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Napomena:

imenice koristene u ovom dokumentu, primjerice polaznik, tehniar, student, korisnik,
poslodavac, investitor, strucni suradnik i referent, podrazumijevaju rodnu razliku.




Razina:

Planiranje, organizacija i realizacija postanskih i kurirskih usluga, usluga
Kljuéna povezanih s elektronickim komunikacijama, financijskim poslovanjem,
svrha: prodajom robe i ostalih usluga prema zahtjevu trziSta, a na zadovoljstvo
korisnika.

Opis zanimanja:

U svom poslu tehnic¢ar za postanske i financijske usluge mora znati uljudno komunicirati
na hrvatskome jeziku te jednom ili viSe stranih jezika (engleski, talijanski, francuski,
njemacki), biti psihi¢ki stabilan, biti sposoban samostalno donositi odluke, imati sklonost
timskome radu i modi rjeSavati izvanredne situacije.

Radi na otvorenome i u wuredu, neravnomjerno rasporedeno radno vrijeme,
prekovremeno radi prema potrebi.

NuZno je poznavanje zakona.

Nuzna je otvorenost za stalno stru¢no usavrSavanje i usvajanje novih znanja i
tehnologija.




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 izvrsitelja na
dnevnoj bazi

izraditi plan potrebnih radnih
mjesta

izraditi plan potrebnog broja
izvrsitelja

rasporediti izvrsitelje prema
potrebama posla

organiziranje potrebnog broja
radnih mjesta i izvrsitelja 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




Grupa poslova

Kljucni poslovi

Aktivnosti

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 koristenje
raCunala i sredstava
komunikacije

provjeriti ispravnost opreme i
uredaja

ukljuciti racunalo i odabrati
odgovarajuce IT sustave

ukljuciti interna sredstva
komunikacije

provijeriti 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
izvjeStavanje

otvaranje ureda

provijeriti tehnicku ispravnost
ureda

otvoriti ured za stranke




Grupa poslova

Kljucni poslovi

Aktivnosti

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 postanske 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 klijenata u

unutrasnjem prometu

prodavati police osiguranja

prodavanje usluga
elektronickih komunikacija

primati/slati faksimile i
brzojave

pruzati usluge pristupa
internetu

ugovarati usluge elektronickih
komunikacija

ugovarati usluge hibridne
poste

prebaciti prispjele podatke
elektronickih prijamnih knjiga
u IT sustav




Grupa poslova

Kljucni poslovi

Aktivnosti

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 poStanske 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 izvjeséa

trebovati novCane dotacije
otpremati novcani visak
izraditi financijska izvjesca
izraditi stanje blagajne

izraditi prateca financijska
izvieSéa

pruzanje informacija
korisnicima

odgovarati na pozive
pravovremeno

davati brze i kvalitetne
informacije

pruzanje usluga u
medunarodnom prometu

prodavati postanske/kurirske
usluge u medunarodnom
prometu

obavljati uplate i isplate u ime




Grupa poslova

Kljucni poslovi

Aktivnosti

i za racune banaka i
ugovorenih klijenata u
medunarodnom prometu

otkupljivati strana sredstva
placanja

obavljati medunarodni
uputnicki promet

postupanje s posiljkama u
medunarodnom prometu

unositi podatke o statusu
medunarodnih posiljaka u IT
sustav

preuzimati i otvarati zakljucke
prispjele iz medunarodnog
prometa

preuzimati postanske
posiljke, razraditi i otpremati
prema sortirnicama i postama
carinjenja sukladno pregledu
kartiranja i redu prijevoza

preuzimati zakljucke od
sortirnica i poSta carinjenja i
otpremati ih za medunarodni
promet

otvarati i zatvarati posiljke,
komisijski, radi carinskog
pregleda

provjeravati ispravnost
uplacéenih/isplac¢enih
medunarodnih uputnica i
otpremati uputnice u PU ili u
strane uprave

Administrativni
poslovi

administrativno pripremanje,
provodenje i okoncanje svake
izvrSene usluge i/ili prodaje
robe

pripremiti, unositi i obraditi
dokumentaciju za izvrSene
postanske i kurirske usluge

pripremiti, unositi i obraditi
dokumentaciju povezanu s
posiljkama te prodajom robe




