NN 83/2017 (24.8.2017.), Odluka o donosenju standarda zanimanja za stjecanje kvalifikacije tehnicar za

postanske i financijske usluge u obrazovnom sektoru promet i logistika

MINISTARSTVO ZNANOSTII OBRAZOVANJA

2008

Na temelju ¢lanka 6. stavka 4. Zakona o strukovnom obrazovanju (»Narodne novine, broj 30/2009, 24/2010 i 22/2013)
ministrica znanosti i obrazovanja donosi

ODLUKU

O DONOSENJU STANDARDA ZANIMANJA ZA STJECANJE KVALIFIKACIJE TEHNICAR ZA
POSTANSKE I FINANCIJSKE USLUGE U OBRAZOVNOM SEKTORU PROMET I LOGISTIKA

L.
Ovom odlukom donosi se standard zanimanja za stjecanje kvalifikacije TEHNICAR ZA POSTANSKE I FINANCIJSKE
USLUGE u obrazovnom sektoru PROMET I LOGISTIKA.
II.
Standard zanimanja za stjecanje kvalifikacije TEHNICAR ZA POSTANSKE I FINANCIJSKE USLUGE u obrazovnom
sektoru PROMET I LOGISTIKA sastavni je dio ove odluke.
III.

Ova odluka stupa na snagu osmoga dana od dana objave u »Narodnim novinama, a primjenjivat ¢e se na ucenike koji
¢e prvi razred srednje $kole upisati u 2017./2018. $kolskoj godini.
Klasa: 602-03/17-05/00068
Urbroj: 533-25-17-0009
Zagreb, 28. lipnja 2017.
Ministrica
prof. dr. sc. Blazenka Divjak, v. r.

STANDARD ZANIMAN]JA
TEHNICAR ZA POSTANSKE I FINANCIJSKE USLUGE

Napomena:

Rijeci i pojmovni sklopovi koji imaju rodno znacenje koristeni u ovom dokumentu odnose se jednako na oba roda (muski i Zenski) i na oba broja
(jedninu i mnozinu), bez obzira na to jesu li koristeni u muskom ili Zenskom rodu, odnosno u jednini ili mnoZini.

1. RAZINA, KLJUCNA SVRHA I OPIS ZANIMANJA

Razina: 4.2

Planiranje, organizacija i realizacija postanskih i kurirskih usluga, usluga povezanih s elektroni¢kim komunikacijama,

Kljuc¢na svrha:
) financijskim poslovanjem, prodajom robe i ostalih usluga prema zahtjevu trzista, a na zadovoljstvo korisnika.

Opis zanimanja:

U svom poslu tehnicar za postanske i financijske usluge mora znati uljudno komunicirati na hrvatskom jeziku te jednom ili vise stranih jezika (engleski,
talijanski, francuski, njemacki), biti psihicki stabilan, biti sposoban samostalno donositi odluke, imati sklonost prema timskom radu te biti sposoban rjesavati
izvanredne situacije.

Radi na otvorenom i u uredu, neravnomjerno rasporedeno radno vrijeme, prekovremeno radi prema potrebi.
Nuzno je poznavanje zakona.
Nuzna je otvorenost za stalno stru¢no usavr$avanje te usvajanje novih znanja i tehnologija.




2. GRUPA POSLOVA, KLJUCNI POSLOVI I AKTIVNOSTI

Grupa poslova

Klju¢ni poslovi

Aktivnosti

Analiza, planiranje i
organizacija rada

= analiziranje potraznje za uslugama i
robom

= analizirati potraZnju za uslugama
= analizirati potraznju za robom
= primijeniti podatke dobivene analizama

= analiziranje aZuriranih internih
propisa

= promijeniti postojece propise
= aZurirati interne propise

= planiranje usluga i prodaje

= iskazati potrebu za uslugama
= napraviti plan prodaje

= planiranje nabave

= analizirati potrebu za nabavom
= napraviti plan nabave

= planiranje potrebnog broja radnih
mjesta i izvréitelja na dnevnoj bazi

= izraditi plan potrebnih radnih mjesta
= izraditi plan potrebnog broja izvrsitelja
= rasporediti izvrSitelje prema potrebama posla

= organiziranje potrebnog broja radnih
mjesta i izvréitelja na dnevnoj bazi

= iskazati potreban broj izvrsitelja na dnevnoj bazi

= rasporediti izvrsitelje na radna mjesta na dnevnoj bazi

= pripremiti sredstva i opremu za usluge povezane s elektronickim komunikacijama
= pripremiti sredstva i opremu za usluge povezane s prodajom usluga

= pripremiti sredstva i opremu za usluge povezane s prodajom robe

Priprema radnog mjesta

= pripremanje sredstava za rad

= pripremiti potrebne obrasce

= pripremiti dovoljnu koli¢inu novca, trgovacke robe, vrijednosnica
= pripremiti posiljke za isporuku

= pripremiti posiljke za zaduZenje i dostavu

= provjeriti stanje uredaja i opreme

= pripremanje za kori$tenje racunala i
sredstava komunikacije

= provjeriti ispravnost opreme i uredaja

= ukljuciti racunalo i odabrati odgovarajuce IT sustave

= ukljuciti interna sredstva komunikacije

= provjeriti interna sredstva komunikacije

= ukljuciti opremu i sredstva za elektronicke komunikacije
= provjeriti opremu i sredstva za elektronicke komunikacije

= pripremanje dnevne dokumentacije za
izvjeStavanje

= pregledati dnevnu dokumentaciju
= pripremiti dokumentaciju potrebnu za rad i izvje$tavanje

= otvaranje ureda

= provjeriti tehnicku ispravnost ureda
= otvoriti ured za stranke

= zaduZivanje i razduZivanje radnika po
radnim mjestima

= zaduziti radnike po radnim mjestima
= razduziti radnike od prethodnog dana po radnim mjestima

Operativni poslovi

= prodavanje svih vrsta vrijednosnica te
robe i usluga

= ponuditi vrijednosnice, robu i/ili uslugu u/izvan ureda

= ugovoriti prodaju roba i/ili usluga u/izvan ureda

= ugovoriti prodaju vrijednosnica

= prodavati po$tanske usluge u/izvan ureda

= prodavati kurirske usluge u/izvan ureda

= prodavati financijske usluge

= obavljati uplate i isplate u ime i za racune banaka i ugovorenih klijjenata u unutragnjem
prometu

= prodavati police osiguranja

= prodavanje usluga elektronickih
komunikacija

= primati/slati faksimile i brzojave

= pruzati usluge pristupa internetu

= ugovarati usluge elektroni¢kih komunikacija

= ugovarati usluge hibridne poste

= prebaciti prispjele podatke elektronickih prijamnih knjiga u IT sustav

= razradivanje i otpremanje posiljaka i
zakljucaka

= pripremati posiljke za urucenje

= pripremati posiljke za isporuku

= pripremati posiljke i zakljucke za otpremu

= otpremati posiljke i zakljucke

= prazniti po$tanske kovcezice

= pripremiti isporuku posiljki po pretincima i servisima
= sortirati i kartirati posiljke

= formirati zakljucke

= razraditi i otpremiti zakljucke

= isporuciti posiljke po pretincima i servisima

= izradivanje financijskih izvjes$¢a

= trebovati nov¢ane dotacije

= otpremati novcani visak

= izraditi financijska izvje$¢a

= izraditi stanje blagajne

= izraditi prateca financijska izvjes¢a




