UPRAVNI REFERENT

Upravni referent radi na pripremi, izdavanju i evidentiranju izdanih i primljenih spisa i
dokumenata (razli¢ite odluke ili rjeSenja, domovnice, putovnice, osobne iskaznice, dozvole,
potvrde i sli¢no).

Upravni referent moze raditi na raznim poslovima u tijelima drzavne uprave (zupanijski uredi,
ministarstva, policija, porezne i carinske ispostave, katastar, mirovinski i zdravstveni zavodi i
sli¢no), lokalnoj samoupravi (op¢ine, gradovi), pravosudu (op¢inski, Zupanijski 1 prekrSajni
sud, odvjetnistvo, biljeznistvo) i razli¢itim drugim ustanovama (Skole, vrti¢i, domovi zdravlja,
djelokrug socijalne skrbi). Posao upravnog referenta usmjeren je i ogranicen na one sadrzaje,
koji su vezani za djelokrug rada i nadleZnost ustanove u kojoj su zaposleni. Ono $to je svima
zajednicko jest, kombinacija obrade dokumenata i rada sa strankama, te ako je potrebno i
komunikacija s ostalim sluZzbenicima u uredu i s razli¢itim ustanovama i poduze¢ima. Upravni
referent upucuju stranke na to koje sve dokumente trebaju donijeti na uvid i koje sve obrasce
trebaju ispuniti, kako bi dobili trazeni dokument. Zatim priprema trazene dokumente i o tome
vodi evidenciju.

Ovaj smjer je i odli¢na podloga za studij prava i srodnih fakulteta i nudi sjajnu pripremljenost
za ispite drzavne mature!

NASTAVNI PLAN
ZANIMANIE: UPRAVNI REFERENT
trajanje skolovanja 4 godine

E:‘d' Nastavni predmet T rT c;]nrl hr:]rsat; -
1. HEVATSEI JEZIK 4 4 4 4
2. HEVATSEI POSLOVNI JEZIK 1 1 - -
3. I. STRANI JEZIK 3 3 3 3
4. II. STRANI JEZIK 2 2 2 2
5. POVIIEST 2 2 2 -
6. ZEMLJOPIS 2 2 - -
7. TZK 2 2 2 2
8. COVIEK, ZDRAVLIE [ OKOLIS 2 1 - -
9. MATEMATIEA 2 2 2 -

10. SOCIOLOGIIA - - 2 -
11. VIERONAUK/ETIEA 1 1 1 1
12 UVOD U DRZAVU 1 PRAVO 3 - - -
13, INFORMATIK A 2 2 2 3
14, PODUZETNISTVO § MENADZMENTOM - - 2
15. USTAVNI USTROJ EH - - 2
16. POSLOVNA PSIHOLOGIIA 2 - -
17. UREDSKO POSLOVANIE | DOPISIVANIE 2 2 -
15, RADNO PREAVO - - 3
19 UPRAVNI POSTUPAK - 2 4
20. KOMPIUTORSEA DAKTILOGRAFIJA 4 2 2 -
21. UVOD U IMOVINSKO PRAVO - - 2
22, UWVOD U OBITELISKO PEAVO - 2 -
23, GOSPODARSTVO 2 - -
24, KMNIIGOVODSTVO - - 2 -
25, STATISTIEA - - - 2

UKUPNO | 30 30 30 30

IZBORNI PREDMETI
1. LATINSEI JEZIK 2 2 - -
3. LOGIKA 1 -

4. FILOZOFIIA - 2
5. LIUDSKA PREAVA 2 2 -
6. JAVNE FINANCUE - - - 2
SYEUKUPNQ | 32 34 33 34

| STRUCNA PRAKSA - 40 40 40




