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1. OPSTE INFORMACIJE O ZANIMANJU

NAZIV ZANIMANJA: ADMINISTRATIVNI TEHNICAR/ ADMINISTRATIVNA TEHNICARKA
NIVO: IV1

OPIS ZANIMANJA:

Administrativni tehni¢ar obavlja poslove pisanja, oblikovanja i uredivanja teksta i tabela, koristi tehni¢ku opremu i
kancelarijski pribor za pripremu tekstualnog materijala, snima sastanke i pregovore, obavlja poslove prijema,
otpreme i arhiviranja poSte i dokumenata, vodi poslovnu i sluzbenu korespondenciju, vodi razliCite vrste
evidencija, obavlja usmenu i pisanu komunikaciju sa strankama i organizuje njihov prijem, rezerviSe smjestaj i
putne karte za zaposlene, organizuje i priprema sastanke, vodi rauna o nabavci potrebne opreme i materijala u
okviru svog djelokruga rada.

KOMPETENCIJE

Administrativni tehnicar:

- Planira, priprema i izvodi radne zadatke iz djelokruga svog rada

- Elektronski ureduje i oblikuje tekst i tabele koristeci racunar i program za obradu teksta i tabela

- Koristi tehnicka sredstva i kancelarijski pribor za pripremu tekstualnih materijala

- Obavlja poslove prijema, otpremanja, evidentiranja i arhiviranja poste i dokumenata, u skladu sa pravilima o
kancelarijskom poslovanju

- Vodi poslovnu i sluzbenu korespondenciju u okviru svog djelokruga rada, u skladu sa pravilima sluzbene i
poslovne korespondencije

- Organizuije prijem i pruza informacije strankama, u skladu sa radnim protokolom organizacije
- Planira, priprema i organizuje razne vrste sastanaka i sastavlja izvje$taj o odrzanom sastanku
- Organizuje sluzbena putovanja za nadredene i druge zaposlene

- Obavlja usmenu i pisanu komunikaciju sa kolegama, strankama i drugim licima na maternjem, odnosno
sluzbenom i stranom jeziku, u skladu sa pravilima poslovne komunikacije

- Vodi administrativne i komercijalne poslove iz djelokruga svog rada
- Koristi informacione i telekomunikacione tehnologije u radu

- Primjenjuje postupke i mjere zastite na radu, zdravlja i radne i Zivotne sredine, u skladu sa propisima
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2. TIPICNI POSLOVI U OKVIRU ZANIMANJA

Grupe poslova

Kljuéni poslovi

Analiza, planiranje i
organizacija rada

Organizovanije sopstvenog rada za obavljanje administrativnih poslova

Priprema posla i radnog mjesta

Pripremanje radnog mjesta za obavljanje administrativnih poslova

Operativni poslovi

Elektronsko uredivanje i oblikovanje teksta i tabela

Koris¢enje tehnickih sredstava i kancelarijskog pribora u pripremi
tekstualnih materijala

Obavljanje poslova sa teku¢om postom
Vodenje poslovne i sluzbene korespondencije
Organizovanie prijema stranaka

Organizovanie sastanaka i sluzbenih putovanja

Komercijalni poslovi

Pripremanje elemenata ponude

Administrativni poslovi

Ispunjavanje radne dokumentacije

Poslovi rukovodenja

Nema poslova rukovodenja

Nadzor rada

Nema poslova nadzora rada

Obezbjedivanje kvaliteta

Osiguravanie kvaliteta rada, u skladu sa standardima

Odrzavanje i popravke

Odrzavanje sredstava, opreme i dokumenata koja se koriste u radu

Komunikacija

Obavljanje komunikacije sa saradnicima i strankama

Ocuvanje zdravlja i okoline

Sprovodenje postupaka i mjera za zastitu na radu, zastitu zdravlja i okoline
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3. KLJUCNI POSLOVI

3.1. GRUPA POSLOVA: ANALIZA, PRIPREMA | ORGANIZACIJA RADA

3.1.1. Kljuéni posao: Organizovanje sopstvenog rada za obavljanje administrativnih poslova

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Administrativni tehnicar:

- Analizira dnevne obaveze, zadatke i realizovane aktivnosti iz djelokruga svog rada

Analizira ulaznu i izlaznu korespondenciju

Priprema izvjeStaje i statisticke podatke iz djelokruga svog rada

Priprema dnevne i mjesecne planove iz djelokruga svog rada

Organizuje prijem i otpremu poste i dokumenata

Organizuje protok poslovnih informacija i dokumenata potrebnih za svakodnevno obavljanje poslova

