

	Звање 
	Помлад даночен оператор

	Назив на работно место
	Помлад даночен оператор во повикувачки центар

	Број на извршители
	2

	Одговара пред
	Раководител на контакт центар

	Вид на образование
	Више или средно образование (гимназиско и/или стручно – економско, стопанско или трговско)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Обезбедување на ефикасно, ефективно, правилно и навремено вршење на наједноставни работи и задачи од надлежност на повикувачкиот центар

	Работни задачи и обврски


	· Ја следи и имплементира позитивната законска регулатива и интерната регулатива на УЈП со цел прилагодување и единствено постапување во работењето на Контакт центарот;

· Дава предлози и се грижи за навремена реализацијата на плановите и програмите од делокруг на работа на Контакт центарот;
· Врши прием и достава на записи преку комуникациските канали на Контакт центарот;

· Обезбедува услуги за издавање на безбедносни сертификати за користење на електронски сервиси на УЈП;

· Обезбедува услуги за промена и издавање на податоци за даночните обврзници кои се водат во посебните регистри на УЈП;


б) Приемна канцеларија

	272. Контакт центар 

	272.1. Приемна канцеларија

	Реден број 
	275. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент 

	Назив на работно место
	Асистент за услуги во приемна канцеларија

	Број на извршители
	2

	Одговара пред
	Раководител на контакт центар

	Вид на образование
	Јавна управа и администрација, Правни науки, Политички науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Обезбедување на стручно, ефикасно, правилно и навремено  извршување на работите и задачите во Контакт центар поврзани со услугите кон даночните обврзници

	Работни задачи и обврски


	· Ја следи,  проучува и имплементира позитивната законска регулатива и интерната регулатива на УЈП со цел прилагодување и единствено постапување во работењето на Контакт центарот;

· Врши прием, достава и издавање на документи/записи во Контакт центарот;
· Врши мониторинг преку повремено следење на работата на даночните службеници во Приемната канцеларија во реално време; 
· Подготовка на документи, координирање и водење на евиденција за активностите поврзани со  пренасочување и евиденција на записи/документи до надлежните организациски единици во УЈП и надлежни институции, 

· Ажурирање и администрирање на ВЕБ/Интранет страница на УЈП за активностите од делокругот на работење на Контакт центарот; 

· Предлага измени со цел ажурирање и надградба на базата на знаење, упатствата и оперативните инструкции од делокругот на работа на Контакт центарот;
· Ги следи потребите, предлага и учествува во планирањето и се грижи за навремена реализацијата на плановите и програмите од делокруг на работа на Контакт центарот;

· Дава помош на вработените во Контакт  центарот  и одговора на покомплексни прашања;

· Учествува во организирање на советувања за целни групи во координација со надлежен/и сектор и организациона единица на УЈП; 

· Обезбедува советодавни услуги „лице в лице“ и насоки за остварување на правата и обврските на даночните обврзници за целата територија на Република Македонија, во врска со прашања и предмети во надлежност на одделните функции, по претходна координација со надлежната организациона единица на УЈП;


	273. Контакт центар 

	273.1.  Приемна канцеларија

	Реден број 
	276. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за услуги во приемна канцеларија

	Број на извршители
	6

	Одговара пред
	Раководител на контакт центар

	Вид на образование
	Јавна управа и администрација, Правни науки, Политички науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Обезбедување на стручна административна помош за ефикасно, правилно и навремено  извршување на работите и задачите во Контакт центар поврзани со услугите кон даночните обврзници

	Работни задачи и обврски


	· Ја следи и имплементира позитивната законска регулатива и интерната регулатива на УЈП со цел прилагодување и единствено постапување во работењето на Контакт центарот;

· Врши прием, достава и издавање на документи/записи во Контакт центарот; 

· Подготовка на документи, координирање и водење на евиденција за активностите поврзани со  пренасочување и евиденција на записи/документи до надлежните организациски единици во УЈП и надлежни институции; 

· Предлага измени со цел ажурирање и надградба на базата на знаење, упатствата и оперативните инструкции од делокругот на работа на Контакт центарот;
· Ги следи потребите, предлага и учествува во планирањето и се грижи за навремена реализацијата на плановите и програмите од делокруг на работа на Контакт центарот;.
· Дава помош на вработените во Контакт  центарот  и одговора на покомплексни прашања.

· Дава појаснување и обезбедува поддршка на даночните обврзници за пополнување на поднесоци до УЈП; 

· Се грижи и ги координира активностите со надлежните организациони единици на УЈП за навремено издавање и достава на записи/документи до даночни обврзници;

· Обезбедува советодавни услуги „лице в лице“ и насоки за остварување на правата и обврските на даночните обврзници за целата територија на Република Македонија, во врска со прашања и предмети во надлежност на одделните функции, по претходна координација со надлежната организациона единица на УЈП; 


	274. Контакт центар 

	274.1. Приемна канцеларија

	Реден број 
	277. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г01 004

	Ниво
	Г 1

	Звање 
	Самостоен даночен агент

	Назив на работно место
	Самостоен даночен агент за услуги во приемна канцеларија

	Број на извршители
	5

	Одговара пред
	Раководител на Контакт центар

	Вид на образование
	Више или средно образование (гимназиско и/или стручно – економско, техничко или трговско)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Обезбедување на ефикасно, ефективно, правилно и навремено давање услуги на даночни обврзници за посложени даночни прашањата. 

	Работни задачи и обврски


	· Ја следи и имплементира позитивната законска регулатива и интерната регулатива на УЈП со цел прилагодување и единствено постапување во работењето на Контакт центарот;

· Врши прием, достава и издавање на документи/записи во Контакт центарот; 

· Подготовка на документи, координирање и водење на евиденција за активностите поврзани со  пренасочување и евиденција на записи/документи до надлежните организациски единици во УЈП и надлежни институции; 

· Се грижи за достапност на обрасци и информативен материјал во Приемната канцеларија;

· Дава појаснување и обезбедува поддршка на даночните обврзници за пополнување на поднесоци до УЈП; 

· Се грижи и ги координира активностите со надлежните организациони единици на УЈП за навремено издавање и достава на записи/документи до даночни обврзници;

· Обезбедува насоки за остварување на правата и обврските на даночните обврзници за целата територија на Република Македонија, во врска со прашања и предмети во надлежност на одделните функции, по претходна координација со надлежната организациона единица на УЈП;

· Изведување на визуелни и логична контрола на поднесените поднесоци (задолжителни податоци за подносителот/ составувачот/ потписникот и други релевантни податоци од поднесокот и т.н.);

· Врши класификација на примените поднесоци и нивно пренасочување до надлежните организациски единици во УЈП и надлежни институции; .


	275. Контакт центар 

	275.1. Приемна канцеларија

	Реден број 
	278. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г02 003

	Ниво
	Г2

	Звање 
	Виш даночен агент

	Назив на работно место
	Виш даночен агент за услуги во приемна канцеларија

	Број на извршители
	2

	Одговара пред
	Раководител на Контакт центар

	Вид на образование
	Више или средно образование (гимназиско и/или стручно – економско, техничко или трговско)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Обезбедување на ефикасно, ефективно, правилно и навремено давање услуги на даночни обврзници за сложени даночни прашања. 

	Работни задачи и обврски


	· Ја следи и имплементира позитивната законска регулатива и интерната регулатива на УЈП со цел прилагодување и единствено постапување во работењето на Контакт центарот;

· Врши прием, достава и издавање на документи/записи во Контакт центарот; 

· Подготовка на документи, координирање и водење на евиденција за активностите поврзани со  пренасочување и евиденција на записи/документи до надлежните организациски единици во УЈП и надлежни институции; 

· Предлага измени со цел ажурирање и надградба на базата на знаење;
· Се грижи за достапност на обрасци и информативен материјал во Приемната канцеларија;

· Дава појаснување и обезбедува поддршка на даночните обврзници за пополнување на поднесоци до УЈП; 

· Се грижи и ги координира активностите со надлежните организациони единици на УЈП за навремено издавање и достава на записи/документи до даночни обврзници;

· Обезбедува насоки за остварување на правата и обврските на даночните обврзници за целата територија на Република Македонија, во врска со прашања и предмети во надлежност на одделните функции, по претходна координација со надлежната организациона единица на УЈП;

· Изведување на визуелни и логична контрола на поднесените поднесоци (задолжителни податоци за подносителот/ составувачот/ потписникот и други релевантни податоци од поднесокот и т.н.);

· Врши класификација на примените поднесоци и нивно пренасочување до надлежните организациски единици во УЈП и надлежни институции; .


	276. Контакт центар 

	276.1. Приемна канцеларија

	Реден број 
	279. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г03 005

	Ниво
	Г3

	Звање 
	Даночен агент

	Назив на работно место
	Даночен агент за услуги во приемна канцеларија

	Број на извршители
	2

	Одговара пред
	Раководител на Контакт центар

	Вид на образование
	Више или средно образование (гимназиско и/или стручно – економско, стопанско или трговско)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Обезбедување на ефикасно, ефективно, правилно и навремено давање услуги на даночни обврзници за поедноставни даночни прашања. 

	Работни задачи и обврски


	· Ја следи и имплементира позитивната законска регулатива и интерната регулатива на УЈП со цел прилагодување и единствено постапување во работењето на Контакт центарот;

· Врши прием, достава и издавање на документи/записи во Контакт центарот; 

· Подготовка на документи, координирање и водење на евиденција за активностите поврзани со  пренасочување и евиденција на записи/документи до надлежните организациски единици во УЈП и надлежни институции; 

· Предлага измени со цел ажурирање и надградба на базата на знаење;
· Се грижи за достапност на обрасци и информативен материјал во Приемната канцеларија;

· Дава појаснување и обезбедува поддршка на даночните обврзници за пополнување на поднесоци до УЈП; 

· Се грижи и ги координира активностите со надлежните организациони единици на УЈП за навремено издавање и достава на записи/документи до даночни обврзници;

· Обезбедува насоки за остварување на правата и обврските на даночните обврзници за целата територија на Република Македонија, во врска со прашања и предмети во надлежност на одделните функции, по претходна координација со надлежната организациона единица на УЈП;

· Изведување на визуелни и логична контрола на поднесените поднесоци (задолжителни податоци за подносителот/ составувачот/ потписникот и други релевантни податоци од поднесокот и т.н.);

· Врши класификација на примените поднесоци и нивно пренасочување до надлежните организациски единици во УЈП и надлежни институции; 


	277. Контакт центар 

	277.1. Приемна канцеларија

	Реден број 
	280. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г04 004

	Ниво
	Г4

	Звање 
	Помлад даночен агент

	Назив на работно место
	Помлад даночен агент за услуги во приемна канцеларија

	Број на извршители
	2

	Одговара пред
	Раководител на Контакт центар

	Вид на образование
	Више или средно образование (гимназиско и/или стручно – економско, техничко или трговско)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Обезбедување на ефикасно, ефективно, правилно и навремено давање услуги на даночни обврзници за едноставни даночни прашања.

	Работни задачи и обврски


	· Ја следи и имплементира позитивната законска регулатива и интерната регулатива на УЈП со цел прилагодување и единствено постапување во работењето на Контакт центарот;

· Врши прием, достава и издавање на документи/записи во Контакт центарот;

· Подготовка на документи, координирање и водење на евиденција за активностите поврзани со  пренасочување и евиденција на записи/документи до надлежните организациски единици во УЈП и надлежни институции; 

· Предлага измени со цел ажурирање и надградба на базата на знаење;
· Се грижи за достапност на обрасци и информативен материјал во Приемната канцеларија;

· Дава појаснување и обезбедува поддршка на даночните обврзници за пополнување на поднесоци до УЈП; 

· Изведување на визуелни и логична контрола на поднесените поднесоци (задолжителни податоци за подносителот/ составувачот/ потписникот и други релевантни податоци од поднесокот и т.н.);

· Врши класификација на примените поднесоци и нивно пренасочување до надлежните организациски единици во УЈП и надлежни институции; .

· Одговара и дава насоки за поедноставни поставени прашања (од прво ниво);


5.3.4. ЦЕНТАР ЗА РАДИОДИФУЗНА ТАКСА 

	278. Центар за радиодифузна такса 

	278.1. 

	Реден број 
	281. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 006

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на центар

	Назив на работно место
	Раководител на Центар за радиодифузна такса 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за централизирани оперативни функции

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Координирање, организирање, насочување и обединување на работите  во надлежност на Центарот

	Работни задачи и обврски
	· Подготвува и предлага план за работа на Центарот;
· Ги распоредува работите и задачите на вработените во Центарот и дава насоки и потребна стручна помош во нивното извршување;
· Врши непосредна контрола и надзор над изршувањето на работите; 
· Изготвува извештаи од спроведените активности во Центарот;
· Одржува средби со ЈП МРТ, Македонска Пошта, носители на платен промет и други институции;
· Се грижи за применување на пропишаните стандарди за мерење на учиноците; 


а) Служба за размена на податоци со МРТ и утврдување на радиодифузна такса
	279. Центар за радиодифузна такса 

	279.1. Служба за размена на податоци со МРТ и утврдување на радиодифузна такса

	Реден број 
	282. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за правни прашања поврзани со размена на податоци со МРТ и утврдување на радиодифузна такса

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководителот на Центарот за радиодифузна такса

	Вид на образование
	Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Обезбедување непречено, правилно, стручно и навремено вршење на работите и задачите поврзани со правните прашања и постапки кои произлегуваат од утврдувањето и наплата на радиодифузната такса.

	Работни задачи и обврски


	· Ги следи измените во законската регулатива и подготвува деловни барања за измени и прилагодувања на системот за автоматско утврдување на задолженија за РДТ;

· Врши надзор на прибирањето, селектирањето и евидентирањето на недоставените решенија за утврдување на РДТ и  нивно уредно доставување според сите законски можности и  информирањето на  МРТ за недоставените решенија;

· Спроведува дејствија согласно Законот за даночна постапка;

· Изготвува одлуки по поведени постапки по тужба;

· Врши креирање и ажурирање на обрасци;

· Разменува податоци со МРТ за ажурирање и усогласување на состојбите во регистарот и евиденциите за обврзниците за РДТ во врска со барањата поднесени од обврзниците и по службена должност;

· Изготвува извештаи и информации во врска со работењето на центарот;

· Дава информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма од својот делокруг на работа;

· Се грижи за доследна примена на стандардите и мерилата за мерење на учиноците од надлежноста на центарот, 


	280. Центар за радиодифузна такса 

	280.1. Служба за размена на податоци со МРТ и утврдување на радиодифузна такса

	Реден број 
	283. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за размена на податоци со МРТ и утврдување на радиодифузна такса

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководителот на Центарот за радиодифузна такса

	Вид на образование
	Економски науки или правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Обезбедува непречена, стручна и навремена помош во извршувањето на административните работи и задачите поврзани со размената на податоци со МРТ и утврдувањето на радиодифузната такса.

	Работни задачи и обврски


	· Ги следи измените во законската регулатива и подготвува деловни барања за измени и прилагодувања на системот за автоматско утврдување на задолженија за РДТ;
· Врши прибирање, селектирање и евидентирање на недоставените решенија за утврдување на РДТ и  нивно уредно доставување според сите законски можности и  информирањето на  МРТ за недоставените решенија;
· Спроведува дејствија согласно Законот за даночна постапка;
· Учевствува во изготвување на одлуки по поведени постапки по тужба;
· Врши креирање и ажурирање на обрасци;
· Разменува податоци со МРТ за ажурирање и усогласување на состојбите во регистарот и евиденциите за обврзниците за РДТ во врска со барањата поднесени од обврзниците и по службена должност;
· Изготвува извештаи и информации во врска со работењето на центарот;
· Дава информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма од својот делокруг на работа;
· Се грижи за доследна примена на стандардите и мерилата за мерење на учиноците од надлежноста на центарот.


	281. Центар за радиодифузна такса 

	281.1. Служба за размена на податоци со МРТ и утврдување на радиодифузна такса

	Реден број 
	284. 

	Шифра
	ДАН 01 01  1 004

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен даночен агент

	Назив на работно место
	Самостоен даночен агент за размена на податоци со МРТ и утврдување на радиодифузна такса

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководителот на Центарот за радиодифузна такса

	Вид на образование
	Више или средно образование (гимназиско и/или стручно – економско, трговско, дактилографско)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Обезбедување ефикасно, ефективно и навремено вршење на посложените работите и задачите поврзани со ажурирање и усогласување на состојбите во регистарот и евиденциите за обврзниците за радиодифузна такса 

	Работни задачи и обврски


	· Постапува според дадените  упатства и процедури за размена на податоци со МРТ и утврдувањето на радиодифузната такса,
· Прибира, селектира и евидентира  недоставени решенија за утврдување на радиодифузна такса, се грижи за нивно уредно доставување според сите дадени законски можности, и ја информира  МРТ за недоставените решенија;
· Спроведува дејствија согласно Законот за даночна постапка;
· Учествува во  изготвување на одлуки по тужба;
· Остварува непосреден контакт со обврзниците за РДТ;
· Разменува податоци со МРТ за ажурирање и усогласување на состојбите во регистарот и евиденциите за обврзниците за РДТ во врска со барањата поднесени од обврзниците и по службена должност;
· Дава информации и одговори на барањата во писмена, по е-маил и усмена форма од својот делокруг на работа;
· Се грижи за доследна примена на стандардите и мерилата за мерење на учиноците од надлежноста на центарот.


б) Служба за евиденции и наплата на радиодифузна такса 
	282. Центар за радиодифузна такса 

	282.1. Служба за евиденции и наплата на радиодифузна такса

	Реден број 
	285. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за управување со евиденции и наплата на радиодифузна такса

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководителот на Центарот за радиодифузна такса

	Вид на образование
	Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Обезбедување на ефикасно, правилно, стручно  и навремено вршење на работите и задачите поврзани со евиденциите и  наплатата на радиодифуфзната такса

	Работни задачи и обврски


	· Подготвува деловни барања поврзани со системот за автоматско книжење на задолженијата и уплатите за РДТ и системот за автоматско подготвување на решенија за присилна наплата со забрана за користење на парични средства за долг за РДТ;

· Го следи на дневно ниво автоматското книжење на уплати и презема активности за тековно ажурирање на состојбите преку соработка со банки и други активности;

· Врши анализи на состојби во евиденциите на РДТ поединечно по обврзник и за групи обврзници и по службена должност;

· Спроведува дејствија согласно Законот за даночна постапка;

· Остварува  непосреден контакт со обврзници за  РДТ ;

· Соработува и разменува  податоци со МРТ за ажурирање и усогласување на состојбите во евиденциите за обврзниците за РДТ ( отписи и сл.);

· Дава информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма од својот делокруг на работа;

· Изготвува информации и извештаи за работењето на центарот;

· Се грижи за доследна примена на стандардите и мерилата за мерење на учиноците од надлежноста на центарот.


	283. Центар за радиодифузна такса 

	283.1. Служба за евиденции и наплата на радиодифузна такса

	Реден број 
	286. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за евиденции и наплата на радиодифузна такса

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководителот на Центарот за радиодифузна такса

	Вид на образование
	Економски науки или правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Обезбедува непречена, стручна и навремена помош во извршувањето на административните работи и задачите поврзани со евиденциите и наплатата на радиодифузната такса.

	Работни задачи и обврски


	· Спроведува дејствија согласно Законот за даночна постапка (учествува во постапки по тужби, одлуки донесени во постапка по тужба, разни преставки и сл.);
· Врши креирање и ажурирање на обрасци;
· Остварува  непосреден контакт со обврзници за  РДТ  и соработува и разменува податоци со МРТ за ажурирање и усогласување на состојбите во евиденциите за обврзниците за РДТ ( отписи и сл.);
· Дава информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма од својот делокруг на работа
· Подготвува деловни барања поврзани со системот за автоматско книжење на задолженијата и уплатите за РДТ и системот за автоматско подготвување на решенија за присилна наплата со забрана за користење на парични средства за долг за РДТ;
· Го следи на дневно ниво автоматското книжење на уплати и презема активности за тековно ажурирање на состојбите преку соработка со банки и други активности;
· Врши анализи на состојби во евиденциите на РДТ поединечно по обврзник и за групи обврзници и по службена должност;
· Изготвува информации и извештаи за работењето на центарот;
· Се грижи за доследна примена на стандардите и мерилата за мерење на учиноците од надлежноста на центарот;


	284. Центар за радиодифузна такса 

	284.1. Служба за евиденции и наплата на радиодифузна такса 

	Реден број 
	287. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г01 004

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен даночен агент

	Назив на работно место
	Самостоен даночен агент за евиденции и наплата на радиодифузна такса

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководителот на Центарот за радиодифузна такса

	Вид на образование
	Више или средно образование (гимназиско и/или стручно – економско)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Обезбедување ефикасно, ефективно и навремено вршење на посложените работите и задачите поврзани со ажурирање на евиденциите и наплатата на радиодифузната такса

	Работни задачи и обврски


	· Постапува по упатствата и процедурите за наплатата на радиодифузната такса;
· Го следи на дневно ниво автоматското книжење на уплати и презема активности за тековно ажурирање на состојбите преку соработка со банки и други активности;
· Спроведува рачно книжење во евиденциите за РДТ;
· Постапува по барање за враќање и за прокнижување на повеќе и погрешно уплатена радиодифузна такса;
· Издава и се грижи за уредно доставување на акти  (решенија за присилна наплата на РДТ), 
· Остварува  непосреден контакт со обврзници за  рдт  и соработува и разменува податоци со мрт за ажурирање и усогласување на состојбите во евиденциите за обврзниците за РДТ ( отписи и сл.);
· Се грижи за доследна примена на стандардите и мерилата за мерење на учиноците од надлежноста на центарот;


5.3.3. ЦЕНТАР ЗА НАПЛАТА НА ГЛОБИ И ДРУГИ ЈАВНИ ПРИХОДИ 
	285. Центар за наплата на глоби и други јавни приходи 

	285.1.     

	Реден број 
	288. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 006

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на центар

	Назив на работно место
	Раководител на Центар за наплата на глоби и други јавни приходи

	Број на извршители
	1

	Одговара пред

	Раководителот на Секторот за централизирани оперативни функции

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Координирање, организирање, насочување и обединување на работите  во надлежност на Центарот

	Работни задачи и обврски


	· Врши непосредна контрола и надзор над изршувањето на работите, ги распоредува работите и задачите за соодветните оддели, им дава упатства за работа и потребна стручна помош во работата и вршењето на најсложените работи и задачи и го следи текот на извршувањето на работите;
· Изготвува предлог програма за работата на Центарот и се грижи за остварување на планот за работа на Центарот; 
· Одговара за навремено, законито и квалитетно вршење на работите и задачите кои се вршат во Центарот; 
· Дава извештај за реализација на програмата за работата на Центарот; 
· Се грижи за стручно усовршување и работната дисциплина на вработените во Центарот; 
· Врши анализа и оценување на прашањата и проблемите кои се појавуваат; 
· Се грижи за организацијата на работата со која се создаваат услови за законито, навремено и ефикасно извршување на работите и задачите во центарот; 
· Ги предлага стандардите и мерилата за мерење на учиноците од надлежност на центарот и други работи кои се од надлежност на Центарот.


	286. Центар за наплата на глоби и други јавни приходи

	286.1.     

	Реден број 
	289. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 009

	Ниво
	В3

	Звање 
	Аналитичар

	Назив на работно место
	Аналитичар за анализа и мерење на учиноци

	Број на извршители
	1

	Одговара пред

	Раководител на Центарот за наплата на глоби и други јавни приходи

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Планирање, проценување на извршувањето на плановите, анализа на резултатите од работењето, одделно по функции и на ниво на Центарот, мерење на учиноците по функции и обезбедување на податоци и водење статистики

	Работни задачи и обврски


	· Воспоставува постојани односи во рамките на Центарот за добивање и собирање на податоци во врска со планираните активности и извршувањето на мерките на учиноци; 

· Учествува во изготвување извештаи за мерење на учиноците и работи на воспоставување на нови мерки и стандарди; 
· Учествува во изготвување информации врз анализа на податоците и споредување на резултатите во рамките на соодветената функција; 
· Учествува во изготвување извештаи за извршување на планираните задачи и потрошените ресурси; учествува во изготвување на целосни и детални извештаи за покажаните резултати; 
· Воспоставува сопствена база на статистики и податоци релевантни за Центарот


а) Служба за прием, контрола и обработка на предмети
	287. Центар за наплата на глоби и други јавни приходи 

	287.1.     Служба за прием, контрола и обработка на предмети

	Реден број 
	290. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за прием, контрола и обработка на предмети

	Број на извршители
	3

	Одговара пред

	Раководител на Центарот за наплата на глоби и други јавни приходи

	Вид на образование
	Филозофија, Правни науки, Организациони науки и управување (менаџмент)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Обезбедување законска и навремена обработка на предметите за наплата на глоби и други јавни приходи

	Работни задачи и обврски


	· Постапува според процедурите за работа, методолошките упатства и оперативни инструкции; 

· Врши прием на предмети од надлежност на Центарот; 

· Врши визуелна проверка на комплетноста на предмети; 

· Ги заведува предметите во пописот на акти и доделува соодветен број; 

· Изготвува акти од надлежност на службата;

· Остварува контакти со судовите, Државното правобранителство на РМ и други државни органи во врска со докомплетирање на предметите; 

·  Ги ажурира списите во предметите; 

· Архивира предмети; 

· Ги применува стандардите и мерилата за мерење на учиноците од надлежноста на Центарот


	288. Центар за наплата на глоби и други јавни приходи 

	288.1.     Служба за прием, контрола и обработка на предмети

	Реден број 
	291. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г01 004

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен даночен агент

	Назив на работно место
	Самостоен даночен агент за прием, контрола и обработка на предмети

	Број на извршители
	2

	Одговара пред

	Раководител на Центарот за наплата на глоби и други јавни приходи

	Вид на образование
	Више или средно образование (гимназиско и/или стручно – економско и трговско)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Обезбедување непречена, правилна и навремена обработка на предметите за наплата на глоби и други јавни приходи

	Работни задачи и обврски


	· Постапува според процедурите за работа, методолошките упатства и оперативни инструкции; 
· Врши прием на предмети од надлежност на Центарот; 
· Врши визуелна проверка на комплетноста на предмети; 
· Ги заведува предметите во пописот на акти и доделува соодветен број; 
· Внесува и врши контрола на предметите; 
· Остварува контакти со судовите, Државното правобранителство на РМ и други државни органи во врска со докомплетирање на предметите; 
· Архивира предмети; 
· Ги подготвува решенијата за достава;
·  Ги ажурира списите во предметите; 
· Ги применува стандардите и мерилата за мерење на учиноците од надлежноста на Центарот


	289. Центар за наплата на глоби и други јавни приходи 

	289.1.     Служба за прием, контрола и обработка на предмети

	Реден број 
	292. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г02 003

	Ниво
	Г2

	Звање 
	Виш даночен агент

	Назив на работно место
	Виш даночен агент за прием, контрола и обработка на предмети

	Број на извршители
	1

	Одговара пред

	Раководител на Центарот за наплата на глоби и други јавни приходи

	Вид на образование
	Више или средно образование (гимназиско и/или стручно – економско и трговско)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Ефискано и ефективно извршување на посложените работи и задачи поврзани со приемот, контролата и обработката на предметите. 

	Работни задачи и обврски


	· Постапува според процедурите за работа, методолошките упатства и оперативни инструкции за приемот на предметите; 
· Врши прием на предметите во пишана форма; 
· Врши визуелна контрола (од формален аспект) на примени предмети; 
· Врши нумерирање и комплетирање на предметите; 
· Врши обработка на податоците во електронската евиденција; 
· Ги подготвува решенијата за достава; 
· Ги ажурира списите во предметите; 
· Ги применува стандардите и мерилата за мерење на учиноците од надлежноста на центарот; 


	290. Центар за наплата на глоби и други јавни приходи 

	290.1.     Служба за прием, контрола и обработка на предмети

	Реден број 
	293. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г03 005

	Ниво
	Г3

	Звање 
	Даночен агент

	Назив на работно место
	Даночен агент за прием, контрола и обработка на предмети

	Број на извршители
	2

	Одговара пред

	Раководител на Центарот за наплата на глоби и други јавни приходи

	Вид на образование
	Више или средно образование (гимназиско и/или стручно – економско)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Ефискано и ефективно извршување на поедноставните работи и задачи поврзани со приемот, контролата и обработката на предметите.

	Работни задачи и обврски


	· Постапува според процедурите за рабкта, методолошките упатства и оперативни инструкции за приемот на предметите; 
· Врши прием на предметите во пишана форма; 
· Врши визуелна контрола (од формален аспект) на примени предмети; 
· Врши нумерирање и комплетирање на предметите; 
· Врши обработка на податоците во електронската евиденција; 
· Ги применува стандардите и мерилата за мерење на учиноците од надлежноста на центарот; 


б) Служба за наплата
	291. Центар за наплата на глоби и други јавни приходи 

	291.1.     Служба за наплата

	Реден број 
	294. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за наплата

	Број на извршители
	2

	Одговара пред

	Раководител на Центарот за наплата на глоби и други јавни приходи

	Вид на образование
	Економски науки, Правни науки, Јавна управа и администрација

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Обезбедува законско и навремено извршување на  сложени работи и задачи поврзани со наплатата во Центарот

	Работни задачи и обврски


	· Постапува според процедурите за работа, методолошките упатства и оперативни инструкции за наплата на долг; 

· Идентификува недостатоци во предметите; 

· Врши анализа по видови на статуси; 

· Изготвува правни акти;

· Контактира со судовите, Државното правобранителство на РМ и други државни органи заради отстранување на утврдените недостатоци; 

· Врши обработка на примени предмети; 

· Ги применува стандардите и мерилата за мерење на учиноците од надлежноста на центарот; 


	292. Центар за наплата на глоби и други јавни приходи 

	292.1.     Служба за наплата

	Реден број 
	295. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г02 003

	Ниво
	Г2

	Звање 
	Виш даночен агент

	Назив на работно место
	Виш даночен агент за наплата

	Број на извршители
	1

	Одговара пред

	Раководител на Центарот за наплата на глоби и други јавни приходи

	Вид на образование
	Више или средно образование (гимназиско и/или стручно – економско)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Обезбедува ефикасно и ефективно извршување на  сложени работи и задачи поврзани со наплатата во Центарот

	Работни задачи и обврски


	· Постапува според процедурите за работа, методолошките упатства и оперативни инструкции за наплата на долг; 
· Идентификува недостатоци во предметите; 
· Врши анализа по видови на статуси; 
· Контактира со судовите, Државното правобранителство на РМ и други државни органи заради отстранување на утврдените недостатоци; 
· Врши обработка на примени предмети; 
· Ги применува стандардите и мерилата за мерење на учиноците од надлежноста на центарот; 


	293. Центар за наплата на глоби и други јавни приходи 

	293.1.     Служба за наплата

	Реден број 
	296. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г03 005

	Ниво
	Г3

	Звање 
	Даночен агент

	Назив на работно место
	Даночен агент за наплата

	Број на извршители
	4

	Одговара пред

	Раководител на Центарот за наплата на глоби и други јавни приходи

	Вид на образование
	Више или средно образование (гимназиско и/или стручно – економско)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Обезбедува ефикасно и ефективно извршување на  поедноставни работи и задачи поврзани со наплатата во Центарот

	Работни задачи и обврски


	· Ја следи наплатата по добиените предмети; 
· Изготвува опомени; 
· Изготвува решенија за присилна наплата од трансакциска сметка на должникот; 
· Врши доставување на предметите до РД/ДГДО заради спроведување на другите мерки за присилна наплата;
· Ги прима жалбите изјавени од должниците, ги комплетира предметите и ги доставува до второстепен орган на одлучување; 
· Ги прима барањата за одложено плаќање на долгот (репрограм) и изготвува решение по истите; 
· Ги применува стандардите и мерилата за мерење на учиноците од надлежноста на центарот.


ДИРЕКЦИЈА ЗА ГОЛЕМИ ДАНОЧННИ ОБВРЗНИЦИ 

	294. Дирекција за големи даночни обврзници

	294.1. 

	Реден број 
	297. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б02 004

	Ниво
	Б2

	Звање 
	Управник на Дирекција за големи даночни обврзници

	Назив на работно место
	Управник на Дирекција за големи даночни обврзници

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Директорот на Управата за јавни приходи

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Управување на функциите на дирекцијата во согласност со стратешкиот план и годишната програма за работа на УЈП, управување со проекти за модернизација на работењето на дирекцијата, обезбедување на услови и ресурси за остварување на функциите на дирекцијата (човечки ресурси, техничка поддршка и др.).

	Работни задачи и обврски


	· Ги одобрува квантификационите и акционите планови за работа на дирекцијата; 
· Врз основа на извештаите за наплатени даночни приходи, за даночни долгови и др. го следи остварувањето на плановите, врши проценка на ризици и дава препораки за определување на приоритети во оперативните активности во дирекцијата; 
· Врз основа на извештаи од мерењето на учиноците на поодделните функции и вработени во дирекцијата го следи остварувањето на стандардите и целите и дава препораки за подобрување; 
· Врз основа на насоките од Генералната дирекција на УЈП, препораките на консултанти и сл. ја следи реализацијата на проекти насочени кон модернизација на функциите и организацијата на дирекцијата; 
· Се грижи за обезбедување, едукација и развој на човечките ресурси, обезбедување на техничка опременост и сé друго што овозможува оптимални услови за остварување на функциите во дирекцијата; 
· Ги одобрува сите даночни и управни акти кои излегуваат од делокругот на дирекцијата; 
· Ги одобрува на второ ниво износите на данок за враќање на даночните обврзници.


	295. Дирекција за големи даночни обврзници

	295.1. 

	Реден број 
	298. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б03 002

	Ниво
	Б3

	Звање 
	Заменик управник 

	Назив на работно место
	Заменик управник на Дирекција за големи даночни обврзници

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Директорот на Управата за јавни приходи

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Усогласено со управникот на дирекцијата извршува дел од работите кои се однесуваат на управување на функциите на дирекцијата во согласност со стратешкиот план и годишната програма за работа на УЈП и управување со проекти за модернизација на работењето на дирекцијата.

	Работни задачи и обврски


	· Го заменува управникот на регионална дирекција во извршување на неговите работни должности во случај на негова спреченост и/или отсутност, во рамки на своите овслатувања; 

· Му помага на управникот на дирекцијата во вршењето на работните должности;

· Врз основа на извештаите за наплатени даночни приходи, за даночни долгови и др. го следи остварувањето на плановите; 
· Врши проценка на ризици и дава препораки за определување на приоритети во оперативните активности во дирекцијата; 
· Врз основа на извештаи од мерењето на учиноците на поодделните функции и вработени во дирекцијата го следи остварувањето на стандардите и целите и дава препораки за подобрување; 
· Врз основа на насоките од Генералната дирекција на УЈП, препораките на консултанти и сл. ја следи реализацијата на проекти насочени кон модернизација на функциите и организацијата на дирекцијата; 
· Се грижи за обезбедување, едукација и развој на човечките ресурси, обезбедување на техничка опременост и сé друго што овозможува оптимални услови за остварување на функциите во дирекцијата.


1. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА ПРАВНИ РАБОТИ 
	296. Дирекција за големи даночни обврзници

	296.1. Одделение за правни работи

	Реден број 
	299. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 004

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на одделение

	Назив на работно место
	Раководител на Одделение за правни работи

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Управник на Дирекција за големи даночни обврзници

	Вид на образование
	Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Раководење со работата на одделението за правни работи, обезбедување стручно и законито вршење на работите во дирекцијата за големи даночни обврзници и креирање на законска рамка за постапувањето на дирекцијата за големи даночни обврзници.

	Работни задачи и обврски
	· Ги распоредува работите и задачите на вработените во одделението за правни работи и врши непосредна контрола и надзор над нивното извршување, ја координира, обединува и насочува работата во одделението, ги спроведува насоките од управникот на дирекцијата и дава мислења и насоки за постапување на службите во одделението; 

· Формира став по барањата за произнесување по поднесени тужби и судски одлуки од надлежност на одделението; 
· Соработува со судовите, јавното обвинителство, државното правобранителство на РМ и другите државни органи и институции во вршењето на работите од надлежност на одделението; 
· Ги следи измените во законската регулатива поврзана со постапувањето на органот; 
· Дава мислења при изготвувањето на управните и други акти од надлежност на дирекцијата од формално правен аспект и изготвува општи акти од надлежност на дирекцијата; 
· Учествува во донесување на конкретни одлуки од надлежност на дирекцијата од правен аспект; 
· Дава правна помош, совети и мислења за постапување и примена на прописите на одделенијата во дирекцијата; 
· Дава стручна помош, совети и мислења во подготовката на кривични пријави и барања за поведување на прекршочна постапка; 
· Воведува евиденции на поднесени кривични пријави и барања за поведување на прекршочна постапка;
· Одговорен е за работата на одделението, се грижи за тековното управување и спроведување на планот, предлага развојни политики за осовременување и подобрување на работењето во целина, осмислува подобрување на процесите за ефикасно и ефективно оставрување на задачите и предлага оптимално задоволување со ресурсите;


	297. Дирекција за големи даночни обврзници

	297.1. Одделение за правни работи

	Реден број 
	300. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за правни работи

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за правни работи

	Вид на образование
	Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на најсложените работи и задачи од надлежност на службата за правни работи кои бараат стручност, познавање на законската регулатива и способност за оперативно спроведување на законската регулатива

	Работни задачи и обврски
	· Дава стручна помош на другите организациски единици во примена на прописите и водење на постапките; 

· Дава мислења за законито постапување во даночната постапка; 

· Дава стручна помош на другите организациски единици во примената на прописите; 

· Го следи спроведувањето на законите и прописите од страна на организациските единици при извршувањето на функциите и дава предлози за нивни измени; 

· Изготвува договори и општи акти од надлежност на дирекцијата; 

· Дава мислења при изготвувањето на даночните и управните акти од надлежност на дирекцијата од формално правен аспект; 

· Изготвува кривични пријави и барања за поведување на прекршочна постапка; 

· Ги следи измените во законската регулатива од значење за постапување на органот.


	298. Дирекција за големи даночни обврзници

	298.1. Одделение за правни работи

	Реден број 
	301. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за правни работи

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за правни работи

	Вид на образование
	Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на сложени работи и задачи од надлежност на службата за правни работи кои бараат стручност и познавање на законската регулатива. 

	Работни задачи и обврски
	· Учествува во изготвување на мислења за законито постапување на другите организациски единици; 

· Учествува во давањето стручна помош на другите организациски единици во примената на прописите; 

· Учествува во изготвувањето на текстови на договори и општи акти од надлежност на дирекцијата; 

· Дава мислења при изготвувањето на даночните и управните акти од надлежност на дирекцијата од формално правен аспект; 

· Подготвува кривични пријави и барања за поведување на прекршочна постапка; 

· Ги следи измените во законската регулатива од значење за постапување на органот; 

· Врз основа на овластување за застапување на правата и интересите на органот учествува во судски постапки по конкретни предмети..


	299. Дирекција за големи даночни обврзници

	299.1. Одделение за правни работи

	Реден број 
	302. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за правни работи

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за правни работи

	Вид на образование
	Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на поедноставни работи и задачи од надлежност на службата за правни работи кои бараат стручност и познавање на законската регулатива. 

	Работни задачи и обврски
	· Учествува во изготвување на мислења за законито постапување на другите организациски единици; 

· Учествува во давањето стручна помош на другите организациски единици во примената на прописите; 

· Учествува во изготвувањето на текстови на договори и општи акти од надлежност на дирекцијата; 

· Дава мислења при изготвувањето на даночните и управните акти од надлежност на дирекцијата од формално правен аспект; 

· Подготвува кривични пријави и барања за поведување на прекршочна постапка; 

· Ги следи измените во законската регулатива од значење за постапување на органот.


	300. Дирекција за големи даночни обврзници

	300.1. Одделение за правни работи

	Реден број 
	303. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за правни работи

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за правни работи

	Вид на образование
	Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на наједноставни работи и задачи од надлежност на службата за правни работи кои бараат стручност и познавање на законската регулатива. 

	Работни задачи и обврски
	· Учествува во изготвување на мислења за законито постапување на другите организациски единици; 

· Учествува во давањето стручна помош на другите организациски единици во примената на прописите; учествува во изготвувањето на текстови на договори и општи акти од надлежност на дирекцијата; 

· Дава мислења при изготвувањето на даночните и управните акти од надлежност на дирекцијата од формално правен аспект; 

· Подготвува кривични пријави и барања за поведување на прекршочна постапка; 

· Ги следи измените во законската регулатива од значење за постапување на органот.


2. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА УСЛУГИ НА ГОЛЕМИ ДАНОЧНИ ОБВРЗНИЦИ 

	301. Дирекција за големи даночни обврзници

	301.1. Одделение за услуги на големи даночни обврзници

	Реден број 
	304. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 004

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на одделение

	Назив на работно место
	Раководител на Одделение за услуги на големи даночни обврзници

	Број на извршители:
	1

	Одговара пред
	Управник на Дирекција за големи даночни обврзници

	Вид на образование
	Економски науки, Правни науки, Јавна управа и администрација

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Управување и координирање во секојдневното работење на одделението како и обезбедување на спроведување на законските прописи од областа, како и спроведување на подзаконските акти, правилници и оперативни инструкции во извршувањето на работните задачи

	Работни задачи и обврски
	· Ја насочува, организира и координира работата на одделението, ги распоредува работите на вработените

· Се грижи за законито извршување на работите во одд.

· Се грижи за навремено и квалитетно извршување на  работите

· Следи и проучува закони, упатства и оперативни инструкции, дава стручна помош на вработените во одделението

· Го следи поединачното исполнување на квалитативното и квантитативното исполнување на воспоставените норми на извршувањето на работните обврски во одделението

· Изготвува извештаи за извршувањето на плановите и програмите од страна на одделението за одреден период

· Соработува со други организации и асоцијации за отстранување на сивата економија во делокругот на одделението, соработува со други одделенија и служби и дава препораки за подобрување на работата на одделението 

· Изготвува годишна програма и оперативни планови за работа и предлага буџет за остварување на сите програми до Генералната дирекција на УЈП; 


	302. Дирекција за големи даночни обврзници

	302.1. Одделение за услуги на големи даночни обврзници

	Реден број 
	305. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за услуги на големи даночни обврзници

	Број на извршители:
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за услуги на големи даночни обврзници

	Вид на образование
	Економски науки, Правни науки, Јавна управа и администрација

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на најсложени работи и задачи кои се вршат во центарот

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи и проучува законските прописи, упатствата и оперативните инструкции;

· Дава писмени одговори на поставени прашања од даночни обврзници

Дава советодавни услуги на даночните обврзници во просториите на УЈП

· Врши обука на даночните обврзници од областа на даноците; 

Врши советодавни посети кај новорегистрирани даночни обврзници

· Изготвува информации, извештаи и планови; 

· Дава препораки за подобрување на услугите за подршка на доброволото пријавување на даноците; 

· Ги развива вештините за ефикасна комуникација по телефон или е-маил

· Води евиденции за извршените работи и врши други работи.


	303. Дирекција за големи даночни обврзници

	303.1. Одделение за услуги на големи даночни обврзници

	Реден број 
	306. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за услуги на големи даночни обврзници

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за услуги на големи даночни обврзници

	Вид на образование
	Јавна управа и администрација, Безбедност, Туризам и угостителство

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на сложени работи и задачи во центарот

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи и проучува законските прописи, упатствата и оперативните инструкции; 

· Дава писмени одговори на поставени прашања од даночни обврзници

· Ги информира на даночните обврзници за нивните права и обврски; 

· Врши советодавни посети кај ново регистрирани даночни обврзници

· Врши обука на даночните обврзници од областа на даноците; 

· Дава препораки за подобрување на услугите за поддршка на доброволното пријавување на даноците;

· Ги развива вештините за ефикасна комуникација по телефон или е-маил.; 

· Води евиденции за извршените работи и врши други работи.


