UPRAVNI REFERENT

Skolovanje u Centru

Cetverogodisnje 3kolovanje ucenika usmjerenja upravni referent provodi se u
ucionicama teorijske i uCionicama nastave poslovhe komunikacije, opremljenima
racunalnom tehnologijom, gdje je moguca prilagodba nastavnih i tehnickih
sredstava ovisno o pofrebama ucenika. Educirani nastavni tim i tim strucnih
suradnika sudjeluje u izradi programa i prilagodbi nastavng sadrzaja za potrebe
svakog ucenika Sto ukljucuje individualni pristup u saviadavanju i usvajanju
nastavnih i prakticnih sadrzaja navedenog usmjerenja.

Opis poslova

Upravni su referenti uredski sluzbenici koji rade na pripremi, prikupljanju,
sredivanju, izdavanju, evidentiranju, otpremanju izdanih i primljenih spisa i
dokumenata te tehnickoj kontroli i obradi podataka prema metodoloskim i
drugim uputama.

Posao je upravnih referenata u vecini slucajeva kombinacija komunikacije s
judima i obradbe dokumenata. Oni razgovaraju sa strankama i upucuju ih koje
osobne i druge dokumente trebaju donijeti na uvid i koje obrasce trebaju ispuniti
da bi dobili frazene dokumente.

Poslovi upravnog referenta obuhvacaiju :

- obavljanje radnji u upravnom postupku do donosenja riesenja u jednostavnijim
upravnim stvarima u granicama dobivene ovlasti

- vodenje propisanih oCevidnika i izdavanje izvoda iz tih ocevidnika

- vodenje postupka radi utvrdivanja Cinjenica o kojima se ne vode sluzbeni
ocCevidnici

- izdavanje odgovarajucih uvjerenja o tim Cinjenicama te provodenje izvrsenja

- komunikaciju sa strankama i ostalim sluzbenicima u uredu

- pripremanje  frazenih  dokumenta prema podacima u  predocengj
dokumentaciji, ispisivanje propisanih obrazaca i tiskanica

- vodenje uredne evidenciju o primljenim i izdanim dokumentima.

- pripremanje dokumenata na temelju postojece dokumentacije u stru¢nim

sluzbama u kojima rade i dokumentacije koju im stranke daju na uvid
- kontakt s raznim ustanovama i poduzecima



Sto nakon skole?

Po zavrsetku Skolovanja i uz obavljenu prakticnu nastavu izvan Centra,
upravni referenti osposobljeni su za rad u opdcim i stru¢nim sluzbama organa
uprave, u pisarnicama, maticnim uredima, zemljisSno-knjiznim uredima, uredima
socijalne skrbi, osiguravaju¢im drustvima, u uredima MUP-a, u uredima za ovjeru

potpisa, rukopisa i prijepisa te u privatnim poduzedima.
Dobro je znati

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

NASTAVNI PLAN

ZANIMANUJE: upravni referent; trajanje skolovanja 4 godine

Red. broj NASTAVNI PREDMET L.r. 2.r. 3ur. 4.
1. Hrvatski jezik 4 4 4 4
2. Hrvatski poslovni jezik 1 1 - -
3. L. strani jezik 3 3 3 3
4. II. strani jezik 2 2 2 2
5. Povijest 2 2 2 -
6. Zemljopis 2 2 - -
7. TZK 2 2 2 2
8. Covijek, zdravlje i okoli§ 2 1 - -
9. Matematika 2 2 2 -
10. Sociologija - -2 -
11. Vjeronauk/Etika 1 1 1 1
12. Uvod u drzavu i pravo 3 - - -
13. Informatika 2 2 2 3
14. Poduzetnistvo s menadZmentom - - 2
15. Ustavni ustroj RH - - -2
16. Poslovna psihologija -2 - -
17. Uredsko poslovanje i dopisivanje -2 2 -
18. Radno pravo - - -3
19. Upravni postupak 4 2 2 -

20. Kompjutorska daktilografija 4 2 2 -
21. Uvod u imovinsko pravo - - -2
22. Uvod u obiteljsko pravo - -2 -
23. Gospodarstvo -2 - -
24. Knjigovodstvo - -2 -
25. Statistika - - - -

UKUPNO 30 30 30 30



IZBORNI PREDMETI

1. Latinski jezik 2 2 - -
2. Logika - - 1 -
3. Filozofija - - -2
4. Ljudska prava -2 2 -
5. Javne financije - - -2

SVEUKUPNO 32 34 33 34
Stru¢na praksa - 40 40 40



