Turisticka zajednica Grada Siska

I. PRILOG PRAVILNIKU O RADU

Popis radnih mjesta u Turistickom uredu s uvjetima
i opisom poslova

Clanak 1.

Poslovi 1 zadac¢e Turisti¢ke zajednice grada Siska obavljaju se u Turistickom uredu na sljede¢im
radnim mjestima i s utvrdenim brojem zaposlenika i uvjetima koje moraju ispunjavati te opisom
njihovih poslova i zadataka 1 to kako slijedi:

Broj radnog mjesta: 1
Naziv radnog mjesta: DIREKTOR TURISTICKOG UREDA

Uvjeti za obavljanje poslova:

- daimazavrSen najmanje specijalisti¢ki diplomski ili struéni
ili diplomski sveudilisni studij (300 ECTS bodova),

- daimanajmanje tri godine radnog iskustva na rukovodecim ili upravljackim poslovima u
podrudju turizma,

- daizradi prijedlog svog programa rada TZ za narednu kalendarsku godinu,

- da aktivno zna jedan svjetski jezik,

- daima poloZen stru¢ni ispit zarad u turisti¢kom uredu, a ako nema treba u roku od jedne godine
od dana zaposlenja poloziti struéni ispit,

- da poznaje rad na osobnom ra¢unalu.

Popis poslova:

- Organizira i rukovodi radom i poslovanjem Turistickog ureda te je u granicama utvrdenih
ovlasti odgovoran za poslovanje TZ grada Siska,

- predlaze ustrojstvo i sistematizaciju poslova Turistickog ureda, kao i mjere unapredenja
organizacijeradau TuristiCkom uredu,

- raspisuje javni natje¢aj za radna mjesta u turisti¢koj zajednici,

- postavlja i provodi organizaciju rada,

- organizira izvrSavanje zadaca Zajednice,

- zastupa i predstavlja Turisticku zajednicu,

- zastupa Zajednicu u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima te
pravnim i osobama s javnim ovlastima,



- predlaze planove i1 programe rada te kontrolira izvrSenje istih,

- priprema i predlaze financijske planove,

- predlaze nove projekte 1 nabavke nove opreme,

- odreduje, kontrolirai odobrava izradu i nabavku promidzbenih materijala,

- izvriava 1 kontrolira izvr$enje odluka tijela Turisticke zajednice,

- suraduje sa struénim organizacijama i institucijama iz podrudja turizma,

- suraduje u strateSkom i operativnom planiranju razvoja turizma ili proizvoda na destinacijskoj
razini,

- sudjeluje u izradi strateskih i razvojnih planova turizma na podru¢ju destinacije,

- obavlja poslove odnosa s javnos¢u i medijima,

- odgovoran je za namjensko koristenje sredstava Zajednice,

- uskladuje materijalne i druge uvjete rada Turisti¢kog ureda i brine da poslovi i zadaci budu na
vrijeme i kvalitetno obavljeni, u skladu s odlukama i zakljuécima tijela te Programom rada 1
financijskim planom,

- odlucuje o svim pitanjima glede radnih odnosa zaposlenika Turistickog ureda,

- odlucuje o sluzbenom putovanju radnika Zajednice, kori$tenju osobnih automobilau sluzbene
svrhe te o kori$tenju sredstava reprezentacije,

- odlucuje o povjeravanju pojedinih struénih poslova tre¢im osobama ako ocijeni da je to
potrebnoi svrsishodno, au svrhu izvr§enja zadataka Zajednice,

- potpisuje poslovnu dokumentaciju Zajednice,

- zajedno s predsjednikom Zajednice priprema sjednice Turisti¢kog vijec¢a i Skupstine Zajednice,

- podnosi Turistickom vijecu izvje$ce o svom radu i radu Turistickog ureda najmanje jednom
godisnje,

- obavljai druge poslove utvrdene Zakonom, aktima Zajednice i
odlukama tijela Zajednice,

Broj izvrSitelja: 1_



Broj radnog mjesta: 2

Naziv radnog mjesta: POMOCNIK DIREKTORA TURISTICKOG UREDA

Uvjeti za obavljanje poslova:

da ima zavrSen sveucili$ni studij (240 ECTS)
da ima najmanje tri godine radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
da aktivno zna jedan svjetski jezik,
da ima poloZen stru¢ni ispit za rad u TuristiCkom uredu, a ako nema treba u roku od
jedne godine od dana stupanja na rad poloziti struéni ispit,
znanje rada na osobnom racunalu

Popis poslova:

pomaze direktoru u obavljanju njegovih poslova,

sudjeluje u organizaciji rada turistickog ureda,

obavlja struéne poslove na pripremi, organizaciji i provodenju turisticke promidzbe,
provodi aktivnosti strateSkog 1 operativnog marketinga ( online 1 offline aktivnosti,
mrezne stranice, profili drustvenih mreza),

predlaZe i organizira nastupe na turistickim sajmovima 1 prezentacijama,

vodi pripremu turisti¢kih programa ( dogadanja) 1 daje prijedloge novih proizvoda,
sudjeluje u provodenju strateskih marketinkih projekata koje je definirala Hrvatska
turisti¢ka zajednica

sudjeluje u oblikovanju i provedbi primarnih istraZivanja trzista kao 1 procjene
efikasnosti

prati, analizira i procjenjuje trendove, ponaSanja potro$ac¢a i aktivnosti konkurentskih
destinacija s ciljem identificiranja novih prodajnih prilika na trzistu,

sudjeluje u organizaciji, provedbi i nadzoru promocije turistickog proizvoda grada Siska,
predlaZe promjene i mjere za pobolj$anje rada TIC-a

sudjeluje u upravljanju destinacijom te druge poslove po nalogu predsjednika Turisticke
zajednice grada Siska i direktora Turisti¢kog ureda