	304. Дирекција за големи даночни обврзници

	304.1. Одделение за услуги на големи даночни обврзници

	Реден број 
	307. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за услуги на големи даночни обврзници

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за услуги на големи даночни обврзници

	Вид на образование
	Јавна управа и администрација, Безбедност, Туризам и угостителство

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на поедноставни работи и задачи од надлежност на центарот

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи и проучува законските прописи, упатствата и оперативните инструкции; 

· Дава писмени одговори на поставени поедноставни прашања од даночни обврзници;

· Ги информира даночните обврзници за нивните права и обврски; 

· Учествува во давање советодавни услуги на даночните обврзници во просториите на УЈП

· Врши советодавни посети кај ново регистрирани даночни обврзници

· Води евиденции за извршените работи 


	305. Дирекција за големи даночни обврзници

	305.1. Одделение за услуги на големи даночни обврзници

	Реден број 
	308. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за услуги на големи даночни обврзници

	Број на извршители:
	2

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за услуги на големи даночни обврзници

	Вид на образование
	Јавна управа и администрација, Безбедност, Туризам и угостителство

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на наједноствани работи во центарот

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи и проучува законските прописи, упатствата и оперативните инструкции; 

· Врз основа на добиени конкретни насоки извршува работи и задачи во согласност со законските прописи,

· Учествува во давање на писмени одговори на поставени прашања од даночни обврзници

· Ги информира даночните обврзници за нивните права и обврски; 

· Учествува во давање на советодавни услуги на даночните обврзници во просториите на УЈП 

· Учествува во вршење на советодавни посети кај ново регистрирани даночни обврзници 

· Води евиденции за извршените работи 


3. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА РЕГИСТРАЦИЈА И УТВРДУВАЊЕ НА ДАНОЦИ 

	306. Дирекција за големи даночни обврзници

	306.1. Одделение за регистрација и утврдување на даноци

	Реден број 
	309. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 004

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на одделение

	Назив на работно место
	Раководител на одделение за регистрација и утврдување на даноци 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Управник на регионална дирекција

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Ја организира, насочува и координира  работата на Одделението

	Работни задачи и обврски


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

· Ги распоредува работите и задачите на вработените во одделението и се грижи и одговара за законито, навремено и квалитетно извршување на работите и задачите; 

· Ги следи и проучува законските прописи, стручните упатства и процедури и дава предлози до надлежниот сектор за подобрување на процедурите за работа; 

· Дава стручна помош на вработените во одделението, врши контрола и одобрување на даночните и управните акти, потврди, уверенија и комуникација кои се изготвуваат во одделението;

· Непосредно се вклучува во сите работи во одделението;

· Изготвува предлог годишна програма и оперативни планови за работа на одделението согласно со оперативните планови и насоки од надлежниот сектор и се грижи и одговара за нивно спроведување;

· Контролира и одобрува извештаи за реализација на програмите и плановите од делокругот на одделението;

· Врши следење на поединечните исполнувања на воспоставените квалитативни и квантитативни норми за извршување на работите на функцијата; 

· Се грижи за применување на пропишаните стандарди за мерење на учиноците по функција од надлежност на секторот;.


a) Служба за регистрација и утврдување на даноци 
	307. Одделение за регистрација и утврдување на даноци 

	307.1. Служба за регистрација и утврдување на даноци 

	Реден број 
	310. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за регистрација  на даночни обврзници  

	Број на извршители
	1

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација и утврдување на даноци 

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Самостојно извршува работи и задачи поврзани со регистрацијата

	Работни задачи и обврски


	· Спроведува дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените пријави за регистрација (во сите форми) и по информации обезбедени по службена должност,  активности во врска со одржувањето на ажурни регистри на правни лица, ажурно даночно досие на секој даночен обврзник, ажурно досија на фискални апарати и други работи во врска со регистрацијата;

· Изготвува, контролира и одобрува даночни и управни акти, потврди и комуникација од делокругот на центарот; 

· Дава стручна помош на вработените за работите од делокругот на центарот и при утврдувањето на факти и непосредно се вклучува во сите работи во центарот;

· Дистрибуира информации поврзани со регистрирањето кон други функции, соработува со останатите служби во регионалната дирекција и со Секторот за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност и дава препораки за подобрување и координирање на работата на центарот и одделението;

· Соработува со други органи и асоцијации на обврзници за подобрување на регистрацијата на нерегистрирани даночни обврзници;

· Спроведува актвности за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници со идентификувана ризичност;

· Дава информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на центарот;


	308. Одделение за регистрација и утврдување на даноци 

	308.1. Служба за регистрација и утврдување на даноци 

	Реден број 
	311. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за регистрација на даночни обврзници 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација и утврдување на даноци 

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Врши помалку сложени работи поврзани со регистрацијата

	Работни задачи и обврски


	· Врши прием во електронска форма на пријави за регистрација за правни лица (преку едношалтерскиот систем, регистрација на странски правни лица, по видови даноци, регистарција на фискален систем на опрема, кодови за идентификација на исплатители и др.) И обработка на пријави за регистрација за правни лица во хартиена форма;

· Спроведува дејствија согласно законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените пријави за регистрација (во сите форми) и по информации обезбедени по службена должност, активности во врска со одржувањето на ажурни регистри на правни лица, ажурно даночно досие на секој даночен обврзник, ажурно досија на фискални апарати и други работи во врска со регистрацијата;

· Изготвува, контролира и одобрува даночни и управни акти, потврди и комуникација од делокругот на центарот; 

· Дава стручна помош на вработените за работите од делокругот на центарот и при утврдувањето на факти и непосредно се вклучува во сите работи во центарот;

· Дистрибуира информации поврзани со регистрирањето кон други функции, соработува со останатите служби во регионалната дирекција и со секторот за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност и дава препораки за подобрување и координирање на работата на центарот и одделението;

· Спроведува актвности за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници со идентификувана ризичност;

· Дава информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на центарот;


	309. Одделение за регистрација и утврдување на даноци 

	309.1. Служба за регистрација и утврдување на даноци 

	Реден број 
	312. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за регистрација на даночни обврзници 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација и утврдување на даноци 

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршува едноставни работи и задачи поврзани со регистрацијата

	Работни задачи и обврски


	· Врши прием во електронска форма на пријави за регистрација за правни лица (преку едношалтерскиот систем, регистрација на странски правни лица, по видови даноци, регистарција на фискален систем на опрема, кодови за идентификација на исплатители и др.) и обработка на пријави за регистрација за правни лица во хартиена форма;

· Администрира со барања поднесени преку системот е-Даноци од надлежност на центарот (печатење, контрола на формални недостатоци, проследување на барањата до центарот, скенирање, потпишување на изготвените акти по барањата со дигитален сертификат, доставување до обврзникот);
· Учествува во спроведување дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените пријави за регистрација (во сите форми) и по информации обезбедени по службена должност, активности во врска со одржувањето на ажурни регистри на правни лица, ажурно даночно досие на секој даночен обврзник, ажурно досија на фискални апарати и други работи во врска со регистрацијата;

· Учествува во изготвување на даночни и управни акти, потврди и комуникација од делокругот на центарот; 

· Учествува во подготвување на информации поврзани со регистрирањето за потребите на други функции,;

· Учествува во спроведување актвности за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници со идентификувана ризичност;

· Учествува во подготвување информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на центарот;


	310. Одделение за регистрација и утврдување на даноци 

	310.1. Служба за регистрација и утврдување на даноци 

	Реден број 
	313. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за регистрација на даночни обврзници  

	Број на извршители
	1

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација и утврдување на даноци 

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршува наједноставни работи поврзани со регистрацијата

	Работни задачи и обврски


	· Врши прием во електронска форма на пријави за регистрација за правни лица (преку едношалтерскиот систем, регистрација на странски правни лица, по видови даноци, регистарција на фискален систем на опрема, кодови за идентификација на исплатители и др.) И обработка на пријави за регистрација за правни лица во хартиена форма;

· Помага во администрирање со барања поднесени преку системот е-даноци од надлежност на центарот (печатење, контрола на формални недостатоци, проследување на барањата до центарот, скенирање, потпишување на изготвените акти по барањата со дигитален сертификат, доставување до обврзникот);
· Помага во спроведување дејствија согласно законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените пријави за регистрација (во сите форми) и по информации обезбедени по службена должност, активности за одржувањето на ажурни регистри на правни лица, за одржувањето на ажурно даночно досие на секој даночен обврзник и други работи во врска со регистрацијата;

· Помага во изготвување на даночни и управни акти, потврди и комуникација од делокругот на центарот; 

· Помага во подготвување на информации поврзани со регистрирањето за потребите на други функции,;

· Помага во спроведување активности за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници со идентификувана ризичност;

· Помага во подготвување информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на центарот;


	311. Одделение за регистрација и утврдување на даноци 

	311.1. Служба за регистрација и утврдување на даноци 

	Реден број 
	314. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г01 006

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен даночен референт

	Назив на работно место
	Самостоен даночен референт за регистрација на даночни обврзници 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација и утврдување на даноци 

	Вид на образование
	више или средно образование (гимназиско и или економска, полјоделска или градежна струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршува работи и задачи поврзани со прием на пријави за регистрација, регистрација на фискален сиситем на опрема, други техничко-оперативни и други работи

	Работни задачи и обврски


	· Врши прием во електронска форма на пријави за регистрација за правни лица (преку едношалтерскиот систем, регистрација на странски правни лица, по видови даноци, регистарција на фискален систем на опрема, кодови за идентификација на исплатители и др.) и обработка на пријави за регистрација за правни лица во хартиена форма;

· Помага во спроведување дејствија согласно законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените пријави за регистрација (во сите форми) и по информации обезбедени по службена должност;

· Врши фискализација, промена на фискална меморија и одјава на фискална апаратура;

· Води евиденција за извршените работа;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на центарот;


	312. Одделение за регистрација и утврдување на даноци 

	312.1. Служба за регистрација и утврдување на даноци 

	Реден број 
	315. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за утврдување на данок на даночни обврзници 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација и утврдување на даноци 

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Самостојно извршува работи и задачи поврзани со утврдување на даночните обврски

	Работни задачи и обврски


	· Спроведува дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените даночни пријави за самооданочување (комплетирање на некомплетни статуси, проверка на податоци, навременост и сл.), по барањата за даночни олеснувања и ослободувања, барања поврзани со спроведување на меѓународните договори за одбегнување на двојното оданочување, по други барања на даночните обврзници и по информации обезбедени по службена должност поврзани со утврдувањето на даночните обврски;

· Изготвува, контролира и одобрува даночни и управни акти, потврди и комуникација од делокругот на центарот; 

· Дава стручна помош на вработените за работите од делокругот на центарот и при утврдувањето на факти и непосредно се вклучува во сите работи во центарот;

· Се грижи за ажурно даночно досие на секој даночен обврзник;

· Дистрибуира информации поврзани со утврдувањето на даночните обврски кон други функции, соработува со останатите служби во регионалната дирекција и со Секторот за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност и дава препораки за подобрување и координирање на работата на центарот и одделението;

· Соработува со други органи и асоцијации;

· Спроведува актвности за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници со идентификувана ризичност;

· Дава информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;


	313. Одделение за регистрација и утврдување на даноци 

	313.1. Служба за регистрација и утврдување на даноци 

	Реден број 
	316. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за утврдување на данок на даночни обврзници 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација и утврдување на даноци 

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Врши помалку сложени работи поврзани со утврдувањето на даночните обврски

	Работни задачи и обврски


	· Спроведува дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените даночни пријави за самооданочување (комплетирање на некомплетни статуси, проверка на податоци, навременост и сл.), по барањата за даночни олеснувања и ослободувања, барања поврзани со спроведување на меѓународните договори за одбегнување на двојното оданочување, по други барања на даночните обврзници и по информации обезбедени по службена должност поврзани со утврдувањето на даночните обврски;

· Изготвува, контролира и одобрува даночни и управни акти, потврди и комуникација од делокругот на центарот; 

· Дава стручна помош на вработените за работите од делокругот на центарот и при утврдувањето на факти и непосредно се вклучува во сите работи во центарот;

· Се грижи за ажурно даночно досие на секој даночен обврзник;

· Дистрибуира информации поврзани со утврдувањето на даночните обврски кон други функции, соработува со останатите служби во регионалната дирекција и со Секторот за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност и дава препораки за подобрување и координирање на работата на центарот и одделението;

· Спроведува активности за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници со идентификувана ризичност;

· Дава информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;


	314. Одделение за регистрација и утврдување на даноци 

	314.1. Служба за регистрација и утврдување на даноци 

	Реден број 
	317. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за утврдување на данок на даночни обврзници  

	Број на извршители
	1

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација и утврдување на даноци 

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршува едноставни работи и задачи поврзани со  утврдувањето на даночните обврски

	Работни задачи и обврски


	· Администрира со барања поднесени преку системот е-Даноци од надлежност на центарот (печатење, контрола на формални недостатоци, проследување на барањата до центарот, скенирање, потпишување на изготвените акти по барањата со дигитален сертификат, доставување до обврзникот);

· Учествува во спроведување дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените даночни пријави за самооданочување (комплетирање на некомплетни статуси, проверка на податоци, навременост и сл.), по барањата за даночни олеснувања и ослободувања, барања поврзани со спроведување на меѓународните договори за одбегнување на двојното оданочување, по други барања на даночните обврзници и по информации обезбедени по службена должност поврзани со утврдувањето на даночните обврски;

· Учествува во изготвување на даночни и управни акти, потврди и комуникација од делокругот на центарот; 

· Се грижи за ажурно даночно досие на секој даночен обврзник;

· Учествува во дистрибуирање информации поврзани со утврдувањето на даночните обврски кон други функции, соработка со останатите служби во регионалната дирекција и со Секторот за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност;

· Учествува во актвности за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници со идентификувана ризичност;

· Учествува во давање информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците.


	315. Одделение за регистрација и утврдување на даноци 

	315.1. Служба за регистрација и утврдување на даноци 

	Реден број 
	318. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за утврдување на данок 

	Број на извршители
	2

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација и утврдување на даноци 

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува наједноставни работи и задачи поврзани на утврдувањето на даночните обврски

	Работни задачи и обврски


	· Администрира со барања поднесени преку системот е-Даноци од надлежност на центарот (печатење, контрола на формални недостатоци, проследување на барањата до центарот, скенирање, потпишување на изготвените акти по барањата со дигитален сертификат, доставување до обврзникот);

· Помага во спроведување дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените даночни пријави за самооданочување (комплетирање на некомплетни статуси, проверка на податоци, навременост и сл.), по барањата за даночни олеснувања и ослободувања, барања поврзани со спроведување на меѓународните договори за одбегнување на двојното оданочување, по други барања на даночните обврзници и по информации обезбедени по службена должност поврзани со утврдувањето на даночните обврски;

· Помага во изготвување на даночни и управни акти, потврди и комуникација од делокругот на центарот; 

· Се грижи за ажурно даночно досие на секој даночен обврзник;

· Помага во дистрибуирање информации поврзани со утврдувањето на даночните обврски кон други функции, соработка со останатите служби во регионалната дирекција и со Секторот за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност;

· Помага во актвности за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници со идентификувана ризичност;

· Помага во давање информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците .


б) Служба за даночно сметководство

	316. Одделение за регистрација и утврдување на даноци

	316.1. Служба за даночно сметководство

	Реден број 
	319. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за даночно сметководство

	Број на извршители
	1

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација и утврдување на даноци 

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Самостојно извршува работи и задачи поврзани со даночното сметководство

	Работни задачи и обврски


	· Спроведува дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор за комплетирање на статуси (разрешување на грешки) во даночните пријави и извештаи, постапување по барања и по службена должност при враќање, пребивање и пренасочување на повеќе и погрешно платени даноци, администрирање на примени барања за враќање на ДДВ и данок на добивка по даночна пријава и други работи од делокругот на центарот;

· Врши анализи на состојби во даночните евиденции, утврдува налогични состојби (некнижени документи и сл.), повеќе и погрешно платени даноци и сл., остварува контакти со даночните обврзници заради усогласување со даночните евиденции и други активности за одржување на точност и ажурност на состојбите во даночните евиденции;

· Ја следи староста на даночниот долг и подготвува извештаи за поединчените долгови кои ги исполнуваат условите за привремен отпис и бришење заради застареност и според други критериуми;

· Изготвува, контролира и одобрува даночни и управни акти, уверенија, потврди, налози за книжење и комуникација од делокругот на центарот; 

· Дава стручна помош на вработените за работите од делокругот на центарот и при утврдувањето на факти и непосредно се вклучува во сите работи во центарот;

· Дистрибуира информации поврзани со даночното сметководство кон други функции, соработува со останатите служби во регионалната дирекција и со Секторот за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност и дава препораки за подобрување и координирање на работата на центарот и одделението;

· Дава информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците 


	317. Одделение за регистрација и утврдување на даноци

	317.1. Служба за даночно сметководство

	Реден број 
	320. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за даночно сметководство

	Број на извршители
	1

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација и утврдување на даноци 

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Врши помалку сложени работи поврзани со даночното сметководство

	Работни задачи и обврски


	· Спроведува дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор за комплетирање на статуси (разрешување на грешки) во даночните пријави и извештаи, постапување по барања и по службена должност при враќање, пребивање и пренасочување на повеќе и погрешно платени даноци, администрирање на примени барања за враќање на ДДВ и данок на добивка по даночна пријава и други работи од делокругот на центарот;

· Врши анализи на состојби во даночните евиденции, утврдува налогични состојби (некнижени документи и сл.), повеќе и погрешно платени даноци и сл., остварува контакти со даночните обврзници заради усогласување со даночните евиденции и други активности за одржување на точност и ажурност на состојбите во даночните евиденции;

· Ја следи староста на даночниот долг и подготвува извештаи за поединчените долгови кои ги исполнуваат условите за привремен отпис и бришење заради застареност и според други критериуми;

· Изготвува, контролира и одобрува даночни и управни акти, уверенија, потврди, налози за книжење и комуникација од делокругот на центарот; 

· Дава стручна помош на вработените за работите од делокругот на центарот и при утврдувањето на факти и непосредно се вклучува во сите работи во центарот;

· Дистрибуира информации поврзани со даночното сметководство кон други функции, соработува со останатите служби во регионалната дирекција и со Секторот за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност и дава препораки за подобрување и координирање на работата на центарот и одделението;

· Дава информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците 


	318. Одделение за регистрација и утврдување на даноци

	318.1. Служба за даночно сметководство

	Реден број 
	321. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за даночно сметководство

	Број на извршители
	1

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација и утврдување на даноци 

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршување едноставни работи и задачи поврзани со даночното сметководство

	Работни задачи и обврски


	· Администрира со барања поднесени преку системот е-Даноци од надлежност на центарот (печатење, контрола на формални недостатоци, проследување на барањата до центарот, скенирање, потпишување на изготвените акти по барањата со дигитален сертификат, доставување до обврзникот);
· Учествува во спроведување дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор за комплетирање на статуси (разрешување на грешки) во даночните пријави и извештаи, постапување по барања и по службена должност при враќање, пребивање и пренасочување на повеќе и погрешно платени даноци, администрирање на примени барања за враќање на ДДВ и данок на добивка по даночна пријава и други работи од делокругот на центарот;

· Учествува во вршење анализи на состојби во даночните евиденции, утврдување налогични состојби (некнижени документи и сл.), повеќе и погрешно платени даноци и сл., остварува контакти со даночните обврзници заради усогласување со даночните евиденции и други активности за одржување на точност и ажурност на состојбите во даночните евиденции;

· Учествува во утврдување на староста на даночниот долг и подготвување извештаи за поединчените долгови кои ги исполнуваат условите за привремен отпис и бришење заради застареност и според други критериуми;

· Учествува во изготвување даночни и управни акти, уверенија, потврди, налози за книжење и комуникација од делокругот на центарот;

· Учествува во подготовка и дистрибуирање информации поврзани со даночното сметководство кон други функции, соработува со останатите служби во регионалната дирекција и со Секторот за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност и дава препораки за подобрување и координирање на работата на центарот и одделението;

· Учествува во подготовка на информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците 


	319. Одделение за регистрација и утврдување на даноци

	319.1. Служба за даночно сметководство

	Реден број 
	322. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за даночно сметководство

	Број на извршители
	2

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација и утврдување на даноци 

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршување наједноставни работи и задачи поврзани со даночното сметководство

	Работни задачи и обврски


	· Администрира со барања поднесени преку системот е-Даноци од надлежност на центарот (печатење, контрола на формални недостатоци, проследување на барањата до центарот, скенирање, потпишување на изготвените акти по барањата со дигитален сертификат, доставување до обврзникот);
· Помага во спроведување дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор за комплетирање на статуси (разрешување на грешки) во даночните пријави и извештаи, постапување по барања и по службена должност при враќање, пребивање и пренасочување на повеќе и погрешно платени даноци, администрирање на примени барања за враќање на ДДВ и данок на добивка по даночна пријава и други работи од делокругот на центарот;

· Помага во вршење анализи на состојби во даночните евиденции, утврдување налогични состојби (некнижени документи и сл.), повеќе и погрешно платени даноци и сл., остварува контакти со даночните обврзници заради усогласување со даночните евиденции и други активности за одржување на точност и ажурност на состојбите во даночните евиденции;

· Помага во утврдување на староста на даночниот долг и подготвување извештаи за поединчените долгови кои ги исполнуваат условите за привремен отпис и бришење заради застареност и според други критериуми;

· Помага во изготвување даночни и управни акти, уверенија, потврди, налози за книжење и комуникација од делокругот на центарот;

· Помага во подготовка и дистрибуирање информации поврзани со даночното сметководство кон други функции, соработува со останатите служби во регионалната дирекција и со Секторот за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност и дава препораки за подобрување и координирање на работата на центарот и одделението;

· Помага во подготовка на информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците 


	320. Одделение за регистрација и утврдување на даноци

	320.1. Служба за даночно сметководство

	Реден број 
	323. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г01 006

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен даночен референт

	Назив на работно место
	Самостоен даночен референт за даночно  сметководство

	Број на извршители
	2

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација и утврдување на даноци 

	Вид на образование
	 више или средно (гимназиско и или економска, дактилографска или правна струка

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршува работи и задачи поврзани со внес на податоци (рачни книжења, налози за поврат и др.) И други техничко-оперативни и учествува и помага во други работи од делокругот на центарот

	Работни задачи и обврски


	· Администрира со барања поднесени преку системот е-Даноци од надлежност на центарот (печатење, контрола на формални недостатоци, проследување на барањата до центарот, скенирање, потпишување на изготвените акти по барањата со дигитален сертификат, доставување до обврзникот);

· Врши рачен внес на податоци со цел за спроведување на налози за рачно книжење, подготовка на налози за исплата врз основа на решенија за поврат, пренасоулување и пребивање и други техничко-оперативни работи;
· Помага во спроведување дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор за комплетирање на статуси (разрешување на грешки) во даночните пријави и извештаи, постапување по барања и по службена должност при враќање, пребивање и пренасочување на повеќе и погрешно платени даноци, администрирање на примени барања за враќање на ДДВ и данок на добивка по даночна пријава и други работи од делокругот на центарот;

· Помага во вршење анализи на состојби во даночните евиденции, утврдување налогични состојби (некнижени документи и сл.), повеќе и погрешно платени даноци и сл., остварува контакти со даночните обврзници заради усогласување со даночните евиденции и други активности за одржување на точност и ажурност на состојбите во даночните евиденции;

· Помага во изготвување на налози за книжење за корекција и дополнувања на автоматкси спроведените книжења;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на центарот;


4. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА НАПЛАТА НА ДАНОК 
	321. Дирекција за големи даночни обврзници

	321.1. Одделение за наплата на данок

	Реден број 
	324. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 004

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на одделение

	Назив на работно место
	Раководител на Одделение за наплата на данок

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Управник на Дирекција за големи даночни обврзници

	Вид на образование
	Правни науки или Економски науки 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Jа организира, насочува и координира работата за целосно остварување на функциите на одделението

	Работни задачи и обврски
	· Ги распоредува работите и задачите на вработените во одделението, подготвува и предлага план за работа на одделението и се грижи за негово реализирање,

· Изготвува методолошки упатства, оперативни инструкции и дава предлози за изработка на софтверски решенија во врска со наплатата на даноците, како и за гаранциите и оспорувањата, 
· Дава стручна помош во постапката за наплатата на даноците и ја следи наплатата на даноците и текот на постапките, 
· Ја согледува наплатата на даноците по основ на гаранции, ги согледува случаите на оспорување на правни зделки на даночен должник, се грижи за утврдувањето и наплатата по основ на оспорени правни зделки, се грижи за доследна примена на упатствата и инструкциите за наплата на даноците и гаранциите и оспорувањата, 
· Остварува редовни контакти со другите раководители на одделенијата во дирекцијата и разменува информации и искуства, 
· Се грижи за примена на пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на одделението.


a) Служба за анализа и управување со долгови

	322. Одделение за наплата на данок

	322.1. С лужба за анализа и управување со долгови

	Реден број 
	325. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за анализа и управување со долгови

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за наплата на данок

	Вид на образование
	Правни науки или Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Самостојно ги извршува најсложените работи и задачи поврзани со анализата и управувањето со долгови

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи и применува методолошките упатства и процедури во врска со структуирањето на долговите по старост; 
· Врши анализа на долговите по вид и старост; 

· Учествува во следењето на наплатата на даноците; 
· Врши стручна обработка на прашања од областа на даноците; 
· Изготвува извештаи и информации;  
· Утврдува листа на даночни обврзници со најголеми неплатени даночни долгови;
· Дава упатства и предлага мерки за разрешување на посложени проблеми во врска со наплатата на даноците; 
· Се грижи за применување на пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежноста на одделот. 


	323. Одделение за наплата на данок

	323.1. С лужба за анализа и управување со долгови

	Реден број 
	326. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	даночен советник за анализа и управување со долгови

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за наплата на данок

	Вид на образование
	Правни науки или Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува сложени работи и задачи поврзани со анализата и управувањето на долговите

	Работни задачи и обврски
	· Врши проверка на состојбата во даночната евиденција по доставени решенија; 
· Ја пропишува евиденцијата за долговите по вид и старост;
· Учествува во изготвувањето на извештаи по старост на вкупниот долг; 
· Учествува во изготвување оперативен план за намалување на нивото на наплатлив и ненаплатлив долг со број на случаи на спроведување на присилната наплата;

· Изготвува упатства и процедури во врска со даночните евиденции по пооделни видови на даноци; 
· Ги  координира работите околу отпишување на даночни долгови.


б) Служба за наплата на долгови
	324. Одделение за наплата на данок

	324.1. С лужба за наплата на долгови

	Реден број 
	327. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за наплата на долгови

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за наплата на данок

	Вид на образование
	Правни науки или Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува поедноставни работи поврзани со наплатата

	Работни задачи и обврски
	· Врши проверка на состојбата во даночната евиденција; 
· Врши прием, селекција и класификација на барањата за одложено плаќање на даночен долг и одлучува по барањата за одложено плаќање на даночен долг;

· Соработува со други организациони делови (одделенија и служби) во РД/ДГДО при носењето на одлуката;

· Го определува начинот на плаќање на даночниот долг (колку рати) и изготвува даночно управни акти за одлагање или укинување на одложено плаќање на даночен долг;

· Ја следи постапката за наплата на даноци по однос на потпишани договори на цесија; 
· Се грижи за навремено распоредување на наплатените средства; 

· Ја следи постапката и роковите на издавање на опомените кај ДДВ, ДД, ДБ, МДБ и Персонален данок на доход-ПДД, освен ПДД од плата;

· Ја проверува точноста на податоците внесени во опомената и пресметува камата;

· Ја следи наплатата по издадените опомени и изготвува извештаи за извршената наплата;

· По истекот на рокот за плаќање на долговите формира предмет и иницира започнување на постапка на присилна наплата.


	325. Одделение за наплата на данок

	325.1. С лужба за наплата на долгови

	Реден број 
	328. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 004

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за наплата на долгови

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за наплата на данок

	Вид на образование
	Правни науки или Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува наједноставни работи поврзани со наплатата

	Работни задачи и обврски
	· Учествува во проверка на состојбата во даночната евиденција; 
· Помага при  прием, селекција и класификација на барањата за одложено плаќање на даночен долг и одлучува по барањата за одложено плаќање на даночен долг;

· Учестува во соработувањето со други организациони делови (одделенија и служби) во ДГДО при носењето на одлуката;

· Учествува во определување на  начинот на плаќање на даночниот долг (колку рати) и изготвува даночно управни акти за одлагање или укинување на одложено плаќање на даночен долг;

· Учествува во следење на постапката за наплата на даноци по однос на потпишани договори на цесија; 
· Помага и се грижи за навремено распоредување на наплатените средства; 

· Учествува во следење на постапката и роковите на издавање на опомените кај ДДВ, ДД, ДБ, МДБ и Персонален данок на доход-ПДД, освен ПДД од плата;

· Учествува во проверката на  точноста на податоците внесени во опомената и пресметува камата;

· Учествува во следењето на наплатата по издадените опомени и изготвува извештаи за извршената наплата;

· По истекот на рокот за плаќање на долговите учествува во формира предмет и иницира започнување на постапка на присилна наплата.


г) Служба за подготвителни дејствија (попис, процена и заплена)

	326. Одделение за наплата на данок

	326.1. С лужба за подготвителни дејствија (попис, процена и заплена)

	Реден број 
	329. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за подготвителни дејствија

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за наплата на данок

	Вид на образование
	Правни науки или Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Самостојно ги извршува најсложените работи и задачи поврзани со наплатата на данокот. 

	Работни задачи и обврски
	· Врши анализирање на староста на долговите и можноста за наплата; 
· Се грижи за постапката за присилна наплата на даночен долг; 
· Се грижи за постапката за воспоставување на залог, врши следење на воспоставениот залог по видови на мерки и изготвува извештаи за воспоставување на залог по видови на мерки; 
· Се грижи за постапката за поднесување барање за бришење на залог и изготвува извештаи за престанување на залогот; 
· Се грижи за донесување решенија за распоредување на наплатени средства од продажба на имот на даночен должник;
· Ја координира постапката на електронската аукција; 
· Се грижи за изготвување решенија за враќање на повеќе наплатени средства во постапка на електронска аукција; 
· Изготвува извештаи и информации за реализираната наплата; 
· Ги применува упатствата и инструкциите за наплата на даноците преку гаранции и оспорувања; 
· Изготвува заклучоци за продажба на хартии од вредност и посредува при продажба на истите преку овластен брокер;


	327. Одделение за наплата на данок

	327.1. С лужба за подготвителни дејствија (попис, процена и заплена)

	Реден број 
	330. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за подготвителни дејствија

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за наплата на данок

	Вид на образование
	Правни науки или Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува сложени работи и задачи во Центарот поврзани со наплатата на данокот 

	Работни задачи и обврски
	· Применува оперативен план за намалување на нивото на наплатлив и ненаплатлив долг со број на случаи на спроведување на присилната наплата; 
· Применува упатства и методологии за постапката за воспоставување на залог; 
· Ја следи наплата на даноците; 
· Изготвува листа на даночни обврзници со најголеми неплатени долгови; 
· Врши анализирање на староста на долговите и можноста за наплата и изготвува извештаи по старост на вкупниот долг; 
· Учествува во изготвување извештаи по старостна структура на даночен долг и ја следи наплатата на заостанатиот долг по видови даноци; 
· Учествува во изготвување извештаи и следи нови доспеани и ненаплатени долгови;
· Врши присилна наплата на даночен долг и изречени казни; 
· Учествува во водење на постапка на електронска аукција; 
· Донесува решенија за распоредување на наплатени средства од продажба на имот на даночен должник;


	328. Одделение за наплата на данок

	328.1. С лужба за подготвителни дејствија (попис, процена и заплена)

	Реден број 
	331. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за подготвителни дејствија

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за наплата на данок

	Вид на образование
	Правни науки или Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на работи и задачи од надлежност на Центарот за наплата на данок кои бараат стручност и познавање на законската регулатива. 

	Работни задачи и обврски
	· Ја следи наплатата со утврдување на наплатен износ; 
· Изготвува листа на даночни обврзници со неплатени даночни долгови;
· Учествува во изготвува извештаи и следи нови доспеани и ненаплатени долгови; 
· Учествува во изготвување оперативен план за воспоставување на залог по видови на мерки; 
· Го следи воспоставениот залог по видови на мерки; 
· Изготвува извештаи за воспоставување на залог и извештаи за престанување на залогот;
· Ја следи благовременоста за бришење на залогот.


	329. Одделение за наплата на данок

	329.1. С лужба за подготвителни дејствија (попис, процена и заплена)

	Реден број 
	332. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за подготвителни дејствија

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за наплата на данок

	Вид на образование
	Правни науки или Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува наједноставни работи и задачи поврзани со наплатата на данокот 

	Работни задачи и обврски
	· Ги презема известувањата за даночните долгови по истекот на рокот на доспеаност; 
· Води досие за даночни обврзници во присилна наплата; ги идентификува долговите;

· Ја анализира нивната старост и можноста за нивна ефикасна наплата; 
· Изготвува план за примена на мерки за наплата, за секој даночен должник поединечно;
· Остварува контакти со даночните должници и го утврдува најсоодветниот метод за наплата; 
· Остварува контакт со должниците на должникот заради наплата на долгот. 


	330. Одделение за наплата на данок

	330.1. С лужба за подготвителни дејствија (попис, процена и заплена)

	Реден број 
	333. 

	Шифра
	127 ДАН 01 01 Г03 002

	Ниво
	Г3

	Звање 
	Даночен извршител

	Назив на работно место
	Даночен извршител

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за наплата на данок

	Вид на образование
	више или средно обрзование( гимназиско и или економска, правна или машинска струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува работи и задачи поврзани со присилна наплата на даноците и казни по пат на попис, заплена и продажба на движни и недвижни ствари

	Работни задачи и обврски
	· Врши присилна наплата на даноци и казни кои не се платени во законскиот рок; 
· Врши попис, заплена, спроведува јавна аукција за продажба на движни предмети;
· Врши попис на недвижност;

· Спроведува јавна аукција за продажба; 
· Се грижи за одземените предмети се до нивната продажба; 
· Наплатените или одземените парични средства ги уплаќа на соодветните збирни сметки;
· Води евиденција за преземени активности. 


д) Служба за извршување (јавна аукција)

	331. Одделение за наплата на данок

	331.1. С лужба за извршување (јавна аукција)

	Реден број 
	334. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за извршување

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за наплата на данок

	Вид на образование
	Правни науки или Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува сложени работи и задачи во Службата поврзани со наплатата на данокот 

	Работни задачи и обврски
	· Врши преземање и прием на запленетите предмети за продажба со пропратната документација, оформување на предметите и нивно следење; 
· Врши редовен попис и евиденција на запленетите предмети; 
· Спроведува електронска јавна аукција (прва, втора),изготвува записници за спроведената аукција и 
заклучоци за одредување и закажување на јавна аукција; 
· Врши враќање на предметите и на разликата во постигнатата вредност; 
· Врши следење на уплатите на депозитната сметка за учество на аукциите и враќање на депозитите по заклучување на аукцијата; 
· Врши уплатување на наплатениот износ по претходно намирување на побарувањето на друг доверител со приоритетно хипотекарно право;
· Прибавува извештаи за вредноста на предметите од надлежни институции;
· Издава потврди за извршените продажби и продажните цени кај продажбата на движните предмети;
· Изготвува решенија за предавање на недвижноста на купувачот кај продажбата на недвижниот имот;
· Учествува во бришење на запишаните права во јавните регистри; 


	332. Одделение за наплата на данок

	332.1. С лужба за извршување (јавна аукција)

	Реден број 
	335. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за извршување

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за наплата на данок

	Вид на образование
	Правни науки или Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на работи и задачи од надлежност на Центарот за наплата на данок кои бараат стручност и познавање на законската регулатива. 

	Работни задачи и обврски
	· Дава стручна помош во поглед на законското постапување при заплена на предмети (нивно преземање и прием), попис и евиденција на запленетите предмети;

· Учествува во спроведување на електронска јавна аукција (прва, втора) и изготвување на записници за спроведената аукција; 
· Изготвува заклучоци за одредување и закажување на јавна аукција; 
· Изготвува акти поврзани со електронската јавна аукција; 

· Изготвува решенија за враќање на депозитите по завршување на аукцијата, решенија за предавање на недвижноста на купувачот кај продажбата на недвижниот имот, решенија за утврдување на почетна вредност на недвижност, и други акти поврзани со продажбата на движен и недвижен имот;

· Остварува контакт со други институции и доставува известувања за бришење на запишаните права. 


	333. Одделение за наплата на данок

	333.1. С лужба за извршување (јавна аукција)

	Реден број 
	336. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за извршување

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за наплата на данок

	Вид на образование
	Правни науки или Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува наједноставни работи и задачи поврзани со наплатата на данокот 

	Работни задачи и обврски
	· Учествува при преземање и прием на запленетите предмети за продажба со пропратната документација, оформување на предметите и нивно следење;
· Учествува при вршење редовен попис и евиденција на запленетите предмети; 
· Учествува при спроведување на електронската јавна аукција (прва, втора); 
· Изготвување на записници за спроведената аукција; 
· Учествува при изготвување на заклучоци за одредување и закажување на јавна аукција; учествува при враќање на предметите и на разликата во постигнатата вредност; 
· Учествува во следење на уплатите на депозитната сметка за учество на аукциите и враќање на депозитите по заклучување на аукцијата; 
· Учествува при изготвување на решенија за предавање на недвижноста на купувачот кај продажбата на недвижниот имот; 
· Учествува при изготвување на известувања до соодветните институции на прашање на заложни права; 
· Ги применува пропишаните стандарди.


	334. Одделение за наплата на данок

	334.1. С лужба за извршување (јавна аукција)

	Реден број
	337. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г01 002

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен даночен извршител/проценител

	Назив на работно место
	Самостоен даночен извршител/проценител

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за наплата на данок

	Вид на образование
	/више или средно образование ( гимназиско и или економска, машинска или градежна струка

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Врши проценка на движен и недвижен имот

	Работни задачи и обврски
	· Ги  презема известувањата за даночните долгови по истекот на рокот на доспеаност, ги идентификува долговите, jа анализира нивната старост и можноста за нивна ефикасна наплата; 
· Процена на движни ствари според пазарна вредност на подвижната ствар на пазарот. (се зема во предвид амортизацијата на стварта, година на производство и сл.) 

· Процена на недвижните ствари според Методологија за утврдување на пазарната вредност на недвижните ствари донесена од Министерот за финансии.

· Прибавува извештаи за цена на предметите од стручни институции и организации. 
· Води евиденција за извршените проценки.


	335. Одделение за наплата на данок

	335.1. С лужба за извршување (јавна аукција)

	Реден број 
	338. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г03 002

	Ниво
	Г3

	Звање 
	Даночен извршител

	Назив на работно место
	Даночен извршител

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за наплата на данок

	Вид на образование
	/ више или средно образование ( гимназиско и или економска, машинска или градежна струка

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува работи и задачи поврзани со присилна наплата на даноците и казни по пат на попис, заплена и продажба на движни и недвижни ствари

	Работни задачи и обврски
	· Врши заплена на предмети (нивно преземање и прием) со пропратна документација, оформување на предметите и нивно следење;

· Врши попис и евиденција на запленетите предмети, спроведува јавна аукција (прва, втора); 
· Изготвува записници за спроведената аукција; 
· Изготвува заклучоци за одредување и закажување на јавна аукција;

· Ги следи уплатите на депозитната сметка за учество на аукциите и враќање на депозитите по заклучување на аукцијата;

· Врши уплата на наплатениот износ по претходно намирување на побарувањето на друг доверител со приоритетно хипотекарно право;

· Остварува контакт со должниците, обезбедува податоци за  имот (движен /недвижен) сопственост на должниците;

· Доставува известување до соодветните институции за бришење на запишаните права. 


ѓ) Служба за стечај
	336. Одделение за наплата на данок

	336.1. Служба за стечај

	Реден број 
	339. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за стечај

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за правни работи

	Вид на образование
	Правни науки или Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување сложени работи и задачи од областа на стечајот кои бараат стручност, познавање на законската регулатива и способност за оперативно спроведување на законската регулатива. 

	Работни задачи и обврски
	· Прибира и разменува податоци со организационите единици на органот надлежни за наплата во врска со превземените активности за присилна наплата, правата на одвоено намирување и за остварената наплата; 
· Учествува во изготвувањето на оперативниот план за иницирање на стечајна постапка и за пријавување на побарувањата; 
· Води евиденција на стечајните предмети и ги обработува податоците од стечајните постапки по податоците од регионалните дирекции; 

· Учествува во изготвувањето на анализи, извештаи и информации од стечајните постапки; 

· Предлага мислења и подготвува произнесувања во врска со стечајните предмети.


	337. Одделение за наплата на данок

	337.1. Оддел за стечај

	Реден број 
	340. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за стечај

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Сектор за наплата и управување со долгови

	Вид на образование
	Правни науки или Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на работи и задачи кои значат спроведување на утврдените активности, давање техничка и организациска помош и превземање на подготвителни дејствија за реализација на активностите на одделот поврзани со стечајните постапки. 

	Работни задачи и обврски
	· Администрира во прибирањето на податоците за стечајните постапки; 

· Подготвува материјали потребни за изготвување на мислења од надлежност на одделот; 

· Соработува со регионалните дирекции при подготовката на мислења, инструкции, упатства и други интерни акти и преписки од надлежност на одделот; 

· Ги ажурира евиденциите од областа на стечајните постапки; 
· Учествува во подготовката на мислења, инструкции, ставови и произнесувања од надлежност на одделот,.


5. ДАНОЧЕН ИНСПЕКТОРАТ ЗА ГОЛЕМИ ДАНОЧНИ ОБВРЗНИЦИ 

	338. Даночен инспекторат за големи даночни обврзници

	338.1.    

	Реден број 
	341. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 002

	Ниво
	б4

	Звање 
	Началник

	Назив на работно место
	Началник на инспекторат за големи даночни обврзници

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Управник на Дирекција за големи даночни обврзници 

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	

	Работни цели
	Раководи,  ја организира, насочува и координира работата на даночниот инспекторат

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи законите и другите подзаконски акти од областа на даноците и другите јавни давачки
· Пренесува инструкции и им дава потребна стручна помош и упатства на вработените во извршувањето на работите и задачите; 
· Ги распоредува работите и задачите на вработените и се грижи за нивно навремено, законито и квалитетно извршување; 
· Го следи извршувањето на работните задачи перманентно во текот на годината и врши оценување на вработените; 
· По потреба врши непосредна контрола и надзор (на терен); 
· Учествува во завршен разговор по контрола и врши контрола на квалитетот на одделни изготвени записници; 
· Изготвува план за работа на инспекторатот, согласно планот на управата за јавни приходи и се грижи за реализацијата на плановите за работа во инспекторатот; 
· Учествува во одлучувањето за спроведување на конкретни одлуки за работите кои се вршат во инспекторатот по претходна инструкција од повисоко ниво, и дава препораки за нивна имплементација; 
· Изготвува обврзувачка согласност;
· Изготвува тримесечни, полугодишни и годишни извештаи за извршување на планот и други инф   ормации за утврдените состојби и преземените мерки во врска со работата во инспекторатот; 


a) Даночен инспекторат

	339. Даночен инспекторат за големи даночни обврзници

	339.1.    Даночен инспекторат

	Реден број 
	342. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 002

	Ниво
	В1

	Звање 
	Главен регионален инспектор / координатор

	Назив на работно место
	Главен инспектор за големи даночни обврзници / координатор

	Број на извршители
	2

	Одговара пред
	Началник на инспекторат за големи даночни обврзници

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Ја организира и координира работата на група инспектори, ги распоредува задачите во групата и се грижи за нивно навремено, законито и квалитетно извршување

	Работни задачи и обврски
	-      Ги следи законите и другите подзаконски акти од областа на даноците и другите јавни давачки
-       Ги следи, изработува и ажурира упатства,процедури и прирачници од  контрола
-       Врши едукација на инспектори и помлади инспектори,  
-       Го оценува квалитетот на работењето на даночните инспектори согласно стандардите за квалитет
-       Дава стручна помош на даночните инспектори при при утврдување на тежиштето на контрола
-       Дава стручна помош на даночните инспектори при разрешување на спорни состојби при вршење на контрола;
-       Ги проверува и одобрува записниците на инспекторите од групата со која раководи, 
-       Го оценува квалитетот на работењето на даночните инспектори согласно стандардите за квалитет
-       За рачистување на одредени спорни прашања со даночниот инспектор, врши посета на даночниот обврзник; учествува во завршен разговор
-       Врши контрола, ги пополнува прилозите кон работниот налог и за секоја контрола води инспекторско досие; по потреба изготвува извештаи и информации за состојбите утврдени со инспекциски надзор Извршува работи согласно законот за даночна постапка, процедури и упатства од надлежност на инспекторатот, и законите што ги уредуваат одделни видови на даноци
·  


	340. Даночен инспекторат за големи даночни обврзници

	340.1.    Даночен инспекторат

	Реден број 
	343. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 003

	Ниво
	В1

	Звање 
	Главен инспектор

	Назив на работно место
	Главен инспектор за големи даночни обврзници

	Број на извршители
	7

	Одговара пред
	Началник на инспекторат за големи даночни обврзници

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува најсложени работи и работни задачи во надлежност на инспекторатот

	Работни задачи и обврски
	· Врши контроли на книговодствената документација и евиденција кај нај ризичната група на даночни обврзници во врска со утврдувањето и плаќањето на на обврските на даноците и другите јавни давачки, 
· Врши споредбени анализи на податоците искажани во даночните пријави, биланси и извештаи како и на финансиските показатели, го утврдува тежиштето на контрола и за истото го известува координаторот, 
· Врши контроли на остварувањето на приходите и трошоците од работењето и утврдувањето и искажувањето на даночните основици и точноста и законитоста на обврските по основ на ддв, добивка, персонален данок и други јавни давачки, 
· Врши контрола на книговодствената состојба на средствата кај даночните обврзници и истата ја усогласува со нивната фактичка состојба, при  контролата врши преглед на деловните како и на други простории за кои има сознание дека во нив се врши дејност, 
· Врши привремено одземање на предмети и документи кои можат да послужат како доказ во случај на превземени мерки утврдени со закон (прекршочни, кривични постапки), изрекува привремена забрана за вршење на дејност со запечатување на објекти, опрема, просторија во која се врши дејност, изрекува мандатни казни, 
· Поднесува иницијатива за покренување прекршочна и кривична постапка, 
· Поднесува предлог со образложение до одделението за присилна наплата за воспоставување на заложно право, 
· Свикува и учествува во завршен разговор, за наодите утврдени со извршената контрола изготвува записник, ги пополнува прилозите кон работниот налог и за секоја контрола води инспекторско досие, изготвува извештаи, изготвува информации за состојбите утврдени со контрола, изготвува и испраќа замолница за вршење паралелни контроли во други регионални дирекции на УЈП, 
· Врши презентација на најдобрите практики и примери за откриени финансиски измами и затајување на данок, врши едукација на инспектори и помлади инспектори,  
· Учествува во тимови за контрола со инспектори на УЈП и со овластени лица од други институции, ја координира работата на повеќе тимови за контрола.


	341. Даночен инспекторат за големи даночни обврзници

	341.1.    Даночен инспекторат

	Реден број 
	344. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 003

	Ниво
	В2

	Звање 
	Виш инспектор

	Назив на работно место
	Виш инспектор за големи даночни обврзници

	Број на извршители
	3

	Одговара пред
	Началник на инспекторат за големи даночни обврзници

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Самостојно извршува најсложени работи и работни задачи во надлежност на инспекторатот

	Работни задачи и обврски
	· Врши контроли на книговодствената документација и евиденција кај нај ризичната група на даночни обврзници во врска со утврдувањето и плаќањето на на обврските на даноците и другите јавни давачки, 
· Врши споредбени анализи на податоците искажани во даночните пријави, биланси и извештаи како и на финансиските показатели, го утврдува тежиштето на контрола и за истото го известува координаторот, 
· Врши контроли на остварувањето на приходите и трошоците од работењето и утврдувањето и искажувањето на даночните основици и точноста и законитоста на обврските по основ на ддв, добивка, персонален данок и други јавни давачки, 
· Врши контрола на книговодствената состојба на средствата кај даночните обврзници и истата ја усогласува со нивната фактичка состојба, при  контролата врши преглед на деловните како и на други простории за кои има сознание дека во нив се врши дејност, 
· Врши привремено одземање на предмети и документи кои можат да послужат како доказ во случај на превземени мерки утврдени со закон (прекршочни, кривични постапки), изрекува привремена забрана за вршење на дејност со запечатување на објекти, опрема, просторија во која се врши дејност, изрекува мандатни казни, 
· Поднесува иницијатива за покренување прекршочна и кривична постапка, 
· Поднесува предлог со образложение до одделението за присилна наплата за воспоставување на заложно право, 
· Свикува и учествува во завршен разговор, за наодите утврдени со извршената контрола изготвува записник, ги пополнува прилозите кон работниот налог и за секоја контрола води инспекторско досие, изготвува извештаи, изготвува информации за состојбите утврдени со контрола, иззготвува и испраќа замолница за вршење паралелни контроли во други регионални дирекции на ујп, 
· Врши презентација на најдобрите практики и примери за откриени финансиски измами и затајување на данок, 
· Учествува во тимови за контрола со инспектори на ујп и со овластени лица од други институции, 


	342. Даночен инспекторат за големи даночни обврзници

	342.1.    Даночен инспекторат

	Реден број 
	345. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 003

	Ниво
	В3

	Звање 
	Инспектор

	Назив на работно место
	Инспектор за големи даночни обврзници

	Број на извршители
	3

	Одговара пред
	Началник на инспекторат за големи даночни обврзници

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Самостојно извршува работи и работни задачи  во надлежност на инспекторатот

	Работни задачи и обврски
	· Врши контроли на книговодствената документација и евиденција кај нај ризичната група на даночни обврзници во врска со утврдувањето и плаќањето на на обврските на даноците и другите јавни давачки, 
· Врши споредбени анализи на податоците искажани во даночните пријави, биланси и извештаи како и на финансиските показатели, го утврдува тежиштето на контрола и за истото го известува координаторот, 
· Врши контроли на остварувањето на приходите и трошоците од работењето и утврдувањето и искажувањето на даночните основици и точноста и законитоста на обврските по основ на ддв, добивка, персонален данок и други јавни давачки, 
· Врши контрола на книговодствената состојба на средствата кај даночните обврзници и истата ја усогласува со нивната фактичка состојба, при  контролата врши преглед на деловните како и на други простории за кои има сознание дека во нив се врши дејност, 
· Врши привремено одземање на предмети и документи кои можат да послужат како доказ во случај на превземени мерки утврдени со закон (прекршочни, кривични постапки), изрекува привремена забрана за вршење на дејност со запечатување на објекти, опрема, просторија во која се врши дејност, изрекува мандатни казни, 
· Поднесува иницијатива за покренување прекршочна и кривична постапка, 
· Поднесува предлог со образложение до одделението за присилна наплата за воспоставување на заложно право, 
· Свикува и учествува во завршен разговор, за наодите утврдени со извршената контрола изготвува записник, ги пополнува прилозите кон работниот налог и за секоја контрола води инспекторско досие, изготвува извештаи, изготвува информации за состојбите утврдени со контрола, изготвува и испраќа замолница за вршење паралелни контроли во други регионални дирекции на ујп, 
· Врши презентација на најдобрите практики и примери за откриени финансиски измами и затајување на данок,


	343. Даночен инспекторат за големи даночни обврзници

	343.1.    Даночен инспекторат

	Реден број 
	346. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 006

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад инспектор

	Назив на работно место
	Помлад инспектор за големи даночни обврзници

	Број на извршители
	3

	Одговара пред
	Началник на инспекторат за големи даночни обврзници

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува работи и работни задачи кои се вршат во инспекторатот и врши контроли на книговодствената документација и евиденција  на неризичните даночни обврзници, како и контроли под надзор над постар инспектор.

