UPRAVNI
REFERENT

SREDNJA SKOLA METKOVIC
UPISI SKOLSKA GOD. 2020./21.




STO RA

Razgovara sa
strankama i
upucuje ih koje
osobne i druge

dokumente
trebaju donijeti na
uvid i koje obrasce
trebaju ispuniti da
bi dobili frazene
dokumente.

Prema podacima
U predocenogj
dokumentaciji

priprema trazene
dokumente. Pri
tomu ispisuju

propisane
obrasce i
tiskanice.

Prema poftrebi,
kontaktira s raznim
ustanovama i
poduzecima, npr.
s bankama i

postom.

DI UPRAVNI REFERENT<

O primljenim i
izdanim
dokumentima

vodi evidenciju.




UPRAVNI REFERENT...
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KOMUNIKACIJA S OBRADBA
LJUDIMA DOKUMENATA




PODRUCJE RADA (MOGUCA RADNA

MJESTA)

a) administrator u pisarnicama gospodarskih ili javnopravnih tijela

b) struCnireferent u pravnoj sluzbi privatnih ili drzavnih upravnih
organizacija

c) administrator u javnobiljezniCkom uredu
d) poreznireferent
e) carinski referent...




OBRAZOVANJE UPRAVNOG REFERENTA

Nakon uspjesno zavrsene osnovne skole, ucenik upisuje
cetverogodisnju srednju strukovnu skolu za upravnog referenta, po
Cijem zavrsetku stjece naziv Upravni referent.

o




CILJ obrazovanja
je postici
osposobljenost
ucenika za
samostalno i
uspjesno
obavljanje
uredskih poslova
razvijanjem:

‘ sposobnosti koristenja zakona i propisa

vjestine deseteroprstnog slijepog pisanja
primjerene tocnosti i brzine

vijestine korlsTenJo digitalnin alata za razmjenu

informaticke pismenosti

‘ informacija i podataka

vijestina rukovanja uredskim aparatima i
pomogollmo




Nastavni
sadrzaiji
srednjeg
obrazovanja
upravnog
referenta:

OPCEOBRAZOVNI DIO
PROGRAMA (s posebnim
naglaskom na hrvatski jezik i
strane jezike)Prakticni dio
programa

STRUCNO - TEORIJSKI DIO

PRAKTIENI DIO PROGRAMA PROGRAMA (s posebnim
naglaskom na stjecanje

informafticke pismenosti)

IZBORNI DIO PROGRAMA



STO NAKON SKOLE?

Po zavrsetku skolovanja, upravni referenti osposobljeni su za rad u opcim i strucnim
sluzbama organa uprave, u pisarnicama, maticnim uredima, zemljisno-knjiznim
uredima, uredima socijalne skrbi, osiguravajucim drustvima, u uredima MUP-a, u

uredima za ovjeru potpisa, rukopisa i prijepisa te u privatnim poduzedima.

UCenici nakon zavrsenog cetverogodisnjeg obrazovanja i polaganja Drzavne
mature mogu nastaviti svoje obrazovanje na nekom od sveucilista.




Generacija 2020/21
Upravni referent

DOBRO NAM DOSLI!




