Na temelju ¢lanka 26. tocka 5. Statuta Turisticke zajednice Grada DrniSa, a u skladu sa ¢lankom 81. Statuta
Turisticke zajednice Grada Drnisa, Turisticko vijeée na svojoj 8. sjednici odrzanoj 19. srpnja 2016. donosi

PRAVILNIK O ORGANIZACUI | SISTEMATIZACUI RADNIH MJESTA
U TURISTICKOM UREDU TURISTICKE ZAJEDNICE GRADA DRNISA

I OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se unutarnja organizacija rada, ustroj organizacijskih dijelova Turistickog
ureda, te poslovi, odnosno radna mjesta i njihova sistematizacija, uvjeti koje treba ispunjavati radnik za
zasnivanje radnog odnosa i druga pitanja.

Clanak 2.

Turisti¢ki ured je stru€na sluzba Turisti¢ke zajednice Grada Drnisa sa zadacom da struc¢no, kvalitetno,
pravodobno i odgovorno izvrSava zadace Turisticke zajednice Grada Drnisa koje su utvrdene Zakonom o
turistickim zajednicama i promicanju hrvatskog turizma te Statutom Turisticke zajednice Grada Drnisa.

Clanak 3.

Unutarnji ustroj organizacijskih dijelova i poslovi koji se u njima obavljaju ureduju se ovim Pravilnikom
uz odgovarajucéu primjenu odredbi Statuta Turisticke zajednice Grada Drnisa kojima se ureduje ustroj Turisticke
zajednice Grada Drnisa.

Poslovi u Turistickom uredu poblize su odredeni nazivom.

Clanak 4.

Poslovi utvrdeni ovim Pravilnikom i Sistematizacijom radnih mjesta u Turistickom uredu Turisticke
zajednice Grada Drnisa, koja je njegov sastavni dio, osnova su za utvrdivanje uglavaka pojedinog ugovora o radu
glede naziva, naravi i vrste rada za koji se radnik zaposljava, te na radnikove obveze u osobnom obavljanju poslai
poslodavéevih uputa u svezi s naravi i vrstom rada.

Clanak 5.

Radnik koji je ugovor o radu zakljucio za obavljanje odredenih poslova, duzan je prihvatiti raspored na
druge odgovarajuée poslove, ako u tijeku trajanja ugovora o radu prestane potreba za obavljanjem bas tih
poslova ili se smanji njihov opseg i kad kod radnika nastupe zakonom predvidene okolnosti koje traze njegov
raspored na druge odgovarajuce poslove.

Raspored u smislu stavka 1. ovog ¢lanka vrsi se izmjenom ugovora o radu zbog novonastalih situacija u
slu¢aju da su radnik i poslodavac kao strane ugovora suglasne s takvim rasporedom.

1/6



Il ORGANIZACIJSKI USTROJ 1 ORGANIZACIJA RADA
Clanak 6.

Turisticki ured Turisticke zajednice Grada Drnisa ¢ine radna mjesta:

direktor Turistickog ureda

pomocnih direktora za provedbu projekta ,,Razvoj turizma na rubnim podrucjima NP Krka“
voditelj stru¢nih poslova

strucni suradnik,

administrator.

vk wNRE

Clanak 7.

Radom Turistickog ureda kao cjeline rukovodi direktor Turistickog ureda, pa je u tom smislu nalogodavac
za sve radnje i postupke koji se poduzimaju, te je odgovoran za sveukupan rad Ureda.
Direktor Turistickog ureda donosi sve odluke iz podrucja radnih odnosa.

DIREKTOR
Clanak 8.

Direktor obavlja poslove znacajne za Turisticki ured kao cjelinu i to:

- rukovodi Turistickim uredom,

- postavlja i provodi organizaciju rada,

- zastupa i predstavlja Turisticki ured,

- predlaze planove i programe rada, te kontrolira izvrSenja istih,

- predlaZe investicijske zahvate i nabavlja novu opremu,

- odreduje, kontrolira i odobrava izradu i nabavku promidzbenih materijala,

- izvrSava i kontrolira izvrSenja odluka tijela Turisticke zajednice,

- suraduje s tuzemnim i inozemnim stru¢nim organizacijama i institucijama iz podruc¢ja turizma,

- odnose s javno$¢u i medijima,

- priprema i organizira sjednice tijela Turisticke zajednice, komisija i drugih radnih tijela, kao i sve
administrativne poslove u svezi istog,

- pripremaiizraduje financijske planove,

- uz suradnju sa knjigovodstvenim servisom izraduje financijsko-knjigovodstvene izvjestaje i analize,

- brine oko redovitog pritjecanja financijskih sredstava,

- evidentira naplate clanarina i boravisne pristojbe,

- objedinjava i analizira statisticke podatke,

- koordinira i upravlja funkcioniranjem sustava eVisitor na podrucju djelovanja TZG Drnisa za evidenciju,
prijavu i odjavu gostiju te izdavanje pristupnih podataka iznajmljivacima,

- obavlja ostale poslove po potrebi, a u skladu s odredbama ¢lanka 56. Statuta Turisticke zajednice Grada
Drnisa.

