Naziv predmeta

Hrvatski jezik

Hrvatski poslovni jezik

. strani jezik

II. strani jezik

Povijest

Zemljopis

Tjelesna i zdravstvena kultura
Covjek, zdravlje i okoli$
Matematika

Sociologija

Vjeronauk/etika

Uvod u drzavu i pravo
Informatika

PoduzetniStvo s menadZzmentom
Ustavni ustroj RH

Poslovna psihologija

Uredsko poslovanje i dopisivanje
Radno pravo

Upravni postupak
Kompjutorska daktilografija
Uvod u imovinsko pravo
Uvod u obiteljsko pravo
Gospodarstvo

Knjigovodstvo

Statistika

Izborni predmet
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ANDRAGOSKO
UCILISTE ZVONIMIR

Ustanova za profesionalnu
orijentaciju i obrazovanje

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. Poslovi
upravnog referenta obuhvacaju osobito:
obavljanje radnji u upravnom postupku do
donos$enja rjeSenja u jednostavnijim
upravnim stvarima u granicama dobivene
ovlasti, vodenje propisanih o€evidnika i
izdavanje izvoda iz tih oCevidnika, vodenje
postupka radi utvrdivanja Cinjenica o
kojima se ne vode sluzbeni oCevidnici,
izdavanje odgovarajucih uvjerenja o tim
Cinjenicama te provodenje izvrsenja.

Nastava se organizira u ucionicama
Andragoskog ucilista Zvonimir.

Uspjesnim zavrSavanjem programa stjeCe
se zanimanje UPRAVNI REFERENT.

NAPOMENA: Nastavni predmeti koji se uce u
odredenom razredu oznaceni su sa “X".

Struéna praksa - X X www.andragosko-uciliste.hr