Organizuje prijem stranaka u prostorijama u kojima se odvija proces rada, u skladu sa internim protokolom
organizacije

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Administrativno i kancelarijsko poslovanje

Sredivanje i grupisanje podataka, prikazivanje i analiza podataka

Pravila timskog rada

Prijem stranaka
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3.2. GRUPA POSLOVA: PRIPREMA POSLA | RADNOG MJESTA

3.2.1. Klju€ni posao: Pripremanje radnog mjesta za obavljanje administrativnih poslova

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Administrativni tehnicar:
- Priprema kancelarijski prostor, tehnika sredstva, kancelarijski pribor i potro$ni materijal za rad

Tehnicka sredstva, kancelarijski pribor i potrosni materijal: ratunar, Stampac, fotokopir
aparat, skener, aparati za audio/video snimanje, telefon, telefaks, pecat, zig, Stambilj, heftalica,
masina za busenje papira, masina za kori¢enje materijala spiralom, masina za plastificiranje
dokumenata, masina za unidtavanje dokumenata, papir, koverte i dr.

- Priprema poslovnu dokumentaciju i druge izvore informacija za rad i komunikaciju sa strankama, saradnicima i
drugim institucijama

- Prilagodava stil odijevanja i ponaSanja, u skladu sa potrebama radnog mjesta

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Administrativno i kancelarijsko poslovanje

Kancelarijska oprema, sredstva, pribor i potro$ni materijal

Pravila timskog rada

Poslovni kodeks
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3.3. GRUPA POSLOVA: OPERATIVNI POSLOVI

3.3.1. Kljuéni posao: Elektronsko uredivanje i oblikovanje teksta i tabela

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Administrativni tehnicar:

- Kuca pisane tekstove iz diktata, biljezaka, korigovanih kopija, govornih snimaka ili stenografskih biljezaka, uz
upotrebu ra¢unara i tehnike slijepog kucanja

Pisani tekstovi: zapisnici, dopisi, zahtjevi, izvjeStaji, odluke, rieSenja, izjave i sl.

KontroliSe ispravnost gotovog dokumenta, interpunkcije i formatiranja, u skladu sa pravilima za pisanje znakova
i interpunkcije

Oblikuje tekst i tabele u razlicitim formama koriste¢i program za obradu teksta i tabela

Arhivira i uva gotova dokumenta u elektronskom obliku

Izraduje kopiju gotovog elektronskog dokumenta u racunaru

Prepisuje informacije registrovane stenografski i uz pomo¢ opreme za audio/video snimanje
Oprema za audiol/video snimanje: diktafon, magnetofon, kasetofon, kamera

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Programi za uredivanje i oblikovanje teksta i tabela

Osnove kompjuterske daktilografije

Pravila i tehnike slijepog kucanja

Stenografija

Oprema za audio/video snimanje
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3.3.2. Kljuéni posao: Koris¢enje tehnickih sredstava i kancelarijskog pribora u pripremi tekstualnih
materijala

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Administrativni tehnicar:
- Skenira tekstualni dokument koriste¢i aparat za skeniranje
Aparat za skeniranje: skener
- Stampa i fotokopira tekstualni dokument koriste¢i aparate za fotokopiranje i Stampanje
Aparati za Stampanje i fotokopiranje: fotokopir aparat, Stampac
- Spaja, korici i plastificira tekstualni materijal koriste¢i pribor za spajanje, koricenje i plastificiranje

Pribor za spajanje, kori¢enje i plastificiranje: heftalica, spajalice, masina za sjeCenje papira,
masina za busenje papira, masina za kori¢enje materijala spiralom, masina za plastificiranje
dokumenata

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Pribor, sredstva i oprema u kancelarijskom poslovanju
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3.3.3. Kljuéni posao: Obavljanje poslova sa tekuéom postom

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Administrativni tehnicar:

- Koristi program za slanje i prijem elektronske poste

- Koristi tehnicka sredstva za slanje i prijem dokumenata
Tehnicka sredstva: telefaks, racunar

- Salje, prima i distribuira po$tu i dokumenta neposredno, preko postanske sluzbe ili dostavija¢a, u skladu sa
odgovarajuéom procedurom i pravilima

