Прилог бр. 1
Shtojca nr. 1


(Штембил на институцијата / Vula katrore e institucionit)

ОБРАЗЕЦ ЗА ОЦЕНУВАЊЕ НА АДМИНИСТРАТИВЕН СЛУЖБЕНИК
FORMULAR PËR VLERËSIMIN E NËPUNËSIT ADMINISTRATIV 

за период / për periudhën __________________

Табела 1. / Tabela 1.
	Податоци за учесниците во оценувањето (Овој дел од образецот го пополнува оценуваниот административен службеник, од 1 до 15 декември во претходната за следната година)
Të dhënat e pjesëmarrësve në vlerësim (Këtë pjesë e plotëson nëpunësi administrativ i vlerësuar, nga 1 deri 15 dhjetor, për vitin e ardhshëm)

	Оценуван административен службеник / Nëpunësi administrativ i vlerësuar

	Име и презиме / Emri dhe mbiemri: 
	Работно место (шифра и назив) / Vendi i punës (shifra dhe titulli):

	
	

	 Оценувач на административниот службеник / Vlerësuesi i nëpunësit administrativ

	Име и презиме / Emri dhe mbiemri:
	Работно место (шифра и назив) / Vendi i punës (shifra dhe titulli):

	
	


Табела 2. / Tabela 2.
	Работни цели и задачи  (Во првата колона административниот службеник ги внесува работните цели и задачи, утврдени во неговиот/нејзиниот опис на работното место во актот за систематизација на работни места на институцијата  во која е вработен. Првата колона од образецот ја пополнува претпоставениот административен службеник во периодот од 1 до 15 декември во претходната за следната година. Втората колона од табелата со штиклирање ја пополнува претпоставениот административен службеник во периодот од 10 до 20 октомври во тековната година )
Qëllimet dhe detyrat e punës (Në kolonën e parë nëpunësi administrativ i shënon qëllimet dhe detyrat e punës, të përcaktuara në përshkrimin e vendit të punës së tij/saj në aktin e sistematizimit të vendeve të punës në institucionin ku është i punësuar. Kolonën e parë të formularit e plotëson eprori administrativ në periudhën nga 1 deri 15 dhjetor, për vitin e ardhshëm. Kolonën e dytë të tabelës e plotëson eprori administrativ në periudhën nga 10 deri 20 tetor në vitin rrjedhës.  


	Утврдени работни цели / Qëllimet e përcaktuara të punës:

	Реализирани цели: 

Qëllimet e realizuara:


	Утврдени работни задачи / Detyrat e përcaktuara të punës: 

	Реализирани работни задачи:
Detyrat e realizuara të punës:



Табела 3. / Tabela 3.
	Реализирани работни задачи  надвор од описот на работното место на кое е распореден административниот службеник (Во првата колона административниот службеник ги внесува доделените работни задачи како што се: учество во комисии и интерни и/или меѓуресорски работни групи, извршување на активности за поддршка на остварување на проектни задачи и слични активности за кои користи голем дел од работното време. Првата колона од образецот ја пополнува оценуваниот административен службеник, од 01 до 09 октомври  во тековната година. Втората колона од табелата  со штиклирање ја пополнува претпоставениот административен службеник во периодот од 10 до 20 октомври во тековната година ) 
Detyrat e realizuara të punës jashtë përshkrimit të vendit të punës ku nëpunësi administrativ është sistematizuar (Në kolonën e parë nëpunësi administrativ i shënon detyrat e punës që i janë caktuar, siç janë: pjesëmarrja në komisione dhe grupe pune të brendshme dhe/ose ndërdikasteriale, kryerja e aktiviteteve për mbështetje të realizimit të detyrave projektuese dhe aktivitete të ngjashme për të cilat shpenzon një pjesë të madhe të kohës së punës. Kolonën e parë të formularit e plotëson nëpunësi administrativ i vlerësuar, nga 1 deri 9 tetor të vitit rrjedhës. Kolonën e dytë të tabelës e plotëson eprori administrativ në periudhën nga 10 deri 20 tetor të vitit rrjedhës)   

	Доделени работни задачи / Detyrat e dhëna të punës:

	Реализирани работни задачи:

Detyrat e realizuara të punës:



Табела 4. /  Tabela 4.
	План за стручно усовршување и развој (Првата колона од табелата ја пополнува претпоставениот, во соработка со секретарот, односно раководното лице на институцијата во која не се назначува секретар, од 1 до 15 декември во претходната за следната година. При пополнувањето треба да се внимава на расположливите ресурси, времето, можностите и нивото на работно место на административниот службеник. Планот вклучува обуки од Годишната програма за генерички обуки, Годишната програма за обука за административно управување и други форми на учење. Втората и третата колона од табелата со штиклирање  ја пополнува оценуваниот административен службеник во соработка со претпоставениот административен службеник во периодот од 10 до 20 октомври во тековната година) 
Plani i përsosjes dhe i zhvillimit profesional (Kolonën e parët të tabelës e plotëson eprori në bashkëpunim me sekretarin, përkatësisht drejtuesi i institucionit në të cilin nuk emërohet sekretar, nga 1 deri 15 dhjetor, në vitin paraprak për vitin e ardhshëm. Gjatë plotësimit duhet të merren parasysh burimet e disponueshme, koha, mundësitë dhe niveli i vendit të punës së nëpunësit administrativ. Plani përfshinë trajnime nga Programi vjetor i trajnimeve gjenerike, Programi vjetor i trajnimit për drejtues administrativ dhe forma të tjera të të mësuarit. Kolonën e dytë dhe të tretë të tabelës e plotëson nëpunësi administrativ i vlerësuar në bashkëpunim me eprorin administrativ në periudhën nga 10 deri 20 tetor në vitin rrjedhës)

	Планирани обуки 
Trajnimet e planifikuara 
	Организирани  обуки Trajnimet e organizuara 
	Реализирани обуки Trajnimet e realizuara

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Мерки за подобрување на ефектот (Овој дел од образецот го пополнува оценуваниот административен службеник во соработка со претпоставениот  доколку се констатира слаб ефект при полугодишното интервју. Првата колона од табелата се пополнува во периодот од 01 до 10 јуни во тековната година, а втората и третата колона од табелата се пополнува со штиклирање во периодот од 10 до 20 октомври во тековната година) 
Masat e përmirësimit të efektit (Këtë pjesë të formularit e plotëson nëpunësi administrativ i vlerësuar në bashkëpunim me eprorin në qoftë se konstatohet efekt i dobët gjatë intervistës së gjysmëvjetorit. Kolona e parë e tabelës plotësohet në periudhën nga 1 deri më 10 qershor të vitit rrjedhës, ndërsa kolona e dytë dhe e tretë e tabelës plotësohen në periudhën nga 10 deri 20 tetor në vitin rrjedhës).

	Планирани обуки / менторство 

Trajnimet e planifikuara / mentorim
	Организирани обуки / менторство
Trajnimet e organizuara / mentorim
	Реализирани обуки / менторство
Trajnimet e realizuara / mentorim

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Табела 5. / Tabela 5.
	Проценка од полугодишното интервју: (Овој дел го внесува претпоставениот веднаш по подготовката на извештајот од полугодишното интервју): 
Vlerësimi nga intervista e gjysmëvjetorit: (Këtë pjesë e shënon eprori menjëherë pas përgatitjes së raportit të intervistës së gjysmëvjetorit): 

	


Табела 6. / Tabela 6.
	Договор за други оценувачи на административниот службеник (Овој дел од образецот го пополнува претпоставениот од 15 до 30 септември, во договор со оценуваниот. Во институции со помалку од 20 административни службеници, се внесуваат само 3 внатрешни оценувачи, другите полиња не се пополнуваат) 
Marrëveshje për vlerësues të tjerë të nëpunësit administrativ (Këtë pjesë të formularit e plotëson eprori nga 15 deri 30 shtator, në marrëveshje me të vlerësuarin. Në institucione me më pak se 20 nëpunës administrativë, shënohen vetëm 3 vlerësues të brendshëm, fushat tjera nuk plotësohen)  

	Внатрешни оценувачи / Vlerësues të brendshëm

	Име и презиме / Emri dhe mbiemri:
	Работно место (шифра и назив) / Vendi i punës (shifra dhe titulli):

	1.
	

	2.
	

	3.
	

	4.
	

	Надворешни оценувачи (Во случај кога надворешни оценувачи се граѓани, оценуваниот наведува “семафор”) 
Vlerësues të jashtëm (Në rastet kur vlerësues të jashtëm janë qytetarë, i vlerësuari shënon “semafor”)

	Име и презиме, електронска адреса / Emri dhe mbiemri, adresa elektronike:
	Работно место (шифра и назив) / Vendi i punës (shifra dhe titulli):

	5.
	

	6.
	