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи законите и другите подзаконски акти од областа на даноците и другите јавни давачки
· Ги следи, упатства,процедури и прирачници од  контрола, 
· Врши контроли со коресподенција (фокусирање на поризични даночни обврзници кои не доставиле пријави и пресметки, изготвува писма за повикување и барање на документи, ја утврдува причината поради која не се доставени поднесени пријавите и пресметките, користи информации од трети страни, доколку се утврди обврска за дополнителен данок за истиот води посебна евиденција, составува записник од контролата со коресподенција и пополнува обрасци за промена на даночната основица) и канцелариска контрола кај даночните обврзници,  

· Групирање на даночни обврзници кои искажале загуба или добивка, анализа на тригодишни споредбени показатели, 

· Учествува во контроли со инспектор и самостојно врши поедноставни контроли по видови на даноци 

· За наодите утврдени со извршената контрола изготвува записник, ги пополнува прилозите кон работниот налог и за секоја контрола води инспекторско досие, изготвува извештаи, изготвува информации за состојбите утврдени со контрола


б) Служба за евиденција на контролите

	344. Даночен инспекторат за големи даночни обврзници

	344.1.  Служба за евиденција на контролите 

	Реден број 
	347. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г01 006

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен даночен референт

	Назив на работно место
	Самостоен даночен референт за инспекторско досие

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Началник на инспекторат за големи даночни обврзници

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и или економска, правна или градежна струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Евиденција на инспекторски досиеја

	Работни задачи и обврски
	· Евиденција на издадени налози за надворешна контрола; 

· Прием, чување и архивирање на инспекторско досие; 

· Внесување на податоци од работниот налог за утврдени даноци и потрошено време;

· Извршува работи согласно Законот за даночна постапка, процедури и упатства од надлежност на Инспекторатот,

· Обезбедува административно–техничка поддршка и извршува помошно-технички работи за даночниот инспекторат.


	345. Даночен инспекторат за големи даночни обврзници

	345.1.  Служба за евиденција на контролите 

	Реден број 
	348. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г02 005

	Ниво
	Г2

	Звање 
	Виш даночен референт

	Назив на работно место
	Виш даночен референт за инспекторско досие

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Началник на инспекторат за големи даночни обврзници

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и или економска, правна или градежна струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Вршење на поедноставни административно – технички работи поврзани со евиденцијата на инспекторски досиеја

	Работни задачи и обврски
	· Евиденција на издадени налози за надворешна контрола; 

· Прием, чување и архивирање на инспекторско досие; 

· Внесување на податоци од работниот налог за утврдени даноци и потрошено време; 

· Извршува работи согласно законот за даночна постапка, процедури и упатства од надлежност на инспекторатот,
· Обезбедува административно–техничка поддршка и извршува помошно-технички работи за даночниот инспекторат.


в)  Служба за даночна контрола

	346. Даночен инспекторат за големи даночни обврзници

	346.1.  Служба за даночна контрола 

	Реден број 
	349. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г03 001

	Ниво
	Г3

	Звање 
	Даночен контролор

	Назив на работно место
	Даночен контролор

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Началник на инспекторат за големи даночни обврзници

	Вид на образование
	/ више или средно образование ( гимназиско и или економска, правна или градежна струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува поедноставни работи и задачи во центарот

	Работни задачи и обврски
	· Врши контроли на книговодствената документација и евиденција на даночни обврзници самостојни вршители на дејност и физички лица во врска со утврдувањето и плаќањето на обврските на даноците и другите јавни давачки, врши споредбени анализи на податоците искажани во даночните пријави, биланси и извештаи како и на финансиските показатели, го утврдува тежиштето на контрола и за истото го известува началникот; 
· Врши контроли на остварувањето на приходите и трошоците од работењето и утврдувањето и искажувањето на даночните основици и точноста и законитоста на обврските по основ на персонален данок кај свд и физички лица, врши контрола на книговодствената состојба на средствата кај даночните обврзници свд и физички лица и истата ја усогласува со нивната фактичка состојба при контрола врши преглед на деловните како и на други простории за кои има сознание дека во нив се врши дејност, записниците од контрола со утврдени неправилности ги предава во одделението за правни работи за покренување прекршочна и кривична постапка; 

· Поднесува иницијатива за покренување прекршочна и кривична постапка, 
· Поднесува предлог со образложение до одделението за присилна наплата за воспоставување на заложно право, 
· Свикува и учествува во завршен разговор,
· За наодите утврдени со извршената контрола изготвува записник, ги пополнува прилозите кон работниот налог и за секоја контрола води досие на даночен контролор, изготвува извештаи, изготвува информации за состојбите утврдени со контрола, 
· Учествува во тимови за контрола со инспектори на ујп и со овластени лица од други институции, 
· Врши физички попис кај даночните обврзници, 

· Врши контрола на спроведување на законот за регистрирање на готовинските плаќања, односно постапува по налози за фискализација, 


	347. Даночен инспекторат за големи даночни обврзници

	347.1.  Служба за даночна контрола 

	Реден број 
	350. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г04 001

	Ниво
	Г4

	Звање 
	Помлад даночен контролор

	Назив на работно место
	Помлад даночен контролор

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Началник на инспекторат за големи даночни обврзници

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и или економска, правна или графичка струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува наједноставни работи и задачи во центарот

	Работни задачи и обврски
	· Врши контроли на книговодствената документација и евиденција на даночни обврзници самостојни вршители на дејност и физички лица во врска со утврдувањето и плаќањето на обврските на даноците и другите јавни давачки, врши споредбени анализи на податоците искажани во даночните пријави, биланси и извештаи како и на финансиските показатели, го утврдува тежиштето на контрола и за истото го известува началникот; 

· Врши контроли на остварувањето на приходите и трошоците од работењето и утврдувањето и искажувањето на даночните основици и точноста и законитоста на обврските по основ на персонален данок кај свд и физички лица, врши контрола на книговодствената состојба на средствата кај даночните обврзници свд и физички лица и истата ја усогласува со нивната фактичка состојба при контрола врши преглед на деловните како и на други простории за кои има сознание дека во нив се врши дејност,записниците од контрола со утврдени неправилности ги предава во одделението за правни работи за покренување прекршочна и кривична постапка; 

· Поднесува иницијатива за покренување прекршочна и кривична постапка, 
· Поднесува предлог со образложение до одделението за присилна наплата за воспоставување на заложно право, 
· Свикува и учествува во завршен разговор,
· За наодите утврдени со извршената контрола изготвува записник, ги пополнува прилозите кон работниот налог и за секоја контрола води досие на даночен контролор, изготвува извештаи, изготвува информации за состојбите утврдени со контрола, 
· Учествува во тимови за контрола со инспектори на ујп и со овластени лица од други институции, 
· Врши физички попис кај даночните обврзници, 

· Врши контрола на спроведување на законот за регистрирање на готовинските плаќања, односно постапува по налози за фискализација, 


6. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА ОДРЖУВАЊЕ НА ИНФОРМАЦИОНИОТ СИСТЕМ 

	348. Одделение за одржување на информациониот систем

	348.1. 

	Реден број 
	351. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 004

	Ниво
	B4

	Звање 
	Раководител на одделение

	Назив на работно место
	Раководител на Одделение за одржување на информациониот систем

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Управник на Дирекција за големи даночни обврзници 

	Вид на образование
	Електротехника,  Компјутерска техника и информатика, Информатика

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Координирање, организирање, планирање и раководење со работата на одделението

	Работни задачи и обврски


	· Раководи, планира, организира и ја координира работата на одделението за законито, навремено и ефикасно извршување на надлежностите,

· Ги врши најсложените работи и задачи од делокругот

На одделението,

· Ги распоредува работите и задачите на вработените

Во одделелението и им дава насоки за нивно извршување,

· Ги следи и реализира обврските на одделението кои произлегуваат од одлуките, решенијата и интерните акти на управата за јавни приходи,

· Изготвува информации, извештаи и планови за   работата на одделението,

· Учествува во анализа на користењето на икт инфраструктурата, предлага мерки за рационално користење и ги идентификува потребите од нова/дополнителна икт опрема,

· Дава предлози за ажурирање и дополнување на пасивна мрежна опрема,

· Доставува информации за утврдени проблеми во користењето на даночниот информационен систем до одделот за управување со ит оперативни услуги во секторот за информатичка технологија,

· Извршува задачи во делот на организирање на  интерни обуки во рамки на регионалната дирекција / дгдо, а во врска со користењето на опремата, апликативните решенија и општите програмски пакети,

· Учествува во извршување на работни задачи во тимови за развој и поддршка на информациониот систем на ујп, по барање на секторот за информатичка технологија во ујп-генерална дирекција.


	349. Одделение за одржување на информациониот систем

	349.1. 

	Реден број 
	352. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 007

	Ниво
	B1

	Звање 
	Самостоен  ИТ специјалист

	Назив на работно место
	Самостоен ИТ специјалист за одржување на информациониот систем

	Број на извршители
	1

	Одговара пред


	Раководител на Одделение за одржување на информациониот систем 

	Вид на образование
	Компјутерска техника и информатика, Информатика, Телекомуникационо инжинерство.

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Обезбедување на услови за непречено функционирање и достапност на даночниот информационен систем

	Работни задачи и обврски


	· Извршува работни задачи за обезбедување на услови за непречено користење на даночниот информационен систем од страна на крајните корисници,

· Ја дава потребната стручна помош на вработените во

Извршувањето на работните задачи од аспект на ит,

· Активно учествува во кординирање на активностите во одделението при воведување и имплементација на нови проектни решенија,
· Извршува активности во делот на детектирање на проблеми и дава предлози за нивно разрешување,

· Врши анализа на процеси и дава предлози за подобрување на процесите со примена на ит,

· Извршува задачи во делот на поврзување на нови корисници во компјутерско-комуникационата мрежа, дава насоки за инсталација на работните машини со општите програмски пакети,

· Учествува во спроведување на мерки за безбедност и заштита на работните машини како и постапки за заштита на преносот на податоци,

· Изготвува извештаи од базата на податоци, а по барање на одделенијата по функција во рд/дгдо,

· Учествува во извршување на работни задачи во тимови за развој и поддршка на информациониот систем на ујп, по барање на секторот за информатичка технологија во ујп-генерална дирекција.


	350. Одделение за одржување на информациониот систем

	350.1. 

	Реден број 
	353. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 008

	Ниво
	B3

	Звање 
	 ИТ специјалист

	Назив на работно место
	ИТ специјалист за одржување на информациониот систем

	Број на извршители
	1

	Одговара пред


	Раководител на Одделение за одржување на информациониот систем 

	Вид на образование
	Компјутерска техника и информатика, Информатика, Електротехника.

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Обезбедување на услови за непречено користење на даночниот информационен систем

	Работни задачи и обврски


	· Извршува задачи во делот на корисничката поддршка за крајните корисници на ИКТ системите во ДГДО,

· Учествува во организација на обуки во врска со користењето на опремата, апликативните решенија и општите програмски пакети за крајните корисници,
· Учествува во имплементацијата на нови софтверски модули и извршува задачи во делот на инсталација и конфигурирање на работните машини за користење на апликации,

· Го следи функционирањето на апликациите,

· Учествува во извршување на работни задачи во тимови за развој и поддршка на информациониот систем на УЈП, по барање на Секторот за информатичка технологија во УЈП - Генерална дирекција.


7. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА АНАЛИЗИ И МЕРЕЊЕ НА УЧИНОЦИ 

	351. Одделение за анализи и мерење на учиноци 

	351.1.    

	Реден број 
	354. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 004

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на одделение

	Назив на работно место
	Главен аналитичар на Дирекцијата за големи даночни обврзници

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Управник на Дирекција за големи даночни обврзници

	Вид на образование
	Економски науки , Правни науки Електротехника 

	Други посебни услови
	

	Работни цели
	Поддршка за навремено, законито и квалитетно извршување на сите активности во надлежност на Секторот за стратешко планирање, изготвување на сите регионални планови, програми, извештаи и анализи и контрола и проценка на извршувањето на планираните стратешки и редовни цели, поддршка на управникот на Дирекцијата за целосно и навремено информирање за состојбите остварени од функциите.

	Работни задачи и обврски
	· Изготвува и го спроведува планот за работа на Одделението и работи на изготвување на предлог на стратешки и оперативни планови за дирекцијата, по претходно добивање на предлог на плановите на одделните функции; 
· Во соработка со раководителите на другите одделенија во дирекцијата предлага носечки активности и коефициенти на сложеност за секоја функција и мерки и стандарди за мерење на учиноците 

· Врши распоредување на работните задачи на вработените во Одделението ја организира, насочува и координира работата на одделението, врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и одговара за навремено, законито и квалитетно извршување на работите и задачите 

· Изготвува  извештаи за реализација на планот за работа на одделението и изготвува извештај за работата и резултатите на дирекцијата согласно добиените податоци од другите одделенија по функција;
· Ги следи остварувањата на стандардите за мерење на учиноците од секоја функција и остварувањата на вработените поединци во сите функции и подготвува целосни и детални извештаи за покажаните резултати и дава препораки; 
· Ги анализира податоците и врши споредување на резултатите во рамките на соодветната функција;
· Изготвува анализи според годишниот план или по потреба и барање

· Обезбедува податоци кои не се содржани во електронската база на УЈП за потребите на менаџерските извештаи и ја следи нивната примена  и потреба за доградба;
· Обезбедува водење на статистики за работењето на сите функции во дирекцијата

· Непосредно соработува и врши  други работи што ќе му ги определи раководителот на секторот за стратешко планирање, анализа и статистика или Управителот на дирекцијата.


	352. Одделение за анализи и мерење на учиноци 

	352.1.    

	Реден број 
	355. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 008

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен аналитичар

	Назив на работно место
	Самостоен аналитичар за стратешко планирање и анализи 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Главен аналитичар на Дирекција за големи даночни обврзници

	Вид на образование
	Економски науки, Информатика, Електротехника

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Планирање, проценка на извршувањето на плановите, анализа на резултатите од работењето, одделно по функции и на ниво на РД, мерење на учиноците по функции и обезбедување на податоци и водење статистики

	Работни задачи и обврски
	· Самостојно учествува во извршување на сложени работи и задачи кои се вршат во одделението со повремени упатства и надзор на раководителот на одделението, а кои се однесуваат на:

· Воспоставување континуирана соработка со сите одделенија во рамките на дирекцијата за добивање и собирање на податоци во врска со планираните активности и извршувањето на мерките на учиноци;

· Изготвување оперативни планови за Дирекцијата, по претходно добиени  предлог планови од одделните функции;
· Изготвување извештаи за мерење на учиноците и за остварените активности на поединците со примена на коефициентите за сложеност и предлага по потреба промена на мерки, стандарди, активности и коефициенти; 
· Изготвување извештаи за извршување на планираните задачи, изготвува информации, анализи, согласно планот или по барање

· Воспоставување сопствена база на статистики и податоци релевантни за дирекцијата.


	353. Одделение за анализи и мерење на учиноци 

	353.1.    

	Реден број 
	356. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 006

	Ниво
	В2

	Звање 
	Виш аналитичар

	Назив на работно место
	Виш аналитичар за анализи и мерење на учиноци 

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Главен аналитичар на Дирекција за големи даночни обврзници

	Вид на образование
	Економски науки, Информатика, Електротехника

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Планирање, проценување на извршувањето на плановите, анализа на резултатите од работењето, одделно по функции и на ниво на ДГДО, мерење на учиноците по функции и обезбедување на податоци и водење статистики

	Работни задачи и обврски
	· Учествува во извршување на сложени работи и задачи кои се вршат во одделението со постојани упатства и надзор на раководителот на одделението, а кои се однесуваат на:

· Воспоставување континуирана соработка со сите одделенија во рамките на дирекцијата за добивање и собирање на податоци во врска со планираните активности и извршувањето на мерките на учиноци;

· Изготвување оперативни планови за Дирекцијата, по претходно добиени  предлог планови од одделните функции;
· Изготвување извештаи за мерење на учиноците и за остварените активности на поединците со примена на коефициентите за сложеност и предлага по потреба промена на мерки, стандарди, активности и коефициенти; 
· Изготвување извештаи за извршување на планираните задачи, изготвува информации, анализи, согласно планот или по барање

· Воспоставување сопствена база на статистики и податоци релевантни за дирекцијата.


	354. Одделение за анализи и мерење на учиноци 

	354.1.    

	Реден број 
	357. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 009

	Ниво
	В3

	Звање 
	Аналитичар

	Назив на работно место
	Аналитичар за анализи и мерење на учиноци

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Главен аналитичар на Дирекција за големи даночни обврзници

	Вид на образование
	Економски науки, Информатика, Електротехника

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Планирање, проценка на извршувањето на плановите, анализа на резултатите од работењето, одделно по функции и на ниво на РД, мерење на учиноците по функции и обезбедување на податоци и водење статистики

	Работни задачи и обврски
	· Учествува во извршување на сложени работи и задачи кои се вршат во одделението со постојани упатства и надзор на раководителот на одделението, а кои се однесуваат на:

· Воспоставување континуирана соработка со сите одделенија во рамките на дирекцијата за добивање и собирање на податоци во врска со планираните активности и извршувањето на мерките на учиноци;

· Изготвување оперативни планови за Дирекцијата, по претходно добиени  предлог планови од одделните функции;
· Изготвување извештаи за мерење на учиноците и за остварените активности на поединците со примена на коефициентите за сложеност и предлага по потреба промена на мерки, стандарди, активности и коефициенти; 
· Изготвување извештаи за извршување на планираните задачи, изготвува информации, анализи, согласно планот или по барање

· Воспоставување сопствена база на статистики и податоци релевантни за дирекцијата.


8. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА ОПШТИ И ЗАЕДНИЧКИ РАБОТИ 

	355. Дирекција за големи даночни обврзници 

	355.1. Одделение за општи и заеднички работи

	Реден број 
	358. 

	Шифра
	УПР 01 01 Б04 000

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на одделение

	Назив на работно место
	Раководител на Одделение за општи и заеднички работи

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Управник на Дирекција за големи даночни обврзници

	Вид на образование
	Организациони науки и управување (менаџмент), Правни науки, Јавна управа и администрација

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Развивање и обединување на политиките од делокруг на одделението, координирање и спроведување на работите од општ карактер и заеднички интерес.

	Работни задачи и обврски
	· Ја организира, насочува и координира работата на одделението, врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите во одделението, дава стручна помош и совети во работењето на вработените во одделението и врши оценување на вработените во одделението;

· Подготвува прелог-план за работа на одделението, ја следи реализацијата на планот за работа и подготвува извештаи за работењето;

· Се грижи за спроведување на упатствата/интерните процедури како и работи во врска со човечките ресурси, од областа на архивското работење, обезбедувањето, приемот и движењето на странките, противпожарната заштита, безбедноста на луѓето и заштитата на имотот, осигурувањето, користењето на инвентарот, опремата и службените возила, инвестициите, тековното одржување и подобрувањето на условите за работа, доставата на актите и сл;

· Ја следи примената на прописите и измените и дополнувањата на прописите;

· Изготвува мислења, анализи и информации;

· Врши контрола на одлуки, наредби, договори, решенија, спогодби, техничка документација, согласности, дозволи, записници за извршено примо-предавање на работите и должностите и технички-прием и другата општа преписка  на органот во делот на општите и економо-техничките работи;

· Ја организира евиденцијата на актите за канцелариското работење и соработува со Државниот архив на РМ и надлежните инспекциски органи;


	356. Дирекција за големи даночни обврзници

	356.1. Одделение за општи и заеднички работи

	Реден број 
	359. 

	Шифра
	УПР 01 01 В04 000

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад соработник

	Назив на работно место
	Помлад соработник за општи и заеднички работи

	Број на извршители
	2

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за општи и заеднички работи

	Вид на образование
	Организациони науки и управување (менаџмент), Правни науки, Јавна управа и администрација

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Спроведување на наједноставни рутински работи и задачи како административна подршка на одредни функции од делокруг на одделението, под надзор и контрола на раководителот на одделението.

	Работни задачи и обврски
	· Помага во подготовката на предлозите на актите, извештаите и информациите од надлежност на одделението; 

· Изготвува општа преписка од надлежност на одделението (комуникација внатрешните организациски единици, со органи, произнесувања, мислења, барања податоци), пишува известувања, соопштенија, упатства и наредби во врска со користењето на работното време, работниот ред и дисциплина;

· Членува во комисии и работни групи како административна поддршка за одредени задачи и подготвува материјали за работни тела;

· Прибира податоци, информации и понуди за потребите за набавка на стоки, работи и услуги за тековното одржување на објектот на Дирекцијата за големи даночни обврзници;

· Помага при  спроведување на  процедурите/упатствата за безбедност и здравје при работа, противпожарна заштита, обезбедување, прва помош и спасување;
· Се грижи за тековното одржување и одржувањето на хигиената на објектот, како и за исправноста и функционирањето на уредите и инсталациите во него; 
· Иницира поправки и отстранување на дефекти и потребни набавки;
· Врши евиденциски работи и изработува табели и обрасци;


	357. Дирекција за големи даночни обврзници

	357.1. Одделение за општи и заеднички работи

	Реден број 
	360. 

	Шифра
	УПР 01 01 Г01 000 

	Ниво
	Г1 

	Звање 
	Самостоен референт 

	Назив на работно место
	Самостоен референт / Архивар

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за општи и заеднички работи

	Вид на образование
	Гимназиска и или економска, графичка или прехранбена струка

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Архивско работење со целокупниот архивски материјал настанат од работењето на Дирекцијата за големи даночни обврзници. 

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи и применува законските прописи и општи акти на органот за канцелариско и архивско работење;

· Се грижи за правилно одбирање на архивскиот од документарниот материјал; средување на архивскиот и документарниот материјал; евидентирање (попис и опис) на архивскиот материјал, категоризација на архивскиот материјал, попишување на документарниот материјал на кого му изминал рокот за чување и негово уништување; 

· Се грижи за безбедно сместување, чување, заштита и обезбедување и користење на архивскиот и документарниот материјал во соодветен простор, стандардна опрема, техничко -  технолошки средства; 

· Врши предавање на архивски материјал на трајно чување во Државниот архив на Република Македонија; 


	358. Дирекција за големи даночни обврзници

	358.1. Одделение за општи и заеднички работи

	Реден број 
	361. 

	Шифра
	УПР 01 01 Г01 000

	Ниво
	Г1 

	Звање 
	Самостоен референт

	Назив на работно место
	Самостоен референт / Архивар - Писар

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за општи и заеднички работи

	Вид на образование
	Гимназиска и или економска, графичка или прехранбена струка

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Канцелариско работење во Писарница

	Работни задачи и обврски
	· Се грижи за спроведување на законите и на другите прописи од областа на  канцелариското и архивското работење; 

· Води евиденција за печатите и штембилите, нивно чување, ставање во употреба, предавање на овластено лице, ставање вон употреба и нивно ништење; 

· Врши прием, прегледување, распоредување, заведување, доставување во работа, административно-техничка обработка, испраќање, разведување и класификација на актите, како и одлагање на завршените акти во писарница; 

· Води деловодник за основната евиденција на актите;

· Го организира водењето на помошните книги за евиденција на актите (попис на акти, регистар, интерни доставни книги, книга за препорачана пошта и др); 

· Врши класификација и средување на актите и решените предмети според архивските знаци; 

· Врши прием и го определува начинот на прегледување и распоредување на документарниот материјал; 

· Го одбележува, датира и води основна евиденција на документарниот материјал и врши негова административно –техничка обработка; 


	359. Дирекција за големи даночни обврзници

	359.1. Одделение за општи и заеднички работи

	Реден број 
	362. 

	Шифра
	УПР 01 01 Г02 000

	Ниво
	Г2 

	Звање 
	Виш референт

	Назив на работно место
	Виш референт / Благајник

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за општи и заеднички работи

	Вид на образование
	Више или средно образование (Гимназиска и/или економска, графичка или машинска струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Стручно, законито, ажурно и навремено вршење на благајнички работи

	Работни задачи и обврски
	· Врши прием на парични средства од акредитивот, 

· Врши формална и пресметковна контрола на документацијата според која врши исплата од акредитивот, 

· Врши исплата на готови парични средства од касата (благајна) за ситни набавки и ситни услуги, 

· Води благајнички извештај, изготвува прегледи за примени и потрошени средства од акредитивот, 

· Врши исплата на патни и дневни трошоци за службени патувања на вработените врз основа на одобрените патни налози, 

· Води лични картони за платите, изготвува касови извештаи, врши и други работи.


	360. Дирекција за големи даночни обврзници

	360.1. Одделение за општи и заеднички работи

	Реден број 
	363. 

	Шифра
	УПР 01 01 Г03 000

	Ниво
	Г3

	Звање 
	Референт 

	Назив на работно место
	Референт / Доставувач

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за општи и заеднички работи

	Вид на образование
	Више/средно образование (Гимназиска и или економска, графичка или машинска струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Достава на службена документација

	Работни задачи и обврски
	· Ја презема целокупната пошта од поштенскиот фах на Управата за јавни приходи и ја предава во архивата; 

· Ги носи пратките на Управата за јавни приходи што се за испраќање по пошта; 

· Врши разнесување на акти на Управата за јавни приходи, банките и други органи и организации во градот; 

· Врши разнесување на поштата и други материјали во просториите на Управата за јавни приходи;
· Се грижи за навремена и уредна достава на акти според рокови и на начин определен од испраќачот;


	361. Дирекција за големи даночни обврзници 

	361.1. Одделение за општи и заеднички работи

	Реден број 
	364. 

	Шифра
	УПР 04 05 А03 004

	Ниво
	Ниво 3 

	Звање 
	Хигиеничар/ка

	Назив на работно место
	Хигиеничар

	Број на извршители
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за општи и заеднички работи

	Вид на образование
	Основно образование

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Одржување хигиена во просториите на Дирекцијата за големи даночни обврзници 

	Работни задачи и обврски
	· Ги чисти работни простории во Дирекцијата за големи даночни обврзници (ходниците, скалите, санитарните јазли, холовите, заедничките простории со другите органи со -корисници на објектот, просторот пред зградата, по потреба и други  службени простории согласно утврден план од раководителот;

· Ги задолжува средствата и опремата за одржување на хигиена, 
· Ги задолжува заштитните средства и облека за работното место;

· Најавува потреби од средства и потрошен материјал за одржување на хигиена или сервисирање на опрема, како и потреби за дезинфекција и дератизација;

· Се грижи за правилна употреба на средствата и опремата за одржување на хигиена и ги користи со внимание на добар домаќин;


РЕГИОНАЛНА ДИРЕКЦИЈА 

СКОПЈЕ, БИТОЛА, ТЕТОВО, ШТИП, ПРИЛЕП И СТРУМИЦА

	362. Регионална дирекција

	362.1. 

	Реден број 
	365. 

	Шифра
	 ДАН 01 01 Б02 003

	Ниво
	Б2

	Звање 
	Управник на регионална дирекција

	Назив на работно место
	Управник на регионална дирекција

	Број на извршители
	6

	Скопје
	1

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                              Штип
	1

	                                         Струмица
	1

	Одговара пред
	Директорот на Управата за јавни приходи

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Управување на функциите на дирекцијата во согласност со стратешкиот план и годишната програма за работа на УЈП; управување со проекти за модернизација на работењето на дирекцијата; обезбедување на услови и ресурси за остварување на функциите на дирекцијата (човечки ресурси, техничка поддршка и др.).

	Работни задачи и обврски


	· Ги одобрува квантификационите и акционите планови за работа на дирекцијата; 
· Врз основа на извештаите за наплатени даночни приходи, за даночни долгови и др. го следи остварувањето на плановите, врши проценка на ризици и дава препораки за определување на приоритети во оперативните активности во дирекцијата; 
· Врз основа на извештаи од мерењето на учиноците на поодделните функции и вработени во дирекцијата го следи остварувањето на стандардите и целите и дава препораки за подобрување; 
· Врз основа на насоките од Генералната дирекција на УЈП, препораките на консултанти и сл. ја следи реализацијата на проекти насочени кон модернизација на функциите и организацијата на дирекцијата; 
· Се грижи за обезбедување, едукација и развој на човечките ресурси, обезбедување на техничка опременост и сé друго што овозможува оптимални услови за остварување на функциите во дирекцијата; 
· Ги одобрува сите даночни и управни акти кои излегуваат од делокругот на дирекцијата; 
· Ги одобрува на второ ниво износите на данок за враќање на даночните обврзници.


	363. Регионална дирекција

	363.1. 

	Реден број 
	366. 

	Шифра
	 ДАН 01 01 Б03 002

	Ниво
	Б3

	Звање 
	Заменик управник 

	Назив на работно место
	Заменик управник на регионална дирекција

	Број на извршители
	6

	Скопје
	1

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                              Штип
	1

	                                       Струмица
	1

	Одговара пред
	Директорот на Управата за јавни приходи

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Усогласено со управникот на дирекцијата извршува дел од работите кои се однесуваат на управување на функциите на дирекцијата во согласност со стратешкиот план и годишната програма за работа на УЈП и управување со проекти за модернизација на работењето на дирекцијата.

	Работни задачи и обврски


	· Го заменува управникот на регионална дирекција во извршување на неговите работни должности во случај на негова спреченост и/или отсутност, во рамки на своите овслатувања; 

· Му помага на управникот на дирекцијата во вршењето на работните должности;

· Врз основа на извештаите за наплатени даночни приходи, за даночни долгови и др. го следи остварувањето на плановите; 
· Врши проценка на ризици и дава препораки за определување на приоритети во оперативните активности во дирекцијата; 
· Врз основа на извештаи од мерењето на учиноците на поодделните функции и вработени во дирекцијата го следи остварувањето на стандардите и целите и дава препораки за подобрување; 
· Врз основа на насоките од Генералната дирекција на УЈП, препораките на консултанти и сл. ја следи реализацијата на проекти насочени кон модернизација на функциите и организацијата на дирекцијата; 
· Се грижи за обезбедување, едукација и развој на човечките ресурси, обезбедување на техничка опременост и сé друго што овозможува оптимални услови за остварување на функциите во дирекцијата.


	364. Регионална дирекција

	364.1. 

	Реден број 
	367. 

	Шифра
	 ДАН 01 01 Г01 005

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Асистент на управник 

	Назив на работно место
	Асистент на управник на регионална дирекција

	Број на извршители
	1

	Скопје
	0

	Битола
	1

	Прилеп
	0

	Тетово
	0

	                                              Штип
	0

	                                         Струмица
	0

	Одговара пред
	Управник на регионална дирекција

	Вид на образование
	више или средно обрзование ( гимназиска и или економска, правна или дактилографска струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Врши административни и технички работи за потребите на управникот, работи на телефонска централа, прием на странки и организирање на состаноци, стручно, законито, ажурно и навремено вршење на книговодствените и благајничките работи.

	Работни задачи и обврски


	· Му помага на управникот на Дирекцијата во организирањето на работењето и извршува разни административни и технички работи непосредно сврзани со управникот; 
· Изготвува записници и белешки од работни состаноци, разни информации и сл.; 
· Ја води службената коресподенција, ракува со телефонската централа и телефаксот, остварува телефонска комуникација, ги прифаќа и насочува телефонските повици и се грижи за правилно користење и употреба на телефонската централа и за исправноста и безбедноста на телефонската централа; 
· Прима и дава информации и ги упатува странките според нивните барања;
· Врши прием на странки и определува (закажува) термини за одржување средби и состаноци.


1. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА ПРАВНИ РАБОТИ 
	365. Регионална дирекција

	365.1. Одделение за правни работи

	Реден број 
	368. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 004

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на одделение

	Назив на работно место
	Раководител на Одделение за правни работи

	Број на извршители:
	6

	Скопје
	1

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                              Штип
	1

	                                         Струмица
	1

	Одговара пред
	Управник на Регионална дирекција

	Вид на образование
	Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Раководење со работата на одделението за правни работи, обезбедување стручно и законито вршење на работите во регионалната дирекција и креирање на законска рамка за постапувањето на регионалната дирекција.

	Работни задачи и обврски
	· Донесува план за работа на одделението и се грижи за негово спроведување, ги распоредува работните должности на вработените во одделението, врши непосредна контрола и надзор над нивното извршување; 

· Ги спроведува насоките од управникот на регионалната дирекција и одговара за законито и навремено извршување на работните должности; 

· Формира став по барањата за произнесување по поднесени тужби и судски одлуки од надлежност на Одделението; 
· Соработува со судовите, јавното обвинителство, државното правобранителство на РМ и другите државни органи и институции во вршењето на работите од надлежност на Одделението;
· Ги следи измените во законската регулатива врзана со постапувањето на органот; 
· Дава мислења при изготвувањето на управните и други акти од надлежност на одделението од формално правен аспект и учествува во донесување на конкретни одлуки од надлежност на одделението; 
· Дава правна помош, совети и мислења за постапување и примена на прописите на одделенијата во Регионалната дирекција, дава стручна помош, совети и мислења во подготовката на кривични пријави, барања за поведување на прекршочна постапка и водење прекршочна постапка. 
· Обезбедува следење на евиденцијата на поднесени кривични пријави, барања за поведена и водена прекршочна постапка, 
· Одговорен е за работата на одделението, се грижи за тековното управување и спроведување на планот, предлага развојни политики за осовременување и подобрување на работењето во целина, осмислува подобрување на процесите за ефикасно и ефективно оставрување на задачите и предлага оптимално задоволување со ресурсите; 
· За својата работа одговара пред управникот и раководителот по функција во Генерална дирекција.


	366. Одделение за правни работи

	366.1. 

	Реден број 
	369. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за правни работи

	Број на извршители:
	8

	Скопје
	2

	Битола
	2

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                              Штип
	1

	                                         Струмица
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за правни работи

	Вид на образование
	Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на најсложените работи и задачи од надлежност на службата за правни работи кои бараат стручност, познавање на законската регулатива и способност за оперативно спроведување на законската регулатива

	Работни задачи и обврски
	· Дава стручна помош на другите организациски единици во примена на прописите и водење на постапките, дава мислења при изготвувањето на даночните и управните акти од надлежност на службата од формално правен аспект;
· Применува мислења и ставови на Генералната дирекција за законито постапување во даночната постапка, го следи спроведувањето на законите и прописите од страна на организациските единици при извршувањето на функциите и дава предлози за нивни измени; 
· Изготвува договори и општи акти од надлежност на Регионална дирекцијата, изготвува кривични пријави;

· Ги следи измените во законската регулатива од значење за постапување на органот; 
· Се произнесува по поднесени тужби против одлуките на Комисијата за прекршоци.

· Дава стручна помош на другите организациски единици во примена на прописите и водење на постапките; 

· Изготвува мислења за законито постапување во даночната постапка; 

· Го следи спроведувањето на законите и прописите од страна на организациските единици при извршувањето на функциите и дава предлози за нивни измени; 

· Изготвува договори и општи акти од надлежност на дирекцијата, дава мислења при изготвувањето на даночните и управните акти од надлежност на дирекцијата од формално правен аспект; 

· Изготвува кривични пријави и барања за поведување на прекршочна постапка, ги следи измените во законската регулатива од значење за постапување на органот.


	367. Одделение за правни работи

	367.1. 

	Реден број 
	370. 

	Шифра
	 ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за правни работи

	Број на извршители
	8

	Скопје
	4

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                              Штип
	1

	                                         Струмица
	0

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за правни работи

	Вид на образование
	Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на сложени работи и задачи од надлежност на службата за правни работи кои бараат стручност и познавање на законската регулатива. 

	Работни задачи и обврски
	· Учествува во изготвување на мислења за законито постапување на другите организациски единици; 

· Учествува во давањето стручна помош на другите организациски единици во примената на прописите; 

· Учествува во изготвувањето на текстови на договори и општи акти од надлежност на дирекцијата; 

· Дава мислења при изготвувањето на даночните и управните акти од надлежност на дирекцијата од формално правен аспект; 

· Подготвува кривични пријави и барања за поведување на прекршочна постапка; 

· Ги следи измените во законската регулатива од значење за постапување на органот; 

· Врз основа на овластување за застапување на правата и интересите на органот учествува во судски постапки по конкретни предмети..


	368. Одделение за правни работи

	368.1. 

	Реден број 
	371. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за правни работи

	Број на извршители
	12

	Скопје
	4

	Битола
	1

	Прилеп
	2

	Тетово
	1

	                                              Штип
	3

	                                         Струмица
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за правни работи

	Вид на образование
	Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на поедноставни работи и задачи од надлежност на службата за правни работи кои бараат стручност и познавање на законската регулатива. 

	Работни задачи и обврски
	· Учествува во изготвување на мислења за законито постапување на другите организациски единици; 

· Учествува во давањето стручна помош на другите организациски единици во примената на прописите; 

· Учествува во изготвувањето на текстови на договори и општи акти од надлежност на дирекцијата; 

· Дава мислења при изготвувањето на даночните и управните акти од надлежност на дирекцијата од формално правен аспект; 

· Подготвува кривични пријави и барања за поведување на прекршочна постапка; 

· Ги следи измените во законската регулатива од значење за постапување на органот.


	369. Одделение за правни работи

	369.1. 

	Реден број 
	372. 

	Шифра
	 ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за правни работи

	Број на извршители:
	8

	Скопје
	3

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                                Штип
	1

	                                         Струмица
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за правни работи

	Вид на образование
	Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на наједноставни работи и задачи од надлежност на службата за правни работи кои бараат стручност и познавање на законската регулатива. 

	Работни задачи и обврски
	· Учествува во изготвување на мислења за законито постапување на другите организациски единици; 

· Учествува во давањето стручна помош на другите организациски единици во примената на прописите; учествува во изготвувањето на текстови на договори и општи акти од надлежност на дирекцијата; 

· Дава мислења при изготвувањето на даночните и управните акти од надлежност на дирекцијата од формално правен аспект; 

· Подготвува кривични пријави и барања за поведување на прекршочна постапка; 

· Ги следи измените во законската регулатива од значење за постапување на органот.


2. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА УСЛУГИ НА ДАНОЧНИ ОБВРЗНИЦИ

	370. Одделение за услуги на даночни обврзници

	370.1. 

	Реден број 
	373. 

	Шифра
	 ДАН 01 01 Б04 004

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на одделение

	Назив на работно место
	Раководител на Одделение за услуги на даночни обврзници

	Број на извршители:
	6

	Скопје
	1

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                                Штип
	1

	                                         Струмица
	1

	Одговара пред
	Управник на Регионална дирекција

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Управување и координирање во секојдневното работење на одделението како и обезбедување на спроведување на законските прописи од областа, како и спроведување на подзаконските акти, правилници и оперативни инструкции во извршувањето на работните задачи

	Работни задачи и обврски
	· Донесува план за работа на одделението во рамките на планот на УЈП за одредениот период

· Ја насочува, организира и координира работата на одделението

· Ги распоредува работите на вработените и се грижи за законито извршување на работите во одд.

· Се грижи за навремено и квалитетно извршување на  работите, следи и проучува закони, упатства и оперативни инструкции, дава стручна помош на вработените во одделението

· Го следи поединачното исполнување на квалитативното и квантитативното исполнување на воспоставените норми на извршувањето на работните обврски во одделението

· Изготвува извештаи за извршувањето на плановите од страна на одделението за одреден период

· Соработува со други одделенија и служби и дава препораки за подобрување на работата на одделението 
· предлага буџет за сите програми до Генералната дирекција
· Води евиденција за извршените работи во одделението.


	371. Одделение за услуги на даночни обврзници

	371.1. 

	Реден број 
	374. 

	Шифра
	 ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за услуги на даночни обврзници

	Број на извршители:
	7

	Скопје
	1

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                                Штип
	2

	                                         Струмица
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за услуги на даночни обврзници

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на најсложени работи и задачи кои се вршат во службата

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи и проучува законските прописи, упатствата и оперативните инструкции;

· Дава писмени одговори на поставени прашања од даночни обврзници

· Дава советодавни услуги на даночните обврзници во просториите на УЈП 

· Врши обука на даночните обврзници од областа на даноците; 

· Врши советодавни посети кај новорегистрирани даночни обврзници

· Изготвува информации, извештаи и планови; 

· Дава препораки за подобрување на услугите за подршка на доброволото пријавување на даноците; 

· Ги развива вештините за ефикасна комуникација по телефон или е-маил

· Води евиденции за извршените работи 


	372. Одделение за услуги на даночни обврзници

	372.1. 

	Реден број 
	375. 

	Шифра
	 ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за услуги на даночни обврзници

	Број на извршители
	6

	Скопје
	1

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                                Штип
	1

	                                         Струмица
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за услуги на даночни обврзници

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на сложени работи и задачи во службата

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи и проучува законските прописи, упатствата и оперативните инструкции; 

· Дава писмени одговори на поставени прашања од даночни обврзници

· Ги информира на даночните обврзници за нивните права и обврски; 

· Дава советодавни услуги на даночните обврзници во просториите на УЈП

· Врши советодавни посети кај ново регистрирани даночни обврзници

· Врши обука на даночните обврзници од областа на даноците; 

· Дава препораки за подобрување на услугите за поддршка на доброволното пријавување на даноците;

· Ги развива вештините за ефикасна комуникација по телефон или е-маил.; 

· Води евиденции за извршените работи и врши други работи.


	373. Одделение за услуги на даночни обврзници

	373.1. 

	Реден број 
	376. 

	Шифра
	 ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за услуги на даночни обврзници

	Број на извршители
	8

	Скопје
	3

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                                Штип
	1

	                                         Струмица
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за услуги на даночни обврзници

	Вид на образование
	Економски науки, Правни науки или Туризам и угостителство

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на поедноставни работи и задачи од надлежност на службата

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи и проучува законските прописи, упатствата и оперативните инструкции; 

· Учествува во давање писмени одговори на поставени поедноставни прашања од даночни обврзници;

· Ги информира на даночните обврзници за нивните права и обврски; 

· Учествува во давањето советодавни услуги на даночните обврзници во просториите на ујп

· Учествува во вршењето советодавни посети кај ново регистрирани даночни обврзници

· Дава услуги на даночни обврзници преку мобилен даночен шалтер (укажува на потребната документација за остварување на посебните права и обврски на даночните обврзници; дава појаснувања за примена на даночните прописи; дава информации на даночните обврзници за уплатни сметки, приходни шифри, рокови за плаќање, коефициенти, просечни износи на месечна плата и сл.; дава појаснување за начинот на пополнување на даночни пријави; дава информации за роковите за поднесување на даночните пријави; врши прием на даночни пријави во хартиена форма и врши визуелна контрола при приемот на пријавите, врши прием на барања во хартиена форма и издава уверенија за платени даноци и други потврди и извештаи за видот и износот на даночните долгови и побарувања на даночните обврзници - физички лица; врши прием на барања во  хартиена форма и изготвува системски уверенија за остварени приходи на граѓаните; врши прием на други видови на барања во хартиена форма и поднесоци од даночни обврзници правни и физички лица за чие постапување се надлежни даночните одделенија и регионалната дирекција) пропишани со Правилникот за организација и работа на МФ-УЈП

· Води евиденции за извршените работи 


	374. Одделение за услуги на даночни обврзници

	374.1. 

	Реден број 
	377. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за услуги на даночни обврзници

	Број на извршители:
	10

	Скопје
	5

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                                Штип
	1

	                                         Струмица
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за услуги на даночни обврзници

	Вид на образование
	Економски науки, Туризам и угостителство или Наука за јазикот (Лингвистика)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на наједноствани работи во службата

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи и проучува законските прописи, стручните упатствата и оперативните инструкции; 

· Врз основа на добиени конкретни насоки извршува работи и задачи во согласност со законските прописи,

· Учествува при давање на писмени одговори на поставени прашања од даночни обврзници

· Ги информира на даночните обврзници за нивните права и обврски; 

· Учествува во давање на советодавни услуги на даночните обврзници во просториите на ујп 

· Учествува во вршење на советодавни посети кај ново регистрирани даночни обврзници 

· Води евиденции за извршените работи и врши други работи.


	375. Одделение за услуги на даночни обврзници

	375.1. 

	Реден број 
	378. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г01 006

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен даночен референт

	Назив на работно место
	Самостоен даночен референт  за услуги на даночни обврзници

	Број на извршители:
	7

	Скопје
	5

	Битола
	0

	Прилеп
	0

	Тетово
	1

	                                                Штип
	0

	                                         Струмица
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за услуги на даночни обврзници

	Вид на образование
	/више или средно образование ( гимназиско и или економска, педагошка или дактилографска струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на најсложените административно -технички работи во делот на дадените услуги од одделението.

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи и проучува законските прописи, упатствата и оперативните инструкции;
· Дава информации на даночните обврзници за уплатни сметки, приходни шифри, рокови за поднесување на пријави и рокови за плаќање; 

· Дава информации за коефициенти, просечни износи на месечна плата и сл.; 

· Дава услуги на даночните обврзници  за пополнување на обрасци,

· Води евиденции за извршените работи и врши други работи


	376. Одделение за услуги на даночни обврзници

	376.1. 

	Реден број 
	379. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г02 005

	Ниво
	Г2

	Звање 
	Виш даночен референт

	Назив на работно место
	Виш даночен референт  за услуги на даночни обврзници

	Број на извршители:
	5

	Скопје
	5

	Битола
	0

	Прилеп
	0

	Тетово
	0

	                                                Штип
	0

	                                         Струмица
	0

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за услуги на даночни обврзници

	Вид на образование
	/ више или средно образование ( гимназиско и или економска, педагошка или дактилографска струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на сложените административно -технички работи во делот на дадените услуги од одделението.

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи и проучува законските прописи, упатствата и оперативните инструкции;
· Дава информации на даночните обврзници за уплатни сметки, приходни шифри, рокови за поднесување на пријави и рокови за плаќање; 

· Дава информации за коефициенти, просечни износи на месечна плата и сл; 

· Дава услуги на даночните обврзници за пополнување на обрасци

· Води евиденции за извршените работи и врши други работи.


	377. Одделение за услуги на даночни обврзници

	377.1. 

	Реден број 
	380. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г04 002

	Ниво
	Г4

	Звање 
	Помлад даночен референт

	Назив на работно место
	Помлад даночен референт  за услуги на даночни обврзници

	Број на извршители:
	1

	
Скопје
	1

	Битола
	0

	Тетово
	0

	Штип
	0

	Прилеп
	0

	Струмица
	0

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за услуги на даночни обврзници

	Вид на образование
	/ више или средно образование ( гимназиско и или економска, педагошка или дактилографска струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на едноставни работи во Службата.

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи и проучува законските прописи, упатствата и оперативните инструкции;
· Учествува во давање на информации на даночните обврзници за уплатни сметки, приходи шифри, рокови за поднесување на пријави и рокови за плаќање; 

· Учествува во давање на информации за коефициенти, просечни износи на месечна плата и сл;

· Учествува во давање на услуги на даночните обврзници за пополнување на обрасци

·  Води евиденции за извршените работи и врши други работи.


3. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА РЕГИСТРАЦИЈА И УТВРДУВАЊЕ НА ДАНОЦИ 

	378. Одделение за регистрација и утврдување на даноци 

	378.1. 

	Реден број 
	381. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 004

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на одделение

	Назив на работно место
	Раководител на одделение за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност

	Број на извршители
	6

	Скопје
	1

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                                Штип
	1

	                                         Струмица
	1

	Одговара пред
	Управник на регионална дирекција

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Ја организира, насочува и координира  работата на Одделението

	Работни задачи и обврски


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

· Ги распоредува работите и задачите на вработените во одделението и се грижи и одговара за законито, навремено и квалитетно извршување на работите и задачите; 

· Ги следи и проучува законските прописи, стручните упатства и процедури и дава предлози до надлежниот сектор за подобрување на процедурите за работа; 

· Дава стручна помош на вработените во одделението, врши контрола и одобрување на даночните и управните акти, потврди, уверенија и комуникација кои се изготвуваат во одделението;

· Непосредно се вклучува во сите работи во одделението;

· Изготвува предлог годишна програма и оперативни планови за работа на одделението согласно со оперативните планови и насоки од надлежниот сектор и се грижи и одговара за нивно спроведување;

· Контролира и одобрува извештаи за реализација на програмите и плановите од делокругот на одделението;

· Врши следење на поединечните исполнувања на воспоставените квалитативни и квантитативни норми за извршување на работите на функцијата; 

· Се грижи за применување на пропишаните стандарди за мерење на учиноците по функција од надлежност на секторот.


a) Служба за регистрација и утврдување на даноци на даночни обврзници – правни лица

	379. Одделение за регистрација и утврдување на даноци

	379.1. Служба за регистрација, и утврдување на даноци на даночни обврзници – правни лица

	Реден број 
	382. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за регистрација  на даночни обврзници -  правни лица 

	Број на извршители
	5

	Скопје
	1

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	0

	                                                Штип
	1

	                                         Струмица
	1

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Самостојно извршува работи и задачи поврзани со регистрацијата

	Работни задачи и обврски


	· Спроведува дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените пријави за регистрација (во сите форми) и по информации обезбедени по службена должност,  активности во врска со одржувањето на ажурни регистри на правни лица, ажурно даночно досие на секој даночен обврзник, ажурно досија на фискални апарати и други работи во врска со регистрацијата;

· Изготвува, контролира и одобрува даночни и управни акти, потврди и комуникација од делокругот на службата; 

· Дава стручна помош на вработените за работите од делокругот на службата и при утврдувањето на факти и непосредно се вклучува во сите работи во службата;

· Дистрибуира информации поврзани со регистрирањето кон други функции, соработува со останатите служби во регионалната дирекција и со Секторот за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност и дава препораки за подобрување и координирање на работата на службата и одделението;

· Соработува со други органи и асоцијации на обврзници за подобрување на регистрацијата на нерегистрирани даночни обврзници;

· Спроведува актвности за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници со идентификувана ризичност;

· Дава информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата.


	380. Одделение за регистрација и утврдување на даноци

	380.1. Служба за регистрација, и утврдување на даноци на даночни обврзници – правни лица

	Реден број 
	383. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за регистрација на даночни обврзници - правни лица

	Број на извршители
	6

	Скопје
	1

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                                Штип
	1

	                                         Струмица
	1

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Врши помалку сложени работи поврзани со регистрацијата

	Работни задачи и обврски


	· Врши прием во електронска форма на пријави за регистрација за правни лица (преку едношалтерскиот систем, регистрација на странски правни лица, по видови даноци, регистарција на фискален систем на опрема, кодови за идентификација на исплатители и др.) И обработка на пријави за регистрација за правни лица во хартиена форма;

· Спроведува дејствија согласно законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените пријави за регистрација (во сите форми) и по информации обезбедени по службена должност, активности во врска со одржувањето на ажурни регистри на правни лица, ажурно даночно досие на секој даночен обврзник, ажурно досија на фискални апарати и други работи во врска со регистрацијата;

· Изготвува, контролира и одобрува даночни и управни акти, потврди и комуникација од делокругот на службата; 

· Дава стручна помош на вработените за работите од делокругот на службата и при утврдувањето на факти и непосредно се вклучува во сите работи во службата;

· Дистрибуира информации поврзани со регистрирањето кон други функции, соработува со останатите служби во регионалната дирекција и со секторот за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност и дава препораки за подобрување и координирање на работата на службата и одделението;

· Спроведува актвности за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници со идентификувана ризичност;

· Дава информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа, ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата.


	381. Одделение за регистрација и утврдување на даноци

	381.1. Служба за регистрација, и утврдување на даноци на даночни обврзници – правни лица

	Реден број 
	384. 

	Шифра
	 ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за регистрација на даночни обврзници - правни лица

	Број на извршители
	6

	Скопје
	2

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                                Штип
	1

	                                         Струмица
	0

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршува едноставни работи и задачи поврзани со регистрацијата

	Работни задачи и обврски


	· Врши прием во електронска форма на пријави за регистрација за правни лица (преку едношалтерскиот систем, регистрација на странски правни лица, по видови даноци, регистарција на фискален систем на опрема, кодови за идентификација на исплатители и др.) И обработка на пријави за регистрација за правни лица во хартиена форма;

· Администрира со барања поднесени преку системот е-Даноци од надлежност на службата (печатење, контрола на формални недостатоци, проследување на барањата до службата, скенирање, потпишување на изготвените акти по барањата со дигитален сертификат, доставување до обврзникот);
· Учествува во спроведување дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените пријави за регистрација (во сите форми) и по информации обезбедени по службена должност, активности во врска со одржувањето на ажурни регистри на правни лица, ажурно даночно досие на секој даночен обврзник, ажурно досија на фискални апарати и други работи во врска со регистрацијата;

· Учествува во изготвување на даночни и управни акти, потврди и комуникација од делокругот на службата; 

· Учествува во подготвување на информации поврзани со регистрирањето за потребите на други функции,;

· Учествува во спроведување актвности за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници со идентификувана ризичност;

· Учествува во подготвување информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата.


	382. Одделение за регистрација и утврдување на даноци

	382.1. Служба за регистрација, и утврдување на даноци на даночни обврзници – правни лица

	Реден број 
	385. 

	Шифра
	 ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за регистрација на даночни обврзници  - правни лица

	Број на извршители
	8

	Скопје
	2

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                                Штип
	1

	                                         Струмица
	2

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност

	Вид на образование
	Економски науки, Правни науки или Политички науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршува наједноставни работи поврзани со регистрацијата

	Работни задачи и обврски


	· Врши прием во електронска форма на пријави за регистрација за правни лица (преку едношалтерскиот систем, регистрација на странски правни лица, по видови даноци, регистарција на фискален систем на опрема, кодови за идентификација на исплатители и др.) И обработка на пријави за регистрација за правни лица во хартиена форма;

· Помага во администрирање со барања поднесени преку системот е-даноци од надлежност на службата (печатење, контрола на формални недостатоци, проследување на барањата до службата, скенирање, потпишување на изготвените акти по барањата со дигитален сертификат, доставување до обврзникот);
· Помага во спроведување дејствија согласно законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените пријави за регистрација (во сите форми) и по информации обезбедени по службена должност, активности за одржувањето на ажурни регистри на правни лица, за одржувањето на ажурно даночно досие на секој даночен обврзник и други работи во врска со регистрацијата;

· Помага во изготвување на даночни и управни акти, потврди и комуникација од делокругот на службата; 

· Помага во подготвување на информации поврзани со регистрирањето за потребите на други функции,;

· Помага во спроведување актвности за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници со идентификувана ризичност;

· Помага во подготвување информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата.


	383. Одделение за регистрација и утврдување на даноци

	383.1. Служба за регистрација, и утврдување на даноци на даночни обврзници – правни лица

	Реден број 
	386. 

	Шифра
	 ДАН 01 01 Г01 006

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен даночен референт

	Назив на работно место
	Самостоен даночен референт за регистрација на даночни обврзници - правни лица

	Број на извршители
	16

	Скопје
	5

	Битола
	4

	Прилеп
	2

	Тетово
	2

	                                                Штип
	1

	                                         Струмица
	2

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и или економска, педагошка или текстилна струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршува работи и задачи поврзани со прием на пријави за регистрација, регистрација на фискален сиситем на опрема, други техничко-оперативни и други работи

	Работни задачи и обврски


	· Врши прием во електронска форма на пријави за регистрација за правни лица (преку едношалтерскиот систем, регистрација на странски правни лица, по видови даноци, регистарција на фискален систем на опрема, кодови за идентификација на исплатители и др.) и обработка на пријави за регистрација за правни лица во хартиена форма;

· Помага во спроведување дејствија согласно законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените пријави за регистрација (во сите форми) и по информации обезбедени по службена должност;

· Врши фискализација, промена на фискална меморија и одјава на фискална апаратура;

· Води евиденција за извршените работа;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата.


	384. Одделение за регистрација и утврдување на даноци

	384.1. Служба за регистрација, и утврдување на даноци на даночни обврзници – правни лица

	Реден број 
	387. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г02 005

	Ниво
	Г2

	Звање 
	Виш даночен референт

	Назив на работно место
	Виш даночен референт за регистрација на даночни обврзници - правни лица

	Број на извршители
	4

	Скопје
	2

	Битола
	0

	Прилеп
	1

	Тетово
	0

	                                                Штип
	0

	                                         Струмица
	1

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и или економска, педагошка или текстилна струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Учествува во извршување работи и задачи поврзани со прием на пријави за регистрација, регистрација на фискален сиситем на опрема, други техничко-оперативни и други работи

	Работни задачи и обврски


	· Врши прием во електронска форма на пријави за регистрација за правни лица (преку едношалтерскиот систем, регистрација на странски правни лица, по видови даноци, регистарција на фискален систем на опрема, кодови за идентификација на исплатители и др.) И обработка на пријави за регистрација за правни лица во хартиена форма;

· Помага во спроведување дејствија согласно законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените пријави за регистрација (во сите форми) и по информации обезбедени по службена должност;

· Учествува во фискализација, промена на фискална меморија и одјава на фискална апаратура;

· Води евиденција за извршените работа;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата.


	385. Одделение за регистрација и утврдување на даноци

	385.1. Служба за регистрација, и утврдување на даноци на даночни обврзници – правни лица

	Реден број 
	388. 

	Шифра
	 ДАН 01 01 Г04 002

	Ниво
	Г4

	Звање 
	Помлад  даночен референт

	Назив на работно место
	Помлад  даночен референт за регистрација на даночни обврзници - правни лица

	Број на извршители
	2

	Скопје
	1

	Битола
	0

	Прилеп
	0

	Тетово
	1

	                                                Штип
	0

	                                         Струмица
	0

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и или економска, текстилна или угостителска струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Помага во извршување работи и задачи поврзани со прием на пријави за регистрација, регистрација на фискален сиситем на опрема, други техничко-оперативни и други работи

	Работни задачи и обврски


	· Прием во електронска форма на пријави за регистрација за правни лица (преку едношалтерскиот систем, регистрација на странски правни лица, по видови даноци, регистарција на фискален систем на опрема, кодови за идентификација на исплатители и др.) И обработка на пријави за регистрација за правни лица во хартиена форма;

· Помага во фискализација, промена на фискална меморија и одјава на фискална апаратура;

· Води евиденција за извршените работа;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата;

· - врши и други работи од надлежност на службата.


	386. Одделение за регистрација и утврдување на даноци

	386.1. Служба за регистрација, и утврдување на даноци на даночни обврзници – правни лица

	Реден број 
	389. 

	Шифра
	 ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за утврдување на данок на даночни обврзници - правни лица

	Број на извршители
	7

	Скопје
	2

	Битола
	2

	Прилеп
	1

	Тетово
	0

	                                                Штип
	0

	                                         Струмица
	2

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Самостојно извршува работи и задачи поврзани со утврдување на даночните обврски

	Работни задачи и обврски


	· Спроведува дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените даночни пријави за самооданочување (комплетирање на некомплетни статуси, проверка на податоци, навременост и сл.), по барањата за даночни олеснувања и ослободувања, барања поврзани со спроведување на меѓународните договори за одбегнување на двојното оданочување, по други барања на даночните обврзници и по информации обезбедени по службена должност поврзани со утврдувањето на даночните обврски;

· Изготвува, контролира и одобрува даночни и управни акти, потврди и комуникација од делокругот на службата; 

· Дава стручна помош на вработените за работите од делокругот на службата и при утврдувањето на факти и непосредно се вклучува во сите работи во службата;

· Се грижи за ажурно даночно досие на секој даночен обврзник;

· Дистрибуира информации поврзани со утврдувањето на даночните обврски кон други функции, соработува со останатите служби во регионалната дирекција и со Секторот за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност и дава препораки за подобрување и координирање на работата на службата и одделението;

· Соработува со други органи и асоцијации;

· Спроведува актвности за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници со идентификувана ризичност;

· Дава информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа.


	387. Одделение за регистрација и утврдување на даноци

	387.1. Служба за регистрација и утврдување на даноци на даночни обврзници – правни лица

	Реден број 
	390. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за утврдување на данок на даночни обврзници - правни лица

	Број на извршители
	6

	Скопје
	2

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                                Штип
	1

	                                         Струмица
	0

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Врши помалку сложени работи поврзани со утврдувањето на даночните обврски

	Работни задачи и обврски


	· Спроведува дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените даночни пријави за самооданочување (комплетирање на некомплетни статуси, проверка на податоци, навременост и сл.), по барањата за даночни олеснувања и ослободувања, барања поврзани со спроведување на меѓународните договори за одбегнување на двојното оданочување, по други барања на даночните обврзници и по информации обезбедени по службена должност поврзани со утврдувањето на даночните обврски;

· Изготвува, контролира и одобрува даночни и управни акти, потврди и комуникација од делокругот на службата; 

· Дава стручна помош на вработените за работите од делокругот на службата и при утврдувањето на факти и непосредно се вклучува во сите работи во службата;

· Се грижи за ажурно даночно досие на секој даночен обврзник;

· Дистрибуира информации поврзани со утврдувањето на даночните обврски кон други функции, соработува со останатите служби во регионалната дирекција и со Секторот за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност и дава препораки за подобрување и координирање на работата на службата и одделението;

· Спроведува актвности за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници со идентификувана ризичност;

· Дава информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа.


	388. Одделение за регистрација и утврдување на даноци

	388.1. Служба за регистрација и утврдување на даноци на даночни обврзници – правни лица

	Реден број 
	391. 

	Шифра
	 ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за утврдување на данок на даночни обврзниции  - правни лица

	Број на извршители
	9

	Скопје
	3

	Битола
	1

	Прилеп
	2

	Тетово
	1

	                                                Штип
	1

	                                         Струмица
	1

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност

	Вид на образование
	Економски науки, Правни науки или Образование

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршува едноставни работи и задачи поврзани со  утврдувањето на даночните обврски

	Работни задачи и обврски


	· Администрира со барања поднесени преку системот е-Даноци од надлежност на службата (печатење, контрола на формални недостатоци, проследување на барањата до службата, скенирање, потпишување на изготвените акти по барањата со дигитален сертификат, доставување до обврзникот);

· Учествува во спроведување дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените даночни пријави за самооданочување (комплетирање на некомплетни статуси, проверка на податоци, навременост и сл.), по барањата за даночни олеснувања и ослободувања, барања поврзани со спроведување на меѓународните договори за одбегнување на двојното оданочување, по други барања на даночните обврзници и по информации обезбедени по службена должност поврзани со утврдувањето на даночните обврски;

· Учествува во изготвување на даночни и управни акти, потврди и комуникација од делокругот на службата; 

· Се грижи за ажурно даночно досие на секој даночен обврзник;

· Учествува во дистрибуирање информации поврзани со утврдувањето на даночните обврски кон други функции, соработка со останатите служби во регионалната дирекција и со Секторот за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност;

· Учествува во актвности за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници со идентификувана ризичност;

· Учествува во давање информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата.


	389. Одделение за регистрација и утврдување на даноци

	389.1. Служба за регистрација и утврдување на даноци на даночни обврзници – правни лица

	Реден број 
	392. 

	Шифра
	 ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за утврдување на данок за правни лица

	Број на извршители
	8

	Скопје
	3

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                                Штип
	1

	                                         Струмица
	1

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност

	Вид на образование
	Економски науки, Организациони науки и управување (менаџмент) или Јавна управа и  администрација 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува наједноставни работи и задачи поврзани на утврдувањето на даночните обврски

	Работни задачи и обврски


	· Администрира со барања поднесени преку системот е-Даноци од надлежност на службата (печатење, контрола на формални недостатоци, проследување на барањата до службата, скенирање, потпишување на изготвените акти по барањата со дигитален сертификат, доставување до обврзникот);

· Помага во спроведување дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените даночни пријави за самооданочување (комплетирање на некомплетни статуси, проверка на податоци, навременост и сл.), по барањата за даночни олеснувања и ослободувања, барања поврзани со спроведување на меѓународните договори за одбегнување на двојното оданочување, по други барања на даночните обврзници и по информации обезбедени по службена должност поврзани со утврдувањето на даночните обврски;

· Помага во изготвување на даночни и управни акти, потврди и комуникација од делокругот на службата; 

· Се грижи за ажурно даночно досие на секој даночен обврзник;

· Помага во дистрибуирање информации поврзани со утврдувањето на даночните обврски кон други функции, соработка со останатите служби во регионалната дирекција и со Секторот за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност;

· Помага во актвности за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници со идентификувана ризичност;

· Помага во давање информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата.


б) Служба за регистрација и утврдување на даноци на даночни обврзници – физички лица
	390. Одделение за регистрација и утврдување на даноци 

	390.1. Служба за регистрација и утврдување на даноци на даночни обврзници – физички лица

	Реден број 
	393. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за регистрација  на даночни обврзници - физички лица 

	Број на извршители
	5

	Скопје
	1

	Битола
	1

	Прилеп
	0

	Тетово
	1

	                                                Штип
	1

	                                         Струмица
	1

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Самостојно извршува работи и задачи поврзани со регистрацијата

	Работни задачи и обврски


	· Спроведува дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените пријави за регистрација (во сите форми) и по информации обезбедени по службена должност,  активности во врска со одржувањето на ажурни регистри на граѓани и вршители на дејност, ажурно даночно досие на секој даночен обврзник, ажурни досија на фискални апарати и други работи во врска со регистрацијата;

· Изготвува, контролира и одобрува даночни и управни акти, потврди и комуникација од делокругот на службата; 

· Дава стручна помош на вработените за работите од делокругот на службата и при утврдувањето на факти и непосредно се вклучува во сите работи во службата;

· Дистрибуира информации поврзани со регистрирањето кон други функции, соработува со останатите служби во регионалната дирекција и со Секторот за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност и дава препораки за подобрување и координирање на работата на службата и одделението;

· Соработува со други органи и асоцијации на обврзници за подобрување на регистрацијата на нерегистрирани даночни обврзници;

· Спроведува актвности за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници со идентификувана ризичност;

· Дава информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата.


	391. Одделение за регистрација и утврдување на даноци 

	391.1. Служба за регистрација и утврдување на даноци на даночни обврзници – физички лица

	Реден број 
	394. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник 

	Назив на работно место
	Даночен советник за регистрација на даночни обврзници - физички лица

	Број на извршители
	6

	Скопје
	1

	Битола
	1

	Прилеп
	2

	Тетово
	1

	                                                Штип
	1

	                                         Струмица
	0

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Врши помалку сложени работи поврзани со регистрацијата

	Работни задачи и обврски


	· Врши прием во електронска форма на пријави за регистрација на вршители на дејност и обработка на пријави за регистрација за физички лица во хартиена форма (регистрација на вршители на дејност преку едношалтерскиот систем, регистрација на странски физички лица, регистрација по видови даноци, регистарција на фискален систем на опрема, кодови за идентификација на исплатители и др.);

· Спроведува дејствија согласно законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените пријави за регистрација (во сите форми) и по информации обезбедени по службена должност, активности во врска со одржувањето на ажурни регистри на вршотели на дејност и граѓани, ажурно даночно досие на секој даночен обврзник, ажурни досија на фискални апарати и други работи во врска со регистрацијата;

· Изготвува, контролира и одобрува даночни и управни акти, потврди и комуникација од делокругот на службата; 

· Дава стручна помош на вработените за работите од делокругот на службата и при утврдувањето на факти и непосредно се вклучува во сите работи во службата;

· Дистрибуира информации поврзани со регистрирањето кон други функции, соработува со останатите служби во регионалната дирекција и со секторот за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност и дава препораки за подобрување и координирање на работата на службата и одделението;

· Спроведува актвности за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници со идентификувана ризичност;

· Дава информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата.


	392. Одделение за регистрација и утврдување на даноци 

	392.1. Служба за регистрација и утврдување на даноци на даночни обврзници – физички лица

	Реден број 
	395. 

	Шифра
	 ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за регистрација на даночни обврзници - физички лица

	Број на извршители
	7

	Скопје
	2

	Битола
	0

	Прилеп
	2

	Тетово
	1

	                                                Штип
	1

	                                         Струмица
	1

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност

	Вид на образование
	Економски науки, Правни науки или Туризам и угостителство

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува едноставни работи и задачи поврзани со регистрацијата

	Работни задачи и обврски


	· Врши прием во електронска форма на пријави за регистрација на вршители на дејност и обработка на пријави за регистрација за физички лица во хартиена форма (регистрација на вршители на дејност преку едношалтерскиот систем, регистрација на странски физички лица, регистрација по видови даноци, регистарција на фискален систем на опрема, кодови за идентификација на исплатители и др.);

· Администрира со барања поднесени преку системот е-даноци од надлежност на службата (печатење, контрола на формални недостатоци, проследување на барањата до службата, скенирање, потпишување на изготвените акти по барањата со дигитален сертификат, доставување до обврзникот);
· Учествува во спроведување дејствија согласно законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените пријави за регистрација (во сите форми) и по информации обезбедени по службена должност, активности во врска со одржувањето на ажурни регистри на вршители на дејност и граѓани, ажурно даночно досие на секој даночен обврзник, ажурни досија на фискални апарати и други работи во врска со регистрацијата;

· Учествува во изготвување на даночни и управни акти, потврди и комуникација од делокругот на службата; 

· Учествува во подготвување на информации поврзани со регистрирањето за потребите на други функции,;

· Учествува во спроведување актвности за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници со идентификувана ризичност;

· Учествува во подготвување информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата.


	393. Одделение за регистрација и утврдување на даноци 

	393.1. Служба за регистрација и утврдување на даноци на даночни обврзници – физички лица

	Реден број 
	396. 

	Шифра
	 ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за регистрација на даночни обврзници  - физички лица

	Број на извршители
	8

	Скопје
	2

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                                Штип
	2

	                                         Струмица
	1

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност

	Вид на образование
	Економски науки, Безбедност или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршува наједноставни работи поврзани со регистрацијата

	Работни задачи и обврски


	· Врши прием во електронска форма на пријави за регистрација на вршители на дејност и обработка на пријави за регистрација за физички лица во хартиена форма (регистрација на вршители на дејност преку едношалтерскиот систем, регистрација на странски физички лица, регистрација по видови даноци, регистарција на фискален систем на опрема, кодови за идентификација на исплатители и др.);

· Помага во администрирање со барања поднесени преку системот е-даноци од надлежност на службата (печатење, контрола на формални недостатоци, проследување на барањата до службата, скенирање, потпишување на изготвените акти по барањата со дигитален сертификат, доставување до обврзникот);
· Помага во спроведување дејствија согласно законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените пријави за регистрација (во сите форми) и по информации обезбедени по службена должност, активности за одржувањето на ажурни регистри на вршители на дејност и граѓани, за одржувањето на ажурно даночно досие на секој даночен обврзник и други работи во врска со регистрацијата;

· Помага во изготвување на даночни и управни акти, потврди и комуникација од делокругот на службата; 

· Помага во подготвување на информации поврзани со регистрирањето за потребите на други функции,;

· Помага во спроведување актвности за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници со идентификувана ризичност;

· Помага во подготвување информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата;

· 


	394. Одделение за регистрација и утврдување на даноци 

	394.1. Служба за регистрација и утврдување на даноци на даночни обврзници – физички лица

	Реден број 
	397. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г01 006

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен даночен референт

	Назив на работно место
	Самостоен даночен референт за регистрација на даночни обврзници - физички лица

	Број на извршители
	20

	Скопје
	9

	Битола
	3

	Прилеп
	2

	Тетово
	3

	                                                Штип
	1

	                                         Струмица
	2

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и или економска, правна или техничка струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршува работи и задачи поврзани со прием на пријави за регистрација, регистрација на фискален сиситем на опрема, други техничко-оперативни и други работи

	Работни задачи и обврски


	· Врши прием во електронска форма на пријави за регистрација на вршители на дејност и обработка на пријави за регистрација за физички лица во хартиена форма (регистрација на вршители на дејност преку едношалтерскиот систем, регистрација на странски физички лица, регистрација по видови даноци, регистарција на фискален систем на опрема, кодови за идентификација на исплатители и др.);

· Помага во спроведување дејствија согласно законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените пријави за регистрација (во сите форми) и по информации обезбедени по службена должност;

· Врши фискализација, промена на фискална меморија и одјава на фискална апаратура;

· Води евиденција за извршените работа;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата.


	395. Одделение за регистрација и утврдување на даноци 

	395.1. Служба за регистрација и утврдување на даноци на даночни обврзници – физички лица

	Реден број 
	398. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г02 005

	Ниво
	Г2

	Звање 
	Виш даночен референт

	Назив на работно место
	Виш даночен референт за регистрација на даночни обврзници - физички лица

	Број на извршители
	5

	Скопје
	1

	Битола
	0

	Тетово
	2

	Штип
	0

	Прилеп
	0

	Струмица
	2

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и или економска, правна или педагошка струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Учествува во извршување работи и задачи поврзани со прием на пријави за регистрација, регистрација на фискален сиситем на опрема, други техничко-оперативни и други работи

	Работни задачи и обврски


	· Врши прием во електронска форма на пријави за регистрација на вршители на дејност и обработка на пријави за регистрација за физички лица во хартиена форма (регистрација на вршители на дејност преку едношалтерскиот систем, регистрација на странски физички лица, регистрација по видови даноци, регистарција на фискален систем на опрема, кодови за идентификација на исплатители и др.);

· Помага во спроведување дејствија согласно законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените пријави за регистрација (во сите форми) и по информации обезбедени по службена должност;

· Учествува во фискализација, промена на фискална меморија и одјава на фискална апаратура;

· Води евиденција за извршените работа;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата.


	396. Одделение за регистрација и утврдување на даноци 

	396.1. Служба за регистрација и утврдување на даноци на даночни обврзници – физички лица

	Реден број 
	399. 

	Шифра
	 ДАН 01 01 Г04 002

	Ниво
	Г4

	Звање 
	Помлад  даночен референт

	Назив на работно место
	Помлад  даночен референт за регистрација на даночни обврзници - физички лица

	Број на извршители
	3

	Скопје
	1

	Битола
	1

	Прилеп
	0

	Тетово
	0

	                                                Штип
	1

	                                         Струмица
	0

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и или економска, педагошка или текстилна струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Помага во извршување работи и задачи поврзани со прием на пријави за регистрација, регистрација на фискален сиситем на опрема, други техничко-оперативни и други работи

	Работни задачи и обврски


	· Врши прием во електронска форма на пријави за регистрација на вршители на дејност и 
· Врши обработка на пријави за регистрација за физички лица во хартиена форма (регистрација на вршители на дејност преку едношалтерскиот систем, регистрација на странски физички лица, регистрација по видови даноци, регистарција на фискален систем на опрема, кодови за идентификација на исплатители и др.);

· Помага во фискализација, промена на фискална меморија и одјава на фискална апаратура;

· Води евиденција за извршените работа;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата.


	397. Одделение за регистрација и утврдување на даноци 

	397.1. Служба за регистрација и утврдување на даноци на даночни обврзници – физички лица

	Реден број 
	400. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за утврдување на даноци на даночни обврзници - физички лица

	Број на извршители
	7

	Скопје
	2

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                                Штип
	1

	                                         Струмица
	1

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Самостојно извршува работи и задачи поврзани со утврдување на даночните обврски

	Работни задачи и обврски


	· Спроведува дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените даночни биланси за самооданочување (комплетирање на некомплетни статуси, проверка на податоци, навременост и сл.), по барања за паушално оданочување, барањата за даночни олеснувања и ослободувања, барања поврзани со спроведување на меѓународните договори за одбегнување на двојното оданочување, по други барања на даночните обврзници и по информации обезбедени по службена должност поврзани со утврдувањето на даночните обврски;

· Изготвува, контролира и одобрува даночни и управни акти, уверенија, потврди и комуникација од делокругот на службата; 

· Дава стручна помош на вработените за работите од делокругот на службата и при утврдувањето на факти и непосредно се вклучува во сите работи во службата;

· Се грижи за ажурно даночно досие на секој даночен обврзник;

· Дистрибуира информации поврзани со утврдувањето на даночните обврски кон други функции, соработува со останатите служби во регионалната дирекција и со Секторот за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност и дава препораки за подобрување и координирање на работата на службата и одделението;

· Соработува со други органи и асоцијации;

· Спроведува актвности за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници со идентификувана ризичност;

· Дава информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа.


	398. Одделение за регистрација и утврдување на даноци 

	398.1. Служба за регистрација и утврдување на даноци на даночни обврзници – физички лица

	Реден број 
	401. 

	Шифра
	 ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за утврдување на даноци на даночни обврзници - физички лица

	Број на извршители
	9

	Скопје
	3

	Битола
	1

	Прилеп
	2

	Тетово
	1

	                                                Штип
	1

	                                         Струмица
	1

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Врши помалку сложени работи поврзани со утврдувањето на даночните обврски

	Работни задачи и обврски


	· Спроведува дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените даночни биланси за самооданочување (комплетирање на некомплетни статуси, проверка на податоци, навременост и сл.), по барања за паушално оданочување, барања за даночни олеснувања и ослободувања, барања поврзани со спроведување на меѓународните договори за одбегнување на двојното оданочување, по други барања на даночните обврзници и по информации обезбедени по службена должност поврзани со утврдувањето на даночните обврски;

· Изготвува, контролира и одобрува даночни и управни акти, потврди и комуникација од делокругот на службата; 

· Дава стручна помош на вработените за работите од делокругот на службата и при утврдувањето на факти и непосредно се вклучува во сите работи во службата;

· Се грижи за ажурно даночно досие на секој даночен обврзник;

· Дистрибуира информации поврзани со утврдувањето на даночните обврски кон други функции, соработува со останатите служби во регионалната дирекција и со Секторот за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност и дава препораки за подобрување и координирање на работата на службата и одделението;

· Спроведува актвности за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници со идентификувана ризичност;

· Дава информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа.


	399. Одделение за регистрација и утврдување на даноци 

	399.1. Служба за регистрација и утврдување на даноци на даночни обврзници – физички лица

	Реден број 
	402. 

	Шифра
	 ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за утврдување на даноци на даночни обврзници  - физички лица

	Број на извршители
	12

	Скопје
	3

	Битола
	1

	Прилеп
	3

	Тетово
	2

	                                                Штип
	2

	                                         Струмица
	1

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност

	Вид на образование
	Економски науки, Правни науки или Психологија

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршува едноставни работи и задачи поврзани со  утврдувањето на даночните обврски

	Работни задачи и обврски


	· Администрира со барања поднесени преку системот е-Даноци од надлежност на службата (печатење, контрола на формални недостатоци, проследување на барањата до службата, скенирање, потпишување на изготвените акти по барањата со дигитален сертификат, доставување до обврзникот);

· Учествува во спроведување дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените даночни биланси за самооданочување (комплетирање на некомплетни статуси, проверка на податоци, навременост и сл.), по барања за паушално оданочување, барања за даночни олеснувања и ослободувања, барања поврзани со спроведување на меѓународните договори за одбегнување на двојното оданочување, по други барања на даночните обврзници и по информации обезбедени по службена должност поврзани со утврдувањето на даночните обврски;

· Учествува во изготвување даночни и управни акти, уверенија, потврди и комуникација од делокругот на службата; 

· Се грижи за ажурно даночно досие на секој даночен обврзник;

· Учествува во дистрибуирање информации поврзани со утврдувањето на даночните обврски кон други функции, соработка со останатите служби во регионалната дирекција и со Секторот за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност;

· Учествува во актвности за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници со идентификувана ризичност;

· Учествува во давање информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата;

· .


	400. Одделение за регистрација и утврдување на даноци 

	400.1. Служба за регистрација и утврдување на даноци на даночни обврзници – физички лица

	Реден број 
	403. 

	Шифра
	 ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за утврдување на даноци на даночни обврзници - физички лица

	Број на извршители
	10

	Скопје
	3

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                                Штип
	3

	                                         Струмица
	1

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува наједноставни работи и задачи поврзани на утврдувањето на даночните обврски

	Работни задачи и обврски


	· Администрира со барања поднесени преку системот е-Даноци од надлежност на службата (печатење, контрола на формални недостатоци, проследување на барањата до службата, скенирање, потпишување на изготвените акти по барањата со дигитален сертификат, доставување до обврзникот);

· Помага во спроведување дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените даночни биланси за самооданочување (комплетирање на некомплетни статуси, проверка на податоци, навременост и сл.), по барања за паушално оданочување, барања за даночни олеснувања и ослободувања, барања поврзани со спроведување на меѓународните договори за одбегнување на двојното оданочување, по други барања на даночните обврзници и по информации обезбедени по службена должност поврзани со утврдувањето на даночните обврски;

· Помага во изготвување на даночни и управни акти, уверенија, потврди и комуникација од делокругот на службата; 

· Се грижи за ажурно даночно досие на секој даночен обврзник;

· Помага во дистрибуирање информации поврзани со утврдувањето на даночните обврски кон други функции, соработка со останатите служби во регионалната дирекција и со Секторот за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност;

· Помага во актвности за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници со идентификувана ризичност;

· Помага во давање информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата;

· .


	401. Одделение за регистрација и утврдување на даноци 

	401.1. Служба за регистрација и утврдување на даноци на даночни обврзници – физички лица

	Реден број 
	404. 

	Шифра
	 ДАН 01 01 Г01 006

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен даночен референт

	Назив на работно место
	Самостоен даночен референт за утврдување на даноци на даночни обврзници - физички лица

	Број на извршители
	26

	Скопје
	15

	Битола
	3

	Прилеп
	1

	Тетово
	3

	                                                Штип
	2

	                                         Струмица
	2

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и или економска, техничка или правна струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Учествува во извршување работи од делокругот на службата

	Работни задачи и обврски


	· Администрира со барања поднесени преку системот е-Даноци од надлежност на службата (печатење, контрола на формални недостатоци, проследување на барањата до службата, скенирање, потпишување на изготвените акти по барањата со дигитален сертификат, доставување до обврзникот);

· Учествува во спроведување дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените даночни биланси за самооданочување (комплетирање на некомплетни статуси, проверка на податоци, навременост и сл.), по барања за паушално оданочување, барања за даночни олеснувања и ослободувања, барања поврзани со спроведување на меѓународните договори за одбегнување на двојното оданочување, по други барања на даночните обврзници и по информации обезбедени по службена должност поврзани со утврдувањето на даночните обврски;

· Учествува во изготвување на даночни и управни акти, уверенија, потврди и комуникација од делокругот на службата; 

· Се грижи за ажурно даночно досие на секој даночен обврзник;

· Учествува во дистрибуирање информации поврзани со утврдувањето на даночните обврски кон други функции, соработка со останатите служби во регионалната дирекција и со Секторот за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност;

· Учествува во актвности за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници со идентификувана ризичност;

· Учествува во давање информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата.


	402. Одделение за регистрација и утврдување на даноци 

	402.1. Служба за регистрација и утврдување на даноци на даночни обврзници – физички лица

	Реден број 
	405. 

	Шифра
	 ДАН 01 01 Г02 005

	Ниво
	Г2

	Звање 
	Виш даночен референт

	Назив на работно место
	Виш даночен референт за утврдување на даноци на даночни обврзници - физички лица

	Број на извршители
	8

	Скопје
	7

	Битола
	0

	Прилеп
	0

	Тетово
	0

	                                                Штип
	0

	                                         Струмица
	1

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и или економска, електротехничка или аритектонска струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Помага во извршување на работи од делокругот на службата

	Работни задачи и обврски


	· Администрира со барања поднесени преку системот е-Даноци од надлежност на службата (печатење, контрола на формални недостатоци, проследување на барањата до службата, скенирање, потпишување на изготвените акти по барањата со дигитален сертификат, доставување до обврзникот);

· Помага во спроведување дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените даночни биланси за самооданочување (комплетирање на некомплетни статуси, проверка на податоци, навременост и сл.), по барања за паушално оданочување, барања за даночни олеснувања и ослободувања, барања поврзани со спроведување на меѓународните договори за одбегнување на двојното оданочување, по други барања на даночните обврзници и по информации обезбедени по службена должност поврзани со утврдувањето на даночните обврски;

· Помага во о изготвување на даночни и управни акти, уверенија, потврди и комуникација од делокругот на службата; 

· Се грижи за ажурно даночно досие на секој даночен обврзник;

· Помага во во дистрибуирање информации поврзани со утврдувањето на даночните обврски кон други функции, соработка со останатите служби во регионалната дирекција и со Секторот за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност;

· Помага во во актвности за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници со идентификувана ризичност;

· Помага во во давање информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата.

	

	403. Одделение за регистрација и утврдување на даноци 

	403.1. Служба за регистрација и утврдување на даноци на даночни обврзници – физички лица

	Реден број 
	406. 

	Шифра
	 ДАН 01 01 Г03003

	Ниво
	Г4

	Звање 
	  даночен референт

	Назив на работно место
	даночен референт за утврдување на даноци на даночни обврзници - физички лица

	Број на извршители
	1

	Скопје
	0

	Битола
	0

	Прилеп
	1

	Тетово
	0

	                                                Штип
	0

	                                         Струмица
	0

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и или економска, педагошка или текстилна струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Помага во извршување работи од делокругот на службата

	Работни задачи и обврски


	· Помага во администрирање со барања поднесени преку системот е-Даноци од надлежност на службата (печатење, контрола на формални недостатоци, проследување на барањата до службата, скенирање, потпишување на изготвените акти по барањата со дигитален сертификат, доставување до обврзникот);

· Помага во спроведување дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените даночни биланси за самооданочување (комплетирање на некомплетни статуси, проверка на податоци, навременост и сл.), по барања за паушално оданочување, барања за даночни олеснувања и ослободувања, барања поврзани со спроведување на меѓународните договори за одбегнување на двојното оданочување, по други барања на даночните обврзници и по информации обезбедени по службена должност поврзани со утврдувањето на даночните обврски;

· Помага во о изготвување на даночни и управни акти, уверенија, потврди и комуникација од делокругот на службата; 




	404. Одделение за регистрација и утврдување на даноци 

	404.1. Служба за регистрација и утврдување на даноци на даночни обврзници – физички лица

	Реден број 
	407. 

	Шифра
	 ДАН 01 01 Г04 002

	Ниво
	Г4

	Звање 
	Помлад  даночен референт

	Назив на работно место
	Помлад  даночен референт за утврдување на даноци на даночни обврзници - физички лица

	Број на извршители
	4

	Скопје
	3

	Битола
	0

	Прилеп
	1

	Тетово
	0

	                                                Штип
	0

	                                         Струмица
	0

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и или економска, педагошка или текстилна струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Помага во извршување работи од делокругот на службата

	Работни задачи и обврски


	· Помага во администрирање со барања поднесени преку системот е-Даноци од надлежност на службата (печатење, контрола на формални недостатоци, проследување на барањата до службата, скенирање, потпишување на изготвените акти по барањата со дигитален сертификат, доставување до обврзникот);

· Помага во спроведување дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените даночни биланси за самооданочување (комплетирање на некомплетни статуси, проверка на податоци, навременост и сл.), по барања за паушално оданочување, барања за даночни олеснувања и ослободувања, барања поврзани со спроведување на меѓународните договори за одбегнување на двојното оданочување, по други барања на даночните обврзници и по информации обезбедени по службена должност поврзани со утврдувањето на даночните обврски;

· Помага во о изготвување на даночни и управни акти, уверенија, потврди и комуникација од делокругот на службата; 

· Се грижи за ажурно даночно досие на секој даночен обврзник;

· Води евиденција за извршените работа

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата.


в) Служба за даночно сметководство

	405. Одделение за регистрација и утврдување на даноци 

	405.1. Служба за даночно сметководство

	Реден број 
	408. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за даночно сметководство

	Број на извршители
	8

	Скопје
	1

	Битола
	2

	Прилеп
	1

	Тетово
	2

	                                                Штип
	1

	                                         Струмица
	1

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Самостојно извршува работи и задачи поврзани со даночното сметководство

	Работни задачи и обврски


	· Спроведува дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор за комплетирање на статуси (разрешување на грешки) во даночните пријави и извештаи, постапување по барања и по службена должност при враќање, пребивање и пренасочување на повеќе и погрешно платени даноци, администрирање на примени барања за враќање на ДДВ и данок на добивка по даночна пријава и други работи од делокругот на службата;

· Врши анализи на состојби во даночните евиденции, утврдува налогични состојби (некнижени документи и сл.), повеќе и погрешно платени даноци и сл., остварува контакти со даночните обврзници заради усогласување со даночните евиденции и други активности за одржување на точност и ажурност на состојбите во даночните евиденции;

· Ја следи староста на даночниот долг и подготвува извештаи за поединчените долгови кои ги исполнуваат условите за привремен отпис и бришење заради застареност и според други критериуми;

· Изготвува, контролира и одобрува даночни и управни акти, уверенија, потврди, налози за книжење и комуникација од делокругот на службата; 

· Дава стручна помош на вработените за работите од делокругот на службата и при утврдувањето на факти и непосредно се вклучува во сите работи во службата;

· Дистрибуира информации поврзани со даночното сметководство кон други функции, соработува со останатите служби во регионалната дирекција и со Секторот за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност и дава препораки за подобрување и координирање на работата на службата и одделението;

· Дава информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата.


	406. Одделение за регистрација и утврдување на даноци

	406.1. Служба за даночно сметководство

	Реден број 
	409. 

	Шифра
	 ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за даночно сметководство

	Број на извршители
	7

	Скопје
	1

	Битола
	1

	Прилеп
	2

	Тетово
	1

	                                                Штип
	1

	                                         Струмица
	1

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Врши помалку сложени работи поврзани со даночното сметководство

	Работни задачи и обврски


	· Спроведува дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор за комплетирање на статуси (разрешување на грешки) во даночните пријави и извештаи, постапување по барања и по службена должност при враќање, пребивање и пренасочување на повеќе и погрешно платени даноци, администрирање на примени барања за враќање на ДДВ и данок на добивка по даночна пријава и други работи од делокругот на службата;

· Врши анализи на состојби во даночните евиденции, утврдува налогични состојби (некнижени документи и сл.), повеќе и погрешно платени даноци и сл., остварува контакти со даночните обврзници заради усогласување со даночните евиденции и други активности за одржување на точност и ажурност на состојбите во даночните евиденции;

· Ја следи староста на даночниот долг и подготвува извештаи за поединчените долгови кои ги исполнуваат условите за привремен отпис и бришење заради застареност и според други критериуми;

· Изготвува, контролира и одобрува даночни и управни акти, уверенија, потврди, налози за книжење и комуникација од делокругот на службата; 

· Дава стручна помош на вработените за работите од делокругот на службата и при утврдувањето на факти и непосредно се вклучува во сите работи во службата;

· Дистрибуира информации поврзани со даночното сметководство кон други функции, соработува со останатите служби во регионалната дирекција и со Секторот за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност и дава препораки за подобрување и координирање на работата на службата и одделението;

· Дава информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата.


	407. Одделение за регистрација и утврдување на даноци

	407.1. Служба за даночно сметководство

	Реден број 
	410. 

	Шифра
	 ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за даночно книговодство

	Број на извршители
	11

	Скопје
	3

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	3

	                                                Штип
	2

	                                         Струмица
	1

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршување едноставни работи и задачи поврзани со даночното сметководство

	Работни задачи и обврски


	· Администрира со барања поднесени преку системот е-Даноци од надлежност на службата (печатење, контрола на формални недостатоци, проследување на барањата до службата, скенирање, потпишување на изготвените акти по барањата со дигитален сертификат, доставување до обврзникот);
· Учествува во спроведување дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор за комплетирање на статуси (разрешување на грешки) во даночните пријави и извештаи, постапување по барања и по службена должност при враќање, пребивање и пренасочување на повеќе и погрешно платени даноци, администрирање на примени барања за враќање на ДДВ и данок на добивка по даночна пријава и други работи од делокругот на службата;

· Учествува во вршење анализи на состојби во даночните евиденции, утврдување налогични состојби (некнижени документи и сл.), повеќе и погрешно платени даноци и сл., остварува контакти со даночните обврзници заради усогласување со даночните евиденции и други активности за одржување на точност и ажурност на состојбите во даночните евиденции;

· Учествува во утврдување на староста на даночниот долг и подготвување извештаи за поединчените долгови кои ги исполнуваат условите за привремен отпис и бришење заради застареност и според други критериуми;

· Учествува во изготвување даночни и управни акти, уверенија, потврди, налози за книжење и комуникација од делокругот на службата;

· Учествува во подготовка и дистрибуирање информации поврзани со даночното сметководство кон други функции, соработува со останатите служби во регионалната дирекција и со Секторот за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност и дава препораки за подобрување и координирање на работата на службата и одделението;

· Учествува во подготовка на информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата.


	408. Одделение за регистрација и утврдување на даноци

	408.1. Служба за даночно сметководство

	Реден број 
	411. 

	Шифра
	 ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за даночно сметководство

	Број на извршители
	12

	Скопје
	5

	Битола
	0

	Прилеп
	1

	Тетово
	2

	                                                Штип
	3

	                                         Струмица
	1

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршување наједноставни работи и задачи поврзани со даночното сметководство

	Работни задачи и обврски


	· Администрира со барања поднесени преку системот е-Даноци од надлежност на службата (печатење, контрола на формални недостатоци, проследување на барањата до службата, скенирање, потпишување на изготвените акти по барањата со дигитален сертификат, доставување до обврзникот);
· Помага во спроведување дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор за комплетирање на статуси (разрешување на грешки) во даночните пријави и извештаи, постапување по барања и по службена должност при враќање, пребивање и пренасочување на повеќе и погрешно платени даноци, администрирање на примени барања за враќање на ДДВ и данок на добивка по даночна пријава и други работи од делокругот на службата;

· Помага во вршење анализи на состојби во даночните евиденции, утврдување налогични состојби (некнижени документи и сл.), повеќе и погрешно платени даноци и сл., остварува контакти со даночните обврзници заради усогласување со даночните евиденции и други активности за одржување на точност и ажурност на состојбите во даночните евиденции;

· Помага во утврдување на староста на даночниот долг и подготвување извештаи за поединчените долгови кои ги исполнуваат условите за привремен отпис и бришење заради застареност и според други критериуми;

· Помага во изготвување даночни и управни акти, уверенија, потврди, налози за книжење и комуникација од делокругот на службата;

· Помага во подготовка и дистрибуирање информации поврзани со даночното сметководство кон други функции, соработува со останатите служби во регионалната дирекција и со Секторот за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност и дава препораки за подобрување и координирање на работата на службата и одделението;

· Помага во подготовка на информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата.