- lzdaje potvrdu o prijemu poste i drugih akata u propisanoj formi
- Popunjava dostavnicu, povratnicu i dostavnu knjigu sa propisanim podacima
- Otvara, pregleda, razvrstava i rasporeduje poStu i dokumenta prema odredenom klasifikacionom sistemu

Klasifikacioni sistemi: Slovni, broj¢ani, slovno-numericki, hronolo$ki, centimalni, geografski,
simbolicki, decimalni

- Qvjerava sopstvenu i primlienu po$tu i dokumenta koriste¢i sredstva za ovjeru, u skladu sa uputstvom za
njihovo koriséenje
Sredstva za ovjeru: pecat, Stambilj, Zig

- Evidentira poStu i dokumenta i zavodi ih u razliita evidenciona sredstva, u skladu sa pravilima evidentiranja
poste i dokumenata

Evidenciona sredstva: Sistem kartoteke, evidencija posredstvom radunara, knjiga kao
evidenciono sredstvo (registar, djelovodnik, knjiga primljene poste, interna dostavna knjiga,
dostavna knjiga za postu, arhivska knjiga i sl.), dosijei

- Formira omot spisa i dostavlja akte u rad, u skladu sa propisanom procedurom i pravilima

Omot spisa: naziv organa, klasifikacioni znak po materiji, redni broj djelovodnika, organizaciona
jedinica - broj, predmet - naznaka sadrZine predmeta, zajedno rijeSeni predmet i broj: brojevi
predmeta koji su spojeni, rok do kada treba odluciti, rok uvanja - predmeta, broj iz interne
dostavne knjige, vracen pisarnici - datum, mjesto gdje je predmet rjeSavan (opstina), godina
nastanka predmeta, obradio - ime i prezime lica

- Arhivira predmete i akte i odrzava arhivsku gradu, u skladu sa propisima i pravilima ¢uvanja i izlucivanja
arhivske grade

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Administrativno i kancelarijsko poslovanje

Poslovna i sluzbena korespondencija

Elektronska korespondencija

Postupak sa tekucom poStom

Sistemi klasifikacije predmeta i akata

Evidencija i evidenciona sredstva

Kancelarijski materijal i pribor

Otpremanje akata oznacenih kao drzavna, vojna i sluzbena tajna

Arhivsko poslovanje
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3.3.4. Kljuéni posao: Vodenje poslovne i sluzbene korespondencije

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Administrativni tehnicar:

- Sastavlja poslovno pismo i sluzbeni dopis u razli¢itim formama i priprema odgovor na njih, u skladu sa pravilima
poslovne i sluzbene korespondencije

- Sastavlja korespondentne akte u vezi sa zasnivanjem radnog odnosa

- Sastavlja razliCite vrste podnesaka i jednostavnih isprava u odgovarajuéoj formi, u skladu sa utvrdenom
procedurom

Podnesci: zahtjevi, molba, prigovor, prijava, zamolnica
Jednostavne isprave: priznanica, revers, uvjerenja, potvrda, punomocje

- Sastavlja izvjestaje, zapisnike i zabiljeSke o sprovedenim postupcima u odgovarajucoj formi, u skladu sa
utvrdenom procedurom

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Korespondencija

- Poslovna i sluzbena korespondencija

- Inokorespondencija

- Korespondencija u robnom prometu

- Podnesci

- Pravni postupci

- Zasnivanje radnog odnosa

- Drzavna organizacija, organi drzavne uprave, pravosudni organi

- Racunar i programi za oblikovanje teksta i tabela
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3.3.5. Kljuéni posao: Organizovanje prijema stranaka

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Administrativni tehnicar:

- Obavlja usmenu i pisanu komunikaciju sa strankama, u skladu sa pravilima usmene i pisane komunikacije

Vodi evidenciju 0 pozivima i porukama stranaka u pisanoj ili elektronskoj formi

Poziva, obavjeStava i organizuje prijem stranaka prema dogovoru sa saradnicima i nadredenima, u skladu sa
utvrdenom procedurom i protokolom

Priprema i dostavlja strankama neophodne podatke i druge informacije usmeno ili u pisanoj formi, u skladu sa
utvrdenim pravilima i procedurom

Sastavlja zabilieSku o usmenoj izjavi stranke u odgovarajucujoj formi

- Vodi evidenciju o posjetama stranaka u pisanoj ili elektronskoj formi

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Komunikacija i sredstva za komunikaciju
- Stranka i njeno zastupanje

