[. PRILOG PRAVILNIKA O RADU

Popis radnih mjesta u TuristiCkom uredu sa uvjetima i opisom poslova

Clanak 1.

Poslovi i zadae TuristiCke zajednice grada Siska obavljaju se u Turistickom uredu na
sljede¢éim radnim mjestima i s utvrdenim brojem zaposlenika i uvjetima koje moraju
ispunjavati te opisom njihovih poslova i zadataka.

1. DIREKTOR TURISTICKOG UREDA, obavlja sljedeée poslove i zadatke:

provodi odluke Turisti¢kog vijeca,

organizira izvrSenje zadaca Zajednice,

zastupa Zajednicu i poduzima sve pravne radnje u ime i za raun Zajednice,
zastupa Zajednicu u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drZavnim
tijelima te pravnim osobama s javnim ovlastima,

odgovoran je za namjensko koristenje sredstava koja se vode u Zajednici,
uskladuje materijalne i druge uvjete rada TuristiCkog ureda 1 brine se da poslovi i
zadaci budu na vrijeme i kvalitetno obavljeni u skladu s odlukama, zakljuécima i
programom rada Zajednice i njezinih tijela,

upozorava radnike Turistickog ureda i tijela Zajednice na zakonitost njihovih
odluka,

odlu¢uyje o sluzbenom putovanju radnika Zajednice, 1 o koriStenju sredstava
reprezentacije,

odlucuje o povjeravanju pojedinih strucnih poslova tre¢im osobama ako ocijeni da
je potrebno 1 svrsishodno, a u cilju izvrSenja zadataka Zajednice,

potpisuje poslovnu dokumentaciju Zajednice,

predlaze nove projekte i nabavku opreme,

priprema i predlaze financijske planove,

suraduje sa struénim organizacijama i institucijama iz podrucja turizma

izraduje nove projekte koji ¢e doprinijeti poboljSanju turisticke ponude

priprema, zajedno s Predsjednikom Zajednice, sjednice Turistickog vijeéa i
Skupstine Zajednice,

podnosi Turistickom vije¢u, najmanje jednom godisnje, izvjeS¢e o svom radu i o
radu

Turistickog ureda, te predlaze mjere za unapredenje rada TuristiCkog ureda,

obavlja 1 druge poslove utvrdene Zakonom, aktima Zajednice i odlukama tijela
Zajednice.

Uvijeti za obavljanje poslova i zadataka:

uvjeti propisanim op¢im poslovima o radu te Pravilnikom o posebnim uvjetima koje moraju
ispunjavati zaposleni u turistickom uredu turisticke zajednice opcine, grada, Zupanije i
glavnom uredu Hrvatske turistiCke zajednice (PRAVILNIK O POSEBNIM UVIETIMA



KOJE MORAJU ISPUNJAVATI ZAPOSLENI U TURISTICKOM UREDU TURISTICKE
ZAJEDNICE OPCINE, GRADA, ZUPANIE I GLAVNOM UREDU HRVATSKE
TURISTICKE ZAJEDNICE Urednicki prociséeni tekst, ,.Narodne novine®, broj 23/17 i
72/17).

- broj izvrSitelja: 1

2. POMOCNIK DIREKTORA TURISTICKOG UREDA, obavlja sljedece poslove i zadatke

e pomaze direktoru u obavljanju njegovih poslova, sudjeluje u organizaciji rada
turistickog ureda, obavlja struéne poslove na pripremi, organizaciji 1
provodenju turisticke promidZbe, prezentacija sajmova, manifestacija i drugih
dogadanja, poslovi na iniciranju razvoja i unapredenja postojeceg turistickog
proizvoda, iniciranje razvoja novih turisti¢kih podrudja,