	409. Одделение за регистрација и утврдување на даноци

	409.1. Служба за даночно сметководство

	Реден број 
	412. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г01 006

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен даночен референт

	Назив на работно место
	Самостоен даночен референт за даночно  сметководство

	Број на извршители
	20

	Скопје
	5

	Битола
	4

	Прилеп
	1

	Тетово
	4

	                                                Штип
	3

	                                         Струмица
	3

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и или економска, електротехничка или  дактилографска струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршува работи и задачи поврзани со внес на податоци (рачни книжења, налози за поврат и др.) И други техничко-оперативни и учествува и помага во други работи од делокругот на службата

	Работни задачи и обврски


	· Администрира со барања поднесени преку системот е-Даноци од надлежност на службата (печатење, контрола на формални недостатоци, проследување на барањата до службата, скенирање, потпишување на изготвените акти по барањата со дигитален сертификат, доставување до обврзникот);

· Врши рачен внес на податоци со цел за спроведување на налози за рачно книжење, подготовка на налози за исплата врз основа на решенија за поврат, пренасоулување и пребивање и други техничко-оперативни работи;
· Помага во спроведување дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор за комплетирање на статуси (разрешување на грешки) во даночните пријави и извештаи, постапување по барања и по службена должност при враќање, пребивање и пренасочување на повеќе и погрешно платени даноци, администрирање на примени барања за враќање на ДДВ и данок на добивка по даночна пријава и други работи од делокругот на службата;

· Помага во вршење анализи на состојби во даночните евиденции, утврдување налогични состојби (некнижени документи и сл.), повеќе и погрешно платени даноци и сл., остварува контакти со даночните обврзници заради усогласување со даночните евиденции и други активности за одржување на точност и ажурност на состојбите во даночните евиденции;

· Помага во изготвување на налози за книжење за корекција и дополнувања на автоматкси спроведените книжења;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата.


	410. Одделение за регистрација и утврдување на даноци

	410.1. Служба за даночно сметководство

	Реден број 
	413. 

	Шифра
	 ДАН 01 01 Г02 005

	Ниво
	Г2

	Звање 
	Виш даночен референт

	Назив на работно место
	Виш даночен референт за даночно  сметководство

	Број на извршители
	4

	Скопје
	1

	Битола
	0

	Прилеп
	1

	Тетово
	0

	                                                Штип
	0

	                                         Струмица
	2

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и или економска, елктротехничка или  графичка струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Учествува во извршување работи и задачи поврзани со внес на податоци (рачни книжења, налози за поврат и др.) И други техничко-оперативни и учествува и помага во други работи од делокругот на службата

	Работни задачи и обврски


	· Администрира со барања поднесени преку системот е-Даноци од надлежност на службата (печатење, контрола на формални недостатоци, проследување на барањата до службата, скенирање, потпишување на изготвените акти по барањата со дигитален сертификат, доставување до обврзникот);

· Врши рачен внес на податоци со цел за спроведување на налози за рачно книжење, подготовка на налози за исплата врз основа на решенија за поврат, пренасоулување и пребивање и други техничко-оперативни работи;
· Помага во спроведување дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор за комплетирање на статуси (разрешување на грешки) во даночните пријави и извештаи, постапување по барања и по службена должност при враќање, пребивање и пренасочување на повеќе и погрешно платени даноци, администрирање на примени барања за враќање на ДДВ и данок на добивка по даночна пријава и други работи од делокругот на службата;

· Помага во вршење анализи на состојби во даночните евиденции, утврдување налогични состојби (некнижени документи и сл.), повеќе и погрешно платени даноци и сл., остварува контакти со даночните обврзници заради усогласување со даночните евиденции и други активности за одржување на точност и ажурност на состојбите во даночните евиденции;

· Помага во изготвување на налози за книжење за корекција и дополнувања на автоматски спроведените книжења;
· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата.


	411. Одделение за регистрација и утврдување на даноци

	411.1. Служба за даночно сметководство

	Реден број 
	414. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г04 002

	Ниво
	Г4

	Звање 
	Помлад даночен референт

	Назив на работно место
	Помлад даночен референт за даночно сметководство

	Број на извршители
	2

	Скопје
	0

	Битола
	0

	Прилеп
	2

	Тетово
	0

	                                                Штип
	0

	                                         Струмица
	0

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и или економска, земјоделска  или  угостителска струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Помага во извршување работи и задачи поврзани со внес на податоци (рачни книжења, налози за поврат и др.) И други техничко-оперативни и учествува и помага во други работи од делокругот на службата

	Работни задачи и обврски


	· Помага при администрирање со барања поднесени преку системот е-Даноци од надлежност на службата (печатење, контрола на формални недостатоци, проследување на барањата до службата, скенирање, потпишување на изготвените акти по барањата со дигитален сертификат, доставување до обврзникот);

· Помага при врши рачен внес на податоци со цел за спроведување на налози за рачно книжење, подготовка на налози за исплата врз основа на решенија за поврат, пренасочување и пребивање и други техничко-оперативни работи;
· Помага во вршење анализи на состојби во даночните евиденции, утврдување налогични состојби (некнижени документи и сл.), повеќе и погрешно платени даноци и сл., остварува контакти со даночните обврзници заради усогласување со даночните евиденции и други активности за одржување на точност и ажурност на состојбите во даночните евиденции;

· Помага во изготвување на налози за книжење за корекција и дополнувања на автоматкси спроведените книжења;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата;
· 


г) Служба за посебни субјекти (само во Регионална дирекција Скопје)
	412. Одделение за регистрација и утврдување на даноци

	412.1. Служба за посебни субјекти (само во РД Скопје)

	Реден број 
	415. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за посебни субјекти

	Број на извршители
	1

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Самостојно извршува работи и задачи поврзани со поврат на данокот на додадена вредност на посебни субјекти 

	Работни задачи и обврски


	· Врши прием на барања за враќање на претходен данок на даночни обврзници без седиште во земјата, за враќање на данок на хуманитарни организации, на дипломатски или конзуларни претставништва, како и нивни членови, враќање на данок на меѓународни организации и нивни членови;

· Води постапка, утврдува факти и изготвува даночно управни акти - решенија за враќање на данок и други управни акти и преписки (барања, заклучоци и др.) Во даночна и управна постапка, 

· Иницира разрешување на спорни правни прашања со предлози за постапување; 

· Дава појаснувања за примена на законските прописи и упатства на подносителите на барањата со цел економично и законито водење на истата; 

· Дава информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма од својот делокруг на работа; 
· Соработува со останатите служби во регионалната дирекција и со секторот за регистарција, утврдување на даноци и управување со усогласеност; 

· Дава препораки за подобрување и координирање на работата на службата;

· Води евиденција за извршените работи; 

· Ги  применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата
· 


	413. Одделение за регистрација и утврдување на даноци

	413.1. Служба за посебни субјекти (само во РД Скопје)

	Реден број 
	416. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за посебни субјекти

	Број на извршители
	1

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршува сложени работи и задачи поврзани со поврат на данокот на додадена вредност на посебни субјекти

	Работни задачи и обврски


	· Врши прием на барања за враќање на претходен данок на даночни обврзници без седиште во земјата, за враќање на данок на хуманитарни организации, на дипломатски или конзуларни претставништва, како и нивни членови, враќање на данок на меѓународни организации и нивни членови;

· Води постапка, утврдува факти и изготвува даночно управни акти - решенија за враќање на данок и други управни акти и преписки (барања, заклучоци и др.) Во даночна и управна постапка, 

· Иницира разрешување на спорни правни прашања со предлози за постапување; 

· Дава појаснувања за примена на законските прописи и упатства на подносителите на барањата со цел економично и законито водење на истата; 

· Дава информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма од својот делокруг на работа; 
· Соработува со останатите служби во регионалната дирекција и со секторот за регистарција, утврдување на даноци и управување со усогласеност; 

· Дава препораки за подобрување и координирање на работата на службата;

· Води евиденција за извршените работи; 

· Ги  применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата
· 


	414. Одделение за регистрација и утврдување на даноци

	414.1. Служба за посебни субјекти (само во РД Скопје)

	Реден број 
	417. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за посебни субјекти

	Број на извршители
	2

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршува едноставни работи и задачи поврзани со поврат на данокот на додадена вредност на посебни субјекти

	Работни задачи и обврски


	· Врши прием на барања за враќање на претходен данок на даночни обврзници без седиште во земјата, за враќање на данок на хуманитарни организации, на дипломатски или конзуларни претставништва, како и нивни членови, враќање на данок на меѓународни организации и нивни членови;

· Учествува во водењето на постапка, утврдување факти и изготвување даночно управни акти - решенија за враќање на данок и други управни акти и преписки (барања, заклучоци и др.) Во даночна и управна постапка, 

· Учествува во разрешување на спорни правни прашања со предлози за постапување; 

· Учествува во давање појаснувања за примена на законските прописи и упатства на подносителите на барањата со цел економично и законито водење на истата; 

· Учествува во давање информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма од својот делокруг на работа; 
· Соработува со останатите служби во регионалната дирекција и со секторот за регистарција, утврдување на даноци и управување со усогласеност; 

· Води евиденција за извршените работи; 

· Ги  применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата
· 


	415. Одделение за регистрација и утврдување на даноци

	415.1. Служба за посебни субјекти (само во РД Скопје)

	Реден број 
	418. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за посебни субјекти

	Број на извршители
	3

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност

	Вид на образование
	Економски науки, Правни науки или Образование

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршува наједноставни работи и задачи поврзани со поврат на данокот на додадена вредност на посебни субјекти

	Работни задачи и обврски


	· Врши прием на барања за враќање на претходен данок на даночни обврзници без седиште во земјата, за враќање на данок на хуманитарни организации, на дипломатски или конзуларни претставништва, како и нивни членови, враќање на данок на меѓународни организации и нивни членови;

· Помага во водењето на постапка, утврдување факти и изготвување даночно управни акти - решенија за враќање на данок и други управни акти и преписки (барања, заклучоци и др.) Во даночна и управна постапка, 

· Помага во разрешување на спорни правни прашања со предлози за постапување; 

· Помага во давање појаснувања за примена на законските прописи и упатства на подносителите на барањата со цел економично и законито водење на истата; 

· Помага во давање информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма од својот делокруг на работа; 
· Соработува со останатите служби во регионалната дирекција и со секторот за регистарција, утврдување на даноци и управување со усогласеност; 

· Води евиденција за извршените работи; 

· Ги  применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата
· 


	416. Одделение за регистрација и утврдување на даноци

	416.1. Служба за посебни субјекти (само во РД Скопје)

	Реден број 
	419. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г01 006

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен даночен референт

	Назив на работно место
	Самостоен даночен референт за посебни субјекти

	Број на извршители
	4

	Одговара пред


	Раководител на одделение за регистрација, утврдување на даноци и управување со усогласеност

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и или економска, електротехничка или  дактилографска струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршување работи и задачи поврзани со поврат на данокот на додадена вредност на посебни субјекти

	Работни задачи и обврски


	· Врши прием на барања за враќање на претходен данок на даночни обврзници без седиште во земјата, за враќање на данок на хуманитарни организации, на дипломатски или конзуларни претставништва, како и нивни членови, враќање на данок на меѓународни организации и нивни членови;

·  води постапка, утврдува факти и изготвува даночно управни акти - решенија за враќање на данок и други управни акти и преписки (барања, заклучоци и др.) Во даночна и управна постапка, 

· Дава информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма од својот делокруг на работа; 

· Соработува со останатите служби во регионалната дирекција и со секторот за регистарција, утврдување на даноци и управување со усогласеност; 

· Води евиденција за извршените работи; 

· Ги  применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата;
· 


4. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА НАПЛАТА НА ДАНОК 

	417. Одделение за наплата на данок

	417.1. 

	Реден број 
	420. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 004

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на одделение

	Назив на работно место
	Раководител на Одделение за наплата на данок

	Број на извршители:
	6

	Скопје
	1

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                                Штип
	1

	                                         Струмица
	1

	Одговара пред
	Управник на Регионална дирекција

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Ја организира, насочува и координира работата за целосно остварување на функциите на одделението 

	Работни задачи и обврски
	· Ги распоредува работите и задачите на вработените во одделението, подготвува и предлага план за работа на одделението и се грижи за негово реализирање
· Одговара за навремено, законито и квалитетно извршување на работите и задачите кои се вршат во одделението, 
· Изготвува методолошки упатства, оперативни инструкции и дава предлози за изработка на софтверски решенија во врска со наплатата на даноците, како и за гаранциите и оспорувањата, 
· Дава стручна помош во постапката за наплата на даноците и ја следи наплатата на даноците и текот на постапките, 
· Ја согледува наплатата на даноците по основ на гаранции, ги согледува случаите на оспорување на правни зделки на даночен должник, се грижи за утврдувањето и наплатата по основ на оспорени правни зделки, се грижи за доследна примена на упатствата и инструкциите за наплата на даноците и гаранциите и оспорувањата, 
· Остварува редовни контакти со другите раководители на одделенијата во дирекцијата и разменува информации и искуства, 
· Се грижи за примена на пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на одделението, 
· За својата работа одговара пред управникот и раководителот на секторот по функција во генерална дирекција. 


a) Служба за анализа и управување со долгови

	418. Одделение за наплата на данок

	418.1. С лужба за анализа и управување со долгови

	Реден број 
	421. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за анализа и управување со долгови

	Број на извршители
	2

	Скопје
	1

	Битола
	0

	Прилеп
	0

	Тетово
	1

	                                                Штип
	0

	                                         Струмица
	0

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за наплата на данок

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Самостојно ги извршува најсложените работи и задачи поврзани со анализата и управувањето со долгови

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи и применува методолошките упатства и процедури во врска со структуирањето на долговите по старост; 
· Врши анализа на долговите по вид и старост; 

· Учествува во следењето на наплатата на даноците; 
· Врши стручна обработка на прашања од областа на даноците; 
· Изготвува извештаи и информации;  
· Утврдува листа на даночни обврзници со најголеми неплатени даночни долгови;
· Дава упатства и предлага мерки за разрешување на посложени проблеми во врска со наплатата на даноците; 
· Се грижи за применување на пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежноста на одделот..


	419. Одделение за наплата на данок

	419.1. С лужба за анализа и управување со долгови

	Реден број 
	422. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	даночен советник

	Назив на работно место
	даночен советник за анализа и управување со долгови

	Број на извршители
	5

	Скопје
	0

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                                Штип
	1

	                                         Струмица
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за наплата на данок

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува поедноставни работи поврзани со присилната наплата

	Работни задачи и обврски
	· Врши проверка на состојбата во даночната евиденција по доставени решенија; 
· Ја пропишува евиденцијата за долговите по вид и старост;
· Учествува во изготвувањето на извештаи по старост на вкупниот долг; 
· Учествува во изготвување оперативен план за намалување на нивото на наплатлив и ненаплатлив долг со број на случаи на спроведување на присилната наплата;

· Изготвува упатства и процедури во врска со даночните евиденции по пооделни видови на даноци; 
· Ги  координира работите околу отпишување на даночни долгови.


	420. Одделение за наплата на данок

	420.1. С лужба за наплата на долгови

	Реден број 
	423. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за анализа и управување со долгови

	Број на извршители
	6

	Скопје
	1

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                                Штип
	1

	                                         Струмица
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за наплата на данок

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува поедноставни работи поврзани со наплатата

	Работни задачи и обврски
	-  Учествува во давање стручна помош на ДГДО и регионалните дирекции во постапката на наплата; 
-  Учествува во изготвување оперативен план за намалување на нивото на наплатлив и ненаплатлив   долг со број на случаи на спроведување на присилната наплата; 
-  Учествува во следење на наплатата и утврдува листа на даночни обврзници со неплатени даночни долгови; 
-  Учествува во утврдување листа на најголеми даночни обврзници со ненаплатени долгови; 
· Учествува во изготвување извештаи по старостна структура на даночен долг и ја следи наплатата на заостанатиот долг по видови даноци.


	421. Одделение за наплата на данок

	421.1. С лужба за наплата на долгови

	Реден број 
	424. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за анализа и управување со долгови

	Број на извршители
	1

	Скопје
	1

	Битола
	0

	Прилеп
	0

	Тетово
	0

	                                                Штип
	0

	                                         Струмица
	0

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за наплата на данок

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува поедноставни работи поврзани со наплатата

	Работни задачи и обврски
	Обезбедува административна помош и поддршка во вршењето на работите во одделот; 
-  Обезбедува и анализира податоци и информации потребни за изготвување оперативни планови; 
-  Прибира податоци, води и ажурира евиденции за следење на наплатата и на даночните обврзници; 
-  Помага при изготвување на стручни мислења и давање правна помош;
· -  Помага во изготвување извештаи по старостна структура на даночен долг и во следење на наплатата на заостанатиот долг по видови даноци. 


б) Служба за наплата на долгови

	422. Одделение за наплата на данок

	422.1. С лужба за наплата на долгови

	Реден број 
	425. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за наплата на долгови

	Број на извршители
	2

	Скопје
	0

	Битола
	1

	Прилеп
	0

	Тетово
	1

	                                                Штип
	0

	                                         Струмица
	0

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за наплата на данок

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Самостојно ги извршува најсложените работи и задачи поврзани со наплатата на данокот. 

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи и применува методолошките упатства и процедури во врска со постапката за наплата на долговите; 
· Учествува во следењето на наплатата на даноците; 
· Врши анализа на даночни картици;

· Ги следи книговодствените даночни евиденции и плаќањето по основ на јавни давачки,

· Иницира постапка за генерирање на опомени за оние долгови кои во целост или делумно не се платени во законски утврдениот рок;   

· Врши стручна обработка на прашања од областа на даноците; 
· Изготвува извештаи и информации по основ на донесени акти и  наплата на истите; 
· Ги согледува случаите за наплата на данок по основ на гаранција (репрограм), како и случаи на оспорување на правни зделки на даночен должник;
· Изготвува информации и извештаи за наплата на данок по основ на гаранции и оспорување;
· Се грижи за применување на пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежноста на службата. 


	423. Одделение за наплата на данок

	423.1. С лужба за наплата на долгови

	Реден број 
	426. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за наплата на долгови

	Број на извршители
	6

	Скопје
	1

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                                Штип
	1

	                                         Струмица
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за наплата на данок

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува сложени работи и задачи поврзани со постапката на наплата на долгови

	Работни задачи и обврски
	· Врши проверка на состојбата во даночната евиденција; 
· Ги координира работите околу даночните долгови и побарувања;
· Врши прием, селекција и класификација на барањата за одложено плаќање на даночен долг;

· Одлучува по барањата за одложено плаќање на даночен долг;

· Соработува со други организациони делови (одделенија/служби) во РД при носењето на одлуката;

· Го определува начинот на плаќање на даночниот долг (колку рати);

· Изготвува даночно управни акти за одлагање или укинување на одложено плаќање на даночен долг;

· Ја следи постапката за наплата на даноци по однос на потпишани договори на цесија; 
· Се грижи за навремено распоредување на наплатените средства; 

· Утврдува листа на даночни обврзници со најголеми неплатени даночни долгови;


	424. Одделение за наплата на данок

	424.1. С лужба за наплата на долгови

	Реден број 
	427. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за наплата на долгови

	Број на извршители
	4

	Скопје
	1

	Битола
	0

	Прилеп
	1

	Тетово
	0

	                                                Штип
	1

	                                         Струмица
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за наплата на данок

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува поедноставни работи поврзани со наплатата

	Работни задачи и обврски
	· Врши проверка на состојбата во даночната евиденција; 
· Врши прием, селекција и класификација на барањата за одложено плаќање на даночен долг;

· Одлучува по барањата за одложено плаќање на даночен долг;

· Соработува со други организациони делови (одделенија/служби) во РД при носењето на одлуката;

· Го определува начинот на плаќање на даночниот долг (колку рати);

· Изготвува даночно управни акти за одлагање или укинување на одложено плаќање на даночен долг;

· Ја следи постапката за наплата на даноци по однос на потпишани договори на цесија; 
· Се грижи за навремено распоредување на наплатените средства и следи постапката и роковите на издавање на опомените кај ДДВ, ДД, ДБ, МДБ и Персонален данок на доход-ПДД, освен ПДД од плата;

· Ја проверува точноста на податоците внесени во опомената и пресметува камата и ја следи наплатата по издадените опомени и изготвува извештаи за извршената наплата;

· По истекот на рокот за плаќање на долговите формира предмет и иницира започнување на постапка на присилна наплата


	425. Одделение за наплата на данок

	425.1. С лужба за наплата на долгови

	Реден број 
	428. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за наплата на  долгови

	Број на извршители
	1

	Скопје
	1

	Битола
	0

	Прилеп
	0

	Тетово
	0

	                                                Штип
	0

	                                         Струмица
	0

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за наплата на данок

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува поедноставни работи поврзани со наплатата

	Работни задачи и обврски
	· Учествува во проверка на состојбата во даночната евиденција; 
· Помага при  прием, селекција и класификација на барањата за одложено плаќање на даночен долг и одлучува по барањата за одложено плаќање на даночен долг;

· Учестува во соработувањето со други организациони делови (одделенија и служби) во РД при носењето на одлуката;

· Учествува во определување на  начинот на плаќање на даночниот долг (колку рати) и изготвува даночно управни акти за одлагање или укинување на одложено плаќање на даночен долг;

· Учествува во следење на постапката за наплата на даноци по однос на потпишани договори на цесија; 
· Помага и се грижи за навремено распоредување на наплатените средства; 

· Учествува во следење на постапката и роковите на издавање на опомените кај ДДВ, ДД, ДБ, МДБ и Персонален данок на доход-ПДД, освен ПДД од плата;

· Учествува во проверката на  точноста на податоците внесени во опомената и пресметува камата;

· Учествува во следењето на наплатата по издадените опомени и изготвува извештаи за извршената наплата;

· По истекот на рокот за плаќање на долговите учествува во формира предмет и иницира започнување на постапка на присилна наплата.


в)  Служба за подготвителни дејствија (попис, процена и заплена)

	426. Одделение за наплата на данок

	426.1. С лужба за подготвителни дејствија (попис, процена и заплена)

	Реден број 
	429. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за подготвителни дејствија

	Број на извршители
	5

	Скопје
	1

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                                Штип
	1

	                                         Струмица
	0

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за наплата на данок

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Самостојно ги извршува најсложените работи и задачи поврзани со наплатата на данокот. 

	Работни задачи и обврски
	· Се грижи за доследна примена на методолошките упатства и оперативните инструкции во врска со наплатата на данок, Врши анализирање на староста на долговите и можноста за наплата, Се грижи за постапката за присилна наплата на даночен долг; 
· Се грижи за постапката за воспоставување на залог, Врши следење на воспоставениот залогот по видови на мерки, Изготвува извештаи за воспоставување на залог по видови на мерки, Се грижи за постапката за поднесување барање за бришење на залог,Изготвува извештаи за престанување на залогот; 
· Се грижи за донесување решенија за распоредување на наплатени средства од продажба на имот на даночен должник;
· Ја координира постапката на аукција; 
· Се грижи за изготвување решенија за враќање на повеќе наплатени средства во постапка на јавна продажба; 
· Изготвува извештаи и информации за реализираната наплата; 
· Ги применува упатствата и инструкциите за наплата на даноците преку гаранции и оспорувања; 
· Води евиденција за извршените работи; 
· Изготвува заклучоци за продажба на хартии од вредност и посредува при продажба на истите преку овластен брокер;

· Се грижи за примена на пропишаните стандарди за мерење учиноците од надлежност на службата. 


	427. Одделение за наплата на данок

	427.1. С лужба за подготвителни дејствија (попис, процена и заплена)

	Реден број 
	430. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за подготвителни дејствија

	Број на извршители
	5

	Скопје
	1

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                                Штип
	1

	                                         Струмица
	0

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за наплата на данок

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува сложени работи и задачи во Службата поврзани со наплатата на данокот 

	Работни задачи и обврски
	· Применува оперативен план за намалување на нивото на наплатлив и ненеаплатлив долг со број на случаи на спроведување на присилната наплата; 
· Применува упатства и методологии за постапката за воспоставување на залог; 
· Ја следи наплата на даноците; 
· Изготвува листа на даночни обврзници со најголеми неплатени долгови; 
· Врши анализирање на староста на долговите и можноста за наплата; 
· Изготвува извештаи по старост на вкупниот долг; 
· Учествува во изготвување извештаи по старостна структура на даночен долг и ја следи наплатата на заостанатиот долг по видови даноци; 
· Учествува во изготвување извештаи и следи нови доспеани и ненаплатени долгови;
· Врши присилна наплата на даночен долг и изречени казни; 
· Учествува во водење на постапка на аукција;Донесува решенија за распоредување на наплатени средства од продажба на имот на даночен должник ;


	428. Одделение за наплата на данок

	428.1. С лужба за подготвителни дејствија (попис, процена и заплена)

	Реден број 
	431. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за подготвителни дејствија

	Број на извршители
	7

	Скопје
	2

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                                Штип
	1

	                                         Струмица
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за наплата на данок

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на работи и задачи од надлежност на Службата за наплата на данок кои бараат стручност и познавање на законската регулатива. 

	Работни задачи и обврски
	· Ја следи наплатата со утврдување на наплатен износ; 
· Изготвува листа на даночни обврзници со неплатени даночни долгови;
· Учествува во изготвување извештаи и следи нови доспеани и ненаплатени долгови; 
· Учествува во изготвување оперативен план за воспоставување на залог по видови на мерки; 
· Го следи воспоставениот залог по видови на мерки; 
· Изготвува извештаи за воспоставување на залог и извештаи за престанување на залогот;
· Ја следи благовременоста за бришење на залогот.


	429. Одделение за наплата на данок

	429.1. С лужба за подготвителни дејствија (попис, процена и заплена)

	Реден број 
	432. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за подготвителни дејствија

	Број на извршители
	10

	Скопје
	3

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	3

	                                                Штип
	1

	                                         Струмица
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за наплата на данок

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува наједноставни работи и задачи поврзани со наплатата на данокот 

	Работни задачи и обврски
	· Ги презема известувањата за даночните долгови по истекот на рокот на доспеаност; 
· Води досие за даночни обврзници во присилна наплата; ги идентификува долговите;

· Ја анализира нивната старост и можноста за нивна ефикасна наплата; 
· Изготвува план за примена на мерки за наплата, за секој даночен должник поединечно;
· Остварува контакти со даночните должници и го утврдува најсоодветниот метод за наплата; 
· Остварува контакт со должниците на должникот заради наплата на долгот. 


	430. Одделение за наплата на данок

	430.1. С лужба за подготвителни дејствија (попис, процена и заплена)

	Реден број 
	433. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г01 002

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен даночен извршител/проценител

	Назив на работно место
	Самостоен даночен извршител/проценител

	Број на извршители
	4

	Скопје
	1

	Битола
	0

	Прилеп
	1

	Тетово
	0

	                                               Штип
	1

	                                       Струмица
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за наплата на данок

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и или економска, електротехничка или  дактилографска струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Врши проценка на движен и недвижен имот

	Работни задачи и обврски
	· Врши проценка на движниот и недвижниот имот, кој е предмет на присилна наплата, jа определува почетната вредност на имотот, се грижи за одземените предмети се до нивната  продажба; 
· Води евиденција за извршените проценки, врши други работи и задачи од надлежност на службата; 
· Ги презема известувањата за даночните долгови по истекот на рокот на доспеаност;
· Води досие за даночни обврзници во присилна наплата ги идентификува долговите;

· Ја анализира нивната старост и можноста за нивна ефикасна наплата; 
· Изготвува план за примена на мерки за наплата, за секој даночен должник поединечно; остварува контакти со даночните должници и го утврдува најсоодветниот метод за наплата; остварува контакт со должниците на должникот заради наплата на долгот; 
· Контактира со деловните банки во спроведување на решенијата;

· Води евиденција за предметите за кои се превземени мерки за наплата;

· Изготвува налози за даночните извршители;

· Изготвува извештаи за превземени мерки во наплатата. 


	431. Одделение за наплата на данок

	431.1. С лужба за подготвителни дејствија (попис, процена и заплена)

	Реден број 
	434. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г02 004

	Ниво
	Г2

	Звање 
	Виш даночен извршител

	Назив на работно место
	Виш даночен извршител

	Број на извршители
	2

	Скопје
	2

	Битола
	0

	Прилеп
	0

	Тетово
	0

	                                               Штип
	0

	                                       Струмица
	0

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за наплата на данок

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и или економска, машинска, земјоделска струка, техничка, угостителска)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува работи и задачи поврзани со присилната наплата на даноци и казни по пат на попис, заплена и продажба на недвижности и подвижни ствари

	Работни должности:
	-          Презема посложени подготвителни дејствија за присилна наплата;
-          Води регистар на должници во присилна наплата и ги следи и ажурира податоците за долговите;
-          Ги евидентира и ажурира предметите и досиејата на даночните должници; 
-          Води регистар на имотна состојба на должниците во присилна наплата;
-          Води регистар на воспоставено заложно право; 
-          Ги следи уплатите по решенијата во присилна наплата;
-          Дава податоци од евиденцијата во присилна наплата по барањата за стечајни постаки и тендери; 
-          Контактира со должниците и со деловните банки заради спроведување на процесните дејствија


	432. Одделение за наплата на данок

	432.1. С лужба за подготвителни дејствија (попис, процена и заплена)

	Реден број 
	435. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г03 002

	Ниво
	Г3

	Звање 
	Даночен извршител

	Назив на работно место
	Даночен извршител

	Број на извршители
	35

	Скопје
	8

	Битола
	3

	Прилеп
	8

	Тетово
	5

	                                               Штип
	8

	                                       Струмица
	3

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за наплата на данок

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и или економска, машинска, земјоделска струка, техничка, угостителска)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува работи и задачи поврзани со присилна наплата на даноците и казни по пат на попис, заплена и продажба на движни и недвижни ствари

	Работни задачи и обврски
	· Врши присилна наплата на даноци и казни кои не се платени во законскиот рок; 
· Врши попис, заплена, спроведува јавна аукција за продажба на движни предмети;
· Врши попис на недвижност;

· Спроведува јавна аукција за продажба; 
· Се грижи за одземените предмети се до нивната продажба; 
· Наплатените или одземените парични средства ги уплаќа на соодветните збирни сметки;
· Води евиденција за преземени активности. 


г) Служба за извршување (јавна аукција)

	433. Одделение за наплата на данок

	433.1. С лужба за извршување (јавна аукција)

	Реден број 
	436. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за извршување

	Број на извршители
	4

	Скопје
	1

	Битола
	0

	Прилеп
	0

	Тетово
	1

	                                               Штип
	1

	                                       Струмица
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за наплата на данок

	Вид на образование
	Економски науки, Правни науки или Организациони науки и управува  ње (менаџмент)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Самостојно ги извршува најсложените работи и задачи поврзани со наплатата на данокот. 

	Работни задачи и обврски
	· Се грижи и одговара за законито, навремено и квалитетно извршување на работите и задачите во службата;
· Им дава упатства на вработените во службата, во извршувањето на работите и задачите; 
· Прибира податоци за изготвување на извештаи и информации за реализација на програмите и плановите од делокругот на службата; 
· Се грижи за спроведувањето на методолошките упатства и оперативни инструкции за јавна аукција; 
· Се грижи за организирање на складовите за присилна наплата; 
· Се грижи за обезбедување на соодветни просторни, правни, административни, технички, сигурносни и други услови за чување на запленетите и одземени предмети до нивната продажба, преку склучување на договори за закуп, складирање, чување, обезбедување, осигурување и сл;
·  -учествува во планирање и организирање на продажбите по групи на предмети и видови на постапки за продажба; организира објавување на јавни аукции; 
· Учествува во утврдување на почетната цена за продажба; 
· Учествува ви прибавување на извештаи за вредноста на предметите од надлежни институции; издавање потврди за извршените продажби и продажните цени кај продажбата на движните предмети;

· Организира огласување на неважечки продажби.


	434. Одделение за наплата на данок

	434.1. С лужба за извршување (јавна аукција)

	Реден број 
	437. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за извршување

	Број на извршители
	5

	Скопје
	1

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	0

	                                               Штип
	1

	                                       Струмица
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за наплата на данок

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува сложени работи и задачи во Службата поврзани со наплатата на данокот 

	Работни задачи и обврски
	· Врши преземање и прием на запленетите предмети за продажба со пропратната документација, оформување на предметите и нивно следење; 
· Врши редовен попис и евиденција на запленетите предмети; 
· Спроведува електронска јавна аукција (прва, втора),изготвува записници за спроведената аукција и 
заклучоци за одредување и закажување на јавна аукција; 
· Врши враќање на предметите и на разликата во постигнатата вредност; 
· Врши следење на уплатите на депозитната сметка за учество на аукциите и враќање на депозитите по заклучување на аукцијата; 
· Врши уплатување на наплатениот износ по претходно намирување на побарувањето на друг доверител со приоритетно хипотекарно право;
· Прибавува извештаи за вредноста на предметите од надлежни институции;
· Издава потврди за извршените продажби и продажните цени кај продажбата на движните предмети;
· Изготвува решенија за предавање на недвижноста на купувачот кај продажбата на недвижниот имот;
· Учествува во бришење на запишаните права во јавните регистри; 


	435. Одделение за наплата на данок

	435.1. С лужба за извршување (јавна аукција)

	Реден број 
	438. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за извршување

	Број на извршители
	6

	Скопје
	2

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                               Штип
	1

	                                       Струмица
	0

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за наплата на данок

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на работи и задачи од надлежност на Службата за наплата на данок кои бараат стручност и познавање на законската регулатива. 

	Работни задачи и обврски
	· Дава стручна помош во поглед на законското постапување при заплена на предмети (нивно преземање и прием), попис и евиденција на запленетите предмети;

· Учествува во спроведување на електронска јавна аукција (прва, втора) и изготвување на записници за спроведената аукција; 
· Изготвува заклучоци за одредување и закажување на јавна аукција; 
· Изготвува акти поврзани со електронската јавна аукција; 

· Изготвува решенија за враќање на депозитите по завршување на аукцијата, решенија за предавање на недвижноста на купувачот кај продажбата на недвижниот имот, решенија за утврдување на почетна вредност на недвижност, и други акти поврзани со продажбата на движен и недвижен имот;

· Остварува контакт со други институции и доставува известувања за бришење на запишаните права. 


	436. Одделение за наплата на данок

	436.1. С лужба за извршување (јавна аукција)

	Реден број 
	439. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за извршување

	Број на извршители
	9

	Скопје
	3

	Битола
	1

	Прилеп
	2

	Тетово
	1

	                                               Штип
	1

	                                       Струмица
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за наплата на данок

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува наједноставни работи и задачи поврзани со наплатата на данокот 

	Работни задачи и обврски
	· Учествува при преземање и прием на запленетите предмети за продажба со пропратната документација, оформување на предметите и нивно следење;
· Учествува при вршење редовен попис и евиденција на запленетите предмети; 
· Учествува при спроведување на електронската јавна аукција (прва, втора); 
· Изготвување на записници за спроведената аукција; 
· Учествува при изготвување на заклучоци за одредување и закажување на јавна аукција; учествува при враќање на предметите и на разликата во постигнатата вредност; 
· Учествува во следење на уплатите на депозитната сметка за учество на аукциите и враќање на депозитите по заклучување на аукцијата; 
· Учествува при изготвување на решенија за предавање на недвижноста на купувачот кај продажбата на недвижниот имот; 
· Учествува при изготвување на известувања до соодветните институции на прашање на заложни права; 
· Ги применува пропишаните стандарди.


	437. Одделение за наплата на данок

	437.1. С лужба за извршување (јавна аукција)

	Реден број 
	440. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г01 002

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен даночен извршител/проценител

	Назив на работно место
	Самостоен даночен извршител/проценител

	Број на извршители
	1

	Скопје
	0

	Битола
	0

	Прилеп
	0

	Тетово
	1

	                                               Штип
	0

	                                       Струмица
	0

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за наплата на данок

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и или економска, техничка, угостителска струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Врши проценка на движен и недвижен имот

	Работни задачи и обврски
	· Процена на движни ствари според пазарна вредност на подвижната ствар на пазарот. (се зема во предвид амортизацијата на стварта, година на производство и сл.) 

· Процена на недвижните ствари се врши според Метотдологија за утврдување на пазарната вредност на недвижните ствари донесена од Министерот за финансии.

·  Изготвува записници за спроведената аукција; 
· Изготвува заклучоци за одредување и закажување на јавна аукција;

· Прибавува извештаи за цена на предметите од стручни институции и организации


	438. Одделение за наплата на данок

	438.1. С лужба за извршување (јавна аукција)

	Реден број 
	441. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г02 002

	Ниво
	Г2

	Звање 
	Виш даночен извршител

	Назив на работно место
	Виш даночен извршител

	Број на извршители
	1

	Скопје
	0

	Битола
	1

	Прилеп
	0

	Тетово
	0

	                                               Штип
	0

	                                       Струмица
	0

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за наплата на данок

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и или економска, електротехничка, градежна струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува работи и задачи поврзани со присилна наплата на даноците и казни по пат на попис, заплена и продажба на движни и недвижни ствари

	Работни задачи и обврски
	· Врши заплена на предмети (нивно преземање и прием) со пропратна документација, оформување на предметите и нивно следење;

· Врши попис и евиденција на запленетите предмети, спроведува јавна аукција (прва, втора); 
· Изготвува записници за спроведената аукција; 
· Изготвува заклучоци за одредување и закажување на јавна аукција;

· Ги следи уплатите на депозитната сметка за учество на аукциите и враќање на депозитите по заклучување на аукцијата;

· Врши уплата на наплатениот износ по претходно намирување на побарувањето на друг доверител со приоритетно хипотекарно право;

· Остварува контакт со должниците, обезбедува податоци за  имот (движен /недвижен) сопственост на должниците;

· Доставува известување до соодветните институции за бришење на запишаните права. 


	439. Одделение за наплата на данок

	439.1. С лужба за извршување (јавна аукција)

	Реден број 
	442. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г03 002

	Ниво
	Г3

	Звање 
	Даночен извршител

	Назив на работно место
	Даночен извршител

	Број на извршители
	35

	Скопје
	8

	Битола
	5

	Прилеп
	4

	Тетово
	5

	                                               Штип
	8

	                                       Струмица
	3

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за наплата на данок

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и или економска, електротехничка, градежна струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува работи и задачи поврзани со присилна наплата на даноците и казни по пат на попис, заплена и продажба на движни и недвижни ствари

	Работни задачи и обврски
	· Врши заплена на предмети (нивно преземање и прием) со пропратна документација, оформување на предметите и нивно следење;

· Врши попис и евиденција на запленетите предмети, спроведува јавна аукција (прва, втора); 
· Изготвува записници за спроведената аукција; 
· Изготвува заклучоци за одредување и закажување на јавна аукција;

· Ги следи уплатите на депозитната сметка за учество на аукциите и враќање на депозитите по заклучување на аукцијата;

· Врши уплата на наплатениот износ по претходно намирување на побарувањето на друг доверител со приоритетно хипотекарно право;

· Остварува контакт со должниците, обезбедува податоци за  имот (движен /недвижен) сопственост на должниците;

· Доставува известување до соодветните институции за бришење на запишаните права. 


д) Служба за стечај 

	440. Одделение за наплата на данок за стеча

	440.1. Служба за стечај

	Реден број 
	443. 

	Шифра
	 ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за стечај

	Број на извршители
	6

	Скопје
	1

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                               Штип
	1

	                                       Струмица
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за правни работи

	Вид на образование
	Правни науки или Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување на најсложени работи и задачи од областа на стечајот кои бараат стручност, познавање на законската регулатива и способност за оперативно спроведување на законската регулатива.

	Работни задачи и обврски
	· Ја организира, насочува и координира работата во службата за стечај и се грижи за законито, навремено и квалитетно вршење на работите и задачите;

· Го спроведува оперативниот план за иницирање на стечајни постапки за наплата на даночни долгови;
· Ја следи и спроведува законската регулатива врзана со стечајните постапки и постапките за ликвидација; 
· Иницира поведување на стечајна постапка, изготвува предлози за поведување на стечајна постапка, изготвува пријави на побарувањата и на правата на одвоено намирување во отворена стечајна постапка и постапка на ликвидација; 
· Соработува со Државното правобранителство на РМ за прашања од стечајните постапки по однос на барањата за произнесување и доставување на податоци и докази;
· Ја застапува Управата за јавни приходи во претходна постапка за утврдување на условите за поведување на стечајна постапка; 
· Востановува евиденција на отворените стечајните постапки и исходот од нив и изготвува извештаи за оствареното намирување во постапките за стечај и ликвидација; 


	441. Одделение за наплата на данок за стеча

	441.1. Служба за стечај

	Реден број 
	444. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за стечај

	Број на извршители
	7

	Скопје
	2

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                               Штип
	1

	                                       Струмица
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за правни работи

	Вид на образование
	Правни науки или Економски науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршување сложени работи и задачи од областа на стечајот регулатива и способност за оперативно спроведување на законската регулатива.кои бараат стручност, познавање на законската 

	Работни задачи и обврски
	· Ја следи и спроведува законската регулатива врзана со стечајните постапки и постапките за ликвидација; 

· Ги следи објавите за отварање на стечајна постапка и постапка за ликвидација на даночни обврзници; 

· Прибира податоци за утврдените побарувања и за степенот и видот на нивната наплата; 

· Изготвува предлози за поведување на стечајна постапка; изготвува пријави на побарувањата и на правата на одвоено намирување во отворена стечајна постапка и постапка на ликвидација; 

· Изготвува произнесувања во стечајните постапки и обработува и доставува податоци и докази; 

· Ја застапува Управата за јавни приходи во претходна постапка за утврдување на условите за поведување на стечајна постапка; 

· Води евиденција на отворените стечајните постапки и исходот од нив и изготвува извештаи за оствареното намирување во постапките за стечај и ликвидација; 


5. РЕГИОНАЛЕН ДАНОЧЕН ИНСПЕКТОРАТ 

	442. Регионален даночен инспекторат

	442.1.    

	Реден број 
	445. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 002

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Началник на даночен инспекторат

	Назив на работно место
	Началник на регионален даночен инспекторат 

	Број на извршители
	6

	Скопје
	1

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                               Штип
	1

	                                       Струмица
	1

	Одговара пред
	Управник на регионална дирекција / Главен генерален инспектор

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

	Други посебни услови
	

	Работни цели
	Раководи, ја организира, насочува и координира работата на даночниот инспекторат

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи законите и другите подзаконски акти од областа на даноците и другите јавни давачки и, изработува и ажурира упатства,процедури и прирачници од  контрола
· Пренесува инструкции и им дава потребна стручна помош и упатства на вработените во извршувањето на работите и задачите; 
· Ги распоредува работите и задачите на вработените и се грижи за нивно навремено, законито и квалитетно извршување; 
· Го следи извршувањето на работните задачи перманентно во текот на годината и врши оценување на вработените а по потреба врши непосредна контрола и надзор (на терен); 
· Учествува во завршен разговор по контрола и врши контрола на квалитетот на одделни изготвени записници; 
· Изготвува план за работа на инспекторатот, согласно планот на управата за јавни приходи и се грижи за реализацијата на плановите за работа во инспекторатот; 
· Учествува во одлучувањето за спроведување на конкретни одлуки за работите кои се вршат во инспекторатот по претходна инструкција од повисоко ниво, и дава препораки за нивна имплементација; 
· Изготвува обврзувачка согласност, тримесечни, полугодишни и годишни извештаи за извршување на планот и други информации за утврдените состојби и преземените мерки во врска со работата во инспекторатот; 
· Остварува редовни контакти со други раководители на одделенија  во дирекцијата и началниците на инспекторати во дгдо и рд и разменува информации и искуства; 
· Извршува работи согласно законот за даночна постапка, процедури и упатства од надлежност на инспекторатот, и законите што ги уредуваат одделни видови на даноци


а) Даночен инспекторат

	443. Регионален даночен инспекторат

	443.1.   Даночен инспекторат 

	Реден број 
	446. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 002

	Ниво
	В1

	Звање 
	Главен регионален инспектор/координатор

	Назив на работно место
	Главен инспектор /координатор

	Број на извршители
	14

	Скопје
	4

	Битола
	3

	Прилеп
	2

	Тетово
	2

	                                               Штип
	2

	                                       Струмица
	1

	Одговара пред
	Началник на регионален даночен инспекторат

	Вид на образование
	Економски науки или Правни науки

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Ја организира и координира работата на група инспектори, ги распоредува задачите во групата и се грижи за нивно навремено, законито и квалитетно извршување.