POMOCNIK DIREKTORA ZA PROVEDBU PROJEKTA ,,RAZVOJ TURIZMA NA RUBNIM PODRUCIIMA NP KRKA“
Clanak 9.
Pomo¢nik direktora za provedbu projekta ,Razvoj turizma na rubnim podrucjima NP Krka“ zaposlen je na

odredeno vrijeme do zavrSetka trajanja provedbe projekta, odredenog posebnim uvjetima ugovora
IPA2007/HR/161PO/001-040710 sklopljenog 16. lipnja 2014. izmedu Grada Drnisa i Sredisnje agencije za
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financiranje i ugovaranje programa i projekata Europske unije u trajanju od 18 (osamnaest) mjeseci od slijedeceg
dana nakon potpisa ugovora, i na kojem obavlja poslove:

prikuplja i obraduje materijale i informacije za izradu menadzment plana turizma,

priprema materijale potrebne za razvoj promotivnih alata,

pomaze direktoru Turisti¢kog ureda u obavljanju zadaca potrebnih za uspjeSno izvrSavanje promotivnih
aktivnosti,

angaziran je na koordinaciji lokalnih proizvodaca koji ¢e plasirati svoje proizvode kroz suvenirnicu
uspostavljenu u okviru projekta,

obavlja i druge poslove potrebne za uspjesnu provedbu projekta.

REFERENT STRUCNIH POSLOVA

Clanak 10.

Referent struénih poslova obavlja slijedeée poslove:

pruza turisticke informacije

pomaze direktoru u izradi planova i programa promocije turistickog proizvoda Grada Drnisa,
pomaze direktoru u pripremi, izradi i distribuciji promidzbenih materijala,

brine o ukupnom fundusu i arhivi promidzbenih materijala,

pomaze direktoru u pripremi i organizaciji sjednica tijela Turisticke zajednice, komisija i drugih radnih
tijela, kao i sve administrativne poslove u svezi istog,

pomaze direktoru u pripremi i izradi planova rada i financijskih planova,

uz suradnju sa knjigovodstvenim servisom izraduje financijsko-knjigovodstvene izvjestaje i analize,
evidentira naplate ¢lanarina i boravisne pristojbe,

objedinjava i analizira statisticke podatke,

servisira rad sustava eVisitor na podrucju djelovanja TZG Drnisa za evidenciju, prijavu i odjavu gostiju te
izdavanje pristupnih podataka iznajmljiva¢ima,

obavlja ostale poslove po nalogu direktora Turisti¢kog ureda.

ADMINISTRATOR

Clanak 11.

Administrator obavlja slijedece poslove:

izvrSava sve opce i administrativne poslove,

vodi kadrovsku evidenciju,

obavlja daktilografske i zapisnicke poslove,

obavlja pomo¢éne i pripremne racunovodstvene poslove, te vodi blagajnu,
obavlja tajnicke i administrativne poslove za potrebe Turistickog ureda,
preuzima pozive na telefonskoj centrali i iste preusmjerava,

evidentira ulaznu i izlaznu postu, vodi evidenciju o radu djelatnika Ureda,
vodi zapisnike tijela Turisticke zajednice,

vodi evidenciju i nabavu uredskog materijala,

suraduje s ostalim odjelima ureda na dobrobit rada cjelokupnog ureda,
fotokopira i umnoZava materijale,

obavlja i ostale poslove po nalogu direktora.
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1l POSLOVI ODNOSNO RADNA MJESTA | UVJETI ZA NJIHOVO OBAVLIANJE

Clanak 12.

Skup istih ili slicnih poslova na kojima radi jedan ili viSe izvrSitelja oznacava se radnim mjestom.

Radno mjesto ima svoj naziv.

Radna mjesta se sistematiziraju po organizacijskim dijelovima.

Djelokrug radnog mjesta odreden je nazivom radnog mjesta i zadacom prema kojem je radno mjesto
sistematizirano.

Clanak 13.

Poslove radnog mjesta mogu obavljati osobe koje ispunjavaju uvjete radnog mjesta sukladno
odredbama ovog Pravilnika i vazeéeg Pravilnika o posebnim uvjetima koje moraju ispunjavati zaposleni u
Turistickom uredu Turisticke zajednice grada, Zupanije i glavnom uredu Hrvatske Turisticke Zajednice.

Clanak 14.

Pored opdih uvjeta utvrdenih Zakonom, za svako radno mjesto se utvrduju posebni uvjeti.
Ovisno o vrsti poslova, odnosno radnog mjesta, kao posebni uvjeti mogu se utvrditi:

- struc€na sprema,

- posebna znanja, sposobnosti, ispiti,

- radno iskustvo.

Clanak 15.

Stupanj i smjer stru¢ne spreme odreduje se stupnjem i smjerom Skolske spreme.
Za odredena radna mjesta mogu se predvidjeti dva stupnja strucne spreme, ako Zakonom ili drugim
podzakonskim propisom nije drukije odredeno.