¢ sudjeluje u oblikovanju i provedbi primarnih istrazivanja trZiSta kao 1 procjene
efikasnosti

e prati, analizira i procjenjuje trendove, ponaSanja potroSafa i aktivnosti
konkurentskih destinacija s ciljem identificiranja novih prodajnih prilika na
trzistu,

e sudjeluje u organizaciji, provedbi i nadzoru promocije turistic¢kog proizvoda
grada Siska, predlaZe promjene i mjere za poboljSanje rada TIC-a

e sudjeluje u upravljanju destinacijom te druge poslove po nalogu predsjednika
Turisti¢ke zajednice grada Siska 1 direktora TuristiCkog ureda

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

Uvjeti propisanim op¢im poslovima o radu te Pravilnikom o posebnim uvjetima koje moraju
ispunjavati zaposleni u turistickom uredu turisticke zajednice op¢ine, grada, Zupanije i
glavnom uredu Hrvatske turisticke zajednice (PRAVILNIK O POSEBNIM UVJETIMA
KOJE MORAJU ISPUNJAVATI ZAPOSLENI U TURISTICKOM UREDU TURISTICKE
ZAJEDNICE OPCINE, GRADA, ZUPANIJE I GLAVNOM UREDU HRVATSKE
TURISTICKE ZAJEDNICE Urednicki prodiséeni tekst, ,Narodne novine*, broj 23/17 i
72/17).

- broj izvrsitelja: 1

3. VISI STRUCNI SURADNIK ZA PROMOCIIU I PROJEKTNO PLANIRANIJE, obavlja
sljede¢e poslove i zadatke:

e osmisljava i predlaZe medija planove marketinike kampanje na godiSnjoj razini i za
pojedine projekte-dogadanja,

e priprema projektne prijedloge za prijave za natjecaje,

e priprema i planira aktivnosti destinacijskog menadZmenta,



sudjeluje ili preuzima pripremu pojedinih manifestacija koje organizira ili partnerski
sudjeluje TZG Siska,

izraduje analize, informacije i druge materijale za potrebe tijela zajednice,

predlaZe nastupe na sajmovima i prezentacijama,

suraduje i koordinira djelatnosti promidZbe sa drugim turistickim zajednicama,

obavlja poslove odnosa sa javnos¢u i medijima,

vodi pripremu turisti¢kih programa i prijedloga novih proizvoda,

izvjestava i analizira uinjene i postignute rezultate promidZbe

obavlja i sve druge poslove koje mu povjeri Predsjednik TZG Siska i direktor
Turisti¢kog ureda TZG Siska

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

Uvijeti propisanim opéim poslovima o radu te Pravilnikom o posebnim uvjetima koje moraju
ispunjavati zaposleni u turistiékom uredu turistike zajednice opéine, grada, Zupanije 1
glavnom uredu Hrvatske turisticke zajednice (PRAVILNIK O POSEBNIM UVIJETIMA
KOJE MORAJU ISPUNJAVATI ZAPOSLENI U TURISTICKOM UREDU TURISTICKE
ZAJEDNICE OPCINE, GRADA, ZUPANIE 1 GLAVNOM UREDU HRVATSKE
TURISTICKE ZAJEDNICE Urednitki prodiséeni tekst, ,,Narodne novine“, broj 23/17 i

- broj izvrsitelja: 1

STRUCNI SURADNIK ZA MARKETING I FINANCUE obavlja sljedece poslove i

zadatke:

° kontrolira naplatu boravisne pristojbe 1 struéne obrade podataka,

° vodi nadzor nad obradunom, naplatom i uplatom boraviine pristojbe te prijavom
i odjavom turista,

° vodi knjigu ulaznih i izlaznih ratuna kao i ostale poslove po nalogu,

° obavlja poslove likvidatora,

® obavlja financijske i opée poslove i izraduje evidencije i statisticke podatke
utvrdene propisima i aktima zajednice i vodi poslove placanja,

e obavlja struéne, administrativno-tehnicke poslove,

° radi na poslovima vezanima uz TIC,

° vodi knjigu posjetitelja TIC-a,

o obavlja marketinske i promotivne aktivnosti u osobnim kontaktima s
posjetiteljima,

° obavlja jednostavnije struéne poslove za Turistitki ured koje mu povjeri
direktor,

° sudjeluje u organizaciji priprema manifestacija 1 turistiCkih dogadanja u
organizaciji/su-organizaciji TuristiCke zajednice,

° sudjeluje na sjednicama Skupstine i TuristiCkog vijeca u svojstvu zapisnicara,

o sudjeluje u pripremama materijala za sjednice Skupstine i Turistikog vijeca,

° obavlja poslove prijepisa,



® obavlja i sve druge poslove koje mu povjeri direktor Turistickog ureda TZG
Siska 1 Predsjednik TZG Siska.