	Работни задачи и обврски
	         Ги следи законите и другите подзаконски акти од областа на даноците и другите јавни давачки
         Ги следи, изработува и ажурира упатства,процедури и прирачници од  контрола
-          Врши едукација на инспектори и помлади инспектори,  
-          Го оценува квалитетот на работењето на даночните инспектори согласно стандардите за квалитет
-          Дава стручна помош на даночните инспектори при при утврдување на тежиштето на контрола
-          Дава стручна помош на даночните инспектори при разрешување на спорни состојби при вршење на контрола; Извршува работи согласно законот за даночна постапка, процедури и упатства од надлежност на инспекторатот, и законите што ги уредуваат одделни видови на даноци
-          Ги проверува и одобрува записниците на инспекторите од групата со која раководи, 
-          Го оценува квалитетот на работењето на даночните инспектори согласно стандардите за квалитет
-          За рачистување на одредени спорни прашања со даночниот инспектор, врши посета на даночниот обврзник; 
-          Учествува во завршен разговор Врши контрола, ги пополнува прилозите кон работниот налог и за секоја контрола води инспекторско досие; по потреба изготвува извештаи и информации за состојбите утврдени со инспекциски надзор
-          


	444. Регионален даночен инспекторат

	444.1.   Даночен инспекторат 

	Реден број 
	447. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 003

	Ниво
	В1

	Звање 
	Главен инспектор

	Назив на работно место
	Главен инспектор 

	Број на извршители
	21

	Скопје
	4

	Битола
	4

	Прилеп
	2

	Тетово
	6

	                                                Штип
	3

	                                         Струмица
	2

	Одговара пред
	Началник на регионален даночен инспекторат

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува најсложени работи и работни задачи во надлежност на инспекторатот

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи законите и другите подзаконски акти од областа на даноците и другите јавни давачки, ги следи, изработува и ажурира упатства,процедури и прирачници од  контрола
· Врши едукација на инспектори и помлади инспектори, врши контроли на книговодствената документација и евиденција кај нај ризичната група на даночни обврзници во врска со утврдувањето и плаќањето на на обврските на даноците и другите јавни давачки, врши споредбени анализи на податоците искажани во даночните пријави, биланси и извештаи како и на финансиските показатели, го утврдува тежиштето на контрола и за истото го известува координаторот, 
· Врши контроли на остварувањето на приходите и трошоците од работењето и утврдувањето и искажувањето на даночните основици и точноста и законитоста на обврските по основ на ддв, добивка, персонален данок и други јавни давачки, 
· Врши контрола на книговодствената состојба на средствата кај даночните обврзници и истата ја усогласува со нивната фактичка состојба, при  контролата врши преглед на деловните како и на други простории за кои има сознание дека во нив се врши дејност, врши привремено одземање на предмети и документи кои можат да послужат како доказ во случај на превземени мерки утврдени со закон (прекршочни, кривични постапки) 
· Изрекува привремена забрана за вршење на дејност со запечатување на објекти, опрема, просторија во која се врши дејност, изрекува мандатни казни, 
· Поднесува иницијатива за покренување прекршочна и кривична постапка, поднесува предлог со образложение до одделението за присилна наплата за воспоставување на заложно право, свикува и учествува во завршен разговор, изготвува и испраќа замолница за вршење паралелни контроли во други регионални дирекции на ујп, 
· За наодите утврдени со извршената контрола изготвува записник, ги пополнува прилозите кон работниот налог и за секоја контрола води инспекторско досие, изготвува извештаи, изготвува информации за состојбите утврдени со контрола, 
· Врши презентација на најдобрите практики и примери за откриени финансиски измами и затајување на данок,

· Учествува во тимови за контрола со инспектори на ујп и со овластени лица од други институции, ја координира работата на повеќе тимови за контрола, 
· Извршува работи согласно законот за даночна постапка, процедури и упатства од надлежност на инспекторатот, и законите што ги уредуваат одделни видови на даноци


	445. Регионален даночен инспекторат

	445.1.   Даночен инспекторат 

	Реден број 
	448. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 003

	Ниво
	В2

	Звање 
	Виш инспектор

	Назив на работно место
	Виш инспектор 

	Број на извршители
	70

	Скопје
	12

	Битола
	15

	Прилеп
	10

	Тетово
	10

	                                               Штип
	15

	                                       Струмица
	8

	Одговара пред
	Началник на регионален даночен инспекторат

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Самостојно извршува најсложени работи и работни задачи во надлежност на инспекторатот

	Работни задачи и обврски
	· Врши контроли на книговодствената документација и евиденција кај нај ризичната група на даночни обврзници во врска со утврдувањето и плаќањето на на обврските на даноците и другите јавни давачки, 
· Врши споредбени анализи на податоците искажани во даночните пријави, биланси и извештаи како и на финансиските показатели, го утврдува тежиштето на контрола и за истото го известува координаторот, 
· Врши контроли на остварувањето на приходите и трошоците од работењето и утврдувањето и искажувањето на даночните основици и точноста и законитоста на обврските по основ на ддв, добивка, персонален данок и други јавни давачки, 
· Врши контрола на книговодствената состојба на средствата кај даночните обврзници и истата ја усогласува со нивната фактичка состојба, при  контролата врши преглед на деловните како и на други простории за кои има сознание дека во нив се врши дејност, 
· Врши привремено одземање на предмети и документи кои можат да послужат како доказ во случај на превземени мерки утврдени со закон (прекршочни, кривични постапки) и изрекува привремена забрана за вршење на дејност со запечатување на објекти, опрема, просторија во која се врши дејност, изрекува мандатни казни, 
· Поднесува иницијатива за покренување прекршочна и кривична постапка, 
· Поднесува предлог со образложение до одделението за присилна наплата за воспоставување на заложно право, 
· Свикува и учествува во завршен разговор, за наодите утврдени со извршената контрола изготвува записник, ги пополнува прилозите кон работниот налог и за секоја контрола води инспекторско досие, изготвува извештаи, изготвува информации за состојбите утврдени со контрола, 
· Изготвува и испраќа замолница за вршење паралелни контроли во други регионални дирекции на УЈП, учествува во тимови за контрола со инспектори на УЈП  и со овластени лица од други институции Врши презентација на најдобрите практики и примери за откриени финансиски измами и затајување на данок
· .


	446. Регионален даночен инспекторат

	446.1.   Даночен инспекторат 

	Реден број 
	449. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 003

	Ниво
	В3

	Звање 
	Инспектор

	Назив на работно место
	Инспектор 

	Број на извршители
	81

	Скопје
	25

	Битола
	15

	Прилеп
	15

	Тетово
	6

	                                               Штип
	10

	                                       Струмица
	10

	Одговара пред
	Началник на регионален даночен инспекторат

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Самостојно извршува работи и работни задачи  во надлежност на инспекторатот

	Работни задачи и обврски
	· Врши контроли на книговодствената документација и евиденција кај нај ризичната група на даночни обврзници во врска со утврдувањето и плаќањето на на обврските на даноците и другите јавни давачки, 
· Врши споредбени анализи на податоците искажани во даночните пријави, биланси и извештаи како и на финансиските показатели, го утврдува тежиштето на контрола и за истото го известува координаторот, 
· Врши контроли на остварувањето на приходите и трошоците од работењето и утврдувањето и искажувањето на даночните основици и точноста и законитоста на обврските по основ на ддв, добивка, персонален данок и други јавни давачки, 
· Врши контрола на книговодствената состојба на средствата кај даночните обврзници и истата ја усогласува со нивната фактичка состојба, при  контролата врши преглед на деловните како и на други простории за кои има сознание дека во нив се врши дејност, 
· Врши привремено одземање на предмети и документи кои можат да послужат како доказ во случај на превземени мерки утврдени со закон (прекршочни, кривични постапки) и изрекува привремена забрана за вршење на дејност со запечатување на објекти, опрема, просторија во која се врши дејност, изрекува мандатни казни, 
· Поднесува иницијатива за покренување прекршочна и кривична постапка, 
· Поднесува предлог со образложение до одделението за присилна наплата за воспоставување на заложно право, 
· Свикува и учествува во завршен разговор, за наодите утврдени со извршената контрола изготвува записник, ги пополнува прилозите кон работниот налог и за секоја контрола води инспекторско досие, изготвува извештаи, изготвува информации за состојбите утврдени со контрола, 
· Изготвува и испраќа замолница за вршење паралелни контроли во други регионални дирекции на УЈП, 
· Врши презентација на најдобрите практики и примери за откриени финансиски измами и затајување на данок, 


	447. Регионален даночен инспекторат

	447.1.   Даночен инспекторат 

	Реден број 
	450. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 006

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад инспектор

	Назив на работно место
	Помлад инспектор 

	Број на извршители
	47

	Скопје
	15

	Битола
	5

	Прилеп
	5

	Тетово
	10

	                                               Штип
	7

	                                       Струмица
	5

	Одговара пред
	Началник на регионален даночен инспекторат

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува работи и работни задачи од надворешна контрола под надзор над постар инспектор.

	Работни задачи и обврски
	· Врши контроли со коресподенција (фокусирање на поризични даночни обврзници кои не доставиле пријави и пресметки, изготвува писма за повикување и барање на документи, ја утврдува причината поради која не се доставени поднесени пријавите и пресметките, користи информации од трети страни, доколку се утврди обврска за дополнителен данок за истиот води посебна евиденција, составува записник од контролата со коресподенција и пополнува обрасци за промена на даночната основица) и канцелариска контрола кај даночните обврзници,  

· Групирање на даночни обврзници кои искажале загуба или добивка, анализа на тригодишни споредбени показатели, 

· Учествува во контроли со инспектор и самостојно врши поедноставни контроли по видови на даноци 

· За наодите утврдени со извршената контрола изготвува записник, ги пополнува прилозите кон работниот налог и за секоја контрола води инспекторско досие, изготвува извештаи, изготвува информации за состојбите утврдени со контрола

· Извршува работи согласно законот за даночна постапка, процедури и упатства од надлежност на инспекторатот, и законите што ги уредуваат одделни видови на даноци


б) Служба за евиденција на контролите

	448. Регионален даночен инспекторат

	448.1.  Служба за евиденција на контролите 

	Реден број 
	451. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г01 006

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен даночен референт

	Назив на работно место
	Самостоен даночен референт за инспекторско досие

	Број на извршители
	6

	Скопје
	1

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                               Штип
	1

	                                       Струмица
	1

	Одговара пред
	Началник на регионален даночен инспекторат

	Вид на образование
	више или средно образование (гимназиска, и или економска, правна или машинска струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Евиденција на инспекторски досиеја

	Работни задачи и обврски
	· Евиденција на издадени налози за надворешна контрола; 

· Прием, чување и архивирање на инспекторско досие; 

· Внесување на податоци од работниот налог за утврдени даноци и потрошено време;

· Извршува работи согласно Законот за даночна постапка, процедури и упатства од надлежност на Инспекторатот
· Административно-техничка поддршка на работите во даночниот инспекторат


	449. Регионален даночен инспекторат

	449.1.  Служба за евиденција на контролите 

	Реден број 
	452. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г02 005

	Ниво
	Г2

	Звање 
	Виш даночен референт

	Назив на работно место
	Виш даночен референт за инспекторско досие

	Број на извршители
	7

	Скопје
	2

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                               Штип
	1

	                                       Струмица
	1

	Одговара пред
	Началник на регионален даночен инспекторат

	Вид на образование
	више или средно образование (гимназиска, и или економска, правна или  машинска струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Вршење на поедноставни административно – технички работи поврзани со евиденцијата на инспекторски досиеја

	Работни задачи и обврски
	· Евиденција на издадени налози за надворешна контрола; 

· Прием, чување и архивирање на инспекторско досие; 

· Внесување на податоци од работниот налог за утврдени даноци и потрошено време; 

· Извршува работи согласно законот за даночна постапка, процедури и упатства од надлежност на инспекторатот.

· Административно-техничка поддршка на работите во даночниот инспекторат


в)  Служба за даночна контрола

	450. Регионален даночен инспекторат

	450.1.  Служба за даночна контрола 

	Реден број 
	453. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г01 001

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен даночен контролор

	Назив на работно место
	Самостоен даночен контролор

	Број на извршители
	5

	Скопје
	3

	Битола
	1

	Прилеп
	0

	Тетово
	1

	                                               Штип
	0

	                                       Струмица
	0

	Одговара пред
	Началник на регионален даночен инспекторат

	Вид на образование
	више или средно образование (гимназиска, и или економска, машинска или сообраќајно техничка струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува најсложени работи и задачи од даночна контрола

	Работни задачи и обврски
	· Врши контроли на книговодствената документација и евиденција на даночни обврзници самостојни вршители на дејност и физички лица во врска со утврдувањето и плаќањето на обврските на даноците и другите јавни давачки, врши споредбени анализи на податоците искажани во даночните пријави, биланси и извештаи како и на финансиските показатели, го утврдува тежиштето на контрола и за истото го известува началникот; 

· Врши контроли на остварувањето на приходите и трошоците од работењето и утврдувањето и искажувањето на даночните основици и точноста и законитоста на обврските по основ на персонален данок кај свд и физички лица, врши контрола на книговодствената состојба на средствата кај даночните обврзници свд и физички лица и истата ја усогласува со нивната фактичка состојба при контрола врши преглед на деловните како и на други простории за кои има сознание дека во нив се врши дејност,записниците од контрола со утврдени неправилности ги предава во одделението за правни работи за покренување прекршочна и кривична постапка; 

· Поднесува иницијатива за покренување прекршочна и кривична постапка, 
· Поднесува предлог со образложение до одделението за присилна наплата за воспоставување на заложно право, 
· За наодите утврдени со извршената контрола изготвува записник, ги пополнува прилозите кон работниот налог и за секоја контрола води досие на даночен контролор, изготвува извештаи, изготвува информации за состојбите утврдени со контрола, , 
· Учествува во тимови за контрола со инспектори на ујп и со овластени лица од други институции, 
· Врши физички попис кај даночните обврзници, 

· Врши контрола на спроведување на законот за регистрирање на готовинските плаќања, односно постапува по налози за фискализација.


	451. Регионален даночен инспекторат

	451.1.  Служба за даночна контрола 

	Реден број 
	454. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г02 001

	Ниво
	Г2

	Звање 
	Виш даночен контролор

	Назив на работно место
	Виш даночен контролор

	Број на извршители
	11

	Скопје
	7

	Битола
	0

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                               Штип
	1

	                                       Струмица
	1

	Одговара пред
	Началник на регионален даночен инспекторат

	Вид на образование
	више или средно образование (гимназиска, и или економска, машинска или сообраќајно техничка струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува сложени работи и задачи на даночна контрола

	Работни задачи и обврски
	· Врши контроли на книговодствената документација и евиденција на даночни обврзници самостојни вршители на дејност и физички лица во врска со утврдувањето и плаќањето на обврските на даноците и другите јавни давачки, врши споредбени анализи на податоците искажани во даночните пријави, биланси и извештаи како и на финансиските показатели, го утврдува тежиштето на контрола и за истото го известува началникот; 

· Врши контроли на остварувањето на приходите и трошоците од работењето и утврдувањето и искажувањето на даночните основици и точноста и законитоста на обврските по основ на персонален данок кај свд и физички лица, врши контрола на книговодствената состојба на средствата кај даночните обврзници свд и физички лица и истата ја усогласува со нивната фактичка состојба при контрола врши преглед на деловните како и на други простории за кои има сознание дека во нив се врши дејност, записниците од контрола со утврдени неправилности ги предава во одделението за правни работи за покренување прекршочна и кривична постапка; 

· Поднесува иницијатива за покренување прекршочна и кривична постапка, 
· Поднесува предлог со образложение до одделението за присилна наплата за воспоставување на заложно право, 
· Свикува и учествува во завршен разговор,
· За наодите утврдени со извршената контрола изготвува записник, ги пополнува прилозите кон работниот налог и за секоја контрола води досие на даночен контролор, изготвува извештаи, изготвува информации за состојбите утврдени со контрола, 
· Учествува во тимови за контрола со инспектори на ујп и со овластени лица од други институции, 
· Спроведува постапки и работи во согласност со законот за даночна постапка и законите што ги уредуваат одделни видови на даноци, 
· Врши физички попис кај даночните обврзници, 

· Врши контрола на спроведување на законот за регистрирање на готовинските плаќања, односно постапува по налози за фискализација.


	452. Регионален даночен инспекторат

	452.1.  Служба за даночна контрола 

	Реден број 
	455. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г03 001

	Ниво
	Г3

	Звање 
	Даночен контролор

	Назив на работно место
	Даночен контролор

	Број на извршители
	19

	Скопје
	7

	Битола
	4

	Прилеп
	1

	Тетово
	6

	                                               Штип
	0

	                                       Струмица
	1

	Одговара пред
	Началник на регионален даночен инспекторат

	Вид на образование
	више или средно образование (гимназиска, и или економска, машинска или сообраќајно техничка струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува поедноставни работи и задачи во даночна контрола

	Работни задачи и обврски
	· Врши контроли на книговодствената документација и евиденција на даночни обврзници самостојни вршители на дејност и физички лица во врска со утврдувањето и плаќањето на обврските на даноците и другите јавни давачки, врши споредбени анализи на податоците искажани во даночните пријави, биланси и извештаи како и на финансиските показатели, го утврдува тежиштето на контрола и за истото го известува началникот; 
· Врши контроли на остварувањето на приходите и трошоците од работењето и утврдувањето и искажувањето на даночните основици и точноста и законитоста на обврските по основ на персонален данок кај СВД и физички лица, врши контрола на книговодствената состојба на средствата кај даночните обврзници СВД и физички лица и истата ја усогласува со нивната фактичка состојба при контрола врши преглед на деловните како и на други простории за кои има сознание дека во нив се врши дејност, записниците од контрола со утврдени неправилности ги предава во одделението за правни работи за покренување прекршочна и кривична постапка; 

· Поднесува иницијатива за покренување прекршочна и кривична постапка, 
· Поднесува предлог со образложение до одделението за присилна наплата за воспоставување на заложно право, 
· Свикува и учествува во завршен разговор,
· За наодите утврдени со извршената контрола изготвува записник, ги пополнува прилозите кон работниот налог и за секоја контрола води досие на даночен контролор, изготвува извештаи, изготвува информации за состојбите утврдени со контрола, 
· Учествува во тимови за контрола со инспектори на ујп и со овластени лица од други институции, 
· Спроведува постапки и работи во согласност со законот за даночна постапка и законите што ги уредуваат одделни видови на даноци, 
· Врши физички попис кај даночните обврзници, 

· Врши контрола на спроведување на законот за регистрирање на готовинските плаќања, односно постапува по налози за фискализација.


	453. Регионален даночен инспекторат

	453.1.  Служба за даночна контрола 

	Реден број 
	456. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г04 001

	Ниво
	Г4

	Звање 
	Помлад даночен контролор

	Назив на работно место
	Помлад даночен контролор

	Број на извршители
	3

	Скопје
	2

	Битола
	1

	Прилеп
	0

	Тетово
	0

	                                               Штип
	0

	                                       Струмица
	0

	Одговара пред
	Началник на регионален даночен инспекторат

	Вид на образование
	више или средно образование (гимназиска, и или економска, машинска или сообраќајно техничка струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува наједноставни работи и задачи во даночна контрола

	Работни задачи и обврски
	· Врши контроли на книговодствената документација и евиденција на даночни обврзници самостојни вршители на дејност и физички лица во врска со утврдувањето и плаќањето на обврските на даноците и другите јавни давачки, врши споредбени анализи на податоците искажани во даночните пријави, биланси и извештаи како и на финансиските показатели, го утврдува тежиштето на контрола и за истото го известува началникот; 

· Врши контроли на остварувањето на приходите и трошоците од работењето и утврдувањето и искажувањето на даночните основици и точноста и законитоста на обврските по основ на персонален данок кај свд и физички лица, врши контрола на книговодствената состојба на средствата кај даночните обврзници свд и физички лица и истата ја усогласува со нивната фактичка состојба при контрола врши преглед на деловните како и на други простории за кои има сознание дека во нив се врши дејност,записниците од контрола со утврдени неправилности ги предава во одделението за правни работи за покренување прекршочна и кривична постапка; 

· Поднесува иницијатива за покренување прекршочна и кривична постапка, 
· Поднесува предлог со образложение до одделението за присилна наплата за воспоставување на заложно право, 
· Свикува и учествува во завршен разговор,
· За наодите утврдени со извршената контрола изготвува записник, ги пополнува прилозите кон работниот налог и за секоја контрола води досие на даночен контролор, изготвува извештаи, изготвува информации за состојбите утврдени со контрола, 
· Учествува во тимови за контрола со инспектори на ујп и со овластени лица од други институции, 
· Спроведува постапки и работи во согласност со законот за даночна постапка и законите што ги уредуваат одделни видови на даноци, 
· Врши физички попис кај даночните обврзници, 

· Врши контрола на спроведување на законот за регистрирање на готовинските плаќања, односно постапува по налози за фискализација.


6. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА ОДРЖУВАЊЕ НА ИНФОРМАЦИОНИОТ СИСТЕМ 

	454. Одделение за одржување на информациониот систем

	454.1. 

	Реден број 
	457. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 004

	Ниво
	B4

	Звање 
	Раководител на одделение

	Назив на работно место
	Раководител на Одделение за одржување на информациониот систем

	Број на извршители
	6

	Скопје
	1

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                               Штип
	1

	                                       Струмица
	1

	Одговара пред
	Управник на Дирекција за големи даночни обврзници и Раководител на Сектор за информатичка технологија

	Вид на образование
	Електротехника,  Компјутерска техника и информатика, Телекомуникационо инжинерство.

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Координирање, организирање, планирање и раководење со работата на одделението

	Работни задачи и обврски


	· Раководи, планира, организира и ја координира работата на одделението за законито, навремено и ефикасно извршување на надлежностите,

· Ги врши најсложените работи и задачи од делокругот

На одделението,

· Ги распоредува работите и задачите на вработените

Во одделелението и им дава насоки за нивно извршување,

· Ги следи и реализира обврските на одделението кои произлегуваат од одлуките, решенијата и интерните акти на управата за јавни приходи,

· Изготвува информации, извештаи и планови за   работата на одделението,

· Учествува во анализа на користењето на икт инфраструктурата, предлага мерки за рационално користење и ги идентификува потребите од нова/дополнителна икт опрема,

· Дава предлози за ажурирање и дополнување на пасивна мрежна опрема,

· Доставува информации за утврдени проблеми во користењето на даночниот информационен систем до одделот за управување со ит оперативни услуги во секторот за информатичка технологија,

· Извршува задачи во делот на организирање на  интерни обуки во рамки на регионалната дирекција / дгдо, а во врска со користењето на опремата, апликативните решенија и општите програмски пакети,

· Учествува во извршување на работни задачи во тимови за развој и поддршка на информациониот систем на ујп, по барање на секторот за информатичка технологија во ујп-генерална дирекција.


	455. Одделение за одржување на информациониот систем

	455.1. 

	Реден број 
	458. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 007

	Ниво
	B1

	Звање 
	Самостоен ИТ специјалист

	Назив на работно место
	Самостоен ИТ специјалист за одржување на информациониот систем

	Број на извршители
	6

	Скопје
	0

	Битола
	2

	Прилеп
	1

	Тетово
	0

	                                               Штип
	1

	                                       Струмица
	2

	Одговара пред


	Раководител на Одделение за одржување на информациониот систем и Раководител на Сектор за информатичка технологија

	Вид на образование
	Електротехника,  Компјутерска техника и информатика, Информатика, 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Обезбедување на услови за непречено функционирање и достапност на даночниот информационен систем

	Работни задачи и обврски


	· Извршува работни задачи за обезбедување на услови за непречено користење на даночниот информационен систем од страна на крајните корисници,

· Ја дава потребната стручна помош на вработените во

Извршувањето на работните задачи од аспект на ит,

· Активно учествува во кординирање на активностите во одделението при воведување и имплементација на нови проектни решенија,
· Извршува активности во делот на детектирање на проблеми и дава предлози за нивно разрешување,

· Врши анализа на процеси и дава предлози за подобрување на процесите со примена на ит,

· Извршува задачи во делот на поврзување на нови корисници во компјутерско-комуникационата мрежа, дава насоки за инсталација на работните машини со општите програмски пакети,

· Учествува во спроведување на мерки за безбедност и заштита на работните машини како и постапки за заштита на преносот на податоци,

· Изготвува извештаи од базата на податоци, а по барање на одделенијата по функција во рд/дгдо,

· Учествува во извршување на работни задачи во тимови за развој и поддршка на информациониот систем на ујп, по барање на секторот за информатичка технологија во ујп-генерална дирекција.


	456. Одделение за одржување на информациониот систем

	456.1. 

	Реден број 
	459. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 005

	Ниво
	B2

	Звање 
	Виш ИТ специјалист

	Назив на работно место
	Виш ИТ специјалист за одржување на информациониот систем

	Број на извршители
	3

	Скопје
	1

	Битола
	0

	Прилеп
	2

	Тетово
	0

	                                               Штип
	0

	                                       Струмица
	0

	Одговара пред


	Раководител на Одделение за одржување на информациониот систем и Раководител на Сектор за информатичка технологија

	Вид на образование
	Електротехника,  Компјутерска техника и информатика, Телекомуникационо инжинерство.

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Обезбедување на услови за непречено користење на даночниот информационен систем

	Работни задачи и обврски


	· Извршува работни задачи во делот на техничка и апликативна поддршка на крајните корисници на даночниот информационен систем,
· Извршува задачи во делот на поврзување на нови корисници во компјутерско-комуникационата мрежа, дава насоки за инсталација на работните машини со општите програмски пакети,

· Врши анализа и дијагностика на настанати грешки при обработка на податоците и дојавува за истите до раководителот на одделението,

· Дава помош на корисниците на информациониот систем во работата со бази на податоци,

· Учествува во воведување на проектни решенија,

·  учествува во обука на корисниците на информациониот систем на управата за јавни приходи,

· Изготвува разни видови на извештаи од базата на податоци,

· Учествува во извршување на работни задачи во тимови за развој и поддршка на информациониот систем на ујп, по барање на секторот за информатичка технологија во ујп-генерална дирекција.


	457. Одделение за одржување на информациониот систем

	457.1. 

	Реден број 
	460. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 008

	Ниво
	B3

	Звање 
	ИТ специјалист

	Назив на работно место
	ИТ специјалист за одржување на информациониот систем

	Број на извршители
	5

	Скопје
	1

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                               Штип
	1

	                                       Струмица
	0

	Одговара пред


	Раководител на Одделение за одржување на информациониот систем и Раководител на Сектор за информатичка технологија

	Вид на образование
	Електротехника,  Компјутерска техника и информатика, Телекомуникационо инжинерство.

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Обезбедување на услови за непречено користење на даночниот информационен систем

	Работни задачи и обврски


	· Извршува задачи во делот на корисничката поддршка за крајните корисници на ИКТ системите во РД/ДГДО,

· Учествува во организација на обуки во врска со користењето на опремата, апликативните решенија и општите програмски пакети за крајните корисници,
· Учествува во имплементацијата на нови софтверски модули и извршува задачи во делот на инсталација и конфигурирање на работните машини за користење на апликации,

· Го следи функционирањето на апликациите,

· Учествува во извршување на работни задачи во тимови за развој и поддршка на информациониот систем на УЈП, по барање на Секторот за информатичка технологија во УЈП - Генерална дирекција.


	458. Одделение за одржување на информациониот систем

	458.1. 

	Реден број 
	461. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 005

	Ниво
	B4

	Звање 
	Помлад ИТ специјалист

	Назив на работно место
	Помлад ИТ специјалист за одржување на информациониот систем

	Број на извршители
	7

	Скопје
	1

	Битола
	3

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                               Штип
	0

	                                       Струмица
	1

	Одговара пред


	Раководител на Одделение за одржување на информациониот систем и Раководител на Сектор за информатичка технологија

	Вид на образование
	Електротехника,  Компјутерска техника и информатика, Телекомуникационо инжинерство.

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Обезбедување на услови за непречено користење на даночниот информационен систем

	Работни задачи и обврски


	· Извршува поедноставни задачи во делот на корисничката поддршка за крајните корисници на ИКТ системите, 

· Дава поддршка на крајните корисници за поедноставни пријави/барања од техничка природа,

· Учествува во инсталација на персонални и преносни компјутери, хардвер компоненти, печатари, скенери и слична ИТ опрема која се дистрибуира до крајните корисници, оперативни системи, конфигурирање,

· Врши инсталација и администрирање на антивирус програм на компјутерите на крајните корисници,
· Превземање и инсталација на нови верзии на апликативните решенија,
· Преснимување или архива на податоци од корисник (архива на е-маил и архива на персонални фајлови),

· Учествува во извршување на работни задачи во тимови за развој и поддршка на информациониот систем на УЈП, по барање на Секторот за информатичка технологија во УЈП-Генерална дирекција.


	459. Одделение за одржување на информациониот систем

	459.1. 

	Реден број 
	462. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г01 006

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен даночен референт

	Назив на работно место
	Самостоен даночен референт за одржување на информациониот систем

	Број на извршители
	2

	Скопје
	1

	Битола
	0

	Прилеп
	1

	Тетово
	0

	                                               Штип
	0

	                                       Струмица
	0

	Одговара пред


	Раководител на Одделение за одржување на информациониот систем и Раководител на Сектор за информатичка технологија

	Вид на образование
	Више или средно образование (гимназиска и/или економска, машинска или  електро-техничка струка

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Обезбедување техничка  и административна поддршка во одделот.

	Работни задачи и обврски


	· Води евиденција за конфигурациите на компјутерите и друга ИТ опрема,

· Извршува задачи во делот на поврзување на нови корисници во компјутерско-комуникационата мрежа,

· Превземање и инсталација на нови верзии на апликативните решенија,
· Учествува во масовни обработки и печатења, 

· Води евиденција на барањата и предметите доставени до одделението за одржување на информациониот систем
· Учествува во извршување на работни задачи во тимови за развој и поддршка на информациониот систем на УЈП, по барање на Секторот за информатичка технологија во УЈП-Генерална дирекција.


7. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА АНАЛИЗИ И МЕРЕЊЕ НА УЧИНОЦИ

	460. Одделение за анализи и мерење на учиноци 

	460.1. 

	Реден број 
	463. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 004

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на одделение

	Назив на работно место
	Главен регионален аналитичар 

	Број на извршители
	6

	Скопје
	1

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                               Штип
	1

	                                       Струмица
	1

	Одговара пред
	Управник на регионална дирекција

	Вид на образование
	Економски науки, Електротехника, Информатика

	Други посебни услови
	

	Работни цели
	Поддршка за навремено, законито и квалитетно извршување на сите активности во надлежност на Секторот за стратешко планирање, изготвување на сите регионални планови, програми, извештаи и анализи и контрола и проценка на извршувањето на планираните стратешки и редовни цели, поддршка на управникот на Дирекцијата за целосно и навремено информирање за состојбите остварени од функциите.

	Работни задачи и обврски
	· Изготвува и го спроведува планот за работа на Одделението и работи на изготвување на предлог на стратешки и оперативни планови за дирекцијата, по претходно добивање на предлог на плановите на одделните функции; 
· Во соработка со раководителите на другите одделенија во дирекцијата предлага носечки активности и коефициенти на сложеност за секоја функција и мерки и стандарди за мерење на учиноците 

· Врши распоредување на работните задачи на вработените во Одделението ја организира, насочува и координира работата на одделението, врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите и одговара за навремено, законито и квалитетно извршување на работите и задачите 

· Изготвува  извештаи за реализација на планот за работа на одделението и изготвува извештај за работата и резултатите на дирекцијата согласно добиените податоци од другите одделенија по функција;
· Ги следи остварувањата на стандардите за мерење на учиноците од секоја функција и остварувањата на вработените поединци во сите функции и подготвува целосни и детални извештаи за покажаните резултати и дава препораки; 
· Ги анализира податоците и врши споредување на резултатите во рамките на соодветната функција;
· Изготвува анализи според годишниот план или по потреба и барање

· Обезбедува податоци кои не се содржани во електронската база на УЈП за потребите на менаџерските извештаи и ја следи нивната примена  и потреба за доградба;
· Обезбедува водење на статистики за работењето на сите функции во дирекцијата

· Непосредно соработува и врши  други работи што ќе му ги определи раководителот на секторот за стратешко планирање, анализа и статистика или Управителот на дирекцијата.


	461. Одделение за анализи и мерење на учиноци 

	461.1.    

	Реден број 
	464. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 008

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен аналитичар

	Назив на работно место
	Самостоен аналитичар за анализи и мерење на учиноци

	Број на извршители
	6

	Скопје
	1

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                               Штип
	0

	                                       Струмица
	2

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за анализи и мерење на учиноци

	Вид на образование
	Економски науки, Електротехника или Информатика

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Планирање, проценување на извршувањето на плановите, анализа на резултатите од работењето, одделно по функции и на ниво на РД, мерење на учиноците по функции и обезбедување на податоци и водење статистики

	Работни задачи и обврски
	· Самостојно извршува најсложени работи и задачи кои се вршат во одделението со повремени упатства и надзор на раководителот на одделението:

· Воспоставува континуирана соработка со сите одделенија во рамките на дирекцијата за добивање и собирање на податоци во врска со планираните активности и извршувањето на мерките на учиноци;

· Изготвува оперативни планови за Дирекцијата, по претходно добиени  предлог планови од одделните функции;
· Изготвува извештаи за мерење на учиноците и за остварените активности на поединците со примена на коефициентите за сложеност и предлага по потреба промена на мерки, стандарди, активности и коефициенти; 
· Изготвува извештаи за извршување на планираните задачи, изготвува информации, анализи, согласно планот или по барање

· Воспоставува сопствена база на статистики и податоци релевантни за дирекцијата .


	462. Одделение за анализи и мерење на учиноци 

	462.1.    

	Реден број 
	465. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 006

	Ниво
	В2

	Звање 
	Виш аналитичар

	Назив на работно место
	Виш аналитичар за анализи и мерење на учиноци

	Број на извршители
	5

	Скопје
	1

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	0

	                                               Штип
	1

	                                       Струмица
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за анализи и мерење на учиноци

	Вид на образование
	Економски науки, Електротехника или Информатика

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Планирање, проценка на извршувањето на плановите, анализа на резултатите од работењето, одделно по функции и на ниво на РД, мерење на учиноците по функции и обезбедување на податоци и водење статистики

	Работни задачи и обврски
	· Извршува сложени работи и задачи кои се вршат во одделението со повремени упатства и надзор на раководителот на одделението:

· Воспоставува континуирана соработка со сите одделенија во рамките на дирекцијата за добивање и собирање на податоци во врска со планираните активности и извршувањето на мерките на учиноци;

· Изготвува оперативни планови за Дирекцијата, по претходно добиени  предлог планови од одделните функции;
· Изготвува извештаи за мерење на учиноците и за остварените активности на поединците со примена на коефициентите за сложеност и предлага по потреба промена на мерки, стандарди, активности и коефициенти; 
· Изготвува извештаи за извршување на планираните задачи, изготвува информации, анализи, согласно планот или по барање

· Воспоставува сопствена база на статистики и податоци релевантни за дирекцијата.


	463. Одделение за анализи и мерење на учиноци 

	463.1.    

	Реден број 
	466. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 009

	Ниво
	В3

	Звање 
	Аналитичар

	Назив на работно место
	Аналитичар за анализи и мерење на учиноци

	Број на извршители
	5

	Скопје
	1

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                               Штип
	1

	                                       Струмица
	0

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за анализи и мерење на учиноци

	Вид на образование
	Економски науки, Електротехника или Информатика

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Планирање, проценка на извршувањето на плановите, анализа на резултатите од работењето, одделно по функции и на ниво на РД, мерење на учиноците по функции и обезбедување на податоци и водење статистики

	Работни задачи и обврски
	· Учествува во извршување на сложени работи и задачи кои се вршат во одделението со постојани упатства и надзор на раководителот на одделението, а кои се однесуваат на:

· Воспоставување континуирана соработка со сите одделенија во рамките на дирекцијата за добивање и собирање на податоци во врска со планираните активности и извршувањето на мерките на учиноци;

· Изготвување оперативни планови за Дирекцијата, по претходно добиени  предлог планови од одделните функции;
· Изготвување извештаи за мерење на учиноците и за остварените активности на поединците со примена на коефициентите за сложеност и предлага по потреба промена на мерки, стандарди, активности и коефициенти; 
· Изготвување извештаи за извршување на планираните задачи, изготвува информации, анализи, согласно планот или по барање

· Воспоставување сопствена база на статистики и податоци релевантни за дирекцијата.


8. ОДДЕЛЕНИЕ ЗА ОПШТИ И ЗАЕДНИЧКИ РАБОТИ 

	464. Одделение за општи и заеднички работи

	464.1. 

	Реден број 
	467. 

	Шифра
	УПР 01 01 Б04 000

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Раководител на одделение

	Назив на работно место
	Раководител на Одделение за општи и заеднички работи

	Број на извршители
	6

	Скопје
	1

	Битола
	1

	Прилеп
	1

	Тетово
	1

	                                               Штип
	1

	                                       Струмица
	1

	Одговара пред
	Управник на Регионална дирекција

	Вид на образование
	Правни науки, Економски науки, Јавна управа и администрација

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Развивање и обединување на политиките од делокруг на одделението, координирање и спроведување на работите од општ карактер и задачите работи.

	Работни задачи и обврски
	· Ја организира, насочува и координира работата на одделението, врши непосредна контрола и надзор над извршувањето на работите во одделението, дава стручна помош и совети во работењето на вработените во одделението и врши оценување на вработените во одделението;

· Подготвува прелог-план за работа на одделението, ја следи реализацијата на планот за работа и подготвува извештаи за работењето;

· Се грижи за спроведување на упатствата/интерните процедури како и работи во врска со човечките ресурси, од областа на архивското работење, обезбедувањето, приемот и движењето на странките, противпожарната заштита, безбедноста на луѓето и заштитата на имотот, осигурувањето, користењето на инвентарот, опремата и службените возила, инвестициите, тековното одржување и подобрувањето на условите за работа, доставата на актите и сл;

· Ја следи примената на прописите и измените и дополнувањата на прописите;

· Изготвува мислења, анализи и информации;

· Врши контрола на одлуки, наредби, договори, решенија, спогодби, техничка документација, согласности, дозволи, записници за извршено примо-предавање на работите и должностите и технички-прием и другата општа преписка  на органот во делот на општите и економо-техничките работи;

· Ја организира евиденцијата на актите за канцелариското работење и соработува со Државниот архив на РМ и надлежните инспекциски органи;


	465. Одделение за општи и заеднички работи

	465.1. 

	Реден број 
	468. 

	Шифра
	УПР 01 01 В01 000

	Ниво
	В1

	Звање 
	Советник

	Назив на работно место
	Советник за општи и заеднички работи

	Број на извршители
	7

	Скопје
	0

	Битола
	0

	Прилеп
	0

	Тетово
	6

	                                               Штип
	1

	                                       Струмица
	0

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за општи и заеднички работи

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Спроведување на одредени функции од делокругот на одделението и самостојно извршување на најсложените работни задачи во врска со работите од општо и заеднично значење и персоналните работи.

	Работни задачи и обврски
	· Подготвува предлози за планот за работа на одделението, како и извештаи, анализи и други информации поврзани со работите од општо и заедничко значење;

· Врши работи во врска со човечките ресурси во регионалната дирекција (изготвува распоред на годишни одмори за вработените во дирекцијата, се грижи за работниот ред и дисциплина, води персонална евиденција, персонални досиеја, изготвува решенија за користење на годишни одмори и платени отсуства, пријави и одјави од вработување и задолжително социјално осигурување, води евиденција за присутност на вработените и сл.);

· Иницира потреби за набавки за редовно работење, тековно одржување и инвестиции (градежно-занатски услуги, пренамени, адаптации, санации и сл.);

· Ги утврдува дефектите и неправилностите, откажувањата и оштетувањата на опремата, уредите и инсталациите и превзема и иницира соодветни мерки и активности за нивно отстранување, поправка и елиминирање;
· Учествува во подготовката на пресметки и спецификации за инвестиционо-технички услуги и други набавки (обезбедување, осигурување, сервисирање и тековно одржување);

· Остварува комуникација со надлежните инспекциски органи во врска со организирањето и спроведувањето на наредбите, правилата, процедурите и мерките од општо-технички карактер;

· Се грижи за спроведување на постапките и упатствата утврдени во внатрешните прописи за обезбедување, противпожарна заштита, дежурства, прием и движење на странки, користење на службените возила, тековното одржување и хигиената во објектот, исправноста и функционирањето на уредите и инсталациите;

· Предлага набавки и прибира понуди и ги координира потребите од опрема, ситен инвентар, потрошен канцелариски и компјутерски материјал и средства за хигиена;

· Ги утврдува потребите за тековно и инвестициско одржување на објектот и подготвува пресметки, спецификации и договори за инвестиционо - техничка соработка и услуги (обезбедување, осигурување, сервисирање и тековно одржување и други набавки);

· Се грижи за спроведување на прописите за исправност и функционирање на уредите и инсталациите и противпожарната опрема и интерните процедури за организирање на возниот парк и користењето на службените возила и ги известува надлежните интервентни служби;


	466. Одделение за општи и заеднички работи

	466.1. 

	Реден број 
	469. 

	Шифра
	УПР 01 01 В02 000

	Ниво
	В2

	Звање 
	Виш соработник

	Назив на работно место
	Виш соработник за општи и заеднички работи

	Број на извршители
	1

	Скопје
	0

	Битола
	0

	Прилеп
	0

	Тетово
	0

	                                               Штип
	1

	                                       Струмица
	0

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за општи и заеднички работи

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Спроведување на одредени функции од делокругот на одделението и извршување на сложени стручно - административни работи и задачи во врска со имотно – правните права, тековно и инвестициско одржување и останатите општи и технички работи.

	Работни задачи и обврски
	· Остварува комуникација со Комисиите за располагање со недвижни и движни ствари на Управата за јавни приходи, Агенцијата за катастар на недвижности на РМ, Управата за имотно - правни работи, Државното правобранителство на РМ, ги врши работите на осигурување на недвижностите согласно закон, подготвува документи за поднесување на барања до органот за геодетски работи за мерење и увид;

· Учествува во изготвување на документите, наредбите, упатствата, техничката документација, плановите и извештаите на одделението, согласности, дозволи и друга општа преписка од областа на општите и техничките работи, 
· Учествува во подготовка на пресметки и спецификации за инвестиционо - технички услуги и други набавки (обезбедување, осигурување, сервисирање и тековно одржување), 
· Иницира потреби за набавки (градежно-занатски услуги, пренамени, адаптации, санации и сл.), 
· Остварува комуникација со надлежните инспекциски органи во врска со организирањето и спроведувањето на наредбите, правилата, процедурите и мерките од општо-технички карактер, 
· Го следи спроведувањето на постапките и упатствата утврдени во внатрешните прописи за обезбедување, противпожарна заштита, дежурства, прием и движење на странки, службените возила, тековното одржување и хигиената во објектот, исправноста и функционирањето на уредите и инсталациите, 
· Ги утврдува дефектите и неправилностите, откажувањата и оштетувањата и превзема и иницира соодветни мерки и активности за нивно отстранување, поправка и елиминирање;


	467. Одделение за општи и заеднички работи

	467.1. 

	Реден број 
	470. 

	Шифра
	УПР 01 01 В03 000

	Ниво
	В3

	Звање 
	Соработник

	Назив на работно место
	Соработник за општи и заеднички работи

	Број на извршители
	3

	Скопје
	0

	Битола
	0

	Прилеп
	0

	Тетово
	2

	                                               Штип
	0

	                                       Струмица
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за општи и заеднички работи

	Вид на образование
	Економски науки, Организациони науки и управување (менаџмент), Јавна управа и администрација

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Спроведување на административно - стручни работи и задачи како поддршка на одредени функции од делокругот на одделението во согласност со општите упатства на раководителот на одделението.

	Работни задачи и обврски
	· Учествува во подготовката на предлозите на актите, извештаите и информациите од надлежност на одделението, изготвува општа преписка од надлежност на одделението (комуникација со органи, произнесувања, мислења, барања податоци);

· Согласно добиените упатства прибира и обработува катастарски податоци за правата врз недвижностите, прибира и обработува потреби за набавка, користење, размена и давање под закуп на недвижни ствари, 

· Членува во комисии и работни групи како административна поддршка за одредени задачи и подготвува материјали за работни тела во врска техничките работи (примопредавање на работи, констатирање и увид на состојби, надзор, утврдување на неправилности и контрола итн.);

· Прибира понуди за работите од инвестиционо - технички карактер, 
· прибира податоци и информации за подготовка на пресметки и спецификации за инвестиционо - технички услуги (градежно-занатски услуги, изведби, пренамени, адаптации, санации, поправки и уредување на простор), учествува во активностите за изработка на инвестициски планови и планови за организирање и подобрување на стандардите и нормативите за условите на работа, како и осигурувањето на имотот


	468. Одделение за општи и заеднички работи

	468.1. 

	Реден број 
	471. 

	Шифра
	УПР 01 01 В04 000

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад соработник

	Назив на работно место
	Помлад соработник за општи и заеднички работи

	Број на извршители
	37

	Скопје
	8

	Битола
	2

	Прилеп
	2

	Тетово
	21

	                                               Штип
	2

	                                       Струмица
	2

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за општи и заеднички работи

	Вид на образование (Скопје, Битола, Прилеп)
	Правни науки, Економски науки или Организациони науки и управување (менаџмент)

	Вид на образование (Тетово)
	Правни науки, Економски науки или Јавна управа и администрација

	Вид на образование (Штип, Струмица)
	Правни науки, Економски науки или Туризам и угостителство

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Спроведување на наједноставни рутински работи и задачи како административна поддршка на одредени функции од делокруг на одделението, под надзор и контрола на раководителот на одделението.

	Работни задачи и обврски
	· Помага во подготовката на предлозите на актите, извештаите и информациите од надлежност на одделението; 

· Изготвува општа преписка од надлежност на одделението (комуникација внатрешните организациски единици, со органи, произнесувања, мислења, барања податоци), пишува известувања, соопштенија, упатства и наредби во врска со користењето на работното време, работниот ред и дисциплина;

· Членува во комисии и работни групи како административна поддршка за одредени задачи и подготвува материјали за работни тела;

· Прибира податоци, информации и понуди за потребите за набавка на стоки, работи и услуги за тековното одржување на објектот на Дирекцијата за големи даночни обврзници;

· Помага при  спроведување на  процедурите/упатствата за безбедност и здравје при работа, противпожарна заштита, обезбедување, прва помош и спасување;
· Се грижи за тековното одржување и одржувањето на хигиената на објектот, како и за исправноста и функционирањето на уредите и инсталациите во него; 
· Иницира поправки и отстранување на дефекти и потребни набавки;
· Врши евиденциски работи и изработува табели и обрасци;


	469. Одделение за општи и заеднички работи

	469.1. 

	Реден број 
	472. 

	Шифра
	УПР 01 01 Г01 000

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен референт

	Назив на работно место
	Самостоен референт за општи и заеднички работи

	Број на извршители
	1

	Скопје
	0

	Битола
	0

	Прилеп
	0

	Тетово
	1

	                                               Штип
	0

	                                       Струмица
	0

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за општи и заеднички работи

	Вид на образование
	Више или средно образование (гимназиска и или економска, правна или  текстилна струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Подржување на спроведување на функциите од делокругот на одделението со вршење на сложени помошно - стручни задачи од областа на општо - техничкото работење во согласност со општите упатства на раководителот на одделението.

	Работни задачи и обврски
	· Извршува задачи од областа на архивски, информативно - документациски и стручно - оперативни работи од делокругот на одделението, 

· Учествува во работата на комисиите од областа на општите и заедничките работи; 

· Се грижи за безбедно чување на архивскиот материјал од секаков вид на оштетување или уништување, подготвува и обработува статистички и други податоци, комплетира документи и издава реверси за земени предмети од архивата; 

· Води и ажурира компјутерски системи, внесува податоци во утврдените евиденции;

· Прибира информации за изработка на пресметки и анализи; 

· Извршува одредени инвестиционо-тековни, материјално-финансиски, нормативно-правни и техничко- оперативни работи од делокругот на одделението;

· Изготвува материјално-инвестициони пресметки, проценки и елаборати;

· Се грижи за исправноста и функционирањето на уредите и инсталациите и противпожарната опрема, откривање и лоцирање на дефекти и неисправности, откажувања и оштетувања и превземање оперативни мерки и активности за отстранување;

· Превзема итни превентивни мерки за елиминирање и отстранување на опасност по безбедноста на лицата, објектот и опремата;

· Контактира со надлежните интервентни служби; 


	470. Одделение за општи и заеднички работи

	470.1. 

	Реден број 
	473. 

	Шифра
	УПР 01 01 Г04 000

	Ниво
	Г4

	Звање 
	Помлад референт

	Назив на работно место
	Помлад референт за општи и заеднички работи

	Број на извршители
	5

	Скопје
	0

	Битола
	0

	Прилеп
	0

	Тетово
	5

	                                               Штип
	0

	                                       Струмица
	0

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за општи и заеднички работи

	Вид на образование
	Више или средно образование (гимназиска и или економска, текстилна или козметичка струка

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Спроведување на наједноставни рутински задачи во врска со техничкото работење, во согласност со упатствата и под надзор и контрола на раководителот на одделението.

	Работни задачи и обврски
	· Врши наједноставни административно - технички работи;

· Обезбедува техничка поддршка при фотокопирање и подредување на документи за дистрибуирање, испраќање по пошта и архивирање; 

· Врши евиденциски работи и рутински информатичко - технолошки работи;

· Ги комплетира списите и другата документација од делокругот на одделението;

· Помага во собирањето на податоците и информациите за изработка на анализи;

· Помага во спроведувањето на оперативните задачи во врска со подготовка и обработка на податоци, комплетирање на документи, средување и обработка на други материјали; 

· Извршува наједноставни рутински техничко-технолошки работи согласно упатствата и процедурите за работа;

· Дава подршка на вработените во одделението преку извршување на наједноставните административно - технички работи;

· Ракува со фотокопир и печатарски апарати и врши фотокопирачки услуги за службени цели и потреби на органот;


	471. Одделение за општи и заеднички работи

	471.1. 

	Реден број 
	474. 