- Komunikacija organa i stranaka

- Rokovi i povraéaj u predadnje stanje

- Korespondencija

- Poslovna i sluzbena korespondencija

- Evidencije i evidenciona sredstva

- Poslovni kodeks i bonton

- Pravila prilikom telefoniranja

10
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3.3.6. Kljuéni posao: Organizovanje sastanaka i sluzbenih putovanja

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Administrativni tehnicar:

- Planira organizaciju sastanka, u skladu sa pravilima i procedurama o organizovanju sastanaka

Priprema materijal i druga dokumenta za sastanak u odgovarajucoj formi

Priprema poziv za uesnike sastanka sa dnevnim redom, terminom i mjestom odrzavanja u pisanoj ili
elektronskoj formi

Organizuje prostor i mjesto za odrzavanije sastanka i potrebnu tehni¢ku opremu i druga sredstva

Vodi zapisnik tokom sastanka u odgovarajucoj formi

Organizuje sluzbena putovanja za nadredenog i zaposlene ukljuCujuéi rezervaciju smjestaja, putnih karata i sl.

Popunjava putni nalog u propisanoj formi

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Komunikacija i sredstva za komunikaciju

- Korespondencija

- Poslovna i sluzbena korespondencija

- Evidencije i evidenciona sredstva

- Korespondencija u vezi sa sastancima

- Poslovni sastanci

- Prezentacija i sredstva za prezentaciju

- Oprema za tonsko snimanje

- Korespondencija u vezi sa sluzbenim putovanjima

- Poslovni kodeks i bonton

11
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3.4. GRUPA POSLOVA: KOMERCIJALNI POSLOVI

3.4.1. Kljuéni posao: Pripremanje elemenata ponude

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Administrativni tehnicar:
- lzraduije specifikaciju i trebovanje potrebne opreme, kancelarijskog materijala, priborai sl.
- lzraduje specifikaciju utroSka potroSene opreme i drugog materijala

- Obavlja proraéun troSkova za pruZzene administrativne usluge, u skladu sa propisanim taksama ili internim
cjenovnikom organizacije

- Priprema i obavlja uplatu naloga i raéuna, u skladu sa odredenim instrukcijama za placanje

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Nabavka i prodaja

Korespondencija u robnom prometu

Tro8kovi, utroci i kalkulacija

Nabavka i prodaja

Transport i skladiStenje

Poslovno dopisivanje sa bankama i postom

12
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3.5. GRUPA POSLOVA: ADMINISTRATIVNI POSLOVI

3.5.1. Kljuéni posao: Ispunjavanje radne dokumentacije

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Administrativni tehnicar:

- Sastavlja izvjestaj o svom radu

AZurira relevantne podatke i informacije u internom informati¢kom sistemu

Evidentira izdata dokumenta iz arhive i personalnih dosijea zaposlenih u odgovarajuéim evidencijama

Evidentira podatke o servisiranju i odrzavanju opreme u odgovarajucim evidencijama

Evidentira podatke o0 zaduZenom i potroSenom kancelarijskom materijalu u odgovarajucim evidencijama

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Poslovna i sluzbena korespondencija
- Evidencije i evidenciona sredstva

3.6. GRUPA POSLOVA: POSLOVI RUKOVODENJA

- Nema poslova rukovodenja

3.7. GRUPA POSLOVA: NADZOR RADA

- Nema poslova nadzora rada

13
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3.8. GRUPA POSLOVA: OBEZBJEDIVANJE KVALITETA

3.8.1. Klju€ni posao: Osiguravanje kvaliteta rada, u skladu sa standardima

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Administrativni tehnicar:
- lzvrSava poslove i radne zadatke, u skladu sa vazecim pravilima kancelarijskog i administrativnog poslovanja

KontroliSe primjenu pravila kancelarijskog poslovanja, internih pravila i radnih protokola u svom djelokrugu rada

KontroliSe realizaciju operativnih i drugih poslova u svom djelokrugu rada

Otklanja uogene nepravilnosti, u skladu sa specificnostima svog podrucja rada

Primjenjuje pravila i propise o tajnosti dokumenata i podataka

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Administrativno i kancelarijsko poslovanje

Poslovna i sluzbena tajna

Propisi o zastiti podataka i dokumenata
Timski rad

14
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3.9. GRUPA POSLOVA: ODRZAVANJE | POPRAVKE