- broj izvrSitelja 1

5. ADMINISTRATIVNI REFERENT, obavlja sljedece poslove 1 zadatke:
° pomaze u organizaciji priprema manifestacija i turisti¢kih dogadanja u
organizaciji/su-organizaciji Turistike zajednice,

° obavlja tehni¢ke i pomoéne poslove uredskog poslovanja,

o vodi propisane i kadrovske evidencije,

° izraduje analize, informacije i druge materijale za potrebe tijela zajednice,

° arhivira spise, dokumentaciju i dr.

° vr§i prijem i otpremu poste,

o vr3i prijem ulaznih racuna,

e obavlja poslove prijepisa,

e sudjeluje u pripremama materijala za sjednice skup$tine i Turisti¢kog vijeéa,

e vodi poslove evidencije radnog vremena i pripreme za isplatu osobnog dohotka te
blagajnickog poslovanja

e obavlja i sve druge poslove koje mu povjeri direktor Turisti¢kog ureda TZG Siska
1 Predsjednik TZG Siska.

Uvjeti za obavljanje poslova i zadataka:

Uvjeti propisanim op¢im poslovima o radu te Pravilnikom o posebnim uvjetima koje moraju
ispunjavati zaposleni u turistickom uredu turisticke zajednice opéine, grada, Zupanije i
glavnom uredu Hrvatske turisti¢ke zajednice (PRAVILNIK O POSEBNIM UVJETIMA
KOJE MORAJU ISPUNJAVATI ZAPOSLENI U TURISTICKOM UREDU TURISTICKE
ZAJEDNICE OPCINE, GRADA, ZUPANIJE I GLAVNOM UREDU HRVATSKE
TURISTICKE ZAJEDNICE Urednicki prociSceni tekst, ,.Narodne novine®, broj 23/17 i
T2T):

IL. OSNOVICA ZA OBRACUN PLACA I KOEFICIJENTI SLOZENOSTI POSLOVA
Clanak 2.

Osnovicu za izraéun plade utvrduje Turisti¢ko vijece na prijedlog Predsjednika Turisti¢ke
zajednice.

Osnovica plade djelatnika TuristiCkog ureda Turisti¢ke zajednice grada Siska iznosi
2.556,00 kn

Clanak 3.

Koeficijenti za obracun place djelatnika Turisti¢kog ureda Turisticke zajednice grada Siska



Redni broj  Naziv radnog mjesta Broj izvr§itelja Koeficijent

1. Direktor turistickog ureda 1 4,50

2 Pomocnik direktora 1 4,00

8 Visi struéni suradnik za promociju i projekino planiranje 1 3,01

4. Struém suradnik za marketing i financije 1 2,49

5. Administrativni referent 1 1,96
Clanak 4.

Ovaj I Prilog Pravilniku o radu stupa na snagu sedam dana nakon dana donoSenja i objave na
oglasnoj plo¢i i web stranici Turisticke zajednice grada Siska.

Ovaj I Prilog Pravilniku o radu primjenjuje se od 28.12.2017. godine.
Clanak 5.

Stupanje na snagu ovog I Prilog Pravilnika o radu tj. 28.12.2017. godine prestaje vaZenje i
primjena I Priloga Pravilniku o radu koji je donijelo Turisticko vijede 07.05.2015. godine.

U Sisku 21.12.2017.godine

TURISTICKO VIJECE
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Marko Kri¢ka