	Шифра
	УПР 01 01 Г01 000

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен референт

	Назив на работно место
	Самостоен референт / Архивар

	Број на извршители
	6

	Скопје
	2

	Битола
	1

	Прилеп
	2

	Тетово
	0

	                                               Штип
	1

	                                       Струмица
	0

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за општи и заеднички работи

	Вид на образование
	Више или средно образование (гиманзиска, и или економска, текстилна или трговска,  струка )

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Архивско работење со целокупниот архивски материјал настанат од работењето на регионалната дирекција. 

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи и применува законските прописи и општи акти на органот за канцелариско и архивско работење;

· Се грижи за правилно одбирање на архивскиот од документарниот материјал; средување на архивскиот и документарниот материјал; евидентирање (попис и опис) на архивскиот материјал, категоризација на архивскиот материјал, попишување на документарниот материјал на кого му изминал рокот за чување и негово уништување; 

· Се грижи за безбедно сместување, чување, заштита и обезбедување и користење на архивскиот и документарниот материјал во соодветен простор, стандардна опрема, техничко -  технолошки средства; 

· Врши предавање на архивски материјал на трајно чување во Државниот архив на Република Македонија


	472. Одделение за општи и заеднички работи

	472.1. 

	Реден број 
	475. 

	Шифра
	УПР 01 01 Г01 000

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен референт

	Назив на работно место
	Самостоен референт / Архивар - Писар

	Број на извршители
	4

	Скопје
	1

	Битола
	0

	Прилеп
	2

	Тетово
	0

	                                               Штип
	1

	                                       Струмица
	0

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за општи и заеднички работи

	Вид на образование
	Више или средно образование (гиманзиска, и/или економска, текстилна или трговска, струка )

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Канцелариско работење во Писарница

	Работни задачи и обврски
	· Се грижи за спроведување на законите и на другите прописи од областа на  канцелариското и архивското работење; 

· Води евиденција за печатите и штембилите, нивно чување, ставање во употреба, предавање на овластено лице, ставање вон употреба и нивно ништење; 

· Врши прием, прегледување, распоредување, заведување, доставување во работа, административно-техничка обработка, испраќање, разведување и класификација на актите, како и одлагање на завршените акти во писарница; води деловодник за основната евиденција на актите;

· Го организира водењето на помошните книги за евиденција на актите (попис на акти, регистар, интерни доставни книги, книга за препорачана пошта и др); 

· Врши класификација и средување на актите и решените предмети според архивските знаци;  

· Врши прием и го определува начинот на прегледување и распоредување на документарниот материјал; 

· Го одбележува, датира и води основна евиденција на документарниот материјал и врши негова административно –техничка обработка; 


	473. Одделение за општи и заеднички работи

	473.1. 

	Реден број 
	476. 

	Шифра
	УПР 04 01 А01 010

	Ниво
	ниво 1 

	Звање 
	Економ (организатор/одржувач)

	Назив на работно место
	Економ

	Број на извршители
	5

	Скопје
	1

	Битола
	1

	Тетово
	1

	Штип
	1

	Прилеп
	1

	Струмица
	0

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за општи и заеднички работи

	Вид на образование
	Средно образование (гиманзиска, и/или економска, педагошка,  сообраќајна струка )

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Водење материјална евиденција и координирање прием и издавање на материјали и потреби за сервисирање

	Работни задачи и обврски
	· Води евиденција на примени и издадени канцелариски и компјутерски потрошни материјали, средства за хигиена и друг ситен инвентар;

· Во име на набавувачот врши прием и ги превзема испорачаните материјали; 

· Се грижи за складирањето и чувањето на потрошниот материјал; 

· Ја следи состојбата со залихите на материјали и навремено предлага набавување на материјали; 

· Ги координира потребите од потрошни материјали и средства за одржување на хигиена и најавува потреби од канцелариски, компјутерски и друг потрошен материјал и опрема; 

· Издава потрошни материјали и средства и ги доставува до корисниците и составува приемници , издатници и сл.исправи и документи/реверси за примените, односно издадените материјали и се грижи за навремено прибирање на книговодствени исправи;
· Се грижи за исправноста на фотокопирите и печатарите и врши евиденција на потрошената хартија и тонери; 

· Води грижа за исправноста и тековно одржување на објектот (зградата), просториите, опремата, инвентарот, уредите и инсталациите; 

· Врши редовна контрола, увид, опсервација и открива и лоцира дефекти и неисправности, откажувања и оштетувања и зависно од видот, тежината, сериозноста и природата на дефектот и причинителот, презема соодветни мерки и активности за отстранување, поправка и елиминирање на истите; 

· Според сопствена проценка и оценка утврдува за каков дефект и неисправноста се работи и, притоа, врши отстранување на истиот или предлага и бара ангажирање на надворешни стручни лица или сервисни служби; 


	474. Одделение за општи и заеднички работи

	474.1. 

	Реден број 
	477. 

	Шифра
	УПР 01 01 Г03 000

	Ниво
	Г3

	Звање 
	Референт 

	Назив на работно место
	Референт  / Доставувач 

	Број на извршители
	6

	Скопје
	2

	Битола
	0

	Прилеп
	4

	Тетово
	0

	                                                 Штип
	0

	                                         Струмица
	0

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за општи и заеднички работи

	Вид на образование
	Вишо или средно образование (гимназиска  и/или економска, правна или трговска струка) 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Достава на службена документација

	Работни задачи и обврски
	· Ја презема целокупната пошта од поштенскиот фах на Управата за јавни приходи и ја предава во архивата; 

· Ги носи пратките на Управата за јавни приходи што се за испраќање по пошта; 

· Врши разнесување на акти на Управата за јавни приходи, банките и други органи и организации во градот; 

· Врши разнесување на поштата и други материјали во просториите на Управата за јавни приходи;
· Се грижи за навремена и уредна достава на акти според рокови и на начин определен од испраќачот;


	475. Одделение за општи и заеднички работи

	475.1. 

	Реден број 
	478. 

	Шифра
	УПР 04 02 А01 001

	Ниво
	ниво 1 

	Звање 
	Главен чувар – портир (одговорно лице)

	Назив на работно место
	Внатрешно обезбедување / чувар

	Број на извршители
	6

	Скопје
	5

	Битола
	1

	Прилеп
	0

	Тетово
	0

	                                               Штип
	0

	                                       Струмица
	0

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за општи и заеднички работи

	Вид на образование
	Средно образование (гимназиска  и/или економска, текстилна или трговска струка) /

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Чување и обезбедување на деловните простории од секакви опасности, редот и безбедноста во просториите на УЈП

	Работни задачи и обврски
	· Врши обезбедување и чување на главниот објект, другите помошни деловни простории, просторот околу објектот, паркинг просторот и службените возила на паркинг просторот во текот и по истек на работното време; 
· Гроверува работните и други простории во зградата дали се затворени и дали се исклучени електричните апарати; 
· Води книга на дежурство и во неа ги запишува сите запазувања за време на дежурството; 
· Во случај на опасност од пожар, поплава или друга незгода презема превентивни мерки и веднаш ги извествува надлежните интервентни служби; 
· Врши обезбедување и контрола на службените простории во текот на работното време;
· Легитимира, дозволува пристап на странки во службените простории по претходна најава кај службеникот кој постапува по предметот на странката;
· Се грижи за одржување на редот и безбедноста во Управата за јавни приходи;
· Контактира и обезбедува неопходна интервенција на  службите надлежни за чување на редот и мирот.


	476. Одделение за општи и заеднички работи

	476.1. 

	Реден број 
	479. 

	Шифра
	УПР 04 05 А03 004

	Ниво
	Ниво 3 

	Звање 
	Хигиеничар/ка

	Назив на работно место
	Хигиеничар

	Број на извршители
	15

	Скопје
	5

	Битола
	2

	Прилеп
	2

	Тетово
	3

	                                               Штип
	2

	                                       Струмица
	1

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за општи и заеднички работи

	Вид на образование
	Основно образование 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Одржување хигиена во деловните простории на регионалната дирекција

	Работни задачи и обврски
	· Ги чисти работни простории во деловните простории на регионалната дирекција (ходниците, скалите, санитарните јазли, холовите, заедничките простории со другите органи со -корисници на објектот, просторот пред зградата, по потреба и други  службени простории согласно утврден план од раководителот;

· Ги задолжува средствата и опремата за одржување на хигиена, како и заштитните средства и облека за работното место;

· Најавува потреби од средства и потрошен материјал за одржување на хигиена или сервисирање на опрема, како и потреби за дезинфекција и дератизација;

· Се грижи за правилна употреба на средствата и опремата за одржување на хигиена и ги користи со внимание на добар домаќин;

· Со опремата и средствата постапува со внимание на добар домаќин.


	477. Одделение за општи и заеднички работи

	477.1. 

	Реден број 
	480. 

	Шифра
	УПР 04 03 А03 001

	Ниво
	Ниво 3 

	Звање 
	Возач III

	Назив на работно место
	Возач 

	Број на извршители
	1

	Скопје
	1

	Битола
	0

	Прилеп
	0

	Тетово
	0

	                                               Штип
	0

	                                       Струмица
	0

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за општи и заеднички работи

	Вид на образование
	Средно образование (гиманзиско и/или економска, техничка или  машинска струка)

	Други посебни услови
	Возачка дозвола Б категорија

	Работни цели
	Работи на превоз на лица, документи и материјали за службени потреби

	Работни задачи и обврски
	· Вози службено возило и се грижи за негово одржување и техничката исправност; 

· Врши превоз на раководните службеници и на други работници за службени потреби по налог на директортот или овластено лице од директорот; 

· Води евиденција за поминатата километража и за потрошеното гориво; 

· Се грижи за редовно сервисирање на возилото, за роковите за негова регистрација и технички преглед; 

· Врши достава на итни пратки во градот и врши други работи што ќе му ги определи раководителот на одделението.


	478. Одделение за општи и заеднички работи

	478.1. 

	Реден број 
	481. 

	Шифра
	УПР 01 01 Г02 000

	Ниво
	Г2

	Звање 
	Виш референт

	Назив на работно место
	Виш референт / Благајник

	Број на извршители
	1

	Скопје
	0

	Битола
	0

	Тетово
	1

	Штип
	0

	Прилеп
	0

	Струмица
	0

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за општи и заеднички работи

	Вид на образование
	Више или средно образование (гимназиско и/или економска, трговска или правна струка) 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Стручно, законито, ажурно и навремено вршење на благајнички работи

	Работни задачи и обврски
	· Врши прием на парични средства од акредитивот, 

· Врши формална и пресметковна контрола на документацијата според која врши исплата од акредитивот, 

· Врши исплата на готови парични средства од касата (благајна) за ситни набавки и ситни услуги, 

· Води благајнички извештај, изготвува прегледи за примени и потрошени средства од акредитивот, 

· Врши исплата на патни и дневни трошоци за службени патувања на вработените врз основа на одобрените патни налози, 

· Води лични картони за платите, изготвува касови извештаи, врши и други работи.


	479. Одделение за општи и заеднички работи

	479.1. 

	Реден број 
	482. 

	Шифра
	УПР 01 01 Г02 000

	Ниво
	Г2 

	Звање 
	Виш референт

	Назив на работно место
	Виш референт / Книговодител

	Број на извршители
	1

	Скопје
	1

	Битола
	0

	Тетово
	0

	Штип
	0

	Прилеп
	0

	Струмица
	0

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за општи и заеднички работи

	Вид на образование
	Више или средно образование ( гимназиско и /ли економска, трговска или правна струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Стручно, законито, ажурно и навремено вршење на книговодствени работи

	Работни задачи и обврски
	· Води книга на основни средства (опрема), 

· Ги следи и применува прописите од областа на материјалното и финансиското работење и упатствата од секторот за финансиски прашања во Генералната дирекција,

· Врши книжење на амортизација и ревалоризација на основните средства (опремата), 

· Прима, ги евидентира фактурите (сметките), ги проверува, потврдува, комплетира, изготвува реферати и пропратни писма и ги доставува за плаќање,

· Врши контрола на документацијата за материјално и финансиско работење, 

· Врши книговодствено срамнување по извршените пописи.


	480. Одделение за општи и заеднички работи

	480.1. 

	Реден број 
	483. 

	Шифра
	УПР 01 01 Г03 000

	Ниво
	Г3

	Звање 
	Референт

	Назив на работно место
	Референт / Оператор на централа

	Број на извршители
	2

	Скопје
	1

	Битола
	0

	Прилеп
	0

	Тетово
	1

	                                               Штип
	0

	                                       Струмица
	0

	Одговара пред
	Раководител на Одделение за општи и заеднички работи

	Вид на образование
	Више или средно образование ( гимназиско и или економска, правна или текстилна струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Остварување телефонска комуникација на органот

	Работни задачи и обврски
	· Ги прифаќа преку телефонска централа сите повици и ги пренасочува телефонските повици до соодветните служби и/или вработените;

· Дава точни информации и ги упатува странките кои се обраќаат преку телефонска линија на надлежните служби кои постапуваат по одделна материја;

· Навремено ги ажурира телефонските броеви и локали;

· Се грижи за правилно користење и употреба на телефонската централа за службени потреби и цели;

· Се грижи за исправноста и безбедноста на телефонската централа.


ДАНОЧНИ ОДДЕЛЕНИЈА: 

ОХРИД, СТРУГА, РЕСЕН, КАВАДАРЦИ, ВЕЛЕС, НЕГОТИНО, КУМАНОВО, КРИВА ПАЛАНКА, КОЧАНИ, ВИНИЦА, СВЕТИ НИКОЛЕ, БЕРОВО, ГЕВГЕЛИЈА, РАДОВИШ, ГОСТИВАР, КИЧЕВО, ДЕБАР

	481. Даночно одделение

	481.1. 

	Реден број 
	484. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 005

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Координатор на даночно одделение

	Назив на работно место
	Координатор на даночно одделение

	Број на извршители
	17

	Охрид
	1

	Струга
	1

	Ресен
	1

	Кавадарци
	1

	Велес
	1

	Неготино
	1

	Куманово
	1

	Крива Паланка
	1

	Кочани
	1

	Виница
	1

	Свети Николе
	1

	Берово
	1

	Гевгелија
	1

	Радовиш
	1

	Гостивар
	1

	Кичево
	1

	Дебар
	1

	Одговара пред
	Управник на регионална дирекција

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Раководи и ја координира работата на даночното одделение, го организира работењето и обезбедува законито, ефикасно и навремено вршење на работите и задачите.

	Работни задачи и обврски
	· Ги распоредува работите и задачите на организациските единици во даночното одделение, дава насоки за постапување, врши непосредна контрола над извршувањето на работите и задачите и ја координира работата на службите во негов состав; 

· Се грижи за законито, ефикасно, квалитетно и навремено вршење на работите и задачите во даночното одделение и ги спроведува планот и програмата за работа на регионалната дирекција,

· Ги спроведува законите, подзаконските акти и друите прописи од областа на јавните приходи и ги пренесува насоките, одлуките, инструкциите и ставовите на Генералната дирекција; 

· Донесува акти од надлежност на даночното одделение; 

· Обезбедува услови и ресурси за непречено одвивање на работењето во даночното одделение; 

· Организира средби со даночните обврзници за поодделни прашања од областа на оданочувањето; 

· Остварува соработка со државни органи, судови и други институции по прашања од надлежност на даночното одделение; 

· Иницира решавање на одделни прашања и проблеми од делокругот на даночното одделение; 


	482. Даночно одделение

	482.1. 

	Реден број 
	485. 

	Шифра
	УПР 04 05 А01 010

	Ниво
	ниво 1 

	Звање 
	Економ (организатор/одржувач)

	Назив на работно место
	Економ

	Број на извршители
	4

	Охрид
	1

	Струга
	0

	Ресен
	0

	Кавадарци
	0

	Велес
	0

	Неготино
	0

	Куманово
	1

	Крива Паланка
	0

	Кочани
	0

	Виница
	0

	Свети Николе
	0

	Берово
	0

	Гевгелија
	1

	Радовиш
	0

	Гостивар
	1

	Кичево
	0

	Дебар
	0

	Одговара пред
	Координатор на даночно одделение

	Вид на образование
	Средно образование (гимназиско и/или економска или занаетчиска струка) 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Ажурно водење на материјална евиденција, координирање, прием и издавање на материјали и опрема за работа и утврдување потреби за сервисирање

	Работни задачи и обврски
	· Води евиденција на примени и издадени канцелариски и компјутерски потрошни материјали, средства за хигиена и друг ситен инвентар;

· Во име на набавувачот врши прием и ги превзема испорачаните материјали; 

· Се грижи за складирањето и чувањето на потрошниот материјал; 

· Ја следи состојбата со залихите на материјали и навремено предлага набавување на материјали; 

· Ги координира потребите од потрошни материјали и средства за одржување на хигиена и најавува потреби од канцелариски, компјутерски и друг потрошен материјал и опрема; 

· Издава потрошни материјали и средства и ги доставува до корисниците и составува приемници , издатници и сл.исправи и документи/реверси за примените, односно издадените материјали и се грижи за навремено прибирање на книговодствени исправи;
· Се грижи за исправноста на фотокопирите и печатарите и врши евиденција на потрошената хартија и тонери; 

· Води грижа за исправноста и тековно одржување на објектот (зградата), просториите, опремата, инвентарот, уредите и инсталациите; 

· Врши редовна контрола, увид, опсервација и открива и лоцира дефекти и неисправности, откажувања и оштетувања и зависно од видот, тежината, сериозноста и природата на дефектот и причинителот, презема соодветни мерки и активности за отстранување, поправка и елиминирање на истите; 

· Според сопствена проценка и оценка утврдува за каков дефект и неисправноста се работи и, притоа, врши отстранување на истиот или предлага и бара ангажирање на надворешни стручни лица или сервисни служби; 


	483. Даночно одделение

	483.1. 

	Реден број 
	486. 

	Шифра
	УПР 01 01 Г01 000

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен референт

	Назив на работно место
	Самостоен референт / Архивар

	Број на извршители
	5

	Охрид
	1

	Струга
	0

	Ресен
	0

	Кавадарци
	0

	Велес
	0

	Неготино
	0

	Куманово
	1

	Крива Паланка
	0

	Кочани
	0

	Виница
	0

	Свети Николе
	0

	Берово
	0

	Гевгелија
	0

	Радовиш
	1

	Гостивар
	1

	Кичево
	1

	Дебар
	0

	Одговара пред
	Координатор на даночно одделение

	Вид на образование
	Више или средно образование (гимназиско и/или економска, дактилографска или трговска струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Архивско и канцелариско работење на даночното одделение

	Работни задачи и обврски
	· Се грижи за спроведување на законите и на другите прописи од областа на  канцелариското и архивското работење; 

· Води евиденција за печатите и штембилите во даночното одделение, нивно чување, ставање во употреба, предавање на овластено лице, ставање вон употреба и нивно ништење; 

· Врши прием, прегледување, распоредување, заведување, доставување во работа, административно-техничка обработка, испраќање, разведување и класификација на актите, како и одлагање на завршените акти во писарница; води деловодник за основната евиденција на актите;

· Го организира водењето на помошните книги за евиденција на актите (попис на акти, регистар, интерни доставни книги, книга за препорачана пошта и др); 

· Врши класификација и средување на актите и решените предмети според архивските знаци; 

· Врши прием и го определува начинот на прегледување и распоредување на документарниот материјал; 

· Го одбележува, датира и води основна евиденција на документарниот материјал и врши негова административно –техничка обработка;
· Се грижи за правилно одбирање на архивскиот од документарниот материјал; средување на архивскиот и документарниот материјал; евидентирање (попис и опис) на архивскиот материјал, категоризација на архивскиот материјал, попишување на документарниот материјал на кого му изминал рокот за чување и негово уништување; 

· Се грижи за безбедно сместување, чување, заштита и обезбедување и користење на архивскиот и документарниот материјал во соодветен простор, стандардна опрема, техничко -  технолошки средства; 

· Врши предавање на архивски материјал на трајно чување во Државниот архив на Република Македонија; 


	484. Даночно одделение

	484.1. 

	Реден број 
	487. 

	Шифра
	УПР 01 01 Г03 000

	Ниво
	Г3

	Звање 
	Референт

	Назив на работно место
	Референт / Доставувач

	Број на извршители
	3

	Охрид
	0

	Струга
	0

	Ресен
	0

	Кавадарци
	0

	Велес
	0

	Неготино
	0

	Куманово
	2

	Крива Паланка
	0

	Кочани
	0

	Виница
	0

	Свети Николе
	0

	Берово
	0

	Гевгелија
	1

	Радовиш
	0

	Гостивар
	0

	Кичево
	0

	Дебар
	0

	Одговара пред
	Координатор на даночно одделение

	Вид на образование
	Вишо или средно образование ( гимназиско и/или дактилографско, економско или ПТТ струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Достава на службена документација

	Работни задачи и обврски
	· Ја презема целокупната пошта од поштенскиот фах на Управата за јавни приходи и ја предава во архивата на даночното одделение; 

· Ги носи пратките на Управата за јавни приходи што се за испраќање по пошта; 

· Врши разнесување на акти на Управата за јавни приходи, банките и други органи и организации во градот; 

· Врши разнесување на поштата и други материјали во просториите на Управата за јавни приходи;
· Се грижи за навремена и уредна достава на акти според рокови и на начин определен од испраќачот;


	485. Даночно одделение

	485.1. 

	Реден број 
	488. 

	Шифра
	УПР 04 05 А03 004

	Ниво
	Ниво 3  

	Звање 
	Хигиеничар/ка

	Назив на работно место
	Хигиеничар

	Број на извршители
	14

	Охрид
	1

	Струга
	2

	Ресен
	0

	Кавадарци
	0

	Велес
	0

	Неготино
	0

	Куманово
	2

	Крива Паланка
	1

	Кочани
	0

	Виница
	1

	Свети Николе
	0

	Берово
	1

	Гевгелија
	0

	Радовиш
	1

	Гостивар
	2

	Кичево
	1

	Дебар
	2

	Одговара пред
	Координатор на даночно одделение

	Вид на образование
	Основно образование 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Одржување хигиена во просториите на даночното одделение 

	Работни задачи и обврски
	· Ги чисти работни простории во даночното одделение (ходниците, скалите, санитарните јазли, холовите, заедничките простории со другите органи со -корисници на објектот, просторот пред зградата, по потреба и други  службени простории согласно утврден план од координаторот;

· Ги задолжува средствата и опремата за одржување на хигиена;

· Ги задолжува средствата заштитните средства и облека за работното место се грижи за нивна правилна употреба;

· Најавува потреби од средства и потрошен материјал за одржување на хигиена или сервисирање на опрема, како и потреби за дезинфекција и дератизација;
· Средствата за работа и опремата ги користи со внимание на добар домаќин;


1. СЛУЖБА ЗА УСЛУГИ НА ДАНОЧНИ ОБВРЗНИЦИ

	486. Даночно одделение

	486.1. Служба за услуги на даночни обврзници

	Реден број 
	489. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 007

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Шеф на служба

	Назив на работно место
	Шеф на Служба за услуги на даночни обврзници

	Број на извршители
	3

	Охрид
	1

	Струга
	0

	Ресен
	0

	Кавадарци
	0

	Велес
	0

	Неготино
	0

	Куманово
	0

	Крива Паланка
	0

	Кочани
	0

	Виница
	0

	Свети Николе
	0

	Берово
	0

	Гевгелија
	0

	Радовиш
	0

	Гостивар
	1

	Кичево
	1

	Дебар
	0

	Одговара пред
	Координатор на даночното одделение

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Го  организира работењето, обезбедува законито, ефикасно и навремено вршење на работите и задачите на службата

	Работни задачи и обврски


	· Донесува план за работа на службата во рамките на планот на  УЈП и се грижи за негово спроведување;

· Ја организира, насочува и координира работата на службата;

· Ги распоредува работните должности на вработените во службата;

· Се грижи и одговара за законито, навремено и квалитетно извршување на работите и должностите;

· Ги следи и проучува законските прописи, упатствата и оперативните инструкции;

· Дава стручна помош на вработените во службата, 

· Врши следење на поединечните исполнувања на воспоставените квалитативни и квантитативни норми за извршување на работите; 

· Изготвува извештаи за реализација на плановите од делокругот на службата;

· Води евиденции за извршените работи 


	487. Даночно одделение

	487.1. Служба за услуги на даночни обврзници

	Реден број 
	490. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за услуги на даночни обврзници

	Број на извршители
	10

	Охрид
	1

	Струга
	1

	Ресен
	1

	Кавадарци
	0

	Велес
	0

	Неготино
	0

	Куманово
	1

	Крива Паланка
	1

	Кочани
	0

	Виница
	1

	Свети Николе
	1

	Берово
	1

	Гевгелија
	0

	Радовиш
	0

	Гостивар
	1

	Кичево
	0

	Дебар
	1

	Одговара пред
	Шеф на Служба за услуги на даночни обврзници, односно Координаторот на даночно одделение

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршува  сложени работи и задачи поврзани со остварувањето  на функцијата на службата

	Работни задачи и обврски


	· Ги следи и проучува законските прописи, упатствата и оперативните инструкции;
· Дава советодавни услуги на даночните обврзници во просториите на УЈП
· Врши советодавни посети кај новорегистрирани даночни обврзници
· Изготвува  информации, извештаи  и  планови;

· Се грижи  за  точноста, навременоста, јасноста и законитоста во давањето  на  услугите  кон  даночните обврзници; 

· Ги развива вештините за ефикасна комуникација по телефон и е-маил;

· Дава  препораки  за  подобрување  на  услугите  за  доброволно  пријавување на  даноците;

· Води евиденции за извршените работи 


	488. Даночно одделение

	488.1. Служба за услуги на даночни обврзници

	Реден број 
	491. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник услуги на даночни обврзници

	Број на извршители
	15

	Охрид
	1

	Струга
	1

	Ресен
	1

	Кавадарци
	1

	Велес
	0

	Неготино
	1

	Куманово
	1

	Крива Паланка
	1

	Кочани
	1

	Виница
	0

	Свети Николе
	1

	Берово
	1

	Гевгелија
	1

	Радовиш
	1

	Гостивар
	1

	Кичево
	1

	Дебар
	1

	Одговара пред
	Шефот на Службата за услуги на даночни обврзници, односно Координаторот на даночно одделение

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува  сложени работи и задачи кои се  вршат  во службата

	Работни задачи и обврски


	· Ги следи и проучува законските прописи, упатствата и оперативните инструкции;
· Дава советодавни услуги на даночнте обврзници во просториите на УЈП
· Врши советодавни посети кај новорегистрирани даночни обврзници
· Се грижи  за  точноста, навременоста, јасноста и законитоста во давањето  на  услугите  кон  даночните обврзници; 

· Дава  препораки  за  подобрување  на  услугите  за  доброволно  пријавување на  даноците; 

· Ги развива вештините за ефикасна комуникација по телефон и е-маил;

· Води евиденции за извршените работи 


	489. Даночно одделение

	489.1. Служба за услуги на даночни обврзници

	Реден број 
	492. 

	Шифра
	 ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за услуги на даночни обврзници

	Број на извршители
	14

	Охрид
	1

	Струга
	1

	Ресен
	0

	Кавадарци
	1

	Велес
	1

	Неготино
	1

	Куманово
	1

	Крива Паланка
	1

	Кочани
	1

	Виница
	1

	Свети Николе
	0

	Берово
	0

	Гевгелија
	1

	Радовиш
	1

	Гостивар
	1

	Кичево
	1

	Дебар
	1

	Одговара пред
	Шефот на Службата за услуги на даночни обврзници, односно Координаторот на даночно одделение

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршува  поедноставни  работи  и  задачи  кои  се  вршат  во службата

	Работни задачи и обврски


	· Ги следи и проучува законските прописи, упатства и оперативните инструкции

· Ги информира  даночните обврзници за нивните права и обврски; 

· Дава советодавни услуги на даночните обврзници во просториите на УЈП

· Врши советодавни посети кај ново регистрирани даночни обврзници

· Води евиденции за извршените работи


	490. Даночно одделение

	490.1. Служба за услуги на даночни обврзници

	Реден број 
	493. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за  услуги  на  даночни обврзници

	Број на извршители
	15

	Охрид
	1

	Струга
	1

	Ресен
	1

	Кавадарци
	1

	Велес
	1

	Неготино
	1

	Куманово
	1

	Крива Паланка
	1

	Кочани
	1

	Виница
	1

	Свети Николе
	1

	Берово
	0

	Гевгелија
	1

	Радовиш
	0

	Гостивар
	1

	Кичево
	1

	Дебар
	1

	Одговара пред
	Шефот на Службата за услуги на даночни обврзници, односно Координаторот на даночно одделение

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршува  поедноставни  работи  и  задачи  кои  се  вршат  во службата

	Работни задачи и обврски


	· Ги следи и проучува законските прописи, упатствата и оперативните инструкции; 

· Врз основа на добиени конкретни насоки извршува работи и задачи во согласност со законските прописи,

· Ги информира на даночните обврзници за нивните права и обврски; 

· Учествува во давањето советодавни услуги на даночните обврзници во просториите на ујп 

· Учествува во вршењето на советодавни посети кај ново регистрирани даночни обврзници 

· Води евиденции за извршените работи 


	491. Даночно одделение

	491.1. Служба за услуги на даночни обврзници

	Реден број 
	494. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г01 006

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен даночен референт

	Назив на работно место
	Самостоен  даночен  референт  за   услуги  на  даночни обврзници

	Број на извршители
	9

	Охрид
	2

	Струга
	0

	Ресен
	1

	Кавадарци
	0

	Велес
	1

	Неготино
	0

	Куманово
	1

	Крива Паланка
	0

	Кочани
	1

	Виница
	0

	Свети Николе
	0

	Берово
	0

	Гевгелија
	0

	Радовиш
	0

	Гостивар
	1

	Кичево
	2

	Дебар
	0

	Одговара пред
	Шефот на Службата за услуги на даночни обврзници, односно Координаторот на даночно одделение

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и или економска, сообраќајна, рударска струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршува  сложени  работи  и  задачи  кои  се  вршат  во  службата

	Работни задачи и обврски


	· Ги  следи и проучува законските прописи, упаствата и оперативните инструкции 
· Укажува на потребна документација за остварување на посебните права и обврски на даночните обврзници, 

· Дава информации на даночните обврзници за уплатни сметки, приходни шифри, рокови за поднесување на пријави и рокови за плаќање; 

· Дава информации за коефициенти, просечни износи на месечна плата и сл.; 

· Дава услуги на даночните обврзници  за пополнување на обрасци

· Води евиденции за извршените работи 


	492. Даночно одделение

	492.1. Служба за услуги на даночни обврзници

	Реден број 
	495. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г02 005

	Ниво
	Г2

	Звање 
	Виш  даночен  референт  

	Назив на работно место
	Виш  даночен  референт  за   услуги  на  даночни обврзници

	Број на извршители
	2

	Охрид
	0

	Струга
	0

	Ресен
	0

	Кавадарци
	0

	Велес
	0

	Неготино
	0

	Куманово
	0

	Крива Паланка
	0

	Кочани
	0

	Виница
	0

	Свети Николе
	0

	Берово
	1

	Гевгелија
	0

	Радовиш
	0

	Гостивар
	1

	Кичево
	0

	Дебар
	0

	Одговара пред
	Шефот на Службата за услуги на даночни обврзници, односно Координаторот на даночно одделение

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и или економска, автомеханичарска или дактилографска струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршува административно – технички  работи во делот  на  дадените  услуги  во  службата

	Работни задачи и обврски


	· Ги следи и проучува законските прописи, упатства и оперативните инструкции;
· Дава информации на даночните обврзници за уплатни сметки, приходни шифри, рокови за поднесување на пријави и рокови за плаќање; 

· Дава информации за коефициенти, просечни износи на месечна плата и сл; 

· Дава услуги на даночните обврзници за пополнување на обрасци

· Води евиденции за извршените работи 


	493. Даночно одделение

	493.1. Служба за услуги на даночни обврзници

	Реден број 
	496. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г03 003

	Ниво
	Г3

	Звање 
	Даночен  референт  

	Назив на работно место
	Даночен  референт  за   услуги  на  даночни обврзници

	Број на извршители
	3

	Охрид
	0

	Струга
	0

	Ресен
	0

	Кавадарци
	0

	Велес
	0

	Неготино
	0

	Куманово
	0

	Крива Паланка
	0

	Кочани
	1

	Виница
	0

	Свети Николе
	0

	Берово
	1

	Гевгелија
	0

	Радовиш
	1

	Гостивар
	0

	Кичево
	0

	Дебар
	0

	Одговара пред
	Шефот на Службата за услуги на даночни обврзници, односно Координаторот на даночно одделение

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и или економска, правна или земјоделска струка), 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршува  едноставни  административно – технички  работи во делот  на  дадените  услуги  во  службата

	Работни задачи и обврски


	· Ги следи и проучува законските прописи, упатства и оперативните инструкции;
· Дава информации на даночните обврзници за уплатни сметки, приходи шифри, рокови за поднесување на пријави и рокови за плаќање; 

· Дава информации за коефициенти, просечни износи на месечна плата и сл;

· Дава услуги на даночните обврзници за пополнување на обрасци

· Води евиденции за извршените работи 


	494. Даночно одделение

	494.1. Служба за услуги на даночни обврзници

	Реден број 
	497. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г04 002

	Ниво
	Г4

	Звање 
	Помлад даночен референт

	Назив на работно место
	Помлад  даночен  референт  за  услуги  на  даночни обврзници

	Број на извршители
	5

	Охрид
	0

	Струга
	0

	Ресен
	0

	Кавадарци
	0

	Велес
	0

	Неготино
	0

	Куманово
	0

	Крива Паланка
	0

	Кочани
	0

	Виница
	0

	Свети Николе
	0

	Берово
	0

	Гевгелија
	0

	Радовиш
	0

	Гостивар
	0

	Кичево
	0

	Дебар
	0

	Одговара пред
	Шефот на Службата за услуги на даночни обврзници, односно Координаторот на даночно одделение

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и или медицинска, економска или машинска, 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршува  наједноставни административно – технички  работи во делот  на  дадените  услуги  во  службата

	Работни задачи и обврски


	· Ги следи и проучува законските прописи, упатства и оперативните инструкции;
· Учествува во давање на информации на даночните обврзници за уплатни сметки, приходи шифри, рокови за поднесување на пријави и рокови за плаќање; 

· Учествува во давање на информации за коефициенти, просечни износи на месечна плата и сл;

· Учествува во давање на услуги на даночните обврзници за пополнување на обрасци

·  Води евиденции за извршените работи 


2. СЛУЖБА ЗА РЕГИСТРАЦИЈА И УТВРДУВАЊЕ НА ДАНОК НА ДАНОЧНИ ОБВРЗНИЦИ - ФИЗИЧКИ ЛИЦА 
	495. Даночно одделение

	495.1. Служба за регистрација и утврдување на данок на даночни обврзници - физички лица

	Реден број 
	498. 

	Шифра
	 ДАН 01 01 Б04 007

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Шеф на служба

	Назив на работно место
	Шеф на Служба за регистрација и утврдување на данок на даночни обврзници - физички лица 

	Број на извршители
	4

	Охрид
	1

	Струга
	0

	Ресен
	0

	Кавадарци
	0

	Велес
	0

	Неготино
	0

	Куманово
	1

	Крива Паланка
	0

	Кочани
	0

	Виница
	0

	Свети Николе
	0

	Берово
	0

	Гевгелија
	0

	Радовиш
	0

	Гостивар
	1

	Кичево
	1

	Дебар
	0

	Одговара пред
	Координатор на даночно одделение

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Вршење стручно - административни, оперативни и други функции  кои обезбедуваат унапредување и подобрување на степенот на утврдување на даноците водење на евиденциите

	Работни задачи и обврски


	· Ги распоредува работните должности на вработените во службата  и дава насоки во извршувањето на задачите и врши контрола над работењето во службата; 
· Врши контрола над актите кои се донесуваат или издаваат во службата;

· Донесува план  и програма за работа на  службата;   

· Се грижи за примена на упатствата и процедурите од страна на вработените при извршување на задачите;

· Пружа помош на даночните обврзници за правилна примена на даночните прописи;

· Се грижи за примена на пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата


	496. Даночно одделение

	496.1. Служба за регистрација и утврдување на данок на даночни обврзници - физички лица

	Реден број 
	499. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за регистрација  на даночни обврзници - физички лица 

	Број на извршители
	5

	Охрид
	2

	Струга
	0

	Ресен
	0

	Кавадарци
	1

	Велес
	0

	Неготино
	0

	Куманово
	0

	Крива Паланка
	0

	Кочани
	0

	Виница
	0

	Свети Николе
	0

	Берово
	0

	Гевгелија
	1

	Радовиш
	0

	Гостивар
	1

	Кичево
	0

	Дебар
	0

	Одговара пред


	Шефот на Службата за регистрација и утврдување на данок на даночни обврзници - физички лица, односно Координаторот на даночно одделение

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Самостојно извршува работи и задачи поврзани со регистрацијата

	Работни задачи и обврски


	· Спроведува дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените пријави за регистрација (во сите форми) и по информации обезбедени по службена должност,  активности во врска со одржувањето на ажурни регистри на граѓани и вршители на дејност, ажурно даночно досие на секој даночен обврзник и други работи во врска со регистрацијата;

· Изготвува, контролира и одобрува даночни и управни акти, потврди и комуникација од делокругот на службата; 

· Дава стручна помош на вработените за работите од делокругот на службата и при утврдувањето на факти и непосредно се вклучува во сите работи во службата;

· Дистрибуира информации поврзани со регистрирањето кон други функции, соработува со останатите служби во одделението и во регионалната дирекција и дава препораки за подобрување и координирање на работата на службата и одделението;

· Соработува со други органи и асоцијации на обврзници за подобрување на регистрацијата на нерегистрирани даночни обврзници;

· Спроведува актвности за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници со идентификувана ризичност;

· Дава информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата;


	497. Даночно одделение

	497.1. Служба за регистрација и утврдување на данок на даночни обврзници - физички лица

	Реден број 
	500. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за регистрација на даночни обврзници - физички лица

	Број на извршители
	16

	Охрид
	1

	Струга
	1

	Ресен
	1

	Кавадарци
	1

	Велес
	1

	Неготино
	1

	Куманово
	1

	Крива Паланка
	1

	Кочани
	1

	Виница
	0

	Свети Николе
	1

	Берово
	1

	Гевгелија
	1

	Радовиш
	1

	Гостивар
	1

	Кичево
	1

	Дебар
	1

	Одговара пред


	Шефот на Службата за регистрација и утврдување на данок на даночни обврзници - физички лица, односно Координаторот на даночно одделение

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Врши помалку сложени работи поврзани со регистрацијата

	Работни задачи и обврски


	· Врши прием во електронска форма на пријави за регистрација на вршители на дејност и обработка на пријави за регистрација за физички лица во хартиена форма (регистрација на вршители на дејност преку едношалтерскиот систем, регистрација на странски физички лица  и др.);

· Спроведува дејствија согласно законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените пријави за регистрација (во сите форми) и по информации обезбедени по службена должност, активности во врска со одржувањето на ажурни регистри на вршотели на дејност и граѓани, ажурно даночно досие на секој даночен обврзник и други работи во врска со регистрацијата;

· Спроведува постапка за издавање на прекршочен платен налог за сторен прекршок и доставува барања за спроведување на прекршочна постапка до Комисијата за прекршоци, во надлежната Регионална дирекција;

· Изготвува, контролира и одобрува даночни и управни акти, потврди и комуникација од делокругот на службата; 

· Дава стручна помош на вработените за работите од делокругот на службата и при утврдувањето на факти и непосредно се вклучува во сите работи во службата;

· Дистрибуира информации поврзани со регистрирањето кон други функции, соработува со останатите служби во одделението и во регионалната дирекција и дава препораки за подобрување и координирање на работата на службата и одделението;

· Спроведува актвности за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници со идентификувана ризичност;

· Дава информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата;


	498. Даночно одделение

	498.1. Служба за регистрација и утврдување на данок на даночни обврзници - физички лица

	Реден број 
	501. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за регистрација на даночни обврзници - физички лица

	Број на извршители
	12

	Охрид
	0

	Струга
	0

	Ресен
	1

	Кавадарци
	1

	Велес
	1

	Неготино
	0

	Куманово
	1

	Крива Паланка
	0

	Кочани
	1

	Виница
	1

	Свети Николе
	1

	Берово
	1

	Гевгелија
	0

	Радовиш
	0

	Гостивар
	2

	Кичево
	1

	Дебар
	1

	Одговара пред


	Шефот на Службата за регистрација и утврдување на данок на даночни обврзници - физички лица, односно Координаторот на даночно одделение

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршува едноставни работи и задачи поврзани со регистрацијата

	Работни задачи и обврски


	· Врши прием во електронска форма на пријави за регистрација на вршители на дејност и обработка на пријави за регистрација за физички лица во хартиена форма (регистрација на вршители на дејност преку едношалтерскиот систем, регистрација на странски физички лица и др.);

· Администрира со барања поднесени преку системот е-даноци од надлежност на службата (печатење, контрола на формални недостатоци, проследување на барањата до службата, скенирање, потпишување на изготвените акти по барањата со дигитален сертификат, доставување до обврзникот);
· Спроведување на постапка за издавање на прекршочен платен налог за сторен прекршок и доставување барања за спроведување на прекршочна постапка до Комисијата за прекршоци во надлежната Регионална дирекција;
· Учествува во спроведување дејствија согласно законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените пријави за регистрација (во сите форми) и по информации обезбедени по службена должност, активности во врска со одржувањето на ажурни регистри на вршители на дејност и граѓани, ажурно даночно досие на секој даночен обврзник и други работи во врска со регистрацијата;

· Учествува во изготвување на даночни и управни акти, потврди и комуникација од делокругот на службата; 

· Учествува во подготвување на информации поврзани со регистрирањето за потребите на други функции,;

· Учествува во спроведување актвности за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници со идентификувана ризичност;

· Учествува во подготвување информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата;


	499. Даночно одделение

	499.1. Служба за регистрација и утврдување на данок на даночни обврзници - физички лица

	Реден број 
	502. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за регистрација на даночни обврзници  - физички лица

	Број на извршители
	8

	Охрид
	1

	Струга
	0

	Ресен
	0

	Кавадарци
	0

	Велес
	0

	Неготино
	1

	Куманово
	0

	Крива Паланка
	1

	Кочани
	1

	Виница
	1

	Свети Николе
	0

	Берово
	0

	Гевгелија
	0

	Радовиш
	1

	Гостивар
	1

	Кичево
	1

	Дебар
	0

	Одговара пред


	Шефот на Службата за регистрација и утврдување на данок на даночни обврзници - физички лица, односно Координаторот на даночно одделение

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Извршува наједноставни работи поврзани со регистрацијата

	Работни задачи и обврски


	· Врши прием во електронска форма на пријави за регистрација на вршители на дејност и обработка на пријави за регистрација за физички лица во хартиена форма (регистрација на вршители на дејност преку едношалтерскиот систем, регистрација на странски физички лица и др.);

· Помага во администрирање со барања поднесени преку системот е-даноци од надлежност на службата (печатење, контрола на формални недостатоци, проследување на барањата до службата, скенирање, потпишување на изготвените акти по барањата со дигитален сертификат, доставување до обврзникот);
· Помага во спроведување дејствија согласно законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените пријави за регистрација (во сите форми) и по информации обезбедени по службена должност, активности за одржувањето на ажурни регистри на вршители на дејност и граѓани, за одржувањето на ажурно даночно досие на секој даночен обврзник и други работи во врска со регистрацијата;

· Спроведување постапка за издавање на прекршочен платен налог за сторен прекршок и доставување барања за спроведување на прекршочна постапка до Комисијата за прекршоци во надлежната Регионална дирекција;
· Помага во изготвување на даночни и управни акти, потврди и комуникација од делокругот на службата; 

· Помага во подготвување на информации поврзани со регистрирањето за потребите на други функции,;

· Помага во спроведување актвности за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници со идентификувана ризичност;

· Помага во подготвување информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата;


	500. Даночно одделение

	500.1. Служба за регистрација и утврдување на данок на даночни обврзници - физички лица

	Реден број 
	503. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г01 006

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен даночен референт

	Назив на работно место
	Самостоен даночен референт за регистрација на даночни обврзници - физички лица

	Број на извршители
	18

	Охрид
	2

	Струга
	1

	Ресен
	1

	Кавадарци
	4

	Велес
	1

	Неготино
	1

	Куманово
	1

	Крива Паланка
	1

	Кочани
	1

	Виница
	1

	Свети Николе
	0

	Берово
	0

	Гевгелија
	1

	Радовиш
	1

	Гостивар
	0

	Кичево
	1

	Дебар
	1

	Одговара пред


	Шефот на Службата за регистрација и утврдување на данок на даночни обврзници - физички лица, односно Координаторот на даночно одделение

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и економска, техничка или педагошка струка

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршува работи и задачи поврзани со прием на пријави за регистрација, регистрација на фискален сиситем на опрема, други техничко-оперативни и други работи

	Работни задачи и обврски


	· Врши прием во електронска форма на пријави за регистрација на вршители на дејност;

· Врши обработка на пријави за регистрација за физички лица во хартиена форма (регистрација на вршители на дејност преку едношалтерскиот систем, регистрација на странски физички лица и др.);

· Помага во спроведување дејствија согласно законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените пријави за регистрација (во сите форми) и по информации обезбедени по службена должност;

· Води евиденција за извршените работи;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата;


	501. Даночно одделение

	501.1. Служба за регистрација и утврдување на данок на даночни обврзници - физички лица

	Реден број 
	504. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г02 005

	Ниво
	Г2

	Звање 
	Виш даночен референт

	Назив на работно место
	Виш даночен референт за регистрација на даночни обврзници - физички лица

	Број на извршители
	12

	Охрид
	2

	Струга
	3

	Ресен
	1

	Кавадарци
	1

	Велес
	0

	Неготино
	1

	Куманово
	0

	Крива Паланка
	0

	Кочани
	0

	Виница
	0

	Свети Николе
	0

	Берово
	1

	Гевгелија
	1

	Радовиш
	0

	Гостивар
	1

	Кичево
	1

	Дебар
	0

	Одговара пред


	Шефот на Службата за регистрација и утврдување на данок на даночни обврзници - физички лица, односно Координаторот на даночно одделение

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и или економска, електротехничка или дактилографска струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Учествува во извршување работи и задачи поврзани со прием на пријави за регистрација, регистрација на фискален сиситем на опрема, други техничко-оперативни и други работи

	Работни задачи и обврски


	· Врши прием во електронска форма на пријави за регистрација на вршители на дејност 
· Врши обработка на пријави за регистрација за физички лица во хартиена форма (регистрација на вршители на дејност преку едношалтерскиот систем, регистрација на странски физички лица и др.);

· Помага во спроведување дејствија согласно законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените пријави за регистрација (во сите форми) и по информации обезбедени по службена должност;

· Води евиденција за извршените работа;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата


	502. Даночно одделение

	502.1. Служба за регистрација и утврдување на данок на даночни обврзници - физички лица

	Реден број 
	505. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г03 003

	Ниво
	Г3

	Звање 
	даночен референт

	Назив на работно место
	даночен референт за регистрација на даночни обврзници - физички лица

	Број на извршители
	4

	Охрид
	0

	Струга
	0

	Ресен
	0

	Кавадарци
	0

	Велес
	0

	Неготино
	0

	Куманово
	1

	Крива Паланка
	1

	Кочани
	0

	Виница
	0

	Свети Николе
	0

	Берово
	0

	Гевгелија
	0

	Радовиш
	0

	Гостивар
	1

	Кичево
	1

	Дебар
	0

	Одговара пред


	Шефот на Службата за регистрација и утврдување на данок на даночни обврзници - физички лица, односно Координаторот на даночно одделение

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и или економска, електротехничка или дактилографска струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Учествува во извршување работи и задачи поврзани со прием на пријави за регистрација, регистрација на фискален сиситем на опрема, други техничко-оперативни и други работи

	Работни задачи и обврски


	· Врши прием во електронска форма на пријави за регистрација на вршители на дејност 

· Врши обработка на пријави за регистрација за физички лица во хартиена форма (регистрација на вршители на дејност преку едношалтерскиот систем, регистрација на странски физички лица и др.);

· Помага во спроведување дејствија согласно законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор;

· Води евиденција за извршените работа;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата

· 


	503. Даночно одделение

	503.1. Служба за регистрација и утврдување на данок на даночни обврзници - физички лица

	Реден број 
	506. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г04003

	Ниво
	Г4

	Звање 
	Помлад даночен референт

	Назив на работно место
	Помлад даночен референт за регистрација на даночни обврзници - физички лица

	Број на извршители
	10

	Охрид
	0

	Струга
	2

	Ресен
	1

	Кавадарци
	1

	Велес
	0

	Неготино
	0

	Куманово
	0

	Крива Паланка
	0

	Кочани
	1

	Виница
	0

	Свети Николе
	0

	Берово
	1

	Гевгелија
	1

	Радовиш
	1

	Гостивар
	1

	Кичево
	1

	Дебар
	0

	Одговара пред


	Шефот на Службата за регистрација и утврдување на данок на даночни обврзници - физички лица, односно Координаторот на даночно одделение

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и или економска, електротехничка или дактилографска струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Учествува во извршување работи и задачи поврзани со прием на пријави за регистрација, регистрација на фискален сиситем на опрема, други техничко-оперативни и други работи

	Работни задачи и обврски


	· Учествува во вршење прием во електронска форма на пријави за регистрација на вршители на дејност 

·  Врши  обработка на пријави за регистрација за физички лица во хартиена форма (регистрација на вршители на дејност преку едношалтерскиот систем, регистрација на странски физички лица и др.);

· Помага во спроведување дејствија согласно законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените пријави за регистрација (во сите форми) и по информации обезбедени по службена должност;

-     Помага во фискализација, промена на фискална меморија и одјава на фискална апаратура

· Води евиденција за извршените работи;




	504. Даночно одделение

	504.1. Служба за регистрација и утврдување на данок на даночни обврзници - физички лица

	Реден број 
	507. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за утврдување на даноци на даночни обврзници - физички лица

	Број на извршители
	12

	Охрид
	1

	Струга
	1

	Ресен
	0

	Кавадарци
	1

	Велес
	1

	Неготино
	1

	Куманово
	1

	Крива Паланка
	1

	Кочани
	1

	Виница
	0

	Свети Николе
	0

	Берово
	1

	Гевгелија
	1

	Радовиш
	1

	Гостивар
	0

	Кичево
	1

	Дебар
	0

	Одговара пред


	Шефот на Службата за регистрација и утврдување на данок на даночни обврзници - физички лица, односно Координаторот на даночно одделение

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Самостојно извршува работи и задачи поврзани со утврдување на даночните обврски

	Работни задачи и обврски


	· Спроведува дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените даночни биланси за самооданочување (комплетирање на некомплетни статуси, проверка на податоци, навременост и сл.), по барања за паушално оданочување, барањата за даночни олеснувања и ослободувања, барања поврзани со спроведување на меѓународните договори за одбегнување на двојното оданочување, по други барања на даночните обврзници и по информации обезбедени по службена должност поврзани со утврдувањето на даночните обврски;

· Изготвува, контролира и одобрува даночни и управни акти, уверенија, потврди и комуникација од делокругот на службата; 

· Дава стручна помош на вработените за работите од делокругот на службата и при утврдувањето на факти и непосредно се вклучува во сите работи во службата;

· Се грижи за ажурно даночно досие на секој даночен обврзник;

· Дистрибуира информации поврзани со утврдувањето на даночните обврски кон други функции, соработува со останатите служби во одделението и во регионалната дирекција и дава препораки за подобрување и координирање на работата на службата и одделението;

· Соработува со други органи и асоцијации;

· Спроведува актвности за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници со идентификувана ризичност;

· Дава информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа.


