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1. OPSTE INFORMACIJE O ZANIMANJU

NAZIV ZANIMANJA: PRAVNI TEHNICAR/ PRAVNA TEHNICARKA
NIVO: IV1

OPIS ZANIMANJA:

Pravni tehniCar obavlja poslove prijema, otpreme i arhiviranja dokumenata, obavlja upis i evidentira podatke u
javnim knjigama i evidencijama, ovjerava i izdaje dokumenta i javne isprave, vodi poslovnu i sluzbenu
korespondenciju, izraduje nacrte odredenih vrsta pravnih akata po uputstvima (nalogu) pravnika, organizuje
prijem i pruza informacije strankama, planira i organizuje razne vrste sastanaka, priprema razne vrste izvjestaja i
zapisnika.

KOMPETENCIJE

Pravni tehnicar:

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

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

- Upisuje podatke i vodi registre i evidencije, u skladu sa vaze¢im propisima

- Obavlja poslove ovjeravanja i izdavanja dokumenata i javnih isprava, u skladu sa vazecim propisima

- Vodi poslovnu i sluzbenu korespondenciju i izraduje nacrte odredenih pravnih akata u odgovarajuéoj formi
- Organizuje prijem i pruza informacije strankama, u skladu sa radnim protokolom organizacije

- Planira, priprema i organizuje razne vrsta sastanaka i izraduje dokumenta u vezi sa sastancima

- 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 pravno-administrativnih
poslova

Priprema posla i radnog mjesta

Pripremanje radnog mjesta za obavljanje pravno-administrativnih poslova

Operativni poslovi

Obavljanje poslova sa teku¢om poStom

Vodenje registara i evidencija

Ovjeravanie i izdavanje dokumenata i javnih isprava

Vodenje poslovne i sluzbene korespondencije i izrada nacrta pravnih akata
Organizovanie prijema stranaka

Organizovanje sastanaka

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

Odrzavanije 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, zatitu 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 pravno-administrativnih poslova

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Pravni tehniéar:

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

Analizira primljenu i obradenu dokumentaciju i zahtjeve

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, prezentiranje i analiza podataka
- Timski rad
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3.2. GRUPA POSLOVA: PRIPREMA POSLA | RADNOG MJESTA

3.2.1. Kljuéni posao: Pripremanje radnog mjesta za obavljanje pravno-administrativnih poslova

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Pravni tehniéar:
- 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

Pribor, sredstva i oprema u kancelarijskom poslovanju
Timski rad

Poslovni kodeks
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3.3. GRUPA POSLOVA: OPERATIVNI POSLOVI

3.3.1. Kljuéni posao: Obavljanje poslova sa tekuéom postom

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Pravni tehnicar:

- Koristi program za slanje i prijem elektronske poste

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

- Salje, prima i distribuira po3tu i dokumenta neposredno, preko postanske sluzbe ili dostavljada u skladu sa
odgovarajuéom procedurom i pravilima

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

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

- Ovijerava sopstvenu i primljenu postu i dokumenta koristeéi sredstva za ovjeru, u skladu sa uputstvom za
njihovo koriéenje
Sredstva za ovjeru: pecat, Stambilj, Zig
- Evidentira poStu i dokumenta i zavodi ih u razliCita evidenciona sredstva u skladu sa pravilima evidentiranja
poste i dokumenata

Evidenciona sredstva: Sistem kartoteke, evidencija posredstvom raunara, 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, vraéen 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 izlu€ivanja
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 sluZzbena tajna
Arhivsko poslovanje

Uputstvo o pecatima i $tambiljima

Komunikacija organa i stranaka u upravnom postupku
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3.3.2. Kljuéni posao: Vodenje registara i evidencija

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Pravni tehnicar:
- Evidentira i upisuje podatke u registre i evidencije, u skladu sa vaze¢im propisima i odlukama

Registri: registar rodenih, vien€anih i umrlih, o drzavljanstvu, prebivalistu, boravistu,
identifikacionih i putnih isprava, nepokretnostima, pravnim licima i sl.

- Ispravlja i mijenja podatke u registrima i evidencijama, u skladu sa vazecim pravilima i odlukama
- BriSe podatke u registrima na osnovu odluke nadleznog organa i propisanih pravila
- Ispunjava i priprema za izdavanje javne isprave sa podacima iz registara i evidencija u propisanoj formi

Javne isprave: uvjerenja, potvrde, izvodi, dozvole, licna karta, putne isprave i sl.