3.9.1. Kljuéni posao: Odrzavanje sredstava, opreme i dokumenata koja se koriste u radu

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Administrativni tehnicar:
- Pregleda i odrzava materijaino-tehnicka sredstva i opremu koju koristi u radu, u skladu sa korisnickim uputstvom
- KontroliSe redovno arhivu i kartoteku, u skladu sa propisanim pravilima i procedurom

- Pregleda oCuvanost predmeta u arhivi, u skladu sa propisanim pravilima i procedurom

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Pravila kancelarijskog poslovanja

- Arhivska djelatnost

15
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3.10.GRUPA POSLOVA: KOMUNIKACIJA

3.10.1. Kljuéni posao: Obavljanje komunikacije sa saradnicima i strankama

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Administrativni tehnicar:

- Komunicira sa saradnicima i strankama, u skladu sa pravilima poslovne komunikacije i poslovnog bontona
- Komunicira sa nadleznim institucijama, u skladu sa pravilima poslovne komunikacije i poslovnog bontona
- Koristi tehnicka sredstva za komunikaciju primjenjujuci pravila komunikacije

Tehnicka sredstva za komunikaciju: telefonski uredaj, racunar, telefaks

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Komunikacija

Poslovna i sluzbena korespondencija

Tehnicka sredstva za komunikaciju

Poslovni protokol i bonton
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3.11.GRUPA POSLOVA: OCUVANJE ZDRAVLJA | OKOLINE

3.11.1. Kljuéni posao: Sprovodenje postupaka i mjera za zastitu na radu, zastitu zdravlja i okoline

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Administrativni tehnicar:

- Sprovodi postupke i mjere zastite na radu prilikom realizacije operativnih i drugih poslova i u interakciji sa
strankama u okviru svog djelokruga rada

Sprovodi postupke i mjere zastite zdravlja na radu

Koristi sredstva i opremu za rad na ispravan nacin u svrhu oCuvanja zdravlja i zivotne sredine

Primjenjuje propise o zastiti zivotne sredine

Odlaze i uva kancelarijski materijal i dokumenta na nacin koji ne ugrozava zdravlje zaposlenih i Zivotnu sredinu

Uni$tava nepotrebne podatke u pisanoj i elektronskoj formi, u skladu sa propisima o zastiti Zivotne sredine

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Zadtita i zdravlje na radu
- Zastita zivotne sredine
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4. OSTALE INFORMACIJE O KVALIFIKACIJI

Sektor i podsektor prema NOK-u

Sektor: Ekonomija i pravo
Podsektor: Pravo

Sifra i naziv zanimanja ili grupe
zanimanja prema SKZ/ ISCO-u

4110 Sluzbenici za opSte administrativne poslove

Tipi€no radno okruzenje i uslovi
rada

Administrativni tehni€ar radi u opstim i struénim sluzbama drzavnih organa,
organa drZavne uprave, pisarnicama, arhivama, matiénim sluzbama,
zemljiSno-knjiznim i socijalnim sluzbama, sudovima, tuziladtvima, privrednim
subjektima, javnim i privatnim ustanovama.

Rad se odvija u ugodnim, Cistim i osvijetljenim prostorijama, uglavnom
sjededi, dok se dio poslova obavlja hodajudi ili stojeci.

Srodna zanimanja

Administrativni sekretar, IzvrSni sekretar, Pravni sekretar

Ostale informacije

18



SZ - Administrativni tehni¢ar/ Administrativna tehniarka

5. REFERENTNI PODACI

Naziv dokumenta: Standard zanimanja Administrativni tehniCar/ Administrativna tehni¢arka
Kod dokumenta: SZ-070241-ADMT

Datum usvajanja dokumenta: 20. decembar 2016. godine

Sjednica nadleznog Savjeta na kojoj je dokument usvojen: X sjednica Savjeta za kvalifikacije

Radna grupa za izradu dokumenta:

1.

Nahida Jahi¢, diplomirani pravnik, Ministarstvo prosvjete

2. Ivana Sukovi¢, diplomirani pravnik, Ministarstvo rada i socijalnog staranja
3.
4. Darko Lekovi¢, diplomirani pravnik, Zetatrans A.D. Podgorica

Olivera Joksimovi¢, diplomirani pravnik, Srednja struéna Skola ,,Vukadin Vukadinovi¢" Berane

Koordinator:

Srdan Obradovi¢, diplomirani pravnik, Centar za struéno obrazovanje

Ostale informacije:

Dokument je uraden uz podrsku IPA Projekta ,Modernizacija obrazovnih programa u struénom obrazovanju®
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