
UPRAVNI REFERENT 

Upravni referent radi na pripremi, izdavanju i evidentiranju izdanih i primljenih spisa i 

dokumenata (različite odluke ili rješenja, domovnice, putovnice, osobne iskaznice, dozvole, 

potvrde i slično). 

Upravni referent može raditi na raznim poslovima u tijelima državne uprave (županijski uredi, 

ministarstva, policija, porezne i carinske ispostave, katastar, mirovinski i zdravstveni zavodi i 

slično), lokalnoj samoupravi (općine, gradovi), pravosuđu (općinski, županijski i prekršajni 

sud, odvjetništvo, bilježništvo) i različitim drugim ustanovama (škole, vrtići, domovi zdravlja, 

djelokrug socijalne skrbi). Posao upravnog referenta usmjeren je i ograničen na one sadržaje, 

koji su vezani za djelokrug rada i nadležnost ustanove u kojoj su zaposleni. Ono što je svima 

zajedničko jest, kombinacija obrade dokumenata i rada sa strankama, te ako je potrebno i 

komunikacija s ostalim službenicima u uredu i s različitim ustanovama i poduzećima. Upravni 

referent upućuju stranke na to koje sve dokumente trebaju donijeti na uvid i koje sve obrasce 

trebaju ispuniti, kako bi dobili traženi dokument. Zatim priprema tražene dokumente i o tome 

vodi evidenciju. 

Ovaj smjer je i odlična podloga za studij prava i srodnih fakulteta i nudi sjajnu pripremljenost 

za ispite državne mature! 

 

 