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Mati¢ni registri

Propisi iz oblasti vodenja mati¢nih registara

Evidencija i evidenciona sredstva

Pojam roka

Poslovna i sluzbena korespondencija

Evidencije Sluzbe drzavnog organa i organi drzavne uprave, pravosudni organi, tuzilastva, lokalna samouprava
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3.3.3. Kljuéni posao: Ovjeravanje i izdavanje dokumenata i javnih isprava

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Pravni tehnicar:

- Provjerava i uporeduje dokumenta sa originalima, u skladu sa propisanom procedurom

Ovjerava dokumenta, izjave, rukopise, potpise i prepise, u skladu sa vazeéim propisima i koriste¢i sredstva za
ovjeru dokumenata

Prima zahtjeve fizickih i pravnih lica za izdavanje javnih isprava i dokumenata

Utvrduje identitet podnosioca zahtjeva na osnovu identifikacionih dokumenata u skladu sa utvrdenom
procedurom

Izdaje javne isprave i dokumenta sa podacima iz registara i evidencija u propisanoj formi, u skladu sa
utvrdenom procedurom

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

Maticni registri i evidencije

Pojam i vrste nadleznosti

Stranka i njeno zastupanje

Kancelarijsko poslovanie u oblasti privrede

DrZavna organizacija, organi drzavne uprave, pravosudni organi

Kancelarijski pribor i sredstva

Uputstvo o pecatima i Stambiljima
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3.3.4. Kljucni posao: Vodenje poslovne i sluzbene korespondencije i izrada nacrta pravnih akata

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Pravni 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 u odgovarajucoj formi

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

Sastavlja nacrte pravnih akata u odgovarajuéoj formi po nalogu pravnika

Pravni akti: odluke, rjeSenja, ugovori (ugovor o prodaji, osiguranju, zakupu, prevozu,
uskladistenju, otpremanju, organizovanju putovanjai sl.)

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Korespondencija

- Poslovna i sluzbena korespondencija

- Inokorespondencija

- Korespondencija u robnom prometu

- Podnesci

- Pravni postupci

- Pravni akti

- Zasnivanje radnog odnosa

- Drzavna organizacija, organi drzavne uprave, pravosudni organi, lokalna samouprava
- Pojam i objekti pravnog prometa

- Pravni poslovi i ugovori




SZ - Pravni tehniéar/ Pravna tehnicarka

3.3.5. Kljuéni posao: Organizovanje prijema stranaka

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Pravni 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 propisanoj 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

10
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3.3.6. Kljuéni posao: Organizovanje sastanaka

Aktivnosti za realizaciju kljuénog posla

Za uspjesnu realizaciju kljuénog posla, Pravni tehnicar:
- Planira organizaciju sastanka, u skladu sa pravilima i procedurom o organizovanju sastanaka
- Priprema materijal i druga dokumenta za sastanak u odgovarajucoj formi

- Priprema poziv za ucesnike sastanka sa dnevnim redom, terminom i mjestom odrzavanja u pisanoj li
elektronskoj formi

- Organizuije prostor i mjesto za odrzavanje sastanka i potrebnu tehnicku opremu i druga sredstva
- Vodi zapisnik tokom sastanka u odgovarajucoj 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

- 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, Pravni tehniéar:
- |zraduje specifikaciju i trebovanje potrebne opreme, kancelarijskog materijala i sl.
- lzraduje specifikaciju utroSka potroSene opreme i drugog materijala

- Obavlja proraéun troSkova za pruzene pravno-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

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, Pravni tehniéar:

- 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 odgovaraju¢im evidencijama

Evidentira podatke o servisiranju i odrzavanju opreme i drugih aparata u odgovaraju¢im evidencijama

Evidentira podatke o0 zaduZenom i potroSenom kancelarijskom materijalu u odgovarajucim evidencijama

Oblasti znanja za realizaciju kljuénog posla

- Poslovna i sluzbena korespondencija
- Program za obradu teksta i tabela

- Evidencija 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, Pravni tehniéar:

- lzvr§ava poslove i radne zadatke, u skladu sa vaze¢im pravilima i propisima iz oblasti prava, administrativnog i
kancelarijskog 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 uo&ene nepravilnosti, u skladu sa specifiénostima svog podruéja 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, Pravni tehniéar:
- Pregleda i odrzava materijalno-tehnicka sredstva i opremu koju koristi u radu u skladu sa korisni¢kim 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

- Administrativno i kancelarijsko poslovanje

- 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, Pravni tehniéar:

- 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

16




SZ - Pravni tehniéar/ Pravna tehnicarka

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, Pravni tehniéar:

- 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 zaétiti 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: Ekonomija i pravo
Sektor i podsektor prema NOK-u
Podsektor: Pravo

Sifra i naziv zanimanja ili grupe

zanimanja prema SKZ/ ISCO-u 3342 Sekretari pravnih poslova

Pravni tehni€ar radi u opstim i stru€nim sluzbama drzavnih organa, organa
drzavne uprave, pisarnicama, mati¢nim sluzbama, zemljiSno-knjiznim i
Tipiéno radno okruzenje i uslovi | Socijainim sluzbama, sluZzbama za ovjeru potpisa, rukopisa i prepisa i

rada privatnim i javnim preduzecima i ustanovama.

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

Srodna zanimanja Pravni pomocnik

Ostale informacije
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5. REFERENTNI PODACI

Naziv dokumenta: Standard zanimanja Pravni tehni¢ar/ Pravna tehni¢arka
Kod dokumenta: SZ-070241-PRVT

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 stru¢no obrazovanje

Ostale informacije:

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

19