Grupa poslova

Kljucni poslovi

Aktivnosti

u uredima davatelja
postanskih usluga

administrativno pripremanje,
provodenje i okoncanje svake
financijske transakcije

pripremiti dokumentaciju za
izvrsene financijske
transakcije

obraditi dokumentaciju za
izvrSene financijske
transakcije

unosSenje i obradivanje
dokumentacije o uslugama

izraditi interne izvjestaje

pripremiti i pohraniti
dokumentaciju

dokumentiranje kontrole i
samokontrole

voditi korisnicku
dokumentaciju

voditi dokumentaciju o
prituzbama i neispravnostima

voditi dokumentaciju o
kontroli i kvaliteti

Komercijalni
poslovi

sudjelovanje u prodajnim
aktivnostima

planirati nabavu i prodaju

kontrolirati, analizirati i
planirati zalihe robe

pratiti, analizirati i
izvjeStavati o prodajnim
rezultatima

ugovarati usluge osiguranja i
turisti¢kih putovanja

naplatiti svaku obavljenu
uslugu, prodaju i/ili

financijsku transakciju

primiti i obraditi zahtjev za
usluge

ugovoriti i naplatiti usluge

Komunikacija i
suradnja s

komuniciranje s nadredenim,
naruciteljima i korisnicima

voditi prodajni razgovor




Grupa poslova

Kljucni poslovi

Aktivnosti

drugima

usluga

suradivati s nadredenim i/ili
operativnim osobljem

suradivati s internom IT i/ili
tehnickom podrskom

suradivati s prodajnim
predstavnicima vanjskih
ponuditelja

rijesSiti prigovor ili zalbu
korisnika usluga

komuniciranje s pruzateljima
tehnickih i usluznih djelatnosti

informirati korisnike o
pravima i obvezama
povezanim s tehnologijom
postanskih i kurirskih usluga

informirati korisnike o
pravima i obvezama
povezanim s uslugama
elektronickih komunikacija

Osiguranje
kvalitete

provjeravanje kvalitete usluge
prema vazecéim propisima

kontrolirati kvalitetu usluga
davatelja postanskih i
kurirskih usluga te vanjskih
ponuditelja i/ili ugovornih
partnera

kontrolirati kvalitetu usluga
povezanih s elektronic¢kim
komunikacijama

Cuvati tajnost poslovnih
informacija

prikupljanje i obradivanje
prituzba i nepravilnosti

provjeravati to¢nosti i
opravdanost prituzba

kontrolirati dokumentaciju
financijskih transakcija

zaprimati i pravovremeno
obradivati zahtjeve

izradivati i prosljedivati
izvjeSca o opravdanosti
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Grupa poslova

Kljucni poslovi

Aktivnosti

prituzba

prikupiti povratne informacije
od korisnika usluga

rijesiti nepravilnosti
rijeSiti prituzbe

izraditi periodi¢no izvjesce o
kvaliteti

primjenjivanje propisa o
kvaliteti vanjskih ponuditelja
i/ili ugovornih partnera

brinuti o poboljsanju kvalitete
usluga davatelja, vanjskih
ponuditelja i/ili ugovornih
partnera

primjenjivati propisane
standarde vanjskih
ponuditelja i/ili ugovornih
partnera

Zastita zdravlja
i okolisa

provodenje mjera sigurnosti i
zastite na radu ljudi, opreme i
sredstava rada

kontrolirati Cisto¢u i urednost
radnog prostora

brinuti o sigurnosti ljudi,
opreme i sredstava rada

provodenje mjera ekologije i
zastite okolisa

provoditi propise o zastiti
okolisa

nadzirati provodenje propisa
o zastiti okolisa

provodenje nacionalnih i
medunarodnih propisa zastite
posiljaka, zastite na radu,
zastite ljudskog zdravlja i
okolisa

provoditi i nadzirati
provodenje mjera zastite
zdravlja djelatnika

provoditi i nadzirati
provodenje mjera zastite na
radu

primjenjivati propise o
uporabi opasnih tvari i

zbrinjavanju otpada

primjenjivati propise o
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radnom vremenu

suradivati sa zastitarskom
sluzbom na poslovima
provodenja mjera zastite

provoditi i nadzirati
provodenje propisa o
sigurnosti postanskih
posiljaka

provodenje mjera zastite pri
rukovanju gotovim novcem

nadzirati mjere zastite pri
rukovanju gotovim novcem

provoditi mjere zastite pri
rukovanju gotovim novcem

12




Treba posjedovati strukovna znanja i vjestine, biti komunikativan, poznavati pravila
lijepog ponasanja, imati sklonosti timskomu radu, biti sposoban samostalno donositi

odluke, biti spreman za rad u izvanrednim i stresnim situacijama, biti odgovoran za svoj
rad.
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4. Ostale informacije