	505. Даночно одделение

	505.1. Служба за регистрација и утврдување на данок на даночни обврзници - физички лица

	Реден број 
	508. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за утврдување на даноци на даночни обврзници - физички лица

	Број на извршители
	15

	Охрид
	1

	Струга
	0

	Ресен
	1

	Кавадарци
	1

	Велес
	1

	Неготино
	1

	Куманово
	1

	Крива Паланка
	1

	Кочани
	1

	Виница
	1

	Свети Николе
	1

	Берово
	1

	Гевгелија
	1

	Радовиш
	1

	Гостивар
	1

	Кичево
	1

	Дебар
	0

	Одговара пред


	Шефот на Службата за регистрација и утврдување на данок на даночни обврзници - физички лица, односно Координаторот на даночно одделение

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Врши помалку сложени работи поврзани со утврдувањето на даночните обврски

	Работни задачи и обврски


	· Спроведува дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените даночни биланси за самооданочување (комплетирање на некомплетни статуси, проверка на податоци, навременост и сл.), по барања за паушално оданочување, барања за даночни олеснувања и ослободувања, барања поврзани со спроведување на меѓународните договори за одбегнување на двојното оданочување, по други барања на даночните обврзници и по информации обезбедени по службена должност поврзани со утврдувањето на даночните обврски;

· Спроведува постапка за издавање на прекршочен платен налог за сторен прекршок и доставува барања за спроведување на прекршочна постапка до Комисијата за прекршоци во надлежната Регионална дирекција;
· Изготвува, контролира и одобрува даночни и управни акти, потврди и комуникација од делокругот на службата; 

· Дава стручна помош на вработените за работите од делокругот на службата и при утврдувањето на факти и непосредно се вклучува во сите работи во службата;

· Се грижи за ажурно даночно досие на секој даночен обврзник;

· Дистрибуира информации поврзани со утврдувањето на даночните обврски кон други функции, соработува со останатите служби во одделението и во регионалната дирекција и дава препораки за подобрување и координирање на работата на службата и одделението;

· Спроведува актвности за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници со идентификувана ризичност;

· Дава информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работи.


	506. Даночно одделение

	506.1. Служба за регистрација и утврдување на данок на даночни обврзници - физички лица

	Реден број 
	509. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за утврдување на даноци на даночни обврзници  - физички лица

	Број на извршители
	14

	Охрид
	1

	Струга
	1

	Ресен
	1

	Кавадарци
	1

	Велес
	0

	Неготино
	0

	Куманово
	1

	Крива Паланка
	1

	Кочани
	1

	Виница
	0

	Свети Николе
	0

	Берово
	1

	Гевгелија
	1

	Радовиш
	1

	Гостивар
	2

	Кичево
	1

	Дебар
	1

	Одговара пред


	Шефот на Службата за регистрација и утврдување на данок на даночни обврзници - физички лица, односно Координаторот на даночно одделение

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршува едноставни работи и задачи поврзани со  утврдувањето на даночните обврски

	Работни задачи и обврски


	· Администрира со барања поднесени преку системот е-Даноци од надлежност на службата (печатење, контрола на формални недостатоци, проследување на барањата до службата, скенирање, потпишување на изготвените акти по барањата со дигитален сертификат, доставување до обврзникот);

· Учествува во спроведување дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените даночни биланси за самооданочување (комплетирање на некомплетни статуси, проверка на податоци, навременост и сл.), по барања за паушално оданочување, барања за даночни олеснувања и ослободувања, барања поврзани со спроведување на меѓународните договори за одбегнување на двојното оданочување, по други барања на даночните обврзници и по информации обезбедени по службена должност поврзани со утврдувањето на даночните обврски;

· Спроведува постапка за издавање на прекршочен платен налог за сторен прекршок и доставува барања за спроведување на прекршочна постапка до Комисијата за прекршоци во надлежната Регионална дирекција;
· Учествува во изготвување даночни и управни акти, уверенија, потврди и комуникација од делокругот на службата; 

· Се грижи за ажурно даночно досие на секој даночен обврзник;

· Учествува во дистрибуирање информации поврзани со утврдувањето на даночните обврски кон други функции, соработка со останатите служби во одделението и во регионалната дирекција;

· Учествува во актвности за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници со идентификувана ризичност;

· Учествува во давање информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата.


	507. Даночно одделение

	507.1. Служба за регистрација и утврдување на данок на даночни обврзници - физички лица

	Реден број 
	510. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за утврдување на даноци на даночни обврзници - физички лица

	Број на извршители
	16

	Охрид
	1

	Струга
	1

	Ресен
	1

	Кавадарци
	1

	Велес
	1

	Неготино
	0

	Куманово
	1

	Крива Паланка
	1

	Кочани
	0

	Виница
	1

	Свети Николе
	1

	Берово
	1

	Гевгелија
	1

	Радовиш
	0

	Гостивар
	2

	Кичево
	2

	Дебар
	1

	Одговара пред


	Шефот на Службата за регистрација и утврдување на данок на даночни обврзници - физички лица, односно Координаторот на даночно одделение

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршува наједноставни работи и задачи поврзани на утврдувањето на даночните обврски

	Работни задачи и обврски


	· Администрира со барања поднесени преку системот е-Даноци од надлежност на службата (печатење, контрола на формални недостатоци, проследување на барањата до службата, скенирање, потпишување на изготвените акти по барањата со дигитален сертификат, доставување до обврзникот);

· Помага во спроведување дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените даночни биланси за самооданочување (комплетирање на некомплетни статуси, проверка на податоци, навременост и сл.), по барања за паушално оданочување, барања за даночни олеснувања и ослободувања, барања поврзани со спроведување на меѓународните договори за одбегнување на двојното оданочување, по други барања на даночните обврзници и по информации обезбедени по службена должност поврзани со утврдувањето на даночните обврски;

· Спроведува постапка за издавање на прекршочен платен налог за сторен прекршок и доставува барања за спроведување на прекршочна постапка до Комисијата за прекршоци во надлежната Регионална дирекција;
· Помага во изготвување на даночни и управни акти, уверенија, потврди и комуникација од делокругот на службата; 

· Се грижи за ажурно даночно досие на секој даночен обврзник;

· Помага во дистрибуирање информации поврзани со утврдувањето на даночните обврски кон други функции, соработка со останатите служби во одделението и во регионалната дирекција;

· Помага во актвности за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници со идентификувана ризичност;

· Помага во давање информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата.


	508. Даночно одделение

	508.1. Служба за регистрација и утврдување на данок на даночни обврзници - физички лица

	Реден број 
	511. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г01 006

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен даночен референт

	Назив на работно место
	Самостоен даночен референт за утврдување на даноци на даночни обврзници - физички лица

	Број на извршители
	20

	Охрид
	2

	Струга
	1

	Ресен
	1

	Кавадарци
	3

	Велес
	1

	Неготино
	1

	Куманово
	3

	Крива Паланка
	0

	Кочани
	1

	Виница
	1

	Свети Николе
	1

	Берово
	0

	Гевгелија
	1

	Радовиш
	0

	Гостивар
	1

	Кичево
	2

	Дебар
	1

	Одговара пред


	Шефот на Службата за регистрација и утврдување на данок на даночни обврзници - физички лица, односно Координаторот на даночно одделение

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и/или економска, техничка или ветеринарна струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Учествува во извршување работи од делокругот на службата

	Работни задачи и обврски


	· Администрира со барања поднесени преку системот е-Даноци од надлежност на службата (печатење, контрола на формални недостатоци, проследување на барањата до службата, скенирање, потпишување на изготвените акти по барањата со дигитален сертификат, доставување до обврзникот);

· Учествува во спроведување дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените даночни биланси за самооданочување (комплетирање на некомплетни статуси, проверка на податоци, навременост и сл.), по барања за паушално оданочување, барања за даночни олеснувања и ослободувања, барања поврзани со спроведување на меѓународните договори за одбегнување на двојното оданочување, по други барања на даночните обврзници и по информации обезбедени по службена должност поврзани со утврдувањето на даночните обврски;

· Учествува во изготвување на даночни и управни акти, уверенија, потврди и комуникација од делокругот на службата; 

· Се грижи за ажурно даночно досие на секој даночен обврзник;

· Учествува во дистрибуирање информации поврзани со утврдувањето на даночните обврски кон други функции, соработка со останатите служби во одделението и во регионалната дирекција;

· Учествува во актвности за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници со идентификувана ризичност;

· Учествува во давање информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата.


	509. Даночно одделение

	509.1. Служба за регистрација и утврдување на данок на даночни обврзници - физички лица

	Реден број 
	512. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г02 005

	Ниво
	Г2

	Звање 
	Виш даночен референт

	Назив на работно место
	Виш даночен референт за утврдување на даноци на даночни обврзници - физички лица

	Број на извршители
	8

	Охрид
	1

	Струга
	2

	Ресен
	1

	Кавадарци
	1

	Велес
	0

	Неготино
	1

	Куманово
	0

	Крива Паланка
	0

	Кочани
	0

	Виница
	0

	Свети Николе
	0

	Берово
	0

	Гевгелија
	1

	Радовиш
	0

	Гостивар
	1

	Кичево
	0

	Дебар
	0

	Одговара пред


	Шефот на Службата за регистрација и утврдување на данок на даночни обврзници - физички лица, односно Координаторот на даночно одделение

	Вид на образование
	/ више или средно образование ( гимназиско и или економска , електро-техничка или машинска струка) 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Помага во извршување на работи од делокругот на службата

	Работни задачи и обврски


	· Администрира со барања поднесени преку системот е-Даноци од надлежност на службата (печатење, контрола на формални недостатоци, проследување на барањата до службата, скенирање, потпишување на изготвените акти по барањата со дигитален сертификат, доставување до обврзникот);

· Помага во спроведување дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените даночни биланси за самооданочување (комплетирање на некомплетни статуси, проверка на податоци, навременост и сл.), по барања за паушално оданочување, барања за даночни олеснувања и ослободувања, барања поврзани со спроведување на меѓународните договори за одбегнување на двојното оданочување, по други барања на даночните обврзници и по информации обезбедени по службена должност поврзани со утврдувањето на даночните обврски;

· Помага во о изготвување на даночни и управни акти, уверенија, потврди и комуникација од делокругот на службата; 

· Се грижи за ажурно даночно досие на секој даночен обврзник;

· Помага во во дистрибуирање информации поврзани со утврдувањето на даночните обврски кон други функции, соработка со останатите служби во одделението и во регионалната дирекција;

· Помага во актвности за подобрување на усогласеноста на даночните обврзници со идентификувана ризичност;

· Помага  во давање информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата.


	510. Даночно одделение

	510.1. Служба за регистрација и утврдување на данок на даночни обврзници - физички лица

	Реден број 
	513. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г03 003

	Ниво
	Г3

	Звање 
	Даночен референт

	Назив на работно место
	 Даночен референт за утврдување на даноци на даночни обврзници - физички лица 

	Број на извршители
	5

	Охрид
	1

	Струга
	1

	Ресен
	0

	Кавадарци
	0

	Велес
	0

	Неготино
	1

	Куманово
	1

	Крива Паланка
	0

	Кочани
	0

	Виница
	0

	Свети Николе
	0

	Берово
	0

	Гевгелија
	0

	Радовиш
	0

	Гостивар
	1

	Кичево
	0

	Дебар
	0

	Одговара пред


	Шефот на Службата за регистрација и утврдување на данок на даночни обврзници - физички лица, односно Координаторот на даночно одделение

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и или економска , електро-техничка или машинска струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршување на поедноставни работи и задачи од надлежност на регистрацијата, утврдувањето и даночното сметководство

	Работни задачи и обврски


	· Помага во администрирање со барања поднесени преку системот е-Даноци од надлежност на службата (печатење, контрола на формални недостатоци, проследување на барањата до службата, скенирање, потпишување на изготвените акти по барањата со дигитален сертификат, доставување до обврзникот);

· Помага во спроведување дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените даночни биланси за самооданочување (комплетирање на некомплетни статуси, проверка на податоци, навременост и сл.), по барања за паушално оданочување, барања за даночни олеснувања и ослободувања, барања поврзани со спроведување на меѓународните договори за одбегнување на двојното оданочување, по други барања на даночните обврзници и по информации обезбедени по службена должност поврзани со утврдувањето на даночните обврски;

· Помага во  изготвување на даночни и управни акти, уверенија, потврди и комуникација од делокругот на службата; 

· Се грижи за ажурно даночно досие на секој даночен обврзник;

· Води евиденција за извршените работа

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата.


	511. Даночно одделение

	511.1. Служба за регистрација и утврдување на данок на даночни обврзници - физички лица

	Реден број 
	514. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г04 002

	Ниво
	Г4

	Звање 
	Помлад  даночен референт

	Назив на работно место
	Помлад  даночен референт за утврдување на даноци на даночни обврзници - физички лица

	Број на извршители
	6

	Охрид
	1

	Струга
	0

	Ресен
	0

	Кавадарци
	0

	Велес
	1

	Неготино
	1

	Куманово
	1

	Крива Паланка
	0

	Кочани
	0

	Виница
	0

	Свети Николе
	0

	Берово
	1

	Гевгелија
	0

	Радовиш
	0

	Гостивар
	1

	Кичево
	0

	Дебар
	0

	Одговара пред


	Шефот на Службата за регистрација и утврдување на данок на даночни обврзници - физички лица, односно Координаторот на даночно одделение

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и или економска , електро-техничка или машинска струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Помага во извршување работи од делокругот на службата

	Работни задачи и обврски


	· Помага во администрирање со барања поднесени преку системот е-Даноци од надлежност на службата (печатење, контрола на формални недостатоци, проследување на барањата до службата, скенирање, потпишување на изготвените акти по барањата со дигитален сертификат, доставување до обврзникот);

· Помага во спроведување дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор по примените даночни биланси за самооданочување (комплетирање на некомплетни статуси, проверка на податоци, навременост и сл.), по барања за паушално оданочување, барања за даночни олеснувања и ослободувања, барања поврзани со спроведување на меѓународните договори за одбегнување на двојното оданочување, по други барања на даночните обврзници и по информации обезбедени по службена должност поврзани со утврдувањето на даночните обврски;

· Помага во  изготвување на даночни и управни акти, уверенија, потврди и комуникација од делокругот на службата; 

· Се грижи за ажурно даночно досие на секој даночен обврзник;

· Води евиденција за извршените работа

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата.


3. СЛУЖБА ЗА  ДАНОЧНО СМЕТКОВОДСТВО ЗА  ФИЗИЧКИ ЛИЦА 

	512. Даночно одделение

	512.1. Служба за даночно сметководство за физички лица

	Реден број 
	515. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 007

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Шеф на служба

	Назив на работно место
	Шеф на Служба за  даночно сметководство за  физички лица

	Број на извршители
	1

	Охрид
	0

	Струга
	0

	Ресен
	0

	Кавадарци
	0

	Велес
	0

	Неготино
	0

	Куманово
	1

	Крива Паланка
	0

	Кочани
	0

	Виница
	0

	Свети Николе
	0

	Берово
	0

	Гевгелија
	0

	Радовиш
	0

	Гостивар
	0

	Кичево
	0

	Дебар
	0

	Одговара пред
	Координатор на Даночното одделение

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Вршење стручно-административни, оперативни и други функции  кои обезбедуваат унапредување и подобрување на степенот на утврдување на даноците водење на евиденциите

	Работни задачи и обврски


	· Ги распоредува работните должности на вработените во службата  и дава насоки во извршувањето на задачите и врши контрола над работењето во службата; 
· Врши контрола над актите кои се донесуваат или издаваат во службата;

· Донесува план  и програма за работа на  службата;   

· Се грижи за примена на упатствата и процедурите од страна на вработените при извршување на задачите;

· Пружа помош на даночните обврзници за правилна примена на даночните прописи;

· Се грижи за примена на пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата, 

· 


	513. Даночно одделение

	513.1. Служба за даночно сметководство за физички лица

	Реден број 
	516. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В01 006

	Ниво
	В1

	Звање 
	Самостоен даночен советник

	Назив на работно место
	Самостоен даночен советник за даночно сметководство за  физички лица

	Број на извршители
	3

	Охрид
	1

	Струга
	0

	Ресен
	0

	Кавадарци
	0

	Велес
	1

	Неготино
	0

	Куманово
	0

	Крива Паланка
	0

	Кочани
	0

	Виница
	0

	Свети Николе
	0

	Берово
	1

	Гевгелија
	0

	Радовиш
	0

	Гостивар
	0

	Кичево
	0

	Дебар
	0

	Одговара пред


	Шефот на Службата за  даночно сметководство за  физички лица, односно Координаторот на даночно одделение

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Самостојно извршува работи и задачи поврзани со даночното сметководство

	Работни задачи и обврски


	· Спроведува дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор за комплетирање на статуси (разрешување на грешки) во даночните пријави и извештаи, постапување по барања и по службена должност при враќање, пребивање и пренасочување на повеќе и погрешно платени даноци и други работи од делокругот на службата;

· Врши анализи на состојби во даночните евиденции, утврдува налогични состојби (некнижени документи и сл.), повеќе и погрешно платени даноци и сл., остварува контакти со даночните обврзници заради усогласување со даночните евиденции и други активности за одржување на точност и ажурност на состојбите во даночните евиденции;

· Ја следи староста на даночниот долг и подготвува извештаи за поединчените долгови кои ги исполнуваат условите за привремен отпис и бришење заради застареност и според други критериуми;

· Изготвува, контролира и одобрува даночни и управни акти, уверенија, потврди, налози за книжење и комуникација од делокругот на службата; 

· Дава стручна помош на вработените за работите од делокругот на службата и при утврдувањето на факти и непосредно се вклучува во сите работи во службата;

· Дистрибуира информации поврзани со даночното сметководство кон други функции, соработува со останатите служби во одделението и во регионалната дирекција и дава препораки за подобрување и координирање на работата на службата и одделението;

· Дава информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата.


	514. Даночно одделение

	514.1. Служба за даночно сметководство за физички лица

	Реден број 
	517. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В02 004

	Ниво
	В2

	Звање 
	Даночен советник

	Назив на работно место
	Даночен советник за даночно сметководство за  физички лица

	Број на извршители
	15

	Охрид
	0

	Струга
	1

	Ресен
	1

	Кавадарци
	1

	Велес
	1

	Неготино
	1

	Куманово
	1

	Крива Паланка
	1

	Кочани
	1

	Виница
	1

	Свети Николе
	1

	Берово
	1

	Гевгелија
	1

	Радовиш
	1

	Гостивар
	1

	Кичево
	1

	Дебар
	0

	Одговара пред


	Шефот на Службата за  даночно сметководство за  физички лица, односно Координаторот на даночно одделение

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Врши помалку сложени работи поврзани со даночното сметководство

	Работни задачи и обврски


	· Спроведува дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор за комплетирање на статуси (разрешување на грешки) во даночните пријави и извештаи, постапување по барања и по службена должност при враќање, пребивање и пренасочување на повеќе и погрешно платени даноци и други работи од делокругот на службата;

· Предлага спроведување на постапка за издавање на прекршочен платен налог за сторен прекршок и доставување на барање за спроведување на прекршочна постапка до Комисијата за прекршоци во надлежната Регионална дирекција;

· Врши анализи на состојби во даночните евиденции, утврдува налогични состојби (некнижени документи и сл.), повеќе и погрешно платени даноци и сл., остварува контакти со даночните обврзници заради усогласување со даночните евиденции и други активности за одржување на точност и ажурност на состојбите во даночните евиденции;

· Ја следи староста на даночниот долг и подготвува извештаи за поединчените долгови кои ги исполнуваат условите за привремен отпис и бришење заради застареност и според други критериуми;

· Изготвува, контролира и одобрува даночни и управни акти, уверенија, потврди, налози за книжење и комуникација од делокругот на службата; 

· Дава стручна помош на вработените за работите од делокругот на службата и при утврдувањето на факти и непосредно се вклучува во сите работи во службата;

· Дистрибуира информации поврзани со даночното сметководство кон други функции, соработува со останатите служби во одделението и во регионалната дирекција и дава препораки за подобрување и координирање на работата на службата и одделението;

· Дава информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата.


	515. Даночно одделение

	515.1. Служба за даночно сметководство за физички лица

	Реден број 
	518. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В03 007

	Ниво
	В3

	Звање 
	Асистент

	Назив на работно место
	Асистент за даночно  сметководство за  физички лица

	Број на извршители
	12

	Охрид
	1

	Струга
	0

	Ресен
	0

	Кавадарци
	1

	Велес
	0

	Неготино
	1

	Куманово
	1

	Крива Паланка
	1

	Кочани
	1

	Виница
	0

	Свети Николе
	0

	Берово
	1

	Гевгелија
	1

	Радовиш
	1

	Гостивар
	1

	Кичево
	1

	Дебар
	1

	Одговара пред


	Шефот на Службата за  даночно сметководство за  физички лица, односно Координаторот на даночно одделение

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршување едноставни работи и задачи поврзани со даночното сметководство

	Работни задачи и обврски


	· Администрира со барања поднесени преку системот е-Даноци од надлежност на службата (печатење, контрола на формални недостатоци, проследување на барањата до службата, скенирање, потпишување на изготвените акти по барањата со дигитален сертификат, доставување до обврзникот);
· Учествува во спроведување дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор за комплетирање на статуси (разрешување на грешки) во даночните пријави и извештаи, постапување по барања и по службена должност при враќање, пребивање и пренасочување на повеќе и погрешно платени даноци и други работи од делокругот на службата;

· Предлагање спроведување на постапка за издавање на прекршочен платен налог за сторен прекршок и доставување на барање за спроведување на прекршочна постапка до Комисијата за прекршоци во надлежната Регионална дирекција;

· Учествува во вршење анализи на состојби во даночните евиденции, утврдување налогични состојби (некнижени документи и сл.), повеќе и погрешно платени даноци и сл., остварува контакти со даночните обврзници заради усогласување со даночните евиденции и други активности за одржување на точност и ажурност на состојбите во даночните евиденции;

· Учествува во утврдување на староста на даночниот долг и подготвување извештаи за поединчените долгови кои ги исполнуваат условите за привремен отпис и бришење заради застареност и според други критериуми;

· Учествува во изготвување даночни и управни акти, уверенија, потврди, налози за книжење и комуникација од делокругот на службата;

· Учествува во подготовка и дистрибуирање информации поврзани со даночното сметководство кон други функции, соработува со останатите служби во одделението и во регионалната дирекција и дава препораки за подобрување и координирање на работата на службата и одделението;

· Учествува во подготовка на информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата.


	516. Даночно одделение

	516.1. Служба за даночно сметководство за физички лица

	Реден број 
	519. 

	Шифра
	ДАН 01 01 В04 007

	Ниво
	В4

	Звање 
	Помлад асистент

	Назив на работно место
	Помлад асистент за даночно сметководство за  физички лица

	Број на извршители
	13

	Охрид
	0

	Струга
	1

	Ресен
	1

	Кавадарци
	1

	Велес
	1

	Неготино
	1

	Куманово
	1

	Крива Паланка
	1

	Кочани
	1

	Виница
	1

	Свети Николе
	1

	Берово
	0

	Гевгелија
	0

	Радовиш
	0

	Гостивар
	1

	Кичево
	1

	Дебар
	1

	Одговара пред


	Шефот на Службата за  даночно сметководство за  физички лица, односно Координаторот на даночно одделение

	Вид на образование
	Економски, правни науки или Организациони науки и управување (менаџмент)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршување наједноставни работи и задачи поврзани со даночното сметководство

	Работни задачи и обврски


	· Администрира со барања поднесени преку системот е-Даноци од надлежност на службата (печатење, контрола на формални недостатоци, проследување на барањата до службата, скенирање, потпишување на изготвените акти по барањата со дигитален сертификат, доставување до обврзникот);
· Помага во спроведување дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор за комплетирање на статуси (разрешување на грешки) во даночните пријави и извештаи, постапување по барања и по службена должност при враќање, пребивање и пренасочување на повеќе и погрешно платени даноци и други работи од делокругот на службата;

· Предлагање спроведување на постапка за издавање на прекршочен платен налог за сторен прекршок и доставување на барање за спроведување на прекршочна постапка до Комисијата за прекршоци во надлежната Регионална дирекција;

· Помага во вршење анализи на состојби во даночните евиденции, утврдување налогични состојби (некнижени документи и сл.), повеќе и погрешно платени даноци и сл., остварува контакти со даночните обврзници заради усогласување со даночните евиденции и други активности за одржување на точност и ажурност на состојбите во даночните евиденции;

· Помага во утврдување на староста на даночниот долг и подготвување извештаи за поединчените долгови кои ги исполнуваат условите за привремен отпис и бришење заради застареност и според други критериуми;

· Помага во изготвување даночни и управни акти, уверенија, потврди, налози за книжење и комуникација од делокругот на службата;

· Помага во подготовка и дистрибуирање информации поврзани со даночното сметководство кон други функции, соработува со останатите служби во одделението и во регионалната дирекција и дава препораки за подобрување и координирање на работата на службата и одделението;

· Помага во подготовка на информации и одговори на барања во писмена, по е-маил и усмена форма за примена на прописите од својот делокруг на работа;

· Води евиденција за извршените работа;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата.


	517. Даночно одделение

	517.1. Служба за даночно сметководство за физички лица

	Реден број 
	520. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г01 006

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен даночен референт

	Назив на работно место
	Самостоен даночен референт за даночно  сметководство за  физички лица

	Број на извршители
	13

	Охрид
	1

	Струга
	1

	Ресен
	0

	Кавадарци
	3

	Велес
	0

	Неготино
	1

	Куманово
	2

	Крива Паланка
	0

	Кочани
	0

	Виница
	1

	Свети Николе
	1

	Берово
	0

	Гевгелија
	0

	Радовиш
	0

	Гостивар
	0

	Кичево
	2

	Дебар
	1

	Одговара пред


	Шефот на Службата за  даночно сметководство за  физички лица, односно Координаторот на даночно одделение

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и економска, метало-техничка или дактилографска струка

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршува работи и задачи поврзани со внес на податоци (рачни книжења, налози за поврат и др.) и други техничко-оперативни и учествува и помага во други работи од делокругот на службата

	Работни задачи и обврски


	· Администрира со барања поднесени преку системот е-Даноци од надлежност на службата (печатење, контрола на формални недостатоци, проследување на барањата до службата, скенирање, потпишување на изготвените акти по барањата со дигитален сертификат, доставување до обврзникот);

· Врши рачен внес на податоци со цел за спроведување на налози за рачно книжење, подготовка на налози за исплата врз основа на решенија за поврат, пренасоулување и пребивање и други техничко-оперативни работи;
· Помага во спроведување дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор за комплетирање на статуси (разрешување на грешки) во даночните пријави и извештаи, постапување по барања и по службена должност при враќање, пребивање и пренасочување на повеќе и погрешно платени даноци и други работи од делокругот на службата;

· Помага во вршење анализи на состојби во даночните евиденции, утврдување налогични состојби (некнижени документи и сл.), повеќе и погрешно платени даноци и сл., остварува контакти со даночните обврзници заради усогласување со даночните евиденции и други активности за одржување на точност и ажурност на состојбите во даночните евиденции;

· Помага во изготвување на налози за книжење за корекција и дополнувања на автоматкси спроведените книжења;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата.


	518. Даночно одделение

	518.1. Служба за даночно сметководство за физички лица

	Реден број 
	521. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г02 005

	Ниво
	Г2

	Звање 
	Виш даночен референт

	Назив на работно место
	Виш даночен референт за даночно  сметководство за  физички лица

	Број на извршители
	10

	Охрид
	1

	Струга
	3

	Ресен
	0

	Кавадарци
	2

	Велес
	0

	Неготино
	0

	Куманово
	2

	Крива Паланка
	0

	Кочани
	0

	Виница
	0

	Свети Николе
	0

	Берово
	0

	Гевгелија
	2

	Радовиш
	0

	Гостивар
	0

	Кичево
	0

	Дебар
	0

	Одговара пред


	Шефот на Службата за  даночно сметководство за  физички лица, односно Координаторот на даночно одделение

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и или економска , електро-техничка или машинска струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Учествува во извршување работи и задачи поврзани со внес на податоци (рачни книжења, налози за поврат и др.) и други техничко-оперативни и учествува и помага во други работи од делокругот на службата

	Работни задачи и обврски


	· Администрира со барања поднесени преку системот е-Даноци од надлежност на службата (печатење, контрола на формални недостатоци, проследување на барањата до службата, скенирање, потпишување на изготвените акти по барањата со дигитален сертификат, доставување до обврзникот);

· Врши рачен внес на податоци со цел за спроведување на налози за рачно книжење, подготовка на налози за исплата врз основа на решенија за поврат, пренасоулување и пребивање и други техничко-оперативни работи;
· Помага во спроведување дејствија согласно Законот за даночна постапка, пропишаните процедури за работа и насоките од надлежниот сектор за комплетирање на статуси (разрешување на грешки) во даночните пријави и извештаи, постапување по барања и по службена должност при враќање, пребивање и пренасочување на повеќе и погрешно платени даноци и други работи од делокругот на службата;

· Помага во вршење анализи на состојби во даночните евиденции, утврдување налогични состојби (некнижени документи и сл.), повеќе и погрешно платени даноци и сл., остварува контакти со даночните обврзници заради усогласување со даночните евиденции и други активности за одржување на точност и ажурност на состојбите во даночните евиденции;

· Помага во изготвување на налози за книжење за корекција и дополнувања на автоматски спроведените книжења;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата.


	519. Даночно одделение

	519.1. Служба за даночно сметководство за физички лица

	Реден број 
	522. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г03 003 

	Ниво
	Г3

	Звање 
	Даночен референт

	Назив на работно место
	Даночен референт за даночно сметководство за  физички лица

	Број на извршители
	2

	Охрид
	1

	Струга
	1

	Ресен
	0

	Кавадарци
	0

	Велес
	0

	Неготино
	0

	Куманово
	0

	Крива Паланка
	0

	Кочани
	0

	Виница
	0

	Свети Николе
	0

	Берово
	0

	Гевгелија
	0

	Радовиш
	0

	Гостивар
	0

	Кичево
	0

	Дебар
	0

	Одговара пред


	Шефот на Службата за  даночно сметководство за  физички лица, односно Координаторот на даночно одделение

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и или економска , електро-техничка или машинска струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Извршување на поедноставни работи и задачи од надлежност на регистрацијата, утврдувањето и даночното сметководство

	Работни задачи и обврски


	· Помага при администрирање со барања поднесени преку системот е-Даноци од надлежност на службата (печатење, контрола на формални недостатоци, проследување на барањата до службата, скенирање, потпишување на изготвените акти по барањата со дигитален сертификат, доставување до обврзникот);

· Помага при врши рачен внес на податоци со цел за спроведување на налози за рачно книжење, подготовка на налози за исплата врз основа на решенија за поврат, пренасочување и пребивање и други техничко-оперативни работи;
· Помага во вршење анализи на состојби во даночните евиденции, утврдување налогични состојби (некнижени документи и сл.), повеќе и погрешно платени даноци и сл., остварува контакти со даночните обврзници заради усогласување со даночните евиденции и други активности за одржување на точност и ажурност на состојбите во даночните евиденции;

· Помага во изготвување на налози за книжење за корекција и дополнувања на автоматкси спроведените книжења;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата.


	520. Даночно одделение

	520.1. Служба за даночно сметководство за физички лица

	Реден број 
	523. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г04 002

	Ниво
	Г4

	Звање 
	Помлад даночен референт

	Назив на работно место
	Помлад даночен референт за даночно сметководство за  физички лица

	Број на извршители
	2

	Охрид
	0

	Струга
	1

	Ресен
	0

	Кавадарци
	0

	Велес
	0

	Неготино
	0

	Куманово
	0

	Крива Паланка
	0

	Кочани
	0

	Виница
	0

	Свети Николе
	0

	Берово
	0

	Гевгелија
	1

	Радовиш
	0

	Гостивар
	0

	Кичево
	0

	Дебар
	0

	Одговара пред


	Шефот на Службата за  даночно сметководство за  физички лица, односно Координаторот на даночно одделение

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и или економска , електро-техничка или машинска струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели


	Помага во извршување работи и задачи поврзани со внес на податоци (рачни книжења, налози за поврат и др.) и други техничко-оперативни и учествува и помага во други работи од делокругот на службата

	Работни задачи и обврски


	· Помага при администрирање со барања поднесени преку системот е-Даноци од надлежност на службата (печатење, контрола на формални недостатоци, проследување на барањата до службата, скенирање, потпишување на изготвените акти по барањата со дигитален сертификат, доставување до обврзникот);

· Помага при врши рачен внес на податоци со цел за спроведување на налози за рачно книжење, подготовка на налози за исплата врз основа на решенија за поврат, пренасочување и пребивање и други техничко-оперативни работи;
· Помага во вршење анализи на состојби во даночните евиденции, утврдување налогични состојби (некнижени документи и сл.), повеќе и погрешно платени даноци и сл., остварува контакти со даночните обврзници заради усогласување со даночните евиденции и други активности за одржување на точност и ажурност на состојбите во даночните евиденции;

· Помага во изготвување на налози за книжење за корекција и дополнувања на автоматкси спроведените книжења;

· Ги применува пропишаните стандарди за мерење на учиноците од надлежност на службата.


ДАНОЧНИ ШАЛТЕРИ: 

ДЕМИР ХИСАР, МАКЕДОНСКИ БРОД, КРУШЕВО, КРАТОВО, ДЕЛЧЕВО, ПРОБИШТИП, ВАЛАНДОВО

	521. Даночен шалтер

	521.1. 

	Реден број 
	524. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Б04 008

	Ниво
	Б4

	Звање 
	Шеф на даночен шалтер

	Назив на работно место
	Шеф на даночен шалтер

	Број на извршители
	7

	Демир Хисар
	1

	Македонски Брод
	1

	Крушево
	1

	Кратово
	1

	Делчево
	1

	Пробиштип
	1

	Валандово
	1

	Одговара пред
	Управник на регионална дирекција

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

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Раководи со работата на даночниот шалтер, го организира работењето и обезбедува законито, ефикасно и навремено вршење на работите и задачите во даночниот шалтер.

	Работни задачи и обврски
	· Ги распоредува работите и задачите, дава насоки за постапување, врши непосредна контрола над извршувањето на работите и задачите и ја координира работата; 
· Се грижи за законито, ефикасно, квалитетно и навремено вршење на работите и задачите во даночниот шалтер; 
· Го спроведува планот за работа на регионалната дирекција, а кој се однесува на даночниот шалтер, 
· Организира средби со даночните обврзници за поодделни прашања од областа на јавните приходи; 
· Изготвува  информации, извештаи  и  планови;
· Води евиденции за извршените работи.


	522. Даночен шалтер

	522.1. 

	Реден број 
	525. 

	Шифра
	117 ДАН 01 01 Г01 004

	Ниво
	Г1

	Звање 
	Самостоен даночен агент

	Назив на работно место
	Самостоен даночен агент за услуги

	Број на извршители
	3

	Демир Хисар
	0

	Македонски Брод
	0

	Крушево
	1

	Кратово
	1

	Делчево
	0

	Пробиштип
	1

	Валандово
	0

	Одговара пред
	Шеф на даночен шалтер

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и или економска , био-технолошка или машинска струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Да обезбеди висок степен на унапредување и подобрување на односите со даночните обврзници и граѓаните за подигање на свеста за нивно доброволно и уредно исполнување на даночните обврски и даночните цели

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи и проучува законските прописи, упатства и оперативните инструкции

· Дава појаснувања за примена на даночните прописи; 

· Ги информира  даночните обврзници за нивните права и обврски; 

· Дава советодавни услуги на даночните обврзници во просториите на УЈП 

· Врши едукација на физичките лица согласно структурата на даночните обврзници

· Врши прием на даночни пријави во хартиена форма и врши визуелна контрола при приемот на пријавите, 

· Врши прием на барања во хартиена форма и изготвува уверенија за платени даноци и други потврди и извештаи за видот и износот на даночните долгови и побарувања на даночните обврзници - физички лица;
· Врши прием на барања во  хартиена форма и изготвува уверенија за остварени приходи на граѓаните на барање на даночни обврзници; 
· Врши прием на други видови на барања во хартиена форма и поднесоци од даночни обврзници правни и физички лица за чие постапување се надлежни даночните одделенија и регионалната дирекција;
· Издава решенија и картички за РДТ


	523. Даночен шалтер

	523.1. 

	Реден број 
	526. 

	Шифра
	 ДАН 01 01 Г02 003

	Ниво
	Г2

	Звање 
	Виш даночен агент

	Назив на работно место
	Виш даночен агент за услуги

	Број на извршители
	4

	Демир Хисар
	1

	Македонски Брод
	1

	Крушево
	0

	Кратово
	0

	Делчево
	0

	Пробиштип
	1

	Валандово
	1

	Одговара пред
	Шеф на даночен шалтер

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и или економска , геолошка или машинска струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Вршење на сложени информативно - комуникациски, стручно - административни и други функции кои обезбедуваат унапредување и подобрување на односите со јавноста и даночните обврзници и подигнување на нивото на доброволно исполнување на даночните обврски

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи и проучува законските прописи, упатства и оперативните инструкции

· Дава советодавни услуги на даночните обврзници во просториите на УЈП 

· Врши едукација на физичките лица согласно структурата на даночните обврзници

· Врши прием на даночни пријави во хартиена форма и врши визуелна контрола при приемот на пријавите, 

· Врши прием на барања во хартиена форма и изготвува уверенија за платени даноци и други потврди и извештаи за видот и износот на даночните долгови и побарувања на даночните обврзници - физички лица;
· Врши прием на барања во  хартиена форма и изготвува уверенија за остварени приходи на граѓаните на барање на даночни обврзници; 
· Врши прием на други видови на барања во хартиена форма и поднесоци од даночни обврзници правни и физички лица за чие постапување се надлежни даночните одделенија и регионалната дирекција;
· Издава решенија и картички за РДТ

· Води евиденција за извршените работи.


	524. Даночен шалтер

	524.1. 

	Реден број 
	527. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г03 005

	Ниво
	Г3

	Звање 
	Даночен агент

	Назив на работно место
	Даночен агент за услуги

	Број на извршители
	1

	Демир Хисар
	0

	Македонски Брод
	0

	Крушево
	0

	Кратово
	0

	Делчево
	0

	Пробиштип
	0

	Валандово
	1

	Одговара пред
	Шеф на даночен шалтер

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и или економска , текстилна или машинска струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Вршење едноставни информативно - комуникациски, стручно - административни и други функции кои обезбедуваат унапредување и подобрување на односите со јавноста и даночните обврзници и подигнување на нивото на доброволно исполнување на даночните обврски

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи и проучува законските прописи, упатства и оперативните инструкции

· Дава информации на даночните обврзници за уплатни сметки, приходни шифри, рокови за плаќање, коефициенти, просечни износи на месечна плата и сл.;

· Дава појаснување за начинот на пополнување на даночни пријави; 

· Дава информации за роковите за поднесување на даночните пријави; 

· Врши прием на даночни пријави во хартиена форма и врши визуелна контрола при приемот на пријавите, 

· Врши прием на барања во хартиена форма и изготвува уверенија за платени даноци и други потврди и извештаи за видот и износот на даночните долгови и побарувања на даночните обврзници - физички лица;
· Врши прием на барања во  хартиена форма и изготвува уверенија за остварени приходи на граѓаните на барање на даночни обврзници; 
· Врши прием на други видови на барања во хартиена форма и поднесоци од даночни обврзници правни и физички лица за чие постапување се надлежни даночните одделенија и регионалната дирекција;
· Издава решенија и картички за РДТ

· Води евиденција за извршените работи.


	525. Даночен шалтер

	525.1. 

	Реден број 
	528. 

	Шифра
	ДАН 01 01 Г04 004

	Ниво
	Г4

	Звање 
	Помлад даночен агент

	Назив на работно место
	Помлад даночен агент за услуги

	Број на извршители
	6

	Демир Хисар
	1

	Македонски Брод
	0

	Крушево
	1

	Кратово
	1

	Делчево
	1

	Пробиштип
	1

	Валандово
	1

	Одговара пред
	Шеф на даночен шалтер

	Вид на образование
	више или средно образование ( гимназиско и или економска , архитектонска, хемиска  или  земјоделска струка)

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Вршење наједноставни информативно - комуникациски, стручно - административни и други функции кои обезбедуваат унапредување и подобрување на односите со јавноста и даночните обврзници и подигнување на нивото на доброволно исполнување на даночните обврски

	Работни задачи и обврски
	· Ги следи и проучува законските прописи, упатства и оперативните инструкции

· Учествува во давање на информации на даночните обврзници за уплатни сметки, приходни шифри, рокови за плаќање, коефициенти, просечни износи на месечна плата и сл.;

· Учествува во давање на појаснување за начинот на пополнување на даночни пријави; 

· Учествува во давање на информации за роковите за поднесување на даночните пријави; 

· Помага при прием на даночни пријави во хартиена форма и врши визуелна контрола при приемот на пријавите, 

· Помага при прием на барања  во хартиена форма и помага при издавање на  уверенија за платени даноци и други потврди за видот и износот на даночните долгови и побарувања на даночните обврзници - физички лица; 

· Помага при прием на барања во  хартиена форма и помага при изготвување на системски  уверенија за остварени приходи на граѓаните; 

· Помага при прием на други видови на барања во хартиена форма и поднесоци од даночни обврзници правни и физички лица за чие постапување се надлежни даночните одделенија и регионалната дирекција; 

· Помага при издавање на решенија и картички за рдт

· Води евиденција за извршените работи 


	526. Даночен шалтер

	526.1. 

	Реден број 
	529. 

	Шифра
	УПР 04 05 А03 004

	Ниво
	Ниво 3 

	Звање 
	Хигиеничар/ка

	Назив на работно место
	Хигиеничар

	Број на извршители
	5

	Демир Хисар
	1

	Македонски Брод
	1

	Крушево
	0

	Кратово
	1

	Делчево
	0

	Пробиштип
	1

	Валандово
	1

	Одговара пред
	Шеф на даночен шалтер

	Вид на образование
	Основно  образование 

	Други посебни услови
	/

	Работни цели
	Одржување хигиена во просториите на даночниот шалтер 

	Работни задачи и обврски
	· Ги чисти работните простории (ходниците, скалите, санитарните јазли, холовите, заедничките простории со другите органи со -корисници на објектот, просторот пред зградата, по потреба и други  службени простории согласно утврден план од раководителот;

· Ги задолжува средствата и опремата за одржување на хигиена:

· Ги задолжува заштитните средства и облека за работното место;

· Најавува потреби од средства и потрошен материјал за одржување на хигиена или сервисирање на опрема, како и потреби за дезинфекција и дератизација;

· Се грижи за правилна употреба на средствата и опремата за одржување на хигиена и ги користи со внимание на добар домаќин;


V. ПРЕОДНИ И ЗАВРШНИ ОДРЕДБИ

Член 11

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

Член 12

Со влегувањето во сила на овој Правилник престанува да важи Правилникот за систематизација на работните места во Министерството за финансии - Управата за јавни приходи, бр. 02-41477/5 од 15.12.2008 година, бр. 02-16322/1 од 04.05.2011 година, бр.02-42679/1 од 04.12.2012 година,  бр.02-32352/3 од 15.11.2013 година и бр.01-23742/1 од 15.07.2014  година.
Член 13

Овој правилник влегува  во  сила со денот на објавувањето на огласната табла на Управата за јавни приходи, а ќе се применува по добиената согласност од Министерството за информатичко општество и администрација.
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