Broj izvrSitelja: 1

Broj radnog mjesta: 3

Naziv radnog mjesta : VISI STRUCNI SURADNIK ZA ISTRAZIVANJE I PROJEKTNO

PLANIRANJE

Uvijeti za obavljanje poslova:

da ima zavrSen najmanje preddiplomski stru¢ni ili sveuéili$ni studij (180 ili 240 ECTS),
da ima najmanje jednu godinu radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,

da aktivno zna jedan svjetski jezik,

da ima poloZen stru¢ni ispit za rad u Turistickom uredu, a ako nema treba u roku od
jedne godine od dana stupanja na rad poloZiti strucni ispit,

da poznaje rad na osobnom rac¢unalu



Popis poslova:

- pomaze direktoru u izradi strateskih i razvojnih planova turizma na podruc¢ju destinacije,

- priprema projektne prijedloge za prijave nanatjecaje,

- priprema i planira aktivnosti destinacijskog menadzmenta,

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

- izraduje analize, informacije 1 druge materijale za potrebe tijela Zajednice,

- sudjeluje u planiranju i provedbi klju¢nih investicijskih projekata,

- provodi istrazivanje i analizu trzista,

- identificira i vrednuje resurse, te strukturira turisticke proizvode,

- predlaze, priprema i vodi brigu oko izrade promidzbenih materijala vezanih za projekte,

- provodi aktivnosti vezane za ofuvanje i uredenje okolisa (Setnice, klupe, vidikovci),

- upravljaCentrimaza posjetitelje/interpretacijskim centrima,

- priprema razvoj ostalih elemenata turisticke ponude s fokusom na cjelogodisnju ponudu
destinacije,

- obavlja ostale poslove po nalogu direktora.

Broj izvrSitelja:_1

Broj radnog mjesta: 4

Naziv radnog mjesta: STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJE I OPCE
POSLOVE

Uvjeti za obavljanje poslova:
- da ima zavr$enu srednju $kolu u najmanje cetverogodi$njem trajanju,
- daimanajmanje godinu dana radnog iskustva na odgovaraju¢im poslovima,
- da poznaje jedan svjetski jezik, obzirom da radisa strankama,
- da poznaje rad na osobnom racunalu,
- da ima poloZen strué¢ni ispit za rad u Turisti¢kom uredu,a ako nema, treba u roku od jedne
godine od dana stupanja na rad poloziti struéni ispit.

Popis poslova:

- sudjeluje u razvoju i upravljanju sustavom eVisitor sukladno uputama Hrvatske turisticke
zajednice,

- prikuplja obraduje i pruza informacije o turistickoj ponudi grada,

- pruza ostale potrebne turisti¢ke informacije

- nadzire obracun i naplatu boravisne pristojbe te prijavu 1 odjavu turista,

- koordinira i komunicira s dionicima privatnog 1javnog sektora u destinaciji,

- izraduje analize, informacije i1 druge materijale za potrebe tijela zajednice,

- vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna kao 1 ostale poslove po nalogu,

- obavlja poslove likvidatora 1 poslove pla¢anja,

- izraduje evidencije i statisticke podatke utvrdene propisima i aktima zajednice,

- obavlja administrativno-tehnicke poslove,



- radi na poslovima vezanmima uz TIC,

- obavlja marketinSke i promotivne aktivnosti u osobnim kontaktima s posjetiteljima,

- obavlja jednostavnije struéne poslove za Turisti¢ki ured koje mu povjeri direktor,

- sudjeluje u organizaciji priprema manifestacija 1 turistickih dogadanja u organizaciji/su-
organizaciji Turisti¢ke zajednice,

- sudjeluje u pripremama materijala za sjednice Skupstine 1 TuristiCkog vijeca,

- sudjeluje na sjednicama Skupstine 1 Turistickog vijeca u svojstvu zapisniéara,

- vodi kadrovske poslove, poslove evidencije radnog vremena te blagajni¢kog poslovanja

- obavlja ostale poslove po nalogu direktora.

Broj izvrSitelja:_1

II. Osnovica za obracun place i koeficijenti sloZenosti poslova

Clanak 2.

Osnovicu za izratun plade 1 stalni dodatak na plaéu utvrduje Turisticko vije¢e na prijedlog
Predsjednika Turisticke zajednice.

Osnovica place djelatnika TuristiCkog ureda TuristiCke zajednice grada Siska iznosi 2.556,00 kn.
Clanak 3.

Koeficijenti za obradun place djelatnika u Turisti¢kom uredu Turisti¢ke zajednice grada Siska:

Redni BROJ
broj  INAZIVRADNOG MJESTA IZVRSITELJA KOEFICLJENT
1.  |[Direktor turisti¢kog ureda 1 5,00
2. [Pomoc¢nik direktora 1 4,00
\Visi stru¢ni suradnik za istrazivanje
1 1 projektno planiranje 1 3,83
4. |Struéni suradnik za financije i opée poslove 1 2,60
Clanak 4.

Ovaj [ Prilog Pravilniku o radu stupanasnagu sedam dana nakon dana donoSenjai objave na web stranici Turisticke
zajednice Grada Siska .
Ovaj I Prilog Pravilnika o radu primjenjuje se od 28.07 2021.



Clanak 5.

Stupanjem na snagu ovog I Priloga Pravilnika o radu tj. 28.07.2021 prestaje vazenje 1 primjena
I Priloga Pravilnika o radu od 12.06.2018.godine

U Sisku 21.07.2021.
Ur.broj: 235

PREDSJEDNICA
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