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Obavlja administrativne zadatke u drzavnoj i javnoj upravi te u razlicitim
javnopravnim tijelima i poslovnim organizacijama. Priprema i obraduje
dokumente 1 spise za razliite poslovne procese, obavlja osnovne
ra¢unovodstvene poslove u poslovnim organizacijama, radi obradu podataka,
vodi administrativne poslove povezane s odnosima s javno$¢u i upravljanjem
ljudskim potencijalima. Primjenjuje metode i pravila poslovnog komuniciranja,
koristi programe za oblikovanje teksta, multimediju, baze podataka te
proracunske tablice i koristi mrezne servise javne uprave. Uredske poslove
obavlja prema pravilima i postupcima uredskog poslovanja, primjenjuje pravne
propise i poduzima pravne radnje u okviru svojih ovlasti, ukljuéujuci
postupanje u skladu s propisima o zastiti osobnih podataka.

Radi u ugodnim radnim uvjetima. Uredi u kojima rade su zatvoreni, najcesce
klimatizirani, topli i ugodno osvijetljeni prostori. Rad se naj¢esé¢e odvija u
jednoj smjeni, a mogu raditi samostalno ili u timu. Rad se uglavnom provodi u
sjede¢em polozaju koriste¢i osobno rac¢unalo.

Nema zdravstvenih zahtjeva, obvezno je osigurati razumnu prilagodbu.

Nema zdravstvenih zapreka.

Potvrda nadleznoga $kolskog lije¢nika