4.1. Zakonska regulativa povezana sa zanimanjem

= Zakon o postanskim uslugama (NN 88/09 i 144/12)

= Zakon o obveznim odnosima (NN 35/05 i 41/08)

= Zakon o platnom prometu (NN 133/09i 136/12)

= Zakon o elektroni¢kim komunikacijama (NN 73/08, 90/11 i 133/12)
= Zakon o radu (NN 38/95, 54/95, 65/95, 17/01, 82/01 i 149/09)

= Zakon o trgovini (NN 49/03 i 114/11)

= Zakon o zastiti potrosaca (NN 79/07, 125/07, 79/09 i 89/09)

= Zakon o zastiti na radu, zastiti zdravlja i okolisa (NN 56/96, 94/96 i 114/03)
* Pravilnik o obavljanju univerzalnih postanskih usluga (NN 37/10)

* Pravilnik o postanskim markama (NN 83/10)

* medunarodni ugovori i sporazumi

= ostala pozitivnha zakonska regulativa.

4.2. Perspektive u zanimanju - nastavak obrazovanja, karijera

Radna mjesta: operater u postanskom prometu, voditelj tima, voditelj odjela, referent,
voditelj podruéja, operater na Salteru, teleoperater, operater u elektronickim
komunikacijama, operater u pozivhom centru, prodajni predstavnik, voditelj kljucnih
kupaca.

Horizontalna prohodnost: proSirenje stru¢nih kompetencija za potrebe radnog mjesta na
istoj razini sloZzenosti.

Vertikalna prohodnost: rad na radnim mjestima viSeg stupnja slozenosti zahtijeva za
Skolovanje na Fakultetu prometnih znanosti, Tehnickom veleuciliStu, Fakultetu
organizacije i informatike i ostalim visokoskolskim ustanovama.

4.3. Zanimanja s kojima se Cesto i usko suraduje

= dostavljac

* informaticar

= carinik

= sanitarni inspektor

= veterinarski inspektor

» policajac

= bankovni sluzbenik

» djelatnik vanjskih/ugovornih partnera
» strucni referenti unutrasnjeg ustroja
= vozac
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= zastitar

4.4. Zdravstveni rizici u zanimanju

Bolesti izazvane radom u sjedecem polozaju, radom na racunalu, radom sa strankama,
radom s novcem i vrijednosnicama, rizik razbojstva i pljacke.

4.5. Tipicno radno okruzenje i uvjeti rada

Tehnicar postanskih i financijskih usluga uglavnom radi u zatvorenom prostoru, prema
potrebi i na otvorenom, rad se obavlja u smjenama tijekom 24 sata, radi pri dnevnom i
umjetnom svjetlu, radi sa specifichom opremom i sredstvima za postanski promet,
kurirske usluge, financijsko poslovanje i elektronicke komunikacije.
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Broj reference : SZ-1106/12-01
Naziv obrazovnog sektora: Promet i logistika
Sifra obrazovnog sektora: 11

Popis ¢lanova radne skupine Kristina Miklauzi¢ Cernicki, dipl. ing., Agencija za
koja je izradila standard strukovno obrazovanje i obrazovanje odraslih,
zanimanja: Zagreb

Ivo Milanovi¢, dipl. ing., Srednja tehnicka prometna
Skola Split, Split

Stjepan Pisaci¢, dipl. ing., Strukovna Skola Zlatar,
Zlatar

Franjo Rimpf, dipl. ing. Prometna Skola Rijeka, Rijeka
mr. sc. Andrej Sardeli¢, Hrvatske posta d.o.o.,
Zagreb

Maja Tabak, dipl. ing., PoStanska i
telekomunikacijska skola, Zagreb

Radmila Zuljevi¢, dipl. oec., Prometna $kola Rijeka,

Rijeka
Predlagatelj standarda Agencija za strukovno obrazovanje i obrazovanje
zanimanja: odraslih uz prethodnu suglasnost nadleznog

sektorskog vije¢a od 17. 2. 2012.
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