Clanak 16.

Kao posebna znanja, sposobnosti i ispiti utvrduju se:
- poznavanje stranog jezika,
- poznavanje rada na racunalu,
- poznavanje strojopisa,
- poznavanje blagajni¢kog poslovanja,
- mobilnost (posjedovanje vozacke dozvole B kategorije),
- organizacijske sposobnosti.

Clanak 17.
Ispunjavanje trazenih uvjeta dokazuje se diplomama, svjedodZbama, uvjerenjima o polozenim il
zavrSenim tecajevima, radnom knjizicom ili na drugi nacin koji poslodavac mora navesti.

Za pojedina radna mjesta moZe se kao uvjet za prijam u radni odnos predvidjeti provjeravanje stru¢nihi
drugih radnih sposobnosti radnika putem prethodne provjere njegovih sposobnosti.
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Clanak 18.

Popis osnovnih poslova odnosno radnih mjesta u Turistickom uredu Turisti¢ke zajednice Grada Drnisa i
uvjeti za obavljanje poslova i zasnivanje radnog odnosa, sastavni su dio ovog Pravilnika pod nazivom
Sistematizacija radnih mjesta i nalazi se u prilogu Pravilnika.

Clanak 19.

Prije sklapanja ugovora o radu, zaposleniku ¢e se dati na uvid ovaj Pravilnik sa sistematizacijom radnih
mjesta.

v PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.

U roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika, treba s radnicima sklopiti ugovore o radu
u obliku i sa sadrzajem propisanim Zakonom o radu i ovim Pravilnikom.

Clanak 21.
Ovaj Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta stupa na snagu 8 dana po oglasavanju na oglasnoj

ploci Ureda. Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vrijediti Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji radnih
mjesta u Turistickom uredu Turisticke zajednice Grada Drnisa broj 141/2014 od 11. srpnja 2014. godine.

Drnis, 19. srpnja 2016.
Ur.broj: 1742016

Predsjednik Turisticke zajednice
Grada Drnisa

mr.sc. Josip Begonja
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Prilog:  SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA U TURISTICKOM UREDU TURISTICKE ZAJEDNICE GRADA DRNISA | UVIETI ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA

Naziv radnog mjesta:

Broj
izvrsitelja:

Koeficijent:

Uvjeti:

Direktor Turisti¢kog ureda

1,65

da ima zavrsen preddiplomski sveucilisni studij (sveudilisni prvostupnik/prvostupnica) ili
struéni studij (struéni prvostupnik/prvostupnica) ili zavrSen preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucili$ni studij (magistar/magistra)
ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij (struéni specijalist/specijalistica);

da ima najmanije tri godine radnog iskustva na rukovodeéim poslovima;

daizradi prijedlog svog programa rada turisticke zajednice za jednogodisnje razdoblje;

da aktivno zna jedan svjetski jezik;

da ima poloZen strucni ispit za rad u turistickom uredu;

da poznaje rad na osobnom racunalu.

Pomoc¢nik direktora za
provedbu projekta ,, Razvoj
turizma na rubnim
podrucjima NP Krka“

1,62

da ima zavrsen preddiplomski sveucilisni studij (sveucilisni prvostupnik/prvostupnica) ili
strucni studij (stru¢ni prvostupnik/prvostupnica) ili zavrSen preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij (magistar/magistra)
ili specijalisticki diplomski strucni studij (stru¢ni specijalist/specijalistica);

da ima najmanje jednu godinu radnog iskustva na odgovarajué¢im poslovima;

da aktivno zna jedan svjetski jezik;

da ima poloZen strucni ispit za rad u turistickom uredu;

da poznaje rad na osobnom racunalu.

Referent strucnih poslova

1,40

da ima zavrsen preddiplomski sveucilisni studij (sveucilisni prvostupnik/prvostupnica) ili
strucni studij (stru¢ni prvostupnik/prvostupnica) ili zavrSen preddiplomski i diplomski
sveucilisni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisni studij (magistar/magistra)
ili specijalisticki diplomski strucni studij (struéni specijalist/specijalistica);

da ima najmanje jednu godinu radnog iskustva na odgovarajuc¢im poslovima;

da aktivno zna jedan svjetski jezik;

da ima polozen strucni ispit za rad u turistickom uredu;

da poznaje rad na osobnom racunalu.

Administrator

1,10

da ima zavrsenu gimnaziju ili drugu srednju Skolu u najmanje Cetverogodisnjem trajanju;
da ima najmanje godinu dana radnog iskustva na poslovima u struci;

da aktivno zna jedan svjetski jezik (ukoliko sistematizacija radnog mjesta ukljucuje rad sa
strankama);

da ima poloZen strucni ispit za rad u turistickom uredu;

da poznaje rad na osobnom racunalu.

Predsjednik Turisticke zajednice
Grada Drnisa

mr.sc. Josip Begonja
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