	Забелешка / Vërejtje:


Табела 7. / Tabela 7.
	Оценување од оценувачот за нивото на реализација на работните цели и задачи, нивото на придонес кон остварување на стратешкиот план на институцијата и нивото на посветеност на учење и развој (Оценувачот внесува број (без децимали) од 1 до 5. Овој дел го пополнува претпоставениот од 10 до 20 октомври во тековната година) 
Vlerësimi nga vlerësuesi për nivelin e realizimit të qëllimeve dhe të detyrave të punës, shkalla e kontributit në realizimin e planit strategjik të institucionit dhe niveli i angazhimit në mësim dhe zhvillimit (Vlerësuesi shënon numër (pa decimale) prej 1 deri 5. Këtë pjesë e plotëson eprori prej 10 deri 20 tetor në vitin rrjedhës) 

	А. Оценка на оценувачот / Vlerësimi i vlerësuesit 
	

	Развојни компетенции: (Претпоставениот може да определи и развојни компетенции кои ќе му служат на вработениот за иден кариерен развој / унапредување) 

Kompetencat zhvillimore: (Eprori mund të përcaktojë edhe kompetenca zhvillimore që do t’i shërbejnë të punësuarit për zhvillimin / avancimin e ardhshëm në karrierë.



Табела 8. / Tabela 8.
	 ГОДИШНА ОЦЕНКА / VLERËSIMI VJETOR 

(Овој дел го пополнува организационата единица за управување со човечки ресурси во институцијата во која е вработен оценуваниот, во соработка со секретарот, односно раководното лице на институцијата во која не се назначува секретар, најдоцна до 15 декември за тековната година. Во институции со помалку од 20 административни службеници, во полето ДРУГИ ОЦЕНУВАЧИ, се внесува оценка само од внатрешните оценувачи)  
(Këtë pjesë e plotëson njësia organizative e menaxhimit të burimeve njerëzore në institucionin ku i vlerësuari është i punësuar, në bashkëpunim me sekretarin, përkatësisht drejtuesin e institucionit ku nuk emërohet sekretar, më së voni deri më 15 dhjetor të vitit rrjedhës. Në institucionet me më pak se 20 nëpunës administrativë, në fushën VLERËSUES TË TJERË, shënohet notë vetëm nga vlerësuesit e brendshëm).
ОЦЕНУВАЧ / VLERËSUESI
Оценка / Nota
А: Оценка од оценувачот (преземете ја оценката од Табела 5) 
A: Nota e vlerësuesit (merreni notën nga Tabela 5)
Б: Пондерирање (65%)  

B: Ponderim (65%)

0,65

В: Пондерирана оценка од оценувачот (В = А x Б)  
V: Nota e ponderuar nga vlerësuesi (V= A x B)
ДРУГИ ОЦЕНУВАЧИ / VLERËSUES TË TJERË
Оценка / Notat 

1.

Внатрешни оценувачи (пресметајте ја и внесете ја оценката)
Vlerësues të brendshëm (llogariteni dhe vendosni notën)

2.

Надворешни оценувачи (пресметајте ја и внесете ја оценката)
Vlerësues të jashtëm (llogariteni dhe vendosni notën)
Г: Збирна оценка од други оценувачи (соберете ги оценките од точките 1 и 2 и  поделете со 2)  
G: Nota e përgjithshme nga vlerësuesit e tjerë (mblidhini notat nga pika 1 dhe 2 dhe e pjesëtoni me 2)

Д: Пондерирање  (35%)  
D: Ponderimi (35%)

0,35

Ѓ: Пондерирана оценка од други оценувачи (Ѓ = Г x Д)  
GJ: Nota e ponderuar nga vlerësuesit e tjerë (GJ = G x D)

ЗБИРНО / GJITHSEJ
Оценка / Nota
Е: Годишна оценка на ефектот (Е = В + Ѓ)  
E: Nota vjetore e efektit (E = V + GJ)
Описна оценка на ефектот (штиклирајте)  
Nota përshkruese e efektit (shenjo)  
„А“  (4.51-5.00) / “A” (4.51-5.00) 
„Б“  (3.51-4.50) / “B” (3.51-4.50) 
„В“ (2.51-3.50) / “V” (2.51-3.50) 
„Г“  (1.51-2.50) / “G” (1.51-2.50)
„Д“  (1.00-1.50) / “D” (1.00-1.50)
                                                                                                                  Потпис на претпоставениот








Nënshkrim i eprorit
Датум / Data: __________________                                                                 ____________________
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